HƯỚNG DẪN CHUẨN BỊ TÀI LIỆU CHO SINH HOẠT KHOA HỌC BỘ MÔN (BƯỚC 3 TRONG QUY TRÌNH TỔ CHỨC)
1. Bộ môn điền thông tin cần thiết vào Mẫu 01 dưới đây, đặt lại tên mẫu dưới dạng “Lịch SHBM Tên bộ môn Buổi năm 2017”. Ví dụ, “Lịch SHBM Kiểm toán Buổi 3 năm 2017”
2. Bộ môn chuẩn bị các tài liệu liên quan (chương trình, slides, báo cáo…dưới định dạng: doc, docx, pdf, xls, xlsx), đặt tên dưới dạng “File đính kèm SHBM Tên bộ môn Buổi năm 2017”. Ví dụ, “File đính kèm SHBM Kiểm toán Buổi 3 năm 2017”
3. Bộ môn gửi Lịch SHBM và File đính kèm về Phòng QLKH theo email: hieutrungvu@neu.edu.vn 5 ngày trước thời gian tổ chức của buổi SHBM, đồng thời gửi giấy mời dự SHBM bằng bản cứng cho Phòng QLKH (Vũ Trung Hiếu – P104 – Nhà 6, ĐT: 0904860668 / 01669392404)

Mẫu 01:
LỊCH SINH HOẠT KHOA HỌC ĐỊNH KỲ 

Phòng QLKH thông báo kế hoạch sinh hoạt khoa học định kỳ của Bộ môn …………. trong học kỳ 2 năm học 2016 - 2017 như sau:

-  Buổi 1: 
Thời gian: …..giờ ….. ngày….   tháng ….  năm 2017.
Địa điểm: ………

Thành phần tham dự: ……..
Chủ tọa và thư ký:
* Chủ tọa: ………
* Thư ký: …………
Người trình bày báo cáo: ..………
Nội dung trình bày: ………
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