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Ky bai: Phong Noi vu

Email: noivu.q11@tphcm.gov.vn
Co quan: Quan 11

Thoi gian ky: 22.04.2021 10:49:41

UY BAN NHAN DAN QUAN 11 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: #25 /NV Qudn 11, ngay22 thang 4 ndm 2021

V/v gi6i thiéu 16p tap huln
ngan han thang 4 va 5/2021.

Kinh guri:
- Thu trudng cac phong chuyén mén,
don vi su nghiép thudc ﬁy ban nhéan dan Quan;
- Chi tich Uy ban nhan dan 16 phuong.

Thuc hién Céng vin sé 04/TB-TTKHHCVTLT ngay 31 thang 3 nam 2021
ctia Trung tdm khoa hoc hanh chinh va van thu - luu trit v& viée td chirc cac l6p
tap huan ngén han thang 4 va thang 5/2021.

Phong Noi vu dé nghi cac co quan, don vi va Uy ban nhén dan 16 phuong
théng bio vé ndi dung 16p tép huén néu trén dén can bd, cong chtrc, vién chirc;
tham khéo ndi dung chuong trinh, diéu kién, tiéu chuln va céc yéu cu khac dé
dang ky khoa bdi dudng.

(dinh kém Céng vén s6 04/TB-TTKHHCVTLT ngay 31 thang 3 nam 2021
cua Trung tdam khoa hoc hanh chinh va van thu - luu triz)./.

g KT.TRUONG PHONG
i e PHO TRUONG PHONG
- Nhu trén; e
- UBND Quan (CT, PCT) Ziae
- Luu VT.NV.BTuyén.







LIEN HIEP CAC HOVKH&KT VIETNAM — CONG HOA XA HOLCHUNGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KHOA HQOC HANH CHINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
VA VAN THU - LUU TRTY

$0: 0 TB = TTKHHCVTLT Hd Noi, ngay 31 thang 03 nam 2021

L - QUAM T THONG BAO

\’é ‘iée to chire chc 1p tip hufin ngan han thing 4 va 5/2021

‘BN Ngév

.................
....................................

SCRETE C O \’Ql. J.uw.,.tm nang cao chuyén mon, nghiép vu cho déi ngii can bg trong céde co quan, 10
dmc vii doanh nglm,p Trung tam Khoa hoe Hanh chinh va Van thu - Luu telr (ten Tiéng Anh
viet it 1a SCARMA) thong bdo 16 chire cac 16p tap huan thing 4 va 5/2021 nhu sau:

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

T én Iop tip huan Kinh phi T hm gian

I | Ning cao K¥ nang, nghiép vy Viin thu - Luu triv

 (Thoi luum{ 40 nw - (4 ngay) _
V.mg cao chng tac s6 hoa v (|u.m Iy viin h.m. hu ;
so dién tir tirng bude chuyé én ddi sb 2.400.000d 04/5 - 05/5/2021

(Thoi heong 200 liét - 02 ngay) |

3,400,000d 2674 - 29/4/2021

o !

3 |C huan Iw.n IK¥ nding soan thio viin bin Imnh chmh _
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP 2.900.000d 06/5 - 07/5/2021
(Thai hiong 20 mu' - 02 m:m) _______

4 l\\ ndng. ng,hc thudt tham muu cho cap quin h'
linh dyo 2.900.000d 11/5 - 12/5/2021

(Thoi hepng 20 m'l (2 ngay)

5 \.m;,, cao K¥ niing, nghiép vu Lé ¢ tin cong so
{Hrm /urmg 20 ncr - 112 ntrcn)

2.400.0004 [3/5 - 14/5/2021

" Ghi chii: Kinh phi trén bao gom: tién hou phl (thu lao gmm. Liay |)hong, hoc i Iu,u
chirng nhdn cudi khéa. teabreak gitra gidr, quan Iy phi). Kinh phi di lai. an nghi va sinh hoat
trong thoi gian gp hudn do co quan ¢ong tac cua hoc vién hojc hoe vién (trrong hop hoc vién
khong duge co quan ctr di tp huan) tr chi trd, thanh toan.

1.2. Thoi gian bitu va dia diém 16p thp huéin
Trong gio hanh chinh, budi sang tir: 08100 - 11h30, budi chiéu tir 13h30 - 17h00

Maoi buoi nghi giai lao 01 lan, thoi gian nghi giai lao: 20 - 30 phut.
' gy A Py A g . o, vy . ' e o
Dia diém tdp huan: Truang tdm Boi dwéng Chinh tri - 86 39 Trin mec: Thio,

plieong 6, quin 3, thanh phé H6 Chi Minh




2. DI twgng tham dy

- Lop @p hudn sé 01: Can b lam cong e van thu: can bo lam cong tac luu trir chuyen
trach hode kiém nhiém: c¢an b lam cong tac thong tin - thu vién: ¢can bo lam cong tic hanh
chinh, viin phong: can by cong nghé thong tin va cic can b lam cong tie chuyen mon ai cic
o quan, 16 chire, don vi.

- Lap tap hudn sO 02: Can bo lam cong tac van tha: can bo lam cong tac Tuu trir chuyen
trdch hode kiem nhi¢m: can bo lam cong tac thong tin - thu vién: cian b lam cong tic hanh
chinh. van phong;: cic can bg lam cong tac chuyén mon tai cac co quan, to chire, don vi.

- Lop tap huan s6 03: Can bo lam cong tac van thu - luu trir chuyén trach hodic kiem
nhi¢m: cian bo lam ¢ong tae hanh chinh, vin phong va cac can bo lam céng tac chuyén man tai
cie co quan, to chire, don vi phai thiee hign hoge tham gia soan thio, ban hanh van ban.

- Lop tap hudn sd 04: Can bo lanh dgo, quan ly van phong, phong hanh chinh, phong
tong hop va chuyén vién trong cdc co quan, 16 chire va don vi.

- L6p tap hudn s6 05: Cdn bo phy trdch cdng tac Ié tan. hanh chinh, vdn phong. can bo
van thu - luu i, cdn bo kiém nhi¢m va cde can by lam cong tac chuyen mon {al cac co quan,
td chire, dom vi.

3. Noi dung chwong trinh va di ngii gidng vién

- NOi dung chuong trinh tap hudn duoc thiét ké va xay dung dya vao muc tiéu dao tao,
sat voi thye té cong viée dugce bién soan thanh cac chuyen dé cy thé (phy lue kem theo).

- Chuong trinh dugce giang day bai doi ngii chuyén gia uy tin, giau kinh nghi¢m chuyen
mon, va thye tién (phy luc keém theo).

4, Chimg nhn: Trung tim Khoa hoe Hanh chinh va Van thu - Luu (v cdip theo quy
dinh.

5, Thong tin lién hé, ding ky 16 tip huin

Trung tam Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trir - Tﬁng 13, Toa nha Hoc vign
Khoa hoc xa hoi - S 477 Nguyén Trai, quan Thanh Xuan, thanh phf) Ha Noi.

SH dien  thoai,  Fax:  (0243) 200.7715, di  dong:  097.484.2460. Email:
daotaoscarmagegmail.com.

Quy co quan, don vj o the gui phiéu dang ky qua dudng buu dién, Email hogc lién he

Ty - s .,_1‘ .‘:I . ~ 14 e r-'. A = s b 2
dién thoai trye ticp den 'l m.ng tam dt.:dll()(, (u \an.\a ho trg. 1@ !-?"ﬁ.@.
Hode quét md QR bén canh dé dang ky online. f# o W
T e oy . r:;:'_r' e
I'riin trong cam on./, ' ; E":‘E&g‘
Noi nhdn: GIAM DOC
- Cie co quan, to chire, DN "gh hoe

= Luuw: BT, KT, VT. i THUNG T
KHOA HOE
HANH CHINH V2.




PHU LU(, LOP TAP HUAN SO 1
NANG CAO KY NANG, NGHIEP VU VAN TIIU LUU TRU
(Chp nhit cdc quy dinh méi tai Nghi dinh 50 30/2020/ND-CP)
(Thoi heong: 04 ngay)

TT

A A g A
Noi dung chuyén dé

Thoi
lugng

'PHAN L. NGHIEP VY CONG TAC VAN THU (Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP)

Chuyén aé 1. I‘(mg quan vé cong tac v an thuw

1. Khai niém lién quan, nguyén tic, yéu cau quan ly cong tac van thu
2. Noi dung cua cong tac van thu

3. Vi tri, y nghia cua cong tac van thu

4. Tréch nhiém cta co quan, to chire, ca nhén ddi voi cong tac vin thu

05 tiét

Chuyén dé 2. T6 chire v quén Iy viin béan dén, viin ban di, sao viin bén
(D61 véi Viin ban gidy va Viin ban dién tii)

1. Giai thich mét s6 khai niém va tir ngtr lién quan

2. Nguyén tac quan ly vén ban

3. Quan ly van ban dén

4. Quan ly vin ban di

5. Sao véan ban

Thio lufin va giai dap vudng mic ciia hge vién

05 tiet

Chuyén d& 3. Quén ly va siv dung con diu co quan, thiét bi luu khoa bi mit

|. Nguyén tic quan ly va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat

2. Nhan biét céc loai con déu ctia co quan Nha nude va céc to chirc

3. Pang ky mau con dau; thu hoi, huy con déau

4. Trach nhiém cua co quan, to chire, c¢a nhén trong viée quan ly va su dung con
déu, thiét bi lvu khoéa bi mét

Thao luiin va gidi ('I‘lp vuong miic ciia hoe vién

Chuyén dé 4. Lap ho so hi¢n hanh (ddi véi hd so gidy va hé so dién ti)

1. Cac logi hd so cin 1ap

1.1 Hb so nguyén tic

1.2 Hd so cbng viée

1.3 Ho so cén bd

1.4 Tap cong van luu

2. Quy trinh, phwong phap l4p hd so

1.1. M ho so

1.2, Thu thap, cip nhat van ban, tai lig¢u vao hé so

1.3. Két thiic hd so

3. Thyc hanh lap ho so mqt 50 10fu hd so thong dung

Huéng dén p \an loai ho so; sép xép van ban, tai lidu trong ho so; viét tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu hé so, xéc dinh thoi han bdo quan hd so; danh sé to; bién muc hd so; viét

chimg tir két thic.

05 tiet




PHAN I, NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

Chuyén dé I, Tong quan vé cong tac lou triv

. Giai thich mét s khai niém va tir ngiv lién quan: luu trir, tai ligu lou triy, phong huu
triv, cong tac luu try

2. Nhi¢m vu ¢ong tac luu triv

3. Muc dich, y nghia cua cong tac luu triv

4. TH chire, quan ly cong tac luu triy

5. Trach nhiém, (6 chire thue hién cong tic luu triv

Chuyén dé 2. Thu thip, bd sung tai li¢u vao luu triv co quan
(Gom hé so gidly va hd so dién tir)
I. Xéc dinh nhting co quan, don vi, ¢a nhan thugc nguén thu thap va bo sung vao luu
trer
2. Xac dinh thanh phan va ngi dung tai liéu ¢ gia tri can thu vao luu triv co quan
3. T6 chire thu thap tai ligu
4. Suu tam, tim kiém nhtmg tai lidu con thiéu dé bo sung, hoan chinh Phang
Thio lufin va gidi dip vudng miic cia hoe vién

Chuyén dé 3. T6 chive khoa hoc tai lidu luu triv; bio quan va td chive, khai thie,
st dung tai liéu hea triv

1. Té chire khoa hoc tai liéu luu tit

[.1. Khai ni¢m, muyc dich va yéu ciu t6 chire khoa hoc tai lidu luu triv
1.2. NGi dung td chire khoa hoc tai liéu luu trd

- Phan loai khoa hoc hd so, tai ligu luwu trr

- Xac dinh gia ti tai ligu luu troe

- Thong ké va sap xép hd so, tai ligu

- Xay dung hé thong cong cu tra tim

2. Bao quan ho so, tai lidu luu ey

3. Khai thac, st dung tai liéu luu triv

4. Thao luan va giai dap vudng méc cua hoc vién

5. Tham quan, hoc tap kinh nghiém tai Trung tam Luu trir Qube gia Il

10 tidt

Pi ngit giding vién, chuyén gia (dw kién):

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

tri viin phong - Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan van - Dai hoc Qué)c gia Ha Noi

Al Y r 23 ~ . a ' a A . » ~ s N . o
2. PGS.TS. Dao Dire Thuiin - Giang vién cao cap, Truong khoa Luu trir hoc va Quan tri vin

5 5 f o e A % . Lo e < at
phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhédn vin - Pai hoc Quoc gia Ha N1

3. TS. Cam Anh Tuén - Pho Truéng khoa Luu trir hoe va Quan tri van phong - Pai hoc Khoa

hoc Xa hoi va Nhan van - Pai hoc Qudc gia Ha Noi




PHY LUC LOP TAP HUAN SO 1T | | '
NANG CAO CONG TAC SO HOA VA QUAN LY VAN BAN, HO SO DIENTU
TUNG BUOC CHUYEN DO SO

(Thoi lrong

PHAN I, SO HOA TAI LIEU
(10 tiét)

[. Tong quan vé s6 hoa tai li¢u
- Khai niém sé hoa tai li¢u (theo Ludt cua My,
ISO/TR 13028, phap ludt Viet Nam)
- Khai niém chuyén doi sb
- Khdi niém Dé an so hoa
- Lo ich cua s6 hoa i ligu
-~ Mot s6 luu y khi thye hi¢n $o hoa i lidu.
2. Titu chuiin k¥ thuiit trong s6 hoa tai liéu
- Chuan div liéu déu vao cta tai licu
- Chuén dir liéu ddu vao cia anh, video, phim. file
am thanh
- Tiéu chuan ddi voi thiét bi so hoa
3. Chuéin bi sé héoa (xdy dyng D& fAn 56 hoa)
- Danh gid tinh kha thi
- Lap ke hoach
- Lya chon phuong phap s hoa
- Xac dinh thong s6 ky thuit
- Lya chon thiét bi va 1)]15’111 meém
- Chudn bi ngu(’m nhan lye
4. Quy trinh sé hoa tai lidu
5, Thuye hanh s6 hoa tai ligu
= Quét tai li¢u luu trtr
- Xur ly anh: ¢t thu nho, chuyén dinh dang
- Nhip, boc tach truong dir ligu
- Quan ly tai liéu s hoa
6. Thao lufin va giai dap vudng miic

202 ngav)

PHAN IL QUAN LY VAN BAN
VA HO SO DIEN TU (10 tiét)

I, Téng quan v& viin biin va ho so dién tiv
- Khai niém van ban dién tr, ho so dign i, cht
ky s6, Hé thong quan 1y i liéu dién wr
- Dae diém tai licu luu tei dign wr; gia wi phap 1y
cua van ban dién ur
2. Quin Iy viin béan dién i dén, viin bin dié
tu di
- Quy trinh ban hanh van ban di¢n tu di:
+ Soan thao van bin
4 Duyét ban thao vin ban
+ Kiém tra van ban trude khi ky ban hanh
+ Ky ban hanh vin ban
- Quan ly van ban dié¢n tr di:
1 Viée cp s6, thai gian van ban di dién
+ Dang ky van ban dién wr di
+ Ky s cua co quan, o chire
+ Phat hanh va theo doi van ban di¢n t di
+ Luu van ban dign ur di
- Quan ly van ban dién dén:
+ Tiép nhan vin ban dén
+ Piang ky van ban dén trén Hé thong
+ Trinh, chuyén giao van ban dién ur dén
+ Giai quyét va theo doi, don déc vige giai quys
van ban dién wr dén.
3. Lap va ndp lwu hd sor dién tir vao luu trive
quan
- Cée dicéu kién dé 1ap ho so dién tu:
H¢ lhéng. Phan mém, Danh mue ho so...
- Quy trinh lap va luu trir ho so dién ur
- Nghi¢p vu luu trie hé so dicn
+ Xac dinh gia tri cua ho so dién w
+ Bao quan va su dung tai licu lou et dign o
bao mat tai li¢u luw i dign wr

+ Huy tai licu luo troe dién to hét gia i nop I

o




I tai ligu dién wr i Tua Ut co quan

L. HE thong quan Iy tai licu di¢én t (demo tryc
‘ tiép trén phiin mém)
|

| 5. Thao ludin va gidi dip vudng mic

DI ngii gidng vién, chuyén gia (du kién):

L. PGS.TS, Vit Thi Phung - Giang vién cao cdp, Nguyén Truong khoa Luu trir hoe va Quan
tri van phong - Truong Dai hoe Khoa hoe Xa hoi va Nhan vin - Dai hoe Qudc gia Ha Noi.

2. TS. Cam Anh Tudn - Pho Truong khoa Luu trir hoe va Quan tri vn phong - Truong Dai
hoc Khoa hoe Xa hdi va Nhan van - Dai hoe Qudc gia Ha Noi.

3. TS, Nguyén Thi Chinh - PGD Trung tim luu wer quoe gia dién wr - Cue Van tha va Luu
trte Nha nude - Bo Noi v,

6




PHY LUC LOP TAP HUAN SO 111
CHUAN HOA KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
THEO NGHI DINH 30/2020/ND-CP

(Thoi heong: 02 ngay)

TT N§i dung chuyén ad wisia
lugng
Chuyén @ I: Téng quan v& viin ban hanh chinh théng dung
l. Khai niém vin ban, cdc loai vin ban hanh chinh va phan bi¢t vén ban hanh chinh
vai van ban quy pham phap ludt.

2. Céc loai van ban hanh chinh

l 3. Vai tr(“), ch}’rc nang cua van ban hanh chinh
4. Yéu cau doi voi van ban hanh chinh:
- Yéu cu vé thdm quyén ban hanh van ban hanh chinh
- Yéu ciu vé thé thire va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh 05 tit
- Yéu cau veé noi dung
- Yéu ciu vé ngdn ngit va van phong
Chuyén dé 2: Quy dinh ciia Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé quy trinh, trach
nhiém, thé thive va ki thudt trinh bay viin ban hinh chinh,

2 | 1. Quy dinh v& quy trinh va trach nhiém trong soan thao vin ban hanh chinh
2. Quy dinh vé thé thire va ky thudt trinh bay viin ban hanh chinh
Thio lufin va gidi dAp vudng mic cia hoc vién
Chuyén dé 3: Huwdng din soan thio viin bian hanh chinh théng dyng (theo Nghi
dinh s 30/2020/NP-CP)
- Quyét dinh

3 | - Cong vén, to trinh 10 tidt
- Bdo cdo
- Chuong trinh, ké hoach
- Cac loat van ban khac,...
Chuyén dé 4: Thue hanh, thio lujn v gidi ddm vwong mic ciia hoe vién

4 1. Thyuc hanh soan thao van ban hanh chinh (tai 16p) 05 tidt

2. Thao luan cdac 161 thudng gép khi soan thao van ban
3. Giai dap virdng mac cua hoc vién

A -~ - "A ~ . . p(
Do ngit giang vién, chuyén gia (dy kién):
[. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Trudng khoa Luu trir hoc va Quan

tri vain phong - Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan vin - Dai hoc Qudc gia Ha Noi.

2. TS. Poan Thi Té Uyén - Pho Truong khoa Phap lugt hanh chinh Nha nude - Trudng Pai
hoc Luat Ha Noi.
3. TS. Cam Anh Tuén - Pho Trudng khoa Luu trir hoc va Quan trj vin phong - Trudong Dai
hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhén vin - Dai hoc Qudc gia Ha Noi.




KT

PHU LUC LOP TAP HUANSO 1V

KY NANG, NGHE THUAT THAM MUU CHO CAP QUAN LY, LANH PAO

(Thoi heong: 02 ngay)

NGi dung chuyén d¢

Chuyén dé 1, Tong quan vé K§ n:‘i:;g,“ngh@ thuidt tham muu
[. Khai ni¢m, y nghia cua cong tac tham muu

2. Noi dung cia cong tac tham muu

3. Trach nhig¢m trong cong tac tham muru

4. Nghé thudit tham muwu cho lanh dao co quan, don vi

a »

Thio lufn va gidl ddp vodng mic

dugng

Thai

j%

Chuyén dé 2. K§ ning thu thip, xicly, tong hep tﬁﬁ:g tin

I. Ky néng thu thap, phan loai thong tin

2. Ky ndng kiém tra dd tin cdy cua thong tin

3. Ky néing phéan tich thong tin

4. Ky nang tong hop thong tin

S. Ky niing trich din, chi thich thong tin

Thito ludn va gidi dap vudag mie

Chuyén @¢ 3, K§ niing xiy dwag ké hoach, chwong trinh cong tac
1. Céc loai ké hoach, chwong trinh cong tic

. Yéu cau chung doi vai cde loai ké hoach

3. Phuong phap 1ap ké hoach dinh ky (niim, quy. théng)

. Phuong phép lap ké hoach t6 chire sy kién, phong trao

. Phuong phdp 1ap chuong trinh cong tde va lich wan

Thio lufin va gidi dap vodng mice

5 T R S G

05 cidt

Chuyén dé 5, K7 niing ghi bits bin va viét cdce logi bito cio
I. Yéu cau chung cua vide ghi bién ban va viét bao cdo

2. Phuong phap ghi bién ban hop lanh dao

3. Phuong phap ghi bien ban hoi nghi, héi thao

4. Phuong phép viét bao cdo 1ong két dinh ky (nam, quy, thang)
5. Phuong phap viét bao cdo chuyén dé

Thito lufin va gidi dip vudag miic

05 tide

Doi ngii gidng vién, chuyén gia du kién:
1. PGS.TS. Vit Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truang khoa Luu trir hoe va Quan
tri van phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van - Dai hoc Qudc gia Ha Noi.

2. TS, Boan Thi T6 Uyén - Pho Truong khoa Phap luat hanh chinh Nha nude - Truong Pai
hoc Ludt Ha Noi.
3. PGSTS. Bao Dive Thudn - Giang vién cao C'E(lp, Trudng khoa Luu utr hoe va Quan tr vin

phong - Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van - Dai hoe Qudc gia Ha Noi.




PHU LUC LOP TAP HUAN SO V
NANG CAO K¥ NANG, NGHIEP VU LE TAN VAN PHONG/ CONG SO
(Thoi lrong: 02 ngay)

T | Noi dung;]”myﬁn aé ~ Thoi
. lwgng
Chuyén dé 1. Tong quan v cong tac 18 thn
I. Khai niém va vai tro cua 18 tn
! 2. Phan !oai'lé tén k 05 tidt
3. Nguyén tic co ban ctia hoat dong [é tan
4. Noi dung cong tac I€ tan : p
5. Nhiém vu va yéu cau doi V('Ti'b(_‘) phén I¢ tdn va nhan vién l€ tan
| Thao lufn va gidi dap vaéngmae A a
Chuyén dé 2. Nghi thire 1 tAn trong cbng tac don, tiép khach tai co
quan
5 | 1. Pl}ﬁn loai va nhan dién dac diém cta khach 05 tidt
2. T6 chire don khach tai co quan
3. T6 chuce tiép dai khach
4. Nghé thuat xir ly céc tinh lm(f)ng phét sinh khi tiép khach
Thao luiin va giai dap vudng mic
Chuyén dé 3. Nghi thirc I& tin trong cong tac t6 chire hi hop su kién
I. Khai niém héi, hop, su kién
2. Phén loai hoi, hop, sy kién
3. Nghi thire Lé tan trong cong tac t6 chirc Hoi hop
4. Nghi thire L& tan trong cong tac té chire sy kién quan trong
. |2 Cong téc chudn bi va cac nghi thire thong thuong trong su kién
- Moi khach b Do oy 05 (it
- Ng6i thir va nguyén tac x€p cho ngoi cia khach
- Pon tiép khdch
- Phét biéu chao ming
- Phyc vu khach trong hoi nghi va ti¢c chiéu dai
5. Nghé thudt xir ly cac tinh hudng phat sinh trong cong tac I tin & hoi
nghi, ti€c chiéu dai \
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ | Thio ludin va gidi dap vudng miic
Chuyén dé 4. Nghi thive 1€ téin khi giao tiép dmg xiv trong cong s¢
4 I. Khai niém
2. Cac hinh th}'rc giao tiép ' 05 tidt
3. Vai tro va tam quan trong cua giao ticp, trng xu trong cong so
4. Nhirng nguyén tic giao tiép, (rng X trong cdng s6
| |5, Mot s6 nghi thie 18 tan khi giao tiép, tng xir trong cong so: Cach chao
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hoi, xung ho: Cach bit tay, dm hon; Cach gidi thidu va tu giGi thicu; Cach
st dung danh thiép; Cach trao qua, ting qua: Cach ng xir khi xdy ra xung
dot

6. Céc van dé khac can chi y khi giao tiép trong cong so

Thure hanh, Thio lufin va gidi dap vadng mic

Doi ngii giaing vién, chuyén gia (dy kién);

L.

2

PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu tric hoe va Quan
tri viin phong - Trudng Pai hoc Khoa hoe Xa hdi va Nhan van - Dai hoc Quéc gia Ha Noi.
PGS.TS. Pao Pie Thuin - Giang vién cao cap, Trudng khoa Luu trir hoc va Quan tri van
phong - Truong Dai hoc Khoa hoe Xé hdi va Nhan van - Dai hoc Qubc gia Ha Noi

TS. Cam Anh Tuéin - Pho Trugng khoa Luu trir hoe va Quan tri van phong - Trudng Dai
hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan van - Dai hoc Qube gia Ha N,

TS. Tran Thanh Ting - Trudng Bo mon Van ban va Hanh chinh hoc — Khoa Luu trir va
Quan tri van phong — Traong Pai hoe Khoa hoe Xa hgi va Nhan vin — Dai hoc Qube gia
Ha Noi.
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TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN COQUAN, TO CHUC PON VI Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
............ ngay  thang  ndm 2021

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

Kinh guri: Trung tam Khoa hoc Hanh chinh va Vin thu - Luu triv

TR QO VI Lo v oo comsinssvnmnmnms sois smssasas i s ns v ks sl b ks sass viws whoussearerisssibiyses
EHE BEY osioomssiniihe i o i oo BB i Py s S AR ctishorca sbombwd ohoraiSoimensnsi e
S0 dién thoal COqQUAN. .ouvvemisnies

.........................

Pang ky cho cén bd ¢é tén dudi day tham gia 16p tap huén:

Chitc | Dién | Email Diing ky Dia Ghi chui
TT | Hovatén ¢ ) 5 i g y‘ it
vy thoai 16p tap huan diém
1
2

Ghi chii: Quy co quan, don vi va cé nhan ding ky tham gia lop tap huan
dé nghi ghi 16 tén 1op tai muc “Dang k 16p 1dp hudn ™

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN

- TTKHHCVTLT; (Ho tén, ky, déng déu)
- Laru: VT.
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3

ISO 9001:20015 tai Uy ban nhén dén Quén 11; Béo céo sé 205/BC-BCPISO clia
Ban chi dao ISO quén ngay 14/10/2019 vé két qua huéng dn, ra soat thuc trang
tinh hinh quén 1y chét luong két hop véi dénh gia ndi bd ndm 2019 vé viéc thuc
hién Hé thdng quan ly chét lugng TCVN ISO 9001:20015 tai Uy ban nhén dén

Quan 11.

1.2. Phong Giédo duc va Daq tao:

Phong da thuc hién T& tridh sb 994/TTr-GDDT ngay 25/9/2020 vé trinh
Quyét dinh c6ng khai danh muc thd tuc hanh chinh theo timg linh vyc trong pham
vi 4p dung cua Hé théng quan 1y chat lwong phi hop véi Tiéu chudn qubc gia
TCVN ISO 9001:2015 thudc pham vi\chirc ning quén ly ciia Phong.

Béo cdo két qua thuc hién HTQLCL dinh ky dugc thuc hién déu din hang
thang.

1.3. Phong Y té:

Phong luu trit diy di Quyét dinh sb 2732/QD-UBND cua Uy ban nhan dén
quan ngay 11/10/2019 vé cong khai danh muc thi tuc hanh chinh theo timg linh
vuc trong pham vi ap dung cua HE théng, quan 1y chit lugng phu hop véi Tiéu
chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015 tHudc pham vi chic nang quéan ly cla
Phong gdém 09 thi tuc hanh chinh thude 03\linh vuc; Théng bao s6 2136/TB-NV
ctua Phong Noi vu ngay 14/10/2019 vé ndi dung cudc hop xem xét ctia lanh dao vé
viéc thuc hién Hé théng quan 1y chat lugng TCVN ISO 9001:2015, K& hoach sb
195/KH-UBND ctia Uy ban nhan dan quan ngay 07 thang 10 nim 2019 cta Uy
ban nhan dan Quén vé t chirc huéng dan, ra sdat thuc trang tinh hinh quan ly chét
luong két hop véi dénh gid ndi bd nim 2019 v§ viée thyuc hién Hé théng quan ly
chét luong TCVN ISO 9001:20015 tai Uy bar nhan dan Quén 11; Béo cdo s6
205/BC-BCPISO ciia Ban chi dao ISO quan nggy 14/10/2019 vé két qua huéng
dan, ra soat thuc trang tinh hinh quéan ly chét ludng két hop véi danh gid ndi bd
nim 2019 v& viée thuc hién Hé théng quan 1y chit lugng TCVN ISO 9001:20015
tai fIy ban nhén dan Quan 11.

Phong d4 thuc hién To trinh s6 564/TTr-YT ngay 22/9/2020 vé trinh Quyét
dinh céng khai danh muc tha tyc hanh chinh theo timg linh vuc trong pham vi ap
dung ctia Hé¢ théng quén ly chét lugng pht hop véi Tidu chudn qubc gia TCVN
ISO 9001:2015 thudc pham vi churc nédng quan ly cua Phong.

Thoi han giai quyét tht tuc hanh chinh thyuc té s6m hon quy dinh trung binh
khoang 3 ngay.

1.4. Phong Kinh té:
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