" HOC VIEN CHINH TRIQUOCGIA PANG CONG SAN VIET NAM
HO CHIMINH '
HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN
*

S$4-360-KH/HVBC&TT-VP Ha Néi, ngay0thang 10 nam 2020

KE HOACH TAP HUAN
CONG TAC LUU TRU, TU VAN - HU’O'NG DAN, THIET LAP HE
THONG TAI LIEU LUU TRU NAM 2020

Thue hién ké hoach céng téc ndm 2020, Hoc vién Béo chi va/Tuyén truyén
xdy dung ké hoach tb chic tap huén c6ng tac luu trix, tu vén - huéng dén, thiét
1ap hé théng tai liéu luu trit ndm 2020 nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich HE/ i

- Nhiam trang bi kién thuc cho céan bo Khoa, Vién, Phong, Ban, Trung \ 2
tam cita Hoc vién vé& phuong phép thuc hi¢n luu trit khoa hoe hd so, tai lidu
tai mdi don vi;

- Pam bao cac Khoa, Vién, Phong, Ban, Trung tdm sau 1 thang thuc
hién tap huén; don vi tu vén - huéng dan tryc tiép thiét 1dp duge hé théng tai lidu
luu trit dép Umg yéu cdu tra ctru, minh chimg nhanh chéng, thudn tién, chinh xac
v giam thiéu loai b cdc gidy to khong can thiét.

A A
2. Yéu cau

- Niim vimg phuong phap chinh ly tai li¢u, lap hd so lwu trit tai lidu tai don vi;

- Céc don vi dam bao-du sb lugng ngudi tham dy tdp huan. Thu truéng
cac don vi quan triét cdn bg tham gia tdp hudn néu cao tinh than trach nhiém, y
thire t& chirc ky luat, chdp hanh ding nhiém vu duge phén cong;

- Céc don vi dam béo phén cong cén b lam viée véi dom vi tu vén theo diing
lich khi huéng dan tryc tiép tai don vi.

I1. NQI DUNG

1. Tép huén

Scanned with CamScanner



1.1. Gidng vién va phicong phdp tip hudn

- Giang vién: PGS.TS.GVCC Vi Thj Phung (nguyén Chu nhiém Khoa Ly
trir hoc va Quén trj van phong, Truomg PH Khoa hoc Xd hdi va Nhan van);

- Phirong phép chia sé trao déi va thao ludn.

1.2. Npi dung tip hudn

- Tém quan trong va trach nhi¢m té chirc, thye hién cong téc van thu, luu
trit trong Hoc vién;

- Nguyén tic, yéu cdu cta viée 1ip hd so va hru trit hé so;

- Hién trang lip héd so va quan ly hé so tai Hoc vién;

« (3idi phap khoa hoc dé t6 chirc ldp va huu trix ho so tai Hoc vién;

- Trao dbi, thao ludn.

2. Tw vhn - huémg din, thiét 1ip hé thing tai li¢u lru triv

2.1 Cin b tw viin va hwong din

- Céc cén bd tu vin ¢6 thim nién va kinh nghiém trong céng tac chinh ly
khoa hoc tai liéu lwu trir cia Cong ty Cé phéin Péu tu thuong mai Téng hop

Hoang Phuong.
- Phuong phap: Chia sé, trao dbi va hd tro trong qua trinh thyc hién.

2.2. Nji dung tie vin - hirong dan chinh Iy tai ligu leu triv
- Huéng din phan loai tai liéu;

- Cich thirc dé lap hd so viéc;

- Bién muc phiéu tin;

- Hé théng héa hd so;

- Bién muc hé so;

- Phuong phap lhf'mg ké kiém tra va lam tha tuc tiéu hay tai liéu hét gid tri;
- Dénh s6 hé so chinh thirc vao bia, hop, cdp, v iét va dan nhan ho so;

- Xay dung cong cu quan Iy va tra cuu ho so. tai heu
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IIL. THOT GIAN, PIA PIEM

1. Tép huén

- Théi gian tip hudn: 13h00 dén 17h00 ngay 23 thang 10 nam 2020;

- Dia diém: Hoi trudng D, nha Al, Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén, Sé
36 dudng Xuén Thity - Quan Céu Gidy - Thanh phd Ha Noi.

2. Tw véin - hwong din, thiét 1ap dwge hé thong tai li¢u lru triv

- Thoi gian: Tixngay tir 27 thang 10 dén ngay 27 théng 11 ndm 2020.

- Dia diém: Tai céc don vi truc thuc Hoc vién.

IV. THANH PHAN

1. Khach mdi dy khai mac tip hufin

-Pai dién Ban Gidm dbc Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén;

2. Péi twong tham gia tip huin

- Lanh dao Vin phong va can bg vén thu, luu trif,

- M&i don vi cir 2 can b tham gia tap huén (01 lanh dao Khoa, Vién, Phong,

Ban, Trung tam; 01 can bd Vin phong khoa hoic can bd phu tréch cong tac hru trit cia =
don vi). :_ﬁ}
3, P6i twgng lam viée véi don vi tw vén o 1
MBi don vi it 01can bd phu tréch cong tic hwu tri. i
v.TO CHUC THY'C HIEN @

1. Viin phong Hoc vién

- Téng hop danh séch cén bd tham gia tap huan;

- Téng hop danh sach can bé lam viéc véi don vi tu véan truc liép;

- Théng bdo cho can bd lich hoc, ndi quy lép hoe va lich tu vin huéng
dn truc tiép tai don vi.

- ChuAn bj Hoi trudng, trang tri khan trai ban, buc phat biéu; hoa buc phat biéu,
hoa ban dai biéu; ting am, loa dai, micro; man chiéu; nude uéng cho dai biéu va hoc vién
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2. Ban K& hoach — Tai chinh

Chuén bi kinh phi dam bao cho 16p tap huin: Pai biéu khach méi, giang vién
va thye hién hudng dén truc tiép thiét 1ap hé théng tai liéu luu trix tai cac don vi.

3. Phong Cong tac Chinh trj va Hb tro sinh vién

- B tri, sép xép chd ngdi cho dai biéu va can bj tham gia 16p tap huén tai hoi
trudng;

- Trang tri ma két 1p tap huén.

4. Ban T6 chirc - C4n bd

Tham muu ban hanh quyét dinh can bd tham gia 16p tap huan.

5. Céc don vi tryc thuge Hoc vién

- Cac Khoa, Vién, Phong, Ban, Trung tdm: Lap danh sich cén bo tham gia
t4p huén;

- Giri danh sach trude 17h00” ngay 21 thang 10 nim 2020 theo mau dinh kém
(Danh séch giri vé Ban T6 chitc — Cdn bg),

VI. DU TRU KINH PHI
Vin phong phdi hop Ban Ké hoach — T chinh 14p dur tri kinh phi phuc vu 16p
. ) HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN
tap huan theo quy dinh./. i
01 -12- 2000
No'i nhén: 3 , K/T GIAM PO
- Ban Gidm déc: SAOYBANCHINH| 508 GIAM DO

- Cac don vi truc thudc;
- Luu: VT.
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DPANG CONG SAN VIET NAM

PONVL.. R
* Ha Néi, ngay — thang — nam 2020
DANH SACH
Tham di 16p tip hufin cong tic luu triv
Nim 2020
S6 TT Ho va tén Chire vu Ghi chit
1
2
3
4
5
. Nguoi lap T/M LANH DAO DON V1

(Ky, ghi ro ho, tén)

(Ky, ghi rd ho, tén)
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