	UBND TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN HÓA,

THỂ THAO VÀ DU LỊCH

Số: 221/KH-ĐVTDT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


     Thanh Hóa, ngày  18  tháng  3  năm 2019


KẾ HOẠCH
Tập huấn sử dụng phần mềm TDOFFICE

Căn cứ Quyết định số 19/2008/QĐ-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông ngày 09 tháng 04 năm 2008 ban hành “Quy định áp dụng tiêu chuẩn về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan Nhà nước”;

Căn cứ Chỉ thị số 15/CT-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 22 tháng 5 năm 2012 về việc Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan Nhà nước;

Căn cứ công tác điều hành công việc, xử lý, khai thác, trao đổi thông tin tại các đơn vị trong Trường;
Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa lập kế hoạch tổ chức tập huấn nghiệp vụ về sử dụng phần mềm TDOFFICE cho các đơn vị trong Nhà trường, cụ thể như sau:
I. Mục đích
Trang bị kiến thức toàn diện công tác điều hành bằng văn bản điện tử của lãnh đạo, chuyên viên trong cơ quan về việc quản lý và theo dõi các văn bản đi và đến; xử lý văn bản, giải quyết công việc thông qua hồ sơ công việc; trao đổi thông tin nội bộ, trao đổi thông tin với các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong và ngoài nhà trường nhằm tăng cường sử dụng văn bản điện tử như một hoạt động cải cách hành chính, chuyển từ phương thức làm việc chủ yếu dựa trên giấy sang phương thức làm việc qua mạng với văn bản điện tử.
II. Nội dung

1. Đối tượng:

- Ban Giám hiệu


- Chủ tịch HĐ trường, Thư ký HĐ trường

- Trưởng, Phó các đơn vị, Đoàn thể; Thư ký các đơn vị.

(Có phụ lục danh sách kèm theo)
 2. Nội dung tập huấn:
- Chức năng quản lý các văn bản đi/đến, thực hiện gửi và nhận văn bản với các cơ quan, tổ chức, cá nhân thông qua đường mạng;
- Chức năng tạo lập, quản lý, lưu trữ, luân chuyển xử lý văn bản và hồ sơ công việc của cơ quan thông qua mạng LAN;
- Chức năng giải quyết và theo dõi tiến độ giải quyết công việc, vụ việc trên mạng thông qua hồ sơ công việc;
- Chức năng theo dõi, kiểm tra, đôn đốc thực hiện của Lãnh đạo;
- Chức năng kiểm tra, soát xét nhiệm vụ cần thực hiện của các Phòng/Khoa chuyên môn;
- Chức năng hỗ trợ công tác lưu trữ hồ sơ;
- Các chức năng tra cứu, khai thác thông tin;
- Chức năng thống kê và in ấn báo cáo;
- Các chức năng quản trị hệ thống.

3. Thời gian và địa điểm tập huấn 
- Thời gian: 01 buổi (Bắt đầu từ 7h30’, Thứ 5 ngày 21/3/2019)
- Địa điểm: Hội trường tầng 5 - Nhà B, số 561 Quang Trung 3 - Phường Đông Vệ - Thành phố Thanh Hóa.
III. Tổ chức thực hiện

1. Phòng HC-TH
- Xây dựng kế hoạch tập huấn, lập danh sách CB tham gia tập huấn;
- Công tác lễ tân, điểm danh lớp học;

- Liên hệ với Sở Thông tin & Truyền thông tỉnh Thanh Hóa đề nghị cử CB tham gia giảng dạy cho lớp tập huấn nghiệp vụ theo kế hoạch;
- Phối hợp phòng QTCSVC chuẩn bị phòng học, máy chiếu có kết nối Internet;
- Phối hợp Phòng KHTC thanh quyết toán kinh phí theo quy định.
2. Phòng KH-TC
- Thẩm định kinh phí tổ chức lớp tập huấn;
- Hướng dẫn việc thanh quyết toán theo quy định.

3. Phòng QTCSVC
Chuẩn bị cơ sở vật chất, máy chiếu đảm bảo cho công tác tập huấn diễn ra đúng kế hoạch.
4. Các đơn vị trong trường

Tham gia tập huấn nghiệp vụ đầy đủ, nghiêm túc.
Trên đây là Kế hoạch tập huấn nghiệp vụ về sử dụng phầm mềm TDOFFICE của Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa. Đề nghị các đơn vị nghiêm túc thực hiện. Việc tham gia học tập của CBGV làm căn cứ bình xét thi đua năm học 2018-2019 và phụ cấp phúc lợi ngoài lương.

Nơi nhận:                                                                                   HIỆU TRƯỞNG
- BGH (để b/c);                                                                                               (Đã ký)
- Các đơn vị thuộc trường;





        
- Lưu: VT.                                                                                                                                  
                PGS.TS Trần Văn Thức

Phụ lục 1

CHƯƠNG TRÌNH LỚP TẬP HUẤN
Nghiệp vụ về sử dụng phần mềm TDOFFICE
(Thời gian: 01 buổi, Sáng Thứ 5 ngày 21/3/2019)
(Kèm theo Kế hoạch số 221 ngày  18  tháng  3  năm 2019 )
	STT
	Thời gian
	Nội dung
	Thực hiện

	1
	Từ 7h30 - 7h40
	Ổn định, điểm danh lớp học
	Phòng HC-TH

	2
	Từ 7h40 - 7h50
	Tuyên bố lý do giới thiệu đại biểu 
	Đ/c Lê Thị Lan Hương – PTP. HCTH

	3
	Từ 7h50 - 8h00
	Đại diện BGH Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa phát biểu khai mạc lớp học    
	Đ/c Vũ Văn Bình 

– Phó Hiệu trưởng

	4
	Từ 8h00 - 11h00
	Triển khai các nội dung cần tập huấn theo kế hoạch
	CB Sở TT&TT tỉnh Thanh Hóa

	5
	Từ 11h00 - 11h10
	Bế mạc 
	Đ/c Lê Thị Lan Hương – PTP. HCTH


TRƯỞNG PHÒNG HC-TH                      




      
           



                   (Đã ký)
                                                                                                       ThS. Đoàn Tiến Dũng   

Phụ lục 2

DANH SÁCH CBGV THAM DỰ LỚP TẬP HUẤN

Nghiệp vụ về sử dụng phần mềm TDOFFICE
(Thời gian: 01 buổi, Sáng Thứ 5 ngày 21/3/2019)
 (Kèm theo Kế hoạch số 221 ngày  18  tháng  3  năm 2019)
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Ghi chú

	I
	BAN GIÁM HIỆU  

	1. 
	Trần Văn Thức
	Hiệu trưởng
	

	2. 
	Vũ Văn Bình
	Phó Hiệu trưởng
	

	3. 
	Phạm Văn Liệu
	Phó Hiệu trưởng
	

	4. 
	Lê Thanh Hà
	Phó Hiệu trưởng
	

	II
	HỘI ĐỒNG TRƯỜNG

	5. 
	Lê Thị Lệ
	Chủ tịch hội đồng
	

	6. 
	Nguyễn Hoàng Linh
	Thư ký
	

	III
	PHÒNG HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP

	7. 
	Đoàn Tiến Dũng
	Trưởng phòng
	

	8. 
	Lê Thị Lan Hương
	Phó trưởng phòng
	

	9. 
	Lê Thị Yến Hằng
	Chuyên viên 
	

	10. 
	Hoàng Thị Ngọc Anh
	Chuyên viên
	

	11. 
	Trương Thị Kim
	CBNV-Văn thư
	

	12. 
	Trịnh Thị Thu Trang
	CBNV-Văn thư
	

	IV
	PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH

	13. 
	Hoàng Bá Khải
	Trưởng phòng
	

	14. 
	Lê Đình Rực
	Phó trưởng phòng
	

	15. 
	Nguyễn Thị Minh Hiền
	Phó trưởng phòng
	

	16. 
	Lê Thị Trang
	Chuyên viên 
	

	17. 
	Vũ Hồng Nhung
	Chuyên viên 
	

	V
	PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ

	18. 
	Hoàng Đình Hiển
	Trưởng phòng
	

	19. 
	Lê Đình Dụng
	Phó trưởng phòng
	

	20. 
	Đậu Thị Thùy
	CB kiêm GV
	

	21. 
	Hà Như Quỳnh
	Chuyên viên
	

	22. 
	Lê Thị Thùy
	Chuyên viên
	

	VI
	PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

	23. 
	Nguyễn Văn Dũng
	Trưởng phòng
	

	24. 
	Lê Bá Thành
	Phó trưởng phòng
	

	25. 
	Trương Thị Huyền Trang
	Chuyên viên 
	

	VII
	PHÒNG ĐÀO TẠO SAU ĐẠI HỌC

	26. 
	Nguyễn Thị Thục
	Trưởng phòng
	

	27. 
	Trần Tiến
	Phó trưởng phòng
	

	28. 
	Vũ Thị Dung
	CB kiêm GV
	

	29. 
	Trần Thị Thanh Tú
	Chuyên viên 
	

	VIII
	PHÒNG CHÍNH TRỊ - CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN

	30. 
	Lê Xuân Sơn
	Phó phụ trách
	

	31. 
	Nguyễn Thị Hằng
	Phó trưởng phòng
	

	32. 
	Nguyễn Thị Bích Hồng
	Chuyên viên
	

	IX
	PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC 

	33. 
	Hà Đình Hùng
	Trưởng phòng
	

	34. 
	Nguyễn Thị Trúc Quỳnh 
	Phó trưởng phòng
	

	35. 
	Lê Minh Đức
	Chuyên viên
	

	X
	PHÒNG HỢP TÁC QUỐC TẾ 

	36. 
	Nguyễn Thị Hồng Lê
	Trưởng phòng
	

	37. 
	Trịnh Quốc Dũng
	Chuyên viên
	

	38. 
	Nguyễn Thăng Long
	Chuyên viên
	

	XI
	PHÒNG THANH TRA 

	39. 
	Phạm Thị Phượng
	Trưởng phòng
	

	40. 
	Nguyễn Đình Nghĩa
	Chuyên viên
	

	XII
	PHÒNG KHẢO THÍ-ĐBCLGD

	41. 
	Nguyễn Thị Lan
	Trưởng phòng
	

	42. 
	Lê Ngọc Hoàn
	Phó trưởng phòng
	

	43. 
	Lê Thị Hiền
	Chuyên viên
	

	XIII
	PHÒNG QUẢN TRỊ CƠ SỞ VẬT CHẤT

	44. 
	Lê Văn Dương
	Trưởng phòng
	

	45. 
	Nguyễn Như Hải
	Phó trưởng phòng
	

	46. 
	Nguyễn Thị Phượng
	Chuyên viên 
	

	XIV
	KHOA ÂM NHẠC

	47. 
	Phạm Thị Hoàng Hiền
	Phó PT khoa
	

	48. 
	Bùi Thị Thu
	Phó khoa
	

	49. 
	Nguyễn Thị Ngọc Ánh
	Giáo vụ khoa
	

	XV
	KHOA DU LỊCH

	50. 
	Vũ Văn Tuyến
	Trưởng khoa
	

	51. 
	Hoàng Thị Duyên
	Giáo vụ khoa
	

	XVI
	KHOA QUẢN TRỊ KHÁCH SẠN

	52. 
	Trần Nhật Hải
	Phó PT khoa
	

	53. 
	Lê Thị Bưởi
	Phó khoa
	

	54. 
	Hoàng Ánh Tuyết
	Giáo vụ khoa
	

	XVII
	KHOA GIÁO DỤC ĐẠI CƯƠNG & NGÔN NGỮ ANH

	55. 
	Nguyễn Thị Tình
	Phó PT khoa
	

	56. 
	Hoàng Thị Kim Oanh
	Phó khoa
	

	57. 
	Phạm Ngọc Thuỷ
	Giáo vụ khoa
	

	XVIII
	KHOA MỸ THUẬT

	58. 
	Trần Việt Anh
	Phó PT khoa
	

	59. 
	Trịnh Thị Cúc
	Giáo vụ khoa
	

	XIX
	KHOA GIÁO DỤC MẦM NON 

	60. 
	Lã Thị Tuyên
	Trưởng khoa
	

	61. 
	Nguyễn Thị Thái
	Phó khoa
	

	62. 
	Vũ Đức Thành
	Giáo vụ khoa
	

	XX
	KHOA SƯ PHẠM NGHỆ THUẬT

	63. 
	Vi Minh Huy
	Phó PT khoa
	

	64. 
	Phạm Văn Thắng
	Phó khoa
	

	65. 
	Lê Thị Minh Thư
	Giáo vụ khoa
	

	66. 
	Trần Thu Hương
	Giáo vụ khoa
	

	XXI
	KHOA THỂ DỤC THỂ THAO

	67. 
	Trịnh Ngọc Trung
	Phó PT khoa
	

	68. 
	Tô Thị Hương
	Phó khoa
	

	69. 
	Phạm Thị Hải Yến
	Phó khoa
	

	70. 
	Nguyễn Thị Thơm
	Giáo vụ khoa
	

	71. 
	Lê Thị Hồng Hạnh
	Giáo vụ khoa
	

	XXII
	KHOA LUẬT - QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC 

	72. 
	Nguyễn Thị Hà
	Phó PT khoa
	

	73. 
	Nguyễn Thị Thùy Dung
	Giáo vụ khoa
	

	74. 
	Lê Thị Lý
	Giáo vụ khoa
	

	XXIII
	KHOA VĂN HÓA THÔNG TIN

	75. 
	Lê Thị Thảo
	Trưởng khoa
	

	76. 
	Đoàn Văn Trường
	Phó khoa
	

	77. 
	Hoàng Thị Thu Hằng
	Giáo vụ khoa, GV
	

	78. 
	Trần Thị Nhung
	Giáo vụ khoa
	

	79. 
	Trần Thanh Hà
	Giáo vụ khoa
	

	XXIV
	TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN & LIÊN KẾT

	80. 
	Nguyễn Đình Thảo
	Giám đốc
	

	81. 
	Nguyễn Thị Thanh Nga
	Phó giám đốc
	

	82. 
	Lê Thị Thanh Loan
	Chuyên viên 
	

	83. 
	Lê Trường
	Chuyên viên
	

	XXV
	TRUNG TÂM TƯ VẤN TUYỂN SINH & GIỚI THIỆU VIỆC LÀM

	84. 
	Phùng Thị Thúy Phương
	Giám đốc
	

	85. 
	Phạm Văn Trọng
	Phó giám đốc
	

	86. 
	Trịnh Thị Yến
	Chuyên viên 
	

	XXVI
	TRUNG TÂM THÔNG TIN - THƯ VIỆN 

	87. 
	Trịnh Tất Đạt
	Giám đốc
	

	88. 
	Nguyễn Thị Nhung
	Phó giám đốc
	

	89. 
	Phạm Thị Phương
	Chuyên viên 
	

	XXVII
	TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

	90. 
	Trịnh Văn Anh
	Giám đốc
	

	91. 
	Đỗ Thị Hằng
	Chuyên viên
	

	XXVIII
	TRUNG TÂM ĐT CÁC MÔN NKTDTT

	92. 
	Phạm Cẩm Hùng
	Phó Giám đốc PT
	

	93. 
	Phan Hồng Thái
	Phó Giám đốc
	

	94. 
	Nguyễn Công Thành
	Chuyên viên 
	

	XXIX
	TRUNG TÂM PTNNLVH,TT&DL

	95. 
	Lê Thiên Tường
	PTBM Ngoại ngữ
	

	XXX
	BAN XÂY DỰNG

	96. 
	Lê Chí Thanh
	Phó ban
	

	97. 
	Trần Khắc Hùng
	Chuyên viên 
	

	98. 
	Nguyễn Hữu Tuấn
	Chuyên viên 
	

	XXXI
	TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ

	99. 
	Trịnh Thị Thúy Khuyên
	Chủ tịch Công đoàn
	

	100. 
	Nguyễn Thanh Tâm
	Bí thư Đoàn TN
	

	101. 
	Đoàn Văn Trường
	Chủ tịch Hội SV
	


TRƯỞNG PHÒNG HC-TH                      




      
                                                                  (Đã ký)
                                                                                                      ThS. Đoàn Tiến Dũng   
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