LIEN HIEP CAC HOI KH&KT VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KHOA HOCHANH CHINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
VAVANTHU-LUUTRU

$6: 60 /TB - TTKHHCVTLT Ha Nogi, ngay 06  thdng 6 ndm 2019

THONG BAO
Vé viéce td chirc cac 16p tap hudn ngin han thang 07 va thang 08/2019

V&i myc tiéu néng cao chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngii c4n bd trong cac co quan, tb
chttc va doanh nghiép, Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Vin thu - Luu trit (tén Tiéng Anh
viét tit 1A SCARMA) thong bdo tb chirc cac 1p tap hudn thang 07 va thang 08/2019 nhu sau:

1. Thoi gian, dia diém va kinh phi 16p tip huin

Thoi gian va kinh phi
TT Tén 16p tip hudn Kinh phi Théi gian
1 | K§ ni théo viin bin hanh chinh
Y nang soan a?van ar‘n ann chin 2.500.000d 22/7 - 24/7/2019
thong dung (30 tiét - 03 ngay)

2 | Quéan Iy hd so, tai lidu dién t va x4y _ .
dyng, t& chire dw dn lwu triv (20 tiér - 02| 2.000.000d 25/7 - 26/7/2019
ngay)

-3 | Nghig ong tic van thw - hru tri -

3 g xgp vu cong tac van thw - Jwu triv 2.800.000d 30/7 - 02/8/2019
(40 tiét - 04 ngay) ‘

4 | Nghi¢ ong tic hanh chinh vi

-4 | Nghigp vy cong tac hanh chinh viin 2.800.000d 06/8 - 09/8/2019
phong (40 tiét - 04 ngay)

5 | Kyna hiép vu danh cho cin bj

¥ ANg, NEAP Vit damhy €10 €40 b9 2.500.000d 14/8 - 16/8/2019
tham muu, tong hop (30 tiét - 03 ngay)

Ghi chii: Kinh phi trén bao gdm: tién hoc phi (thi lao giang day, phong hoc, tai liéu,
chimg nhén cubi khoa, teabreak giita gid, quan 1y phi). Kinh phi di lai, an nghi va sinh hoat
trong thdi gian tap hudn do co quan cong tac clia hoc vién hodc hoc vién (trudng hop hoc vién
khéng duoc co quan cir di tap hudn) tu chi tra, thanh toan.

Thoi gian biéu va dia diém 16p tap huin

- Trong gid hanh chinh, budi sang tir: 08h00 - 11h30, budi chidu tir 13h30 - 17h00

- Mdi bubi nghi gii lao 01 14n, thdi gian nghi gidi lao: 20 - 30 phut.

- Dia diém tap hudn: Trung tim Luu trir Qudc gia 1- 6 18 Vii Pham Ham, phudng Yén
Hoa, quan Cau Gidy, thanh phd Ha Noi.



2. Pébi twgng tham du

- Lép tap hudn s6 01: Can bo 1am cong tac vin thu - luu trix chuyén trach hodc kiém
nhiém; can bd lam cong tac hanh chinh, van phong va céc can bd lam cong tac chuyén mén tai
cac co quan, td chire, don vi phai thuc hién hodc tham gia soan thdo, ban hanh van ban.

- Lép tap huan s6 02: Can bo lam cong tac van thu; can bd lam cong tac luu trit chuyén
trach hodc kiém nhiém; can by lam cong tac thong tin - thu vién; can bd lam céng tac hanh
chinh, van phong; can by cong nghé thong tin va céc can bd 1lam cong tic chuyén mon tai cac
cO quan, td chire, don vi.

- Lép tap huan sé 03: Can bo 1am cong tac vin thu; can bd 1am cong tac luu trit chuyén
trach hodc ki€ém nhiém; can bd lam cdng tac thong tin - thu vién; can b lam cong tac hanh
chinh, viin phong; cac can bd lam cong tac chuyén moén tai cac co quan, t6 chire, don vi.

- Lop tap hudn s6 04: Chanh van phong, Ph6 chanh vin phong; Trudng phong, phd
phong Hanh chinh; can b trong ngudn quy hoach lam lanh dao Van phong, phong Hanh
chinh; can bd 1am cong tac hanh chinh, vian thu, 1€ tan, can bd lam cong tac chuyén mon trong
cO quan, t chirc, don vi. |

- L6p tap huén s 05: Can bd lanh dao, quan 1y vin phong, phong hanh chinh, phong
tbng hop va chuyén vién trong cic co quan, to chirc va don vi.

3. N¢i dung chwong trinh va dgi ngii gidng vién

- Noi dung chuong trinh tép huén duoc thiét ké va xay dung dua vao muc tiéu dao tao,
sat vi thue té cong viéc dugc bién soan thanh céc chuyén dé cu thé (phu luc kem theo).

- Chuong trinh dugce giang day bdt doi ngll chuyén gia uy tin, giau kinh nghiém chuyén
mon, va thye tién (chi tiét phu luc kém theo).

4. Chirng nhén: Trung tdm Khoa hgc Hanh chinh va Vin thu - Luu trir cép theo quy
dinh. :
5. Tham quan, hoc tip kinh nghiém thue té: Tai Trung tam Luu trit Quic gial.

6. Thong tin lién hé, ding ky 16p tip huin

Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trit - S6 08, ngd 30 phd Phung
Khoang, phudng Trung Van, quan Nam Tir Liém, thanh phé Ha Noi. |

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

Quy co quan, don vi c6 thé gui phiéu dang ky qua duong buu dién, Emall hoéc lién hé¢
dién thoai tryc tiép dén Trung tdm dé duogc tu vén va hd tro.

Tran trong cam on.

Noi nhin:
- Céc co quan, tb chirc, DN
- Luu: BT, KT, VT.

ThS. uyén Cong Hoa


mailto:daotaoscarma@gmail.com

PHU LUC LOP TAP HUAN SO 01
KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG
(Thoi lwong: 03 ngay)

TT

Noi dung chuyén dé

Thoi
lugng

Chuyén d& 1: Tong quan vé vin ban hanh chinh thong dung

1. Khai niém van ban, cac loai van ban hanh chinh va phan biét van ban hanh chinh vdi
van ban quy pham phap luat. '

2. Vai tro, chitc nang cua van ban hanh chinh

3. Nguyén tic d6i v6i van ban hanh chinh

4. Yéu cdu d6i véi van ban hanh chinh

- Yéu céu vé noi dung

- Yéu cau vé hinh thirc

- Yéu cu vé ngdn ngi va vin phong

5. Quy trinh ban hanh van ban hanh chinh

- X4c dinh hinh thirc, n61 dung va d¢ mat, d¢ khén cta van ban hanh chinh
- Thu thép va xu ly thong tin

- X4y dung dé cuong va soan thao van ban

- Kiém tra viin ban trudc khi ki ban hanh

- Théng qua, ki ban hanh van ban hanh chinh

Thao luin va giai dap vudng méc ciia hoc vién

05 tiét

| - Bao cao, thong bao

Thirc hanh, thio luin va gidi dap veéng mic cua hoc vién

Chuyén d¢ 2: K¥ ning soan thao vin ban hanh chinh théng dung

1. Soan thao hinh thirc, mot s6 diém can luu y khi soan thao vé mat thé thire: Quéc hiéu;
tén co quan, don vi ban hanh; $6, ky hiéu; dia danh, thdt gian; tén van ban; trich yéu noi1
dung; chit ky; noi nhan, ....

2. Soan thao ndi dung, mot s6 diém can luu y khi soan né1 dung, nhiing sai sét phé bién
va cach khic phuc.

3. Huéng dan k¥ ning soan thao mdt s6 van ban hanh chinh

- Quyét dinh, bién ban

- Cong van, to trinh

- biéu 18, quy ché, quy dinh, nd1 quy
4. Xt 1y van ban khiém khuyét

25 tidt

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

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

tri van phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan van - Pai hoc Quéc gia Ha No1.

2. TS. Poan Thi T Uyén - Phé Truéng khoa Phép luit hanh chinh Nha nuéc - Truong Pai

hoc Luat Ha Noi.

3. TS. Ha Quang Thanh - Phoé Trudng khoa Van ban va Cong nghé hanh chinh - Hoc vién

Hanh chinh Quéc gia.




PHU LUC LGP TAP HUAN SO 02

QUAN LY HO SO, TAI LIEU PIEN TU VA XAY DUNG TO CHUC DU AN LUU TRU

(Thoi lirong: 02 ngay)

van tham dinh gia.

3. Hucmg dan xay dung ho so moi thau va thye hién quy trinh dau thau

4. T6 chic ddu thiu qua mang du &n hou trix

Chuyén dé 3. Quan Iy dw an luu trir dia phwong

1. Téng quan vé quan 1y du 4n luu trit dia phuong

2. Quan ly tién d6: a:-hé?; laong; chi phi va il vo trong thye hién du dn huu trr
3. Thanh toan, quyét toan du 4n oo teir dia phuong

Thao luiin v giai dip viréng mic ciia hoc vién

T Néi dung chuyén dé Thoi
Iwong
PHAN 1. QUAN LY HO SO, TAI LIEU PIEN TU
Chuyén dé 1. Tong quan vé vin ban dién tir
1. Khai niém van béan dién tir, ho so dién ti, chit ky s6
2. Pic diém tai lidu luu trir dién t; gia tri phap ly cia van ban dién tir
3. Phéan loai van ban trong giao dich dién tr
Chuyén dé 2. Quan I¥ vin ban dién tir dén, vin ban dién tir di
1. Quan ly van ban dién ta dén, quan 1y van ban dién tur di
2. Hudéng dén luu d6 trong quan 1y van ban dién tir
1 | 3. Hé théng quan 1y van ban dién tir 10 tiét
Chuyén dé 3. Lip va nop lun ho se dién tir vao Iwu triv co quan
1. Yéu cau tao lap hoé so dién tir; tao iap ho so dién tir
- 2. Xac dinh gié tri tai liéu luw trir dign tor
3. B4o quan va str dung tai li¢u Iuu tri dién tu; bao mat tai lidu luu trix dién to
4. Huy tai liéu luu trit dién tr hét gi1a tri; ndp hru tai liéu dién fir tai luu trit co quan
Thao Iuin va giai dap vuéng mic cia hoc vién
Chuyén ¢é 5. Tham quan, hoc tap kinh nghiém tai Trung tam Luu trir Quoc gia I
PHAN IL. XAY DUNG TO CHUC DU AN LUU TRU
Chuyén dé 1. Xay dung dé an hru trir dia phwong
1. Khai niém d¢ an, dé an luu trit
2. Noi dung xdy dung dé an luu trix
3. Béio vé dé an hiu trit dia phuong
Chuyén dé 2. Pau thau du 4n lwu triv dia phwong
2 | 1. Hu6ng dan tha tuc phé duyét ké hoach déu thau, xin kinh phi thuc hién du an Iuu trit
2. Lwa chon don vi tu van, tham dinh hd so moi thiu, danh gid hd so du théu va don vitr | 10 tiét

D6i ngii giang vién, chuyén gia (du kién):

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

tri van phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhén van - Pai hoc Qubc gia Ha Nbi.

2. TS. Cam Anh Tuén - Pho Truéng khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong - Truong Pai

hoc Khoa hoc X3 hdi va Nhan vin - Pai hoc Quéce gia Ha Noi.

3. ThS. Tran Thi Mai Hrong - Gidam doc Trung tam Luu trt Quoc gia 1.

4. TS. Nguyén Thi Chinh - Cuc Vin thu va Luru trit Nha nuéce - Bo Noi vu
4




PHU LYC LOP TAP HDA\ SO 03
NGHIEP VU CONG TAC VAN THU - LUU TRU'
(Thoi lwong: 04 ngay)

Noi dung chuyén dé

Thoi
lwgng

PHAN L NGHIEP VU CONG TAC VA\ THU

Chuyén de 1. Tong quan ve cong tac van thu
- 1. Khéi niém, noi dung va yeu cau cong tac van thu

2. N01 dung va yéu cdu cua cong tac van thu

3. V1 tri, y nghia cua cOng tac van thu

+ 4. Trach nhiém thyc hién cac nhiém vu cong tac van thu

Chuyén dé 2. Té chirc va quan Iy van ban dén, vin ban di

1. Khéi niém va giai thich mot s6 1l ngir: van ban di, van ban dén. dang ky vén ban,

van thu co quan, van thu don vi.

2.'Nguyén tdc quan ly van ban

3. Quan ly van ban dén
4. Quan lv van ban di

- Thao luan va giai dap wrong mic clia hoc vién
‘ Chuyen “dé 3. Quan ly va sir dung con ddu co quan

05 tiét

1. Nguyén 1ac qudn 1y va su dung con dau; cac hanh vi nghlpm cim

‘____;_Thaol llgdn va giai dap Vlrong mdc cua hoc vien
- Chuyen de 4. Lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao lwu trir

2. Nhén biét cac loai con dau cua co quan Nha nudce va cdc t6 chie
3. Dang ky mAu con déau; thu h01 hiy con du va hity gié tri sir dung con déu

4. Trach nhiém cua co quan, to chuc cd nhan trong viée quan 1y va st dung con dau

L Iaphoqo

1.1. M& ho so
1.2. Thu thép, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so
1.3. Két thue ho so

1.4, Hudng dan phan loai ho s0; sap x&p van ban, tai lidu trong hd so; Danh sb to; Bién

muc hd so; Viét chimg tu két thuc
1.5. Thuce hanh lap ho so mot s6 loai ho so théng dung trong co quan, t6 chirc
2. Giao ndp ho so, tai li¢u vao lwu trir hi¢n hanh va lwu triv lich st

- 2.1. Thoi han va thanh phan ho so, tai lidu giao ndp

_Thuwe hanh, thao luin va gidi dap v o’ng_mac cua hoc vien

r"(‘huw en dé 1. fong quan v wng tac luwu triv

_Thao luin va giai dip vwdng mac cua hoc vien

2.2. Trach nhi¢m cuna cdc don vi, ¢d nhan
2.3. Trach nhi¢m cua van thu co quan, luu trir co quan, luu trir lich su

05 tiét

10 tiét

PHAN II. NGHIEP VU L()\(; TAC LLL FRU

- Khai niém va giat thich mat s6 tai liéu lién quan: luu trlr, tai liéu luu @, phong leu tri,
Lonso tac luu trr
2.'Nhi¢m vu cong tac luu trir
3. Muc dich, ¥ nghia cua cong tac luu trix
4. T6 chic, quan ly cong tac lu trir
5. Trach nhiém, 16 chire thuc hién cOng tac luu trx

(941

05 tidt




Chuyén dé 2. Thu thap, b6 sung tai liéu vao lru trit co' quan

1. Xac dinh nhimg co quan, don vi, ¢4 nhan thudc ngudn thu thap va bé sung vao luu trix
2. Xac dinh thanh phén va ndi dung tai liu co gia tri

3. Phéan dinh c4c ngudn tai liéu can ndp luu

4. T6 chire thu thap tai liu

5. Suu tAm, tim kiém nhiing tai liéu hodc con thiéu dé bd sung, hoan chinh Phong

Thao ludin va giai dap virong mic ciia hoc vién

Chuyén dé 3. Té chirc khoa hoc tai liéu luu triv

1. Khai niém, muc dich va yéu cau t6 chirc khoa hoc tai lidu luu trit
2. Noi dung t6 chtrc khoa hoc tai liéu luu triy

- Phén loai khoa hoc ho so, tai liéu huu trix

- Xac dinh gi4 tri tai liéu luu trir

- Thdng ké va sip xép hod so, tai liéu

- Xay dung hé thong cong cu tra tim
Thao luan va giai dap vuedng mac cia hoc vién

05 tiét

- Chuyén deé 4. Té chirc bae quan ho so, tai liéu

1. Khai niém, v nghia tac dung cua cdng tac bao quan tai liu

2. Cac nguyén nhan gay hu hai tai liéu luu trit

3. Céc yéu cau k§ thuat bao quan: Kho lru trit; thiét bi trong kho
4. Céac phuong phéap bao quan tai li¢u tai kho luu trit

Thio luin va giai dap vdng mic ciia hoe vién

- Chuyén dé 5. Té chirc, khai thac va sir dung tai lidu lwu triv
- 1. Khai niém, muc dich va v nghia cta viéc t6 chirc khai thac, st dung tai héu luu triv
- 2. Céc hinh thac t6 chire str dung tai liéu luu trik

3. Hudng dan cong tac quan 1y khai thac, st dung tai lidu luu trit
Thao ludn va giai ddp vieéng mic ciia hoc vién

05 tiét

Chuyén dé 6. Hién dai héa cong tac van thw - hru trir
1. Khai niém va vai tro hién dai hoa cong tac van thu - luu trit

2. Nguyén tic hién dai hoa cong tac van thu - luu trit

3. Noi dung hién dai héa cong tac van thu - luu triv

- Hién dai hoa quy trinh nghiép vu cdng tac van thu - luu trit

- Hién dat hoa trang thiét bi phuc vu cong tac van thu - luu tri
4. Bién phap hién dai hoa cong tac van thu - luu triv

- Thao luin va giai dap vuéng mic ciia hec vién
Chuyén de 7: Tham quan, hoc tap kinh nghi¢m tai Trung tim Luu trit Quoc gia I

05 tiét

Doi ngit giang vién, chuyén gia (dy kien):

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

tri van phong - Pai hoc Khoa hoc X4 héi va Nhéan vian - Dai hoc Québc gia Ha Noi

2. PGS.TS. Dao Dwre Thuan - Gidng vién cao cép, Truéng khoa Luu trit hoe va Quan trj van

phong - Truong Dai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhéan van - Dai hoc Quéc gia Ha No1

3. TS. Cam Anh Tuin - Phé Truéng khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong - Pai hoc Khoa

hoc X& hoi va Nhéan vén - Dai hoc Quoc gia Ha Noi

4. TS. Nguyén Thi Thanh Huoeng - Khoa Vin ban va Cong nghé hanh chinh - Hoc vién hanh

chinh Quoc gia




PHU LUC LOP TAP HUAN SO 04

NGHIEP VU CONG TAC HANH CHINH VAN PHONG
(Thoi luvpong: 04 ngay)

TT

N¢i dung chuyén dé

Thoi
lrong

Chuyén dé 1. Tong quan vé cong tac hanh chinh vin phong

1. Khéi niém van phong

2. Chirc nang, nhiém vu cla van phong

3. T6 chirc van phong

4. Vitr, mbi quan h¢ cong tac ciia van phong véi cac don vi khac

5. Khai niém vé hanh chinh, phan biét biét giita hanh chinh va vin phong

6. Phéan biét quan tri van phong va quan tri hanh chinh van phong

05 tiét

Chuyén d¢ 2. T6 chire cong tac 12 tan co quan

1. Vai trd va mdt sb nguyén tic co ban 1& tin co quan
2. T chirc d6n tiép khach tai co quan

3. Tiép khach qua dién thoai

4. Giai khat trong tiép khach

5. Pat tiéc va t6 chirc tiéc chiéu dai khach

Théo luin, gidi dap vueéng mac cita hoc vién

05 tiét

Chuyén @& 3. Xdy dung chwong trinh ké hoach 1am viéc, ké hoach céng tac

1. Khi niém, phén loai va ¥ nghia lap ké hoach

2. Phwong phép 14p ké hoach

3. Hudng dan xay dung ké hoach lam viéc, ké hoach cong tac cho co quan va lanh dao

Thao luin, gidi dap vuéng mac cia hoc vién

05 tiét

Chuyén d¢ 4. K¥ ning giao tiép hanh chinh
1. Khéi niém giao tiép, cac loai giao tiép

2. Céc nguyén tic co ban trong giao tiép

2. Céc nghi thirc trong giao tiép

3. Trang phuc, cach n mic trong giao tiép

4. Huéng dan phép lich sy trong giao tiép: cach chio, bat tay, sir dung danh thiép, nudc

hoa; tang hoa, ting qua cho ddng nghiép, ddi tac; giao tiép qua dién thoai; chiéu dai,..

T héo luin va giai dap vuréng mac ciia hoc vién

10 tiét

7




Chuyén @@ 5. K niing t6 chirc thong tin va tham muru cho linh dao

1. Khai niém, muyc dich va yéu céu cta thu thap, phan tich téng hop va xi Iy théng tin
2. K¥ thuét thu thap, xu ly thong tin, dit liéu lién quan téi cdng viéc

3. Tham muu 1a gi ? Muc dich va y nghia ciia tham muru cho 1anh dao

4. Huéng dan phuong phap tham muru cho 13nh dao

5. Xir Iy c4c tinh hudng khi thue hién tham muu cho lanh dao

Thao luin va gii dap vwdng méc ciia hoc vién

05 tiét

Chuyén d8 6. K§ niing t6 chirc cic cude hop, hdi nghi, hdi thao

1. Khai niém va y nghia cua cudc hop, hdi nghi, hdi thao

2. Diéu hanh cudc hop, cac van dé lién quan dén didu hanh cude hop va cach xir Iy
3. Nghé thuat diéu hanh cudc hop, xtr ly céc van déu xung dot, mau thuin

4. X1t 1y cac tinh hudng lién quan dén cac khau chuin bj, t6 chirc cude hop

Théo luiin va giai dap vwéng mac ciia hoc vién

05 tiét

Chuyén d& 7. K§ ning quan Iy thoi gian va té chirc cong viée hiéu qua

1. Khai niém quan Iy thoi gian va tb chirc cong viée c4 nhan

2. Piac diém cta quan 1y thoi gian va td chirc cong vide c4 nhan

3. Vai trd va loi ich ctia quan ly thoi gian va td chitc cong viée hiéu qua

4. Nguyén tic quan ly thoi gi an va té chirc cong viée ca nhin

5. Quy trinh quan 1y thoi gian va t6 chirc cong viéc ¢4 nhan

6. Phuong phap, mot s6 cong cu quan 1y thoi gian va t6 chirc cong viée hiéu qua

Thao luin, giai ddp viréng mic ciia hoc vién

05 tidt

A ~ (34 A A L] "
D61 ngil giang vién, chuyén gia dw kién:

1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cp, Nguyén Truéng khoa Luwu trit hoc va Quan

tri van phong - Truong Pai hoc Khoa hoc X& héi va Nhén van - Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

2. PGS.TS. Tran Thj Thanh Thiy - Giang vién cao cip, Phé Vién trurong Vién Lanh dao hoc

va Chinh sach cong - Hoc vién Chinh tri Quéc gia H6 Chi Minh.

3. PGS.TS. Pao Pirc Thuin - Giang vién cao cép, Trudng khoa Luu trit hoc va Quan tri vin

phong - Truong Pai hoc Khoa hoc X3 hoi va Nhan van - Dai hoc Quéc gia Ha Noi.

4. TS. Cam Anh Tuin - Phé Truéng khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong - Truong Pai

hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan van - Dai hoc Quéc gia Ha Noi.

5. TS. Pinh Thi Cam L& - Khoa vin ban va céng 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 luong: 03 ngay)

TT

Noi dung chuyén dé

Thoi
lwgng

Chuyén dé 1. K§ niing tham muu cho lanh dao

- Khai niém, y nghia cua cong tdc tham muu

- N6i dung cua cong tac tham muu

- Trach nhi€m trong c6ng tac tham muu

- Ngh€ thuét tham muu cho 1anh dao co quan, don vi

05 tiét

Chuyén dé 2. K§ niing thu thap, xir Iy, tong hop théng tin
- K§ nang thu thap, phén loai théng tin

- K§ nang xi Iy thong tin, kiém tra do tin ciy cua thong tin

- K¥ nang phan tich thong tin

- K§ nang tong hop thong tin

- K§ nang trich din, cha thich théng tin

Thuc hanh, trao déi va giai dap vwéng mic

10 tiét

Chuyén dé 3. K§ niing xay dung ké hoach, chwong trinh cong tic
1. Céc loai ké hoach, chuong trinh céng tac

2. Yéu ciu chung dbi véi cac loai ké hoach

3. Phuong phap l4ap ké hoach dinh ky (ndm, quy, thang)

4. Phuong phap 1ap ké hoach t6 chirc sw kién, phong trio

5. Phuong phép 1ap chuong trinh céng tac va lich tudn

Thure hanh, trao doi va giai dap vwéng mic

05 tiét

Chuyén dé 4. K§ ning ghi bién ban va tong hop théng tin cic cudc hop
1. Yéu cu chung cua viéc ghi bién ban

2. Phuong phép ghi bién ban hop 1anh dao

3. Phuong phap ghi bién ban hdi nghi, hoi thao

4. Phuong phép tong hop thong tin cac cude hop

Thuwe hanh, trao déi va giai dap vuéng mic

05 tiét

Chuyén dé 5. K§ ning xiy dung va viét cac loai bao cao

1. Yéu cu chung cua viéc viét béo cao

2. Phuong phép viét bao céo téng két dinh ky (nam, quy, thang)
3. Phuong phép viét béo céo chuyén dé

Thuc hanh, trao déi va giai dap vuéng mic

05 tiét

A ~ e oA A . oA
Doi ngii giang vién, chuyén gia du kien:

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

tri van phong - Trudong Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan vin - Dai hoc Qubc gia Ha Noi.

2. TS. Poan Thi Té Uyén - Ph6 Trudng khoa Phap luat hanh chinh Nha nuéc - Truong Pai

hoc Luat Ha Noi.

3. TS. Pinh Thi Cam L& - Khoa van ban va cong nghé Hanh chinh - Hoc vién Hanh chinh

Qubc gia.




PHIEU PANG KY
DANH SACH HQC VIEN THAM DU’ LGP TAP HUAN

Kinh giri: Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trit

DA Gl o e
SO GIEN thOAL CO QUAIL L .\vetitet et et it

bang ky cho can b6 c6 tén dudi dy tham gia cac chuong trinh tép huan:

hi ié Email Pang ky hi chi
TT Ho vi tén Chire })u_an' mai , aAng yA’ Ghi cha
) vu thoai 16;p tap huan
1
2
THU TRUGNG PON VI
(Ky tén, dong diu)
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