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

THANH PHO HO CHI MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phiic
SO NOQI VU
S6: 404 /KH-SNV Thanh phé Ho Chi Minh, ngay A0 théng 82 ndm 2020
KE HOACH

T6 chirc 16p boi duwdng nghi€p vu vin thw - lwu trit nim 2020

Quyét dinh sb 4940/QD UBND ngay 19 thang 11 ndm 2019 cta Chi tich
Uy ban nhan dan Thanh phé vé phe duyét K& hoach d3o tao, bdi dudng can bo,
cong chure, vién chirc Thanh phé H6 Chi Minh nim 2020, S& Noi vu xay dung
K& hoach tb chirc 16p bdi dudng nghiép vu vin thu - luu trit nim 2020 nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muyc dich:

B6 sung kién thuc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu d6i véi cén b9, cong
chire, vién chirc 1am céng tac vin thu, luu trir trén dia ban Thanh phd.

2. Yéu clu:

Pé viéc td chuc lop bbdi dudng dat hiéu qué, cic co quan, don vi t§ chirc
16p bdi dudng chudn bj tdt ndi dung chuong trinh, di ngii giang vién va co so
vét chét, k§ thuat phyc vy giang day; cac co quan, don vi quan tim, phéi hop va
tao diu kién cho hoc vién tham gia 16p hoc; hoc vién sdp xép thoi gian tham duy
diy du céc chuyén dé cuaa 16p.

IL. POI TUQNG:

Can bg, cong chirc, vién chirc lam cong tac vin thu, luu trix.
ITI. NOQI DUNG:

Chuong trinh dinh kém theo ké hoach nay

IV. THOT GIAN, PIA PIEM, PANG KY:

1. Thoi lwong chwong trinh: 140 tiét.

2. Théi gian: Dy kién t6 chuc 02 16p khai gidng tir thang 3 nim 2020.
- Lép 1: 01 ngay trong gio hanh chinh va Thir bay.

- L&p 2: Ngoai gi& hanh chinh (03 budi ti trong tuén).

3. Pia diém: Theo thong bdo nhép hoc

V. KINH PHI:

Thyc hién theo Piéu 2 Théng tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 ndm
2018 ciia B Tai chinh vé huéng dén viéc 1ap dy toan, quan ly, sir dung va quyét
1



toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién
chirc, cu thé nhu sau:

1. Can b, cong chitc dwgc dam bao tir ngudn kinh phi ddo tao, bdi dudng
ctia Thanh phd.

2. Vién chirc duge dam bao tir nguén tai chinh cua don vi sy nghiép cong
1ap, déng gbp cua vién chirc va cic ngudn khéac theo quy dinh ctia phap luit.

VI. PHAN CONG, TO CHUC THU'C HIEN:

1. Sé& Ndi vu: Ban hanh K& hoach chiéu sinh, phdi hgp véi co s& dio tao,
bdi dudng td chirc, quan 1y 16p hoc.

2. Céc S& - nganh, Uy ban nhén din quin - huyén:

Can ctr dbi tuong va ndéi dung chuong trinh, xét chon, cir can bg, cong
chire, vién chirc tham du; chiu trach nhiém vé viée cr diung dbi tuong, phu hop
v6i ndi dung chuong trinh va tinh chinh x4c ca thong tin di ding ky theo biéu
mau d& S& Nbi vu ¢ co s& téng hop, td chirc 16p hoc. Danh sach duoc 14p theo
biéu mAu dinh kém xép theo thir tr vu tién tir trén xudng, giri vé S& Ndi vu trwée
ngdy 21 thing 02 nim 2020 (gii kém tdp tin theo dia chi email:
ptttrang.snv@tphcm.gov.vn).

Céc thong tin cin thiét, dé nghi lién hé Phong Cong chirc, vién chirc thude
S& Noi vy, dién thoai s6 38.293.291 hojc theo ddi trén cdng thong tin dién tir cia
S& Noi vu www.sonoivu.hochiminhcity. gov.vn./%

Noi nhin:

- Cac S¢ - nganh;

- UBND quén - huyén ;

- Giam d6c¢ S& (dé bao cdo);
- Luu: VT, P.CCVC, T.pwe

Lam Hung Tan



Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

PHU LUC

Chuong trinh bdi duwdng nghi€p vu viin thw - lwu trit nim 2020
(Dinh kém theo Ké hoach sé 4 & /KH-SNV ngay A0 thang 0d niim 2020 ciia S6 Ni i)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

STT Chuyén dé
PHAN I. CONG TAC VAN THU (40 tiét)

1 | Thé thirc va k¥ thujt trinh bay vin ban

2 K§ thuit soan thao mét sb loai viin ban thong thudng

3 | T6 chiic quan 1y vin béan di va viin ban dén

4 Quan ly va sir dung con diu
Lép hd so va ndp hd so vao hwu trit co quan

3 T4 chic lao dong khoa hoc va Uing dung cong nghé thong tin trong
cdng tac van thu
Huéng din x4y dung quy ché quan ly cong tac vin thu, Iuu trit; ké

6 hoach cdng tac vin thu, luu trit hing nidm; danh myc hé so co quan

hang nim; bang thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong
hoat ddng clia co quan, tb chirc.

PHAN II. CONG TAC LUU TRU (65 TIET)

Téng quan vé cdng tac Luu trit

Thu thap b sung va xé4c dinh gia tri tai lidu

Théng ké tai liéu luu trit

Cong cu tra tim tai liéu luu trix

1
2
3
4
5

Béo quan tai liéu Luu trit va td chirc sir dung tai liéu luu tri

Tong quan v& chinh 1y tai lidu:

- Gi6i thiéu tong quan vé hé théng c4c van ban phap luat lién quan
chinh ly tai liéu

- Vai trd va tdm quan trong cia hoat dong chinh ly trong co quan, tb
chirc

- Quy trinh chinh 1y tai liéu hru trit

[um—y



STT Chuyén d&

7 | Thyc hanh chinh ly tai liu

8 | Kiém traphin 1 va2

PHAN III. QUAN LY VAN BAN, TAI LIEU PIEN TU VA SO HOA TAI
LIEU (35 tiét)

Tong quan vé sd hoéa tai li€u

Cong tac sO hoa tai liéu & Viét Nam

1 r
Xay dung va quan 1y du an s6 héa
An toan v bao mit tai liéu s6 hoa
) Huéng din 1ap du toan dir 4n s6 hoa tai liéu tai don vi

Phan mém g dung so héa va quan ly tai liéu s6 hda

Quan ly van ban va tai liéu dién tir

4 | Thyc hanh sb héa tai liéu

Kiém tra hoc phan 3

SO NOI VU THANH PHO HO CHi MIN}%
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