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S0 va kf hi¢u HS:mvne N dép ing nhu cau chuén héa va bdi dudng, néng cao trinh do trong

linh vue vén thu - luu trit tai cac co quan, td chiic, doanh nghiép & trung wong va
dia phuong sau qua trinh sép xép bd may hanh chinh, Truong Pai hoc Khoa hoc
X4 héi va Nhan vin, Pai hoc Quéc gia Ha Nai trén trong thong bio véi Quy co

quan vé ké hoach tuyén sinh 16p dao tao cip chiing chi “Nghiép vy Vin thu - Luu

triz” trong Quy I1I ndm 2025. Noi dung cu thé nhu sau:

1. P6i twong tuyén sinh

- Céc can bo, cdng chirc, vién chirc hién dang cong tdc va lam vi€c trong linh
vuc vin thu - luu trit tai cac co quan nha nude, doanh nghiép, t6 chitc chinh tri - x&
héi cdp trung wong va dia phuong;

- Sinh vién c4c trudng trung cap, cao dang va dai hoc (dic biét 1a sinh vién
chudn bi t6t nghiép, ¢6 nhu cdu lam viée trong cic vin phong doanh nghiép, co
quan nha nudc);

- Céc td chire, ca nhan c6 nhu cau bdi dudng kién thirc vé vin thu - luu trit.

2. Thoi gian, dia diém va hinh thire hoe

- Thot gian hoc: Cac ngay thir 7 va Chu nhét (hodc cac ngay trong tuén theo
nhu cau ctia co quan, don vi).

- Pia diém hoc: Tai Ha Noi va cac dia phuong.

- Hinh thirc hoe: Truc tuyén hodc truc tiép.

3. Ho so ding ky

- Phiéu dang ky tham gia khéa hoc (theo mau).
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+ Hoc vién truy cap duong link sau dé nhan mau phiéu ding ky tham gia
khoa hoc: https://bom.so/BUySXS

+ Hoac scan ma QR sau:

- Chung minh thu nhén dén/thé Céan cude cong dan, thé sinh vién (photo).

- Anh chan dung ¢& 4 x 6 (mit sau anh ghi rd ho tén, ngay sinh, noi sinh).

4. Loai vin bang dugc cap

- Hoc vién sau khi hoan thanh khoa dao tao va néu dap ing du cac diéu kién
cua khoa dao tao s& dugc Truong Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan vén - Dai
hoc Québc gia Ha Noi cap chiing chi.

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

Ngoai ra, Trudng Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan vin - Dai hoc Quéc
gia Ha Noi con té chire céc khoé cép chimg chi nhu “K§¥ ning, nghiép vu Hanh
chinh — Vin phong va Van thu — Luu trir”; “Nghiép vu van thu”; “Nghiép vu luu
trii”; “Nghiép vu thu ky” va cac khoa dao tao theo yéu cau cta Quy co quan vé
cac linh vuc néu trén.

5. Thoi gian va dia diém nhan hé so

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

- Noi nhan hd so: Khoa Luu trit hoc va Quén tri vin phong, phong 410 nha
B, Truong Pai hoc Khoa hoc X& hi va Nhén van, Pai hoc Quéc gia Ha Noi, sb
336 dwong Nguyén Trai, quan Thanh Xuén, thanh phb Ha Noi. (hoc vién giti ho

so qua buu dién hodc nop triec tiép tai Khoa).
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6. Hoc phi

Hoc phi hoc truc tuyén hodc hoc truc tiép tai Ha Noi 1a: 3.200.000d (Ba
triéu hai trim ngan ddng)/01 hoc vién/01 khéa hoc (d4 bao odm 1é phi cép ching
chi). Hoc vién tu tic kinh phi n &, di lai.

7. Thong tin lién hé va diang ky hoc

- Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, phong 410 nha B, Trudng Dai
hoc hoc Khoa hoc X3 hdi va Nhan van, Pai hoc Quéc gia Ha Nbi, s6 336 dudng
Nguyén Trdi, quan Thanh Xuan, thanh phé Ha Noi.

- Thuong truc hd tro va tu van tuyén sinh:

+ Dién thoai: 0966.576.536

+ Email: lopnganhanlthqtvp@gmail.com

Tréan trong thong bao./,
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TRUONG PATHOC
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

KHOA LUUTRU HQOC VA QUAN TRI VAN PHONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Daoc lap - Tw do - Hanh phic

Ha Néi, ngay 4{ thdng & ndm 2025

LICH HQC LOP “NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU”
KHOA THANG 8 - 9/2025

Stt Tén mén hoc Ngay hoc Giang vién
1 | Tép trung khai giang va huéng dan hoc online 20h ngay 10/8 Ban T6 chiic 16p
2 | T6 chic quéan Iy cbng tac van thu — luu trit Séng 17/8 PGS.TS Pao Piic Thuan
3 | K¥ ning soan thdo va ban hanh van vin ban (1) Chiéu 17/8 TS. Nguyén Hong Duy
4 | K§ ning soan thao va ban hanh vin ban (2) Séng 23/8 TS. Cam Anh Tuén
5 | K§ nang giao tiép Chiéu 23/8 TS. B3 Thu Hién
6 | Quan ly van ban, con dau va thiét bi luu khoa bi mét (1) Séng 24/8 TS. Tran Thanh Tung
7 | Quan Iy vin ban, con d4u va thiét bj luu khod bi mat (2) | Chidu 24/8 TS. Tran Thanh TungY
8 | Lap ho 5o va ndp luu hd so vao luu tri co quan (1) Sang 06/9 ThS. L& Thi Nguyét Luu,
9 | Lap ho so va ndp luu hd so vao luu trit co quan (2) Chiéu 06/9 ThS. Lé Thi Nguyét Luu,._} >
10 | Nghiép vu luu trit (1) Sang 07/9 TS. Tran Phuong Hoa.
- Ung dung c6ng nghé thong tin trong cong tac van thu — Chibu 07/ ThS. Lé Tubn B ué
luu trix
12 | Luu trix tai liéu dién tir Séng 13/9 ThS. Nguyén Thi Thuy Linh
13 | K§¥ ndng tham muu Chiéu 13/9 PGS.TS Vii Thi Phung
14 | Huéng din kiém tra cudi khoa Chiéu 13/9 Ban T6 chtc 16p
15 | Nghiép vu luu trit (2) Sang 14/9 TS. Tran Phuong Hoa
Ung dung 1SO.9000 trong quan ly cong tac o _ L s
16 s R T T - Chiéu 14/9-- - TS. Nguyén Hong Duy
van thu — Iuu tri
17 | Kiém tra cubi khoa T6i 14/9 Ban Tb chirc 16p
18 | Tong két 16p hoc T6i27/9 Ban T6 chiic 16p
19 | Nhan chiing chi Du kién 30/9 Ban T6 chiic 16p

- Thoi gian hoc: Sng hoc tir 7h45 — 11h30, chiéu hoc tir 14h — 17h00.

- Hinh thtrc hoc: Truc tuyén trén ting dung Zoom Meeting
- Lién hé thudng truc bd phén tuyén sinh: 0966.576.536

- Dia chi np hd so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, Truong Pai hoc Khoa hoc X4 hoi

va Nhan vin, 336 Nguyén Trai, Thanh Xuan, Ha Noi
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