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Quận 4, ngày      tháng 03 năm 2022 

KẾ HOẠCH  
Tổ chức Lớp tập huấn Nghiệp vụ Văn hóa cơ sở năm 2022 

trên địa bàn Quận 4  

 

Căn cứ Kế hoạch số 15/KH-TTVHTP ngày 21/10/2021 của Trung tâm 

Văn hóa Thành phố Hồ Chí Minh về nhiệm vụ trọng tâm hoạt động phát triển 

sự nghiệp năm 2022; 

Thực hiện Kế hoạch số 01/KH-TTVH ngày 07/01/2022 của Trung tâm 

Văn hóa Quận 4 về hoạt động Trung tâm văn hóa năm 2022; 

Trung tâm Văn hóa Quận 4 xây dựng kế hoạch tổ chức lớp tập huấn 

Nghiệp vụ Văn hóa cơ sở năm 2022 cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH – YÊU CẦU: 

Cung cấp những kiến thức cơ bản, kỹ năng, phương pháp về tổ chức và 

thực hiện các chương trình tuyên truyền lưu động, câu chuyện truyền thông 

mang tính chất thông tin tuyên truyền và quảng bá được thể hiện qua các tuyên 

truyền viên; Tổ chức hướng dẫn, cung cấp kiến thức, kỹ năng người dẫn chương 

trình các chương trình hội nghị, sự kiện; Công tác thư viện, một số kỹ năng cơ 

bản trong việc phục vụ sách tại cơ sở; Nâng cao kỹ năng viết tin, bài, khai thác 

tư liệu và thu thập thông tin sự kiện, lập dàn ý viết tin bài, chụp ảnh, quay phim.  

Thông qua lớp học và các chuyên đề góp phần nâng cao kiến thức cho học 

viên vận dụng vào hoạt động thực tiễn tại cơ sở, thiết thực phục vụ các sự kiện 

chính trị của địa phương, của Quận. Đây cũng là dịp để cán bộ làm công tác văn 

hóa thông tin, cán bộ phong trào cơ sở gặp gỡ, giao lưu, trao đổi kinh nghiệm 

trong quá trình hoạt động nghệ thuật và thực hiện nhiệm vụ tại đơn vị và địa 

phương. 

         II. NỘI DUNG TỔ CHỨC:  

1. Đối tượng: 

- Cán bộ chuyên trách văn hóa thông tin 13 phường, cán bộ phụ trách 

phong trào cơ sở, các đơn vị và khối trường học. 

- Mỗi Phường, mỗi đơn vị, trường học cử tối đa 02 học viên tham gia 

lớp tập huấn. 

2. Nội dung tập huấn: 

2.1. Nghiệp vụ Văn hóa – Văn nghệ 



- Xây dựng và dàn dựng chương trình thông tin tuyên truyền lưu động 

nhằm tuyên truyền cổ động chính trị trên địa bàn quận; cách thể hiện kịch bản 

kết hợp nhuần nhuyễn các tiết mục ca múa nhạc, lời dẫn, nội dung tuyên truyền 

và câu chuyện thông tin ngắn gọn. Toàn bộ chương trình biểu diễn có nội dung 

được kết nối xuyên suốt, hoàn chỉnh, chú trọng tính sáng tạo hấp dẫn người xem 

theo chủ đề và vai trò của tuyên truyền viên, tham gia diễn xuất trong kịch bản.  

- Hướng dẫn, bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng người dẫn chương trình; 

phong cách diễn đạt trước công chúng; biên tập và biên soạn lời dẫn; khai thác 

và xử lý thông tin. 

2.2 Nghiệp vụ Thư viện 

- Xây dựng mô hình thư viện thân thiện, thư viện xanh. 

- Trao đổi những thuận lợi và khó khăn của thư viện Phường, trường học 

và phòng đọc sách tại cơ sở. 

2.3.Tập huấn kỹ năng viết tin, bài, chụp ảnh triển lãm, sự kiện 

- Bồi dưỡng về kiến thức, hướng dẫn một kỹ năng cơ bản viết tin, bài, 

khai thác tư liệu. Định hướng tuyên truyền các nội dung về phát triển kinh tế – 

xã hội tại địa phương. 

- Kỹ năng chụp ảnh triển lãm, sự kiện và quay phim bằng điện thoại 

thông minh. 

3. Chương trình lớp học:  

Thời gian tổ chức: gồm 05 ngày từ 21/03/2022 đến 26/03/2022, cụ thể: 

- Ngày 21 và 22 tháng 3 năm 2022: Lớp xây dựng và dàn dựng chương 

trình thông tin tuyên truyền lưu động.  

Giảng viên: Tiến sĩ Trịnh Đăng Khoa, Trưởng khoa Quản lý văn hóa 

Trường Đại học văn hóa Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Ngày 23 tháng 03 năm 2022: Lớp bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng người 

dẫn chương trình.  

Giảng viên: MC Quỳnh Hoa – Phó Giám đốc Nhà Văn hóa Thanh niên 

Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Ngày 24 tháng 03 năm 2022: Lớp Nghiệp vụ Thư viện  

Giảng viên: bà Nguyễn Thị Như Trang - Trưởng phòng Mạng lưới Thư 

viện Khoa học Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Ngày 25 tháng 03 năm 2022: Lớp tập huấn kỹ năng viết tin, bài, chụp 

ảnh triển lãm, sự kiện.  

Giảng viên: Trường Cao đẳng Phát thanh – Truyền hình II. Hội Nhiếp 

ảnh Thành phố Hồ Chí Minh.      

- Ngày 26 tháng 03 năm 2022: Tham quan thực tế; tổ chức Bế giảng và 

trao giấy Chứng nhận lớp tập huấn cho học viên. 



       4. Thời gian và địa điểm tập huấn: 

4.1. Thời gian và địa điểm học:  

           - Thời gian: từ ngày 21/03/2022 đến 26/03/2022 

• Buổi sáng: từ 08g00 đến 11g00;  

• Buổi chiều: từ 14g00 đến 16g30. 

   - Địa điểm tổ chức: Hội trường Trung tâm Văn hóa Quận 4  

           (Số: 236 Bến Vân Đồn, Phường 2, Quận 4) 

4.2. Thời gian đăng ký:  

Từ ngày ra thông báo đến hết ngày 15/03/2022, các đơn vị lập danh sách 

đăng ký tham gia theo mẫu sau: 

 

Đơn vị: ………………..        

DANH SÁCH ĐĂNG KÝ THAM GIA 

LỚP TẬP HUẤN NGHIỆP VỤ VĂN HÓA CƠ SỞ NĂM 2022 

                  

STT Họ tên Đơn vị Điện thoại Email 

     

 

       

Quận 4, ngày      tháng      năm 2022 

       Xác nhận của đơn vị                                   Người lập danh sách 

  

Danh sách đăng ký gởi về Bộ phận Nghiệp vụ Trung tâm Văn hóa 

Quận 4, Số 236 Bến Vân Đồn, Phường 2, Quận 4 (đồng chí phụ trách: Anh 

Phong, số điện thoại: 0926.040499). 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:  

1. Tổ Nghiệp vụ: 

- Phối hợp với Tổ Hành chính xây dựng và ban hành kế hoạch tổ chức lớp 

tập huấn văn hóa cơ sở năm 2022.  

- Phối hợp với Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 4, Quận Đoàn Quận 4 tổ 

chức triển khai kế hoạch Lớp tập huấn Văn hóa cơ sở đến các đơn vị. 

- Liên hệ mời giảng viên và xây dựng chương trình giảng dạy. 

- Thiết kế giấy Chứng nhận cho các học viên khi kết thúc khóa học. 

- Liên hệ địa điểm tổ chức tham quan thực tế cho lớp học. 



2. Tổ Hành chính: 

- Thực hiện công tác hậu cần, chuẩn bị Hội trường lớp học, nước khử 

khuẩn… kiểm tra thực hiện 5K cho lớp học.  

         - Theo dõi điểm danh, đánh giá quá trình học tập của học viên. 

- In Giấy Chứng nhận, photo tài liệu, phục vụ công tác tập huấn và các 

hoạt động của lớp. 

- Chịu trách nhiệm lên dự trù kinh phí lớp học. 

3. Tổ Thông tin tuyên truyền:  

          Đảm bảo trang thiết bị tại Hội trường, bàn ghế, âm thanh, ánh sáng, bảng 

chữ, màn hình chiếu, bảng học,…. phục vụ cho việc tổ chức lớp học. 

4. Tổ Bản tin: 

          - Thông báo chiêu sinh học viên tham gia lớp học đăng trên Trang thông 

tin điện tử của Quận và các trang Fanpage Quận 4 và 13 Phường. 

- Cử cán bộ ghi hình, đưa tin về lớp học. Liên hệ giảng viên lớp tập huấn 

kỹ năng viết tin, bài, chụp ảnh triển lãm, sự kiện.  

5. Ủy Ban nhân dân 13 Phường, các đơn vị và trường học Quận 4: 

Đăng ký danh sách tham dự lớp tập huấn và cử cán bộ văn hóa thông tin 

13 Phường, giáo viên, cán bộ phụ trách phong trào tham gia lớp học đầy đủ. 

Thực hiện tốt nội quy lớp học và công tác phòng chống dịch bệnh trong thời 

gian học tập. 

Trên đây là kế hoạch tổ chức Tổ chức Lớp tập huấn Nghiệp vụ Văn hóa cơ 

sở năm 2022 trên địa bàn Quận 4./. 

 
Nơi nhận: 

- Sở Văn hóa – Thể thao TPHCM; 

- Trung tâm Thông tin Triển lãm TPHCM; 

- Trung tâm Văn hóa TPHCM; 

- Thư viện Khoa học – Tổng hợp TPHCM; 

- Đ/c Đỗ Thị Trúc Mai –UVTV, PCT UBND Q4;  

- Ban Tuyên giáo Quận ủy; 

- Văn phòng UBND Q4;  

- Phòng Văn hóa & Thông tin Q.4; 

- Phòng Tài chính – Kế hoạch Q4;                              

- Ủy ban nhân dân 13 phường; 

- Các đơn vị, trường học; 

- Ban Giám đốc;                    

- Các Tổ Nghiệp vụ; 

- Lưu VT.  

                                      GIÁM ĐỐC 

 

 

 

                               Nguyễn Anh Tuấn 

 

 


