	BỘ TƯ PHÁP 

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


	Số: 1530 /GTT-BTP
	Hà Nội, ngày 03  tháng 5  năm 2019


  

GIẤY TRIỆU TẬP
Tham dự Lớp tập huấn chức năng điều hành, quản lý 
và xử lý công việc trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành 

Kính gửi:  Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ
Thực hiện Quyết định số 1006/QĐ-BTP ngày 25/4/2019 của Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch triển khai Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành cho Lãnh đạo, công chức, viên chức các đơn vị thuộc Bộ theo Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước, Bộ Tư pháp tổ chức tập huấn chức năng điều hành, quản lý và xử lý công việc trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành theo hình thức tập trung tại Thành phố Hà Nội cho Lãnh đạo, công chức, viên chức các đơn vị thuộc Bộ, cụ thể như sau: 
1. Thành phần tham dự
- Lãnh đạo cấp Vụ các đơn vị thuộc Bộ.
- Lãnh đạo cấp Phòng và Chuyên viên các đơn vị thuộc Bộ.
2. Nội dung tập huấn
- Tập huấn chức năng chỉ đạo, điều hành và theo dõi xử lý văn bản; Ứng dụng chữ ký số trong việc sử dụng văn bản điện tử cho đối tượng là Lãnh đạo cấp Vụ.
- Tập huấn chức năng tiếp nhận, quản lý và xử lý văn bản cho đối tượng là Lãnh đạo cấp Phòng, Chuyên viên. 
3. Thời gian, địa điểm tổ chức thực hiện
- Lớp tập huấn cho đối tượng là Lãnh đạo cấp Vụ: Ngày 09 - 10/5/2019 tại Hội trường Đa năng, Nhà N6, Trụ sở Bộ Tư pháp (danh sách lớp chi tiết xem tại Phụ lục 01). 
- Lớp tập huấn cho đối tượng là Lãnh đạo cấp Phòng, Chuyên viên: Từ ngày 13 đến ngày 22/5/2019 tại Nhà khách Chính phủ số 8 Chu Văn An, quận Ba Đình, Hà Nội (danh sách lớp chi tiết xem tại Phụ lục 2 và Phụ lục 3). 
Đề nghị Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ tham dự đầy đủ, đồng thời phân công và quán triệt cán bộ là Lãnh đạo và Chuyên viên của đơn vị mình tham dự nghiêm túc và đầy đủ. 
Trân trọng cảm ơn./.
Ghi chú: 
- Lãnh đạo cấp Vụ tham gia Lớp tập huấn đề nghị mang theo Chữ ký số đã được cấp phát;
- Tài liệu tập huấn được đăng tải trên mục Thông báo, Cổng Thông tin điện tử Bộ Tư pháp;
- Các đơn vị gửi danh sách cán bộ, công chức, viên chức tham gia Lớp tập huấn về Cục Công nghệ thông tin trước ngày 07/5/2019 theo địa chỉ anhm@moj.gov.vn; 
- Các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức liên hệ đồng chí Hoàng Mạnh An, Trung tâm Thông tin – Cục Công nghệ thông tin, điện thoại 024.62739719.

	Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Bộ trưởng (để báo cáo);
- Các Thứ trưởng (để biết);
- Lưu: VT, CNTT.
	KT. BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG

(Đã ký)

Nguyễn Khánh Ngọc





PHỤ LỤC 01
DANH SÁCH LÃNH ĐẠO CẤP VỤ CÁC ĐƠN VỊ THUỘC BỘ 
THAM GIA TẬP HUẤN 
LỚP 1
Đối tượng: Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ
Thời gian: 8h30 Ngày 09/5/2019
Địa điểm: Hội trường Đa Năng, Nhà N6, Trụ sở Bộ Tư pháp
	STT
	Tên đơn vị
	Thành phần

	1.
	Văn phòng Bộ 
	Chánh Văn phòng Bộ

	2.
	Cục Hộ tịch, quốc tịch, chứng thực
	Cục trưởng

	3.
	Cục Bổ trợ tư pháp 
	Cục trưởng

	4.
	Cục Bồi thường nhà nước 
	Cục trưởng

	5.
	Cục Con nuôi
	Cục trưởng

	6.
	Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
	Cục trưởng

	7.
	Cục Trợ giúp pháp lý
	Cục trưởng

	8.
	Cục Đăng ký quốc gia giao dịch bảo đảm
	Cục trưởng

	9.
	Cục Quản lý xử lý VPHC và theo dõi THPL
	Cục trưởng

	10.
	Cục Kế hoạch - Tài chính 
	Cục trưởng

	11.
	Vụ các vấn đề chung về XDPL 
	Vụ trưởng

	12.
	Vụ Pháp luật hình sự - hành chính 
	Vụ trưởng

	13.
	Vụ Pháp luật Quốc tế 
	Vụ trưởng

	14.
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật 
	Vụ trưởng

	15.
	Vụ Hợp tác quốc tế 
	Vụ trưởng

	16.
	Vụ Tổ chức cán bộ 
	Vụ trưởng

	17.
	Vụ Thi đua - Khen thưởng 
	Vụ trưởng

	18.
	Vụ Pháp luật Dân sự - Kinh tế
	Vụ trưởng

	19.
	Tạp chí Dân chủ và Pháp luật 
	Tổng biên tập

	20.
	Thanh tra Bộ 
	Chánh thanh tra

	21.
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp quốc gia 
	Giám đốc

	22.
	Viện Khoa học pháp lý 
	Viện trưởng

	23.
	Văn phòng Đảng - Đoàn thể 
	Chánh văn phòng

	24.
	Nhà Xuất bản Tư pháp
	Giám đốc

	25
	Báo Pháp luật Việt Nam 
	Tổng Biên tập

	26
	Đại học Luật Hà Nội
	Hiệu trưởng

	Tổng số
	26





LỚP 2
Đối tượng: Lãnh đạo cấp Vụ các đơn vị thuộc Bộ
Thời gian: 14h00 chiều ngày 09/5/2019
Địa điểm: Hội trường Đa Năng, Nhà N6, Trụ sở Bộ Tư pháp

	STT
	Tên đơn vị
	Thành phần
	Số lượng người 

	1.
	Văn phòng Bộ 
	Phó Chánh Văn phòng
	2

	2.
	Cục Hộ tịch, quốc tịch, chứng thực
	Phó Cục trưởng
	3

	3.
	Cục Bổ trợ tư pháp 
	Phó Cục trưởng
	3

	4.
	Cục Bồi thường nhà nước 
	Phó Cục trưởng
	2

	5.
	Cục Con nuôi
	Phó Cục trưởng
	2

	6.
	Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
	Phó Cục trưởng
	1

	7.
	Cục Trợ giúp pháp lý
	Phó Cục trưởng
	2

	8.
	Cục Đăng ký quốc gia giao dịch bảo đảm
	Phó Cục trưởng
	2

	9.
	Cục Quản lý xử lý VPHC và theo dõi THPL
	Phó Cục trưởng
	2

	10.
	Cục Kế hoạch - Tài chính 
	Phó Cục trưởng
	2

	11.
	Vụ các vấn đề chung về XDPL 
	Phó Vụ trưởng
	3

	12.
	Vụ Pháp luật hình sự - hành chính 
	Phó Vụ trưởng
	3

	13.
	Vụ Pháp luật Quốc tế 
	Phó Vụ trưởng
	3

	14.
	Báo Pháp luật Việt Nam
	Phó Tổng biên tập
	3

	Tổng số
	33








LỚP 3
Đối tượng: Lãnh đạo cấp Vụ các đơn vị thuộc Bộ
Thời gian: 8h30 sáng ngày 10/5/2019
Địa điểm: Hội trường Đa Năng, Nhà N6, Trụ sở Bộ Tư pháp

	STT
	Tên đơn vị
	Thành phần
	Số lượng người 

	1.
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật 
	Phó Vụ trưởng
	3

	2.
	Vụ Hợp tác quốc tế 
	Phó Vụ trưởng
	3

	3.
	Vụ Tổ chức cán bộ 
	Phó Vụ trưởng
	3

	4.
	Vụ Thi đua – Khen thưởng 
	Phó Vụ trưởng
	2

	5.
	Vụ Pháp luật Dân sự - Kinh tế
	Phó Vụ trưởng
	3

	6.
	Tạp chí Dân chủ và Pháp luật 
	Phó Tổng biên tập
	2

	7.
	Thanh tra Bộ 
	Phó Chánh Thanh tra
	3

	8.
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp quốc gia 
	Phó Giám đốc
	3

	9.
	Viện Khoa học pháp lý 
	Phó Viện trưởng
	3

	10.
	Văn phòng Đảng – Đoàn thể 
	Phó Chánh Văn phòng
	3

	11.
	Nhà Xuất bản Tư pháp
	Phó Giám đốc
	3

	12.
	Đại học Luật Hà Nội
	Phó Hiệu trưởng
	2

	Tổng số
	33













PHỤ LỤC 02
DANH SÁCH LÃNH ĐẠO CẤP PHÒNG, CHUYÊN VIÊN 
CÁC ĐƠN VỊ THUỘC BỘ THAM GIA TẬP HUẤN

Thời gian: Từ ngày 13 đến ngày 20/5/2019
Địa điểm: Nhà khách Chính phủ số 8 Chu Văn An, quận Ba Đình, Hà Nội

	Lớp 1
8h30 Ngày 13/5/2019
	
	Lớp 2
14h00 Ngày 13/5/2019

	1.
	Văn phòng Bộ
	17
	
	1.
	Văn phòng Bộ
	18

	2.
	Cục Con nuôi
	8
	
	2.
	Cục Hộ tịch, quốc tịch, chứng thực
	13

	3.
	Vụ các vấn đề chung về XDPL
	15
	
	3.
	Cục Đăng ký quốc gia giao dịch bảo đảm
	10

	Tổng
	40
	
	Tổng
	41



	Lớp 3
8h30 Ngày 14/5/2019
	
	Lớp 4
14h00 Ngày 14/5/2019

	1.
	Cục Hộ tịch, quốc tịch, chứng thực
	13
	
	1.
	Văn phòng Bộ
	18

	2.
	Cục Bổ trợ tư pháp
	15
	
	2.
	Cục Con nuôi
	8

	3.
	Cục Bồi thường nhà nước
	12
	
	3.
	Vụ các vấn đề chung về XDPL
	14

	Tổng
	40
	
	Tổng
	40



	Lớp 5
8h30 Ngày 15/5/2019
	
	Lớp 6
14h00 Ngày 15/5/2019

	1.
	Cục Bổ trợ tư pháp
	16
	
	1.
	Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
	16

	2.
	Cục Bồi thường nhà nước
	13
	
	2.
	Cục Trợ giúp pháp lý
	14

	3.
	Cục Quản lý xử lý VPHC và theo dõi THPL
	11
	
	3.
	Cục Đăng ký quốc gia giao dịch bảo đảm
	12

	Tổng
	40
	
	Tổng
	42







	Lớp 7
8h30 Ngày 16/5/2019
	
	Lớp 8
14h00 Ngày 16/5/2019

	1.
	Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
	16
	
	1.
	Cục Quản lý xử lý VPHC và theo dõi THPL
	13

	2.
	Cục Trợ giúp pháp lý
	15
	
	2.
	Cục Kế hoạch - Tài chính
	18

	3.
	Vụ Thi đua - Khen thưởng
	9
	
	3.
	Thanh tra Bộ
	11

	Tổng
	40
	
	Tổng
	42



	Lớp 9
8h30 Ngày 17/5/2019
	
	Lớp 10
14h00 Ngày 17/5/2019

	1.
	Cục Kế hoạch - Tài chính
	18
	
	1.
	Cục Kế hoạch - Tài chính
	19

	2.
	Vụ Pháp luật Quốc tế
	14
	
	2.
	Viện Khoa học pháp lý
	18

	3.
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật
	8
	
	3.
	Văn phòng Đảng - Đoàn thể
	4

	Tổng
	40
	
	Tổng
	41



	Lớp 11
8h30 Ngày 20/5/2019
	
	Lớp 12
14h00 Ngày 20/5/2019

	1.
	Vụ Pháp luật hình sự - hành chính
	12
	
	1.
	Vụ Pháp luật hình sự - hành chính
	12

	2.
	Vụ Pháp luật Quốc tế
	14
	
	2.
	Thanh tra Bộ
	12

	3.
	Vụ Pháp luật Dân sự - Kinh tế
	15
	
	3.
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp quốc gia
	16

	Tổng
	41
	
	Tổng
	40






	Lớp 13
8h30 Ngày 21/5/2019
	
	Lớp 14
14h00 Ngày 21/5/2019

	1.
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp quốc gia
	15
	
	1.
	Vụ Hợp tác quốc tế
	7

	2.
	Tạp chí Dân chủ và Pháp luật 
	7
	
	2.
	Nhà Xuất bản Tư pháp
	18

	3.
	Nhà Xuất bản Tư pháp
	17
	
	3.
	Tạp chí Dân chủ và Pháp luật
	6

	Tổng
	39
	
	Tổng
	31


 
	Lớp 15
8h30 Ngày 22/5/2019
	
	Lớp 16
14h00 Ngày 22/5/2019

	1.
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật 
	8
	
	1.
	Viện Khoa học pháp lý 
	18

	2.
	Vụ Hợp tác quốc tế
	7
	
	2.
	Vụ Tổ chức cán bộ
	12

	3.
	Vụ Tổ chức cán bộ
	12
	
	3.
	Báo Pháp luật Việt Nam
	10

	4.
	Vụ Pháp luật Dân sự - Kinh tế
	13
	
	Tổng
	[bookmark: _GoBack]40

	
	Tổng
	40
	
	





PHỤ LỤC 03
DANH SÁCH PHÂN CHIA SỐ LƯỢNG LÃNH ĐẠO CẤP PHÒNG, CHUYÊN VIÊN CÁC ĐƠN VỊ THUỘC BỘ THAM GIA TẬP HUẤN

	STT
	Tên đơn vị
	Số lượng người tham gia tập huấn
	Số lượng cán bộ của đơn vị đào tạo
	Ghi chú

	
	
	
	Đợt 1
	Đợt 2
	Đợt 3
	

	1.
	Văn phòng Bộ 
	53
	17
	18
	18
	

	2.
	Cục Hộ tịch, quốc tịch, chứng thực
	26
	13
	13
	
	

	3.
	Cục Bổ trợ tư pháp 
	31
	15
	16
	
	

	4.
	Cục Bồi thường nhà nước 
	25
	12
	13
	
	

	5.
	Cục Con nuôi
	16
	8
	8
	
	

	6.
	Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
	32
	16
	16
	
	

	7.
	Cục Trợ giúp pháp lý
	29
	14
	15
	
	

	8.
	Cục Đăng ký quốc gia giao dịch bảo đảm
	22
	10
	12
	
	

	9.
	Cục Quản lý xử lý VPHC và theo dõi THPL
	24
	13
	11
	
	

	10.
	Cục Kế hoạch - Tài chính 
	55
	18
	18
	19
	

	11.
	Vụ các vấn đề chung về XDPL 
	29
	14
	15
	
	

	12.
	Vụ Pháp luật hình sự - hành chính 
	24
	12
	12
	
	

	13.
	Vụ Pháp luật Quốc tế 
	28
	14
	14
	
	

	14.
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật 
	16
	8
	8
	
	

	15.
	Vụ Hợp tác quốc tế 
	14
	10
	4
	
	

	16.
	Vụ Tổ chức cán bộ 
	24
	12
	12
	
	

	17.
	Vụ Thi đua - Khen thưởng 
	9
	9
	
	
	

	18.
	Vụ Pháp luật Dân sự - Kinh tế
	28
	13
	15
	
	

	19.
	Tạp chí Dân chủ và Pháp luật 
	13
	6
	7
	
	

	20.
	Thanh tra Bộ 
	23
	11
	12
	
	

	21.
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp quốc gia
	31
	15
	16
	
	

	22.
	Viện Khoa học pháp lý 
	36
	18
	18
	
	

	24.
	Văn phòng Đảng - Đoàn thể 
	4
	4
	
	
	

	25.
	Nhà Xuất bản Tư pháp
	35
	17
	18
	
	

	26. 
	Báo Pháp luật Việt Nam
	10
	10
	
	
	





PHỤ LỤC 04
 MẪU CÔNG VĂN ĐĂNG KÝ CÁN BỘ THAM GIA LỚP TẬP HUẤN 

	BỘ TƯ PHÁP
ĐƠN VỊ THAM GIA

Số: ………/………..
V/v đăng ký cán bộ tham gia Lớp tập huấn
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………, ngày … tháng … năm 20…




Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin

	Căn cứ theo Giấy triệu tập số        /BTP-GTT ngày      /05/2019 của Bộ Tư pháp về việc ……, (đơn vị tham gia) đăng ký danh sách cán bộ tham gia Lớp tập huấn chức năng điều hành, quản lý và xử lý công việc trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành như sau:
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Điện thoại
	Email
	Lớp/thời gian

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên và chức vụ)







Lưu ý: 
- Đơn vị đăng ký tham gia căn cứ vào việc phân bổ lớp học tại Phụ lục 01, Phụ lục số 02 và số lượng cán bộ tại Phụ lục 03 để cứ cán bộ và đăng ký lớp cho phù hợp; 
- Bản điện tử của Công văn đăng ký đề nghị đơn vị gửi  về địa chỉ email: anhm@moj.gov.vn trước ngày 07/05/2019. 
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