BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Péc 1ap - Ty do - Hanh phac
$6:2.459 /KH-PHLEN : Ha Ngi, ngay.. A S thang..§..ndm 2017
KE HOACH

Tap huan nghiép vu vé céng tac soan thao vian ban, xdy dung ho so cong
viéc va cong tac chinh 1y tai li€u Iru trir nam 2017

Can cr Ké hoach cbng tac nam 2017 cia Trudng Pai hoc Luat Ha Noi;

Cin cir d& xuit ca Phong Hanh chinh -Téng hop;

Trudng Pai hoc Luat Ha Noi t6 chirc 16p Tap huén nghiép vu vé cong tac
soan thao van ban, xay dung ho so cdng viéc va cong tac chinh Iy tai liéu luu trit
nam 2017, cu thé nhu sau:

I. MUC PIiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tap hudn ndi dung k¥ ning soan thao van ban hanh chinh va 1ap hd so
cong viée, vi du thyc té mot sb 181 thudng gap vé thé thire va k§ thuat trinh bay
van ban hanh chinh; soan thiao mét s6 van ban hanh chinh théng thudng (cong
van, t& trinh, bao cdo, ké hoach va cach ghi bién ban); huéng dan lap hd so cong
viéc va giao ndp tai liéu vao luu trlr co quan.

- Hb trg cho cac don vi ¢ co s& x4c dinh nhiém vu cdng tic vin thuy  luu
trit tir d6 xay dung ké hoach cu thé dé thuc hién cbng tac vin thu — Iygu trit theo
dtng quy dinh; » .

- Néng cao k§ nidng soan théo vin bén, k§ néng 1ap va quén ly hd so cong
viée; k§ ning phan loai, x4c dinh gi4 tri, théng ké va sép xép bao quan tai lidu
cho toan thé can b, vién chirc nha trudng. Néu cao tinh than trach nhiém cta
can b, vién chtrc trong vigéc quan ly, chi dao, diéu hanh, thuc hién céac hoat
dong van thu, luu trit tai co quan, don vi.

2. Yéu ciu * .
- Cong tac tap huin tap trung vé k¥ nang thuc hanh; Tao diéu kién cho céc
don vi dugc tap huén, thue hanh truc tiép nghiép vu, nédm bit nhanh chéng quy
dinh d& trién khai thyc hién tai don vi minh;
- Lép tép huin phai td chire tiét kiém, hiéu qua, dat dugc muc dich dé ra.
II. NOI DUNG
1. P6i twong tham dw

- Pbi tuong: Toan thé can bo, vién chitc ciia cac don vi thude Trudng.
2. Théi gian va dia diém tap huin




- Thoi gian: 01 ngay:23/8/2017. .

- Séng tir 8h  11h30, Chiéu tir 3h30  16h30.

- Pia diém: Hoi trudong A.403. .

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Hanh chinh - Téng hop

- Chiju trach nhiém tb chirc 16p, dang ky lich; mdi va don tiép chuyén gia,
phat tai liéu cho khoa tap hudn.

- Lap du tru kinh phi va thuc hién thanh toén, quyét toan kinh phi khéa tap
huin theo quy dinh.

- Chuén bj hdi trudng, may chiéu.
2. Phong Tai chinh - Ké toan

- Thdm dinh kinh phi t6 chirc 16p tap huan;

- Huéng dan viée thanh todn, quyét toan kinh phi theo quy dinh.
3. Phong T4 chikc - Can bd

- Phéi hop 1ap danh sach va diém danh vién chirc tham du tap huén.
4. Cac don vi, ca nhan khac

- Céc don vi quén triét ndi dung tap huin dén toan thé vién chire cia don vi
minh. Lap danh sach vién chirc ctia don vi khong tham du (c6 ly do chinh dang)
giri v& Phong T4 chirc can bo trude ngay 23/8/2017.

Trén day la K& hoach tb chirc 16p tap huén nghiép vu vé soan thao vin ban,
xay dung hd so cong viéc va cong tac chinh Iy tai liéu Iuu trit ndm 2017 cia
Trudng Dai hoc Luat Ha Noi. D& nghj cic don vi nghiém tc trién khai, thuc

?

hien.[;;q/a ’
Noi nhfiz , Ty U TRUONG
- Céc don vj thugc Truong (dé t/hién);
- Higu trudng (d€ bao cao); TRUBNG <
- Cac pho Hiéu trudng (dé biét); .
- Luu: VT, HCTH. DATHOE
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