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Kính gửi: Trưởng phòng QLKH-HTQT
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· 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
· [bookmark: _GoBack]Thu thập thông tin về nhiệm vụ NCKH năm 2015 công bố trên website của Sở KH&CN TP.HCM
· Hoàn thiện Hợp đồng, Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng trình Hiệu trưởng đề tài NCKH “Thi công tủ thực tập điện máy CNC” do thầy Nguyễn Minh Đức làm chủ nhiệm đề tài theo yêu cầu của Phòng KH-TC
· Thông báo đến các đơn vị trong toàn trường v/v Đăng ký đề tài KHCN năm học 2015-2016
· Triễn khai các công tác đầu năm học theo sự phân công của Trưởng phòng và Nhà trường 
· Hỗ trợ sinh viên và giảng viên upload va download dữ liệu trên hệ thống elearning của trường đảm bảo dữ liệu lưu thông 
· Hỗ trợ khoa CN Điện – Điện tử tổ chức bế giảng, cấp chứng chỉ hoàn thành khóa học lớp Điện dân dụng khóa 4
· Kết hợp với khoa Công nghệ Điện – Điện tử nhận thiết bị học tập khóa 5 và bộ đồ nghề tặng học viên khóa 4 tại Trường Trung cấp Kinh tế - Kỹ thuật quận 12
· Nhận dụng cụ học tập, photo tài liệu phát cho học viên Khóa 5, lớp Điện dân dụng
· Nhận hồ sơ đăng ký đề tài KHCN đối của Giảng viên từ các đơn vị trong toàn trường
· Thiết kế form mẫu đăng ký đề tài KHCN trực tuyến nhằm quản lý hồ sơ trực tuyến và số hóa dữ liệu
· Thu thập video anh hùng Lý Tự Trọng, hình ảnh chủ quyền biển đảo quê hương làm tư liệu theo sự phân công của phòng QLKH-HTQT
· Phối hợp với Trung tâm truyền thông thư viện hỗ trợ Phòng TS-ĐT-GTVL thiết kế slide trình chiếu Lễ tốt nghiệp 2015 cho sinh viên khóa 2012 Cao đẳng và 2013 Trung cấp chuyên nghiệp ngày 18-09-2015
· Hỗ trợ Phòng TS-ĐT-GTVL tổ chức “Ngày hội việc làm năm 2015” cho học viên ESF, sinh viên khóa 2012 Cao đẳng và 2013 Trung cấp chuyên nghiệp ngày 19-09-2015 theo sự phân công cùa Nhà trường
· Hỗ trợ tiếp các chuyên gia Schneider Electric VietNam đến làm việc tại trường từ ngày 21-09-2015 đến 26-09-2015
· Soạn đề xuất khen thưởng đề tài NCKH “Thi công tủ thực tập điện máy CNC” do thầy Nguyễn Minh Đức làm chủ nhiệm đề tài đạt loại xuất sắc
· Backup Database và Source website e-learning định kỳ
· Hỗ trợ các công tác của phòng QLKH-HTQT 
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· Backup Database và Source website e-learning định kỳ
· Tổng hợp các đề tài KHCN đã đăng ký trình trưởng đơn vị và Ban giám hiệu
· Thực 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

					Tp. Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 9 năm 2015
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