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Kinh gui: | COUYER: oo
- Lanh dao S& Gido duc \AuBRe0; ...

Seremromes o

- L#nh dao Phong Gido duc va Pao tao
- Hiéu trwéng Truong Trung hoc phé thong.

Co s& Trudong Pai hoc Noi vy Ha Noi tai Thanh phé Hd Chi Minh 1 co
s0 gido dyc dai hoc cong lép truc thudc Trudng Pai hoc Noi vy Ha Noi (truc
thuoc By Noi vu), duge thanh 1ép theo Quyét dinh s6 1877/QD-BNV ngay 18
thang 12 nam 2015 cta B truéng Bo NQI vy; thuc hién chic niing dao tao, bdi
dudng ngudn nhén lyc trong Iinh vyc cong tac ndi vu va céc nganh nghe khac ¢é
lién quan, hop téc qubc té, nghién cu'u khoa hoc va trién khai &p dung tién bd
khoa hoc cOng nghé phyc vu phit trién kinh té - x& hdi theo chirc nédng, nhiém
vu cuia Tru‘ong Pai hoc N6i vu Ha Néi tai khu vue Nam B¢, Nam Trung bd.

Nhim, ning cao kién thirc va k¥ ning cin thiét cho cén b, céng chire,
vién chirc trong qua trinh thye thi nhiém vy, Co sé Truong Pai hoc Noi vu Ha
Nbi tai TP. H6 Chi Minh giéi thidu dén Lanh dao S& Gido duc va Dao tao, Lanh
dao Phong Gido duc va Dao tao, Hidu truong Trudng Trung hoc phd théng cac
_chuong trinh dio tao, bdi dudng nhu sau:

L Tuyen sinh Chinh quy n3im 2018 tai Co s& Truwdmg Dai hqc Noi vu
Ha Noi tai TP. Ho Chl Minh: Thong bao kém theo,

De tao didu. kren cho hoc sinh, phu huynh hoc sinh, cdn b6, céng chirc, vién
chirc nam bt duge. thong tin tuyén sinh cfing nhw ¢ co héi déng ky hoc tap
chuong trinh ‘d30 tao cia Trudng Dai hoc N¢i vu Ha Noi (Hoc tai Thanh phé Ho
Chi Minh), Co s& Trudng Pai hoc Ngn vy Ha Néi tai Tp. H6 Chi Minh kinh mong
Quy co quan, Quy Tmong niém yét théng tin tuyén sinh trén bang thong bao.

I1. Cac 16p bdi dudng:

2.1, Ky niang phat ngén danh cho Hiéu truémg Trudng hoc: T ngay
14/8/2018 dén ngay 16/8/2018. Noi dung chi tiét, thoi lwong va gzang vién giang
day du kién kem theo.

2.2. Nghlep vy thw vién Trudng hoc: T ngay 06/8 dén ngay 09/8/2018.
Ndi dung chi tiét, thoi Iu‘o‘ng va gidng vién gidng day du kién kém theo.

2.3. K§ niing tw vAn tAm 1y cho hoc sinh THPT: Ty ngay 06/8/2018
dén ngay 10/8/2018. Nbi dung chi tiét, thoi | uong va glang vién giang day du
kien keém theo,



2.4. Nghiép vu van thu- luu trir trong trwdng hoc: Ti ngay 30/7 dén
03/8/2018. Noi dung chi tiét, thoi luong va gidng vién giang day duw kién kém
theo. .
. Céc thong tin chung
- Dia diém 8 chire: Co s¢ Trudng Pai hoe Néi vu Ha Nbi tai TP. Hb
Ch{ Minh (sb 181 L& Dtc Tho, Phucmg 17, Quan Go Vip, TP. Hb Chi Minh).
Khi nhén dugc Phiéu tham du tép huan Nha trudng s& giri thong bdo nhap hoc
va huéng dan cu thé vé dia diém td chitc kho4 hoc dén timg hoc vién. Hoc vién
ndp 02 anh 3x4 vao ngay khai giang dé lam chimg chi cudi khéa hoc.

- Kinh phi tham dw d8i v&i cac Iop boi dudng: kém theo Noi dung
chuong trinh bdi dudng. Kinh phi bao gdm bién soan dé cuong va tai lidu gidng
day, tht lao giang vién, giai khat va &n nhe gitia gio, thué hoi truomg va thiét b
giang day, dx lai va &n nghi cho giang vién va cén bd quan ly lép, quan ly ph,
chimg chi cudi khéa hoc.

- Lién hé ding ky khéa hoc: Co s Truong Dai hoc Noi vu Ha Noi tai
TP. Hd Chi Minh - 181 L& Piic Tho, phudng 17, quan Go Vip, Thanh phd Hb
Chi Minh. Lién hé ba Nguyén Thi Thanh, chuyén vién quan ly dao tao (Dién
thoai: 028 3984 9865. Fax: 028 3894 0475. Di dong: 0978 361 676. Email:
thanhnguyenth1984@gmail.com)

Quy Co quan, Quy Truo‘ng ding ky cho hoc vién theo hoc chédm nhét
trudc ngay 20/7/2018. Phiéu dang ky ¢6 thé gm ‘qua dudng buu dién, fax hodc
lién hé dién thoai dén Trudong dé phdi hop trién khai.

Tran trong cam on.

Noi nhin: ‘
- Nhur trén; S KT GIA’M DOC

- Ban Gidm déc;
- Phong: HCQTTC, TCKT (dé p/h);
- Luu: VT, QLDT&CTSV.




. CHUONG TRINH BOI DUONG _
KY NANG PHAT NGON DANH CHO HIEU TRUONG TRUONG HQC

1. Muc tiéu dao tao

- Nhdm cfip nhét, bd sung kién thirc, k§ ning vé cong tac phat ngdn, cung cap
thdng tin bao chi va xi Iy khing hoang truyén thong cho cac can bo tham gia lop hoc.
- Qua do, gitp cho lanh dao céac truéng hoc néng cao nhén thire, hidu biét sau séc va day
G hon v& vi tri, vai trd va k§ naing thuc hién phét ngdn; g6p phéan xay dung hinh 4nh
va ning cao uy tinh, thuong hiu cta nha trudng, cla ngudi lanh dao.

- Tao ciu ndi cho cdc hoc vién gip gd, trao ddi chuyén mén va giao luu nhim

néang cao hiéu qua cdng tac.
2. Péi twgng: Hidu trudng, ngudi dai dién phét ngén cla cac trudmg hoc.

3. Thoi lwgng: 30 tiét (03 ngay)

4. Kinh phi hoc tap: 4.000.000 ddng/ hoc vién/khoa hoc

5. Npi dung chwong trinh:

Thoi
TT Tén chuyén dé Gidng vién
| - lwgng :
Téng quan vé phat ngbn va ngudi phat
ngdn trong trudng hec
- Mbt sb kién thirc co ban v& phat ngbn va
ngudi phat ngdn
- Théng tin cAn phat ngdn trong trudng hoc
- Vai trd, cdc hinh thirc phat ngén trong | 05 tiét
! . - TS. Huynh Vin
frudng hoc Théng, GVTG Trut
- Vai tro cia Hidu truéng v& phat ngdn va .ong, N f'uozn]‘g
cung cdp théng tin cho bao chi trong trudmg Dai hoc NOi vy Ha Noi
hoo - ThS. Nguyén Thi
. s e Minh Di¢u, GVTG
- Hé thong vin ban quy dinh ve phat ngbn va m‘ 1'¢u ..
Ao A , , Trudng Dai hoc Noi vu
cung cap thong tin cho béo chi 13 N6
a Noi
K§ ning phat ngén v cung cip thong '
tin cho bao chi ciia Hidu trwdmg
- Xéy dyng thong diép phat ngdn
2 | - X8y dung hinh anh nguoi phat ngbn 15 tiét
- Tiép xtic va tra loi phong vén
- Xdy dung ké hoach hoat dong théng tin
ddi ngoai
K¥ néing quén tri va xt Iy khing hoang - TS. Nguyén Thi Hong
truyén théng (trong linh vyc gido dyc) . Nam, GVITG Truong
’ : R . I x ' Y n ! }0 tiet . e . e
3 |- Quan tri cac van d¢€ trong truyén thong Pai hoc Noi vu Ha Noi |
- Bién phap xi ly khing hoang truyén - Nha bao. Nguyén
thong

Trong Phude,




CHUONG TRINH BOI DUONG

PETT R T TRAN TR T A w A v e wor i
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1. Muc tiéu dao tao

Cép nhat kién thireva k§ ning can thiét cho can bd thu vién truong hoc, ddng
thoi ndng cao k¥ nang xi¥ Iy cac nghiép vy Thu vién - thiét bi trudng hoc nhu xir 1y
thong tin, td chire huu giit, tra ctu, bio quan, phuc vy ngudoi dung tin. Tt d6 xay dung
mot di ngli can bo thu vién - thibt bi trudmg hoc ¢6 da phidm chit, ning luc dép tng
yéu ciu cbng viée.
2. Péi twgng: Can bd thu vién- thiét b trudng hoc

3. Théi lwgng: 40 tiét (04 ngay)

4. Kinh phi hoc tip: 4.500.000 déng/hoc vién/khoa

5. N¢i dung chwong trinh:

- Thyc hanh ding ky c4c thiét b day hoc

- Thyc hién c4c loai sb sach quan Iy thiét bi

- Giai dép thic mic v& cong tdc thibt bj
truong hoe

. Thoi
- Stt Tén chuyén dé l Giang vién
lugng
TH n vé Thir vién trudng hoc ,
Mot 55 kidn thic chung v e vi ~TS. Lt Thash Huyén, GV
ot 8O ung ' Trudng Pai hoc Néi vu Ha
trudmg hoc . A
1 Cong tac thu muc trong thyr vién 15 tiet | Noi.
ong t dotrong fovien - - ThS. L& Ngoc Digp, GV
- Cong tdc ban doc thir vién trudng phb thong . ] . .
) K - . Trudmng Pai hoe Noi vu Ha
- Quan Iy hoat ddng thu vién trudng hoc ..
1A 1 : ,\ . A : NQI
~ Thu vién trudng hoc than thién
Nghiép vu Thur vién trwdng hoc - ThS. Pham Quang
- X4y dyng vén tai lidu thy vién Quyén, GV Trudng Dai
5 " Xir ly k¥ thugt tai lidu thong tin thur vién 25 tidt hoc No§i vu Ha Noi
- Xéy dung h¢ théng luu trr va tra ctru tai | - ThS. Pham Trong Thiy
liéw/thdng tin GVTG Trudng DPai hoc
- Ung dung CNTT trong hoat dong thu vién Ndi vu Ha Noi.
Nghiép v Thiét bj treomg hec
- Nhifng vén dé co ban vé cong téc thiét bi - ThS. Mai Ngoc Tuin,
day hoc & co s& gido duc phé thdng GV Trudng Pai hoc Nbi
3 1 Quén Iy, td chirc c4c hoat dong thiét b day hoc 10 tidt v HA NOi

- ThS. Tg Thi Liéu, GV
Trudng Pai hoc Noi vu Ha
No1




CHUONG TRINH BOI DUONG

KY NANG TU VAN TAM LY CHO HOC SINH THPT

1. Muyc tiéu dae tao

- Trang bi kién thirc v& tAm 1y ctia hoc sinh THPT va tu vén tam 1§ hoc duong.
Tir d6, trang bi mot sb k§ nang cén thiét dé thuc hién cdng tAc tu vAn tAm 1y va dinh
huéng nghé nghlep cho hoc sinh THPT, g6p phan ning cao néng luc cha g1a0 vién lam
cdng tac tw van 14m Iy hoc dudng phu horp véi thye tién glao duc, kinh té - xa hoi cta

dht nudce trong didu kién hoi nhdp quée té.
- Hinh thanh hanh vi (g xir ding myc cia ngudi lam tu vén hoc ducmg, y thirc

duge quy tic dao die nghé nghiép.

néng cao higu qua cong tac.
2. Péi twong: Gido vién, can by lam cdng téc tw vén tm ly cho hoc sinh

THPT.

3. Thoi lwgng: 50 tiét (05 ngay)

- Tao cdu ndi cho cic hoc vién gip g0, trao dbi chuyén mon va giao hru nham

4. Kinh phi hec tip: 5.000.000 ddng/ hoc vién/khoa hoc

5. N¢i dung chwong trinh:

nghd nghiép cho hoc sinh

TT Tén chuyén dé Thet Giang vién
L hrgmg .
Téng quan vé te vin hoc duing
- Mot s6 khéi niém
- Gidi thidu mot sé van ban quy pham
I | phdp ludt quy dinh v& tr vén hoc duong | 10tiét |- TS. Huynh Mai
- | cho hec sinh THPT Trang, GVM Truong
- Pao dirc nghé nghiép trong tr vin hoc Dai hoc N6t vy Ha Noi
dudng - TS. Nguyén Thi Bich
Téam Iy hoc sinh THPT va tw vén trong Hong, GVM Trudng
trwong THPT Dai hoc Néi vu Ha Noi
2 {-Téam ly hoc sinh THPT 10 tiét
- Tu vin tAm 1y c& nhén trong truong hoc
- Tu vén tdm Iy nhém trong trudng hoc
K§ ning nhin dién va d4nh gia tdm ly
3 | eta hoc sinh 10tiét |- TS. Nguyén Thi
(bai tép tinh hubng thuc hanh) Minh, GVTG Truong
K§ nang giao tiép voi cdc bén lién quan Bai hoc Noi vu Ha Noi
4 | trong qua trinh tw vin 10 tiét | - TS. L& Minh Nguyét,
(bai t8p tinh hudng thwe hanh) | GVM Trudng Pai hoc
s | Tw vin hwéng nghiép va phat trién 10 ée | o vu Ha Noi




CHUONG TRINH BOI DUGNG

NGHIEP VI CONG TAC VAN THI? 1177 T

1. Mgc tiéu khéa hec:

- Nim vitng va cép nhat cac van ban hién hanh cda Nha nuée quy dinh vé cdng

tdc van thu, heu tri;

- Nang cao kién thie, nang luc thuc hién va quan Iy cong tac van thu Juu trir

dép Gng yéu cau thtrc thi céng vu cho cong chitc, vién chire.

- Tao chu ndi cho hoc vién tham du khéa bdi dudng gip g, trao ddi kinh nghiém

va giao luu nhim néng cao hidu qua phbi hop cong tac,

2. Péi twgng hoc vién: Vién chirc phy trach cdng tdc Vian thu — Luu trit cva

cac trudomg Trung hoc phd thong
3. Théi lwgng: 50 tiét (05 ngay).
4. Kinh phi hoc tdp: 4.700.000 ddng/hoc vién/khoa
5. Noi dung chwong trinh:

' i Gidng vién
STT Noi dung chuyén Thoi TAng
lugng
Ky Lilang S(??n th'ao van ban}haﬂnh c}nnl} - ThS. Tein Lé
- M6t 56 kién thitc chung vé vdn ban hanh X ;
, Huwong, GV
chinh Trudng DH Nbi vu
- Thé thirc vin ban hanh chinh X ,f(.g’ T
1 . x < 10 tiet Ha Néi
- Hudng dan soan thao mdt s8 van ban hanh o
- ThS. Pham Vin
chinh thudng gip trong tru{mg hoc: cbng . \
Nidm, GV Trudng
vén, t& trinh, thong béo, quyét dinh c4 biét,.. a I
DH Noi vu Ha Nbi
- Trao ddi, thao luén
Ting quan v aong e vt - THS, Bii Th
. Quéﬁ (l:I vin ban V%t— uan Iy con diu ' Binh, GV’ Truémg
| Y van bén va quan 1y con . 15tiét | DH Noi vu Ha Noi
2 - Phuong phap lap hd so cOng viée va glao | ‘ % )
- CN. Nguyén Thi
ndp hd so, tai licu vao hru trit co quan . N
- Thuc hanh 18p danh muc hd so, 1ap hd so Binh, GV Truong
DH Noi vu Ha Noi
cOng vige clia trudmg hoc
Nghxep vu Cong tac hru triv
- T lvut
ng quan vé cong tac lvu trly 3 _ ThS. V@ Thi
- Phuong phép thuc hién mot sé nghiép vu .
A . " A s 1R N Thu Hwong, GV
cong tac luu trit: Thu thdp va bd sung tai N A
A , A Trudong BH Noi vu
liéu vao luu trit co quan, chinh 1y, xdc dinh VX s
C v  ixe yea . 25 tiét Ha N6i :
3 gia tr] va bao quan tai lidu luu triy : N .
p . A 12 o opra s - ThS. Vit Thij
- Thye hanh thu thép, bé sung tai liéu vao . . ;
Kim Cie, GV
luu tri¥ co quan Truong DH Noi vy
- Thye hanh chinh 1y, xéc dmh gia tri tai H: Né% T
liéu cho mét khcn tai liéd luu tr cha trudong ame
hoc :




PHIEU PANG KY DANH SACH HOC VIEN
THAM DU CAC LO’P BOI DUONG

Kinh g anb’ng Dai hoc Ni vu Ha Ngi - Co s6 tai TP. HCM

T8N O qUANAS ChIC: ..\t
Dia chlr o
S6 dién thoal: «.....covvveeeineererir, FaX: oo
Ding ky cho can bd c6 tén dudi ddy tham gia chuong trinh bdi dudng:

Stt

Vi tri Dang ky

Ho va tén cong thc Ngay sinh | Dién thoai tham gia I6p

Noi nhin: Thit truéng
- Nhu trén, (K9 tén, ddng déu)

- Luu:

TCCB, KT, VT.







