	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
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- HỢP TÁC QUỐC TẾ
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ TRÌNH
Về công tác chuẩn bị tiếp đoàn Trường Đại học Quốc gia Kunsan, Hàn Quốc

vào ngày 06/07/2016 
     Kính gửi:    - Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
Nhằm chuẩn bị cho công tác tiếp đoàn Trường Đại học Quốc gia Kunsan, Hàn Quốc, phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế kính mong các phòng - ban hỗ trợ chuẩn bị cho buổi đón tiếp được tổ chức vào ngày 06/07/2016, cụ thể như sau:
1. Thời gian: thứ Tư, ngày 06/07/2016, từ lúc 15 giờ 00.

2. Địa điểm: phòng Họp
· Phòng Quản trị - Dịch vụ: 

a) Chuẩn bị băng rôn

· Kích thước: 2.4m x 0,9m

· Nội dung băng rôn: (theo bản thiết kế đính kèm)

b) Chuẩn bị phòng Họp 
· Chuẩn bị âm thanh

· Nước uống (nước suối, nước trà)

c) Khuôn viên Trường
· Vệ sinh sạch sẽ để khách mời tham quan.

· Phòng TC - HC - TH:
· Chuẩn bị trái cây: cho khoảng 12 người (bao gồm khách mời và BGH Nhà trường).
· Phòng QLKH - HTQT:
· Chuẩn bị quà tặng cho khách mời: 04 quà tặng

· Chụp ảnh làm tư liệu
Phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế kính mong sự chấp thuận Hiệu trưởng và quý phòng - ban. 
Trân trọng cảm ơn.

        Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 26 tháng 04 năm 2016
	     HIỆU TRƯỞNG
	
	PHÒNG QLKH-HTQT
         Nguyễn Ngọc Trang


