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	BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG

***

Số: 426 -KH/TWĐTN-BTC
	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH
Hà Nội, ngày  07  tháng 10 năm 2021


KẾ HOẠCH

Tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ công tác Văn phòng năm 2021
(Trực tuyến)
-----------
Thực hiện Chương trình công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi năm 2021 và Kế hoạch số 364 -KH/TWĐTN-BTC ngày 30/03/2021 của Ban Bí thư Trung ương Đoàn về đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn cán bộ Đoàn, Hội, Đội năm 2021; nhằm cập nhật kiến thức, nâng cao nghiệp vụ công tác Văn phòng cho cán bộ phụ trách công tác Văn phòng các tỉnh/thành Đoàn, Ban Bí thư Trung ương Đoàn ban hành Kế hoạch tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn phòng năm 2021, cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích: 
- Cập nhật kiến thức, nâng cao nghiệp vụ, kỹ năng, phương pháp công tác cho cán bộ làm công tác Văn phòng của Đoàn cấp tỉnh góp phần nâng cao chất lượng, năng lực công tác của cán bộ. 

- Tăng cường giao lưu, học hỏi, trao đổi kinh nghiệm về nghiệp vụ công tác Văn phòng góp phần thực hiện tốt Nghị quyết Đại hội đại biểu toàn quốc Đoàn TNCS Hồ Chí Minh lần thứ XI, nhiệm kỳ 2017 – 2022.
2. Yêu cầu: Lớp bồi dưỡng phải được tổ chức nghiêm túc, thiết thực, tiết kiệm và hiệu quả.

II. SỐ LƯỢNG LỚP, THỜI GIAN, HÌNH THỨC
- Số lượng: 02 lớp (160 học viên/lớp)
+ Lớp thứ nhất: Khu vực phía Bắc, Bắc Trung Bộ và Tây Nguyên từ 01 – 05/11/2021.

+ Lớp thứ hai: Khu vực phía Nam, Duyên hải Nam Trung Bộ từ 10 – 15/11/2021.
- Thời gian: Từ 01/11/2021 – 15/11/2021

- Hình thức: Trực tuyến qua phần mềm ZOOM
III. ĐỐI TƯỢNG, SỐ LƯỢNG
1. Đối tượng:
1.1. Trung ương Đoàn: Cán bộ của 13 đơn vị khối phong trào Trung ương Đoàn (mỗi đơn vị cử 1 - 2 cán bộ).  
1.2. Cấp tỉnh/thành Đoàn, Đoàn trực thuộc: Thường trực tỉnh, thành đoàn, đoàn trực thuộc phụ trách công tác Văn phòng; Chánh Văn phòng các đơn vị (trường hợp đơn vị khuyết Chánh văn phòng đề nghị cử Phó chánh văn phòng tham gia)
1. Số lượng: 

- Lớp thứ nhất (Khu vực phía Bắc, Bắc Trung bộ và Tây Nguyên): Các tỉnh/thành Đoàn; Đoàn trực thuộc cử 02 cán bộ, riêng Hà Nội (03 cán bộ), Hải Phòng (03 cán bộ).
- Lớp thứ hai (Khu vực Phía Nam và Duyên hải Nam Trung bộ): Các tỉnh/thành Đoàn cử 02 đại biểu, riêng Đà Nẵng, Tp. Hồ Chí Minh, Cần Thơ (03 cán bộ)

IV. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH
(Chương trình chi tiết gửi kèm)
V. KINH PHÍ

Trung ương Đoàn chịu kinh phí tổ chức lớp bồi dưỡng, báo cáo viên, tài liệu lớp bồi dưỡng.
VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Cấp Trung ương

1.1. Học viện Thanh thiếu niên Việt Nam
- Chủ trì phối hợp với Ban Thanh niên trường học Trung ương Đoàn xây dựng nội dung, chương trình, dự trù kinh phí tổ chức lớp bồi dưỡng trình Ban Bí thư Trung ương Đoàn phê duyệt.
- Chịu trách nhiệm các điều kiện đảm bảo tổ chức lớp học: đặt bài, biên soạn và in tài liệu phục vụ học tập; phối hợp với Văn phòng Trung ương Đoàn liên hệ mời và thanh toán kinh phí mời báo cáo viên; xây dựng câu hỏi bài thu hoạch của học viên; tham mưu quyết định và cấp giấy chứng nhận cho các học viên khi hoàn thành khóa bồi dưỡng.

- Tham mưu thông tri triệu tập học viên tham gia lớp bồi dưỡng, phân công cán bộ quản lý lớp.
1.2. Ban Tổ chức Trung ương Đoàn
- Tham mưu Ban Bí thư Trung ương Đoàn ban hành kế hoạch, quyết định thành lập Ban Tổ chức lớp.

- Phối hợp với Học viện thanh thiếu niên Việt Nam trong việc tổng học danh sách và quản lý học viên.

1.3. Văn phòng Trung ương Đoàn 
- Phối hợp với Học viện Thanh thiếu niên Việt Nam xây dựng Kế hoạch, chủ trì tham mưu nội dung lớp bồi dưỡng. 

- Cử cán bộ tham gia Ban Tổ chức lớp, quản lý lớp, phối hợp liên hệ mời báo cáo viên; tổ chức kiểm tra, đánh giá kết quả.
2. Các tỉnh/thành Đoàn và Đoàn trực thuộc
Cử cán bộ tham gia lớp bồi dưỡng đảm bảo đúng số lượng, thành phần (có mẫu danh sách đăng ký kèm theo). Danh sách đăng ký gửi về Trung tâm bồi dưỡng, Học viện Thanh thiếu niên Việt Nam, số 03 Phố Chùa Láng, P. Láng Thượng, Q. Đống Đa, Hà Nội trước ngày 20/10/2021 (file doc) qua email: trungtamboiduongdhd@gmail.com; Đt: 0888.893.983 (Đ/c Nguyễn Tiến Dũng)
Ban Bí thư Trung ương Đoàn đề nghị các tỉnh/thành Đoàn, Đoàn trực thuộc  căn cứ Kế hoạch nghiêm túc triển khai thực hiện.

	Nơi nhận:

- TT BBT TW Đoàn (để báo cáo);

- VP Trung ương Đoàn;
- Học viện TTNVN;
- Các tỉnh, thành Đoàn, Đoàn trực thuộc;

- Lưu VP, BTC, HVTTNVN.
	TM. BAN BÍ THƯ TRUNG ƯƠNG ĐOÀN

BÍ THƯ 
Đã ký
Nguyễn Ngọc Lương
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	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH

…,ngày     tháng    năm 2021


Mẫu danh sách đăng ký học viên bồi dưỡng

DANH SÁCH ĐĂNG KÝ

THAM GIA LỚP BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC VĂN PHÒNG NĂM 2021
	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Chức vụ, đơn vị
	Điện thoại (zalo)
	Ghi chú
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TM. BAN CHẤP HÀNH….
                                                                                                                                                       (Ký tên, đóng dấu)







