TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC 

       - HỢP TÁC QUỐC TẾ 



TỜ TRÌNH
Về công tác chuẩn bị tổ chức Lễ bế giảng Khóa 4 và khai giảng Khóa 5 theo chương trình liên kết đào tạo giữa Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 

Thành phố Hồ Chí Minh và Hiệp hội năng lượng không biên giới (ESF), Pháp
vào ngày 12/09/2015 tại Hội trường B 

Kính gửi:    

- Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh

- Trưởng phòng Quản trị - Dịch vụ


- Trường phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
Phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế kính đề xuất phòng chức năng hỗ trợ chuẩn bị cho buổi lễ bế giảng và khai giảng được tổ chức vào ngày 12/09/2015, cụ thể như sau:
1. Thời gian: Thứ Bảy, vào lúc 09 giờ 00, ngày 12/09/2015.

2. Địa điểm: Hội trường B. 

· Phòng Quản trị - Dịch vụ: 

- Chuẩn bị 36 bìa sơ mi nút để khoa Công nghệ Điện - Điện tử bỏ tài liệu khóa học cho học viên.

- Chuẩn bị hội trường B để cụ thể như sau: 
· Bục phát biểu

· Micro không dây và micro để trên bục phát biểu

· Chuẩn bị âm thanh và người trực.

· Bàn tiếp tân

· Khu vực chứa 19 bộ dụng cụ đồ nghề phát cho học viên

-  Thực hiện 01 băng rôn:

· Nội dung: đính kèm

· Treo tại Hội trường B thứ Sáu, ngày 11/09/2015
· Tháo tại Hội trường B thứ Hai, ngày 14/09/2015
· Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp:

· Chuẩn bị cho số lượng  khách mời tham dự buổi lễ (khoảng 8 người).

· Bánh

· Trái cây

· Nước uống (nước suối, nước trà) 

· Địa điểm phục vụ: Hội trường B, từ lúc 08h30.

· Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế

· Thiết kế băng rôn phục vụ lễ bế giảng khóa học.
· Chuẩn bị và photo tài liệu học cho học viên khóa 5.
Phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế mong sự chấp thuận của Hiệu trưởng và quý phòng ban. Trân trọng cảm ơn.

  Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…..tháng 9 năm 2015

HIỆU TRƯỞNG          




PHÒNG QLKH - HTQT


Nguyễn Ngọc Trang 
