TINH UY HA TINH PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
o Ha Tinh, ngay 11 thang 8 nam 2014
S6 1094 - KH/VPTU

KE HOACH

Tap huin nghiép vu cong tac vin phong cAp Gy nim 2014

Thuc hién cac van ban huéng dan cua Trung wong va Chuong trinh
cong tac nam 2014, Vian Phong Tinh uy xay dung ké hoach tap huan nghiép
vu cong tac van phong cép uy nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao kién thtic, k¥ nang nghiép vu chuyén mén nghiép vu trén céc
linh vuc: céng tac bién tap, soan thdo van ban, cong tdc quan tri mang va
céng nghé thong tin, cong tac van thu, luu trit cho can bo van phong cap uy
tinh, huyén; can b, nhan vién van phong va cac bd phan chuyén mon nghiép
vu cac ban Pang, Uy ban Kiém tra, céc dang bo truc thudc, Mét tran To quéc
va cdc doan thé cap tinh, nham dap Gng yéu cau nhiém vu trong thoi gian téi.

2. Yéu cau

- Can bd phu trach linh vuc tham muu, téng hop phai ndm dugc nhirng
kién thire, k§ ning co ban vé quy trinh, n6i dung, phuong phap bién tap, soan
thao, tham dinh céc loai van ban cua cép uy.

- Can by quan tri mang cac cép lam chu duogc hé théng mang, van
hanh tt cac may chu, cac phén mém, céc thiét bi mang cua co quan, don vi;
dam bao hé thdng mang thong tin dién réng cac co quan DPang hoat dong
thuong xuyén, lién tuc, ddm bao an toan, bi mat thong tin cua Dang.

- Can b0, chuyén vién, nhan vién nghiép vu va can bd van thu, luu trix
cac co quan Pang, t6 chirc chinh tri - xd hoi str dung thanh thao céc phan
mém ung dung, phdn mém chuyén nganh va hé théng phan mém Lotus
Notes dé cip nhat, x 1y, gri nhan van ban, khai thac thong tin trén hé
théng mang dién rong, mang Internet va Trang thong tin dién tr cia Péang
b6 tinh; ndm chic phuong phap lap ho so trong qua trinh chinh 1y khoa hoc

tai ligu.
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- Viéc tap huén phai duoc t6 chirc chat ché, doi tuong tham gia déy du,
ding thanh phén; dam bao thoi gian, cac diéu kién vAt chét; thiét thuc, hiéu qua.

II. NOI DUNG KE HOACH

1. Thanh phan

- Chanh, phé van phong, chuyén vién téng hop van phong cép Uy cap
huyén va cac ban Pang; can bg, chuyén vién phong Tong hop, phong Hanh
chinh-Co yéu Van phong Tinh uy.

- Can bo quan tri mang Van phong Tinh uy, cdc huyén, thanh, thi uy.

- Cén bd van thu, luu trit cac ban dang, Uy ban Kiém tra, Vin phong
Tinh uy, Mat trdn T6 qubc va cac doan thé cép tinh, cac huyén, thanh, thi uy
va dang uy truc thuodc.

2. N6i dung tip huan

2.1. Doi véi cdn b tham muu, téng hop vin phong cap iy

- K§ nang bién tap, soan thdo vin ban ctia cap uy.

- Hudng dan bién tp, soan thao van kién dai hoi dang cic cép nhiém
ky 2015 - 2020.

- Phuong phép theo ddi tinh hinh, nim théng tin va cung cap, xur ly
thong tin phuc vu lanh dao, chi dao cua cap uy.

- Trién khai tng dung Trang thong tin dién tir Pang bo tinh phién ban
moi 2014

2.2. Doi véi cdan bp Qudn tri mang

- Cai dat, cau hinh hé diéu hanh ReaHat Enterprise 6.4.

- Cai dat, cau hinh phin mém dich vu hé théng Weblinux 2.0 va phan
mém an ninh mang ATK 2.0.

- Cai dat, cu hinh may chiu CSDL Windows Server 2008, cac ing dung
phan mém trén hé diéu hanh maoi.

- Trién khai tng dung Trang théng tin dién tir Pang bo tinh phién ban
mai 2014.

2.3. Doi vdi cdn bd, chuyén vién, nhin vién nghiép vu

- Cung c6 kién thirc cac phdn mém Gng dung dung chung trén hé thong
mang dién rong cua DPang: Gui, nhan van ban; khai thac thong tin trén Lotus
Notes.



3

- Huéng dén st dung va yéu cau thdng nhat giri nhan van ban cta Pang
qua hé thong thu dién to https://mail.hatinh.dcs.vn trén mang Internet cua
Dang bo tinh.

- Huéng dan str dung phan mém Virus Bkav Enterprise c¢6 ban quyén
hiéu qua va an toan thong tin.

- Quan triét, gidi thiéu céc ndi dung vé Trang thong tin dién tir Pang bo
tinh phién ban maé1 2014.

2.4. Poi véi cdn b van thuw, lwu triv

- Nang cao kha ning tmg dung céc phan mém trén Lotus Notes: X ly
cong van di, dén; cap nhat van kién Pang...

- Huéng din st dung c6 hiéu qua hé théng thu dién to
https://mail.hatinh.dcs.vn; https://mail.hatinh.gov.vn va hé théng g, nhéan
van ban vdi Uy ban nhéan dén va céc s&, ban, nganh, doan thé trén Internet.

- Huéng dan phuong phap 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co
quan.

- Quan triét, gioi thiéu cac ndi dung vé Trang thong tin dién t& Dang bo
tinh phién ban mai 2014.

3. Thoi gian va dia diém tap huin

- Thoi gian: Trién khai trong thang 9/2014.

+ Lép can bo vin thu, luu trit, tham muu téng hop: 3 ngay.

+ L&p quén tri mang: 5 ngay.

+ Lép can bo, chuyén vién cac ban Pang, Uy ban Kiém tra, Van phong
Tinh uy: 3 ngay.

- Pia diém: Thanh phé Ha Tinh.

(Thoi gian va dia diém tdp hudn cu thé sé ¢é cong van triéu tdp sau)

II1. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Téng hop tham muu chudn bi ndi dung tip huin k¥ nang,
phuong phép, quy trinh bién tdp, soan thao, tham dinh cac loai van ban trinh
cap uy; phuong phép nam, cung cap, xu ly thong tin.

2. Trung tam Coéng nghé thong tin chudn bi ndi dung tap huén, tai liéu
lién quan dén linh vuc cong nghé thong tin; xay dung lich tap huan; lién hé
thué dia diém, phong may, can bd giang day; td chic quan ly céc 16p tap
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huén; tham muu, danh gia két qua tap hudn va dam bao cac diéu kién dé t6
churc dot tap huan dat hiéu qua.

3. Phong Luu trit phdi hop véi cac don vi lién quan xay dung ndi dung,
bién soan tai liéu tip huin chuyén dé vé cong tac 1ap ho so.

Trén co s& ké hoach tap huan, Van phong Tinh uy dé nghi cac ban dang,
cac huyén, thanh, thi uy, cac dang uy truc thudc, Mat tran Tb quéc va cac
doan thé chinh trj - x4 hoi clr c4n bd tham gia tp hudn dung thanh phan,
thoi gian quy dinh. B4 tri kinh phi an, ¢, di lai cho can bo duoc cu di tap

huén theo quy dinh.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Thuong true Tinh uy (ble); PHO CHANH VAN PHONG
- Céc ban bang, Uy ban Kiém tra;

-MTTQ va céc doan thé cAp tinh;

- Céc huyén, thanh, thi uy, dang uy truc thudc; o
- Lanh dao VPTU;

- Céc phong, Trung tam thude VPTU;
-Luu. A .
= Tran Minh Phwong



