KHOA HOC

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




I, Soan thao va ban hanh van ban (Theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu veé cong tac van thu)

e Thé thirc va ky thuét trinh bay van ban
e Quy trinh soan thao, ky va ban hanh van ban
e Yéu cau chung va yéu cau cu thé doi véi cong tac soan thao
van ban va doi vdi van ban dugc soan thao.
e Phuong phap dién dat bd cuc ndi dung van bén; dién dat
ngbn nglt, van phong cla van ban hanh chinh
e Phuong phap soan thao mot so loai van ban hanh chinh:
o Phuong phap thao quyét dinh;
o Phuong phap thao td trinh;
o Phuong phap thao ké hoach;
o Phuong phap thao bao cao;
o Phuong phap thao cong van,...
e Giang vién phan tich, danh gia van ban do hoc vién soan thao




VeCl

LIEN DPOAN THUCGNG MAI & CONG NGHIEP VIET NAM
CHI NHANH VUNG TAU

Phuong phép xay e Phuong phap phan loai khung ,hé tAh(“)'n% t?{i Ii,éu cga
~ cd quan, doanh nghiép theo cac cap do tu Ién dén
dung danhmuchoso .

e Phuong phap dat tiéu dé cho méi ho so; )
e Phuong phap xac dinh thdi han bao quan cho méi ho
sg, tai liéu;

= 2 ~ e Phuong phap xac dinh ngudi lap hé so va nhing

II’ LAP Ho so VA ngudi co trach nhiém phoéi hgp trong cdng viéc;

OP LUU HO SO
NOP LUU HO SO,

Y N ALY
TAI LIEU VAO Luu ho so cong viéc e M@ ho so déi véi ho so chua du kién trong danh muc

~ ) ho so;
TRU co UAN e KV ndng thu thap vdn ban, tdi liéu vao ho so:
S o POi vai loai van ban, tai liéu hinh thanh theo quy

dinh
= o BGi v&i van ban, tai liéu hinh thanh theo phuong
DOAN H NGHIEP phép Idm viéc chu ddng, sdng tao cua ngudi lap
® hé so, goép phan ndng cao chéat lugng céng viéc
dugc gidi quyét va chéat lugng hd so dugce 1ap);
e Két thuc ho so:
o Phuong phdp kiém tra cdc tdi liéu con thiéu dé
c6 bién phdp thu thap, bé sung cho hodn chinh
o Phuong phdp kiém tra cdc tai liéu trang, thira va
loai ra khdi ho so
o Phuong phdép sap xép cdc van ban, tai liéu trong
ho so
o Phuong phdp dénh soé to
o Phuong phdp bién muc bén trong va bén ngoadi
cua ho so.

e Md& ho so dbi véi ho so da dy kién trong danh muc

Phuong phap lap ho so;

M




Phuong phap xay dung bang thoi han bao quan
cua co quan, doanh nghiép

Phuong phap lwa chon ho so, tai liéu dé giao ndp
vao luu trir co’ quan

I, LAP HO SO VA
NOP LUU HO SO,
TAI LIEU VAO LUU
TRU CO QUAN,
DOANH NGHIEP

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

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

Hoc vién va giang vién trao doi, thao luan

Ghi cht: Trén co s& van ban phap ly méi ban hanh la:
e Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cbng tac van
thu;
e Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B6 Nbi vu quy dinh thoi
han bao quan tai liéu).

Bé giang - Trao chirng chi cho hoc vién tham du khéa hoc
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