LIEN HIEP CAC HOI KH&KT VIETNAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM KHOA HQC HANH CHINH
VA VAN THU - LUU TRU

S6: 10/TB - TTKHHCVTLT

Poc lip - Tw do - Hanh phiic

THONG BAO
Vé viée td chire céc 16p tip huin ngin han thang 10/2023

Ha Nogi, ngay 28 thang 08 nam 2023

Vi muc tiéu néng cao chuyén mon, nghiép vu cho doi ngii can bo trong cac co quan, t6
chirc va doanh nghiép, Trung tim Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu trir (tén Tiéng Anh
viét tit 1a SCARMA) thong béo td chirc cac 16p tap hudn thang 10/2023 nhu sau:

1. Tén I6p tip huén, thoi gian, dia diém va kinh phi lép tip huin

1.1. Tén lép tap hudn, thoi gian va kinh phi
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Thoi gian

guan, doanh nghiép

lanh dao

Tén l6p tap huan Kinh phi b Han ding ky
Chuén héa K§ ning soan thio viin ban hanh St
chinh theo Nghi dinh s6 SI]f’ZHZlIfNﬂ-CP 2.900.000d ] ]'” 0;, 2 2‘; 29/09/2023
(Thoi heong 20 tiét - 02 ngay) i i
K§ niing lap ho so, chinh Iy tai li¢u va giao njp i
vao lru trir co’ quan, luu trl'r lich sir tinh 2.900.0004 13/10/2023 29/09/2023
(Thoi hegng 20 tiét - 02 ngay)
N ing cao cong tic s0 héa va quan 1§ van ban, ik
ho so dién tir tirmg bude ct!uy-'én ddbi so 2.900.0004 11012003 03/10/2023
(Thoi heong 20 tiét - 02 ngay)
Gidi phép chuyén doi so trong cong thc vin thw, |
lru trir, hanh chinh, vin phong trong cic co 18/10/2023 - gt
3.400.000d 20/10/2023 03/10/2023
 (Thoi lugng 30 tiét - 03 ngay)
K¥ niing, nghé thuat tham muu cho cAp quan Iy, 23/10/2023 - gl
i | 2.900.0004 54101203 11/10/2023
(Thoi heong 20 tiet — (12 ngay)
K¥ ning tao dong lwe va phwong phap lam viéc 55156003 -
hiéu qua cho cac can b{ vin thw, luu triv 2.900.0004d 26/10/2023 11/10/2023

(Thei heomg 20 tiét - 02 ngay)

Ghi chii: Kinh phi trén bao gom: tién hoc phi (th lao -g_i'&ng day, phong hoc, tai ligu,

1.2. Thévi gian biéu va dia diém I6p tgp hudin

khong duogc co quan cur di tap hudn) tur chi tra, thanh toan.

chimg nhén cudi khéa, teabreak giita gio, quan ly phi). Kinh phi di lai, an nghi va sinh hoat
trong thoi gian tap huan do co quan cong tac cia hoc vién hodc hoc vién (truomg hop hoe vién
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- Trong gio hanh chinh, budi sang tir: 08h00 - 11h30, budi chiéu tir 13h30 - 17h00

- Moi buoi nghi giai lao 01 lan, thoi gian nghi giai lao: 20 - 30 phit,

- Dia diém tdp huin: Trung tim Boi dwing Chinh tri - Sé6 39 Tran Quéc Thio,
phwong 6, qudn 3, thanh phé Hé Chi Minh

2. Péi trong tham du

- Lép tdp hudn sé 01: Can bd lam cong tac vin thu - luu trir chuyén trach hodc kiém
nhiém; can b lam cong tac hanh chinh, van phong va cac can b lam cong tac chuyén mon tai
cac co quan, t6 chire, don vi phai thue hién hodc tham gia soan thao, ban hanh van ban.

- Lép tip huin sé 02: Can bj 1am cong tac van thu; can bo lam cong tac luu trit chuyén
trach hodc kiém nhieém; can b lam cong tac thong tin - thu vién: can bo lam cong tac hanh
chinh, viin phong; cac cén ba lam cong tac chuyén mén tai céc co quan, to chire, don vi,

- Lép tdp huin s6 03: Can bd 1am cong tac vin thu; can bo lam cong téc lru trir chuyén
trach hodc kiém nhiém; can bd lam cong tac thong tin - thu vién: can bd lam cong tac hanh
chinh, van phong; can bd cong nghé¢ thong tin va cac can bg lam cong tac chuyén mon tai cac
co quan, o chire, don i,

- Lép tip huin so 04:

+ Lanh dao, Chanh/Phé Vin phong, Truéng/ Phé phong Hanh chinh - Tong hop hodc
cdn bo quy hoach nguon Chanh/ Phé Vin phong, Truong/ Pho phong Hanh chinh cua cac co
quan, doanh nghiép.

t Can bg, chuyén vién, nhan vién hanh chinh, vin phong, van thu, luu trir.

+ Cén bo phong/ bd phin cong nghé théng tin hodc ngudi duge giao thue hién chuyén
d0i 36 cong tac van thu, luu triv, hanh chinh, viin phong cia cée co quan, doanh nghiép.

- Lép tdp hudn sé 05: Can bo lanh dao, quan 1y van phong, phong hanh chinh, phong
tong hop va chuyén vién trong cic co quan, to chite va don vi.

- Lép tdp hudn sé 06;

+ Can bo lanh dao, quan Iy hodc phu trach cong tac vin thu, lwu trir cla cac co quan, to

chire, doanh nghiép.

+ Can b truc liép lam cong tac vin thu, Iuu trir & cac b, nganh, dia phuong {-::E“rlp tinh,
huyén, x3) va cc t6 chirc doanh nghiép.

3. Noi dung chwong trinh va dji ngi giang vién

- Noi dung chuong trinh tap huén duge thiét ké va xdy dung dira vao mue tiéu dao tao.
sat véi thuc té cong vide duge bién soan thanh cac chuyén dé cy thé (phu luc kém theo).

- Chuong trinh dugce giang day boi doi ngd chuyén gia uy tin, gidu kinh nghiém chuyén
moén, va thuc tién (phu luc kém theo).

4. Chirng nhan: Trung tim Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu tri cap theo quy
dinh.

5. Théng tin lién h¢, diing ky 16p tip huin

Trung tim Khoa hoc Hanh chinh va Vin thu - Luu trir — 86 315 11, ngd 13 Khuét Duy
Tién, phuomg Thanh Xudn Béc, quan Thanh Xuén, thanh phd Ha Néi.
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S6 dién thoai, Fax: (0243) 200.7715, di déng/Zalo: 097.484.2466

Email: daotaoscarmaf@gmail.com.

Website: https://scarma.vn/

Fanpage: Trung tim Khoa hoc Hanh Chinh va Van Thur - Luu trir

Quy co quan, don vi co thé gii phiéu ddng kv qua duong buu dién, Email hodc lién he
dién thoal trure tiép dén Trung tim dé dwoc tu van va ho tro,
H Trén trong cam on./.
H Noit nhin:

- Céc co quan, to chire, DN
.H - Lan: BT, KT, VT.

. Nguyén Céong Hoa
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PHU LUC LOP TAP HUAN SO 1
CHUAN HOA KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
THEO NGHI PINH 30/2020/ND-CP

(Thoi leong: 02 ngay)

S Thoi
TT NOi dung chuyfn de | hrgng
Chuyén dé 1: Tong quan vé viin ban hanh chinh théng dung
I. Khai niém vin ban, cac loai van ban hanh chinh va phén biét van ban hanh chinh
vo1 van ban quy pham phap luat.
2. Cac loal van ban hanh chinh
i 3. Vai tr0, chirc nang cua van ban hanh chinh
4. Yéu cau dm v van ban hanh chinh:
- Yéu cau w: thim quyén ban hanh vin ban hanh chinh
- Yéu cdu vé thé thire va ky thudt trinh bay vin ban hanh chinh 05 tiét
- Yéu cau vé néi dung
- Yéu cdu vé ngdn ngit va vin phong ¥
Chuwn dé 2: Quy dinh ciia Nghi fi!nh 30/2020/NP-CP vé quy trinh, trich
nhiém, thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.
2 l. Quy dinh vé quy trinh va trach nhieém trong soan thao van ban hanh chinh
. Quy dinh vé thé thirc va ky thuat trinh bay viin ban hanh chinh
Thau ludn va gidi dap urtfrng, miic ciia hoe vién
Ehuwzn dé 3: Huwéng dan soan thio vin ban hanh chinh théng dung (theo \ghu
dinh so 30/2020/ND-CP) |
Qll}{.'[ dinh
3 | - Céong van, to trinh 10 tiét
- Bdo cao
- Chuong trinh, ké hoach
- Céc loai van ban khiéc,... (o N
Chuyén dé 4: Thue hanh, thio ludn va gidi ddp vréng méc ciia hoc vién
4 Thure hanh soan thao van ban hanh chinh (tai lop) 05 tidt

1:
2. Thao luan cac 16i thuimg gdp khi soan thao vin ban
3. Gidi dap vuong mac cua hoc vién

Poi ngii giang vién, chuyén gia (dy kién):
I. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu trit hoc va Quan

tri v

in phong - Truong Dai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan vin - Pai hoc Quoc gia Ha No.

2. TS. Doan Thi Té Uyén - Truong khoa Phap ludt hanh chinh Nha nwoc - Truong Dai hoc
Ludt Ha Ni.

3. TS. Cam Anh Tuiin - Truong khoa Luu trit hoe va Quan tri viin phong - Truéng Dai hoc
Khoa hoc Xa hi va Nhin vin - Dai hoc Qudc gia Ha Noi.
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| PHU LUC LOP TAP HUAN SO 11
KY NANG LAP HO SO, CHINH LY TAI LIEU VA GIAO NQP TAI LIEU VAO LUU

TRU CO QUAN, LUU TRU LICH SU TINH
(Thai lwong: 02 neay)

- Thoi
TT N§i dung chuyén dé
Il Lol lwgng
Chuyén dé 1. K¥ ning lap ho so (doi véi ho so gidy)
1. Phan biét cac loai hé so (Ho so nguyen tac, hd so cong vige....)

2. Yéu ciu d6i vai cac hé so
3. Quy trinh ldp hé so 10 tiét

: 4, Hudng dan lap hé so nguyén tic
5. Huéng dan lap ho so cong viée
Thye hanh mit 50 phuwong phap lap ho so giﬁ}' va gidi dap vwong
mic | |
| Chuyén dé 2. Quy trinh vd phwong phap chinh Iy tai liéu | |
(trwdmg hop tai liéu chra dwge 1ap ho so hoan chinh)
1. Téng quan vé chinh 1y tai liéu
2. Hudng dan lap ké hoach chinh Iy 05 tiét
3. Hudng dan xdy dung mot s6 cong cy chinh Iy
4. Hudng dan phén loai va hé thong hoa tai liéu
5. Hudng dan lap va khéi phuc ho so khi chinh ly
6. Cach xay dung Danh muc ho so, tai liéu va xdc dinh théi han
bao quan hé so, tai liéu theo Thong tr 10/2022/TT-BNV
2 Thyce hanh lép ké hoach chinh Iy tai liéu va gidi ddp vueéng mic hl
” Chuyén dé 3. Huwéng din viéc giao ngp hé so (gidy) vao Luwru trir
| eo’ quan va Luru trir lich sir

“ 1. Céc loai hd so can giao ndp vao Luu trir co quan va Luu trix lich
st 05 tiet
“ 2. Théri han giao ndp hé so vao Luu tri co quan va Luu trit lich sir

“ 3. Hudng dan quy trinh, thi tuc giao ndp ho so vao Luu trir co
' quan va Luu trir lich su

” | Thio lufin va gidi dip vudng mic
Dii ngii gidng vién, chuyén gia (dw kién):
” 1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu trit hoe va Quan
tri van phong - Truomg Dai hoc Khoa hoc X hoi va Nhan vin - Dai hoe Quodc gia Ha Noi.
“ 2. TS. Cam Anh Tudn - Truéng khoa Luu trir hoc va Quan trj viin phong - Truong Dai hoc
” Khoa hoc X4 hoi va Nhéan vin - Pai hoe Quéc gia Ha Noi.
3. ThS. Lé Thi Nguyét Luu - Giang vién Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong - Trudng
H Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan vin - Dai hoe Quéc gia Ha Noi
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PHU LUC LOP TAP HUAN SO III
NANG CAO CONG TAC SO HOA VA QUAN LY VAN BAN, HO SO PIEN TU
TUNG BUGC CHUYEN DOI SO
(Thai lieong: (2 ngay)

PHAN 1. SO HOA TAI LIEU
(10 tiét )

PHAN IL QUAN LY VAN BAN
VA HO SO DIEN TU (10 tiét)

| 1. Tong quan vé s0 héa tai ligu

|- Khai niém s6 hoa tai liéu (theo Luat cua My,
ISO/TR 13028, phap luat Viét Nam)

- Khai niém chuyén déi s6

- Khai niém Dé an so héa

- Loi ich cua 6 hoa tai liéu

- Mét s6 luu ¥ khi thyc hién sb hoa tai lidu,

2. Tiéu chuin k§ thudt trong sé héa tai li¢u
- Chuan dir liéu dau vao ciia tai lidu

- Chuén dir liéu dau vao cua anh, video, phim, file
am thanh

- Tiéu chuan déi véi thiét bi s6 hoa

3. Chuin bj so héa (xdy dung D¢ 4n sb héa)
- Panh gia tinh kha thi

- Lap ké hoach

- Lyra chon phuong phap s hoa

- Xéc dinh thong so k¥ thudt

- Lua chon thiét bj va phﬁn mém

- Chuan bi ngudn nhan le

4. Quy trinh s6 héa tai lidu

5. Thue hanh so hoa tai liéu

- Quét tai hiéu luu trir

- Xt Iy anh: cit, thu nhé, chuyén dinh dang

- Nhap, boc tach truong dir li¢u

- Quan Iy tai liéu s hoa

6. Thio ludn va gidi ddp vudng mic

1. Tong quan vé viin bin va ho so dién tir

- Khai niém van ban dién t, ho so dién ur. chix
' ky s6, Hé thong quan 1y tai liéu dién or

- Pic diém tai ligu lvw trir dién tu; gia tr phap ly
cua van ban dién tur

2. Quan Iy vin ban dién tir dén, viin ban dién
tir di

- Quy trinh ban hanh van ban dién tr di;

+ Soan thao van ban

+ Duy¢t ban thao van ban

+ Kiém tra van ban trude khi ky ban hanh

+ Ky ban hanh van ban

- Quan ly van ban dién tr di:

+ Viéc cap s, thoi gian van ban di dién tr

+ Dang kv vin ban dién tu di

+ Ky s0 ciia co quan, t6 chire

+ Phat hanh va theo ddi vin ban dién tr di

+ Luu van ban dién tr di

- Quan ly van ban dién tur dén:

+ Tiép nhan van ban dén

+ Dang ky vin ban dén trén Hé thong

+ Trinh, chuyén giao vin ban dién tir dén

+ Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyét
van ban dién tu dén.

3. Lap va nop lru ho so dién tir vao hru trir co
quan

- Céc diéu kién dé lap ho so dién tu:

Hé thong. Phan mém, Danh muc ho so...

- Quy trinh 1dp va luu trir hé so dién tir

- Nghiép vu luu trir ho so dién

+ Xac dinh gia tri cua hé so dién tir

+ Bao quan va s dung tai hiéu luu triv dién fur;
bao mat tai liéu luu trir dién tur




+ Hiy tai liéu lwu trir dién tr hét gia tri; nop luu
tai liéu dién tr tai luu trir co quan

4. Hé thong quan Iy tai liéu dién tir (demo truc
tiép trén phin mém)

5. Thao lun v gidi ddp vuéng mic

Doi ngii giang vién, chuyén gia (du kién):

1. TS. Nguyén Thi Chinh — PGP Trung tam Luu trir qudc gia tai liéu dién tr - Cuc Vin thu
va Luu trit Nha nuoc - Bo Noi vu.

2. TS. Cam Anh Tuén - Truong khoa Luu trit hoe va Quan tri vin phong - Truong Dai hoc
Khoa hoc Xi hoi va Nhan van - Pai hoc Quéc gia Ha Nai.

3. PGS.TS. Vii Thij Phung - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luru trit hoc va Quan
tri van phong - Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhén vin - DPai hoc Quéc gia Ha Noi
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_ PHU LUC LOP TAP HUAN SO 1V :
GIAI PHAP CHUYEN DPOI SO CONG TAC VAN THU, LUU TRU,

HANH CHINH, VAN PHONG TRONG CAC CO QUAN, DOANH NGHIEP
(Thoi lwong: 03 ngay)

. | 3
' ‘ Noi dung chuyén dé Thoi lwgng

Chuyén dé 1. Chii truomg, bién php ciia Nha nuéc va cde nganh vé

chuyén doi so

' 1.1. Chuyén dbi sb 1a gi? Loi ich cua chuyén doi so 05 ikt
1.2. Chu truong chuyén doi s6 cua Nha nude va cac nganh, dia phuong
1.3. Cac giai doan va muc tiéu cua chuyén doi sd
1.4, Vai tro cia cong tic van thu, luu trir, hanh chinh, van phong trong
chuyén dbi so
1.5. Bién phap va trach nhiém cua cac co quan, doanh nghiép trong chuyén
dbi s0 cong tac van thw, luu trir, hanh chinh, vin phong
Trao dbi, thio ludn va gidi dap vuring mic

Chuyén dé 2. Chuyén doi so trong cong tac van thir
2.1. Muc tiéu thue hién van thu dién t, van thu s0
2.2. Trién khai chir ky so trong ban hanh van ban 05 tiét
2.3. Chuyén giao, quan Iy vin ban trén hé thfmg

2.4, Quan Iy va sir dung thiét bi luu khéa bi mat

2.5. To chire lap va thu hé so dién tu

Trao doi, thao ludn tinh hudng va gidi dap viréng mic

2

Chuyén @@ 3. Chuyén ddi so trong cong téc luu triv
3.1. Muc tiéu thye hién lwu trir dién t, luu trit sb
3.2. Thiét ké, xdy dyng kho luu trit s6 05 tiét
3.3. Quan Iy, to chirc sir dung hé so dién tir
3.4. T chire s6 hoa tai liéu luu trir dang gidy
' 3.5. Giai phap lién thong, két ndi dir lidu so tai ligu luu trit
Trao dbi, thao ludn tinh hudng va gidi didp vwéng mic

Chuyén dé 4. Chuyén d6i so trong cong tac hanh chinh - viin phong
4.1. Chuyén dbi sb trong tong hop, xur ly thong tin

4.2. Chuyén déi s6 trong hoat dong lap ké hoach va bao cdo 05 tiét
43. Chuyén doi sb trong to chie hoi hop, su kién

4.4. Chuyén ddi so trong quan 1y co s¢ vat chat

4.5. Chuyén dbi so trong quan trj nhan sy van phong
Trao déi, thao luén tinh hudng va gidi dip vrong mic

_ chuyén doi so trong cong tic vin thw, luu trir, hanh chinh, vin phong

Chuyén dé 5. Céc giai phap quan Iy vi gidi phdp cong nghé¢ phuc vu
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| 5.1. Giai phap quan Iy (bd may, con ngudi, kinh phi) |
5.2. Gi6i thidu va Demo mot so giai phap cong nghé: 05 tiét
- Phin mém quan Iy vin ban dién tr

- Phin mém quan 1y ho so lvu trir
H - Phan mém quan 1y, lién két co so dir ligu
3 - Phian mém quan fri cong s
- Phian mém ho tro bdo cdo quan tri
” - Phin mém quan tri nhan sy vin phong
Trao doi, thao ludn tinh hudng va giai dip viréng mic
H Chuyén d@é 6. Thiim quan, trao doi kinh nghiém thwe té vé chuyén doi so
trong cong tac véan thu, lwu trir, hanh chinh, van phong ¢ mot s0 co quan
‘ nha nudce va doanh nghiép cu thé tai TP H6 Chi Minh
‘ Kiém tra cudi khéa 05 tict
| “ Tong két )

Doi ngii giang vién, chuyén gia (dw kién):
| ‘ 1. GV. Lé Nguyén Trwomg Giang - Vién truong Vién chién luge chuyen doi so - Hoi Truyén
‘ thong s6 Viét Nam.

2. TS. Cam Anh Tuan - Truong khoa Luu trit hoe v Quan tri vin phong - Truong Bai hoc
H Khoa hoc Xa hoi va Nhan vin - Pai hoc Qudc gia Ha Noi.

3. TS. Nguyén Thi Chinh — PGP Trung tim lwu trit qudc gia dién tir - Cuc Vin thu va Luu

trir Nha nudce - Bo Noi vu.
” 4. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cip, Nguyén Trudng khoa Luu trit hoc va Quén
tri viin phong - Truong Pai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan van - Pai hoc Quédc gia Ha Noi.
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PHU LUC LOP TAP HUAN SO V

KY NANG, NGHE THUAT THAM MUU CHO CAP QUAN LY, LANH PAO

(Thai lwgng: 02 ngay)

1T | Noi dung chuyén dé
Chuyén dé1. Tong quan vé K¥ ning, nghé thll:lt tham miru
1. Khai ni¢m, y nghia cua cong tac tham muu
2. N¢i dung cua cong tac tham muu
3. Trach nhiém trong cong tac tham muu
4. Nghg thuat tham muu cho lanh dam co quan, don vi
1 | Thao luan va giai dap vudéng miic
Chuyén de 2. K¥ ning thu thap, xir Iy, tung hop thong tin
' 1. K¥ ning thu thap. phan loai thong tin

2. Ky nang kiém tra dg tin cdy ctia thong tin

3. K¥ nang phén tich thong tin

4. Ky nang tong hop thong tin

5. Ky nang trich dan, chu thich thﬂng tin

' Thao luin va giai dap vrdéng mic 3 g

. lugng

|05 tiét

Thoi

05 tiét

Chuyén aé 3. K¥ ning xay dlmg ké huach chiwrong trinh cong tac
. Céc loai ké hoach, chuong trinh cdng tac

2. Yéu cdu chung déi voi cac loai ké hoach

3. Phuong phap lap ké hoach dinh ky (nam, quy, thang)
4. Phuong phép lap ké hoach té chire sy kién, phc-ng trao
5. Phuong phap lap chuong trinh cong tac va lich tuan

2 | Théo ludn va giai dap vwong 1 mic

05 tiét

Chuyén ﬂe 5. K¥ niing ghi bién bin va viét cac loai biéo cdo

I. Yéu cau chung cua viéc ghi bién ban va viét bao cao

2. Phuong phap ghi bién ban hop ldnh dao

| 3. Phuong phap ghi bién ban hdi nghi, hoi thao

4 Phuong phap viét bao céo tong két dinh ky (nam, quy, thang)
5. Phuong phép viét bao cdo Lhuuen dé

Thau ludin va gidi ddp vuéng mic

05 tiét

D{i ngii gidng vién, chuyén gia (d kién):

1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cip, Nguyén Truong khoa Luu trit hoe va Quan
tri van phong - Truomg Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhéan vin - Pai hoc Quéc gia Ha No1,
2. TS. Doan Thj Té Uyén - Phé Truéng khoa Phap ludt hanh chinh Nha nudc - Truomg Pai

hoc Luat Ha Noi.

3. PGS.TS. Pao Dire Thufn - Giang vién cao cap, Nguyén Truéng khoa Luu trit hoe va Quan
tri vin phong - Truong Dai hoc Khoa hoc X3 hoi va Nhan vin - Dai hoc Quéc gia Ha Noi.
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PHU LUC LOP TAP HUAN SO VI

KY NANG TAO PONG LUC VA PHUONG PHAP LAM VIEC HIEU QUA

CHO CAN BQ VAN THU, LUU TRU'

(Thoi ltegng: 02 ngav)

TT N¢i dung chuyén dé " Thoi
_ _ lwgng
Chuyén deé 1. Tam quan trong cia viéc tao déng luc va dp dung cdc 2 tiét
phwong phap lam viée hiéu qua
- Khai quét vé cong téc van thu, luu trit
- Wi tri, vai tro cua can bd vin thu, lueu trir
- Céc yéu td lién quan dén dong luc lam viéc
- TAm quan trong cua viéc tao dong luc va phwong phép lam viée doi voi can
bo van thu, lwu triv
Trao déi, théo ludn > nghi giai lao AT S
Chuyén dé 2. Ky niing tw tao dong luc ciia can b VTLT 3 tiét
- Xac dinh muc tieu va dong co lam vigc
| - Tim hiéu y nghia, gia tri cua céng viéc
- Lap ké hoach dat muc tiéu theo tirng ching
- Khong ngimg nang cao trinh do chuyén mon
- Tu dong vién khi dat muye tiéu
- Tim niém vui, thay gia tri cia ban thin qua cong viée
Giii dap thic mic ciia hoc vién > nghi trra _
Chuyén dé 3. K¥ niing tao dong lue cho CBNV lam cong tic vin thw, hru | 5 tiét
trir (danh cho can b¢ lanh dao va quan ly van thuw, luu triv)
- Tim hiéu céc yéu t6 tac dong dén dong luc lam viéc va nhu cau clia
ngudl lao dong
1 - Ap dung nhiéu bién phap dé dap mg yéu céu cia ngudi lao dong (tang
| thu nhap, khuyén khich, dong vién, ghi nhan, hé trg)
- Giap nguoi lao dong tu tao dong luc
- Cac bién phap khac
Nghi giai lao ” )
Trao doi, chia sé kinh nghiém giira hoc vién v&i cde chuyén gia vé cich
tao dong lwc lam viée cho cin b vin thu, luu triv
Chuyén dé 4. Phwong phap lam viée higu qua 5 tiét
- Lap ké hoach cé nhan
- Lam ding nguyén tic, yéu cau va quy trinh cong viée
> - Sang tao nhiéu cach lim dé dat hiéu qua hon

- Quan Iy tot théi gian, gon gang, ngén nap. ..
Trao doi, thao ludn > nghi giai lao

Trao doi, thao luin, chia sé kinh nghiém giira hoc vién véi cic chuyén gia
vé phwong phip lam viée hi¢u qua
Chuyén dé 5. K§ ning giai quyét nhirng khé khin trong cong viée

- Nhan dién kho khan 5 tiét
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- Nguyén tic va phuong phap giai quyét

Trao doi, chia sé kinh nghiém > nghi gidi lao |

Hoc vién lam bai kiém tra/ thu hoach sau khéa hoc
Tong két, bé gidng, trao chimg nhén cho hoc vién

Poi ngii giang vién, chuyén gia (du kién):

1. PGS.TS. Vii Thi Phung - Giang vién cao cﬁp, Nguyén Truong khoa Luru trit hoc va Quan
tri vin phong - Truong Pai hoe Khoa hoe Xa h¢i va Nhén van - Dai hoc Quﬁ‘rc gia Ha Noi.

2. PGS.TS. Pio Pire Thudin - Giang vién cao cap, Nguyén Truong khoa Luu trit hoe va Quan
tri van phong - Truomg Pai hoe Khoa hoe Xa hoi va Nhan vin - Dai hoc Quoc gia Ha Noi.



TEN COQUAN, TO CHUC CHUQUAN ~ CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
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DANH SACH HOC VIEN THAM DU LOP TAP HUAN
Kinh gut: Trung tdm Khoa hoc Hanh chinh va Van thu - Luu i
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Pang ky cho cin bo ¢6 tén dudi day tham gia 16p tip huan:
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Ghi chi: Quy co quan, don vi va ca nhan dang ky tham gia 16p tép hudn
dé nghi ghi rd tén 16p tai muc “Déng ky 6p tdp hudn”

Neoi nhin: THU TRUONG CO QUAN
- TTKHHCVTLT; (Ho tén, ky, dong déu)

- Luu: VT.







