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1. TỒNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 7
· Tư vấn và nhận hồ sơ tuyển sinh lớp Điện Dân dụng do ESF tài trợ
· Hỗ trợ Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng triển khai công tác thi cấp chứng chỉ ngoại ngữ trình độ A, B và kỳ thi kiểm tra năng lực tiếng anh
· Hỗ trợ phòng Nghiệm thu đề tài NCKH của thầy Nguyễn Minh Đức, khoa Công nghệ Điện – Điện tử ngày 16-07-2015
· Hỗ trợ phòng Nghiệm thu đề tài NCKH  của cô Hồ Thị Anh, khoa Công nghệ Điện – Điện tử ngày 16-07-2015
· Soạn quy định về vận hành, sử dụng trang e-learning của trường qua địa chỉ elearning.lttc.edu.vn
· Soạn quy định nghiên cứu khoa học của sinh viên năm học 2015 theo sự phân công chuẩn bị ban hành trong năm học mới
· Hỗ trợ công tác tuyển sinh, thông báo trúng tuyển Trung cấp nghề năm 2015 theo sự phân công của trường
· Hỗ trợ phòng tiếp và làm việc với Công ty Schneider Electric và Ngo Assist Asia ngày 24/07/2015 theo sự phân công của phòng
· Hỗ trợ các công tác của phòng QLKH-HTQT 
· Thu thập thông tin về nhiệm vụ NCKH năm 2015 công bố trên website của Sở KHCN TP.HCM
· In chứng chỉ ngoại ngữ cho sinh viên đã hoàn thành kỳ thi cấp chứng chỉ ngoại ngữ A, B kỳ thi ngày 17/05/2015
· Hỗ trợ Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng các công tác phách, đề, kiểm tra thông tin sinh viên trước và sau dự thi
· [bookmark: _GoBack]Backup Database và Source website e-learning định kỳ
2. KẾ HOẠCH THÁNG 8
· Backup Database và Source website e-learning định kỳ
· Dự thảo quy định nghiên cứu khoa học của sinh viên năm học 2015 theo sự phân công chuẩn bị ban hành trong năm học mới
· Hỗ trợ sinh viên và giảng viên upload va download dữ liệu trên hệ thống elearning của trường đảm bảo dữ liệu lưu thông
· Thự hiện và hỗ trợ các công tác, các chiến lược hàng tháng của phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế theo sự chỉ đạo của Trưởng phòng và của Nhà trường
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