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V/v thong béo tuyén sinh 16p bdi dudng
“Nghiép yvu Van thu - Luu tri”
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‘SG’WkSLJPLH‘:

Nha.m dap umg nhu cu chuin hoa va bdi dudng, ning cao trinh do trong linh
vuc van thu - luu trit tai cdc co quan, td chirc, doanh nghiép & trung uong va dia ‘
phuong, Trudong Pai hoc Khoa hoc Xa hgi va Nhén vén, Dai hoc Quéc gia Ha N0i trén
trong thong bio vdi Quy co quan vé ké hoach tuyén sinh 16p dao tao cap ching chi
“Nghiép vu Vin thu - Luu tri¢” trong Quy IV ndm 2023. N§i dung cu thé nhu sau:

1. Péi twgng tuyén sinh

\ \ ?"N
van thu - luu trit tai cdc co quan nha nuéce, doanh nghiép, t& chirc chinh tri - x4 hoi cdp \ ”‘ .

trung wong va dia phuong;
- Sinh vién cac trudng trung cép, cao ding va dai hoc (dic biét 1a sinh vién
chuén bj tot nghiép, c6 nhu cau lam viéc trong cac van phong doanh nghiép, co quan

nha nuéc);

- Céc t8 chirc, ¢4 nhan c6 nhu ciu bdi dudng kién thirc vé vin thu - luu tri.
2. Thoi gian, dia diém va hinh thire hoc

- Thoi gian hoc: Céac ngay trong tudn hodc vao ngay thir 7 va Chu nhat.

- Thoi gian khai giang: Tir ngay 08 dén ngay 10 duong lich hang théng.

- Dia diém hoc: Tai Ha Ndi va cac dia phuong.

- Hinh thite hoc: Truc tuyén hoic truc tiép.
3. Ho so ding ky:

- Phiéu Déang ky tham gia khoa hoc (theo mau).
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+ Hoc vién truy cdp duong link sau dé nhan miu phiéu ding ky tham gia khoa
hoc: https://bom.so/30NjmN

+ Hodc scan ma QR sau:

- Chirng minh thu nhan dan/thé Can cudce cong dén, thé sinh vién (photo).
- Anh chén dung c& 4 x 6 (m3t sau anh ghi r& ho tén, ngay sinh, noi sinh).

4. Loai vin bang dwgc cip

- Hoc vién sau khi hoan thanh khoda dao tao va néu dép ung du cac diéu kién
ciia khoa dao tao s& dugc Truong Dai hoc Khoa hoc X3 héi va Nhan vian - Dai hoc
Québc gia Ha Noi cép ching chi.

- Tén ching chi: “Nghiép vu Van thu — Luu trit” (“Records and Archives
Management”)

Ngoai ra, Truong Pai hoc Khoa hoc X& héi va Nhan vén - Dai hoc Québc gia Ha
Nbi con tb chuc cac khoa cdp chimg chi nhu “K§ ning, nghi¢p vu Hanh chinh — Van
phong va Vian thu — Luu trit”; “Nghiép vu van thu™; “Nghiép vu luu trir”; “Nghi€p vu
thu ky> va cac khod dao tao theo yéu cau ctia Quy co quan vé cac linh vuc néu trén.

5. Thoi gian va dia diém nhén hé so

- Thoi gian: Céc ngay trong tudn tir thir 2 dén tht 6 (trong gid hanh chinh).

- Noi nhan hd so: Khoa Luru trit hoc va Quan tri vin phong, phong 410 nha B,
Truong Pai hoc Khoa hoc X& hdi va Nhan vin, Pai hoc Quéc gia Ha Noai, sb 336
duong Nguyén Trai, quan Thanh Xuan, thanh phb Ha Noi.

6. Hoc phi

Hoc phi hoc truc tuyén hodc hoc truc tiép tai Ha Noi 1a: 3.200.0004 (Ba triéu
hai trim ngan dong)/01 hoc vién/01 khéa hoc (44 bao gdm 18 phi cép ching chi). Hoc
vién tu tuc kinh phi an 6, di lai.



7. Thong tin lién hé va ding ky hoc

- Khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong, phong 410 nha B, Trudng Dai
hoc hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan vin, Pai hoc Québc gia Ha Noi, sb 336 dudng
Nguyén Trii, quin Thanh Xuén, thanh phd Ha Ngi.

- Thudng tryc hd trg va tu van tuyén sinh:

+ Dién thoai: 0966.576.536

+ Email: lopnganhanlthqtvp@gmail.com
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CHUONG TRINH PAO TAO

LOP “NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU”

Stt Tén moén hoc Giang vién
1 Tép trung khai giang va huéng dan hoc online Ban T6 chirc 16p
2 | T6 chitc quan Iy cong téc vin thu — luu trit PGS.TS Dao Buc Thuén
3 | K¥ ning soan thao va ban hanh van van ban (1) TS. Nguyén Hong Duy
4 | Quan ly van ban, con dau va thiét bi luu khoa bi mat (1) TS. Tran Thanh Ting
5 | Quan ly van ban, con ddu va thiét bi luu khoa bi mat (2) TS. Tran Thanh Tung
6 | Lap ho so vanop luu hé so vao luu trir co quan (1) ThS. Lé Thi Nguyét Luu
7 | Lap ho so va nop luu ho so vao luu trit co quan (2) ThS. L& Thi Nguyét Luu
8 | K¥ ndng soan thao va ban hanh vén ban (2) TS. Cam Anh Tuén
9 | Nghiép vu luu trit (1) TS. Tran Phuong Hoa
10 | Ung dung cong nghé thong tin trong cdng tic vin thu — luu trit ThS. Lé Tuin Hung
11 | Luu trit tai liéu dién tir ThS. Nguyén Thuy Linh
12 | K§ ning giao tiép ThS. P4 Thu Hién
13 | K¥ nang tham muu PGS.TS Vii Thi Phung
14 | Nghiép vu luu trit (2) TS. Tran Phuong Hoa
s Ung dung 1S0.9000 trong quan 1y cdng tc TS. Nguyén Hing Duy
vén thu — luu trir
16 | Kiém tra cudi kho4 Ban To chirc 16p
17 | Téng két 16p hoc Ban T6 chirc 16p
18 | Nhan chimg chi Ban T6 chire 16p

- Thoi gian hoc: Khai giang hang thang, sang hoc tir 7h45 — 11h30, chiéu hoc tir 14h — 17h00.
- Hinh thire hoc: Truc tuyén trén ing dung Zoom Meeting
- Lién hé thuong truc bd phan tuyén sinh: 0966.576.536
- Dia chi nfp hd so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, Truong Pai hoc Khoa hoc Xa

héi va Nhén van, 336 Nguyén Trai, Thanh Xuén, Ha Noi







