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THONG BAO

chiéu sinh khoa nghiép vu van thu — luu trir

Trung tdm Dich vu viéc lam DPdng Théap phéi hop véi Truong Pai hoc Khoa
hoc X4 hoi va Nhan vin, Pai hoc Qudc gia TP. H6 Chi Minh chiéu sinh khoa nghiép
vu Van thu - Luu trir.

1. Péi twong

- Can bg, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong dang lam cong tac van thu —
luu trit, hanh chinh van phong.

- C4 nhan ¢6 nhu cAu trang bi nghiép vu dé 1am viée trong linh vyre vin phong.

2. Hinh thirc hoc: Truc tuyén.

3. N¢i dung hoc:

- Téng quan vé cong tac van thu, vé tai lidu luu trit va cong tac luu trit.

- Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, k¥ thuat soan thdo van
ban hanh chinh, k¥ nang quan 1y van ban.

- Nghiép vu luu trit: thu thap va bd sung tai li€u, xac dinh gia tri tai liéu luu
trir, théng ké va bdo quan tai li€u luu trir, chinh 1y tai li€u luu trir.

- X4y dung cong cy tra ctru va t6 chuc sir dung tai liéu luu tri.

- Quan 1y tai liéu luu trit dién tr.

- Huéng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trir va to chirc thyuc hién
ké hoach cong tac van thu — lwu trif.

4. Pon vi cip chirng chi: Chimng chi do Truong Pai hoc Khoa hoc X3 hoi
va Nhan vin, Pai hoc Qudc gia TP. HCM cép, cO gid tri sir dung trén pham vi
toan quéc.

5. Thoi gian hoc: 02 thang, hoc vao cic ngay thir 2, 4, 6 tir 18h30 dén 21h30.

6. Hoc phi: 3.000.000d/khoa.

7. Thoi gian khai gidng: 18 gio ngay 02/3/2026 (Thu hai).

8. Chi tiét lién hé: Trung tAm Dich vu viéc lam Ddng Thap.

Dia chi: S6 4, Nguyén Thai Hoc, phudng Cao Lanh, tinh Pong Thap.

website: http://vieclamlaodongdongthap.com

S6 dién thoai: 0853372227 gip C6 Xuin — 0785872562 gip C6 Thanh.

Noi nhdn:

- S& N6i vu (b/c);

- Gb va cac PGD;

- Céc phong chuyén mon;

- Luu VT, P. TV - GTVL, Xuan.
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