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NGIs1, ¢85t thénh mang den co h01 hoc tap cho moi ngudi voi chit luong tét, nhiéu hinh

thic dao tao, dap img nhu céu ngubn nhan lyc cia nganh Noi vu néi neng va x4 hoi noi

Nhim chudn héa cong tac cin bd va nang cao nang luc quan ly nha nude cho can
bd, cong chuc, vién chirc dang cdng tac tai cac co quan, td chirc nha nudc co quan Dang
doan thé chinh trj - xa héi, don vi su nghiép va doanh nghiép tai dia phuong khu vuc Nam
Bj. Co s¢ truong Dai hoc No1 vu Ha Néi tai TP. H6 Chi Minh théng bao v/v t6 chirc 16p
“Boi dudng nghiép vu So cép Van thu - Luu trir”* tai TP. Hb Chi Minh, dot 1 nim 7019

1. Muc dich dao tao:

- Giup hoc vién nim vimg va cdp nhét cdc vin ban hién hanh ctia Nha nudc quy
dinh vé& cong tac van thu, huu tri. Nim vitng ndi dung cta cdng tac van thu, luu trir; trach

nhidm thue hién cbng tac vin thu hwu trir tai céc co quan.

- Nim ving cic ]uen thirc vé van ban quan IV nha nudc va k¥ thudt soan thao vén
ban, quan ly van ban di dén, quén ly va sir dung con d4u, 1ap hd so va ndp hé so vao luu
trit co quan, tiéu chan hod va td chi:c lao dong khoa hoc trong cdng tac vin thu; xac dinh
gié tri tai liéu va thu thép tai liéu vao luu trlr, chinh ly tai liéu luu trix, thdng ké va cong
cu tra ctru tai liéu luu tri, t6 chirc bao quan va khai thc va sir dung tai liéu luu tri.

2. N6i dung chwong trinh bdi dwrdng: Chuorng trinh dugc xay dunv mang tinh
{mg dung, tap trung vao van dung k¥ nang vao thuc té. Noi dung chinh vé nohlep vu Van
thu, nghiép vu Luu trtr, nohlep vu Théng ké, nchlep vu quan v va giai quyét van ban,
quan ly va su dung con dAu, 1ap hd so va ndp hd so cobng viée. xac dinh gia tri tai lidu, thu
thép tai li¢u vao lwu trt, chinh ly tai liéu luu tri, théng ké va cong cu tra ciru tai liéu lwu
trix, t6 chure khai thc va sir dung tai liéu luu trif, soan thao va ban hanh vén ban.

3. Pbi twong tham dy khéa hoc:

- Chéanh vin phong, Pho Chanh Vin phong (Trudng phong, Ph6 Trudng phong
hanh chinh) cac co quan Déng, co quan Nhéa nudc va cac doan thé chinh trj - xa hoi cép
tinh, huyén.

- Chanh vén phon Phé Chanh Van phong (Trudng phong, Phé Truéng phong
hanh chmh) céc don vi sy nahiép va cac doanh nghiép.

- Lhuyen vién, can su, nhén vién iam céng tac van phong, cdng téc véan thu ~ luu
trif trong cac co quan td chirc Pang, Nha nuée, doan thé chinh tri - xa hoi.
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- Can bd. nhén vién lam céng tac van phong, vin thu, luu trir trong cac doanh
nghiép.

- C4c @bi trong khac ¢6 nhu ciu.

4. Thoi lrgng ciia khéa hoc:

Tdng thoi gian hoc: 250 tiét (25 ngay hoc tap va thuc hanh, kiém tra).

Hoc tdp trung vao ngay thir 7 va chi nhit (ngoai giér hanh chinh, tn‘r ngiy lé).

5. Vin bing chirng chi: Truomg Pai hoc No6i vu Ha N01 cép chuno chi dao tao,
bdi dudng chuyén moén theo quy dinh cia Nghi dinh sé 101/2017/ND-CP ngay

01/09/2017 ctia Chinh pht vé& dao tao, bdi dudng can bg, cdng chitc, vién chirc cho hoc
vién hoan thanh chuong trinh dao tao, bbi dudng.

6. Gidng vién gidng day: Doi ngii gidng vién tham gia giang day 1a nhung glang :
vién chét lugng, c6 kinh nghi€m cdng tic, tham gia gidng day l4u nim c6 hoc ham hoc vj
cao, hién cdng tac tai cdc truong dai hoc va hoc vién cé uy tin. .

7. Hoc phi tham gia khéa hoc (gdm ca tai liéu): 3.000.000d/hoc vxen/khoa (Ba
tiéu déng). S6 hrong hoc vién di mé 16p: trén 40 hoc vién. Kinh phi trén bao gbm thi lao
gidng vién, bién soan tai liéu giang day, pho t6 nhén ban tai liéu cho hoc vién, vin phona
phéam, hoi truong , méy lanh, nuée uéng va thiét b giéng day, quan ly phi, cAp chimg chi cudi
khéa. Hoc phi vui long nép truéde ngay 30/03/2019.

Dur kién L& khai giang v4 bt dau Roe vao ngay 30/03/2019.

8. Dla diém t6 chirc 16p hoe: Hoc tai dia chi: so 181 Lé Pic Tho, Phudng 17,
f\um Go V4 &p, TP. H6 Chi Minh. Trong trudmg 1mrp di sb lugng hoc vién dang ky c6 thé
td chic tai co quan, don vi va dia phuong 6 nhu cau.

9. Lién hé dang ky nop hé s0, glal dap thac mac va dong tién:

, Hoc vién c6 nhu cu dancr ky gxal dap thac mic va déng tién hoc ph1 vui long hen

hé: ThS. Dang Thanh Tuén - Trung tam Dich vu céng, Co s¢ Trudng DPai hoc Noi vu Ha
Noi tai TP. H6 Chi Minh, dia chi: sé 181 Lé Ptc Tho, Phuong 17, Quin Go Vap, TP. Hb
Chi Minh: Dién thoai: 096.888.1260.

Co s& Trudng Pai hoc Noi vu Ha Néi tai TP. H5 Chi Minh rt mong quy co quan, tb
chuc quan tdm, Xem Xét cir can bg tham gia va théng béo rong rai dén céc don vi trc ¢4 nhu
cau dé dap tmg nhu cau hoc tap clia cdng chire, vién chic, nhan vién va ngudi lao dong.

Tran trong cdm on./. /.

Noi nhin:

- Hiéu truéng (dé b/c);

- Vu Dao tao - B Néi vu (dé vb);

- Céc bd phan truc thude Co s& (dé biée);
- TT. Dich vu cong TPHCM (dé t/h);

- Website ciia Co s& (dang tin);

~Lwu: VT, TT DVC TPHCM.
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