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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 4 tháng 1
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần  (22/1/2018 – 28/1/2018)
· Làm lịch đăng ký xe giảng viên tuần 3 của HKII năm học 2017-2018
· Làm thanh toán xe giảng viên tuần 2 của HKII năm học 2017-2018
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 4 tháng 1
· Báo cáo tình hình nhân sự tuần 28/1/2018 - 4/2/2018 về phòng Tổ chức-Hành chính.
· Thông báo sinh viên về việc thu học phí HKII năm học 2017-2018

· Họp xét tốt nghiệp đợt tháng 1/2018.
· Cập nhật lại thông tin sinh viên khoá 2014, 2015, 2016 & 2017.

· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Điều động sinh viên tham gia hội thảo khoa học “Cách mạng công nghiệp lần thứ 4, những cơ hội - thách thức và ứng phó của doanh nghiệp trong quản lý kinh tế, phân tích thị trường lao động".
· Thông báo lịch thi kết thúc môn học học kỳ 1 năm học 2017-2018 ( lần 2) đến giảng viên và sinh viên các khoá.
· Làm đề xuất thanh toán tiết giảng học phần hướng nghiệp cho TS. Đinh Bá Hùng Anh và Ths. Nguyễn Ngọc Hoa Kỳ.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới (29/1/2018 – 4/2/2018)
· Đăng ký lịch xe tuần 4 của HKII năm học 2017-2018
· Thanh toán xe giảng viên tuần 3 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.
· Họp lớp sinh viên các khoá chúc tết và dặn dò các em một số việc trước khi nghỉ tết.
3. Đề xuất:


    Người tổng hợp

            Nguyễn Thị Thanh Diễm
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