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BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC 


Hôm nay, ngày 26 tháng 12 năm 2019,  vào lúc: 14 giờ 00  phút

Tại: Văn phòng khoa Khoa học Cơ bản
Chúng tôi gồm:

I. Bên giao:

Bà Trần Kim Thu Liễu
Chức danh: Trưởng khoa Khoa học Cơ bản
II. Bên nhận:

Bà Phạm Thị Thu Nga 
Chức danh: Phó Trưởng khoa

Cùng tiến hành bàn giao công việc 

Đại diện Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: 
Bà Nguyễn  Thị Hoa 
Chức danh: Phó trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

A. Bàn giao công việc

1. Công việc giảng dạy: tính khối lượng giảng dạy, dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn.

2. Công việc khảo thí: coi thi, chấm thi.

3. Công việc hành chính: công tác nhân sự, công việc thi đua, lập hồ sơ trước và sau hội nghị Cán bộ, công chức, viên chức khoa KHCB.

4. Công việc quản lý tài sản của khoa KHCB.

B. Bàn giao tài liệu hồ sơ (danh mục kèm)
1. Hồ sơ về công tác giảng dạy: Giáo trình, chương trình đào tạo, chương trình học phần
2. Hồ sơ về công tác khảo thí: Danh sách coi thi, bảng điểm
3. Hồ sơ về công việc hành chính: Hồ sơ về bằng cấp của giảng viên, hồ sơ thi đua, hồ sơ chấm cơm, hồ sơ về bình chọn chiến sĩ thi đua, sáng kiến kinh nghiệm, quyết định, quy định.
4. Hồ sơ quản lý tài sản: Danh mục tài sản kiểm kê ngày 26/12/2019 do Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp cung cấp; danh mục văn phòng phẩm (văn bản kèm)
Người bàn giao cam đoan rằng toàn bộ nội dung công việc đang thực hiện đã được bàn giao đầy đủ.

Bà Trần Kim Thu Liễu sẽ thực hiện công việc của Trưởng khoa do nhà trường giao phó cho đến hết ngày 12/01/2020.

Bà Phạm Thị Thu Nga thực hiện công việc của lãnh đạo khoa Khoa học Cơ bản từ ngày 03/02/2020.

Biên bản được bà Trần Kim Thu Liễu – Trưởng khoa Khoa học Cơ bản ký giao và bà Phạm Thị Thu Nga ký nhận trước sự chứng kiến của Bà Nguyễn Thị Hoa – Phó trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
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