NỘI DUNG BÀN GIAO CÔNG VIỆC CỦA PHÓ KHOA
Người bàn giao: Cô Nguyễn Vân Giang
Người nhận bàn giao: Thầy Nguyễn Khoa
1. CÁC FILE BIỂU MẪU, SỔ SÁCH:
- Các file biểu mẫu: Trong thư mục ISO (ổ D:, máy GV)
- Sổ ghi thông tin ủng hộ của GV, DN (sẽ bàn giao cho Phong cùng tiền quỹ)
2. TÀI SẢN:
- Thùng máy tính (lầu 2): Bàn giao ngay
- Ngăn tủ đựng đồ (lầu 2): Bàn giao trong tháng 7
- VPP đã mua (Giấy, mực, viết, băng keo,…): Bàn giao ngay
- Tiền quỹ: Sẽ báo cáo và bàn giao cho Phong trong tháng 7 sau khi quyết toán tiền mua VPP (đến 6/2020) với Nhà trường.
3. CÁC CÔNG VỆC GẤP CẦN THỰC HIỆN NGAY:
a. Quản lý thực tập HS 17T4: 
- Cô Giang đã gửi file thông tin thực tập của lớp 17T4-THU, 17T4-LTM, 17T4-CMT cho Hà. Riêng lớp của thầy Đôn và Xuyên do chưa hoàn chỉnh xong file thì sẽ chủ động nộp cho Hà. (Đã thông báo chi tiết cho GV phụ trách)
- Trong tháng 7 nhắc Hà làm xong hồ sơ để GV phụ trách phát và phổ biến cho HS trước khi đi thực tập. (GV phải sinh hoạt lớp để nhắc nhở quy định khi đi thực tập).
b. Đề xuất cho SV thi Olympic Tin học: 
- Cô Giang đã làm đề xuất (đính kèm), nhờ thầy Khoa ký nộp sớm để kịp lên lịch
[bookmark: _GoBack]- Khối lượng ôn thi: 120 tiết (bắt đầu từ tháng 8 vào chiều CN hàng tuần – Nhờ khoa tìm phòng trống giúp ). TKB sẽ bổ sung trước khi dạy.
c. In kỷ yếu hội thảo cấp khoa để nộp Phòng KH-QHQT 
- Trong file đính kèm còn thiếu bài của Quốc và thầy Khoa (chưa gửi cô Giang , Tuyên chưa gửi file word)
3. CÁC CÔNG VỆC CẦN LÀM TRONG THÁNG 7,8
- Tổng kết hồ hơ thực tập doanh nghiệp của GV
-  Quản lý thực tập khóa 17T4 và chuẩn bị cho khóa 18C1 đi thực tập.
- Tổng kết khối lượng Giảng dạy và các công việc khác của GV, kiểm tra và hoàn chỉnh file phụ trội.
- Chuẩn bị hồ sơ kiểm tra ISO theo thông báo của Nhà trường.
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