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Người báo cáo: Trần Nhật Minh

*Công tác tháng 10 - 2017
· Thiết kế banner cho Lễ bế giảng lớp Thợ điện xanh và trao Học bổng khuyến học.
· Hoàn thành thông báo về trường Đại học Quốc gia Kunsan và Cao đẳng Koje và gửi cho các khoa.
· Thực hiện các công tác liên quan đến chương trình Học bổng nữ sinh kỹ thuật HEEAP: Viết thông báo, đưa đến các khoa và các phòng ban liên quan để gửi đến cho sinh viên; Tổng hợp đăng ký của Sinh viên học sinh đăng ký tham dự, lên danh sách và danh sách đề cử.
· Thực hiện các công tác liên quan đến Hội thảo khoa học năm 2017: Gửi thư mời doanh nghiệp tham gia viết bài; Tổng hợp bài viết tham dự hội thảo, lên danh sách các bài viết tham dự.
· Hỗ trợ các công tác khác của phòng: Phát chứng chỉ Tiếng Anh cho sinh viên; hỗ trợ tuyển sinh cho chương trình đào tạo điện “Thợ điện xanh”.
*Kế hoạch công tác tháng 11 - 2017
· Thực hiện và hỗ trợ cho các công tác tự đánh giá của Phòng.
· Thực hiện các công tác tiếp theo của chương trình Học bổng nữ sinh kỹ thuật HEEAP: Lên danh sách đề cử, scan và gửi thông tin của nữ sinh cho chương trình.
· [bookmark: _GoBack]Thực hiện các công tác chuẩn bị tiếp theo cho Hội thảo khoa học 2017: Thiết kế bìa kỷ yếu hội thảo, tổng hợp, biên tập bài viết tham gia hội thảo.
· Thực hiện các công tác khác của phòng.
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