	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	Đồng Nai, ngày     tháng     năm


BÁO CÁO
Về việc Điều chỉnh lịch học

Kính gửi: Trưởng (đơn vị)
Họ và tên: 
- (Nhân viên/ Giảng viên Đơn vị)
Căn cứ Đơn xin chấm công các ngày đi học chuyên ngành Quản lý kinh tế trình độ Thạc sĩ ngày 02/9/2021 đã được Hiệu trưởng ký duyệt;
Căn cứ Hồ sơ điều chỉnh lịch học (kèm theo).
Tôi xin báo cáo về việc điều chỉnh lịch học trong tháng 12/2021 như sau:

	Ngày học theo Đơn đã được duyệt
	Ngày học điều chỉnh (nếu có)
	Lý do điều chỉnh
	Ghi chú

	18/12/2021
	26/12/2021
	Ghi rõ nội dung

Ví dụ: GV đổi lịch học (Hoặc P.ĐT-KT đổi lịch,….) 
	Có đi làm theo sự phân công của Trưởng đơn vị và thực hiện chấm công theo quy định của Trường


	TRƯỞNG (ĐƠN VỊ)
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	
	
	

	
	
	


�Ngay khi có phát sinh điều chỉnh, cá nhân gửi thông tin về Phòng Tổ chức – Hành chính (nhân sự phụ trách công tác đào tạo bồi dưỡng) cập nhật.


Thực hiện báo cáo cho từng tháng hoặc khi có thông tin  phát sinh








