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Kính gửi: Trưởng phòng QLKH - HTQT

TỒNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 11/2015:
- Viết báo cáo nội dung làm việc với Đại học Cardiff Metropolitan ngày 23/10/2015.
- Tổng kết hồ sơ học bổng HEEAP 2015, gửi email và thư cho cô Trần Thị Phương Thảo, điều phối viên chương trình HEEAP tại Việt Nam.
- Dịch hợp đồng Intel sang tiếng Việt (trang 01 – 10).
- Soạn nội dung và làm layout thiệp mời tham dự 20/11 bằng tiếng Anh và tiếng Đức gửi đối tác.
- Dịch chương trình khung ngành công nghệ phần mềm sang tiếng Anh.
- Dịch bản MOU với Đại học Cardiff Metropolitan sang tiếng Việt.
- Dịch thư cảm ơn đối tác tham dự 20/11 sang tiếng Anh.
[bookmark: _GoBack]- Dịch bài diễn văn khai mạc của Hiệu trưởng sang tiếng Anh.
- Hỗ trợ công tác chuẩn bị cho Lễ khai giảng và chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 
- Cập nhật địa chỉ thay đổi của các đối tác vào danh sách.
- Tiếp nhận và lưu hồ sơ sinh viên đăng ký công tác lễ tân cho trường.
- Hỗ trợ phát chứng chỉ Anh văn A, B cho sinh viên.
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