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Kính gửi: Trưởng phòng QLKH – HTQT

I. TỒNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 12/2015:
- Tổng hợp thông tin về chương trình trao đổi sinh viên với Đại học Quốc gia Kunsan, Hàn Quốc năm học 2015 – 2016 và viết thông báo
- Dịch thư mời của Đại học Quốc gia Kunsan sang thăm trường ngày 11-12/01/2016
- Nhận và lưu hồ sơ học bổng HEEAP 2015 của em Nguyễn Cẩm Nhung
- Dịch brochure mới của trường sang tiếng Anh
[bookmark: _GoBack]- Dịch Thủ tục phê duyệt chương trình liên kết đào tạo với nước ngoài tại Bộ Giáo dục và Đào tạo sang tiếng Anh gửi Đại học Quốc gia Kunsan
- Soạn nội dung thiệp điện tử chúc mừng Giáng sinh và năm mới bằng tiếng Anh
- Tổng hợp thông tin về trường Đại học Joongbu, Hàn Quốc và làm tờ trình thông tin
- Hỗ trợ công tác tiếp đoàn Hiệp hội năng lượng không biên giới ESF ngày 09/12/2015
- Viết báo cáo nội dung làm việc với ESF ngày 09/12/2015
- Tham dự triển lãm du học Đức tại khách sạn Rex ngày 13/12/2015
- Hỗ trợ công tác tổ chức hội thảo khoa học “Ứng dụng công nghệ tự động hóa nhằm nâng cao chất lượng đào tạo nghề đáp ứng yêu cầu doanh nghiệp” ngày 15/12/2015 
- Hỗ trợ công tác tổ chức Lễ bế giảng khóa 5 lớp nghề điện dân dụng ngày 18/12/2015
- Đưa sinh viên nhận học bổng HEEAP 2015 tại khách sạn New World ngày 18/12/2015
- Hỗ trợ công tác chuẩn bị đề thi chứng chỉ tiếng Anh ngày 27/12/2015
- Hỗ trợ phát chứng chỉ Anh văn A, B cho sinh viên
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