GHI CHÚ YÊU CẦU SOẠN CÔNG VĂN VÀ GIẤY MỜI
Trưởng phòng Hành chính tổng hợp giao, ngày 05/11/2026
Phần A. Giấy mời dự khai mạc
- Mời: trưởng các đơn vị thuộc Trường.
- Dự: khai mạc lớp tập huấn nội bộ nhân rộng ứng dụng trí tuệ nhân tạo trong công tác văn phòng (lớp 1).
- Chủ trì: Phó Hiệu trưởng phụ trách công tác hành chính (không ghi tên).
- Thời gian: 7h30 thứ Ba 01/12/2026 (khai mạc khoảng 30 phút).
- Địa điểm: Hội trường A.
- Lưu ý: xác nhận tham dự trước 16h00 thứ Sáu 27/11/2026 với bà Võ Thị Ngọc Lan, chuyên viên Phòng Hành chính tổng hợp, điện thoại 0123 456 741.
- Người ký giấy mời: KT. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ký (họ tên để trống).
Phần B. Công văn đề nghị Phòng Quản trị thiết bị
- Gửi: Phòng Quản trị thiết bị.
- Lớp: tập huấn nội bộ nhân rộng ứng dụng trí tuệ nhân tạo trong công tác văn phòng (2 lớp).
- Đề nghị bố trí: Hội trường A, 7h30 tới 8h00 thứ Ba 01/12/2026 (khai mạc, khoảng 80 người); Phòng máy tính số 3, 8h00 tới 11h00 các ngày thứ Ba 01/12/2026 và thứ Ba 08/12/2026.
- Thiết bị Phòng máy tính số 3: 30 máy tính có kết nối Internet, 01 máy chiếu, 01 micro không dây.
- Đề nghị kiểm tra, chạy thử xong trước thứ Sáu 27/11/2026.
- Đầu mối: bà Võ Thị Ngọc Lan, điện thoại 0123 456 741.
- Người ký công văn: TL. Hiệu trưởng, Trưởng phòng Hành chính tổng hợp ký (họ tên để trống).
- Đơn vị soạn: Phòng Hành chính tổng hợp (viết tắt HCTH).
Toàn bộ tên người, số điện thoại, số định danh, số tài khoản trong file này là dữ liệu giả lập, dùng cho bài tập Buổi 1. Không trùng với người thật.




