UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

86: 500 /Qb-UBDT Ha N6i, ngay o252 thang 9 ndm 2016

QUYET PINH
Phé duyét Ké hoach to chirc 16p boi duwdng ve kien thire tin hoc nam 2016

BO TRUOGNG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cit Nghi dinh sb 84/2012/ND-CP ngay 12/10/2012 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cua Uy ban Dén tdc;

Cén cur Quyét dinh sb 724/Qb-UBDT ngay 29/12/2015 cua B¢ trudng, Chu
nhiém Uy ban Dan tdc vé viéc giao ké hoach cong tac nam 2016;

Cin cir Quyét dinh s6 108/QD-UBDT ngay 23/3/2016 ciia B§ truéng,
Chu nhiém Uy ban Dan tdc vé viéc giao chi tiéu dao tao, bdi dudng can bd cong
chirc nha nudc nam 2016;

Xét d& nghi ctia Vu trudng Vu Té chire can bd,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét K¢é hoach té chirc 16p bdi dudng vé kién thtc tin hoc
nam 2016 (c6 ké hoach kém theo).

Diéu 2. Kinh phi thyc hién: 35.000.000 VND (Béng chit: Ba muoi nim
triéu dong chan) dugce giao theo Quyét dinh s6 108/QD-UBDT.

Piéu 3. Céac ong (ba) Chanh Van phong Uy ban, Vu truéng Vu T chuce
can bg, Gidm d6éc Trung tdm Théng tin va Thu trudng cac Vu, don vi thuoc Uy
ban chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./. L

Noi nhind~ BQ TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu Biéu 3;

- Céc Thtr truong, PCN UBDT;
- Trung tdm Thong tin;

- Céc vu, don vi thuoc UBDT;
- Céng TTDT UBDT;

- Luu: VT, TCCB (5b). 40

P6 Vin Chién



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

_ KE HOACH
Ke hoach t6 chirc lop boi dudng vé kién thirc tin hoc nim 2016
(Ban hanh Kem theo Quyez‘ dinh s6 500 /OP-UBDT ngayﬂlthang 9 nam 20 A6
2016 cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Bdi dudng kién thirc ly thuyét va thuc hanh vé viéc st dung he diéu
hanh tac nghiép cua Uy ban Dan tdc: quy trinh xr ly vén ban di, dén va tao lap
hd so cong viée trén phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Néang cao nhan thue, vai tro, trach nhiém cta 1anh dao va chuyén vién
cac vu, don vi thudc Uy ban vé viéc tmg dung cong nghé thong tin trong cong
tac chi dao, diéu hanh va thuc hanh nhiém vu duge giao.

2. Yéu cau
- T4 chirc 16p bdi dudng phai tinh thiét thuc hidu qua va va tiét kiém.
- Sau khi két thuc khoéa bdi dudng, cong chirc, vién chirc thuc hanh thanh

thuc cac budc, quy trinh xr ly van ban theo didu hanh tac nghiép ctiia Uy ban
Dan toc.

IL. NOI DUNG
1. N§i dung, phwong phap
1.1. Noi dung

- Giéi thigu va thyc thanh quy trinh xtr ly van ban di, dén va tao lap ho so
cong viéc trén phan mém quén ly van ban va diéu hanh.

- Cac chirc nang m¢& rong nap clp trén phan mém quan ly vin ban va
diéu hanh.
- Céc tién ich trén phin mém quan 1y vin ban va diéu hanh.
Nbi dung hoc gom 2 phan ly thuyét va thuc hanh, cu thé nhu sau:
a) Noi dung ly thuyét
- Quy trinh tng thé xtr Iy vin ban dén.
- Quy trinh téng thé xir Iy vin ban di.
- Quy trinh tao lap hd so xir Iy cong viéc va giao viéc.

- Chirc nang va tién ich thudc hé théng diéu hanh tac nghiép.



b) Noi dung thuc hanh

- Xu ly van ban dén:

+ Ban lam viéc cia Chuyén vién tdng hop.

+ Ban lam viéc cia Lanh dao Vu, don vi.

+ Ban lam viéc cta cac chuyén vién.

- Xr ly vén ban di:

+ Ban lam viéc cua céac chuyén vién.

+ Ban lam viéc cua Lanh dao Vuy, don vi.

+ Ban lam viéc ctia Chuyén vién tdng hop.

- Tao lap hd so cong viéc:

+ Tao m&i hd so cong viéc.

+ Phan cong can bd/phong ban xir ly, theo doi.

+ Theo d&i tién d6 xtr Iy, han xit ly.

+ K&t thac xtr Iy hd so cong viéc.

- Tién ich diéu hanh tac nghiép ndi bo:

+ Giao viéc, nhéc viéc.

+ Béo céo thong ké.

+ Tim kiém, tra ctru vin ban.

+ Danh ba dién tur.

1.2. Phwong phap

- Hinh thttc: bdi dudng 1y thuyét, thuc hanh.

- Téng hop va giai dép cac y kién vuéng méc.

2. Thanh phin

2.1. Gidng vién: Chuyén gia Cong nghé thong tin, Trung tdm Thong tin.
2.2. Hoc vién: Lanh dao, chuyén vién tong hop ctia vy, don vi (30 nguoi).
3. Thoi gian: 02 ngay, 07 - 08/10/2016. (c6 cong van triéu tap sau)

4. Pia diém: Hoi truong nha C, Uy ban Dan toc - S6 80 Phan Pinh
Phung, Ba Dinh, Ha Noi.

1L KINH PHI: 35.000.000 VND (Bing chit: Bon muoi nam trigu dong
chan) dugc giao theo Quyet dinh s6 108/Qb-UBDT.

IV.TO CHUC THUC HIEN
1. Vu Té chirc can bd: Phdi hop véi Vin phong Uy ban, Trung tim
Thong tin to chirc 16p hoc.



2. Trung tam Thong tin
‘ - Chiu tre:tch nhiém vé cOng tac t5 chirc 16p hoc, quan ly 16p hoc, chuén bi
vé co s vat chat phuc vu 16p hoc, tai liéu cho hoc vién.

- Co trach nhiém x4y dung du toan, quyét toan tai chinh va chiu trach
nhiém vé cic khoan chi phi tai chinh phuc vu cho céc hoat dong cua 16p boi
dudng nghiép.

3. Vin phong Uy ban: Chuyen kinh phi t6 chirc l6p bdi dudng vé kién
thtre tin hoc nadm 2016 (dwoc cap theo Quyét dinh s6 108/0D-UBDT) cho
Trung tdm Thong tin.

4. Cac vu, don vi thudc Uy ban: Tao diéu kién, b tri thoi gian cho cong
chirc, vién chic tham gia khoa bdi dudng khi c6 cong vin triéu tap.

Trong qud trinh thuc hién Ké hoach, néu cé khoé khan, vuéng méc phai
kip thoi c6 van ban phan anh v& Vu Té chirc can bd dé tdng hop, béo cdo lanh
dao Uy ban chi dao, giai quyét./. V

UY BAN DAN TQC



Quyét dinh 56 500 /QD UBDT ngay.z&thangf ndm 2016 cua
Bé trueong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

STT - Tén Vu, don vi S6 lwgng Ghi chu

1 | VuT6 chic Can bd 02
2 | Thanh tra Uy ban 02
3 | VuKé hoach — Tai chinh 02
5 Vén phong Uy ban 02
5 Vu Hop tac Qudc té 02
6 | VuPhap ché 02
7 | Vu Téng hop 02
8 | Vu Chinh séch dan toc 02
9 | VuDan toc thiéu so 02
10 Vu Dia phuong I 02
11 Vu Tuyén truyén 02
12 | VP biéu phdi chuong trinh 135 01
13 Ban Quan ly xay dung co ban 01
14 Ban Quan ly Dy an dién mat troi 01
15 Hoc vién Dan toc 02
16 Tap chi Dén toc 01
17 | Bao Dén tdc va phét trién 01
18 | Nha khach Dan tdc 01

Tong cong 30
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