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LIEN HIEP CAC HOI KH & KT VIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUAN TRI VA PHAT TRIEN Poc lap - T do - Hanh phiic
NGUONNHANLUC
S6: 35 /IMHD Ha Ngi, ngay 01 théng 3 ndm 2014
Vvt chire 16p tp hudn: “Néng cao k§ niing soan
thio vin ban hanh chinh

Kinh gtri: Thu truéng don vi

Nhim néng cao k¥ ning soan thdo vin ban va chuén héa vin ban cho doi
ngili cac nha quan ly, cac can by lam cong tic hanh chinh van.phong, vin thu - luu
trit, tai cac co quan, td chitc va doanh nghiép, Vién Quan tri va Phat trién nguén
nhan lyc mé 16p tip hudn “Néng cao ky nang soan thio van ban hanh chinh”
cho cac co quan, t6 chirc va doanh nghiép du thang 4/2014 v6i ndi dung sau:

1. P6i twong tham du:

Cén bo tdng hop van phong; can bo lam cong tac van thu - Iuu trir; can bd
nghiép vu céc phong - ban trong céc co quan, tb chirc va doanh nghiép.

2. Muc ti¢u tap huan: hoc vién c6 dugc kién thirc, k§ ning sau

- Nang cao k¥ ning soan thao va chit luong cua cdc vin ban hanh chinh
thudng dung tai cic co quan, to chirc va doanh nghiép (24 loai vin ban hanh chinh
thong thudng);

- Trang bi cho hoc vién hiéu va 4p dung quy trinh soan tho véan ban, va quy
trinh 14p hd so céng viée ngay tir khi khéi thao vin ban;

- Chuan héa van ban theo huéng din tai Thong tu 01/TT-BNV ngiy
19/01/2011 cua Bo Noi vu huéng din vé thé thic va k§ thuét trinh bay vian ban
hanh chinh;

- Cung cap cho hoc vién hé théng cac mAu vin ban hanh chinh 1am cidm nang
trong cong tac soan thao vin ban tai co quan, t§ chirc va doanh nghiép.

3. Ngi dung chwong trinh: Noi dung dugce x4y dyng dua trén nhu cau tap
huén coa cac co quan, don vi, cic cdng vin huéng din cia Bo Nbi vu, va thuc té
cbng vi€c ctia nguoi hoc (Phu luc kém theo).

4. Giang vién: Giang vién gidng day cac chuyén d& dugc Vién chon moi 13
nhiing ngudi ¢6 hoc ham, hoc vi, ¢6 chuyén mén sau vé vin ban va cong nghé hanh
chinh (Phu luc kém theo).

5. Thoi lwong va lich t6 chite 16p hoc: Tdng thoi luong 13 30 tiét hoc, twong
duong v6i 03 ngdy hoc tdp. Khéa hoc dugc td chic tir ngay 03/4/2014 -dén
05/4/2014. ‘



6. Kinh phi t6 chirc khoa hoc: 1.500.000 d/hv/khéa (Kinh phi bao gbm:
thiét ké chwong trinh, bién soan tai liéu, thu lao giang day, tai liéu hoc tap va tham
khao, hoi truong, trang thiét bi giang day va vin phong phim phuc vu 16p hoc, cp
ching nhén, giai khat va &n nhe giita gid, di lai, &n nghi cla gidng vién,...).

7. Chimg nhin cudi khéa hoc: Vién truong Vién Quan tri va Phat trién
nguén nhén luc cép. 7

8. Pia diém dang ky hoc: Van phong Vién Quan tri va Phat trién ngudn
nhén lyc - Pia chi: 86 28/79 An Duong Vuong, Phii Thuong, Tay Hb, Ha Néi.

Lién hé v6i D/c Nguyén Déc Thanh - Cén bd dio tao.

- Di dong: 0912 522 414; Dién thoai: (04) 8589 8405; Fax: (04) 3878 2857;
Email: nguyendacthanh7777@gmail.com

9. Pia diém t6 chire 16p hoc: Vién Han 1dm Khoa hoc va Coéng nghé Viét
Nam - Dija chi: S6 18 Hoang Quéc Viét, quin Ciu Gidy, Ha Noi (gan dia diém t8
chire 16p hoc ¢6 chd 4n, nghi thuan tién cho hoc vién & xa).

Don vi dang ky cho hoc vién theo hoc chim nhét truée thoi diém td chirc 16p
hoc 03 ngéy Phiéu ding ky c6 thé giri qua dudng buu dién, fax hodc lién hé dién
thoai dén Vién dé phéi hop trién khai.

Khi nhén dugce Phiéu ding ky tham du chuong trinh tdp huén, Vién s& giri
théng béo nhap hoc va huéng dan cu thé dén timg hoc vién./. /

Tran trong cam on!

Noi nhdn:
- Nhur trén;
- Lwu: BT, VT.




PHU LUC VA GIANG VIEN CHUONG TRINH TAP HUAN:
NANG CAO KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
To chire tai Ha Ni tir ngay 03/4/2014 dén 05/4/2014

hoi
Stt Noi dung chuyén dé lzo::g Giang vién

- Khai giang ThS. Nguyén Thi TAm -

- Hé thong héa cac vin ban quy pham phap Nguyén Phé cuc Truéng Cyc
1 | luét vé soan thao vin ban va quan Iy, sit dung | 05 tiét | Van thu va Luu trik Nha

con diu (gi61 thiéu nhitng néi dung co ban). nuoc.

Téng quan vé viin ban hanh chinh:

Khai niém vin ban hanh chinh; tinh chat va hinh . e "oewig |

thire biéu dat ctia vin ban hanh chinh (phuong Th§.,Boan Thi Ty Hyén -

in, d& 4n, chuong trinh, ké hoach, to trinh, béo | | FP6 Truomg b6 mon xdy
2 | cdo, bién ban, chi thi, quyét dinh, thong cdo, | 05 tiét | dung van ban phép lujt -

cong vin, thong bao, dién vin, gidy moi, hop Truong Dai hoe Luat Ha Noi

déng...); chu thé ban hanh vin ban; ndi dung cua

vin ban; thi tuc ban hanh vin ban; d6i tuong ap

dung van ban.

Ky ning soan thiao van ban hanh chinh (24 loai

van ban thudong ding):

+ K¥ thuat phéan tich thong tin phuc vu cho soan

thio van ban; PGS.TS. Luru Kiém Thanh -
, + Quy trinh soan thao van ban hanh chinh; . Phé Giam dbc hoc vién Hanh

tiet :

+ Soan thio vin ban hanh chinh théng thudmg: | ~ | chinh.

nghi quyét, quyét dinh, chi thi, diéu 1, quy ché,

quy dinh, t& trinh, bdo cdo, bién ban, thong bao,

cong vin, phuong 4n, d&& an, ké hoach, chwrong

trinh, théng céo, hop ddng, thur tir giao dich, gidy

iy quyén, gidy ching nhan, ...

K§ thuit thim dinh va d4nh giid vin ban PGS.TS. Vii Thi Phung -
5 (muc dich, ndi dung va yéu cau cia tham 05 tidt Truéng khoa Luu trit va Quan

dinh, d4nh gia vin ban; t6 chirc cong tac
thAm dinh, danh gia vin ban).

tri Van phong -Trudng Dai hoc |
Khoa hoc x3 hdi va nhan van.




PHIEU PANG KY DANH SACH HQC VIEN

THAM DU CHUGNG TRINH TAP HUAN:
NANG CAO KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
T6 chikc tai Ha Noi tir ngay 03/4/2014 dén 05/4/2014

Kinh giri: Vién Quan trj va Phat trién ngudn nhén luc

TFEI OO V1L vy o e sibon s sonmses do koo s bt ot o Fons oo b e bote e s % e'508 e bomies oo
IFEHE, - coviiinioom iR s ki SH0) ROt S T bt At &5 - St st e e Lo
SO dHEN thORL: ..vvvvvveneeeeeeeeeeeeeeeeess FAX oo,
Thl trEONZ AON VI: ittt ettt st s e e s e e e e s e s e
Diéng ky cho céc can bd ¢6 tén dudi ddy tham gia cic chuong trinh bdi dudng:

Stt Ho va tén Chirc vu Dién thoai di dong

1

Noi nhin: THU TRUOGNG PON VI
- Nhur trén; (Ky tén, dong diu)
- Lwu: TCCB, KT, VT.



