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Nhém d4p tng nhu cAu chuén héa, bdi dudng, ning cao trinh d6 cho d6i ngii
can b, cong chirc, ngudi lao dong dang 1am viéc trong cac co quan, t6 chirc, doanh
nghiép tr trung uwong dén dia phwong sau qué trinh sap xép bd may va dia gi¢i hanh
chinh, Trudong Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan véan, Dai hoc Quéc gia Ha Noi
tran trong thong bao té1 Quy Co quan vé ké hoach chiéu sinh cac khoa dao tao va
bdi dudng nghiép vu trong ndm 2026. Noi dung cu thé nhu sau:

I. CAC KHOA PAO TAO VA BOI DUONG NGHEP VU

1. K§ ning, nghiép vu Hanh chinh — Viin phong va Vin thuw — Luu trir

a) Déi twong tuyén sinh

- C4n b, cong chire, vién chirc hién dang cong tac va lam viéc trong linh vuc
hanh chinh - vin phong, van thu - huu tri¥ tai cac co quan nha nuéce, doanh nghi€p, t6

chitc chinh tri - xa hoi cAp trung wong va dia phuong;

- Sinh vién c4c trudong trung cép, cao ding va dai hoc (ddc biét 1a sinh vién
chuén bi t6t nghiép, c6 nhu cau lam viéc trong céc van phong doanh nghiép, co
quan nha nuéc);

- Céc tb chitc, c4 nhan c6 nhu cAu bdi dudng kién thirc vé hanh chinh - van
phong va vian thu - luu trir.

b) Néi dung boi dudng

- Tdng s6 tiét: 75 tiét

- Noi dung bdi dudng bao gdm 15 chuyén &

+ Téng quan vé cbng tac hanh chinh vin phong

+ K§ ning t6 chitc su kién

+ T chirc quan 1y cong tac van thu — luu trit

+ Ky nang soan thao va ban hanh van ban (phan 1y thuyét)

+ K§ ning soan théo va ban hanh van ban (phan thyuc hanh)




+ K ning giao tiép

+ Quan Iy vin ban, con d4u va thiét bi Iuu khoéa bi mat (1)

+ Quan Iy vin ban, con dau va thiét bi luu khoa bi mat (2)

+ Lép hd so va ndp Iuu hd so vao luwu trit co quan (1)

+ Lap hd so va ndp luu hé so vao luu trit co quan (2)

+ K§¥ ndng quan ly thoi gian

+ Nghiép vu luu trix

+ Luu tri¥ tai liéu dién tr

+ K¥ ndng tham muu

+ K¥ ning lam viéc nhém

¢) Thoi gian va hinh thikc hoc

- Thoi gian hoc: 01 thang vao céc ngay thit 7 va Chu nhét (hodc cac ngay
trong tuan theo nhu cdu ctia Quy co quan).

- Hinh thirc hoc: Truc tuyén hodc truc tiép

d) Hoc phi

3.200.000 déng/hoc vién (da bao gdm 1é phi cAp va chuyén phét chimg chi,
khéng phét sinh bat ky chi phi nao khéc)

e) Loai van bang duwoc cdp

Hoc vién sau khi hoan thanh kho4 dio tao va déap tmg du cac didu kién s&
dugc Truong Pai hoc Khoa hoc X3 hoi va Nhéan vin - Pai hoc Quéc gia Ha Noi
cép chimg chi “K¥ ning, nghiép vu Hamh chinh— Vén phong va Van thu — Luu trié”

2. Nghiép vu Vin thw — Lwu triv

a) Poi tiwong tuyén sinh : ' ' : :

- Can b9, cong chirc, vién chirc hién dang cdng tic va lam viéc trong linh vire
vén thu - luu trif tai cic co quan nha nudce, doanh nghiép, t chirc chinh tri - x hdi
cdp trung wong va dia phuong;

- Sinh vién céc trudng trung cép, cao déng va dai hoc (déc biét 1a sinh vién
chuén bi tbt nghiép, ¢6 nhu cau lam viéc trong cic van phong doanh nghiép, co :
quan nha nudc);

- Céc t6 chitc, c4 nhan c6 nhu cau bdi dudng kién thirc v& vin thu - luu trit.

b) Néi dung béi dudng

- Téng s6 tidt: 75 tidt

- Nbi dung bdi dudng bao gdm 14 chuyén dé:




+ Tb chirc quan Iy cong tac van thu — luu trit

+ K§ nang soan thao va ban hanh vin ban (phan ly thuyét)

+ K¥ ning soan thao va ban hanh vin ban (phi"m thuc hanh)

+ K¥ nédng giao tiép

+ K¥ ndng tham muu

+ Quan ly van ban, con dAu va thiét bi luu khéa bi mat (1)

+ Quan Iy vin ban, con dau va thiét bj luu khéa bi mét (2)

+ Lap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan (1)

+ Lap hd so va ndp luu hd so vao hu trit co quan (2)

+ Nghiép vu luu trir (1)

+ Nghiép vu luu trit (2)

+ Luu trir tai liéu dién tr

+ Ung dung céng nghé thong tin trong cong tac vén thu — luu trir

+ Ung dung IS0.9000 trong quan 1y cong tac van thu — luu trit

¢) Thoi gian va hinh thiec hoc

- Thoi gian hoc: 01 thang vao cac ngay thir 7 va Chi nhét (hodc cac ngay
trong tudn theo nhu cdu cta Quy co quan).

- Hinh thic hoc: Truc tuyén hodc truc tiép

d) Hoc phi

3.200.000 ddng/hoc vién (d4 bao gdm 1¢ phi cép va chuyén phat chimg chi,
khong phat sinh bat k¥ chi phi nao khéc)

e) Logi vin bang duoc cdp

: Hoc vién sau khi hoan thanh kho4 dao tao va déap tng du cac didu kién sé

dwoc Truong Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan van - Dai hoc Québc gia Ha Noi
cép chimg chi “Nghiép vu Vén thue — Luu trie”

3. Nghiép vu thw ky

a) Péi tuong tuyén sinh

- Chanh, ph6 chanh vin phong; Truéng, pho phong/bd phan hanh chinh; Nhén
vién vin phong; Thu ky van phong; Tro Iy hay Thu ky riéng cho cac chirc vu lanh
dao, quan ly... :

- Céc cén b, cdng chirc, vién chirc hién dang cong tac va 1am viée trong linh
vire hanh chinh — van phong néi chung tai cdc co quan nha nude, doanh nghiép, t6
chtc cap trung wong va dia phuong;
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- Sinh vién cac trudng trung cé"tp, cao déng va dai hoc (dac biét 1a hoc sinh,
sinh vién chuén bi t5t nghiép, c6 nhu ciu lam viéc trong cic van phong doanh nghiép,
co quan nha nha nudc);

- Céc th chirc, ca nhén c6 nhu cau bdi dudng kién thirc vé nghiép vu thu ky

b) Néi dung boi dubng

- Tong sb tiét: 75 tiét

- N6i dung bdi dudng bao gdm 12 chuyén dé:

+ Téng quan vé cong téc hanh chinh vin phong

+ Nhap mdn nghiép vu thu ky

+ Nghiép vu thu thép va xir ly thong tin

+ K¥ nang quan ly xung dét

+ K¥ nang soan thao va quan ly van ban (1)

+ K¥ néng soan thao va quan ly van ban (2)

+ K¥ nang phat trién cac mdi quan hé

+ K¥ ndng td chic su kién

+ K¥ ning tham muu

+ K§ ning giao tiép — thuyét trinh

+ Xay dung van hoa tb chirc

+ Nghiép vu luu trix

¢) Thoi gian va hinh thire hoc

- Thoi gian hoc: 01 thang vao céc ngay thir 7 va Chu nhét (hodc cac ngay
trong tuan theo nhu cau ctia Quy co quan). -

- Hinh thirc hoc: Truc tuyén' hoic truc ti‘ép

d) Hoc phi

3.200.000 déng/hoc vién (da bao gdm 18 phi cAp va chuyén phét chimg chi,
khong phét sinh bt ky chi phi no khac)

e) Loai vin bang dugc cdp

Hoc vién sau khi hoan thanh khoa dao tao va dap tmg di cac diéu kién s&
dugc Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan vén - Dai hoc Québc gia Ha No6i

chp chiing chi “Nghiép vu thie i’




4. Nghiép vu Vin thw — Lwu trir dién tir cip nhdt Luit Luu trir nim
2024
a) Déi tuwong tuyén sinh
- Can bd quan ly linh vyc hanh chinh — van phong, vén thu — luu trix tai cac
co quan nha nude, doanh nghiép hoic céc t chirc chinh trj - x& hoi;
- Ngudi hién dang cbng tac trong linh vure van thu - luu trif tai cac co quan
nha nuéc, doanh nghiép hodc cac td chirc chinh tri - x4 hoi
- Nguoi hién dang phu trach cong nghé thong tin trong cong tac vin thu — luu
trir clia cac co quan nha nudce, doanh nghiép hodc cac td chire chinh tri - x4 hoi
- Nhitng dbi twrong khac c6 nhu ciu trang bi kién thirc vé van thu — lwu trit
dién tir va Luat Luu trit nam 2024
b) Noi dung béi dudng
Nbi dung bdi dudng bao gdm 04 chuyén dé:
+ Téng quan v& vin thu - luu trit dién tir (C4p nhat Ludt Luu trir nam 2024
va mot sé van ban huéng dn)
+ Nghiép vu vén thu dién tir
+ Nghiép vu luu trit dién tir (Cap nhat Luét Luu trit ndm 2024)
+ Gi6i thiéu phin mém vin thu — luu trit dién tir
¢) Thoi gian va hinh thirc hoc
- Thoi gian hoc: 02 ngay vao cac ngay tha 7 va Chi nhat (hodc cac ngay
trong tudn theo nhu cau ctia Quy co quan).
- Hinh thte hoe: Truc tuyén hodc tryc tiép
.d) Hoc phi - AT e AT
1.800.000 ddng/hoc vién (da bao gdm 1¢ phi cip va chuyén phat chimg
nhan, khong phat sinh bit ky chi phi nao khéc)
e) Loai van bc%ng duoc cdp
Hoc vién sau khi hoan thanh khoa dao tao va dap tmg du cac diéu kién s&
duge Truong Pai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan van - Dai hoc Qudc gia Ha Noi
cép chirng nhén hoan thanh khéa tap huln “Vén thu — Luu tri dién tie cdp nhat Ludt
Lueu trit nam 2024 -



5. Bao vé bi miat Nha nuwéc trong cong tac vin thw — luu trir

a) Déi tugng tuyén sinh

- Can bd quan Iy linh vuc hanh chinh — van phong, van thu — Iuu tri tai cac
co quan nha nudc, doanh nghiép hodc cac t chirc chinh tri - x hoi;

- Ngudi hién dang cong tac trong linh vuc van thu - luu trit tai cac co quan
nha nuée, doanh nghiép hoc cac tb chtrc chinh tri - xa hoi

- Ngudi hién dang phu trach bao bé bi méat nha nuéc trong cong téc van thu —
Juru trit ctia c4c co quan nha nwdce, doanh nghiép hodc cac t6 chirc chinh trj - x4 hoi

- Nhitng ddi twong khéc c¢6 nhu cau trang bi kién thirc v& van thu — luu trit
dién tr va Luét Luu trit ndm 2024

b) Néi dung béi dudng

N6i dung bdi dudng bao gdm 02 chuyén dé:

+ VAn d chung v& bao vé bi mét Nha nuéce

+ Nghiép vu bao vé bi mat Nha nudce

¢) Thoi gian va hinh thirc hoc

- Thoi gian hoc: 01 ngady vao cac ngay thit 7 va Chu nhét (hodc cac ngay
trong tudn theo nhu cau ciia Quy co quan).

- Hinh thitc hoc: Truc tuyén hosc truc tiép

d) Hoc phi

1.200.000 ddng/hoc vién (d& bao gdm 1& phi cAp va chuyén phat chimg
nhan, khong phat sinh bt ky chi phi nio khac)

e) Loai vin bang duwoc cdp

Hoc vién sau khi hoan thanh khoé dao tao va dap Gng di céac didu kién sé
duoc Trudng Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van - Dai hoe Quéc gia Ha Noi
cap chimg nhén hoan thanh khoéa tap huén “Bdo vé bi mdt Nha nuéc trong céng tdc
van thu — luu trie”

I1. GIA TRI SU DUNG CUA CHUNG CHI, CHUNG NHAN

- Ching chi do Hiéu trudng Truong Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhén van,
Pai hoc Québc gia Ha Nbi cép, c6 gid tri sir dung lau dai trong pham vi toan quéc;

- Chitng nhan do Hiéu truéng Truong Dai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhéan
vin, Pai hoc Qubc gia Ha Nai cip, c6 gié tri stt dung 14u dai trong pham vi toan

quoc.




III. PANG KY KHOA HQC

Ngoai cc khoa hoc ké trén, Nha trudong con cung cép cac khoa hoc cap
chirng nhan theo nhu cAu cia co quan vé cac linh vuc hanh chinh — van phong va
véan thu — luu trit. Quy Co quan va hoc vién cé nhu cau tim hiéu va ding ky cac
khoa hoc xin vui long lién hé:

- Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, phong 410 nha B, Trudong Dai
hoc hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhéan vin, Pai hoc Quéc gia Ha Noi, s6 336 duong
Nguy@n Tréi, phuong Thanh Xuén, thanh phd Ha Ni.

- Thudng truc hd tro va tu vén tuyén sinh:

+ Dién thoai: 0966.576.536

+ Email: lopnganhanlthqtvp@gmail.com

Trén trong thong béo.//;;

. HIEU TRUONG
HIEU TRUONG

Neoi nhan:

- Cac co quan, td chirc, ¢4 nhan;
- Hiéu trudng (d& béo cdo);

- Luu: VT, DPT&CTNH.
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TRUONG BAI HOC
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

KHOA LUU TRUHQC VA QUAN TRI VAN PHONG

LICH HQC LOP “KY NANG, NGHIEP VU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

HANH CHINH - VAN PHONG VA VAN THU - LUU TRU”
Thang 03 — Thang 04/2026

Stt Tén mon hoc Ngay hoc Giang vién
1 | Tap trung khai gidng va huéng dan hoc online 20h ngay 10/03 Ban T6 chirc 16p
4 | Tdng quan vé cong tac hanh chinh van phong Sang 21/03 TS. Cam Anh Tuan
5 | K§ ning to chic su kién Chiéu 21/03 TS. Nguyén Hbng Duy
2 | T4 chirc quan ly cong téc van thu — luu trit Sang 22/03 PGS.TS Pao B¢ Thuén
3 | K¥ ning soan thao va ban hanh van ban (1) Chiéu 22/03 TS. Nguyén Hong Duy
6 | K¥ ning soan thao va ban hanh vin ban (2) Séng 28/03 TS. Cam Anh Tuén
7 | K§ nang giao tiép Chiéu 28/03 TS. D& Thu Hién
8 | Quan Iy van ban, con dau va thiét bi luu khod bi mét (1) Sang 29/03 TS. Tran Thanh Tung
9 | Quan Iy van ban, con dAu va thiét b luu khod bi mat (2) | Chiéu 29/03 TS. Trin Thanh Ting
10 | Lap ho so va ndp luu hé so vao luu trit co quan (1) Séang 04/04 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
11 | Lap hd so va ndp luu hd so vao luu trif co quan (2) Chiéu 04/04 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
12 | K§ nang quan ly thdi gian Sang 05/04 TS. L& Tuyét Mai
13 | Nghiép vu luu trix Chiéu 05/04 TS. Tran Phuong Hoa
14 | Luu trix tai liéu dién tu Sa’thg 11/04 ThS. Nguyén Thuy Linh
15 | Ky ning tham muu Chiéu 11/04 PGS. TS Vii Thi Phung
16 | Huéng dan kiém tra cudi khoa Chiéu 11/04 Ban T chic 16p
17 | K§¥ nang lam viéc nhom Séng 12/04 ThS. Vi Dinh Phong
18 | Kiém tra cudi khoa Téi 12/04 Ban T6 chirc 16p
19 | Téng két 16p hoc Téi 20/04 Ban Tb chiic 16p
20 | Nhén ching chi Du kién 29/04 Ban Té chuc 16p

- Thoi gian hoc: Sang hoc tir 7h45 — 11h30, chiéu hoc tir 14h — 17h00.
- Hinh thirc hoe: Truc tuyén trén img dung Zoom Meeting
- Lién hé thudng truc bd phén tuyén sinh: 0966.576.536
- Pia chi ndp hd so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong, Truong Pai hoc Khoa hoc X4 hoi

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




TRUONG PAIHOC
KHOA HOQC XA HOI VA NHAN VAN

KHOA LUU TRUHQC VA QUAN TRI VAN PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldap - Tw do - Hanh phic

LICH HQC LOP “NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU”
Thang 03 — Thang 04/2026

Stt Tén mdn hoc Ngay hoc Gidng vién
1 | Tap trung khai gidng va huéng dan hoc online 20h ngay 10/03 Ban T4 chiic 16p
2 | T6 chirc quan ly cong tac vin thu — lwu trif Séng 22/03 PGS.TS Dao buc Thuén
3 | K¥ ning soan thao va ban hanh vén vin ban (1) Chiéu 22/03 TS. Nguyén Hong Duy
4 | K¥ ndng soan thao va ban hanh vin ban (2) Séng 28/03 TS. Cam Anh Tuan
5 | K¥ ning giao tiép Chiéu 28/03 TS. D8 Thu Hién
6 | Quan ly van ban, con ddu va thiét bi luu khoa bi mat (1) Sang 29/03 TS. Tran Thanh Ting
7 | Quan ly van ban, con déu va thiét bi luu khod bi mat (2) Chiéu 29/03 TS. Tran Thanh Ting
8 | Lap hd so vandp luu ho so vao luu trir co quan (1) Sang 04/04 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
9 | Lap hd so va ndp luu ho so vao luu trit co quan (2) Chiéu 04/04 ThS. L& Thi Nguyét Luu
10 | Nghiép vu luu trit (1) Séng 05/04 TS. Tran Phuong Hoa
& Ung dung cbng nghé thong tin trong cong tac van thu — EE——— ThS. L& Tun Hing
luu tri
12 | Luu trix tai liéu dién tir Sang 11/04 ThS. Nguyén Thi Thuy Linh
13 | K§ nang tham muu Chiéu 11/04 PGS.TS Vii Thi Phung
14 | Hudng dan kiém tra cudi khoa Chiéu 11/04 Ban T6 chirc 16p
15 | Nghiép vu luu trit (2) Sang 12/04 TS. Trén Phuong Hoa
16 Ung dung ISO.?OOO trong quan ly cong tac Chidu 12/04 TS. Nguyén I .
van thu — luu tri
17 | Kiém tra cudi khoé Téi 12/04 Ban T6 chic 16p | .
18 | Téng k&t 16p hoc Téi 20/04 Ban T6 chuc 16p | -
19 | Nhén chitng chi Du kién 29/04 Ban T6 chiic 16p

- Thai gian hoe: Séng hoc tir 7h45 — 11h30, chiéu hoc tir 14h — 17h00.
- Hinh thirc hoc: Trire tuyén trén tmg dung Zoom Meeting
- Lién hé thuong truc bd phan tuyén sinh: 0966.576.536
- Pia chi ndp hé so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong, Trudng Dai hoc Khoa hoc Xa hoi

va Nhan vin, 336 Nguyén Trii, Thanh Xuén, Ha Noi




