PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KHOA HQC Djc lap - Tu do - Hanh phiic
XA HOI VA NHAN VAN

sé: 5HY /XHNV-DT
V/v thong béo tuyén sinh 16p boi dudng Ha Ngi, ngay A1 thang T nam 2025
“Nghiép vu Vian thu - Luu trir”

| 3G NOL VU TINH QUANG NGAI ? 2 .
R Kinh gi: .59 NG vy dinh. Quang..Ngt.........

e S5l R v

56 va k¥ hiéu HS: Nhim.déap tng nhu cau chudn hoa va bdi dudng, nang cao trinh do trong

..................................

Z 8
B ..
=
k'\‘=
.
O
()
£
(',\

linh vuc van thu - luu trir tai cac co quan, td chire, doanh nghiép ¢ trung wong va
dia phuong sau qua trinh sdp xép bd may hanh chinh, Truong Dai hoc Khoa hoc
X3 hoi va Nhéan van, Dai hoc Québc gia Ha Noi tran trong thong bao véi Quy co

quan vé ké hoach tuyén sinh 16p dao tao cap ching chi “Nghiép vu Van thu - Luu

triv”" trong Quy Il nam 2025. N§i dung cu thé nhu sau:

1. Péi twgng tuyén sinh

- Céc can bo, cong chirc, vién chirc hién dang cong tic va lam viéc trong linh
vuc van thu - luu trit tai cac co quan nha nude, doanh nghiép, t6 chire chinh tri - xa
héi cap trung wong va dia phuong;

- Sinh vién cac truong trung cép, cao d'fmg va dai hoc (dac biét 1a sinh vién
chudn bi tét nghiép, c6 nhu cau lam viéc trong cic van phong doanh nghiép, co
quan nha nudc);

- Céc td chire, c4 nhan c6 nhu cau boi dudng kién thirc vé van thu - luu trix.

2. Thoi gian, dia diém va hinh thirc hoc

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

- DPia diém hoc: Tai Ha Noi va céac dia phuong.

- Hinh thtrc hoc: Truc tuyén hodc truc tiép.

3. Ho so diing ky

- Phiéu dang ky tham gia khoa hoc (theo mau).



6. Hoc phi

Hoc phi hoc truc tuyén hodc hoc truc tiép tai Ha Noi 1a: 3.200.0004 (Ba
triéu hai trim ngan déng)/01 hoc vién/01 khéa hoc (d3 bao gbm 1¢ phi cép chimg
chi). Hoc vién tu tic kinh phi an &, di lai.

7. Thong tin lién hé va dang ky hoc

- Khoa Luu trit hoc va Quén tri van phong, phong 410 nha B, Truong Dai
hoc hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van, Dai hoc Quéc gia Ha Noi, s6 336 dudng
Nguyén Trai, quan Thanh Xuén, thanh phd Ha Ni.

- Thudng truc hé tro va tu van tuyén sinh:

I Dién thoai: 0966.576.536

+ Email: lopnganhanlthqtvp@gmail.com
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TRUONG PAI HQC
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

KHOA LUU TRU HQC VA QUAN TRI VAN PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay 14 thang & nam 2025

LICH HOC LOP “NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU”

KHOA THANG 8 —9/2025
Stt Tén mon hoc Ngay hoc Giang vién
I Tap trung khai giang va huéng dan hoc online 20h ngay 10/8 Ban T6 chtc 16p
2 | To chiic quan 1y cong tac van thu — luu trit Sang 17/8 PGS.TS bao Buc Thuan
3 | K¥ nang soan thdo va ban hanh van van ban (1) Chiéu 17/8 TS. Nguyén Hong Duy
4 | K¥ ning soan thao va ban hanh van ban (2) Séang 23/8 TS. Cam Anh Tuén
5 | K¥ nang giao tiép Chiéu 23/8 TS. D6 Thu Hién
6 | Quan ly van ban, con d4u va thiét bi luu khod bi mat (1) Séang 24/8 TS. Tran Thanh Tung
7 | Quan 1y van ban, con dau va thit bi luu khoa bi mat (2) | Chiéu 24/8 TS. Tran Thanh Tung
8 | Lap hd so va ndp luu ho so vao luu trit co quan (1) Sang 06/9 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
9 | Lap ho so va ndp luu ho so vao lwu trit co quan (2) Chiéu 06/9 ThS. L& Thi Nguyét Luu
10 | Nghiép vu luu trix (1) Sang 07/9 TS. Tran Phuong Hoa
i Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac véan thu — Chidu 07/9 ThS. Lé Tuén Hing |
luu triv
12 | Luu trir tai liéu dién tir Sang 13/9 ThS. Nguyén Thi Thuy Linh |,
13 | Ky nang tham muu Chiéu 13/9 PGS.TS Vi Thi Phung.
14 | Huéng dan kiém tra cudi khoa Chiéu 13/9 Ban T6 chuc 16p [,
15 | Nghiép vu lwu trit (2) Séang 14/9 TS. Tran Phuong HoaA
Ung dung 1S0.9000 trong quan 1y cong tac 5 %
16 s e i -3 Chiéu 14/9-- TS. Nguyeén Hong Duy
van thu — Iuu triv
17 | Kiém tra cubi khoa Tbi 14/9 Ban T6 chic 16p
18 | Tong két 16p hoc Tb127/9 Ban T chirc 16p
19 | Nhan chiing chi Du kién 30/9 Ban T6 chic 16p

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

- Hinh thire hoc: Truc tuyén trén timg dung Zoom Meeting
- Lién hé thuong truc bd phan tuyén sinh: 0966.576.536

- bia chi nop hd so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi

va Nhan véan, 336 Nguyén Trai, Thanh Xuan, Ha No1




