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	STT
	Tháng
	Công việc

	1
	9/2014
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 1
· Lập danh sách học viên đăng ký học nghề điện khóa 1
· Thiết kế Bandroll khai giảng lớp nghề điện ngắn hạn khóa 1, ngày 23/09/2014 theo sự phân công của trường
· Tham dự hội thảo trình diễn công nghệ “Ứng dụng công nghệ thiết kế ngược trong nghiên cứu phát triển sản phẩm” ngày 03/09/2014
· Tham dự hội thảo “Ứng dụng máy in 3D – máy tạo mẫu nhanh trong nghiên cứu chế tạo sản phẩm mới” 


	2
	10/2014
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Xây dựng hệ thống video cho khóa học Hướng dẫn sử dụng Moodle
· Thiết kế Bandroll tiếp đoàn Đại học Kunsan, Hàn Quốc ngày 23/10/2014 theo sự phân công của trường
· Soạn tài liệu Hướng dẫn sử dụng hệ thống Elearning của Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng


	3
	11/2014
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Xây dựng hệ thống video cho khóa học Hướng dẫn sử dụng Moodle
· Thiết kế Bandroll tiếp Tổ chức F+U Sachsen gGmbH, Cộng Hòa Liên Bang Đức theo sự phân công của trường
· Thiết kế Brochure, tổng hợp hình ảnh theo sự phân công của trường
· Thiết kế, in MOU giữa Trường với Tổ chức F+U Sachsen gGmbH, Cộng Hòa Liên Bang Đức ngày 14/11/2014 theo sự phân công của trường
· Tiếp đoàn ESF về công tác tuyển sinh học viên khóa 2 và tổng kết khóa 1 ngày 25/11/2014 theo sự phân công của trường 


	4
	12/2014
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Kiểm tra quá trình truy cập thông tin về các khóa học của sinh viên
· Xây dựng hệ thống đề tài trong khóa học Nghiên cứu khoa học
· Hỗ trợ sinh viên upload dữ liệu lên hệ thống Moodle
· Giải đáp các câu hỏi của sinh viên gửi về cho admin nhờ hỗ trợ
· Tổng kết khóa học nghề diện dân dụng do hiệp hội năng lượng không biên giới  ESF tài trợ (khóa 1) và khai giảng khóa mới (khóa 2- ngày 15/12/2014)
· Tư vấn tuyển sinh và nhân hồ sơ tuyển sinh học viên khóa 3 nghề điện dân dụng do Hiệp hội năng lượng không biên giới ESF, Cộng hòa Pháp tài trợ theo sự phân công
· Thiết kế thiệp Chúc Mừng Năm Mới 2015 gửi Đối tác và các Đơn vị trực thuộc theo sự phân công của Trưởng phòng
· Tham dự Lễ trao học bỗng Kỹ thuật HEEAP 2014 theo sự phân công của Trường tại New World Hotel
· Tiếp đoàn tổ chức E&D đến thăm và làm việc với

	5
	1/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 3
· Thu thập thông tin cho công tác kiểm định chất lượng giáo dục
· Thu thập thông tin chuẩn bị cho hội thảo cấp trường

	6
	2/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 3
· Thu thập thông tin cho công tác kiểm định chất lượng giáo dục
· Thu thập thông tin chuẩn bị cho hội thảo cấp trường

	7
	3/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 3
· Liên hệ học viên trúng tuyển nhập học
· Thiết kế Bandroll Bế Giảng khóa 2 và khai giảng khóa 3
· Thu thập thông tin cho công tác kiểm định chất lượng giáo dục
· Thu thập thông tin chuẩn bị cho hội thảo cấp trường

	8
	4/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· [bookmark: _GoBack]Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 4
· Thu thập thông tin cho công tác kiểm định chất lượng giáo dục
· Thu thập thông tin chuẩn bị cho hội thảo cấp trường

	9
	5/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 4
· Tính khối lượng nghiên cứu khoa học năm học 2014-2015

	10
	6/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 4
· Liên hệ học viên trúng tuyển nhập học
· Thiết kế Bandroll Bế Giảng khóa 3 và khai giảng khóa 4
· Hội thảo khoa học cấp trường
· Tính khối lượng nghiên cứu khoa học năm học 2014-2015

	11
	7/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 4
· Tính khối lượng nghiên cứu khoa học năm học 2014-2015

	12
	8/2015
	· Backup dữ liệu và Database Elearning định kỳ hàng tháng
· Nhận hồ sơ và tư vấn tuyển sinh ESF khóa 4
· Tính khối lượng nghiên cứu khoa học năm học 2014-2015



