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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 4 tháng 4
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (19/04/2018 – 26/04/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 16 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 15 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 4 tháng 4.
· Gửi kế hoạch trực khoa tuần 16 (19/04/2018 – 26/04/2018) về phòng TC-HC.
· Thống kê số lượng sinh viên đã nộp học phí và nhắc các bạn chưa nộp về việc thu học phí HKII năm học 2017-2018 trước khi thi vì không đóng tiền sẽ bị cấm thi.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Nhắc nhở sinh viên thực tập liên hệ với giảng viên hướng dẫn thường xuyên.
· Nhắc nhở giảng viên nộp đề thi trước khi kết thúc môn học.
· Nhắc nhở các bạn sinh viên ôn tập chuẩn bị thi cuối kỳ.
· Tổ chức cho sinh viên đi thực tế tại Đăk Lăk (22,23/04/2018).
· Thông báo sinh viên tham gia phong trào do Đoàn trường tổ chức.
· Làm thủ tục đăng ký học lại cho sinh viên.
· Tổ chức ngày hội sách vào ngày 20,21/04/2018.
· Gởi kế hoạch kiến tập cho khóa 15: thời gian, giảng viên hướng dẫn và nhắc các bạn tìm công ty kiến tập (có dấu mộc tròn). 
· Chuẩn bị giấy giới thiệu kiến tập cho sinh viên khóa 15.

· Nhắc nhở GV coi thi đúng thời gian.
· Thông báo lịch dạy bù của GV Mạch Trần Huy môn Nghiên cứu Marketing và Hành vi tổ chức ngày 20/04/2018 với Phòng QLĐT & CTSV và Phòng khảo thí chất lượng và thanh tra.
· Thông báo lớp ĐH15KD học bù môn Nghiên cứu Marketing và Hành vi tổ chức của GV Mạch Trần Huy ngày 20/04/2018.
· Thông báo lớp ĐH16KD học bù môn Quản trị hành chính văn phòng của GV Lâm Ngọc Điệp vào sáng ngày 24/04/2018 tại phòng 7.
· Thông báo lớp ĐH15KD học bù môn Hành vi khách hàng của GV Lâm Ngọc Điệp vào chiều ngày 24/04/2018 tại phòng 7.
· Làm danh mục sách giáo trình đề xuất gởi cho thư viện có xác nhận của trưởng khoa.
· Phối hợp với Phòng đào tạo gọi điện thoại tư vấn cho sinh viên.

· Thông báo sinh viên tham gia khai mạc ngày hội sách 20,21/04/2018.

· Gởi thư mời GV tham gia khai mạc ngày hội sách ngày 20/04/2018.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (26/04/2018 – 03/05/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 17 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 16 của HKII năm học 2017-2018.
· Đăng ký lịch trực khoa tuần 17 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Giảng viên họp với lớp chủ nhiệm thường xuyên nắm bắt tình hình học tập, nghỉ học của sinh viên từ đó tìm biện pháp để hạn chế sinh viên nghỉ học.
· Phổ biến kế hoạch tổ chức kiến tập cho sinh viên khoá 15.
3. Đề xuất:

    Người tổng hợp

               Nguyễn Ngọc Hoa Kỳ
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