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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 2 tháng 8
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (8/08/2018 – 14/08/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 31của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 30 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 02 tháng 08.
· Gửi kế hoạch trực khoa tuần 31 về phòng TC-HC.
· Hỗ trợ tuyển sinh năm 2018.
· Nhắc nhở giảng viên nộp  đề cương chi tiết môn học .
-    Thông báo thời khóa biểu năm học 2018-2019 đến giảng viên và sinh viên
-    Gửi danh sách sinh viên làm đơn học bổng tiếp bước cho con em đến trường năm học 2018 -2019 về phòng đào tạo.

-     Photo đề thi lần 2.

-    Gọi điện cho sinh viên nợ học phần có trong học kỳ I năm học 2018-2019 lên trả nợ.

-     Thống kê danh sách giáo trình và tài liệu tham khảo gởi về thư viện.

-     Chuẩn bị nội dung sinh hoạt công dân đầu khóa.

-     Thông báo học phí học kỳ I năm học 2018-2019 đến sinh viên.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (15/08/2018 - 21/08/2018)

· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 32 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 31 của HKII năm học 2017-2018.
· Đăng ký lịch trực khoa tuần 32 của HKII năm học 2017-2018.
· Rà soát lại chương trình đào tạo, đề cương chi tiết và giáo trình.
· Hỗ trợ mùa tuyển sinh năm 2018.
· In sổ đầu bài gửi đến giảng viên.
3. Đề xuất:

    Người tổng hợp

                 Nguyễn Thị Thanh Diễm
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