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THÔNG BÁO 


Tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2017

Căn cứ Kế hoạch số 288/KH-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2017 của Ủy ban nhân dân Huyện về tập huấn công tác văn thư – lưu trữ năm 2017; 
Phòng Giáo dục và Đào tạo thông báo đến các trường Kế hoạch tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2017, như sau:
I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM TẬP HUẤN
1. Thời gian tổ chức tập huấn: Cả ngày 30 tháng 11 năm 2017.

- Buổi sáng: Từ 8 giờ đến 11 giờ 30 phút.

- Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

2. Địa điểm dự kiến:  Hội trường Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh.

II. THÀNH PHẦN THAM DỰ

1. Báo cáo viên: Giảng viên Trường Đại học Nội vụ.

2. Số lượng: 250 người

3. Đối tượng tập huấn:

- Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Huyện (bao gồm sự nghiệp giáo dục và đào tạo).

- Công chức,viên chức, người lao động làm công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị sự nghiệp thuộc Huyện

III. NỘI DUNG TẬP HUẤN
1. Buổi sáng
- Triển khai nội dung Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
- Giải đáp, hướng dẫn các bước xây dựng Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu, Danh mục hồ sơ cơ quan và công tác lập Danh mục hồ sơ, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan, thực hành trực tiếp trên hồ sơ.
2. Buổi chiều
- Thực hành trực tiếp việc lập hồ sơ, ghi bìa hồ sơ và các bước thực hiện giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan trên văn bản của các cơ quan, đơn vị.

- Trao đổi nghiệp vụ, hướng dẫn và giải đáp thắc mắc.
Các đơn vị chuẩn bị các nội dung còn vướng mắc, khó khăn trong quá trình thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và chuẩn bị 01 loại hồ sơ để thực hành việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
Danh sách tham dự tập huấn ( Theo mẫu đính kèm ) gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo trước ngày 23 tháng 11 năm 2017 cho Cô Hồng ( VP) qua Email : kimhong.binhchanh.tphcm@moet.edu.vn .
Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các trường trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị liên hệ Phòng Nội vụ gặp đ/c Loan (điện thoại: 37.602.144) để được hướng dẫn thực hiện./.
Nơi nhận;
   Trưởng phòng
· Các trường MN,MG;

· Các trường TH;





      (Đã ký)
· Các trường THCS

· Các đơn vị trực thuộc;

· Lưu VP 








    Nguyễn Trí Dũng 
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Địa danh, ngày      tháng    năm 2017
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