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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 1 tháng 3
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần  (5/3/2018 – 10/3/2018)
· Làm lịch đăng ký xe giảng viên tuần 9 của HKII năm học 2017-2018
· Làm thanh toán xe giảng viên tuần 8 của HKII năm học 2017-2018
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần1 tháng 3
· Báo cáo tình hình nhân sự tuần 12/3/2018 – 17/3/2018 về phòng Tổ chức-Hành chính.
· Thông báo sinh viên về việc thu học phí HKII năm học 2017-2018

· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Nhắc nhở sinh viên thực tập liên hệ với giảng viên hướng dẫn thường xuyên.
· Họp với BGH về việc điều chỉnh chương trình đào tạo cho phù hợp với thực tế.
· Lên kế hoạch tổ chức cho sinh viên đi thực tế tại Đăk Lăk.
· Họp Hội đồng tuyển dụng giảng viên đợt 1 tháng 3/2018.

· Gửi các kế hoạch tổ chức cho sinh viên năm 2018 về Phòng Đào tạo.
· Gửi kế hoạch học kỳ II năm học 2017-2018 về Phòng tổ chức hành chính.

· Gửi lịch nghỉ dạy và lịch dạy bù môn Lập và thẩm đinh dự án đầu tư của giảng viên Đinh Bá Hùng Anh  đến phòng Khảo thí Đảm bảo chất lượng và Thanh tra và Phòng đào tạo.
· Thông báo lớp ĐH15TCNH nghỉ học môn Lập và thẩm đinh dự án đầu tư của giảng viên Đinh Bá Hùng Anh.
· Gửi lịch nghỉ dạy môn Hành vi khách hàng và Quản trị hành chính văn phòng của giảng viên Lâm Ngọc Điệp  đến phòng Khảo thí Đảm bảo chất lượng và Thanh tra và Phòng đào tạo.
· Thông báo lớp ĐH15QTKD & ĐH16QTKD nghỉ học môn Hành vi khách hàng và Quản trị hành chính văn phòng của giảng viên Lâm Ngọc Điệp.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới (19/3/2018 – 24/3/2018)
· Thanh toán xe giảng viên tuần 9 của HKII năm học 2017-2018
· Làm lịch đăng ký xe giảng viên tuần 10 của HKII năm học 2017-2018
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Nhắc nhở giảng viên dạy đợt 1 nộp đề thi và đáp án HKII năm học 2017-2018.
· Chỉnh sửa lại chương trình đào tạo cho phù hợp với thực tế.
3. Đề xuất:

    Người tổng hợp

            Nguyễn Thị Thanh Diễm

                          



     [image: image1.png]



