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1. BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN ĐẾN NGÀY 20/9/2020
1.1 Nội dung công việc được giao
	STT
	Nội dung công việc được giao
	Thời hạn nộp
	Ngày hoàn thành
	Sản phẩm nộp
	Ghi chú (nếu chưa hoàn thành-Thời hạn mới)

	
	
	
	
	Đạt 70%-100%

	Đạt dưới 50%
	Chưa làm
	

	1
	Thu thập danh sách đề cử sinh viên từ các Khoa
	25/8
	
	
	
	
	

	2
	Làm thông báo sinh viên nộp hồ sơ tham gia chương trình
	04/9
	
	
	
	
	

	3
	Thu thập và tổng hợp hồ sơ của các em sinh viên tham gia chương trình hỗ trợ máy tính
	15/9
	
	
	
	
	

	4
	Hỗ trợ công tác chuẩn bị cho hội thảo:
· Dịch tài liệu cho hội thảo
· Sửa lỗi tài liệu cho hội thảo
	12/9
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


1.2 Nội dung công việc không thường xuyên  đã làm
	STT
	Công việc không thường xuyên  
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	1
	Thu minh chứng luận văn thạc sĩ, tiến sĩ
	
	
	

	2
	Đo thân nhiệt cho sinh viên
	
	
	

	3
	Hỗ trợ công tác chuẩn bị cho kì thi chứng chỉ tiếng anh 
	
	
	


1.3 Nội dung các công việc thường xuyên/định kỳ 
	STT
	Các công việc thường xuyên/định kỳ
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	
	- Tiếp tục theo dõi lớp học làm bánh
- Nhận hồ sơ đăng ký mới lớp học làm bánh khóa 7, 8 
- Thông báo tuyển sinh khóa bánh tháng 12
	
	
	

	
	
	
	
	


Tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
Hoàn thành   	90%-100%	80%-60% 	50%-30% 	Không lhoàn thành 	Sẽ hoàn thành

2. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN KẾT QUẢ THÁNG 05/2020
2.1 Nội dung công việc
	STT
	Nội dung công việc
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả đạt được
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	01
	Theo kế hoạch hoạt động tháng của phòng
	
	
	

	
	
	
	
	


2.2 Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	STT
	Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	
	
	
	
	



							Ngày  …. Tháng ….. năm……
								Người thực hiện

