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                                                                                            Bình Thuận, ngày 06 tháng 01năm 2018
BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 1 tháng 1
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần  (1/1/2018 – 7/1/2018)
· Làm lịch đăng ký xe giảng viên tuần 21
· Làm thanh toán xe giảng viên tuần 20
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 1 tháng 11.
· Theo dõi tiết dạy của giảng viên.
· Gửi báo cáo tình hình nhân sự trực Khoa tuần tới về Phòng Tổ chức – Hành chính.
· Pho to đề thi kết thúc học phần HKI năm học 2017-2018.
· Đi coi thi kết thúc học phần HKI năm học 2017-2018.
· Gửi danh sách cán bộ giảng viên trực khoa về phòng tổ chức hành chính.
· Nhắc nhở giảng viên chấm bài thi HKI năm học 2017-2018.
· Thu bài thu hoạch học phần hướng nghiệp lớp ĐH17KD.

· Báo cáo tình hình nhân sự tuần 8/1/2018-14/1/2018 về phòng Tổ chức-Hành chính.
· Phổ biến kế hoạch Gala cười của Đoàn Trường đến sinh viên các lớp.
· Họp giao ban công tác tháng 12/2017 và triển khai công tác tháng 1/2018.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới (8/1/2018 – 14/1/2018)
· Đăng ký lịch xe tuần 22.
· Thanh toán xe giảng viên tuần 21.
· Theo dõi tiết dạy của giảng viên.

· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Đi coi thi kết thúc học phần HKI năm học 2017-2018.
3. Đề xuất:


    Người tổng hợp

            Nguyễn Thị Thanh Diễm
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