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Số :33/BC-KQTKD
                                                                                            Bình Thuận, ngày 18 tháng 9 năm 2018
BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 2  tháng 9
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (12/09/2018 - 18/09/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 6 của HKI năm học 2018-2019.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 5 của HKII năm học 2018-2019.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 02 tháng 09.
-     Nhắc nhở sinh viên nộp học phí học kỳ I năm học 2018-2019.
-    Thông báo lịch giảng dạy Khóa 2018 cho giảng viên.
-     Nhắc nhở sinh viên mặc đồng phục.

-    Tham dự lễ Tốt nghiệp năm 2018 .
-    Thông báo sinh viên lên nhận thẻ BHYT.

-    Gọi điện nhắc nhở sinh viên khóa 2018 đi học công dân đầu khóa.

-    Gửi chương trình đào tạo khóa 2018 đến phòng đào tạo.

-   Chuẩn bị để gioa lưu giữa khoa và tân sinh viên khóa 2018.

-   Gửi kế hoạch tổ chức “ Quà tặng trung thu” năm 2018 cho trẻ em nhà tình thương đến giảng viên và sinh viên.

-  Thông báo lịch nghỉ dạy của giảng viên Mạch Trần Huy đến lớp ĐH16KD.

2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (19/09/2018 - 25/09/2018)

· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 7 của HKI năm học 2018-2019.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 6 của HKI năm học 2018-2019.
· Đăng ký lịch trực khoa tuần 7 của HKI năm học 2018-2019.
· Rà soát lại chương trình đào tạo, đề cương chi tiết và giáo trình.
· Làm các mẫu giấy xác nhận sinh viên.
3. Đề xuất: Thay máy tính bàn để phục vụ cho công việc  của khoa.

    Người tổng hợp

                 Nguyễn Thị Thanh Diễm
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