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	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	1
	Tháng thứ nhất:

- Nhận quyết định, nhận bộ công cụ cố vấn

- Nhận danh sách sinh viên

- Tổ chức họp lớp, bầu ban cán sự lớp, cung cấp cho sinh viên số điện thoại; email; văn phòng làm việc
- Hướng dẫn sinh viên ghi thông tin cá nhân vào sổ 
- Họp lớp bất thường (nếu có)
- Làm việc với ban cán sự lớp

- Thông báo cho gia đình sinh viên biết khi sinh viên nghỉ học quá 3 ngày liên tục không có lý do
- Đề nghị xóa tên/ cho thôi học
- Lịch tiếp sinh viên tháng sau.

- Tiếp sinh viên tại văn phòng

- Làm các nội dung công việc khác theo yêu cầu của đơn vị quản lý
	Từ ngày 18 đến ngày 28 tháng 2 năm 2019
	

	2
	Tháng thứ hai:
- Họp lớp bất thường (nếu có)
- Làm việc với ban cán sự lớp

- Thông báo cho gia đình sinh viên biết khi sinh viên nghỉ học quá 3 ngày liên tục không có lý do

- Đề nghị xóa tên/ cho thôi học 
- Lịch tiếp sinh viên tháng sau
- Tiếp sinh viên tại văn phòng: Tư vấn cho sinh viên phương pháp học tập; tìm tài liệu
- Làm các nội dung công việc khác theo yêu cầu của đơn vị quản lý
	Từ ngày 01 đến ngày 30 tháng 3 năm 2019
	

	3
	Tháng thứ ba:
- Họp lớp bất thường (nếu có)
- Làm việc với ban cán sự lớp

- Thông báo cho gia đình sinh viên biết khi sinh viên nghỉ học quá 3 ngày liên tục không có lý do
- Đề nghị xóa tên/ cho thôi học 
- Lịch tiếp sinh viên tháng sau
- Tiếp sinh viên tại văn phòng: Tư vấn cho sinh viên phương pháp học tập; tìm tài liệu
- Làm các nội dung công việc khác theo yêu cầu của đơn vị quản lý
	Từ ngày 01 đến ngày 30 tháng 4 năm 2019
	

	4
	Tháng thứ tư:
- Họp lớp bất thường (nếu có)
- Làm việc với ban cán sự lớp

- Thông báo cho gia đình sinh viên biết khi sinh viên nghỉ học quá 3 ngày liên tục không có lý do
- Đề nghị xóa tên/ cho thôi học 
- Tiếp sinh viên tại văn phòng: Tư vấn cho sinh viên phương pháp học tập; tìm tài liệu
- Làm các nội dung công việc khác theo yêu cầu của đơn vị quản lý
- Tổ chức cho lớp làm tổng kết đánh giá kết quả rèn luyện sau khi có kết quả thi học kỳ
	Từ ngày 01 đến ngày 31 tháng 5 năm 2019
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