CHUONG TRINH KHOA HOC
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Noi dung 1: Tong quan vé cong tac van thu @ Noi dung 2: Ky thuat soan thao van ban
hanh chinh
1. Khai niém, ndi dung céng tac van thu 1. Khai niém, chirc nang cua van ban hanh chinh
2. Vi tri, y nghia clia cdng tac van thu - Khai niém van ban, van ban hanh chinh
3. Trach nhiém déi véi cdng tac van thu - Chilrc nang cua van ban hanh chinh (chirc nang théng
- D6i v&i ngudi dirng dau co quan tin, chlrc nang phap ly, chirc nang quan ly)
- P6i v&i ngudi dirng dau don vi trong co quan 2. Cac loai van ban hanh chinh (29 loai van ban hanh
- P6i vdi chanh van phong, trudng phong hanh chinh chinh theo quy dinh ctia Chinh phu)
- D6i v&i can b0, céng churc, vién chirc 3. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh
- POi v&i nhan vién van thu (bam sat quy dinh cuia Chinh phu)

4. Ngon ng(r, van phong cua van ban hanh chinh
5. Phuong phap soan thao mot so loai van ban hanh
chinh

- Phuong phap soan thao céng van

- Phuong phap soan thao théng bao

- Phuong phap soan thao quyét dinh

- Phuong phap soan thao ké hoach
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Noi dung 3: Quan ly vin ban, lap ho so va
giao nop ho so, tai lieu vao luu tr co quan

1. Quan ly van ban di

- Trinh tu’ quan ly van ban di

- Cap s0, thoi gian ban hanh van ban

- bang ky van ban di

- Nhan ban, déng dau, ky s6

- Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di
- Luu van ban di

2. Quan ly van ban dén

- Trinh tw quan ly van ban dén

- Tiép nhan van ban dén

- Dang ky van ban dén

- Trinh chuyén giao van ban dén

- Giai quyét va theo dai viéc giai quyét van ban dén
3. Lap ho so va giao ndp ho so vao luu trit co quan
- Phuong phap lap danh muc hoé so

- Phuong phap lap ho so

- NOp Iuu ho so, tai liéu vao luu trir co quan

@ Noi dung 4: Cac hoat dong luu cri

- Hoat déng thu thap tai liéu luu tri

- Hoat ddng chinh ly tai liéu luu trir

- Hoat dong xac dinh gia tri tai liéu luu trir
- Hoat dong thong ké luu trit

- Hoat dong bao quan tai liéu luu trir

- Hoat dong sur dung tai liéu luu trit



