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THÔNG BÁO

V/v triệu tập cán bộ, công chức, viên chức tham gia tập huấn 
công tác văn thư, lưu trữ năm 2019
Căn cứ Kế hoạch số 35/KH-UBND, ngày 24/01/2019 của Ủy ban nhân dân huyện về tổ chức Hội nghị tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2019; Thực hiện Công văn số 54/VTLT-QL, ngày 29/5/2019 của Chi cục Văn thư – Lưu trữ tỉnh Thừa Thiên Huế về việc tổ chức tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2019. Ủy ban nhân dân huyện thông báo đến các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND huyện; Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn; các Trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở trên địa bàn huyện về việc cử cán bộ, công chức, viên chức tham gia tập huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2019 như sau:

        
1. Thành phần triệu tập:
- Đại diện lãnh đạo và chuyên viên phụ trách công tác văn thư, lưu trữ các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND huyện;
- Đại diện lãnh đạo và công chức phụ trách công tác văn thư, lưu trữ của Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn;
- Đại diện lãnh đạo và viên chức phụ trách công tác văn thư, lưu trữ các Trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở trên địa bàn huyện. 

2. Nội dung tập huấn:

       
 - Tổ chức và quản lý các hoạt động văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, tổ chức.

       
 - Hướng dẫn thực hiện quy trình quản lý văn bản đến, văn bản đi; văn bản điện tử trong các cơ quan, tổ chức.

        
3. Thời gian: 01 ngày, khai mạc lúc 8 giờ 00, ngày 25/6/2019 (thứ Ba).

        
4. Địa điểm: Tại hội trường UBND huyện (địa chỉ: 134, đường Phò Trạch, thị trấn Phong Điền).

       
Các đơn vị lập danh sách cán bộ, công chức, viên chức tham gia tập huấn (theo mẫu đính kèm) gửi về Ủy ban nhân dân huyện (qua phòng Nội vụ huyện) trước ngày 22/6/2019 để tổng hợp báo cáo Sở Nội vụ và Chi cục Văn thư – Lưu trữ tỉnh.

Nhận được Thông báo này, yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị sắp xếp bố trí, tạo điều kiện thuận lợi để cán bộ, công chức, viên chức tham gia tập huấn đầy đủ, đúng thời gian và thành phần./.

	Nơi nhận: 

- Như thành phần triệu tập; 

- CT, các PCT UBND huyện;

- Chi cục VT-LT tỉnh TT Huế;

- Phòng Nội vụ huyện;

- Lưu: VT.
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    PHÓ CHỦ TỊCH

                 Nguyễn Văn Bình


Đơn vị: THCS ĐIỀN HẢI. CỘNG HÒA XÃ HỘI CHŨ NGHĨA VIỆT NAM

                                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                 Điền Hải, ngày  20 tháng 6 năm 2019
DANH SÁCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THAM GIA 

TẬP HUẤN CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ NĂM 2019

	Số

TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Giới tính
	Chức danh
	Đơn vị công tác

	1
	Trương Như Cườm
	1977

	nam
	Phó Hiệu trưởng
	THCS Điền Hải

	2
	Trần Thị Mỹ Nghệ
	1988
	nữ
	Viên chức phụ trách công tác văn thư, lưu trữ
	THCS Điền Hải
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Hoàng Văn Ứng

