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1. Nhận xét, đánh giá tình hình chung:
- Kiểm tra, giám sát Giảng viên và sĩ số Sinh viên theo khu vực được phân công;
- Cập nhật thông tin sinh viên vào phần mềm PMT EMS của trường;
· Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy của Giảng viên và cập nhật cho các đơn vị liên quan;
· Tổng hợp ghi nhận tình hình thực hiện nội quy, quy định đối với Giảng viên khi lên lớp;
· Tổng hợp khảo sát tình hình việc làm của SV sau khi tốt nghiệp;
· Tổng hợp danh sách doanh nghiệp liên hệ đăng tin tuyển dụng;
· Kiểm tra khối lượng giảng dạy của Giảng viên thỉnh giảng HK2 năm học 2023-2024;
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo phòng phân công.
2. [bookmark: _GoBack]Kế hoạch công tác tháng 7/2024:
- Kiểm tra, giám sát Giảng viên và sĩ số Sinh viên theo khu vực được phân công;
· Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy của Giảng viên và cập nhật cho các đơn vị liên quan;
· Tổng hợp ghi nhận tình hình thực hiện nội quy, quy định đối với Giảng viên khi lên lớp;
· Tổng hợp khảo sát tình hình việc làm của SV sau khi tốt nghiệp;
· Tư vấn, giới thiệu việc làm cho SV;
· Tổng hợp danh sách doanh nghiệp liên hệ đăng tin tuyển dụng;
· Kiểm tra khối lượng giảng dạy của Giảng viên thỉnh giảng HK2 năm học 2023-2024;
- Hỗ trợ quản lý lớp học Giáo dục định hướng, điểm danh SV khoá 24 học lớp Giáo dục định hướng và cập nhật lên phần mềm PMT EMS của trường;
· Cập nhật thông tin sinh viên vào phần mềm PMT EMS của trường;
- Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo phòng phân công.
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