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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 1 tháng 11
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (31/10/2018 – 6/11/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 12 của HKI năm học 2018-2019.
·  Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 11 của HKII năm học 2018-2019. 
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
-    Nhắc nhở sinh viên nộp học phí học kỳ I năm học 2018-2019.
-    Nhắc nhở sinh viên mặc đồng phục.

-    Thông báo sinh viên lên nhận thẻ BHYT.

-    Goi điện sinh viên nghỉ học trong ngày.

-    Nhận phiếu ăn cho giảng viên.

-    Nộp đề thi về phòng khảo thí.
-   Phôt đề thi học kỳ I năm học 2018-2019
-   Phân chia cán bộ coi thi hết môn học kỳ I năm học 2018-2019.

-   Phối hợp thanh tra giám sát thi kết thúc học phần.

-   Làm kế hoạch hướng nghiệp cho sinh viên khóa 2018.

-  Đi coi thi hết môn học kỳ I năm học 2018-2019.

-   Sinh hoạt lớp tháng 11.
- Tìm minh chứng kiểm định.

2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (7/11/2018 – 13/11/2018)

· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 13 của HKI năm học 2018-2019.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 12 của HKI năm học 2018-2019.
· Đăng ký lịch trực khoa tuần 13 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.
· Liên hệ với doanh nghiệp dẫn sinh viên đi thực tế có trong học phần Hướng nghiệp.
3. Đề xuất: 

        Người tổng hợp

                 Nguyễn Thị Thanh Diễm
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