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V/V Té chirc I6p béi dwdng nghiép vu
quan tri cong so, hanh chinh van phong
va, van thu luu trir

THONG BAQ BOI DUONG ]
‘ NGHIEP VU QUAN TRI CONG SO, )
HANH CHINH VAN PHONG VA VAN THU LUU TRU

Cin cr Ludt Luu trit nam 2024 s6 33/2024/QH15 dwgc Quoc hoi thong qua va co
hi¢u lyc tir ngay 01/7/2025; Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO di€u cua Luat Luu trir nam 2024;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé
cong tac hanh chinh van phong, cong tac van thu; Cong van 5O 1427/BNV-VTLTNN ngay
19/03/2020 ciia BO Noi vu vé viéce trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

Can ct Luat Quan ly, sir dung tai san cong sé 15/2017/QH14: Vian ban hop nhit
06/VBHN-VPQH nam 2024 do Van phong Qubc hoi ban hanh hop nhat Luat Quan ly, su dung tai
san cong; Van ban hop nhat 25/VBHN-BTC niam 2024 hop nhat Nghi dinh huéng dan Luat
Quan ly, sir dung tai san cong;

Can ct Nghi dinh s6 151/2017/NP-CP ngay 26/12/2017 va Nghi dinh
114/2024/ND-CP ngay 15 thang 9 nam 2024 sira d6i, b6 sung mot sd diéu cua Nghi dinh
151/2017/ND-CP huéng dan Luat Quan ly, sir dung tai san cong; Déc bi€t, Nghi dinh 5O
50/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh phu sira ddi, bo sung mot sd diéu cua cac
Nghi dinh quy dlnh chi tiét mot s6 didu ciia Luat Quan 1y, sir dung tai san cong, trong do co
stra d6i quy dinh vé xir 1y tai san cong trong truong hop sap nhap, hop nhat, chia tach, giai
thé, chim dut hoat dong. Day 13 vin ban rit quan trong va moi nhat:

Can ctr Thong tu sb 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ctia B Tai chinh hudng
dan mét sd ndi dung ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP; Thong tu s6 11/2025/TT-BTC
ngay 21/03/2025 cua B Tai chinh sta ddi, bd sung mot s diéu cua Thong tu sb
144/2017/TT-BTC. Pay la Thong tu moi nhat ctia Bo Tai chinh, c6 tac dong truc tiép dén
viéc hudng dan Nghi dinh quy dinh chi tiét Luat Quan 1y, st dung tai san cong.

Can cir Nghi quyet s6 76/NQ-CP ngay 15/7/2021 cia Chinh phi ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2021 — 2030; Chi thi sO
23/CT-TTg ngay 02/9/2021 vé viéc ddy manh thuc hién Chuong trinh tong thé Cai cach
hanh chinh nha nuéc giai doan 2021-2030.

Can cit Quyét dinh sb 1847/QD-TTg dugc Thu tuéng Chinh phu ban hanh ngay
27/12/2018 vé viéc phé duyét Pé an Vian hoa cong vu trong d6 xac dinh rd muc tiéu la
“nang cao van hoa coéng vu, gop phan hinh thanh phong cach ung xir, 18 161 lam viéc
chuan muc cua doi ngii can bd, cong chic, vién chirc; dam bao tinh chuyén nghiép,
trach nhi€ém, nang dong, minh bach, hi€u qua trong hoat dong thuc thi nhiém vu, cong
vu;



Can ctr Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ciia B6 Noi vu: Huéng din vé vi tri viée lam
cong chirc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co
quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chtc danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung; ho trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap

Cian ct Thong tu 03/2023/TT-BNV ngay 30/04/2023 ctia B6 Noi vu huéng dan thuc
hién Nghi dinh s6 89/2021/NP-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh pht stra d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP vé dao tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién
chtrc. Theo d6, hang nim mdi can bd, cong chirc, vién chirc bat budc phai hoan thanh tdi
thiéu 02 khéa bdi dudng kién thirc, k§ niang chuyén nganh.

Nham cap nhat Quan 1y, str dung tai san cong, Luat Luat Luu trir méi va nhimg quy
dinh m&i trong cong tac hanh chinh van phong, van thu luu trit. Nham cho déi ngii can bo -
cong chirc dang lam viée trong cac co quan ban nganh, doanh nghiép, truong hoc, va cac t6
chtic kinh té, xa hoi,... c6 thé thuc hién tot chi truong chuyén doi s6 ctia Chinh phi, tng
cung cong cu Al vao cong tac soan thao van ban, cong tac van thu, luu trit,... Trung tam
Pao tao B6i dudng Nghiép vu - Truong Pai hoc Md Thanh phd H6 Chi Minh té chuc lop
boi dudng “Nghiép vu qudn tri cong sé, hanh chinh vin phong va vin thw lwu triv” véi
céc thong tin chi tiét nhu sau:

Muc tiéu ciia khéa hoc:

e Nang cao k¥ nang nghiép vu quan tri hanh chinh van phong, van hoa
cong vu cho can bg, cong chirc, vién chirc.

e Hinh thanh phong cach tng xt va 1& 161 1am viéc chuan muec.

e Dam bdo tinh chuyén nghiép, trach nhi¢m, minh bach va hi¢u qua.

e Hudng toi xdy dyng nén hanh chinh phuc vu ngudi dan.

Noi dung khéa hoc:
- Tong quan Quan tri cong sé' & Vin hoéa cong sé, Cap nhiat quy

dinh phap luit trong cong tic quén ly tai san cong:

e Cap nhat quy dinh phép luat trong cong tdc quan ly tai sdn cong

e Hiéu ding khung phap ly; nhan thic chudn muc hanh vi va tac
phong lam viéc.

e Dao duc cong vu va tinh than phung su, Chuan muc vin héa cong
sO theo Quyét dinh 1847/QD-TTg
e Quy tic giao tiép, ing xur cong sé chuyén nghiép
e Vin hoa Gmg xu trén khong gian mang va kénh giao tiép sd.
- Cap nhat quy dinh phap luét trong cong tac hanh chinh vin phong
va luu trir, k§ ning soan thio van ban va nghié€p vu hanh chinh van
phong:

e Nim bét cac vin ban phap luat moi nhat lién quan dén nghiép vu
van phong, van thu, luu trit ho so.

e Ap dung quy dinh quan ly, bao mat thong tin, luu trir hd so theo
chuan qudc gia va nganh nghé dé tuan tha dang quy dinh.



e Soan thao vin ban hanh chinh chinh xac, rd rang theo thé thirc
chuan (cong van, bao cdo, bién ban...).

e Thuc hanh cong tac tiép nhan, xt Iy cong van, quan 1y lich 1am viéc
va to chuc cudc hop.

* Quan ly, luu trit va tim kiém ho so gidy, tai liéu dién tor hiéu qua

bang phan mém chuyén dung, dam bao bao mat va truy xuit nhanh
chong.

- Ung dung Al trong hanh chinh vin phong va hru trik:
e Gidi thidu va st dung Al hd tro soan thdo vin ban ty dong, chinh
stra nang cao chat luong.
e Ung dung Al trong phan loai, nhan dién, s6 hoa va luu trit hd so
thong minh, t61 vu cong viéc hanh chinh..
P6i twong tham gia khoa hoc: Can b - cong chirc, vién chirc 1am cong tic hanh
chinh van phong, van thu luu trit tai cac co quan, don vi, doanh nghiép.
Hoc phi: 2.500.000d/ hoc vién, bao gdm day du tai liéu hoc tap,
Ho so diang ky gom: Phiéu ding ky ghi thong tin trich ngang (mau dugc phat khi
dang ky), 02 anh 3 x 4,
Chirng chi: Do truong Pai hoc Mé Thanh phé H6 Chi Minh cép theo quy dinh.
~ Khai gidng: Ngay 28/9/2026, tun hoc tir 3 budi vao t6i thir 2 — 4 - 6. Hinh thirc hoc va
kiém tra: Truc tuyén

Lién hé diang Ky tai: Trung tim Gido duc thuong xuyén tinh Tay Ninh, Pia chi: S&
02 Hém 01 phuong Lac Long Quan, KP12, Phuong Tan Ninh, tinh Tay Ninh; Sdt:
0276.3842.374. Website: www.ttgdtxtayninh.edu. lién hé thidy Pang - Phong Quan 1y dao
tao, sdt 0982 199 609; hoic thay Thé - Truong phong Quan 1y dao tao, sdt 0987408398;

Kinh dé nghi lanh dao cac co quan, don vi quan tdm va ctr can bd tham dy khoéa hoc.

Tran trong kinh chao./. )
Noi nhin: TL HIEU TRUONG

- Nhu trén
- Luu VT, CPA




