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1. BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN ĐẾN NGÀY 25/5/2018
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
	

	01
	Soạn thảo tờ trình cho việc tiếp đoàn Đài Loan
	
	X
	
	
	
	Bản thảo

	02
	Soạn thảo Thông báo về việc giới thiệu chương trình đào tạo ngành Công nghệ tự động hóa dành cho Sinh viên
	
	X
	
	
	
	Số 452/TB-LTT-QLKH

	03
	Soạn tờ trình băng rôn chuẩn bị cho buổi lễ ký kết và hội thảo với Sinh viên
	
	X
	
	
	
	11/5/2018

	04
	Soạn thảo hồ sơ liên quan đến đi học tại Đài Loan
	
	X
	
	
	
	4/5/2018

	05
	Thông báo triển khai chương trình học tập tại trường Đại học Khoa học – Công nghệ miền Nam Đài Loan 
	
	X
	
	
	
	22/5/2018


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

	01
	Báo cáo thành tích năm học 2017-2018
	14/5/2018
	X
	Hỗ trợ 


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

	
	
	
	
	


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 6/2018
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

	
	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

