	TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC VIỆT NAM


Số:  349 /CĐN-VP
V/v triệu tập Hội nghị tập huấn 
công tác Văn phòng
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 17 tháng 12 năm 2014


Kính gửi:
      - Công đoàn Giáo dục các tỉnh/ thành phố trực thuộc TW;
                - Công đoàn các đại học Quốc gia, đại học Vùng;

      - Công đoàn các trường đại học, cao đẳng;

      - Công đoàn cơ sở các đơn vị trực thuộc. 

Thực hiện kế hoạch năm học  2014 – 2015, Công đoàn Giáo dục Việt Nam tổ chức Hội nghị tập huấn cán bộ làm công tác văn phòng công đoàn các đơn vị khu vực từ Quảng Bình trở vào. Công đoàn Giáo dục Việt Nam triệu tập đại biểu tham dự Hội nghị tập huấn, cụ thể như sau:
1. Thành phần:
- Cán bộ phụ trách công tác văn phòng của Công đoàn Giáo dục các tỉnh/ thành phố trực thuộc TW;

- Cán bộ phụ trách công tác văn phòng, cán bộ phụ trách công tác quản lý đoàn viên công đoàn của: 
+ Công đoàn các Đại học Quốc gia, Đại học Vùng; Công đoàn các trường đại học, cao đẳng và đơn vị trực thuộc CĐGD Việt Nam;

+ Công đoàn cơ sở trực thuộc Công đoàn Đại học Quốc gia, Đại học Vùng.
2. Thời gian:
02 ngày, 25 và 26 tháng 12 năm 2014 (khai mạc 8h ngày 25/12/2014).
3. Địa điểm:
Khách sạn QUEEN ANN, số 86-88 Bùi Thị Xuân, Phường Bến Thành, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh.
4. Nội dung tập huấn: 
- Công tác văn phòng, hệ thống văn bản, công tác thông tin, báo cáo, thống kê theo Quyết định số 1454/QĐ-TLĐ ngày 28/11/2014 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam;
- Quản trị và khai thác, sử dụng Website, phần mềm quản lý đoàn viên của CĐGD Việt Nam; ứng dụng Công nghệ thông tin trong quản lý và điều hành hoạt động công đoàn theo Kế hoạch số 67/KH-TLĐ ngày 12/11/2014 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.
5. Kinh phí: Công đoàn Giáo dục Việt Nam chi kinh phí tổ chức, báo cáo viên và cơ sở vật chất phục vụ Hội nghị tập huấn. Kinh phí đi lại, ăn nghỉ và các chi phí khác của đại biểu dự tập huấn do cơ quan cử đi chi trả theo quy định.
Lưu ý:

- Đại biểu tham gia tập huấn sử dụng thành thạo tin học văn phòng;

- Mỗi đơn vị mang theo 01 máy tính cá nhân để thực hành tại lớp tập huấn.

- Các đơn vị đăng ký danh sách đại biểu tham gia tập huấn (theo mẫu đính kèm công văn này) và gửi về Văn phòng CĐGD Việt Nam trước ngày 22/12/2014 theo địa chỉ email: thuthuycdgd@yahoo.com.vn.
Mọi thông tin chi tiết xin liên hệ Văn phòng CĐGD Việt Nam qua số điện thoại của đ/c Vũ Huy Chương: 0905565650. Đại biểu ở xa cần đặt phòng nghỉ, liên hệ với Lễ tân của Khách sạn QUEEN ANN, SĐT: 08.39259009.
	Nơi nhận:

- Như trên;
- LĐLĐ các tỉnh/Tp; (để p/h);
- Lưu VT, VP;
	TM. BAN THƯỜNG VỤ
PHÓ CHỦ TỊCH

( đã ký)
Nguyễn Thị Bích Hợp


ĐĂNG KÝ ĐẠI BIỂU THAM DỰ HỘI NGHỊ TẬP HUẤN

CÔNG TÁC VĂN PHÒNG

---------------

Từ ngày 25 đến 26/12/2014

Địa điểm: Khách sạn QUEEN ANN, số 86-88 Bùi Thị Xuân, Phường Bến Thành, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh.
(gửi đăng ký trước ngày 22/12/2014 theo email: thuthuycdgd@yahoo.com.vn)

Đơn vị đăng ký:...........................................................................................

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Nhiệm vụ đang đảm nhận

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


