VCCI

LIEN DOAN THUONG MAI & CONG NGHIEP VIET NAM

CHUONG TRINH KHOA HOC

NGHIEP VU VAN THU LUU TRU, SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH,
LAP HO SO VA XAY DUNG BANG THOI HAN BAO QUAN

1. Soan thao va ban hanh vian ban (theo Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 clia Chinh phi vé cong
tac van thuw)

e Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban

Quy trinh soan thao, ky va ban hanh van ban

Yéu cau chung va yéu cau cu thé dbi véi cong tac soan thao van ban va ddi véi van ban duogc soan thao.

Phuong phép dién dat bd cuc ndi dung véan ban; dién dat ngdn ngit, van phong clia van ban hanh chinh

Phuong phap soan thdo mét sé loai van ban hanh chinh:

o Phuong phap thdo quyét dinh;

o Phuaong phap thao to trinh;

o Phuong phap thao ké hoach;

o Phuong phép thdo bdo céo;

o Phuong phdp thao cong van,...

e Giang vién phan tich, danh gia van ban do hoc vién soan thao

e Hoc vién va gidng vién trao doi, thao luan.

2. Lap ho so'va ndp luu hod so, tai liéu vao luu trir co quan, doanh nghiép.
e Phuong phap xay dung danh muc hd so:
o Phuong phap phan loai khung hé théng tai liéu ctia co quan, doanh nghiép theo cac cap dd tir l6n dén
nho;
o Phuong phap dat tiéu dé cho mdi ho so;
o Phuong phap xéac dinh thai han bao quan cho mdi hd so, tai liéu;
o Phuong phap xac dinh ngudi lap ho so va nhitng ngudi cé trach nhiém phdi hop trong cong viéc;
e Phuong phap lap ho so cong viéc:
o M& ho so dbi vé6i hd so da du kién trong danh muc hd so;
o M& ho so ddi v6i hd so chua du kién trong danh muc hé so;
o K¥ nang thu thap van ban, tai liéu vao ho so:
e Ddivéi loai van ban, tai liéu hinh thanh theo quy dinh
e D4i v6i van ban, tai lidu hinh thanh theo phuong phap lam viéc chii dong, sang tao clia ngudi lap

hd so, gdp phan nang cao chat lugng cong viéc duogc gidi quyét va chat luong hd so duoc lap);
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o Kétthuc ho so:

= Phuong phép kiém tra cdc tai liéu con thiéu dé cé bién phap thu thap, b6 sung cho hoan chinh
= Phuong phép kiém tra cédc tai liéu trung, thira va loai ra khdi hé so
= Phuong phédp sap xép cac van ban, tai lieu trong ho so
= Phuong phép dénh sé to
= Phuong phéap bién muc bén trong va bén ngoai clia ho so.

e Phuong phap xay dung bang thai han bao quan ciia co quan, doanh nghiép.

e Phuong phap lua chon ho so, tai liéu dé giao ndp vao luu trit co quan.

e Giang vién phan tich, danh danh muc ho so do hoc vién thuc hanh

e Gidng vién phan tich, ddnh hé so do hoc vién thuc hanh lap hd so.

e Hoc vién va giang vién trao doi, thao luan.
Ghi chu: trén co s& van ban phap ly mai ban hanh la:

e Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac vin thu;
e Thong tu s 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Noi vu quy dinh thdi han bdo quan tai ligu).
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