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* Công tác tháng 11 – 2015
Web Hợp tác Quốc tế
· Quản lý, kiểm tra trang Hợp tác quốc tế.
· Backup dữ liệu trang Hợp tác quốc tế.
· Cập nhật mới logo của các đối tác liên kết hợp tác với Nhà trường.
Các công tác khác
· Tổng hợp báo cáo về trang thiết bị, vật tư - dụng cụ học tập và bộ đồ nghề phục vụ cho khóa đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng theo chương trình liên kết đào tạo với Hiệp hội năng lượng không biên giới (ESF), Pháp từ khóa 1 đến khóa 5.
· Hỗ trợ công tác phát bằng tiếng Anh trình độ A+B cho học sinh – sinh viên.
· Hỗ trợ công tác chuẩn bị và mời các đối tác đến tham dự ngày Nhà giáo Việt Nam 20-11 và Khai giảng Năm học 2015-2016.
· Hỗ trợ công tác chụp hình khuôn viên Trường, phòng học và các xưởng thực hành của các Khoa.
· Hỗ trợ công tác tiếp Trường Đại học Cardiff Metropolitan, Vương quốc Anh vào ngày 20/11/2015.
· Soạn công văn báo cáo nội dung làm việc với Trường Đại học Cardiff Metropolitan, Vương quốc Anh vào ngày 20/11/2015.
· Thu thập các hình ảnh hoạt động NCKH và HTQT của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh qua các năm cho Trung tâm Truyền thông - Thư viện.
· Tổng kết hồ sơ đăng ký học bổng Heeap 2015 và đăng ký online cho sinh viên.
· Thiết kế thiệp 20-11-2015
* Kế hoạch công tác tháng 12 - 2015
Công tác khác
· Quản lý, kiểm tra trang Hợp tác quốc tế.
· Kiểm tra dữ liệu trang Hợp tác quốc tế trên server mới.
· Hỗ trợ các công tác khác của phòng. 
· Đưa thông tin về việc ký biên bản ghi nhớ hợp tác với Trường Đại học Cardiff Metropolitan, Vương quốc Anh vào ngày 20/11/2015.
· [bookmark: _GoBack]Thiết kế thiệp chúc mừng năm mới 2016 và gửi cho các đối tác nước ngoài.
Tp. Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 11 năm 2015
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