TONG CONG TY PUONG SAT VIETNAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG PUONG SAT Doc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:94Y /KH-CDDS Ha No6i, ngay 27 théng 11 ndm 2024
KE HOACH MO LOP

Boi dudng nghiép vu Ky thuat soan thao van ban, Lap ho so hién hanh,
Sir dung phan mém Ioffice va Phd bién Luét thi dua khen thwdng

Thyc hién cong dién sb: 598/Cb- DS ngay 26 thang 11 nidm 2024 cua Téng
cong ty Puong sit Viét Nam v& viée t6 chirc 16p B01 dudng nghiép vu Ky thuét soan
thao vin ban, Lap ho so hién hanh, Sit dung phin mém Toffice va Phb bién Luét thi
dua khen thudng

Trudmg Cao dang Buong sit 1ap k& hoach mé& 16p nhu sau:

I. Thoi glan, dia diém

1. Thoi gian hoc: 03 ngay (tir ngay 02/12/2024 dén ngay 04/12/2024).

Khai mac 8h00 ngay 02/12/2024.

2. bia diém hoc: Ho6i trudong 16n Trudng Cao ding Puodng sit. Dia chi: S&
02/167 Phé Gia Quat P.Thuong Thanh — Q.Long Bién — Tp.Ha Noi.

IL Thanh phéin tham dw

1. Pai dién Lanh dao Tong cong ty DSVN.

2. Dai dién Lanh dao Van phong Tong cong ty DSVN.

3. Pai dién Truong Cao ding DPuong sat;

4. Hoc vién tham gia 16p hoc: du kién 150 ngudi

II1. Phén cong nhiém vu

1. Trung tam Tu vén - Gido duc Nghé nghiép

- T6 chirc quan ly 16p; thuc hién cong tac khai, bé mac; dén tiép giang
vién/bao cao vién, hoc vién; béo cao két qua td chire 16p hoc.

2. Phong T4 chire - Hanh chinh

- Chuén bi hdi trudng 16n, 4m thanh, trang tri ti€u dé khau hiéu, phuc vu nude
ubng giang vién va hoc vién (nude che + nude tréng),

- Bo tri xe dua dén giang vién/bio céo vién (khi cén)

- B4 tri chd dé xe khéng thu phi cho hoc vién dén hoc.

3. Phong Tai chinh - K& toan: Chuén bi kinh phi phuc vu 16p hoc.

4. Trung tam NC&CGKHCN

- Chuén bj dudng truyén internet d8 béo cao vién trién khai huéng dan phén
mém Ioffice va tai tai liéu hoc tap;

- Chuén bi mdy tinh, may chiéu phuc vu 16p hoc.

5. Phong QLHSSV: B& tri chd & hoc hoc vién.

Ned ubiin; KT.HIEU TRUGNG
- Ban gidm hi¢u (b/c); s
- Phong TC-HC, TCKT; QLHSSV 1 PHO HIEU TRUONG

- Trung tAm NC&CGKHCN;
- Luu; VT, TTTV-GDNN.

“\Phan Th{ Thu Huong



