 
Kính gửi: Đ/c Tổng Giám đốc, Giám đốc Cơ  quan, Doanh nghiệp
Nhằm giúp các Doanh nghiệp nâng cao kỹ năng soạn thảo các thể thức văn bản, xử lý văn bản không chỉ dành cho các cán bộ làm công tác văn thư mà còn hướng tới các cán bộ làm việc tại các phòng ban trong đơn vị để hạn chế hiện tượng cán bộ chưa có mặt bằng chung kiến thức về nguyên tắc soạn thảo các thể thức văn bản dẫn đến các thể loại văn bản chưa được chuẩn về nội dung, hình thức cũng như ngôn ngữ sử dụng, VCCI Vũng Tàu tổ chức khóa đào tạo “Kỹ năng soạn thảo văn bản và xử lý văn bản”.
Đối tượng: Các cán bộ quản lý, thư ký (trợ lý GĐ), cán bộ hành chính văn phòng, văn thư, bộ phận lưu trữ hồ sơ, tài liệu, quản lý hồ sơ dự án, công trình tại các Doanh nghiệp, cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp.
Thời gian:  02 buổi, ngày 04/03/2020 (Sáng: 8h00-11h30; chiều: 13h30-17h00)
Địa điểm:  Tại VCCI Vũng Tàu – 155 Nguyễn Thái Học, TP Vũng Tàu.
Giảng viên:  Tiến sỹ Hà Quang Thanh – Phó Giám đốc phụ trách Phân viện Học viện Hành chính Quốc gia tại TP. Hồ Chí Minh.
Học phí:   + 850.0000 đ/học viên (đối với DN Hội viên VCCI)


      + 950.000 đ/học viên (DN chưa Hội viên VCCI)
Nội dung chính:
	
	Chủ đề
	Nội dung

	Chuyên đề 1
	Những vấn đề chung về văn bản quản lý – Nguyên tắc và yêu cầu của việc xây dựng và ban hành văn bản
	1. Những khái niệm cơ bản về văn bản

2. Chức năng của văn bản

3. Vai trò của văn bản
4. Các nguyên tắc của việc xây dựng và ban hành văn bản

5. Yêu cầu về xây dựng và ban hành văn bản


	Chuyên đề 2
	Soạn thảo văn bản quản lý thường dùng
	1. Soạn thảo quyết định

2. Soạn thảo các loại công văn

3. Soạn thảo báo cáo

4. Soạn thảo tờ trình


	Chuyên đề 3
	Soạn thảo văn bản mang tính chất chuyên ngành
	1. Soạn thảo hợp đồng kinh tế

2. Viết báo cáo định kỳ

3. Viết thuyết minh dự án




Trân trọng kính mời Quý doanh nghiệp quan tâm đăng ký cán bộ tham dự khóa học theo mẫu (đính kèm) và gửi về cho VCCI Vũng Tàu trước ngày 03/03/2020. Rất mong nhận được sự quan tâm và tham dự đầy đủ của Quý Doanh nghiệp.
Mọi chi tiết vui lòng liên hệ: Phòng Hội viên Đào tạo – VCCI Vũng Tàu 

Tel: 0254. 3852710 : Fax: 0254. 3859651 

gặp Ms Nhung 0983 207 792 hoặc Ms Như 0938 771 939
Email: tuyetnhungvccivt2015@gmail.com ; quynhnhule81@gmail.com 
                                                                                KT. GIÁM ĐỐC
                                                                                     PHÓ GIÁM ĐỐC 
Nơi nhận:
· Như trên,

· Lưu VT, TH.




 Nguyễn Xuân Bích Thoại
	PHIẾU ĐĂNG KÝ THAM DỰ KHÓA ĐÀO TẠO

“Kỹ năng soạn thảo văn bản và xử lý văn bản”

Ngày 04/03/2020

Đơn vị: 


Địa chỉ: 


Điện thoại: …………………………; Fax: 


Email: ………………………………; Mã số thuế: 


Cán bộ phụ trách đăng ký: …..................................................................................................

Học phí:     ( Tiền mặt
     ( Chuyển khoản

Tên TK: Chi nhánh Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam tại Vũng Tàu

Số TK:  008.100.0054.105 tại Ngân hàng Vietcombank Vũng Tàu

Danh sách đăng ký cử cán bộ tham dự khóa học
Stt

Họ và tên

Chức vụ

Số điện thoại

1

2

3

4

5

 ……………… , ngày … tháng … năm 2020

  Đại diện đơn vị

           (Ký, ghi rõ họ tên)



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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      Vũng Tàu, ngày 18 tháng 02 năm 2020








PHÒNG THƯƠNG MẠI 


VÀ CÔNG NGHIỆP VIỆT NAM


CHI NHÁNH VŨNG TÀU
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Số:  09  /PTM-CNVT


V/v: Tổ chức khóa học“Kỹ năng soạn thảo


văn bản và xử lý văn bản”











