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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 13p - Tw do - Hanh phic
SO NQI VU |
$6:£535 /SNV-CCVTLT Thénh phé Ho Chi Minh, ngay Othdng ¥ nam 2019

V/v phéi hop tb chite céc 16p bdi
dudng, tp huan nghiép vu vin thu,
Ivu trlt ndim 2019

Kinh gitri:
- 8¢, ban, nganh Thanh phé;
- Uy ban nhan dan quén, huyén;
- Céc don vi sy nghiép cong lap;
- Téng Céng ty, Cong ty TNHH MTV Thanh pho;
- Céc Hoi, quy Thanh phé.

Theo Céng vin s 860/PHHCM-TTDVC ngay 29 thang 5 nim 2019 cia
Phén hi¢u Truong Pai hoc Ngi vu Ha Noi tai Thanh phé Hd Chi Minh vé viéc
ho trg t6 chirc cac 16p bdi dudng va tap huén nghiép vy van thu, hny tri; Théng
bdo s6 864/TB-PHHCM vé tb chitc cac 16p bdi dudng, tdp hudn nghiép vy vin
thu, Iuu trt ndim 2019; |

Thyc hign Quyét djnh s6 02/2014/QD-UBND ngay 13 thang 01 nim 2014
ctia Uy ban nhan dén Thanh phé H3 Chi Minh v& viéc phé duyét Dé 4n néng cao
ning lyc ddi ngii can bd, cdng chuce, vién chirc 1dm cong tac vin thu, luvu trie
(VTLT) cita Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 2014 - 2020; hang nim, S& Nbi
vu td chirc cdc 16p dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién chirc 1am cong tac
VTLT doi v6i céc S8, ban, nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén tir nguén kinh
phi dao tao cia Thanh phd.

Tuy nhién, Théng tu s6 36/2018/TT-BNV ngay 30 thang 3 nim 2018 cia
B{ Tai chinh huéng dén viéc 1ap dy todn, quan ly, sir dung va quyét toan kinh
phi danh cho ¢6ng tac dao tao, bdi dudng cén bo, cong chirc, vién chitc quy dinh
kinh phi dao tao, boi dudng clia vién chirc. Trong d6, kinh phi dao tao, boi
dudng ctia vién chic khong thudc ngudn ngén sich nha nuéc ma tir don vi su

nghiép cong 14p, déng gbp ciia vién chic.

Nhim phuc vy yéu ciu chuin héa ngach, vij tri viéc 1dm cong tac vin
thu, luu triy; trang bi, b sung kién thire, k§ ning quan 1y tai liéu, hoat dong
VTLT va thi Chumg chi hanh nghé Iwu trit...d8i véi can bo, vién chirc, nguoi
lam c6ng tdc VTLT tai cac don vi sy nghiép cdng lédp, hdi, quy va doanh
nghiép nha nudc Thanh phd; S& Noi vu théng béo dén co quan, td chirc vé
viéc phdi hop t8 chirc bbdi dudng va tap huln nghiép vy VILT nim 2019 theo
Théng bao s6 864/TB-PHHCM.

1. Céc 16p bdi dudng, tap huin nghiép vu VTLT

a) Lop Bdi dudng nghiép vu VILT



b) Lép tap huén 1ap hd so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan

¢) L&p chinh ly tai li¢u luu tir

d) Lép sb hoa tai lidu luu trit

d) L6p quan 1y tai liéu dién tir

2. Noi dung bdi dudng, tap huén nghiép vu VTLT: Trang bi kién thire, k§
ning quéan 1y va hoat dng VTLT cho can b, vién chirc phy trach va tryc tiép 1am
cong tac VTLT; nghiép vy lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co
quan; cong tac chinh ly, s6 hoa tai liéu luu trit; cong tac quén ly tai liéu lau trir

dién ti¥ tai co quan, t6 chirc. N6i dung bdi dudng, tap hudn chi trong cong tac
thuc hanh va ap dung thuc té.

3. Dbi tuong tham dy: Can bo, cdng chure, vién chic, ngudi lam cdng tac
VTLT tai don vi sy nghiép cong lép, t5 chirc hoi, qu¥, doanh nghiép nha nudc ctia
Thanh phé.

4. Pang ky va di hoc

a) Dang ky tai Phén hiéu Trudng Dai hoc Noi vy Ha Noi tai Thanh pho Hb
Chi Minh, s6 181 L& Btc Tho, Phuong 17, quén Go Vép, Thanh ph Hb Chi
Minh (lién hé ThS. Vii Thi Kim Cuc, s6 dién thoai: 028.39849885, di dong:
0919.146.283) hoic dia chi email boiduongnganhan.tphcm@gmail.com.

b) Lua chon céc dia diém dy hoc: Trung tim bdi dudmg chinh tri Quéan 7,
Trung tim bdi dudng chinh tri Quén 3, Phan hiéu Trudng Pai hoc N¢i vy Ha
No6i tai Thanh pho Hb Chi Mlnh (quén Go Vép).

5. Kinh phi: Tir ngudn kinh phi cia co quan, td chirc hojc déng gép cua
hoc vién.

Trén day 1a thong bdo vé& phdi hop t6 chirc cac 16p b01 dudng, tap huén
nghiép vu vin thu, luu trit nim 2019 (kém theo Thdng bao sd 864/TB-PHHCM
ctia Phéan hidu Truong Pai hoc Noi vy Ha Noi tai Thanh phé Hb Chi Minh)./. f@

Noi nhin:
- Nhu trén;
-Luu: VT, CCVTLT. L)
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TRUONG PAI HOC NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHAN HIEU TAI TP. HO CHi MINH Poc l4p - Tw do - Hanh phic
$6:964 /TB-PHHCM Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 39 thdngh nam 2019
THONG BAO

T4 chike cdc 16p bodi dudng, tip huin nghiép vu vin thw, lru trit nim 2019

Nhim trang bi, bd sung kién thic, k§ ning quan ly va hoat dong VILT
cho can bg, vién chirc, ngudi lam cong tac VILT tai co quan, to chire, hoi va
doanh nghiép nha nudc;

Cin cir vao nhu cdu thuc té dé trang bi, bd sung kién thirc, k¥ néng quéan
ly tai li¢u, hoat dong vén thu, luu trft (VTLT) va phuc vu yé€u céu chuén hoa
ngach, vi tri viéc lam, thi chimg chi hanh nghé luu trit...d6i vdi cén bg, vién
chuc, ngudi lam cong tac VILT tai cac don vi su nghiép cong 14p, héi, quy va
doanh nghiép nha nudc Thanh pho;

~ Phan hiéu Trudong Pai hoc Noi vu Ha Néi tai Thanh phé H6 Chi Minh
phoi hop v6i S¢ Noi vu Thanh phé Hé Chi Minh thong béo t6 chirc cac 1op boi
dudng, tap huan nghiép vu VILT véi ndi dung nhu sau:

1. Néi dung théng tin cac chwong trinh bdi dudng, tip huin

1.1. Lop Béi dweéng nghiép vu vin thu — heu trie

- P6i twgng hoc vién tham du:

+ Cén bd, ngudi 1am cdng tac vin thu luwu trit tai cac t& chirc hdi, quy,
doanh nghiép nha nudc;

+ Can bg, vién chuc, ngudi 1am cong tac VTLT tai cac co quan, don vi.

- Muc tiéu khéa hoc: :

+ Gitp hoc vién ndm vitng va cap nhit cac vin ban hién hianh cia Nha
nudc quy dinh vé céng tac van thu, luu trir; nm vimg ndi dung cia céng tac van
thu, Iuu trit; trach nhiém thuc hién cdng tac van thu luu trif tai cac co quan.

+ Nam vimng céc kién thire, k§ ning thyuc hién cong tac van thu luu trir:
Quan ly vin ban di dén, quan ly va sir dung con dau, 1ap ho so va ndp hd so vao
lvu trit co quan; thu thap tai li€u, chinh ly va xac dinh gi4 tri tai liéu, bado quan,
thong ké va t6 chirc str dung tai liéu luu trlt; quén 1y vén ban va tai liéu dién tur.

+ Hoan thién tiéu chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach cdng chirc
chuyén nganh van thu theo théng tu s6 14/2014/TT-BNV cta B§ No61 vu quy
dinh chuc danh, ma s6 ngach va tiéu chuan nghiép vy chuyén mén céac ngach
cbng chirc chuyén nganh vian thu; dap ing yéu cau tuyén dung, st dung va quan
ly d6i ngii cong chire chuyén nganh van thu cia cac co quan, to chirc.

- Thoi gian hoe: 2 thang (2 ngay trong tudn du kién td chirc vao thang
7 nam 2019)

- Kinh phi: 3.000.000d/hoc vién/khoa
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1.2. Lop tip huan lgp ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai ligu vio Luu
Irir co' quan

- Poi twgng hoc vién tham dw: Cén bd, cong chuce, vién chirc, nguéi lam

cong tac VILT tai cdc co quan, don vi sy nghiép cong lap, t6 chic héi, quy,
doanh nghiép nha nuéc ctia Thanh phé

- Muc tiéu khéa hoc:

+ Giip hoc vién nim vimg va cép nhét cic van ban hién hanh cla Nha
nuéc quy dinh vé cng téc 1ap hd so;

+ Gilp néng cao kién thue, nang luc thyc hién trong viée 14p va quén ly
hé so dap g yéu ciu cong téc 1anh dao, quan 1y, didu hanh va thuc thi cdng vu
cho can bg, cong chirc, vién chirc.

- Thoi gian hoc: 1 ngay (dy kién 6 chirc vao thang 7 nam 2019).

- Kinh phi: 390.000d/hoc vién/khda.

1.3. Lop chinh Iy tai liéu luu triv

- Poi tlr(mg hoc vién tham dy: Cén b, vién chirc, nguoi lam cong tac

VTLT tai don vi sy nghiép cong lép, t& chirc hdi, quy, doanh nghiép nha nude
ctia Thanh ph

- Muc tiéu khoa hoc:

+ Nim vimg va cp nhit cic van ban hién hanh ctia Nha nude quy dinh vé
cdng tac chinh 1y tai liéu lwu trir. Ndm ving noi dung cac nghiép vy chinh ly tai
lidu va xay dung ké hoach chinh Iy hd so tai liéu cho co quan. Nang cao k¥ nang
thue hanh nghiép vu chinh Iy tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cia co quan.

+ Théng qua khoa bdi dufmg, CBCCVC lam cong tac quan ly, tham muu
cdng tac Van thu — Luu trlt ndi chung va cong tac chinh ly tai liéu néi riéng
duoc trao dbi kinh nghiém va nhimg vuong méc, kho khan trong cong tac; dbng
thoi néng cao néng luc quan ly tham muru cho 18nh dao cac cap thuc hién cong tac
chinh ly tai don vi, dia phuong.

- Thoi gian hoc: 3 ngay (du kién t6 chue vao thang 7 nam 2019).

- Kinh phi: 1.030.000d/hoc vién/khoa.

1.4. Lép s6 héa tai ligu leu triv

- Poi tll'O’llg hoc vién tham du: Can b0, vién chirc, ngudi 1am cong tac

VTLT tai don vi su nghiép cong lap, tb chirc hdi, quy, doanh nghiép nha nudc
ctia Thanh phé

- Muc tiéu khéa hoc: Trang bj kién thirc chuyén mén, nghlep vu vé cbng
s6 héa tai lidu cho cén bd, cdng chirc, vién chice chuyen trach va khéng chuyén
trach cong tac van thu - luu trir dang cong tac tai cac co quan, td chic.

- Thévi gian hoe: 3 ngay (du kién td chic vao thang 8 ndm 2019).
- Kinh phi: 1.500.000d/hoc vién/khoa



L.5. Lop quén Iy tai lidu dién tir

- Poi twgng hoc vién tham 'dl.r:ﬂCén bd, vién chirc, nguoi lam céng tac
VTLT tai doq vi su nghiép cong 14p, to chirc hoi, quf, doanh nghiép nha nudc
cia Thanh pho

- Muc tiéu khéa hoc:

+ Gitp hoc vién nim vimg va cdp nhét cac vin ban hién hanh cia Nha
nuée quy dinh Ve tai liéu dién t;

+ Nam viing dugc nhimg vén d& co ban v& ban chét ctia tai lidu dién ti
(nhiing dic diém khac biét so véi tai liéu truyén thong) va luu trit tai liéu dién t

+ Nim viing phwong phép, nguyén tic va noi dung cta cac nghiép vu hm
trit tai liéu dién tir tir d6 biét cach to chire thuc hién céac nghi€p vu luu trit tai lidu
dién tir tai luu trit co quan va luu trit lich sir.

+ Tham my, tu vin cho 14nh dao co quan vé td chirc quan ly tai liéu luu
trit dién .

- Thoi gian hoe: 1 ngay (du kién t chire vao thang 8 ndm 2019)

- Kinh phi: 390.000 d/hoc vién/khéa.

2. Dia diém t6 chire cdc 16p:

Hoc vién ¢6 thé Iira chon dang ky 1 trong céc dia diém dudi day:

- Dia diém 1: Trung t4m B4 dudng chinh trj Quan 7, Thanh phé HS Chi Minh

- Dia diém 2: Trung tim Bdi dudng chinh trj Quan 3, Thanh phé HS Chi Minh

- Dia diém 3: Phan higu Trudng Dai hoe Noi vu Ha Ngi tai Thanh phé H
Chi Minh, s6 181 L& Puc Tho, Phudng 17, quan Go Vap, Thanh ph6 H6 Chi Minh.

3. Thong tin tw van va dang ky hoc

Phan hi¢u Truong Dai hoe Noi vy Ha Néi tai Thanh phd H Chi Minh, sé
181 L& Buc Tho, Phuong 17, quin Go Vap, Thanh pho H6 Chi Minh (lién hé ThS.

Vi Thi Kim Cic DT: 028.39.84.98.85; 0919.14.62.83) hoic dia chi mail
boiduongnganhan.tphem@gmail.com.

Kinh d& nghi quy co quan, ¢4 nhan c¢é nhu ciu lién hé theo thdng tin trén.

Trén trong cam crn!g
Noi nhin:
- S& Néi vu TPHCM;
- Chi cuc VTLTTPHCM,;

- C4c co quan, td chic;
- Lwu: VT, TTDVC.
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rrong Cong Hoa
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