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Số :20/BC-KQTKD
                                                                                            Bình Thuận, ngày 05 tháng 06 năm 2018
BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 1 tháng 6
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (30/05/2018 – 05/06/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 21 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 20 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 01 tháng 06.
· Gửi kế hoạch trực khoa tuần 21 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.
· Nhắc nhở giảng viên nộp đề thi và bảng điểm trước khi kết thúc môn học.
· Gửi lịch thi tiếp theo cho sinh viên và nhắc nhở các bạn sinh viên ôn tập chuẩn bị thi cuối kỳ.
· Nhắc nhở GV hướng dẫn tiến hành gặp sinh viên khóa 15 trao đổi về việc làm báo cáo kiến tập.

· Thông báo lịch coi thi (tiếp theo) cho GV và nhắc GV coi thi đúng thời hạn.
· Phối hợp kiểm tra, đối chiếu lại điểm chấm trên bài thi với điểm giáo viên đã nhập vào bảng điểm tổng hợp với Phòng Khảo thí, đảm bảo chất lượng và thanh tra.
· Phối hợp với phòng Khảo thí, đảm bảo chất lượng và thanh tra giám sát tình hình thi kết thúc học phần.
· Phối hợp với phòng QLĐT & CTSV gọi điện thoại tư vấn tuyển sinh.
· Nộp bài thi + bảng điểm môn Hành vi khách hàng về phòng Khảo thí, đảm bảo chất lượng và thanh tra.
· Thông báo xét tốt nghiệp đợt 2/2018 đến sinh viên.
· Thông báo kế hoạch đối thoại giữa lãnh đạo trường với sinh viên năm học 2017-2018. Lấy ý kiến sinh viên từng lớp và tổng hợp gửi chị Nga.
· Gửi biên bảng đánh giá rèn luyện sinh viên lớp ĐH14KD đến chị Nga.
· Gửi danh sách sinh viên tham dự Hội nghị tập huấn quản trị Tài sản trí tuệ vào ngày 06/06/2018
· Cử sinh viên tham dự hội thảo Đổi mới sáng tạo ngày 01/06/2018 lúc 7h30 tại khách sạn Bình Mình Phòng họp số 8

· Thông báo kế hoạch nghỉ hè cho GV

· Thông báo thay đổi lịch thi môn Tiếng Anh Nhà hàng khách sạn 3 cho GV

2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (06/06/2018 – 12/06/2018)

· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 22 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 21 của HKII năm học 2017-2018.
· Đăng ký lịch trực khoa tuần 22 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Phổ biến kế hoạch tổ chức kiến tập cho sinh viên khoá 15.
· Nhắc nhở GV nộp đề thi, đáp án, chấm bài và bảng điểm.
· Nhắc nhở GV coi thi đúng thời gian.
· Rà soát lại chương trình đào tạo, đề cương chi tiết và giáo trình.
· Lên kế hoạch nghiên cứu khoa học của năm 2018.
· Tiến hành gặp gỡ sinh viên lấy ý kiến chuẩn bị cho buổi đối thoại với lãnh đạo trường vào ngày 08/08/2016
· Lên kế hoạch giảng dạy học kỳ I năm 2018-2019.
3. Đề xuất:

    Người tổng hợp

               Nguyễn Ngọc Hoa Kỳ
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