UBND TiNH BINH DUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:/1260/KH-SCT Binh Dwong, ngay 10 thang ¥ ndm 2018
KE HOACH

To chire tip huin K¥ nang soan thiao vin ban va thiét lap ho so cong viée

Thyc hién Ké hoach cong tac Van thu Luu trit ndm 2018; Thong bao két
luan s6 1041/TB-SCT ngay 12/7/2018 cua Giam doc S¢ tai cude hop Ban Giam
dbc ngay 05/7/2018. S& Cong thuong ban hanh Ké hoach Téap huan K§ ning
soan thao van ban va thiét 1ap ho so cong viéc, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
Nham néng cao kién thirc k§ ning soan thao van ban va thiét 1ap, sip xép
hé so cong viéc clia cong chirc, vién chire tai cac phong, don vi true thuge So.

Noi dung tap hudn phai thiét thuc, bai giang duoc chudn bi chu déo; truyén
dat dugc cac kién thuc, ki ning vé soan thao vin ban hanh chinh va thiét 1ap luu

trir ho so cong viéc.
I1. NOI DUNG, THANH PHAN, THOI GIAN
1. Noi dung
- Chuyén dé 1: K¥ ning soan thio vin ban

+ Cong tac soan thao van ban quan ly ndi bd va van ban hanh chinh bao
gdém nhing kién thirc co ban vé ky thuat soan thao; phuong phap soan thao cac
van ban hanh chinh thong thuong (nhur: Quyét dinh; Quy ché; Quy dinh; Cong
vin; Bao cdo; To trinh; Thong bao; Gidy moi; ...);

+ Thao luan giai dap vuong méc.
- Chuyén dé 2: Thiét lap hd so cong viée
+ Cong tac quan ly vén ban;
+ Thiét 1ap va sap xép hd so cong viéc c4 nhén tai cac phong, don vi;
+ Cong tac lap hd so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;
+ Hudng dan xac dinh gia tri tai liéu va chinh ly tai liéu gidy clia co quan;
+ Hudng dén giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich st tinh;
+ Mot s6 van dé trong tdm cua Luét Luu tri.
+ Thao luan giai dap vuong méc.
2. Thanh phin: Toan thé cong chirc, vién chirc clia S¢ va 03 don vi truc
thudc
3. Bdo cao vién: Giang vién Hoc vién Hanh chinh Qubc gia

4. Thoi gian, dia diém



- Thoi gian: 02 ngay — 16 va 17 thang 8 nam 2018 (Thir nam, Thir sau)
Séang tir 8200 dén 11g30; chiéu tir 13g30 dén 16g30.
- Dia diém: Hoi truong Van phong 2 — S¢ Céng thuong, s6 03 duong

Huynh Vin Nghé, phuong Pha Loi, Thanh pho Thu Dau Mét, tinh Binh Duong.

5. Kinh phi thwe hi¢n: Tir nguén kinh phi tu chu cua S¢ Cong thuong,

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trudng cac phong, don vi true thuge

Lap danh sach cir cong chuc, vién chirc tham gia tap hudn (néu vang phai
c6 ly do chinh dang) gui vé Van phong S tong hop trude ngay 14/8/2018 de bo
tri day du ghé ngoi;

Theo doi Qiém danh céng chirc, vién chirc tham du va gui danh sach vé
Van phong S¢ tong hop béo cdo trude ngay 22/8/2018;

Trién khai, quan triét cong chuc, vién chitc cac phong, don vi thuc hi¢n
ngay ndi dung da dugc tép huan.

2. Vin phong So

Tham muu xdy dung ké hoach, lién hé mdi béo cdo vién va chuyén tai tai
liéu phuc vu 16p tap huan;

Phéi hop phong Ké hoach - Tai chinh — Tong hop quyét toan kinh phi thuc
hién;

Chuén bi n6i dung Lanh dao phat biéu khai mac 16p tép huén;

Sép xép xe dua don bao cdo vién.

3. Chi cuc Quan ly thi truong: Chuan bj héi truong, am thanh, may chiéu
phong trang tri va bo tri day du so lugng ban, ghé phuc vu 16p tép huén.

4. Trung tim Khuyén cong va tu vAn phat trién cong nghiép: Chuan bi
nude uong phuc vu 16p tap huan.

5. Trung tam Xuc tién thwong mai: Ghi hinh, dang tin ngay sau khi keét
thuc budi tap huan.

Trén day la Ké hoach T6 chirc tap huén‘ K§¥ ndng soan thao vén ban va thiét
lap ho so cong viéc cua S¢ Cong thuong, dé nghi cac phong, don vi truc thudc
phoi hop trién khai thuc hién totJ.

Noi nhin: GIAM POC
- Ban Giam doc S¢
- Cac phong, Dvtt;
- Luu: VP, H "pdf‘?“,/,,

Nguyén Vin Danh



