	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

KHOA LUẬT



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                          Hà Nội, ngày 05 tháng 04 năm 2022


KẾ HOẠCH

TỔ CHỨC ĐÀO TẠO BỒI DƯỠNG KỸ NĂNG, NGHIỆP VỤ, TRÌNH ĐỘ CHUYÊN MÔN CHO ĐỘI NGŨ CÁN BỘ GIẢNG VIÊN VÀ CÁN BỘ HÀNH CHÍNH
 KHOA LUẬT NĂM 2022
Để nâng cao kỹ năng, nghiệp vụ chuyên môn cho đội ngũ chuyên viên hành chính và đội ngũ giảng viên, căn cứ nhu cầu của các đơn vị thuộc Khoa, năm 2022, Khoa có kế hoạch tổ chức các khóa đào tạo, bồi dưỡng dành cho đội ngũ cán bộ giảng viên và cán bộ hành chính như sau:

I. Lớp đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ, chuyên môn cho đội ngũ cán bộ giảng viên theo VTVL
1. Bồi dưỡng VTVL giảng viên

2. Bồi dưỡng VTVL giảng viên chính

3. Bồi dưỡng VTVL giảng viên cao cấp

4. Đào tạo, tập huấn về đổi mới phương pháp/hoạt động  giảng dạy
5. Đào tạo chuẩn trình độ tiến sĩ theo yêu cầu của VTVL

6. Đào tạo, bồi dưỡng trình độ ngoại ngữ (tiếng Anh), tin học (theo TT 03)

7. Bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 4.

(Có chương trình chi tiết kèm theo)
II. Lớp đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ chuyên môn cho đội ngũ cán bộ hành chính theo vị trí việc làm 

1. Bồi dưỡng VTVL chuyên viên

2. Bồi dưỡng VTVL chuyên viên chính

3. Bồi dưỡng kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính
4. Bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ theo VTVL

5. Đào tạo chuẩn trình độ sau đại học theo yêu cầu của VTVL

6. Đào tạo, bồi dưỡng trình độ ngoại ngữ (tiếng Anh), tin học (theo TT 03)

7. Bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 4.

(Có chương trình chi tiết kèm theo)
III. Lớp đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý 

1. Bồi dưỡng lớp lãnh đạo cấp cấp vụ và tương đương ;
2. Bồi dưỡng lớp lãnh đạo cấp phòng và tương đương;

3. Bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 3.
(Có chương trình chi tiết kèm theo)
II. Thời gian, địa điểm (dự kiến): năm 2021 tại ĐHQGHN

III. Kinh phí đào tạo: Khoa hỗ trợ.
IV. Tổ chức thực hiện

Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm liên hệ với cơ sở đào tạo, làm thủ tục cử cán bộ đi học, theo dõi, quản lý cán bộ được cử đi học, làm dự toán, thanh quyết toán theo quy định.
 Lãnh đạo các đơn vị bố trí công việc để cán bộ, viên chức tham gia đầy đủ, nghiêm túc các khóa đào tạo nói trên.
	Duyệt kế hoạch
	P.Trưởng Phòng TCHC
	          Người lập


DỰ KIẾN
KẾ HOẠCH, CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NĂM 2022


	STT
	LỚP ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
	ĐỐI TƯỢNG THAM GIA
	THỜI GIAN DỰ KIẾN

	I.
	Lớp đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ, chuyên môn cho đội ngũ cán bộ giảng viên theo VTVL

	1
	Lớp bồi dưỡng giảng viên 
	Giảng viên đang giữ hạng III (V.07.01.03), Trợ giảng
	7/2022-10/2022

	2
	Lớp bồi dưỡng giảng viên chính
	Giảng viên đang giữ hạng III (V.07.01.03)
	3/2022 -6/2022

	3
	Lớp bồi dưỡng viên cao cấp
	Giảng viên đang giữ hạng II (V.07.01.02).
	9/2022-12/2022

	4
	Đào tạo, tập huấn về đổi mới phương pháp/hoạt động  giảng dạy (CTE)/ tập huấn xây dựng các bài giảng E-learning…
	Giảng viên, Trợ giảng 
	Theo lịch của Trung tâm khảo thí ĐHQGHN (CTE)

	5
	Đào tạo chuẩn trình độ tiến sĩ
	Giảng viên, Trợ giảng chưa đạt chuẩn trình độ tiến sĩ
	

	6
	Đào tạo, bồi dưỡng trình độ ngoại ngữ (tiếng Anh), tin học (theo TT 03)
	
	Năm 2022 

	7
	Lớp bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 4
	Giảng viên (không giữ chức vụ QL)
	Trung tâm ANQP

	II.
	Lớp đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ chuyên môn cho đội ngũ cán bộ hành chính theo vị trí việc làm 


	1
	Kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính
	- Lãnh đạo các phòng, ban, bộ phận, bộ môn;

- Chuyên viên, thư ký các phòng, ban, bộ phận, bộ môn.
	8/2022

	2
	Lớp bồi dưỡng chuyên viên 
	CBVC khối HC còn thiếu chứng chỉ
	6/2022-9/2022

	3
	Lớp bồi dưỡng chuyên viên chính
	CBVC khối HC đang giữ ngạch CV mã số 01.003.
	8/2022-11/2022

	4
	Bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ theo VTVL
	CBVC khối HC
	Năm 2022 theo t/c của ĐHQGHN

	5
	Đào tạo chuẩn trình độ sau đại học theo yêu cầu của VTVL
	CBVC khối HC
	

	6
	Đào tạo, bồi dưỡng trình độ ngoại ngữ (tiếng Anh), tin học (theo TT 03)
	CBVC khối HC
	Năm 2022 

	7
	Lớp bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 4
	CBVC khối HC (không giữ chức vụ QL)
	Trung tâm ANQP

	III.
	Lớp đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý 

	1
	Lớp bồi dưỡng lãnh đạo cấp vụ và tương đương
	Ban Chủ nhiệm Khoa
	Theo lịch của ĐHQGHN

	2
	Lớp bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng và tương đương
	- Lãnh đạo các phòng, ban, bộ phận, bộ môn;

- CBVC nằm trong diện quy hoạch
	Theo lịch của ĐHQGHN

	3
	Lớp bồi dưỡng an ninh quốc phòng đối tượng 3
	CBVC là lãnh đạo các phòng, ban, bộ phận,bộ môn, CBVC nằm trong diện quy hoạch.
	Theo lịch của ĐHQGHN


CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG GIẢNG VIÊN HẠNG I, II, III
1 Chương trình bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp giảng viên cao cấp (hạng I)
a) Chương trình gồm 10 chuyên đề giảng dạy, tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch, được bố cục thành 03 phần:

* Phần I: Kiến thức về chính trị, về quản lý nhà nước và các kỹ năng chung (gồm 4 chuyên đề):

             - Xu hướng quốc tế và đường lối, chiến lược, chính sách phát triển GDĐH của Việt Nam;

             - Hoàn thiện nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa dưới sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam;

            - Xu hướng đổi mới quản lý GDĐH và quản trị nhà trường;

           - Một số kỹ năng chung trong quản lý phát triển chuyên môn học thuật.

* Phần II: Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành và đạo đức nghề nghiệp (gồm 6 chuyên đề):

            - Phát triển đội ngũ chuyên gia đảm nhiệm sứ mạng phát triển công tác đào tạo của cơ sở GDĐH;

            - Quản lý đào tạo và quản lý chất lượng đào tạo trình độ đại học, thạc sĩ và tiến sĩ;

            - Phương thức đào tạo trình độ đại học, thạc sĩ và tiến sĩ;

            - Hoạt động NCKH và chuyển giao công nghệ trong nền kinh tế tri thức;

           - Xây dựng môi trường học thuật và môi trường văn hóa trong cơ sở GDĐH;

          - Hợp tác, liên kết đào tạo và NCKH trong nước và quốc tế.

- Phần III: Tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch.

b) Thời gian bồi dưỡng:

 - Tổng số tiết: 240 tiết và được tổ chức đào tạo ngoài giờ hành chính.
2 Chương trình bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp giảng viên chính (hạng II)
a) Chương trình gồm 11 chuyên đề giảng dạy, tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch, được bố cục thành 3 phần:

* Phần I: Kiến thức về chính trị, về quản lý nhà nước và các kỹ năng chung (gồm 4 chuyên đề):

             - Đường lối, chiến lược, chính sách phát triển GDĐH Việt Nam trước yêu cầu đào tạo nguồn nhân lực và nâng cao năng lực cạnh tranh quốc tế;

            - Lý luận về hành chính nhà nước;

           - Quản lý GDĐH trong cơ chế thị trường định hướng XHCN;

           - Một số kỹ năng chung trong hoạt động nghề nghiệp của giảng viên đại học.

* Phần II: Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành và đạo đức nghề nghiệp (gồm 7 chuyên đề):

          - Phát triển đội ngũ giảng viên trước yêu cầu đào tạo nguồn nhân lực trong bối cảnh toàn cầu hóa và chủ động hội nhập quốc tế;

          - Quản lý đào tạo và phát triển chương trình đào tạo trình độ đại học, thạc sĩ và tiến sĩ;

         - Phương pháp dạy học đại học theo định hướng phát triển năng lực;

         - Đảm bảo chất lượng GDĐH;

         - Quản lý hoạt động NCKH và chuyển giao công nghệ;

         - Xây dựng môi trường văn hóa trong cơ sở GDĐH;

         - WTO và hợp tác quốc tế về giáo dục đào tạo.

* Phần III: Tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch.

b) Thời gian bồi dưỡng:

      - Tổng số tiết: 240 tiết và được tổ chức đào tạo ngoài giờ hành chính
3 Chương trình bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp giảng viên (hạng III)
a) Chương trình gồm 11 chuyên đề giảng dạy, tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch, được bố cục thành 3 phần:

- Phần I: Kiến thức về chính trị, về quản lý nhà nước và các kỹ năng chung (gồm 4 chuyên đề):

              - Đường lối, chiến lược, chính sách phát triển giáo dục và GDĐH Việt Nam trước yêu cầu đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo;

             - Những vấn đề cơ bản về nhà nước;

            - Quản lý nhà nước về GDĐH;

           - Một số kỹ năng tự phát triển nghề nghiệp của giảng viên đại học.

- Phần II: Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành và đạo đức nghề nghiệp (gồm 7 chuyên đề):

           - Phát triển đội ngũ giảng viên trong các cơ sở GDĐH;

           - Đào tạo đại học và phát triển chương trình đào tạo đại học;

           - Hình thức và phương pháp dạy học đại học;

          - Kiểm định chất lượng GDĐH;

         - Giảng viên với nhiệm vụ NCKH và chuyển giao công nghệ;

         - Giảng viên với công tác quản lý và tư vấn cho sinh viên;

         - Hợp tác, liên kết đào tạo và NCKH.

- Phần III. Tìm hiểu thực tế và viết thu hoạch.

b) Thời gian bồi dưỡng:

     - Tổng số tiết: 240 tiết và được tổ chức đào tạo ngoài giờ hành chính

3. Thời gian học
3 buổi/tuần (có các lớp tối 3-5-7, tối 2-4-6 hoặc lớp thứ 7-Chủ nhật).

3.1 Giảng viên cao cấp (hạng I): dự kiến 3 tháng;

3.2 Giảng viên chính (hạng II): dự kiến 2 tháng

3.3 Giảng viên (hạng III): dự kiến 1 tháng

4. Học Phí:  Do Khoa chi trả
- Giảng viên cao cấp (hạng I): 3.400.000đ (ba triệu bốn trăm ngàn đồng)/01 học viên.

- Giảng viên chính (hạng II): 3.200.000đ (ba triệu hai trăm ngàn đồng)/01 học viên.

- Giảng viên (hạng III): 3.000.000đ (ba triệu đồng chẵn)/01 học viên.

5. Học viên được cấp Chứng chỉ “Bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giảng viên cao cấp (hạng I)/giảng viên chính (hạng II)/giảng viên (hạng III)" sau khi hoàn tất khoá học.
6. Hồ sơ đăng ký:  

Hồ sơ đăng ký:

- Đơn đăng ký có dán ảnh (theo mẫu);

- Bản sao giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân hoặc Căn cước công dân có công chứng;

- Bản sao bằng tốt nghiệp cao nhất có công chứng;

- Giấy xác nhận thâm niên công tác (có chữ ký, đóng dấu của đơn vị).

 

CHƯƠNG TRÌNH TẬP HUẤN SÁNG TẠO VÀ KHỞI NGHIỆP 

(ĐỔI MỚI HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY)

Chương trình “Nâng cao năng lực cho cán bộ giảng dạy và cán bộ quản lý của Đại học Quốc gia Hà Nội theo phương pháp tiếp cận tư duy đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp (tư duy hướng đến hiệu quả) nhằm thúc đẩy và tăng cường các kỹ năng trong thế kỷ 21 và nuôi dưỡng tinh thần khởi nghiệp và đổi mới sáng tạo trong sinh viên”
I. Mục tiêu, ý nghĩa của chương trình
1. Mục tiêu: Tăng cường năng lực, kỹ năng, góp phần thay đổi tư duy, phương pháp giảng dạy và thúc đẩy tư duy đổi mới sáng tạo, tinh thần khởi nghiệp (entrepreneurial mindset) cho cán bộ giảng dạy và quản lý của ĐHQGHN để chuẩn bị thích ứng với các đòi hỏi và thay đổi của cuộc cách mạng công nghiệp 4.0
2. Ý nghĩa

Chương trình được triển khai nhằm trang bị các kỹ năng cần thiết để giúp học viên đổi mới phương pháp giảng dạy hướng đến hiệu quả, góp phần phát triển và thúc đẩy tư duy đổi mới sáng tạo, tinh thần khởi nghiệp cho đội ngũ cán bộ giảng dạy và quản lý của ĐHQGHN. Đây là một trong những kỹ năng quan trọng giúp vượt qua những thách thức và vận dụng những cơ hội để thành công trong công việc và cuộc sống. Tư duy đổi mới sáng tạo và tinh thần khởi nghiệp kết hợp khả năng nhận diện vấn đề và tạo ra các ý tưởng có giá trị (về mặt xã hội, văn hóa hoặc kinh tế) với khả năng học hỏi thông qua việc lặp lại có chủ đích, học hỏi từ sai lầm và khả năng gắn kết những người khác bằng sự cảm thông, tinh thần làm việc nhóm và các kỹ năng giao tiếp hiệu quả.

Chương trình hướng tới việc đào tạo các cán bộ giảng dạy và quản lý tại ĐHQGHN – những người có ảnh hưởng quan trọng và có khả năng truyền cảm hứng cho sinh viên, ươm tạo và lan tỏa tư duy đổi mới, sáng tạo và tinh thần khởi nghiệp trong hoạt động giảng dạy và đào tạo tại ĐHQGHN.

II. Các hoạt động chính trong Chương trình
1. Khóa đào tạo tập trung:

- Đợt 1: Từ ngày 02 đến ngày 11 tháng 05 năm 2021 (Cả ngày: 02, 03, 04 và 11; buổi sáng các ngày từ 6 đến 10)
- Đợt 2: Dự kiến 03-05 buổi trong tháng 11 năm 2021

- Định hướng đào tạo theo 3 giai đoạn:

+ Giai đoạn 1: Nhà giáo dục sáng tạo “Nhìn nhận với con mắt mới mẻ”

+ Giai đoạn 2: Nhà giáo dục tinh thần khởi nghiệp “Người thắp lửa”

+ Giai đoạn 3: Nhà giáo dục lãnh đạo “Định hình tương lai”

2. Hoạt động khảo sát thực tế tại 01 mô hình khởi nghiệp điển hình tại Việt Nam (dự kiến tháng 11 năm 2021)

3. Hoạt động thực tế tại Ai-len: 14 ngày, dự kiến tháng 06 năm 2021 (dành cho những học viên tích cực và xuất sắc nhất) (thông tin về điều kiện tuyển chọn học viên tham gia hoạt động thực tế tại Ai-len xin xem tại website của chương trình: www.vibe2018.vnu.edu.vn
III. Ngôn ngữ đào tạo:

Tiếng Anh và tiếng Việt (có phiên dịch và hỗ trợ ngôn ngữ)
III. Giảng viên và trợ giảng: 

- Các giảng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực đổi mới sáng tạo, tư duy khởi nghiệp và truyền cảm hứng đến từ Học viện Sáng tạo, ĐH College Dublin, Ai-len (thông tin về giảng viên xin xem tại website của chương trình: www.vibe2018.vnu.edu.vn
- Trợ giảng là các cán bộ của ĐHQGHN, những người đã tham gia các khóa đào tạo I và II. Trợ giảng sẽ hỗ trợ học viên trong suốt quá trình đào tạo
IV. Lợi ích khi tham gia Chương trình

- Học viên có cơ hội phát triển khả năng chuyên môn với tư cách là một nhà giáo dục, giúp họ thăng tiến trong sự nghiệp và cải thiện kết quả học tập của sinh viên.

- Học viên được hoạt động trong một môi trường đặc biệt, đầy tính thách thức (môi trường của sự sáng tạo, sự tò mò, khám phá, chấp nhận thử và sai), khuyến khích họ bước ra ngoài khu vực an toàn (comfort zone) để khám phá hết tiềm năng 

- Học viên được tạo điều kiện để phát triển khả năng sáng tạo, tinh thần đổi mới sáng tạo, tinh thần khởi nghiệp, khả năng lãnh đạo, v.v cũng như các kỹ năng làm việc nhóm, v.v.

- Học viên sẽ có những trải nghiệm thú vị và đầy cảm xúc với phương pháp Thiết kế suy nghĩ và các cách tiếp cận mới với vấn đề giáo dục, cũng như khám phá các thử thách trong hoạt động dẫn dắt sự thay đổi. 

- Chương trình được thiết kế linh hoạt để tạo cơ hội cho học viên có thể tham gia “đồng xây dựng và sáng tạo” các hoạt động trong chương trình.
- Học viên có cơ hội gặp gỡ, thảo luận và làm việc nhóm với các học viên khác có nền tảng, chuyên môn khác nhau với kinh nghiệm và cách nhìn nhận vấn đề khác nhau giúp học viên có cái nhìn đa chiều, liên ngành và toàn diện hơn; đồng thời học viên có thể tham gia cộng đồng các nhà giáo dục quốc tế, những người dẫn dắt thay đổi và sáng tạo lại hoạt động giáo dục cho thế kỷ 21.

V. Đối tượng tham gia chương trình
- 30 cán bộ giảng dạy, cán bộ quản lý đang công tác tại ĐHQGHN (khuyến khích các cán bộ ở tất cả các lĩnh vực)

- Tuổi dưới 45 và đã công tác tại ĐHQGHN ít nhất 2 năm (tính đến thời điểm nộp hồ sơ đăng ký)

- Ưu tiên các cán bộ có thể sử dụng tiếng Anh. 

VI. Quyền lợi của học viên

- Được hỗ trợ 100% kinh phí tham gia chương trình (bao gồm học phí, trang thiết bị học tập, nước uống và đồ ăn nhẹ giữa giờ)

- Có cơ hội tham gia khóa thực tập và trải nghiệm thực tế tại Ai-len trong 02 tuần (được tài trợ 100% kinh phí bao gồm: vé máy bay khứ hồi, bảo hiểm, visa, chi phí ăn ở, đi lại, hoạt động tại Ai-len theo chương trình) 

VII. Trách nhiệm của học viên

- Tham gia đầy đủ, đúng giờ, tích cực và chủ động trong các buổi học, các cuộc thảo luận cũng như các hoạt động trong chương trình

- Hoàn thành các bài thực hành, bài tập ứng dụng được giao đúng hạn và chất lượng 

- Tuân thủ các giá trị cốt lõi của chương trình: Tôn trọng giảng viên và những học viên khác, bình đẳng cơ hội, trân trọng sự đa dạng, tiếp cận trên cơ sở tin tưởng, cởi mở, tích hợp, tò mò và hứng thú học hỏi.

- Sẵn sàng bước ra khỏi vùng an toàn (comfort zone), chấp nhận thử các cách tiếp cận khác và các hoạt động mới lạ

- Tham gia xây dựng một cộng đồng học tập và một mạng lưới những người có thể tạo nên sự thay đổi trong giáo dục
- Cam kết tham gia lâu dài và thường xuyên trong việc phát triển tư duy đổi mới sáng tạo và tinh thần khởi nghiệp trong cộng đồng.
VIII. Thời hạn và thủ tục đăng ký tham gia chương trình
1. Thời hạn nộp hồ sơ đăng ký: Trước 12:00, ngày 19 tháng 04 năm 2021
2. Thủ tục đăng ký:

- Đăng ký theo mẫu trên website của chương trình tại địa chỉ: http://vibe2018.vnu.edu.vn/lien-he 

- CV hoặc Lý lịch khoa học của học viên (tiếng Việt)

- Giấy chứng nhận trình độ tiếng Anh hoặc các chứng chỉ liên quan (nếu có)
- Giấy xác nhận đang công tác tại ĐHQGHN (tiếng Việt)

- Bài luận (lý do tại sao bạn muốn/nên tham gia chương trình và những mong muốn từ chương trình đối với cá nhân và công việc của bạn) (tiếng Việt hoặc tiếng Anh, độ dài không quá 1.500 từ).  

IX. Thông tin liên hệ

Thông tin chi tiết về chương trình xin xem tại Website: www.vibe2018.vnu.edu.vn
Nếu cần thêm các thông tin khác, xin vui lòng gửi email tới địa chỉ: vibe2018@vnu.edu.vn hoặc liên hệ trực tiếp với cán bộ điều phối của chương trình

Cán bộ điều phối chương trình: 

	Lê Minh Tuấn

Ban Hợp tác và Phát triển, ĐHQGHN

ĐT: 024.3754 7670 (máy lẻ 703)

DĐ: 096 359 1616

Email: tuanlm@vnu.edu.vn
	Vũ Thị Hồng Việt

Ban Hợp tác và Phát triển, ĐHQGHN

ĐT: 024.3754 7670 (máy lẻ 723)

DĐ: 0904 913 918

Email: hongviet@vnu.edu.vn


CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO BỒI DƯỠNG KỸ NĂNG, NGHIỆP VỤ HÀNH CHÍNH

 CHO CHUYÊN VIÊN HÀNH CHÍNH NĂM 2021

I. Chương trình đào tạo, bồi dưỡng

Chuyên đề 1: Kỹ năng, kỹ thuật soạn thảo các văn bản hành chính
Chuyên đề 2: Đánh giá thực trạng soạn thảo, ban hành, lưu trữ văn bản tại Khoa Luật và những giải pháp nâng cao hiệu quả văn bản hành chính tại Khoa Luật
(Có chương trình chi tiết kèm theo)

II. Thời gian tổ chức

Thời gian:      01 ngày (dự kiến tháng 11/2021)

Địa điểm:       P.705 nhà E1.

Giảng viên: TS. Lê Ngọc Hồng, Học viện Hành chính quốc gia
Đối tượng đào tạo: Cán bộ, viên chức khối hành chính (bao gồm cả lãnh đạo quản lý hành chính và thư ký các bộ môn).

III. Kinh phí đào tạo: Khoa hỗ trợ (có bản dự trù kinh phí kèm theo)

IV. Tổ chức thực hiện

Phòng Tổ chức hành chính có trách nhiệm liên hệ với cơ sở đào tạo, mời giảng viên, lập kế hoạch, chương trình, tổ chức lớp học, dự toán, thanh quyết toán theo quy định.
 CHƯƠNG TRÌNH BỒI DƯỠNG, ÔN THI VÀ CẤP CHỨNG CHỈ ỨNG DỤNG CNTT 

THEO THÔNG TƯ 03 
1. Thời gian thi: Theo lịch của Viện Quốc tế pháp ngữ (IFI) – Dự kiến tháng 6/2021
2. Địa điểm thi: Viện Quốc tế Pháp ngữ, 144 Xuân Thủy, cầu Giấy, Hà Nội

3. Hình thức thi: 02 bài thi trên máy tính (01 bài thi trắc nghiệm và 01 bài thi thực hành).

4. Lệ phí ôn, thi và cấp chứng chỉ: 

Khoa hỗ trợ theo quy định của IFI
(Có bản dự trù kèm theo)

5.Tổ chức ôn thi: 
- Thời gian: Các buổi tối và thứ bảy, chủ nhật

- Nội dung: kiến thức và kỹ năng sử dụng CNTT theo chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT, gồm 06 mô đun cơ bản đối với trình độ cơ bản và 03 mô đun nâng cao đối với trình độ nâng cao.

6. Tổ chức thực hiện
Phòng Tổ chức hành chính có trách nhiệm liên hệ với cơ sở đào tạo, mời giảng viên, lập kế hoạch, chương trình, tổ chức lớp học, dự toán, thanh quyết toán theo quy định.
