TRUNG TAM KHOA HOC GIAODUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NHAN LUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 39/EH-DT Ha Ngi, ngay 01 thdng 3 ndm 2023

Vé viéc td chirc cac 16p bdi dudng danh cho
7 T-ram b, cong el Vien chirc thang 4/2023

i ' 3 A
DEN S6:.... 4455, : Lanh dao céc don vi, co quan, t6 chirc
Ngay: 4. §5;

Chuyén & bi kién thirc, k¥ ning, phuong phép thyc hién nhiém vy trong hoat

Sé va k);qgsgls;@g;g_}{g' cua can b, cong chirc va hoat dong nghé nghiép cia vién chirec. Gc?p
phan xay dung d0i ngii can bg, cong chirc, vién chirc chuyén nghiép dép g nhu cau
cong viéc trong thoi dai s6 va hoi nhap Qudc té. Trén tinh than trién khai Vin ban
hop nhét s& 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 ctia B4 Néi vu vé dao tao, bdi dudng
can by, cong chirc, vién chirc. Trung tdm Khoa hoc gido duc va Phat trién nhén luc
(EH Center) 6 chitc chiéu sinh cac khéa bdi dudng kién thtrc chuyén mén, k¥ ning
va nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chuire tai thanh phé H6 Chi Minh trong
thang 4/2023 cu thé nhu sau:

1. Théng tin chwong trinh bdi dudong:

Stt Tén chwong trinh Lich to chirc Kinh phi

Nghiép vu céng tac t6 chitc can b,
diéu hanh hoi nghi, su kién va k§ ning
1 |t chuc thuc hién ké hoach cho can bd
van phong, trg ly 1anh dao (Chwong
trinh s6 1)

Tir ngiy 17/4 dén 3.500.000d/hv

ngay 19/4/2023

Nang cao k¥ ndng soan thao, quan ly
2 | van banva lap hd so dién tir trong moi
truong sb (Chwong trinh s6 2)

Tir ngay 20/4 dén| 3.500.000d/hv
ngay 22/4/2023

Thoi gian hoc: Sang: 8h00 - 11h00, Chiéu tir 13h30 - 16h30

2. Miuc tiéu dao tao: Cac chuong trinh bdi dudng ctia Trung tAm trang bi kién
thirc chuyén mén, nang cao k¥ ning, nghiép vu cho hoc vién, giai quyét nhimg kho
khin, viréng mic trong thuc tién hoat dong.

Hc)d vién tham dy chuong trinh hoc tdp du theo quy dinh, dugc Gidm déc
Trung tdm Khoa hoc gido duc va Phat trién nhén luc cip ching nhéan sau khi két thic
khoéa hoc.

3. Poi twgng tham du cic khéa bdi dudng:

- Lanh dao, can by, cong chirc, vién chuc tai cac co quan nha nudc, doanh
nghiép truc thudc nha nudc va cac don vi, ca nhan c6 nhu cau.



4. Giang vién, phwong phap giang day:

- Giang vién dugc Trung tim chon mdi 14 c4c chuyén gia c6 hoc ham, hoc vi,
c6 kinh nghiém trong nghién ciru, gidng day va thuc tién nghé nghiép.

- Phucmg phap giang day “Lay ngudi hoc lam trung tim” va “LAy thuc tién

lam tinh hubng” dé giup can bd, cdng chirc, vién chire ¢ thé hidu va ap dung duoc
kién thirc, k§ ning vao giai quyét céng viée thuc t& sau khi két thiic khéa hoc.

5. Pia diém hoc:

Truong Pai hoc Khoa hoc x4 hdi va Nhan vin - Pai hoc Quéc gia HO Chi
Minh - 86 10 - 12 Dinh Tién Hoang, Quén 1, TP. Hb Chi Minh

Hogc Hoc vién Can by TP. H6 Chi Minh - Dia chi: 8§ 324 Chu Vin An,
Phuong 12, Q. Binh Thanh, TP. Hd Chi Minh

6. Dang ky hoc va thong tin lién hé:

Pé ngh1 co quan, ca nhn dang ky va giri nhu ciu tham gia 16p hoc (theo mau
dinh kém) vé Trung tAm qua dudng buu dién hoic email, dién thoai dé ding ky khéa
hoc.

Moi théng tin chi tiét xin lién hé:

Trung tAm Khoa hoc gido duc va Phit trién nhan luc

Dia chi: Téng 05, Toa nha 36A, ngd 570 Kim Giang, Thanh Tri, Ha N(_f)i
'Dién thoai: 02433 5030 20 Lién hé Ms N goc Yén: 0902032288

Email: daotao.eh@gmail.com

Tréan trong cam on.

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu: VT, BT.

Tran Vin Huynh



PHU LUC CHUYEN DPE CHUONG TRINH SO 01

NGHIEP VU CONG TAC TO CHUC CAN BOQ, PIEU HANH HQI NGHI,
SU KIEN VA KY NANG TO CHUC THUC HIEN KE HOACH CHO CAN

BO VAN PHONG, TRQ LY LANH PAO

Stt

Noi dung chuyén dé

Thoi
Irgm

I. NGHIEP VU CONG TAC TO CHUC CAN BQ

- Téng quan vé cdng tac t6 chiic can bé (td chirc nhén su).

- T4 chitc bo may: Cach thire t6 chirc; thanh 1ap cac don vi, bd phan;
Quy dinh chirc nang, nhiém vu cho cac by phan; Tach, nhadp, giai
thé, dbi tén cac don vi, bd phan.

- Quan ly nhan su: Xac dinh vi tri viéc lam; Tuyén dung; B4 tri cong
viéc; Pao tao, bdi dudng; Ché d6 dai ngd; Khen thudng, ky luit.

- Hé thdng héa cac vin ban phap luit hién hanh vé cong tac té chirc
céan bo.

- Nhimng kho khan vudng mic va giai dap.

10
tiét

II. TO CHUC, PIEU HANH HOI NGHI, SU KIEN

- Téng quan vé hoi nghi, su kién.

- Lap ké hoach t6 chirc hdi nghi, su kién: X4y dung chién lugc, viét
dé an, kich ban, thiét k&, 14p ngan sach va ké hoach thuc hién, 14p ké
hoach truyén théng va quang ba (su kién 16n).

- Thuc hién t6 chirc h6i nghi, sur kién:

+ Céc nguyén tic co ban khi té chic.

+ Céc hoat dong trong su kién: Lé tan, MC, biéu dién nghé thuat,
san khAu, trang thiét bj k¥ thuat, qua ting. ..

+ Xir Iy théng tin hoi nghi, su kién: Panh gia ndi dung; Kién nghi
cac tb chuc, don vi du hoi nghi, su kién vé noi dung hoi nghi.

- Rui ro va xir Iy tinh huéng phat sinh.

- Dénh gia hi€u qua cta hdi nghi, su kién. Bai hoc kinh nghiém.

10
tiét

II. KY NANG TO CHUC THU'C HIEN KE HOACH

- Y nghia, vai trd ciia ké hoach trong hoat dong lanh dao, quan ly.

- K¥ néng lap ké hoach.

- Quy trinh t6 chirc thuc hién ké hoach.

- K§ ning phén cong thuc hién ké hoach.

- K§ ning uy quyén.

- K§ niing tb chirc 1am viéc nhém va giai quyét xung dot nhém.

- K§ nang gidm sét, kiém tra va danh gia, bao céo thuc hién ké hoach.

10
tiét




PHU LUC CHUYEN BPE CHUONG TRINH SO 02
KY NANG SOAN THAO, QUAN LY VAN BAN
VA LAP HO SO PIEN TU TRONG MOI TRUONG SO

Stt

Noi dung chuyén dé

1. TONG QUAN VE VAN BAN PIEN TU VA LAP HO SO PIEN TU

- Vin ban dién tir 1a gi? Céc quy dinh vé van ban dién tir.

- Lap hd so dién tir 1a gi? TAm quan trong clia Lap hé so trong cong tac quan
Iy, diéu hanh.

- C4c nguyén tic, yéu cau.

2. KY NANG SOAN THAO VAN BAN

- Khdi niém vé vin bdn va vin ban quin Iy nha nudc

- Yéu ciu chung vé ky thudt soan thio vin ban: Noi dung; Ngon ngif; Thé
thirc va k¥ thuat trinh bay; Hinh thirc ky ban hanh vén ban.

- Quy trinh Xdy dung va ban hanh van bdn: Thu thép, xr ly va danh gia thong
tin; Soan thao van ban; Théng qua van ban; Ban hanh van ban; Guri va luu trix
van ban.

- Soan thio mét sé logi vin bin thong dung: Thong bao, Cong vin, T trinh,
B4o cdo, Quyét dinh, Bién ban...

3. QUAN LY VAN BAN PIEN TU

- Qudn Iy vin bdn dién tir dén: Nguyén tic va yéu ciu cta quan 1y vin ban
dién tir @én; Tiép nh4n van ban dién tir dén; Pang ky, s6 héa van ban dién tir
dén; Trinh, chuyén giao vin ban dién tir &n; Giai quyét van ban dién tir dén.
- Qudn Ij vin bdn dién tik di: Nguyén tic va yéu ciu clia quan 1y vin ban dién
tir di; Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin ban dién
tir; Ban hanh va phat hanh vin ban dién tir; Hinh thirc chit ky s6 ciia ngudi ¢6
thim quyén ky ban hanh vin ban dién tir; Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, t6
chirc ban hanh van ban dién tir;

Quén Iy va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu s6 clia co quan, td
chirc trong cong tac van thu

4. LAP HO SO VA LUU HO SO PIEN TU

- Yéu cau tao ldp hé so dién tr

- Tao ldp hé so dién tir: Xac dinh s va ky hiéu hd so cho van ban di, vin ban
dén va cac tai liéu lién quan khéc; cap nhét vao hé théng cac thong tin can dién
nhu: S6 va ky hi€éu hd so; tiéu dé hd so; thdi han bao quan; ché a6 su dung;
ngudi 1ap hd so; ngdn ngir; thoi gian bét dau.

Tao 14p Ma hd so: M3 dinh danh cta co quan, t6 chirc lap danh muc hd so;
nim hinh thanh hd so; sb va ky hiéu hé so.

Cép nhét cac truong thong tin vao hé théng: M3 dinh danh cua co quan, tb
chuc 1dp danh muc hd so; sb va ky hiéu hd so; téng s6 van ban trong hd so;
tbng sb trang ciia hd so.

Két thiic hd so va cap nhét vao hé théng cac trudng thong tin can dién: Thoi
gian két thic; ghi chu.

- Nop leu va quin Iy ho so dién tik vao Luu trit co quan




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

| PHIEU PANG KY DANH SACH HQC VIEN
THAM DU KHOA BOI DUGNG CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC THANG 4/2023

Kinh gtri: Trung tim Khoa hoc gido

duc va Phit trién nhén lrc.
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(Ky tén, dong ddu)




