] BO NOI VU CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
: Dic lap - Ty do - Hanh phiic

S5: A64 /QD-BNV  HaNgi, ngdy <6 thang o2 nim 2016

QUYET PINH
Ban hanh Chlrong trinh boi dudng theo tiéu chuén chirc danh
Luru trir vién trung cap (hang IV)

BO TRUGNG BO NOI VU

Cin ¢t Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nim 2014 cia Chinh
phti quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cu té chirc ctia B6 Noi vy;
. Can cu' Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thing 4 nam 2012 cia Chinh
phu vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;
Cin cit Thong tu s§ 13/2014/TT-BNV ngay 31 thing 10 nim 2014 cia B
Nb6i vu quy dinh mi sb va tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh luu trit;

Cin cit Thong tur s6 19/2014/TT-BNV ngay 04 thang 12 ndm 2014 cua Bo
Noi vu quy dinh, hudng dAn cong tic dao tao, bdi dudng vién chirc;

Theo d& nghi cia Vu trudng Vu Dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc,
QUYKET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Chuong trinh bdi dudng theo
tiéu chuén chirc danh Luru trit vién trung cép (hang IV).

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac B trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan
thudc Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thinh ph truc thudc Trung uong,
Thu tru'orng cac co quan lién quan, Chanh Vin phong - Bé N6i vy, Vu trudng Vu

Dao tao, b01 dudng cén bd, cong chirc - B4 N§i vy chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay. /&

Noi nhgn: | ‘ KT. BO TRUONG

- Nhu Diéu 3; TRUONG
- Cac B9, co quan ngang B§, co quan thudc CP;

- HBDND, UBND céc tinh, thanh pho trirc thude TW;
- Viin phong Quéc hoi;
- Vén phong Chu tich nuoc,

- Uy ban TW Mt trén T quoc Viét Nam;
- Vin phong TW va cic Ban cua Dang;

- Tda 4n nhén dén tdi cao;

- Vién Kiém sét nhin dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc; ,

- Co quan Trung wong cuia cic doan the;
- Co s DPTBD CBCC ciia B§, co quan ngang B, co quan thuje
CP, doan thé TW;

- S& N6i vy, Trudng Chinh trj céc tmh thanh pho trire thuée TW;

- Bo Noi vu: Bo trudng, cac Thir trudng;

- Trang Théng tin dién tir ctia B N§i vy

- Luu: VT, DT.

j#d Vin Cudng



BONQIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

CHUONG TRINH
Boi dudmg theo tiéu chuan chirc danh Luru trir vién trung cap (hang IV)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A64 /QP-BNV nginudé thdng 04 nim 2016
: cua Bj trudng Bj Noi vu)

L. POI TUQNG BOI DUONG

- Luru trix vién trung cip (hang IV) va tuong duong chua c6 chimg chi bdi
dudng theo tidu chuén chitc danh;

- Luu trit vién trung cép (hang IV) dang trong thdi gian tap su.
II. MUC TIEU, YEU CAU CUA CHUONG TRINH

1. Muc tiéu

1.1. Muc tiéu chung

Trang bj kién thitc chung vé quan ly nha nudc, phap luat cdp nhat, ning

cao kién thirc, ky néng hoat dong nghé nghiép, gép phan nang cao chat lugng
d6i ngfi Luu trix vién trung cip (hang IV).

1.2. Muc tiéu cy thé

1.2.1. Cép nhit va ning cao cho hoc vién mdt sb kién thirc co ban vé Nha
nuéc Cong hod xi hdi chi nghia Viét Nam; Phip luit va thyc hién phap luft
trong Nha nude Cong hoa xa hi chu nghia Viét Nam,; tiéu chuén chirc danh Luu
trit vién trung cép va dao dirc nghé ngh1ep, vién chirc va vén héa cong s0; k§
nédng soan thao vin ban hanh chinh; cac hoat dong nghi€p vu chuyén moén...gbp
phan nang cao chét lugng d6i ngii Luru trit vién trung cip (hang IV).

1.2.2. Hinh thanh k§ néng nghlep vu cin thiét, gn véi chirc trach nhiém
vu cua ngum Luu trix vién trung cap (hang IV) trong cac don vi su nghiép cong
1ap va yéu cau cua vi tri viéc lam, dép ing cong viéc dugc giao.

1.2.3. Hinh thanh nhimg phim chét dao dirc, nhan céch cin thiét cia
ngudi vién chirc.

2. Yéu ciu d6i véi chwong trinh

2.1. Pam bao bb tri hop 1y va khoa hoc gifta cic khdi kién thirc, ndi dung
bam sat nhi€m vy, chirc trach Luu trit vién trung cap(hang IV), ddm bao khong

triing 1ip véi chuong trinh khac va két cdu theo huéng md dé dé cép nhat, bd
sung cho phu hop;

2.2. Dam béo can dbi, hop 1y gitra 1y thuyét va thuc hanh (rén luyén k¥
nang); |



2.3. Céc chuyén dé xay dung phai thiét thuc dé sau khi hoc xong, hoc vién
c6 thé van dung vao cong viéc hang ngay.

III. PHUONG PHAP THIET K CHUONG TRINH

- Chuong trinh dugc thiét ké bao gom cac phin: Kién thic chung va kién
thire, k§ ndng nghé nghlep Trong mdi phén kién thirc cb cac chuyén dé pht hop
v6i dbi tugng va tinh chét c6ng viéc clia L trit vién trung cép (hang IV).

- Chu triic thoi lugng ndi dung chuong trinh bao ddm quy dinh tai Khoéan 1
Piéu 7 Théng tu s 19/2014/TT-BNV ngay 04/12/2014 cua B trudng BS Noi vu
quy dinh, hudng din cong tac dio tao, bdi dudng vién chirc;

. - Chuong trinh phéi dugc bién soan theo quy trinh bién soan chuong trinh
boi dudng vién chirc.
- Hoc vién hoc dit cac phan kién thirc va k¥ ning, 1am diy du va dat yéu

cAu céc bai kidm tra, bdo céo clia Chuong trinh s& dwgc cép chimg chi theo quy
dinh.

IV. KET CAU CHUONG TRINH

1. Khéi lwgng kién thirc: Chuong trinh gbm 14 chuyén dé giang day va
02 chuyén d@ béo céo, dugc chia thanh 2 phén chinh:

- Phin L. Kién thic chung gdm 05 chuyén d& giang day va 01 chuyén dé
bao céo.

- Phin IL Kién thirc, k§ nang nghé nghiép gdm 09 chuyén d giang day va
01 chuyén deé bao céo.

2. Thoi gian boi dudng: 06 tudn, mdi tudn hoc 5 ngdy, mdi ngdy hoc 8
tiét, tdng sd tiét hoc 1a 240 tiét.

Phan b thoi gian
- Ly thuyét: 80 tiét

- Thuc hanh, thao luin, l1am bai tép : 144 tiét (Bao gbm 02 tiét Khai glang, |
Bé giang)

- On tap, kiém tra: 16 Tiét
3. CAu tric chuong trinh



Phén 1

Kién thirc chung (72 tiét)

S0 tiét
TT Chuyén dé, hoat ddng Lv Tl}f"o
Y. | Iudn, | Tdng
thuyet
: thye hanh
1 Nha nuéc Cong hoa xd hdi chu nghia 3 6 14
Viét Nam
Phép luit va thuc hién phép luét trong
2 | Nha nudc Cong hoa x3 hdi chu nghia 8 6 14
Viét Nam
3 | Vién chuc va van hoa cong s& 8 4 12
4 Tiéu c}’1u5.n chic danh Luu trit vién 4 4 8
trung cap va dao dic nghé nghiép
5 | Tha tuc hanh chinh 4 4 8
Chuyén dé béo cdo: Giai phap néng cao
6 |hiéu qua hoat dong cia co quan, td 4 4 8
chirc trong cong tac luu trit.
7 |Ontip 4 4
8 |Kiémtra 4 4
Téng 36 36 72
Phin 2. Kién thirc, ky ning nghé nghiép (168 tiét)
A A Ly Thao luin, 2
TT Chuyén de thuyét | thwchanh | 1OP8
1 | K¥ ndng soan thdo vin ban hanh chinh 8 12 20
, | Neghiép vulap hé so va ndp luu hd so, P 1 16

tai liéu vao luu trit co quan




Nghiép vu thu thdp va xic dinh gia tri
3 tai ligu. 4 16 20
4 | Nghiép vu chinh ly tai li¢u 4 24 28
5 | Nghi€ép vu bao quén tai liéu lwu trit. 4 12 16
Nghiép vu t§ chirc khai thac sir dung
6 tai liéu luu trix 4 16 20
Nghiép vu théng ké trong cong téc luu
7 = : 4 4 8
trir
8 Ung dung c6ng ngh¢ thdng tin trong 4 12 16
quan ly ho so, tai liéu
9 | Bao mat hd so, tai lidu 4 4
Chuyén d2 bao céo: Thuc tién thuc 8
10 | hién nghiép vu luu trix trong co quan, 4 4
t0 chirc
11 |Ontap 4 4
12 | Kiém tra 4 4
Téng | 44 124 168

V.YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN TAI LIEU, GIANG DAY
VA HQC TAP CAC CHUYEN DE

1. Pbi vé6i bién soan tai ligu

- Tai liéu dugc bién soan phai can cir véo tiéu chuén chirc danh Liru trix
vién trung cap (hang IV) va yéu cau cuia thyc ti€n trong timg giai doan;

- Tai ligu dugc bién soan mét céch don gidn d& hiéu, d& nhd, dam béo tinh

thiét thuc, ndi dung khoa hoc, phi hgp véi trinh d6 ngudi hoc;

- N§i dung tai liéu phai bao dam cén d6i gitra ly thuyét va thuc hanh;
khéng trung 13p;

- Cac chuyén de phéi dugc bién soan theo két cAu mé dé tao diéu kién cho

cic co s& dao tao bdi dudng va giang vién thudng xuyén bd sung, cdp nhit
nhitng ndi dung méi trong cac vin ban quy pham phép luat, nhimg kinh nghiém



trong thyc tlen va cac quy dinh cy thé cia dia phuong ciing nhu theo dic thi cia
mdi co quan, td chirc vao ndi dung bai giang.

2. Pbi voi viée giang day
2.1. Giang vién

- Glang vién bdi dudng cic chuyén dé cua Chuong trinh ny phai dat tiéu
chuin giang vién theo quy dinh tai Théng tur lién tich sé 06/2011/TTLT-BNV-
BGD&DT ngay 06/6/2011 cua B6 Néi vu va Bo Gido duc va Dao tao, dong thoi c6
kién thirc, nhiéu kinh nghiém trong quén 1y nha nuéc va quan ly nghiép vu.

- Trinh bay chuyén d& béo céo 14 gidng vién hoic nhing nha quéan 1y, nha
khoa hgc c6 kinh nghiém trong quén ly, Liru trlf vién (hang IIT) va Luu trit vién
chinh (hang IT) ¢ kha ning sur pham, dép tmg yéu ciu tiéu chuin theo quy dinh tai
Théngt lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV-BGD&DT ngay 06/6/2011 ctia B5 Noi
vu va B Gido duc va Dao tao.

2.2. Phuong phap giéhg day

- Str dung phuong phdp giéng day tich cuc, giang vién dua ra nhidu bai
tap tinh huong, néu céc vi du sat thuc té va phu hop véi tinh hinh luu trit cia cac
co quan, td chiic;

- Huéng din nghiép vu truc tiép va cu thd d8 ngudi hoc 4p dung duge
ngay. v '
- 3. P6i véi hoc vién
- Hoc vién phai nghién ciru, thuc hanh va lam bai tap tinh hudng theo yéu
cdu cua giang vién;
- Tham gia diy da cac chuyén d&, néu hoc vién nio nghi qua sb tiét hoc
quy dinh thi khong dugc thi cudi khoa hoc.

- VLYEU CAU POI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN PE BAO
CAO '
1. Céac chuyen dé béo céo phai dugc chudn bi phit hop véi dbi tuong Luu

trir vién trung cap. Chuyén de pha1 dugc trinh bay theo ndi dung cua phan hoc,

két hop trinh bay 1y thuyét gén véi thuc t1en tai co quan, t5 chic va cong viée
vién chuc dang thuc hién.

2. Chuyén dé bdo céo duoc thiét ké theo hinh thirc cé phan trinh bay
chung, phéan trao dbi va rat ra nhiing bai hoc kinh nghlem khi vén dung céc kién
thirc da hoc vao thuc té cong viée tai co quan, don vi dang cong tac.

VII. PANH GIA KET QUA HQOC TAP

- Danh gia y thirc hoc tép ctia hoc vién theo quy ché hoc tap ciia co s& dao
tao, boi dudng;



- Dénh gia thong qua bai kiém tra va bai thu hoach: Hoc vién phai lam
diy & cac bai k1em tra, bai thu hoach; hoc vién nao khong dat diém 5 tr& lén
phéi kiém tra lai; néu kiém tra lai khong dat khéng dugc cip chimg chi.

- ChAm theo thang diém danh gia: Thang diém 10
VIII. NOI DUNG CAC CHUYEN PE

) Ph%:m 1
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
Nha nuwéc Cong hoa xi hdi chit nghia Viét Nam

1. Nhitng vin dé co ban vé nha nuée

1.1. Ngudn géc

1.2. Ban chit

1.3. Chirc ning

1.4. Hinh thirc nha nudc

1.5. TS chirc b may nha nudc |

2. Mt s6 van d& co ban vé Nha nwée Cong hoda x3 hdi chi nghia Viét
Nam

2.1. Ban chat

2.2. Chirc ning

2.2.1. Chirc ning d6i n6i

2.2.2. Chirc ning d6i ngoai

2.3. T6 chitc bd may nha nuéc Cong hoa xa hdi chit nghia Viét Nam

2.3.1. Khai niém, djc diém cta bd méy nha nudc Cong hoa xi hdi chi
nghia Viét Nam |

2.3.2. Nguyén tic t chirc va hoat ddng ctia bd may nha nuéc Cong hoa xa
hoi chi nghia Viét Nam

~ 2.3.3. Hé théng cac co quan nha nuéc trong bd may nha nudc Cong hoa

x4 hi chi nghia Viét Nam

2.3.4. Hé théng céc co quan, don vi quan ly céng tac luu trir

2.4. Xay dung Nha nudc phap quyén x3 hdi chu nghia Viét Nam

2.4.1. Su cin thiét phai xay dung Nha nuéc phép quyén xi hoi chii nghia
Viét Nam



2.4.2. Nhiing dlnh huorng co ban trong x4y dung Nha nudc phap quyén xa
hdi chui nghia Viét Nam

Chuyén dé 2 |
Phap ludt va thwe hién phap luat
trong Nha nwéc C@ng hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

1. M6t s vAn @& co ban v& phap luat xa hi chii nghta Viét Nam

1.1. Khéi niém va ban chit hé théng phap ludt x3 hdi chi nghia Viét Nam
1.1.1. Khai niém

1.1.2. Ban chét

1.2. Chu tric cia hé th_éng phap luat xa hi chia nghia Viét Nam

1.2.1. Quy pham phap luat, vin ban quy pham phép luét

1.2.2. Hé théng c4c nganh luat A\

1.3. M6t s6 n6i dung co ban trong hé thong phap luét x3 héi chu nghla
Viét Nam ,

1.3.1. Luat Hién phap
1.3.2. Luét Hanh chinh
1.3.3. Phép luét luu tr&t

2. Thyc hién phap luat trong Nha nwéc Cong hoa x4 hoi chii nghia
Viét Nam '

2.1. Khai niém ,

2.2. Céc hinh thirc thuc hién phap luat

2.2.1. Tuén thd phép luét

2.2.2. Thi hanh phap luét

2.2.3. Str dung phap luét

2.2.4. Ap dung phép luat

2.3. Thyc hién phap luét trong linh vuc luu trir

Chuyén &3

Vién chirc va van héa cong sé&

~ A he.d A *A ”
1. Nhiing yﬁn de co ban ve vién chirc



1.1. Khdi niém, dic didm, phan loai

1.1.1. Khai niém, dic diém

1.1.2. Phén loai

1.2. Tuyén dung vién chirc

1.2.1. Pidu kién tuyén dung

1.2.2. Thdm quyén tuyén dyung

1.2.3. Hinh thirc tuyén dung

1.2.4. Trinh ty, thi tuc tuyén dung

1.3. Nghia vu va quyén cta vién chirc

1.3.1. Nghia vy cta vién chirc

1.3.2. Quyén ciia vién chirc

1.4. Pao dirc nghé nghiép ciia vién chirc

1.4.1. Céc yéu tb chu thanh dao dirc nghé nghiép
1.4.2. Céc yéu t6 anh hudng dén dao dirc nghé nghiép
1.4.3. Quy dinh phép luat vé dao dirc nghé nghiép
1.5. PBanh gié vién chirc

1.5.1. Muc dich danh gia

1.5.2. Cén ctr danh gia

1.5.3. Noi dung danh gia

1.5.4. Trach nhiém danh gia

1.5.5. Phén loai danh gia

1.6. Trach nhiém phap ly cuia vién chirc

1.6.1. Khai niém trach nhiém phéap ly

1.6.2. Phan loai trach nhiém phép ly

2. Van héa cong sé

2.1. Khai niém, dic diém, vai trd ciia vin hoa cong s&
2.1.1. Khéi niém '

2.1.2. Dic diém

2.1.3. Vaitro

2.2. Nhin dién vén hda cong s&

2.2.1. Khéi niém, vai tro cia nhén dién vin h6a cong so

2.2.2. C4c loai hinh vén héa cong s&



2.2.3. Cac giai doan hinh thanh vin héa cong s&
2.3. Xay dung van hoa cong s&

2.3.1. Khéi niém

2.3.2. Nhu ciu x4y dung vin héa cong s&

2.3.3. Cach thirc xay dung vin héa cdng s&

Chuyén d& 4

Tiéu chuén chirc danh ciia Luru trir vién trung cp va dao dirc nghd nghiép

chirc

1. Mt s6 van d& co ban

1.1. Khai niém hoat ddng nghé nghiép va chirc danh nghé nghiép cta vién

1.1.1. Co s& phap ly

1.1.2. Khai niém ,

1.2. Phén hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit
1.2.1. Luu tri vién chinh (hang IT)

1.2.2. Luru trix vién (hang III)

1.2.3. Luu trit vién trung cip (hang IV)

1.3. Thay dbi chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit
1.3.1. Xét chuyén chirc danh nghé nghiép

1.3.2. Thiing hang chitc danh nghé nghiép

2. Tiéu chuiin chitrc danh Liru tri vién trung cip

2.1. Pao dirc nghé nghiép va tiéu chuin v& dao ditc ngh nghiép
2.1.1. Nhing vén d& co ban vé& dao dirc nghé nghiép

2.1.2. Tiéu chuin vé dao dirc nghé nghiép ctia Luru trit vién trung cip
2.2. Tiéu chuén chirc danh nghé nghiép

2.2.1. Tiéu chuin vé trinh d6 ddo tao, bdi dudng

2.2.2. Tiéu chuan veé ning lyc chuyén mon, nghi€p vu



Chuyén dé 5
Thi tuc hanh chinh

1. Nhirng véin dé co ban vé thii tuc hanh chinh

1.1. Khai niém

1.2. Djc diém

1.3. Y nghia ciia thi tuc hanh chinh trong quén Iy nha nudc

1.4. ThiAm quyén ban hanh thu tuc hanh chinh nha nuéc

1.5. Phan loai tha tuc hanh chinh nha nudc

2. Xay dung, thye hién va kiém tra thi tuc hanh chinh

2.1. Xay dung tha tuc hanh chinh

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Nguyén téc x4y dung thi tuc hanh chinh

2.1.3. Quy trinh xay dung thu tuc hanh chinh

2.2. Thyc hién thi tyc hanh chinh

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Nguyén tic thuc hién thd tuc hanh chinh

2.2.3. Quy trinh thyc hi¢n tha tyc hanh chinh

2.3. Kiém tra thi tuc hanh chinh

2.3.1. Khai niém

2.3.2. Yéu ciu kiém tra thi tuc hanh chinh.

2.3.3. Quy trinh kiém tra thii tuc hanh chinh

3. Nghia vu ciia co quan, td chirc trong thye hién thii tuc hanh chinh

3.1. Quy dinh 6 rang ché do cdng vy, nhiém vu

3.2. Cong khai héa céac tha tyc hanh chinh

3.3. Ra so4t thu tuc hanh chinh

3.4. Chép hanh diing quy trinh thyc hién thi tyc hanh chinh

3.5. X4y dyng ddi ngii can bd, cdng chirc, vién chirc cd néng luc va dao
dtrc cong vu, dao dirc nghé nghiép trong thuc hién thi tuc hanh chinh

4. Cai c¢ach thi tuc hanh chinh

4.1. Quan hé giita cai cach tha tyc hanh chinh va cai cach hanh chinh nha
nudc

4.2. NGi dung cua cai cach thu tuc hanh chinh
' 10



Chuyén dé 6

Chuyén dé bio cdo: Gidi phap ning cao hiéu qua hoat ddng chia co quan, to
‘ chire trong cong tic luu trir .

Noi dung béo cdo tiy thugc vao vi tri viéc lam ciia hoc vién. Nhiing goi y
sau ddy chi nhdm ho trg cho qua trinh x4y dyng va trinh bay bdo céo.

A K _ X A g A Agoen » A » A
1. Mgt so van dé ly luan chung veé hiéu qua hoat dgng ciia co quan, to
chire :

- Khai niém

- Céc tiéu chi danh gia hiéu qua hoat ddng ctia co quan, t chirc

- Céc nhén t6 anh hudng dén hiéu qua hoat dfng clia co quan, t chire
2. Thyec tién hoat ddng ciia co’ quan, té chire trong cdng tac lwu triv

- Nghién ciru thyc tin hoat dong clia co quan, t8 chirc |
- Pénh gi4 wu va nhugc diém trong hoat déng ctia co quan, td chirc.

- Tim hiéu nguyén nhén

3. Giai phap nang cao hi¢u qua hoat dong cia co quén, t6 chirc trong
cong tac lwu trix

- Nhém giai phap chung

- Nhém giai phép cu thé trong co quan, t6 chirc chuyén nganh Luru trit.

Phén 2
KIEN THUC, KY NANG NGHE NGHIEP

Chuyén de7

K¥ niing soan thio vian ban hanh chinh

1. Cac yéu ciiu vé soan thio vin bin quan Iy nha nwéc
1. 1. Cac yéu cau veé soan thao vin ban

1.1.1. Yéu céu vé hinh thirc

1.1.2. Yéu céu vé ndi dung

1.2. Cong dung cia cac loai vin ban quan ly nha nudc
1.2.1. Vén ban hanh chinh

1.2.2. Vén ban quy pham phép luat

11



SO

2. Quy trinh soan thio va ban hanh viin ban hanh chinh
2.1. Khai niém

2.2. Quy trinh soan thao vin ban

3. Thé thirc viin ban

3.1. Khai niém, y nghia va tac dung cia thé thirc vin ban
3.1.1. Khéi niém

3.1.2. Y nghia va tic dung clia thé thirc vin ban

3.1.3. Cac quy dinh hién hanh v& thé thirc vin ban

3.2. C4c thanh phin thé thirc clia van ban

4. K§ thuit soan thao mgt s6 viin ban hanh chinh théng dung
4.1. Soan thao quyét dinh (ca biét)

4.2. Soan thao mét sb vin ban hanh chinh thong thudng
4.2.1. Soan thao ké hoach

4.2.2. Soan thao c6ng van

4.2.3. Soan thao to trinh

4.2.4. Soan thao thong bao

4.2.5. Soan thao bdo cdo

4.2.6. Ghi bién ban

Chuyén dé 8

Nghiép vu 1ap hé so va ndp lwru hd so, tii lidu vio lru trir co quan

1. Nhirng vin dé chung vé hd so va lap hd so
1.1. Khai niém

1.2. TAm quaﬁ trong

1.3. Yéu ciu

r oA d 14 A A r A 7 ‘I 7o * A A I‘\
2. Trach nhiém cia can bg, cong chitc, vién chite doi véi viée 1ap ho

2.1. Trach nhiém ctia Thu trudng co quan

2.2. Trach nhiém cia Chanh Vian phong hodc Trudng phong Hanh chinh
2.3. Trach nhiém cua Lanh dao don vij

2.4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc

2.5. Trach nhiém cuia vén thu co quan
: 12



3. Lap Danh muc hd so

3.1. TAm quan trong cta danh muc hd so

3.2. Cén ci 14p Danh muyc hd so

3.3. NGi dung lap Danh muc hd so

4. Lap hd so

4.1.Mé hd so |
4.2. Thu thép, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so
4.3. Két thic hé so

5. Nop lwu hd so, tai lidu vao lwu trit co quan
5.1. Théi han np Ivu

5.2. Thanh phin hd so, tai liéu ndp luu

5.3. Tha tuc nép luvu

Chuyén dé 9

Nghiép vu thu thip va xac dinh gia trij taili¢u

1. Thu thap tai liéu

1.1. Khai niém, muc dich, ¥ nghia thu thap tai liéu

1.1.1. Khai niém |

1.1.2. Muc dich, y nghia thu thép tai liéu

1.2. Thu thép tai liéu vao luu trit co quan

1.2.1. Khai niém luu trit co quan ,
1.2.2. Ngudn, thanh phin tai liéu cin thu thap vao luu trit co quan
1.2.3. Thoi han thu thép, bd sung

1.2.4. Trach nhiém cta luu trit co quan trong cong tac thu thap, bd sung
1.3. Thu thép tai liéu vao luu trir lich sir

1.3.1. Khai niém luu trit lich str

1.3.2. Ngudn, thanh phan tai liéu cin thu thap vio lwu trix lich sir
1.3.3. Thoi han thu thép, bd sung |

1.3.4. Tréch nhiém cta luu trit lich sir trong cdng tac thu thap, bd sung
2. Xac dinh gia trj tai liéu

2.1. Khai niém, muc dich, y nghia ctia viéc xac dinh gié tri tai liéu
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2.1.1. Khai niém

2.1.2. Muyc dich, y nghia cua viéc xac dinh gia tri tai liéu

2.2. Céc tiéu chudn xédc dinh gi4 tri tai lidu

2.2.1. Tiéu chudn ¥ nghia ndi dung cua tai liéu

2.2.2. Tiéu chuén tac gia

2.2.3. Tiéu chuin y nghia co quan, t6 chirc hinh thanh phéng
2.2.4. Tiéu chuin sy tring 13p thong tin

2.2.5. Tiéu chuén thdi gian va dia diémhinh thanh tai lidu

2.2.6. Tiéu chudn mirc d hoan chinh va chét lugng ctia phéng Iuu trit
2.2.7. Tiéu chuén hiéu lyc phap ly cia tai lidu

2.3. T4 chirc cong tac x4c dinh gia tri tai lidu

2.3.1. Céc giai doan chti yéu clia c6ng tic x4c dinh gi4 trj tai liéu
2.3.2. Hoi ddng x4c dinh gi4 trj tai lidu

2.3.3. Hdi ddng thim tra xac dinh gi4 tri tai lidu

2.3.4. Quy trinh tiéu hdy tai liéu hét gié tri

Chuyén dé 10
Nghiép vu chinh ly tai li¢u

1. Khai niém, muc dich, y nghia, yéu ciu va nguyén tic chinh Iy tai

1.1. Khai niém chinh ly tai li€u

1.2. Muc dich, y nghia

1.3.Yéu céu

1.4. Nguyén tic

2. Quy trinh chinh ly tai li¢u

2.1. Chuén bj chinh ly

2.1.1. Giao nhén tai liéu

2.1.2. V& sinh so bd va van chuyén tai lidu vé dia diém chinh ly
2.1.3. Khao sat tai liéu

2.1.3. Thu thap va bd sung tai liéu

2.1.4. Nghién ctru, bién soan céc van ban huéng dan chinh ly va l4p ké
hoach chinh ly
14



2.2. Thyc hién chinh ly
2.2.1. Phan loai tai liéu
- 2.2.2. Khéi phyc hd so hodc 14p hd so
2.2.3. Bién muc hd so (don vj bao quan)
2.2.4. Hé théng hoa hd so (don vij bao quan)
2.2.5. Bién myc phiéu tin/Thé tam
2.2.6. Théng ke tai liéu loai
2.2.7. V& sinh tai liéu, théo bo ghim, kep va lam phéng tai liéu
2.2.8. P4nh s chinh thirc hd so, viét va dan nhan hop
+2.2.9. Xéy dung cong cu quén ly va tra tim hd so tai liéu
2.3. Tong két chinh Iy
2.3.1. Kiém tra két qua chinh Iy
2.3.2. Ban giao tai ligu, van chuyén tai liéu vao kho va sip xép 1én gia
2.3.3. Viét bao céo tdng két chinh Iy
2.3.4. Hoan chinh hd so chinh ly

Chuyén dé 11

‘Nghiép vu bdo quan tai li¢u hru trir

1. Khai niém, y nghia tac dung ciia bio quan tai liéu lwu trir

1.1. Khai niém

1.2. Y nghia tac dung

2. Noi dung cong tac bao quin, tu bd, phuc ché tai liéu hru triv

2.1. Xay dung, cai tao kho hru trix

2.2. Trang thiét bj k§ thuét bao quéan

2.3. X1r 1y k¥ thuat bao quan

2.4. T5 chirc tai liéu trong kho luu trix

3. Cac nguyén nhéan gay hu hai tai liu luu triv

3.1. Nguyén nhén do vét mang tin, chét lidu ghi tin va phwong phap ghi
tin

3.2. Nguyén nhan do diéu kién tw nhién

2.3. Nguyén nhéan do diéu kién bao quan va viéc str dung tai lidu luu trix
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4. Céc bién phap bio quan tai liéu lwu trir

4.1. X4y dung cac vin ban quy dinh vé bao quan an toan tai liéu luu trit
4.2. Xay dung, bb tri kho luu trir

4.3. Trang bj cac trang thiét bj bao quan

4.4. S3p xép khoa hoc tai lidu trong kho

4.5. Phong, chbng céc nguyén nhan gay hu hai tai lidu luu triy
5 Lap ban sao bio hiém tai liéu lwu triv

5.1. Khai niém ban sao bao hiém tai liéu luu trit

5.2. Muc dich 1ap ban sao bao hiém tai liéu luu trix

5.3. Phuong phép 13p ban sao bao hiém tai liéu luu trix

6. Tu bd, phuc ché tai lidu lru triv

6.1. Khéi niém tu bd, phuc ché tai liéu luu trit

6.2. Muc dich tu bd, phuc ché tai liéu luu trit

6.3. Nguyén tic tu bd, phuc ché tai lidu luu trix

6.4. Quy trinh tu bd, phuc ché tai liéu luu trit

Chuyén dé 12

Nghiép vu td chirc khai thac, sir dung tai lidu lwu trit

1. Khai niém, muc dich, ¥ nghia ciia viéc td chirc khai thac, sir dung
tai li€u lwu triv

1.1. Khai niém
1.2. Muc dich, y nghia

2. Céc hinh thirc td chirc khai théc, sit dung tai liéu lwu trir phd bién
tai cac luu triv

2.1. Tb chirc sir dung tai lidu luu trit tai phong doc

2.2. CAp ban sao tai lidu luu trit, cip chimg thuc tai liéu luu trix
2.3. Trién 1am, trung bay tai liéu luu tri.

2.4. Xay dung céc bd phim, tdp anh chuyén dé

2.5. Cho muon tai liéu Iuu trir
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Chuyén d& 13
Nghiép vu thong ké trong cong tic liru trir
1. Khai niém, muc dich, yéu clu, nguyén tic cha thong ké trong cong
tac lwu triv
1.1. Khai niém
1.2. Muc dich, y nghia
1.3. Yéu céu
1.4. Nguyén tic
2. Poi twgng va don vi thong ké
2.1. i tuong théng ké
2.2.Ponvithdngké
3. Cac cong cu thong ké
3.1. S nhap TLLT
3.2. 86 xuét TLLT
3.3. Muc luc hd so
3.4. S6 dang ky MLHS
3.5. S6 théng ké phéng luu trit
3.6. Phiéu phéng
3.7. Hb so phong
3.8. B§ thé phong
3.9. Co s¢ dit liu
3.10. BC thong ké
4. Lap bao cio thong ké
4.1. Thoi gian 14p béo céo
4.2. Néi dung bao céo théng ké

Chuyén dé 14

Ung dung cong nghé thong tin trong quan Iy hd so, tai lidu

1. Vai tro ciia cdng nghé thong tin d6i véi cong tic lwu tri
1.1. Khai niém cong nghé thong tin
1.2. Khai niém hé théng théng tin
1.3. Vai trd ctia cong nghé thong tin d6i véi cong téc luu trit
17



1.4. Mt s6 vmg dung cong nghé théng tin vao cong tac luu trix

1.4.1. Ung dung CNTT vao cdng téc tra ciru, théng ké

1.4.2. Ung dung CNTT vao quan Iy tai liéu lwu trit

1.4.3. Ung dung CNTT vao mdt s6 nghiép vu khéc cia céng tac luu trix

1.5. T4 chirc hé théng thong tin quan 1y tai liu luu trix

1.6. Bién muc phiéu tin, chuin héa thong tin dbi véi cac loai hinh tai liéu
luu trix

2. Hwéng din sit dyng phin mém quan ly tai ligu hru trir (thye
hanh)

2.1. Téng quan vé hé théng chuong trinh

2.2. Mbi truong lam viée va phuong phép cai dat chuong trinh

2.3. Chirc ning quan trj hé thong

2.3.1. Khai b4o quyén truy cap hé théng

2.3.2. Quan trj hé théng

2.3.3. Cac chirc niing vé hé théng

2.4. Phén loai thong tin

2.4.1. Muyc dich, y nghia

2.4.2. Phuong phap thuc hién

2.5. Chirc ning cép nhat thong tin

2.5.1. Cép nhét thong tin vao hd so

2.5.2. Céap nhét thong tin vaovin ban trong hd so

2.6. Chirc niing tim kiém thong tin

2.6.1. Tim kiém tufn ty

2.6.2. Tim kiém t5 hop

2.6.3. Tim kiém theo ky hiéu phan loai thong tin

2.7. Chirc ning théng ké- tdng hop théng tin

2.8. Chirc ndng in myc lyc thong tin

2.8.1. Cu trc va t6 chirc

2.8.2. Phuong phap thyc hién

Chuyén dé 15

Bao mét hd so, tii liéu

1. Nhirng vin dé co ban vé bio mét hd so, tai ligu
1.1. Khai niém
18



1.2. Y nghfa ciia bao mat hd 50, tai liu trong hoat dong quan ly
1.3. Quy dinh ctia Nha nu'orc vé bao mat hd so, tai lidu
2. Nghiép vu bao mét hd S0, tai ligu

2.1. Xac dlnh d6 mét ciia hd so, tai 11eu

2.2. In, sao, chup hd so, tai liéu mét

2.3. Phd bién, nghlen ctru hd so, tai lidu mat

2.4. Van chuyén, giao nhén hd so, tai lidu mat

2.5. Théng ké, luru gi¥, bao bao hd so, tai lidu maét

3. Gidi mat

3.1. Sy cén thiét cia viéc giai mat tai liéu

3.2. Trach nhiém giai mat tai liéu

3.3. Nguyén tic giai mat tai liéu

3.4. Quy trinh gidi mat tai liéu

Chuyén d& 16: Chuyén d& bio cdo

Thye tién thye hién nghi¢p vy luu triv trong co quan, td chirc

1. Muc dich [
Chuyén dé 6ao céo glup hoq vién lién hg, van dung, d6i chiéu, so sanh
gitra ly thuyét du (v Jung cap n‘ong:?han kién thirc, ky ning véi thuc tién cong

tac tai co quan, td htm SRS {,;.

Pt

2. Yéu ciu \ 4

N 4

2.1. Dbi véi Ban to chire 16p hoc

- CAn lya chon ndi dung chuyén d& bao céo phit hop véi d6i tuong hoc
vién cua 16p.

- Y&u cu béo cdo vién chuén bj ndi dung va xdy dung ké hoach cu thé.

2.2. Béi véi béo cdo vién

- B4o céo vién trinh bay chuyén d& c6 thé 1a: Cac nha quan 1y, nha khoa
hoc, giang vién ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce, Truong Pai hoc Noi vu
Ha N§i, Trudng Pai hoc Khoa hoc X& hdi va Nhan vidn. Bao cao vién phai la
ngudi c¢6 nhiéu kinh nghiém quan ly, nghién ctru thyc tién to chirc hoat dong luru
trlr va cd kha néng su pham tot. :

- Thiét ké chuyén dé bio cdo theo hinh thic toa dam, c6 phén trinh bay
chung, phin trao déi — thao luan, phin tém tat, két lusn ni dung va riit ra nhiing
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop véi di khao st thyc té.

3. N¢i dung

Hoc vién c6 thé lya chon 1 ndi dung ciia chuyén dé trong phén Kién thic,
k¥ nzing nghé nghiép. |
. 19
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3.1. Khéi quat vé& co quan, td chirc va b phan td chirc hoat déng cong tic
lrru trit tai co quan, t6 chirc

- Gi6i thiéu khai quét co quan, té chirc

- Gi6i thiéu vé& ddi ngfi vién chirc wu trit ciia co quan, td chirc

3.2. Thuc trang thuc hién nghiép vy luu trit trong co quan, td chirc
- Thyc trang

- Panh gi4

- Nguyén nhén

3.3. Giéi phap nhdm nang cao hiéu qua thuc hién nghiép vy huru trit trong
cO quan, t0 chirc

- Nhom giai phép chung
- Nhom giai phép cu thé .
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