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TỜ TRÌNH
Về công tác chuẩn bị tiếp đoàn Cán bộ, giảng viên, sinh viên 

Viện Giáo dục Kỹ thuật ITE Singapore vào ngày 20/9/2017

Kính gửi:    
                - Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM
· Phòng Quản trị Cơ sở vật chất

Căn cứ theo Tờ trình về việc chương trình tiếp đoàn Cán bộ, giảng viên, sinh viên Viện Giáo dục Kỹ thuật Singapore (ITES);
Nhằm chuẩn bị cho công tác tiếp đoàn Cán bộ, giảng viên, sinh viên Viện Giáo dục Kỹ thuật Singapore (ITES) đến tham quan và trao đổi kinh nghiệm trong giảng dạy, học tập và thực hành tại trường và tham quan công ty sản xuất trong lĩnh vực thông tin và điện tử, phòng QLKH-HTQT kính mong Hiệu trưởng chỉ đạo các phòng, ban liên quan hỗ trợ công tác chuẩn bị tiếp đoàn, cụ thể như sau:

1. Thời gian: Thứ Tư, vào lúc 09 giờ 00, ngày 20/9/2017
2. Địa điểm: Hội trường A
3. Phòng QLKH - HTQT:
- Quà lưu niệm (logo trường) cho đoàn, brochure, đĩa phim tiếng Anh.

- Sổ ký tên.

- 01 người chụp ảnh.

- 01 người chiếu phim và hình ảnh.

- 10 người tiếp tân.
4. Phòng Quản trị - Dịch vụ: 

- Chuẩn bị Hội trường A, thiết bị âm thanh, nước trà.
· Thời gian sử dụng: Thứ Tư, vào lúc 09 giờ 00, ngày 20/9/2017.
-  Hỗ trợ thực hiện 04 băng rôn để chụp hình làm tư liệu cho Trường, cụ thể như sau:
· Thời gian: trước 14g00, thứ Ba ngày 19/9/2017 và thứ Tư ngày 20/9/2017
· Địa điểm: treo 02 và gỡ 02 băng rôn tại Hội trường A và trước cửa Trung tâm Truyền thông - Thư viện và 02 băng rôn treo tại công ty TNHH MTV phát triển công viên phần mềm Quang Trung và công ty TNHH Đạt Vĩnh Tiến.
· Nội dung băng rôn: (theo file thiết kế)
Phòng QLKH - HTQT kính mong sự chấp thuận Hiệu trưởng và quý phòng ban.

          Trân trọng cảm ơn.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 14 tháng 9 năm 2017
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      Nguyễn Ngọc Trang


