BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DATHQC MO DPoc lap — Tw do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

, Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 05 thang 01 nam 2022
S6: 125/TB-DHM

V/V Té chirc 16p boi dwing nghiép vu
soan thdo van ban, van thw luu trit

Kinh gui: Trung tdm Gido duc thuong xuyén tinh Tay Ninh

LGP BOI DUONG NGHIEP VU
QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG VA VAN THU LUU TRU

Cén cir Luat Luu tri¥ s6 01/2011/QH13 dugc Quéc hoi thong qua ngdy 11 thang 11
nam 2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thng 01 nam 2013 cua Chinh phu quy
dinh vé chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat luu trir;

Cén cir Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh phu vé
cong tac van thu luu trit ho so;

~ Can clr Cong van s 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/03/2020 cta B Noi vu vé viée
trién khai thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 20/01/2019 quy dinh quy
trinh trao doi, luu trir, xu ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, h¢ thong quan 1y tai liéu
dién tu trong qua trinh xur ly cong viéc cuia cac co quan, to chuc;

Can cur Quyét dinh 163/QD-TTg cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét Dé an
dao tao, boi dudng can b, cong chure, vién chirc giai doan 2016-2025.

Can cir Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 huong dﬁr} thuc hi¢n Nghi
dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bo,
cong chure, vién chire. Theo do, hang nam mo6i can b, cong chire, vién chire bat bugc phai
hoan thanh t6i thiéu 02 khéa boi dudng kién thuc, ky nang chuyén nganh.

‘ Can ctir Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 18 thang 12 nim 2014 quy dinh
vé€ hoat dong chuyén modn nghi€p vu cua thu vién;

Can ctr Thong tu sb 17/2019/TT-BGDDT ngay 26/8/2019 cua B¢ truong B Giao
duc va Dao tao ban hanh vé chuong trinh boi dudng thuong xuyén cho gido vién co s¢
giao duc pho thong;

Can ctr Thong tu s(')‘ 18/2019/TT-BGDDT ngay 12/8/2019 cua Bo truong Bo Giao
duc va Dao tao ban hanh vé chuong trinh boi dudng thuong xuyén cho can b quan ly cac
co s gido duc pho thong;

Can ctr Thong tu sb 19/2019/TT-BGDDT ngay 12/11/2019 cua B6 truong B6 Giao
duc va bao tao ban hanh quy ché boi dudng thuong xuyén gido vién, can bo quan 1y co s&
gido duc mam non, gido duc phd thong va giao duc pho thong;



Chuong trinh bdi dudng thuong xuyén can by quan ly co so gido duc pho thong
nham bdi dudng theo yéu cau cua vi tri viée 1am; boi dudng kién thirc, k§ ning chuyén
nganh bat budc hang nam ddi véi can bo quan 1y co s gido duc phd thong; 1a cin ctr dé
quan ly, chi dao, td chic va bién soan tai lidu phuc vu cong tac boi dudng, tu boi dudng
nham nang cao pham chit, ning lyc lanh dao, quan tri nha truong cta can bo quan ly co so
gido duc phd thong, dap ing yéu cau vi tri viéc lam, nang cao murc d6 dap tmg cua can bo
quan ly co s¢ gido duc pho thong véi yéu cau phat trién gido duc pho thong va yéu cau cia
chuén hiéu truéng co so gido duc phd thong.

Nhim gop phan cép nhét nhitng quy dinh hién hanh va ning cao nghiép vu trong
cong tac quan tri hanh chinh, td chure, van thu, luu trit cho doi ngii can bd - cong chuc dang
lam vi€c trong cong tac thu vién, hanh chinh van phong, van thu luu trit, Trung tdm Pao
tao Boi dudng Nghiép vu - Truong Pai hoc M Thanh phd HO6 Chi Minh t6 chirc 16p bdi
dudng “Nghiép vu quan tri hanh chinh van phong va van thu luu trit” véi cac thong tin chi
tiét nhu sau:

Noi dung khoa hoc: Cép nhat cac quy dinh phap luét trong cong tac van phong, van
thu, cung cap k¥ nang nghi¢p vu hanh chinh van phong, nghiép vu van thu va luu trir ho
SO.

Poi twong tham gia khoa hoc: Can bo - gido vién phu trach cong tac hanh chinh
van phong, van thu luu trir tai cdc co quan, don vi.

Hoc phi: 3.000.000d/ hoc vién, bao gdm day du tai liéu hoc tap,

Ho so ding ky gdm: Phiéu dang ky ghi thong tin trich ngang (miu duoc phat khi
dang ky), 02 anh 3 x 4,

Chirng chi: Do truong Dai hoc Mé Thanh phd Hd Chi Minh cép theo quy dinh.

Khai giang: Ngay ~ /02/2022, hoc vao cac ngay thir bay — chu nhat (sang — chiéu);
Sang tir 8:00 — 11:30, chiu tir 13:30 — 16:30 gi¢ (thot gian hoc cu thé s€ do cac bén cung
thong nhat), thoi gian hoc 2 - 3 tuan. Hinh thirc hoc: hoc truc tuyén két hop véi truc tiép tuy
theo tinh hinh dich bénh.

_Lién h¢ dang ky tai: Trung tam Gido dyc thuong xuyén tinh Tay Ninh, Hém 18,

Nguyén Van Rop, Khu pho 5, Phuong 4, Tp. Tay Ninh; Dién thoai: (0276) 384 23 74 —
hodc thay Tt (Trudng phong Pao tao): 0936 721 252;

Kinh dé nghi lanh dao cac co quan, don vi quan tdm va cu can by tham du khoa

hoc.
Tran trong kinh chao./. »
Noi nhgn: TL HIEU TRUONG
. . SHMDOC
- Nhy trén TRUNG TAMDAO TAOF OI DUGNG NGHIEP VU
- Luu VT, CPA ,\ / TRUONU




Giang vién

ThS Dwong Diém Chau, Giang vién Dai hoc Mo Tp. HCM, Hoc vién Hanh chinh QG, P. Truong
phong TC-NS
(Co Diéim Chdu tot nghiép Hoc vién Hanh chinh Quéc Gia, tot nghiép thac sy tai Australia, tirng
gitt nhiéu cwong vi nhuw Pho phong Cong chirc, vién chiec So Noi vu Tp. HCM, Giam doc Hanh

chinh - Nhan sy Cong ty Du lich Sai Gon, ...

hién la Phé truéng phong Té chirc — Nhan si Truong

Pai hoc M6 Tp. Ho Chi Minh).

Noi dung chi tiét
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NHUNG QUY PINH MOI VE CONG TAC VAN THU -LUU TRU
1. Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nam 2020 cia Chinh phu
- Nhirng diém méi cia Nghi dinh 30/2020/ND-CP
- Nhiing khac biét vé phan loai vin ban trong quy trinh soan va ban hanh vin
ban
- Quy dinh m&i vé hé théng van ban hanh chinh thong thuong
- Nhirng vin ban méi trong hé théng van ban hanh chinh thong thuong
2. Mt s6 vin ban cé lién quan:
- Cong vian s 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/03/2020 ctia B6 Noi vu vé viée
trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
- Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 20/01/2019 quy dinh quy trinh trao doi,
luu trir, xur ly tai liéu dién tr trong cong tac van thu, hé théng quan ly tai li€u
dién tur trong qua trinh xur Iy cong viée cua cac co quan, t6 chc;
- Nhiing quy dinh méi vé cong tac soan va ban hanh vin ban
- Quy dinh moi vé thé thirc vin ban
- Quy dinh v& cac thanh phan ciia vin ban
- Ky thuat soan va trinh bay cac thanh phan thanh phan cta van ban
- Nhiing véan dé c6 lién quan
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NGHIEP VU VAN THU

Nhiing yéu cau co ban trong nghiép vu soan thio van ban hanh chinh
- Yéu cau Ve ndi dung, Yéu cau vé - phong cach, ngon ngi
- Yéu cau v& hinh thirc, Yéu cau vé thé thic trinh by van ban
- Céc giai doan thyuc hi¢n viéc soan thdo van ban hanh chinh: xac dinh ddi tuong
giao tiép, thé thurc van ban, lap dé cuong, thuc hién van ban , kiém tra van ban
K¥ thuat soan thao vian ban
- Cong van: dac diém, yéu cAu, bd cuc cla cong van, thuc hanh soan thao
- Quyét dinh: dic diém, yéu cau cta, bd cuc cta quyét dinh, quyét dinh ca biét,
Quyet dinh ban hanh quy ché, quy dinh, diéu 18, phé duyét phuong an, dé an,
ké hoach, thuc hanh soan thao quyet dinh
- Théng bao: dic diém, yéu cau, bd cuc ctia thong bao, thuc hanh soan thao
- Béo céo: dic diém, yéu cau, bd cuc cua béo cdo, thuc hanh soan thao
- T& trinh: dic diém, yéu cau bd cuc cia to trinh , thue hanh soan thao
- Bién ban: dic diém, yéu cau, bd cuc cta bién ban , thuc hanh soan thao
Cong tac van phong, nghlep vu van thw
- Tb chirc giai quyét va quan 1y van ban dén, khai niém vin ban dén, cac
nguyén tic quan 1y va giai quyét van ban dén
- Quy trinh xtr Iy va giai quyét vin ban dén
- Tb chirc giai quyét va quan Iy vin ban di, khai niém vin ban di , cac




nguyén tic quan 1y va chuyén giao vin ban di

Quy trinh xur Iy va giai quyét van ban di

T6 chic giai quyet va quan ly van ban ndi bg, khai niém van ban ndi b,
cac nguyén tic quan ly va chuyén giao vin ban

T4 chuc giai quyét va quan 1y vin ban Mat, nhiing nguyén tic chung,
Xéc dinh dung mtc 0 mat, thyc hién cac quy dinh ve tai li¢u mat,
nhting pham vi ndi dung bi mat nha nudc
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NGHIEP VU LUU TRU

Tai liéu luu trit va cong tac luu trir;

Céc hoat dong luu trix

Lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan
+ Xay dung danh myc ho so;

+ Lap ho so

+ Giao nodp ho so, tai lidu vao luu trit co quan.
+ Thu thap tai liéu luu trit;

+ Chinh 1y tai liéu luu tri;

+ Xac dinh gia tri tai liéu luu tri;

+ Bdo quan tai li¢u luu trir;

+ Théng ké trong luu trix

+ Sur dung tai liéu luu tri.

Quin Iy tai liéu dién tir

Mot s6 khai ni¢m co ban

Pic diém cua tai lidu dién tir, tai lidu luu trix dién ta
Quan 1y van ban di, vin ban dén dién tir

Lap ho so tai liéu dién tir

Bai kiém tra cuoi khoa hoc




