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	Lưu ý:
- Các khoa/phòng căn cứ vào kế hoạch tháng đã gửi để báo cáo tiến độ công việc “chưa hoàn thành”, nêu rõ lý do, đề xuất giải pháp thực hiện và bổ sung kế hoạch công tác (nếu có).
-  Nội dung báo cáo cần chính xác, ngắn gọn. Các nhiệm vụ thường quy không báo cáo.
- Đầu mục công việc: Nêu những việc chính cần đưa ra báo cáo tiến độ hoặc xin ý kiến Ban Giám hiệu.
- Thời hạn: Ghi ngày/tháng hoàn thành hoặc diễn ra hoạt động. Nếu đến hạn theo kế hoạch mà chưa hoàn thành ghi rõ: xin lùi lịch đền ngày/tháng nào.
- Tình trạng: Ghi rõ tiến độ hiện tại đã thực hiện đến đâu so với báo cáo tuần trước. Nếu công việc xong ghi: Đã hoàn thành.
- Đề xuất: Ghi rõ nội dung cần sự phối hợp với khoa/phòng/bộ phận nào để giải quyết hay chỉ đạo của Ban Giám hiệu.
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