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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 3 tháng 1
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần  (15/1/2018 – 21/1/2018)
· Làm lịch đăng ký xe giảng viên tuần 2 của HKII năm học 2017-2018
· Làm thanh toán xe giảng viên tuần 1 của HKII năm học 2017-2018
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 3 tháng 1
· 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.
· Báo cáo tình hình nhân sự tuần 22/1/2018-28/1/2018 về phòng Tổ chức-Hành chính.
· Thông báo sinh viên về việc thu học phí HKII năm học 2017-2018

· Nhắc nhở sinh viên đủ điều kiện xét tốt nghiệp làm đơn xét tốt nghiệp.

· Cập nhật lại thông tin sinh viên khoá 2014, 2015, 2016 & 2017.

· Phổ biến đến giảng viên và sinh viên kế hoạch đảm bảo trật tự, an toàn giao thông, phòng chống cháy nổ trong dịp Tết Nguyên Đán và lễ hội xuân 2018.
· Họp bàn công tác triển khai chương trình tư vấn truyền thông tại Trường Phan Châu Trinh ngày 21/01/2018 và việc tổ chức Hội thảo Khoa học quốc gia ngày 26/01/2018.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Họp sinh viên lớp ĐH17KD thông báo nội dung đầu năm học.
· Gửi lịch nghỉ dạy môn Quan hệ kinh tế quốc tế của giảng viên Đinh Hoàng Anh Tuấn đến phòng Khảo thí Đảm bảo chất lượng và Thanh tra.
· Thông báo đến lớp ĐH16KD nghỉ học môn Quan hệ kinh tế quốc tế của Giảng viên Đinh  Hoàng Anh Tuấn.
· Thống kê danh sách sinh viên hỗ trợ hương trình tư vấn truyền thông tại Trường Phan Châu Trinh ngày 21/01/2018 đến đoàn trường.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới (22/1/2018 – 28/1/2018)
· Đăng ký lịch xe tuần 3 của HKII năm học 2017-2018
· Thanh toán xe giảng viên tuần 1 của HKII năm học 2017-2018
· Theo dõi tiết dạy của giảng viên.

· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Nhắc nhở sinh viên đóng học phí HKII năm học 2017-2018.
3. Đề xuất:


    Người tổng hợp

            Nguyễn Thị Thanh Diễm
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