UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TRACH NHIEM HU'U HAN Dgc 1ap - T do - Hanh phic
LAM NGHIEP SON DUONG '
86: 15/CT-TCHC Son Duong, ngay 18 thang 7 ndm 2022

Ve viée tap huén thé thuc trinh bay, cach thuc

AAAAAA

hanh chinh trong Cong ty

Kinh gtri: Céc phong chuyén mon nghiép vu, don vi san xuét trong
toan Cong ty.

Thyc hién Ké hoach sb (06/KH-CT ngay 12/7/2022 cia Céng ty TNHH 1am
nghiép Son Duong, tip hun vé thé thic trinh bay, cach thirc soan théo vin ban quén ly
ndi bd va van ban hanh chinh. Céng ty t6 chirc hoi nghi tap huin thé thirc trinh bay,
céach thirc soan thdo vin ban quéan 1y ndi bd va van ban hanh chinh.

1. N§i dung:

- Téap huén k¥ niing soan thdo vén ban quan 1y ni by va van bian hanh chinh bao
gbm nhimg kién thirc co ban v& k§ thujt soan théo; phuong phép soan thio mot sb
loai van ban nhu:

+ Thoéng bao, huong dan, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo, bi€n ban, hop dong,
cong vin, ban ghi nhé, gidy Gy quyén, ban théa thuin, gidy moi, gidly gi6i thidu, gidy
nghi phép.

+ Quyét dinh, quy ché, quy dinh, nghi quyét, to trinh,...

- M6t sb ki ning co ban trong tin hoc vin phong: Trinh bay trén bang biéu Excel

2. Thanh phz}in:

- Truéng, phé cdc phong chuyén mén nghiép vu; d6i truéng, phu trach d6i séan xuét.

- Nhan vién thira hanh nghiép vu, can bd ky thudt doi san xuét, céng nhan giao
nhiém vu quan 1y bao vé rimg va dit rimg.

3. Théi gian: 01 ngay, bdt dau tir 08k 00 phiit ngay 22/7/2022.

4. Pja diém: Hoi truong Van phong Cong ty TNHH lam nghiép Son Duong
(Pia chi: S6 94, Té din phé Ping Chdu, thi trdn Son Duong, huyén Son Du'ong, _
tinh Tuyén Quang)

Pé chudn bj tét ndi dung tap huin trong hdi nghi, d& nghi cic ddng chi trong thanh
phin truy cép vao nhom Zalo, Websize: lamnghiepsonduong.com.vn (Muc hé théng vin
ban) dé ding tai tai lidu.

Vay Cong ty yéu ciu céc ddng chi trong thinh phén sap xép, bd tri cong viéc
vé dy hoi nghj ¢am bao dung thdi gian quy dinh./. #

Noi nhgn:

-Ban Gism d@6c  (chi dao);

- Nhu kinh giri (thuc hién);
- C4c d/c trong T/Phén (thue hién);
-Luu VT.

’V[, T f\:ﬁ /
Nguyen H%/ng Thai



