BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAIHQC MO DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

, Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 23 thang 12 nam 2025
S6: 2834 /TB-DHM

V/V Té chire I6p boi dwdng nghiép vu
hanh chinh van phong va, van thu luu triv

CH(JNG CHI ;3(‘)1 DUONG ‘
NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG
VA VAN THU LUU TRU

Can ct Luét Luu trir nim 2024 s6 33/2024/QH15 dugc Qudc hoi thong qua va co
hi¢u luc tr ngay 01/7/2025;

Cin ctr Nghj dinh s6 113/2025/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s0 dicu
cua Luat Luu trir nam 2024; 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.

Can ctr Thong tu s6 05/2025/TT-BNV quy dinh chi tiét vé nghiép vu luu trit tai liéu
sO; Thong tu s6 08/2025/TT-BNV quy dinh thoi han luu trit ho so va tai lidu thude linh vire
ndi vu; Thong tu 06/2025/TT-BNV quy dinh chi tiét vé quan 1y tai liéu khi giai thé, huy tai
liu, thu tuc ndp tai li€u, hinh thirc st dung tai li€u, cong nhan gia tri dac biét, va kiém tra
nghiép vu luu trir. Hién nay, cac B, Nganh ciing déu ban hanh cac Thong tw huéng
din trién khai thyc hién Luit Luu triv 2024 va Nghi dinh 113/2025/ND-CP nhu: cic
Thong tw ciia By Noi Vu, By Tai chinh, By Cong thwong, By Gido duc va Dao tgo, By Y
té, B Cong an, Bé Xdy dung,..., dic biét trong vin dé lwu trir s6.

7 Can ct Cong van ) 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/03/2020 cia Bo Noi vu vé viéc
trién khai thuc hi¢n Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

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

Cin ctr Quyét dinh 163/QD-TTg ciia Thu twéng Chinh phii vé viéc phé duyét Dé an
dao tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chic va Cong vin sd 5673/BNV-CCVC ngay
03/10/2023 ctia Bo Noi vu huéng dan viéc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng can bo,
cong chure, vién chirc.

Nham cép nhéat Lut Luu trit moi va nhitng quy dinh méi trong cong tac hanh chinh
van phong, van thu luu trit. Nham cho ddi ngii can bd - cong chirc dang lam viéc trong cac
co quan ban nganh, doanh nghiép, truong hoc, va cac td chtrc kinh té, xa hoi,... c6 thé thuc
hién tt chii truong chuyén doi s6 cia Chinh phi, tng cung cong cu Al vao cong tac soan
thdo van ban, cong tdc van thu, luu trir,... Trung tdm Dao tao Bdi dudng Nghiép vu -
Truong Pai hoc Mo Thanh phé H6 Chi Minh t6 chtic 16p bdi dudng “Nghiép vu hanh
chinh vin phong va van thw lwu triv” véi cac thong tin chi tiét nhu sau:

Noi dung khéa hoc:



- Cap nhat quy dinh phap luat trong cong tac van phong va luu trir:
e Nim bit cic van ban phap luat méi nhat lién quan dén nghiép vu
van phong, van thu, luu trit hd so.
e Ap dung quy dinh quan ly, bao mat thong tin, luu trir hé so theo
chuan qubc gia va nganh nghé dé tuan tha dung quy dinh.

- KY¥ ning soan thao van ban va nghi€p vu hanh chinh van phong:

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

e Thuc hanh cong tac tiép nhan, xir Iy céng vin, quan 1y lich 1am viéc
va td chirc cude hop.

e Quan 1y, luu trir va tim kiém ho so gidy, tai liéu dién to hiéu qua
bang phin mém chuyén dung, dam bao bao mat va truy xuit nhanh
choéng.

- Ung dung Al trong hanh chinh vin phong va lru trik:

e Gidi thiéu 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, t6i wu céng viéc hanh chinh..

Po6i twong tham gia khoéa hoc: Can bo - cong chirc, vién chirc 1am cong tic hanh
chinh van phong, van thu luu trir 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 ding ky gdm: Phiéu ding ky ghi thong tin trich ngang (mdu dugc phat khi
dang ky), 02 anh 3 x 4,

Chirng chi: Do truong Pai hoc Md Thanh phd HO Chi Minh cip theo quy dinh.

Khai gidng: Ngay 14/03/2026, tuan hoc tir 2-3 budi vao thtr bay — chi nhat. Hinh thirc
hoc: online

Lién hé ding Ky tai: Trung tim Gido duc thudng xuyén tinh Tay Ninh, Pia chi: S6
02 Hem 01 phuong Lac Long Quan, KP12, Phuong Tan Ninh, tinh Tay Ninh; Sdt:
0276.3842.374. Website: www.ttgdtxtayninh.edu. hoac lién hé thay Thé - Truong phong
Quan ly dao tao, sdt 0987408398; — hodc lién h¢ c6 Duyén - Phong Quan ly dao tao, sdt
0982 199 609;

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 HIE,U TRUONG

- Nhu trén
- Luu VT, CPA







