BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAIHQC MO Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

] Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 23 théng 6 nam 2025
So6: 1346 /TB-DHM

THONG BAO BOI DUONG
NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG, SOAN THAO VAN
BAN VA VAN THU LUU TRU

Can clr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 dugc Qudc hoi thong qua ngay 11 thang 11
nam 2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thng 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh vé chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat luu trir;

Cén ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phi vé
cong tac van thu va luu trir ho so;

Can clr Cong van sb 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/03/2020 ctua Bd Noi vu vé viée
trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu va Thong tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 20/01/2019 quy dinh quy
trinh trao doi, luu tri, x{r 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu, hé théng quan 1y tai
lidu dién tir trong qua trinh xtr Iy cong viée ciia cac co quan, t6 chic;

Nhim cap nhit nhitng quy dinh hién hanh va ning cao nghiép vu trong cong tac
hanh chinh van phong, van thu, luu trir va k¥ ndng soan thao van ban cho ddi ngii can bo -
cong chuc dang lam viéc trong cac co quan ban nganh, doanh nghiép, truong hoc, va céac
t6 chirc kinh té, x3 hoi,... Trung tim Pao tao Bdi dudng Nghiép vu - Trudong Pai hoc Mé
Thanh phé H6 Chi Minh phdi hop véi Trung tdm Gido duc thuong xuyén tinh Tay Ninh t6
chire 16p bdi dudng “Nghiép vu hanh chinh van phong, van thu luu trit va k§ niang soan
thao vin ban” voi cac thong tin chi tiét nhu sau:

Noi dung khoa hgc: Cap nhat cac quy dinh phap luat va ky nang nghi€p vu hanh
chinh van phong, van thu luu trit va soan thao van ban.

Poi twong tham gia khéa hoc: Can bo - vién chic lam cong tac hanh chinh vin
phong, van thu luu trir tai cac co quan, don vi.

Hoc phi: 2.000.000d/ hoc vién, bao gom day du tai liéu hoc tap,
Ho so diing ky gém: Phiéu ding ky ghi thong tin trich ngang (miu duoc phat khi
dang ky), 02 anh 3 x 4,
Chiing chi: Do truong Dai hoc Mé Thanh phd Hd Chi Minh cép theo quy dinh.
_ Khai giang: Du kién ngay 9/8/2025, hoc vao cac ngay thir bay — chu nhét (sang —
chiéu); Sang tir 8:00 — 11:30, chiéu tir 13:30 — 16:30 gio . Hinh thire hoc: online.
_Lién h¢ dang ky tai: Trung tam Giao dyc thuong xuyén tinh Tay Ninh, Hém 18,
Nguyen Van Rop, Khu pho 5, Phuong 4, Tp. Tay Ninh; Dién thoai: (0276) 384 23 74 —
hodc lién h¢ thay Thé - Trudng phong Quan ly dao tao, sdt 0987408398;



Kinh dé nghi 1anh dao céc co quan, don vi quan tdm va ctr can by tham dy khoa
hoc.

Tran trong kinh chao./.
Noi nhin: TL HIEU TRUONG
,/‘f"—mta{\AM POC

- Nhu trén
- Luu VT, CPA

Giang vién
ThS Dwong Diém Chau, Giang vién Pai hoc Mo Tp. HCM, Hoc vién Hanh chinh QG, P.
Truong phong TC-NS

(Cé Diém Chau tot nghiép Hoc vién Hanh chinh Quéc Gia, tot nghiép thac sy tai Australia, tirng
giir nhiéu cwong vi nhw Phé phong Cong chire, vién chire S6 Noi vu Tp. HCM, Gidm doc Hanh
chinh - Nhin sw Cong ty Du lich Sai Gon, ... hién la Phé trudng phong Té chire — Nhan si Truong
Pai hoc M6 Tp. Ho Chi Minh).

Noi dung chi tiét
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
- Nhitng diém méi ciia 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 méi vé hé théng vin ban hanh chinh thong thuong
01 - Nhiing vin ban méi trong hé théng van ban hanh chinh thong thuong
2. Mt s6 vin ban cé lién quan:
- Cong van s6 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/03/2020 ctia B6 Noi vu vé viée
trién khai thyc 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, xt 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu, hé théng quan ly tai liéu
dién tir trong qué trinh xtr Iy cong viéc cia cac co quan, t6 chic;
NGHIEP VU VAN THU
- Tong quan vé cdng tac vin thu: Vai tro, vi tri, nguyén tic va cac quy dinh
phap luat hién hanh lién quan dén cong tac vin thu
- Quan Iy viin ban dén: Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban dén va
theo ddi, don ddc giai quyét van ban.
- Quan Iy viin ban di: Soan thao, duyét, ky, dong du, ding ky, phat hanh van
ban di.
- Quan ly van ban ngi bg: Quy trinh x1r 1y cac loai van ban luu hanh trong ndi
b co quan, t6 churc.
- Léap ho so va quan 1y hd so: Nguyén tic 1ap ho so, cac loai hd so, quy trinh
1ap ho so, quan 1y va sir dung hd so.
- Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tac vin thu: Cac quy dinh vé bao vé bi
mat nha nudc, cach thire xtr Iy van ban mat.
- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac viin thu: Str dung phan mém
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quan 1y van ban, chir ky s, van ban dién tir.
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NGHIEP VU LUU TRU

Téng quan vé cong tac luu trir: Khai niém, vai tro, nguyén tic, cac loai hinh
tai liu luu trir.

Thu thip va bo sung tai liéu vao lwu trir: Quy trinh thu thap, danh gi4, lwa
chon tai li¢u c6 gia tri dé dua vao luu trit.

Chinh ly tai li€u luu triv: Phan loai, x4c dinh gia tri, lap cong cu tra cuu, sép
xép tai liéu theo dang khoa hoc.

Bédo quan tai liéu luwu trir: Cac phuong phdp bao quan tai li¢u vat ly va tai
liéu dién tir, phong chdng hu hong, chay nd.

Khai thac va sir dung tai liéu hru trir: Cung cip thong tin, sao chup, phuc vu
nghién ctru, tra ctu.

Hiiy tai liéu hét gia tri: Quy trinh, thi tuc huy tai liéu theo quy dinh phép
luat.

KY NANG SOAN THAO VAN BAN

Téng quan vé vin ban hanh chinh: Cac loai vin ban hanh chinh pho bién
(cong van, to trinh, béo cdo, quyét dinh, ké hoach, thong bao, v.v.), thé thuc va
k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh hi¢n hanh.

K§ niing thu thap va xir Iy théng tin: Dé phuc vu viéc soan thao vin ban.
K¥ ning 1ap dan ¥ va bd cuc viin ban: Xay dung cau trac hop 1y, mach lac
cho van ban.

K¥ ning dién dat va sir dung ngén ngir: Viét ciu, doan van rd rang, chinh
xéc, ngan gon, suc tich; str dung tir ngit phtt hop, chuyén nghiép.

K¥ ning kiém tra va chinh sira vin ban: Ra soat 18i chinh ta, ngit phap, cu
phap, 15i logic, 15i trinh bay.

K¥ ning soan thao céc loai viin ban cu thé: Thuc hanh soan thao cac vin
ban hanh chinh thong dung.




