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Als f

V& viée td chire cac 1op tap huin ngin han thiang thang 12/2019

Jf/’ 7 Vi muce tidu nang cao chuyén mon. nghicp vu cho doi ngil can bo trong cdc co quan, to
hm va doanh nghi¢p, Trung tdm Khoa hoc Hanh thm]] va Vin thu - Luu trit (tén Tiéng Anh
viél tat 1a SCARMA) thong béo té chirc cae 16p tap hudn thang 12/2019 nhu sau:
. Thoi gian, dga {IIEHI va kinh phi l6p tip huan

1.1. Tho gian va Kinh phi

T Tén 16p tap huan Kinh phi T'hoi gian
1 hs nin Il“hle vu s6 hoa va ( uan l\ A
& > 2 2.200.000d 03/12-04/12/2019
~van ban, ho so dién tir [_’f_{_{m -02ngay) i
2 Ky nang, nghiép vu chinh Iy lxhl)d, hoe _ i o ‘
- I . 2.200.000d 03/12 -06/12/2019
tai licu lwu triv (20 tiét - 02 ngav)
3 Nghiép vu ¢ong tac van thu - hru triv o e
3.200.000d 09/12 - 12/12/2019
(40 fm{ -04ngavy) )
4 KV nang, nﬂhn,p vu hanh chinh van . - e e
- 3.200.000d 10/12 - 13/12/2019
. phong (40 Iwr - 04 ngay) - T
5 | Ky nang, nuhu,p vu danh cho can ho _ ~ _
2.700.000d 17/12 - 19/12/2019

tham muru, tonﬂ hop (30 tiét - 03 ngay)

Ghi chi: Kinh phi trén bao gf)m: tién hoc phi (thu lao giang day, phong hoc, tai li¢u,
chimg nhén cudi khoa, teabreak gitta gid, quan ly phi). Kinh phi di lai, an nghi va sinh hoat
trong thdi gian tip huan do co quan c¢dng tac ctia hoc vién hodc hoc vién (trudmg hop hoc vién
khéng dugce co quan cir di tap huan) chi tra, thanh toan.

1.2. Thori gian biéu va dia diém 1op tip huin

- Trong gio hanh chinh, budi sang tir: 08h00 - 11h30. budi chiéu tir 13h30 - 17h00

- M&i budi nghi giai lao 01 1an, thoi gian nghi giai lao: 20 - 30 phat.

- Dia diém tap huin: Trung tdm Luu trit Qudc gia I - S& 05 Vii Pham Ham, phuong Yén
[oa, quan Cau Gidy, thanh phd Ha Noi.



2. Déi twong tham du

- Lop tap huén sd 01: Can bd 1am cong tac van thu; can bd lam cong tac luu trit chuyén
trach hodc kiém nhiém; can bo lam cdng tac thong tin - thu vién; can bd lam cong tac hanh
chinh, vin phong; can bd cong nghé thong tin va cac can bo lam cong tac chuyén mon tai cac
CO quan, td chic, don vi.

- Lép tap huén s 02: Cén bo lam cong tac van thu - huu trit chuyén trach hode kiém
nhiém; c4n bo lam cong tac hanh chinh, van phong va cac can bo lam cdng tac chuyén mon tai
C4C cO quan, td chire, don vi.

- Lép tap huén sé 03: Can bd lam cong tac van thu; can bd lam cong tac luu trix chuyén
trach hodc kiém nhiém; can bd lam cdng tac thong tin - thu vién; can bo lam cong tac hanh
chinh, vin phong; céc can b lam cdng tac chuyén mon tai cac co quan, td chire, don vi.

- Lép tap huén s 04: Can bd lam cdng téc van thu; hanh chinh van phong; can bo lam
cdng tac chuyén mon tai cac phong, ban trong cac co quan, td chire, don vi.

- Lép tap huin sé 05: Can bd lanh dao, quan 1y van phong, phong hanh chinh, phong
tdng hop va chuyén vién trong cac co quan, t6 chirc va don vi.

3. Noi dung chwong trinh va dgi ngii giang vién

- Noi dung chuong trinh tép hudn duoc thiét ké va xiy dung dua vao muc ti€u dao tao,
sat v&i thuc té cong viée duge bién soan thanh cc chuyén dé cu thé (phu luc kém theo).

- Chuong trinh dugc giang day boi doi ngii chuyen gia uy tin, giau kinh nghiém chuyén
mén, va thue tién (chi tiét phu luc kém theo).

4. Ching nhan: Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trir cap theo quy
dinh.

5. Tham quan, hoc tap kinh nghi¢m thuc té: Tai Trung tim Luu trit Quée gia L.

6. Thong tin lién hé, ding ky 16p tap huan:

Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trir - Téng 13, Toa nha Hoc vién
khoa hoc x4 hdi - S6 477 Nguyén Tréi, qudn Thanh Xuan, thanh ph(ﬁ Ha Noi.

S6 dién thoai, Fax: (0243) 200.7715, di dong: 097.484.2466, Email:
daotaoscarma@gmail.com.

Quy co quan, don vi co thé gui phiéu dang ky qua dudng buu dién, Email hodc lién hé
dién thoai truc tiép dén Trung tdm dé dugc tu van va ho tro.

Tran trong cam on.

Noi nhan:
- Céac co quan, td chirc, DN;

- Luu: BT, KT, VT.




PHU LUC LOP TAP HUAN SO 01 )
KY NANG, NGHIEP VU SO HOA VA QUAN LY VAN BAN, HO SO PIEN TU
(Thoi lirong: 02 ngay)

[ PHAN L SO HOA TAI LIEU
| (10 tiét )

| PHAN IL QUAN LY VAN BAN

VA HO SO, PIEN TU (10 tiét)

1. Tong quan vé s6 hoa tai liéu

|- Khéi niém sé hoa tai lidu (theo Ludt ctia MY,
| ISO/TR 13028, phap luat Viét Nam)

: - S6 hoa quy trinh giai qu}-'ét cong viéc

| - Du an s6 hoa

| - Loi ich va nguy co clia sé hoa tai lidu

| 2. Tiéu ch uin k¥ thuat trong so hoéa tai liéu
| - Chuan dir lidu ddu vao cla tai liéu

| - Chaan dir liéu dau vao cua anh. video, phim, file
! am thanh

| - Tieu chudn dbi véi thiét bi sb hoa

3. Chuén bi s6 héa (xAy dung Dé 4n s hoa)
- Danh gid tinh kha thi

- Lap ké hoach

- Lya chon phuong phap sb hoa

- X4c dinh thong sé k¥ thuat

| - Lya chon thiét bi va phém mém

- Chun bi nguodn nhan luc

| 4. Quy trinh s6 héa tai lidu

5. Thuwe hanh sd héa tai liéu

- Quét tai Ligu luu trit

| - Xir 1y anh: cat, thu nho, chuyén dinh dang

| - Nhap, boc tach trudong dir lidu

- Quan ly tai liéu s6 hoa
' 6. Thao ludn va gidi dap vuéng mic

1. Tong quan ve vian ban dién tir
| - Khai niém van ban dién tir, ho so di¢n tu, chwr
|

ky s6

cua van ban dién tu
' - Phén loai viin ban trong giao dich dién to

dien tu

tir di
- Soan thao va ban hanh van ban di dién tu
- Tiép nhan va giai quyét van ban dén dién tu

quan

- Tao lap ho so trong Hé thong

dién ta
- Xac dinh gia tri cua ho so dién tu

bao mat tai liéu luu trit dién tr

- Huy tai liéu luu trit dién tur hét gia tri; ndp luu
tai liéu dién tu tai luu trir co quan

4. Hé thong quan ly tai liéu dién tir (demo truc

tiép trén phan meém)
| 5. Thao luén va gidi dap veéng mic

- Hudng din vin ban phap lv vé ho so, tai liéu |

3. Lap va nop lwu ho so dién tir vao luu triv co |

- Dac diém tai liéu luu trit dién tr; gia tri phap 1y |

2. Quan 1y van ban dién tiv dén, van ban dién |

- Yéu cau tao lap hé so dién tr; tao lap hd so |

- Bao quan va su dung tai liéu luu trit dién tu:

Phan I11. Tham quan, hoc tap kinh nghiém tai Trung tam Luu trir Québc gia I

P0i ngil giang vién, chuyén gia (dy kién):

1. PGS.TS. Vit Thi Phung - Giang vién cao Cflp, Nguyén Truong khoa Luu trlr hoc va Quan
tri van phong - Trudng Pai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhén van - Dai hoc Qudc gia Ha Noi.

2. TS. Cam Anh Tuén - Phé Trudng khoa Luu trit hoe va Quan tri van phong - Trudmg Dai
hoc Khoa hoc X3 héi va Nhén van - Pai hoc Quéc gia Ha Néi.

3. TS. Nguyén Thi Chinh - Cuc Van thu va Luu it Nha nude - B Noi vu.

d



PHU LUC LOP TAP HUAN SO 02
NGHIEP VU CHINH LY KHOA HQC TAI LIEU LUU TRU
(Thot lwong: 02 ngay)

' TT

Noi dung chuyén de -

Thoi
lwgng

Chuyén dé 1. Tong quan vé chinh Iy tai liéu luu triv

1. Céc vin ban phép ludt quy dinh vé chinh ly tai liéu

2. Déi tugng, pham vi 4p dung va giai thich thuét ngir

3. Muc dich, yéu cau chinh Iy

4. Nguyén tac chinh ly

5. Pinh muc kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu va k¥ thuat xac dinh don gia
Thuec hanh x4c dinh va tinh don gia chinh ly tai liéu

10 tiét

Chuyén dé 2. Huéng din quy trinh chinh 1y tai li¢u lwu trir
1. Chuén bi chinh ly

2. Thyc hién chinh ly

3. Két thuc chinh ly

Thue hanh, thdo luin va gidi dap vieéng mic ciia hoc vién

Chuyén dé 3. Xac dinh gia tri tai li¢u

1. Nguyén tic xac dinh gia tri tai liéu

2. Céc tiéu chuan lam can cur dé xac dinh gia tri tai liu

3 Thoi han bao quan mt s6 tai liéu pho bién trong hoat dong cta cac co quan, t6 chirc
. Thoi han bao quan tai liéu nganh

. 5. Cach xac dinh va ap dung loai thoi han bao quan tai li¢u
| 6. Hoi dong X4c dinh gia tri tai liéu
_Thyc hanh, thao luin va giai dap virdng mac ciia hoc vién

Chuyén de 4. Hiuy tai liéu hét gia tri

. Céc van ban phap luat quy dinh huong dan t6 chue tiéu huy tai ligu
. Xac dinh dinh muc kinh té - k¥ thuét xtr ly tai liéu hét gia tri

. Nguyén tac chung huy tai liéu hét gia tri

. Tham quvcn quyét dinh hiy tai lidu hét gid tri

. Thu tuc quy ét dinh huy tai liéu hét gia tri

. Hd so hiy tai lidu hét gid tri

. T4 chie tiéu huy tai liéu hét gia tri
héo luiin va giai dap viréng mic cia hoc vién

10 tiét |

-li"h-lc\Ul-&-LﬁM'—'

Tham quan, hgc tap kinh nghiém tai Trung tim Luu triv Qubc gia I

Doi ngii giang vién, chuyén gia (du kién):

1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu trit hoc va Quan

tri van phong - Truong Dai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan vén - Pai hoc Quéc gia Ha Noi

2. TS. Cam Anh Tuén - Phé Trudng khoa Luru trit hoc va Quan tri van phong - Pai hoec Khoa

hoc X& hoi va Nhan vin - Dai hoc Quoc gia Ha No1

3. TS. Nguyén Thi Thanh Hwong - Khoa Van ban va Céng nghé hanh chinh - Hoc vién Hanh

chinh Quoc gia

4. ThS. Lé Thi Nguyét Lwu - Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong - Pai hoc Khoa hoc

X4 hai va Nhan van - Dai hoe Qudc gia Ha Noi

4




PHU LUC LOP TAP HUAN SO 03
NGHIEP VU CONG TAC VAN THU - LUU TRU
(Thot lieong: 04 ngay)

| oo i i | Thoi ‘
T Noi dung chuyén dé | lwong
| PHAN L. NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
! " Chuyén dé 1. Tong quan vé cong tiac van thw ‘ |
i I. Khéi ni¢gm. ndi dung va yeu cdu cong tac van thu | ) !
1 | 2. N¢i dung va yéu cau cua ¢ong tic van thu | 05 tiet |
' 3. Vi tri. ¥ nghia cta cong tac vin thu '
| 4, h;_u_h_nl igm thye hign cac nhiem vu cong ftac van thu - |
T hl\ én d? 2. To chire va quin 1_\* ‘an ban dén. van ban ﬁ ,
hobdi miem va giai thich mot $G tlr netr: van ban di. vin ban dén. ¢ang ky van ban. |
an. van thu don Vi, . )
2. -2 ac guan Iy v an ban 10 G
v Qui can ban den ’
4+, Quan Iy van ban di
o lhan tudn va giai dap » uqum-lgm_h_m vien - -

( huyén i 3. Quan Iy va su dung con dau co quan |

1 Nguyvén tac quan lv va su dung con dau: cac hanh vi nghiém cam '
L3 i 2, Mlan hiét cic logi con ddu cua co quan Nha nude va céac to chire | 05 tiét

7 |3 Pang kv mdu con dau: thu hoi. huy con dau va huy gia trj su dung con diu .
| 4. Friach nhiém cua co SEENS to chire. ¢d nhdn trong viée quan ly va su dung con dau |
___;_”I_h‘m fudn va gidi dap vuong mie coa hoeviébn ‘ 1
- Chuyén dé 4. Lap ho so va giao ngp ho so, tai li¢u vao luu trir ! .
1 Lap hn SO ; :

[.1. Mo hd so _ :

1.2, Thu thip. ¢dp nhat van ban. tai li¢u vao ho so | :
| 1.3. Két thic ho so ‘ ’ |
! P4, Hudng dan phan logi hd sorn sdp xép van ban. tdi li¢u trong ho so: Danh s 1ot Bién | o
-4 muc hd so: Viét chimg tir két th i 10 et
I 1.5, Thye hanh fap ho so mot sd loai ho so thong dung trong co quan. 16 chire i '
: 2. Giao nop hé so, tai lidu vao luu triv hién hanh va luu trir lich s
i 2.1. Thoi han va thanh ;‘mn ho so. tai licu giao ndp
| 2.2, Trich nhiém cua céc don vi. ca nhan

2.3, Tréch nhi¢m cua van thu co quan. fuu wlr ¢ quan. lwru trdr lich su
~_Thyc hanh, thio luin va gidi dip vuéng nwcc 1a hoc vién |
PHAN I NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

Chuvén d2 1. Tong quan vé cdng tie hrn triv

1. Khai niém va giai thich mdt s6 tai liéu Hén quan: luu ol tai Hiéu Tuw el phong leu trir,

-;{m“ tae luu trix )

i \mun Vi cong tac luu el 05 tiét

. Mugc dich. ¥ nghia cua ¢dng tac luu telr.
Lo -'hw ¢ quan Iy cong tae lu ua
Frach nhiém, 16 chie thue hign ¢ "H‘ Ldc |
3 h -"<.- fuan va giai dap vudng mic cua ?::;L vién

v



'Chuyén dé 2. Thu ths’_‘:-p., b6 sung tai liéuavgm lwu triv co quan

| Thao luin va gidi dap vuéng méc cia hoc vién

1. X4c dinh nhitng co quan, don vi, ca nhan thugc ngudn thu thap va bo sung vao luu trit
2. Xéc dinh thanh phan va ndi dung tai li¢u c6 gia tri

3. Phén dinh cac nguon tai liéu can ndp luu

4. T chire thu thap tai liéu

5. Suru tAm, tim kiém nhitng tai liéu hodc con thiéu dé bo sung, hoan chinh Phong

IJJ fJ

Chuyén dé 3. Té chire khoa hgc tai liéu luu trir; bao quin va td chirc, khai thac, sir

dung tai liéu luu triv

1. Td chire khoa hoc tai liéu luu trix

1.1. Khai niém. muc dich va yéu cau to chtre khoa hoc tai liéu luu trit !

1.2. Noi dung t6 chire khoa hoc tai lidu luu trir ‘
|

- Phan loai khoa hoc ho so. tai liéu luu trir
- Xac dinh gia tri tai liéu luu trlr
Théng ké va sap xép ho so. tai liéu
Xay dung hé thong cong cu tra tim
. Bao quan ho so. tai liéu luu trir
. Khai théc. sur dung tai liéu luu trir
4 Thao lufin va gidi dap vueong mac cua hoc vién

Tham quan, hoc tap kinh nghiém tai Trung tim Lwu triv Qudc gia |

P§i nga giang vién, chuyeén gia (du kién):

1. PGS.TS. Vi Thi Phung - Giang vién cao ¢ap. Nguyén Truong khoa Luu trit hoc va Quan
tri vin phong - Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan van - Pai hoc Qudc gia Ha Noi

2. PGS.TS. Pao Dire Thuin - Giang vién cao cap, Truong khoa Luu trit hoc va Quan tri van
phong - Truimg Dai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan van - Dai hoc Quérc gia Ha Noi

3. TS. Cam Anh Tuén - Pho Truong khoa Luu trit hoe va Quan tri van phong - Dai hoc Khoa
hoc Xa hoi va Nhan van - Pai hoe Qubc gia Ha Noi

4. TS. Nguyén Thi Thanh Huwong - Khoa Van ban va Cong nghé hanh chinh - Hoc vi¢n hanh
chinh Qudc gia



PHU LUC LGP TAP HUAN SO 04
KY NANG, NGHIEP VU CONG TAC HANH CHINH VAN PHONG
(Thoi lwong: 04 ngav)

I

: !

TT Noi dung chuyén deé |
|

i

Chuyén dé 1. K¥ niing soan thdo vin bin hanh chinh théng dung

| I. Téng quan vé vain bin hanh chinh théng dung

| 1. Khéi niém van ban. c¢dc loai van ban hanh chinh va phan biét vin ban hanh chinh véi |
| \
' van ban quy pham phép luat.
2. Vai tro. chirc nang cua van ban hanh chinh |

1

3. Nguvén tac doi vai van ban hanh chinh

LM E

g

<. Yeéu cau do1 vai van ban hanh chinh }

L

. Quy trinh ban hanh van ban hanh chinh

|
- Xac dinh hinh thire, ndi dung va dé mat. dé khan cua van ban hanh chinh |
|

- Thu thap va xur ly thong tin

- Xay dung dé cuong va soan thao van ban
| - Kiém tra vin ban trudce khi kv ban hanh

- Théng qua. ky ban hanh van ban hanh chinh

- Thao luan va gidi dap vuong mic cia hoc vién
1 | II. K¥ thuit soan thio van ban hanh chinh théng dung 20 tiét
| 1. Soan thao hinh thire. mot s diém can luu v khi soan thao vé mat thé thic:

- Quoc higu: tén co quan. don vi ban hanh: s6. ky hiéu: dia danh, thoi gian: tén vdn ban:

trich yéu ndi dung: chit ky: noi nhén:... !

| . - e |
| - Céch thirc trinh bay: ¢& chit, cach dong, cdch doan, dau tab, gach dau dong, viet hoa,

viét tat, su dung dau cau.... trong van ban. i

2. Soan thao ndi dung. mdt s6 diém can luu v khi soan ndi dung. nhitng sai sot phd bién

|
3 I3 o |
va cach khic phuc. |
3. Huéng dan k¥ ning soan thio mdt s6 vin ban hanh chinh: ‘

|

- Quyé’l dinh. bién ban:

- Coéng van, t¢ trinh:

| - Bdo cao, thong béo:
|- bidulé. quy ché, quy dinh, ndi quy;

|4 Xir I¥ van ban khiém khuyér. |

mg mac cia hoc vién ‘

A ———

(=N

|+ awre hanh, thao iugn va gidi dap vu

v



Chuyén dé 2. Ky ning giao tiép hanh chinh |
| 1. Khai niém giao tiép. cac loai giao tiép
2. Céc nguyén tic co ban trong giao tiép
gy

. Céc nghi thirc trong giao tiép

(98]

. Trang phuc, cach dn mdc trong giao tiép

$a

. Huéng din phép lich su trong giao tiép: cach chao, bét tay, st dung danh thiép, nude
hoa; tang hoa, ting qua cho ddng nghiép. déi tac; giao tiép qua dién thoai; chiéu dai,..

Thao luan va giai dap vwéng mac ciia hoc vién

10 tiét

| Chuyén dé 3. K§ ning quén ly thoi gian va td chire cong viéc hiéu qua
1. Khai niém quan ly thoi gian va t6 chirc cong viéc ca nhan

2. Pac diém cua quan ly thoi gian va t6 chirc cong viéc ca nhan

| 3. Vai trd va loi ich ctia quan ly thoi gian va té chuc cong viée hiéu qua |
4. Nguyén tic quan ly thoi gi an va to chie cong viée ca nhan

. Quy trinh quan ly thoi gian va to chire cong vige ca nhan

(oL I

. Phuong phap, mot s6 cong cu quan ly thoi gian va td chirc cong viéc hidu qua

Thio luan, gidi dip vedng mac cia hoc vién

05 tiét

Chuyén dé 4. Ky niing to chirc cac cude hop, hdi nghi, hdi thao

|. Khai niém va ¥ nghia ctia cudc hop. hoi nghi, héi thao

| 2. Piéu hanh cudc hop, céc van dé lién quan dén diéu hanh cudc hop va cach xtr ly
| -~ T - ~ . A . - . . ’ £ X -~ ~ =

‘ 3. Nghé thuat diéu hanh cudc hop, xu ly cac van deu xung dot, mau thuan

| 4. Xuly céc tinh hudng lién quan dén cac khau chuan bi, t6 chire cude hop

' Thao luin va giai dap vuéng mic cia hoc vién

05 tiét |

Déi ngii giang vién, chuyén gia du kién:

1. PGS.TS. Vi Thi Phung - Giang vién cao cép, Nguyén Trudng khoa Luu trit hoc va Quan

tri van phong - Trudng Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van - Pai hoc Qudc gia Ha Noi.

2. PGS.TS. Pao Dirc Thuén - Giang vién cao cz’ip. Trudng khoa Luu trtr hoc va Quan tri van

phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan van - Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

3. PGS.TS. Tran Thi Thanh Thay - Giang vién cao cap, Pho Vién truong Vién Lanh dao hoc

va Chinh sach cong - Hoc vién Chinh tri Qudc gia Ho Chi Minh.

4. TS. Poan Thi T6 Uyén - Phé Trudng khoa Phap luat Hanh chinh nha nudce - Truong Dai

hoc Luat Ha Noi.

5. TS. Cam Anh Tuin - Phé Trudng khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong - Truong Dai

hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhén vén - Dai hoc Quéc gia Ha Noi.

6. TS. Pinh Thi Cim Lé - Khoa van ban va cong nghé Hanh chinh - Hoc vién Hanh chinh

Qudc gia.



PHU LUC LOP TAP HUAN SO 05
KY NANG, NGHIEP VU DANH CHO CAN BQ THAM MUU, TONG HQP

(Thoi lwong: 03 ngay)

T

Néi dung chuyén dé

Thoi |
lwgng

[

huyén dé 1. Ky ning tham muu cho lanh dao

. Khai niém. y nghia ctia cong tac tham muu

. Noi dung cua cong tac tham muu

. Trach nhi¢m trong cong tac tham muu

Ngh¢ thugt tham muu cho lanh dgo co quan. don vi
Thdo ludn va gidi ddp vudng 1 mic

:I—L.J[\J—‘(')

05 tiét |

Chuyén dé 2. Ky ning thu thip, xir 1y, tong im’p thong tin

|. K¥ nang thu thap, phan loai thong tin
. K3 ndng xu ly thong tin. kiém tra d¢ tin cdy cua thong tin
K§ nang phan tich thong tin

. K¥ nang tong hop thong tin

. K¥ nang trich dan, cht thich [h(ma tin
lhau ludn va giai dip vudng mic

J: -i-a fad l-J

10 tiét |

Chuyén dé 3. K¥ niang xiy dung ké hoach, chuo’ng trinh cong tac

o

. Céc loai ké hoach, chuong trinh cong tac

2. Yéu cau chung déi vdi cac loai ké hoach

3. Phuong phép 1ap ké hoach dinh k¥ (ndm. quy, théng)

. Phuong phép lap ké hoach to chire sy kién. phong trao
. Phuong phap lap chuong trinh cong tc va lich tun

| Thio ludn va gidi dip vuéng mic

L) TR 5

| 05 tidt

' Chuyén dé 4. Ky ning ghi bién bin va tong hop thong tin
. Yéu cau chung ctia viéc ghi bién ban

. Phuong phap ghi bién ban hop lanh dao

. Phuong phép ghi bién ban héi nghi. héi thao
4. Phuong phap tong hop théong tin cdc cuge hop

. Thao luiin va giai dap Vlrong___ac

’.)J [-.._) —_

cac cudc hop

05 tiét

h

| Chuyén de 5. Ky nang xay dung va viét cac loai bao cio
1. Yéu cau chung cua vigc viét bao cdo

2. Phuong phap viét bao céo tong két dinh ky (ndm, quy, thang)

3. Phuong phap viet bao cao chuyén dé
' Thao lu@in va giai dap vuong mac

boi ngii giang vién, chuyeén gia dy kién:

1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu tritt hoe va Quan
tri van phong - Truong DPai hoe Khoa hoc Xa héi va Nhan van - Pai hoc Quoc gia Ha Nai.

. TS. Poan Thi T6 Uyén - Phé Trudng khoa Phap ludt hanh chinh

hoc Ludt Ha Not.

3 TS Piinh Thi CAm 1.8 - Khea vin han va cdno nohd Hanh chinh - Hoe

Juoc gla.

vien

Nha nude - Truong Dai

Hanh chinh



TEN COQUAN, TO CHUC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUCPON VI Pjc lap - Ty do - Hanh phic

............ ngay  thang  ndm 2019

PHIEU PANG KY
DANH SACH HOC VIEN THAM DU LOP TAP HUAN

Kinh gtri: Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trir

T O VIS s s v s v o o o e Vo0 0 SR S i N 0 NS o O 0 NP S R A
GG O ————

SO.A1En thodl COQUANS ...ceoscmsnonsossssnsessesnnnsatyasssssss sdi s esHisanas s vaainsssssavin v nss

Pang ky cho cdn bd cd tén dudi day tham gia 16p tap huan:

I - Chirc Di¢n ‘ Email | Dingky Ghi chi
vy tHoal | 16p tap huin
| |
1 I
2 | |

Ghi chi: Quy co quan. don vi va ca nhan dang ky tham gia lop tap huén
dé nghi ghi rd tén 16p tai muc “Pdng ky [6p tdp hudn”

Noi nhan: THU TRUONG CO QUAN
- TTKHHCVTLT; (Ho tén, ky, dong dau)

- Luu: VT.

\ S



