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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 03 tháng 03
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (13/03/2019 – 19/03/2019)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 11 của HKII năm học 2018-2019.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 9 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.
-    Gửi lịch công tác tuần 33 về phòng TC-HC.

-   Gửi công văn đến và đi cho giảng viên.

-   Trang trí gian hàng chào mừng lễ kỷ niệm 10 năm thành lập trường.
- 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.

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

- Sinh hoạt lớp tháng 03

- Phổ biến tầm nhìn, sứ mệnh và văn hóa của trường đến sinh viên và giảng viên.
- Gửi kế hoạch giảng dạy HKI năm học 2019-2020 đến  PĐT.

- Gửi kế hoạch chiến lược phát triển Khoa QTKD đến Cô Ngọc.

- Điều động sinh viên tham dự đội lễ tân chào mừng kỷ niệm 10 năm thành lập trường.

- Thông báo sinh viên lớp ĐH16KD học bù môn Hành vi tổ chức giảng viên Nguyễn Thị Thanh Nguyệt.

- Gửi thư mời đến giảng viên thỉnh giảng tham dự lễ kỷ niệm 10 năm thành lập trường.

- Upload tài liệu lên websize Khoa QTKD.

- Chuẩn  bị công tác cho buổi tọa đàm NCKH và phương pháp học đại học cho sinh viên ngành QTKD & KDQT.
- Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới: (20/03/2019 – 26/03/2019)

· Làm các mẫu giấy xác nhận sinh viên.
· Nhắc nhở giảng viên viết nghiên cứu khoa học.
· Tìm minh chứng kiểm định.
· Tổ chức tọa đàm nghiên cứu khoa học và phương pháp học đại học cho sinh viên ngành QTKD và KDQT.
· Bổ sung và cung cấp minh chứng còn thiếu cho Phòng khảo thí, đảm bảo chất lượng và thanh tra.
2. Đề xuất: 

        Người tổng hợp

                 Nguyễn Thị Thanh Diễm
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