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1. Báo cáo công việc đã thực hiện tháng 3/2026:
1.1. Công tác quản lý sinh viên:
- Tổng số SV khoa Ngoại ngữ (trạng thái đang học): 437 SV
+ Khóa 23C1, 23C3, 24C, 24C2, 24C3, 25C1, 25C2, 25C3: 191 SV; 
+ Khóa 23T3, 23T4, 24T3, 24T4, 25T3, 25T4: 246 SV;
- Tiếp Phụ huynh và Sinh viên đến liên hệ làm việc tại trường;
- Hỗ trợ tư vấn sinh viên  xin bảo lưu Kết quả học tập, xin thôi học và xin học lại: 15 sinh viên;
- Cập nhật thông tin sinh viên mới tuyển sinh năm 2026 vào phần mềm;
· Nhắc nhỡ sinh viên khoa quản lý đóng học phí kịp thời;
· Phối hợp CVHT, giáo viên bộ môn nhắc nhở Sinh viên thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định trường học (giờ giấc học tập, tác phong, đồng phục, sử dụng điện thoại trong giờ học);
· Thông báo, động viên, khuyến khích Sinh viên các khóa thuộc khoa Ngoại ngữ thực hiện và tham gia các phong trào của nhà trường và Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên phát động thông qua các group Facebook và Zalo;
· Chuẩn bị hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý SV tháng 3/2026;
1.2. Công tác chuyên môn:
- Hỗ trợ lãnh đạo phòng đỗ dữ liệu chấm công lịch dạy và phân công nhân viên chấm công các khu vực lên trang tính;
- Thực hiện xác nhận sinh viên để tạm hoãn nghĩa vụ quân sự: 11 sinh viên
[bookmark: _GoBack]- Thực hiện xác nhận gửi về Hội đồng Nghĩa vụ quân sự địa phương: 01 sinh viên;
- Thực hiện xác nhận sinh viên để vay vốn tại địa phương: 08 sinh viên;
- Thực hiện xác nhận sinh viên để nhận học bổng tại địa phương: 01 sinh viên;
- Hỗ trợ Lễ chào cờ đầu năm 2026;
- Hỗ trợ buổi đối thoại giữa BGH nhà trường và SV năm học 2025-2026 theo kế hoạch số 160/KH-LTT-TTGD.
· Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng phân công.
2. Kế hoạch công tác tháng 4/2026:
Tiếp tục thực hiện các công việc Lãnh đạo phòng phân công như:
· Tiếp Phụ huynh và Sinh viên đến liên hệ làm việc tại trường;
· Hỗ trợ tư vấn sinh viên xin bảo lưu Kết quả học tập, xin thôi học và xin học lại;
· Tiếp tục nhắc nhỡ sinh viên khoa quản lý đóng học phí kịp thời;
· Tiếp tục phối hợp CVHT, giáo viên bộ môn nhắc nhở Sinh viên thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định trường học (giờ giấc học tập, tác phong, đồng phục, sử dụng điện thoại trong giờ học);
· Tiếp tục thông báo, động viên, khuyến khích Sinh viên các khóa thuộc khoa Ngoại ngữ thực hiện và tham gia các phong trào của nhà trường và Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên phát động thông qua các group Facebook và Zalo;
· Chuẩn bị hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý SV tháng 4/2026;
· Thực hiện xác nhận sinh viên để tạm hoãn nghĩa vụ quân sự, gửi về Hội đồng Nghĩa vụ quân sự địa phương và để vay vốn tại địa phương;
· Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng phân công.
	
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 17 tháng 3 năm 2026
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