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Về công tác trong tuần 01 tháng 02
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (27/02/2019 – 05/03/2019)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 9 của HKII năm học 2018-2019.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 7 của HKII năm học 2018-2019. 

· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
-    Nhận phiếu ăn cho giảng viên.
-    Thông báo sinh viên lên gặp giảng viên hướng dẫn thực tập.
-    Gọi điện cho sinh viên nợ chuẩn đầu ra và học phần lên trả nợ.

-    Gửi lịch công tác tuần 30 về phòng TC-HC.

-   Gửi công văn đến và đi cho giảng viên.

-   Thông báo sinh viên lớp ĐH16KD nghỉ học môn Hành vi tổ chức-giảng viên Nguyễn Thị Thanh Nguyệt.
- Tham dự lớp tập huấn xây dựng hệ thống lưu trữ văn bản- thông tin.

- Thông báo đến toàn bộ giảng viên, cán bộ & nhân viên và sinh viên tích cực giữ gìn hình ảnh thương hiệu của Trường; giữ gìn vệ sinh, tài sản và tiết kiệm điện nước.

- Viết đề cương báo cáo 1của khoa về 10 năm thành lập trường.
- Bổ sung thông tin Phụ lục 8 - CV 766 của công tác KĐCLGD.
- Gửi thông báo nhắc nhở giảng viên thường xuyên liên lạc với sinh viên hướng dẫn thực tập.

- Kiểm tra và thông báo đến sinh viên các học phần cần phải học lại.

- Nhắc nhở sinh viên mặc đồng phục đúng quy định.

- Gọi điện thoại nhắc nhở sinh viên vắng học.

- Viết bài giới thiệu về ngành QTKD và KDQT đăng trên kênh tuyển sinh.

- Gửi thư đến phụ huynh sinh viên bị cảnh cáo học vụ.

- Sinh hoạt lớp tháng 03
- Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (06/03/2019 – 12/03/2019)

· Làm các mẫu giấy xác nhận sinh viên.
· Nhắc nhở giảng viên viết nghiên cứu khoa học.
· Tìm minh chứng kiểm định.
2. Đề xuất: 

        Người tổng hợp

                 Nguyễn Thị Thanh Diễm
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