Dear Dean,

 I hope everything is doing well with you.

 First and foremost, I would like to express my sincere apologies for late reply.  

 It would be a great honor and privilege to welcome your delegation to Kunsan National University.

 As you mentioned, it is available to invite your delegation at the beginning of December. 

 Just let us know your sepcific schedule and delegation list ahead of time in order to organize your visit.

 Thank you for your continuously cooperation in advance. 

 Warm regards,

----------
Kính thưa Thầy Hiệu trưởng,

Tôi mong mọi công việc của Ngài vẫn đang tiến triển tốt đẹp.

Trên hết, tôi chân thành xin lỗi vì đã trả lời chậm trễ.

Chào đón Ngài đến thăm Đại học Quốc Gia Kunsan là niềm vinh dự rất lớn của chúng tôi.

Như Ngài đã đề cập trong thư trước, chúng tôi có thể tiếp đón Ngài vào đầu tháng 12.

Vui lòng cho chúng tôi biết lịch trình cụ thể và danh sách những thành viên đến thăm trường để chúng tôi sắp xếp cho chuyến thăm của Ngài.

Chân trọng cảm ơn sự hợp tác của Ngài.

Kính chào.

----------

Thư trả lời:

Dear Dr. Seman PYO, Director of Institute of IALE,
I would like to say how thankful I am for your genuine wish. Everything is working properly, including our cooperation. It would also be my great honor to be welcomed at the beginning of December at KNU as we both have planned, however, we cannot be totally sure whether this plan is fixed or not since two months are ahead. Would you kindly keep contacting by emails so that we can update all information as soon as possible?
Ideally my delegation would be from December 02 to December 04, 2015. If there were any changes, we could discuss more and find another appropriate time. In response to your enquiry into the delegation list, I will consider the participants carefully and send it to you soon.
Best regards,
