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KẾ HOẠCH

Thực hiện chuyên đề tập huấn Thông tư 01/2011/TT-BNV 
Căn cứ Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Căn cứ Hướng dẫn số 1001/HD-SNV ngày 16 tháng 3 năm 2017 của Sở Nội vụ về thể thức và kỹ thuật trình bày tên cơ quan, địa danh ghi trên văn bản của các trường học công lập thuộc Thành phố Hồ Chí Minh.

Nhằm nâng cao chất lượng hiệu quả trong công tác xây dựng, soạn thảo, ban hành, kiểm tra và xử lý văn bản, đồng thời đưa công tác này đi vào nề nếp, thực hiện theo đúng quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV và Hướng dẫn số 1001/HD-SNV. Trường Tiểu học Hùng Vương xây dựng nội dung chuyên đề tập huấn như sau:
1. Thời gian, địa điểm:

- Thời gian: 14h00 ngày 21/4/2017 (thứ Sáu)

- Địa điểm: Phòng máy vi tính
- Báo cáo viên: Bà Trần Huyền Trang - Nhân viên Văn thư
2. Thành phần tham gia:

- Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng;
- Giáo viên;
- Công nhân viên có tham gia soạn thảo văn bản.

3. Tổ chức thực hiện:

- Nhân viên Văn thư có trách nhiệm tham mưu xây dựng kế hoạch và chuẩn bị đầy đủ nội dung tập huấn.
- Bộ phận Giáo viên Tin học hỗ trợ phòng máy.

- Thầy Hoàng, thầy Luân hỗ trợ máy chiếu và chụp hình.
- Các Tổ trưởng trong nhà trường thông tin đến toàn thể CB-GV-CNV tham dự đầy đủ, đúng thành phần.

Trên đây là nội dung chuyên đề tập huấn Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, đề nghị các đơn vị triển khai thực hiện tốt nội dung công văn này./.
	Nơi nhận:

- HT, Phó HT;

- Các tổ trưởng (để thực hiện);

- Lưu: VT.
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