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Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ
Thực hiện Quyết định số 935/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc mở mở các lớp bồi dưỡng kỹ năng cho cán bộ, công chức  cơ quan Bộ Tư pháp năm 2011, Vụ Tổ chức cán bộ thông báo kế hoạch tổ chức các lớp bồi dưỡng kỹ năng cụ thể như sau:
1. Thông tin về các khóa học
	TT
	NỘI DUNG KHÓA HỌC
	ĐỐI TƯỢNG THAM DỰ
	THỜI GIAN
	ĐỊA ĐIỂM

	1. 
	Kỹ năng giao tiếp, ứng xử trong công việc
	Cán bộ, công chức
	02 ngày, từ ngày 01-02/7/2011 (khai giảng lúc 08 h ngày    01/7/2011).
	Công ty Brainwork – Việt Nam, Số 15 Vạn Phúc, Ba Đình, Hà Nội. Tel: 043.5626766.

	2. 
	Kỹ năng thuyết trình chuyên nghiệp 
	Cán bộ, công chức
	02 ngày, từ ngày 15-16/7/2011 (khai giảng lúc 08 h ngày    15/7/2011).
	

	3. 
	Kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức thực hiện công việc hiệu quả 
	Cán bộ, công chức
	02 ngày, từ ngày 29-30/7/2011 (khai giảng lúc 08 h ngày    29/7/2011).
	

	4. 
	Đánh giá hiệu quả công việc
	Lãnh đạo cấp Vụ hoặc quy hoạch cấp Vụ
	01 ngày, khai giảng lúc 08 h ngày    23/7/2011.
	

	5. 
	Kỹ năng giao việc và giám sát thực hiện công việc hiệu quả
	Lãnh đạo cấp Phòng hoặc quy hoạch cấp Phòng
	02 ngày, từ ngày 05-06/8/2011, khai giảng lúc 08 h ngày    05/8/2011.
	


2. Trách nhiệm của người học
- Cán bộ được cử đi học có trách nhiệm chấp hành nội quy của lớp học. 

- Sau khi kết thúc khóa học 5 ngày, cán bộ được cử đi học phải gửi báo cáo thu hoạch cá nhân về Phòng Đào tạo và Bồi dưỡng cán bộ, Vụ Tổ chức cán bộ để tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ.
Căn cứ Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2011 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức quy định: Bồi dưỡng bắt buộc tối thiểu kiến thức, kỹ năng chuyên ngành hàng năm (thời gian thực hiện là 01 tuần/01 năm; một tuần được tính bằng 05 ngày học, một ngày học 08 tiết). Chứng chỉ bồi dưỡng là một trong những căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ trong năm của công chức. Vụ Tổ chức cán bộ đề nghị đơn vị chọn cử tối đa 01 cán bộ, công chức/01 khóa học và gửi Công văn kèm theo danh sách (theo mẫu) về Vụ Tổ chức cán bộ trước ngày 23 tháng 6 năm 2011. Sau thời hạn nêu trên, nếu đơn vị không có Công văn cử người, coi như đơn vị không có người tham dự khóa học.

Địa chỉ liên hệ: Phòng Đào tạo và Bồi dưỡng cán bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Tel: 043.8231144.
	Nơi nhận:

- Như trên;
- Cổng thông tin điện tử Bộ Tư pháp;
- Lưu: VT Vụ TCCB, Phòng ĐT.
	 VỤ TRƯỞNG  

(đã ký)
Trần Văn Quảng
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