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THỜI KHÓA BIỂU

LỚP: NGHIỆP VỤ HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG
Từ 13/9/2010 đến 17/9/2010
Giáo viên chủ nhiệm: ThS. Trần Thị Thu Hương
Email: thuhuongcb2@yahoo.com
Mobile: 0913.143404
	Ngày
	Nội dung
	Số tiết
	Giảng viên

	Thứ hai

13/9/2010
	9g: khai giảng
Nghiệp vụ văn phòng:

- Chức năng, nhiệm vụ của văn phòng
- Kỹ năng tổ chức các cuộc hội họp, hội thảo
	05
05


	ThS. Trần Thị Thu Hương 

	Thứ ba

14/9/2010
	Nghiệp vụ văn phòng: (tiếp theo)
- Kỹ năng lập kế hoạch công tác
	10
	Th.S Nguyễn Công Bình

	Thứ tư

15/9/2010
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	10
	Th.S Trần Thị Thu Hương

	Thứ năm

16/9/2010
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	10
	Th.S Trần Thị Thu Hương

	Thứ sáu

17/9/2010
	Công tác văn thư
15g30: Bế giảng
	10
	ThS. Phạm Thanh Dũng

	
	Tổng cộng
	50
	


PHÒNG ĐÀO TẠO
(đã ký)
















