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:P VU VAN THU, LUU TRU, VAN PHONG. CO HOI VA

CH NHIEM CUA KHOA LUU TRE HOC VA QUAN TR
TRUGNG DAI HOC KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

PGS.TS. Nguyén Minh Phuong’

”hu céu boi dudng nghiép vu van thu luu trir van phong
| han - Mot nhu cdu tdt yéu khéch quan hién nay

¢ b6i dudng ngén han vé nghiép vu van thu, luu trit, vin phong
nhu cdu khong thé thi€u ciia xa hoi. Bai vi cdc nghiép vu cong
tde van thu, lwu trit gin lién véi hoat dong quéan ly nha nudc, quan ly
cli p quan, t8 chifc, gén lién v6i qud trinh séng va hoat dong cua
gia dinh, timg con ngudi cu thé. Mat khic, céc khoa hoc nghiép
%\‘ cOng tdc van thu, lwu trit, van phong luén gin bé véi hoat dong
tién clia x4 hoi. Cdc hoat dong xa hoi luon bién dong phat trién dé
‘dua xa hoi tién 1én tir mic thap dén miic cao, tir chua hoan thién dén
“hoin thién. Vi thé khoa hoc nghiép vu vé vin thu, lwu trir cling khong
"blé'n d6i va phat trién. O Viét Nam giita thé ky XX cic co quan
ﬂ nude, cdc t6 chifc chua sir dung mdy vi tinh, chua c6 tai liéu dién
*‘ Vi thé cic lwu trir co quan va luu trir qudc gia chua c6 khoa hoc
vu vé luu trir tai liéu dién tr. Nhung hién nay, hdu hét cic co

n nhd nuéc, céc t6 chic va nhiéu gia dinh déu da sir dung mdy vi

| 1. Tai liéu dién tir vi the ma da xuat hién va phat trién nhanh chéng.
hoc nghiép vu lwu trit tai liéu dién tir cling ra ddi va timg budc

P trién. Nhiing ngudi 1am lwu trir truée day chua duge hoc vé khoa

L wong Hai Van thu Luu trir Viét Nam.
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hoc nghiép vu luu trir tai liéu dién tr thi nay bt buoc phai
dudng kién thiic khoa hoc nghiép vu méi mé nay.

Doi ngil nhitng ngudi lam cong téc van thu, luu trir & cic
t6 chiic rat dong dao. Ho dugc dao tao tir nhiéu nguén khic nl
dong trong s6 ho dd dugc hoc tap & cdc trudng dao tao vé
nghiép vu van thu luwu trir. Nhung c6 mot ty 1& khOnthb' :

tao tir nhilng nganh nghé khéc, chua c6 1y luan va lhuc tién vé ong
vén thu lwu trir va cong tic van phong. Nhimg ngudi d6é né'l' ‘ﬂ‘ 5n
16t chiic nang nhiém vu cha minh doi hoi phai duge béi dudng kh
hoc nghiép vu van thu, luu trit. Nhiéu cdn bo quéan 1y co quan, 16 ¢ _'
chua ¢6 kién thiic co ban vé nghiép vu van thu luu trif, vin phong
gap nhi¢u khé khan trong cong tic quan ly. Nhiing déi tuong nay
nhimg 1y do khédc nhau khong thé tham du nhig 16p dao tao ngh
vu vén thu luu trir dai han. /.
Vi nhiing 1y do trén Chinh phi dd quy dinh cong viéc dio tao b
dudng cdn bo cong chite 1a mot trong nhitg ndi dung quan trong ¢
chi truong cdi cach hanh chinh hi¢n nay. Nhitng nim qua, nha trudng
dd 16 chitc mot s6 16p béi dudng ngén han vé nghiép vu vin thu, lin
trir, van phong cho céc d6i tugng trén. Nhung chua duge sy quan tim
diing murc, chua ¢6 chi truong va k& hoach cu thé. D6 1a han ché ¢
khic phuc. A
-

2. Péi tugng dao tao, boi duing ngin han vé khoa hoe nﬂ
vu van thu luu triv, van phong hién nay

Trong co ché kinh 1€ thi truong hién nay rat nhiéu loai M
quan, 16 chic duge thanh lap. D€ quan 1y co quan, 16 chifc theo ' ng
luat phdp ctia nha nudc thi vai trd ciia cong téc van thu luu trif luon
dugc coi trong. Chitc danh cdn bo van thu lwu trir khong phai ck
trong co quan nha nudc ma con ¢é trong cic 6 chifc tu nhan, 16
phi chinh phu.

Vi du: trong cdc hdi nghé nghiép phédn 16n ¢6 chiic danh vén 1
lvu trr, cic cong ty kinh doanh, san xudt duéi hinh thic cong ty
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*h nhiém hifu han déu c6 chitc danh lam céng tic van
m@mdb tao, béi dudng ngin han khoa hoc
, luu trif, van phong rit phong phu, da dang. & day toi
ng dﬁl tuong thudc trach nhiém dao tao cia Khoa Luwu trir
uan tri van phong ciia Truong Pai hoc Khoa hoc Xi hoi va
in. Con doi v6i nhiing trudng hop khac, t6i khong trinh bay &
g ta c6 thé phan ra céc loai nhu sau:
0 M nhat, 1a nhitng cén bo, cong chifc, vién chic di t6t
dg.l hoc, trung cép vé chuyén nganh van thu, luu trit, hanh
. ‘f' in phong. Lau nay, nhiing cén bo nay da va dang 1am cong tic
luu trit, hanh chinh, van phong & céc co quan nha nudc, cic t6
ﬂ'ng cdn bd, cong chic, vién chiic nay thi€u nhitng ki€n thic
Vl; méi vé van thy, luu trit, hanh chinh vin phong. Nhu chiing
bié nghnh khoa hoc nao cling van dong va phat trién. Nhimg kién
hitc vd cong nghé lac hau bi thuc t€ loai bd; nhimg kién thic, cong
ghe tién tién, hien dai duoc dp dung vA timg budc duge nhan rong.
0a hoc, nghiép vu vin thu, lwu trit ciing khong nim ngoai quy luat
_,f\‘idp: Nhitng nghiép vu xay dung co sd dif liéu trong viéc tra tim,
ké tai liéu, luu trir, cdc nghiép vu lwu trit tai liéu dién tir... Dac
iém chia d6i tuong ndy 12 c6 trinh do chuyén mon cao, nam dugc
ghig °vu vin thu, luu trit, hanh chinh, van phong nhung thi€éu nhing
én thifc vé cong nghé mdi, vé nghiép vu van thu, luu trit, hanh chinh,
phong, ho cin dugc héi dudng dao tao bo sung.
~ Logi thit hai, 1a nhimg cén b dugc co quan giao trich nhi¢m quan
eong tdc van thu luu trit, cong tdc van phong nhung chua co su hiéu
vé nghiép vu van thu, luu trif va mot s6 nghiép vu van phong khic
vin hod ting xir & cong s&, tng dung ISO 9000 trong cong tic van
‘cdc thii tuc hanh chinh...). Pac diém cta déi tuong nay la c6
inh d6 chuyén mon cao, c6 kinh nghi¢m thyc t€ vé quan Iy co quan
hung thiéu nghiép vu van thu, luu trit, hinh chinh, vin phong, cho nén
\ g cong téc quan 1y cac nghiép vu néu trén da gap nhiéu kho khan.
Mqu thit ba, chiém mot ty 1é khd 16n nhimng nhan vién, vién chic
nghiép dai hoc, cao ding hoic trung hoc chuyén nghiép tir
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nhitng nganh nghé khic (nhu quan tri kinh doanh, bdo
Marketting, su pham, ngoai ngi...) véi nhilng ly do khidc nhau
tai ho dang l1am cong tdc van thu, luu trit, hanh chinh, van 0ng..
Trong cong viéc cia nhimg ngudi ndy chua dugc trang b kién thic
van thu, luu trit, hanh chinh, van phong. Ho thiéu kj nang vé so
thio van ban, k§ nang lap hé so, k§ nang nghiép vy luu trit
litu... Dac diém cua d6i tugng ndy la c6 trinh d6 vin hod cao vi di ':".i
¢6 trong tay mot nghé nghiép nhét dinh hién chuyén sang lam

tdc van thu, luu trir, van phong. ied 8
Ba d6i tugng néu trén cin duge béi dudng nhimg kién thic “ ,
nhau cho phil hop véi yéu cdu cua ho. s !

3. Trach nhiém cia Khoa Luu trir hoc va Quaén tri van
d6i v6i nhu cdu dao tao, bdi duong ngdn han nghiép vu van
luu trir, van phong

C6 thé néi, Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong thude 'li“
Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van, Dai hoc Quéc gia Ha Noi ¢é
trach nhiém to I6n trong viéc dao tao, béi dudng cdn b van thu, luu trill,
van phong. Boi vi, nha truong 1a “M¢r trung tém dao tao dai hoc, sau
dai hoc va nghién ciau 1img dung, chuyén giao khoa hoc - cong nghé da
nganh, da linh vuc, chdt lwong cao, dat trinh dé tién tién, lam nong cot
trong hé théng gido duc dai hoc, ddp iing nhu cdu phdt trién kinh 1€ xd
héi cua dat nuic” (Theo diéu 1, quy ché t6 chiig va hoat dong ciia dai
hoc Quéc gia Ha Noi, ban hanh theo Quyét dinh 600/TCCB ngay 01 -
10 - 2001 cua Gidm d6c Dai hoc Quéc gia Ha Noi).

Vi thé can bo, cong chiic, vién chitc 1am cong tic van thu, luw il
hanh chinh, van phong cia cdc co quan, 16 chic trén toan quéc déu cb
nguyén vong dugc dao tao, bdi dudng kién thifc & khoa va & trudng.
D6 la nguyén vong rdt chinh déng cia ho ma Khoa Luu trit hoc v
Quan tri van phong cia Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van Quéc
gia ¢6 trich nhiém phai ddp img. Khoa va trudng hiang nam cén dua
vao ké hoach mo mot s6 16p dao tao, bdi dudng cén bo van thy, lw
trit. hanh chinh, van phong phuc vu cdc co quan, 16 chifc. v i
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 chung clia k€ hoach la:

 cho cdn b9, cong chiic, vién chitc dang 1am viéc & cic

&mhﬁthkcaﬁn.mélvélmoahqc nghiép vu

trif, hanh chinh, van phong.

0 quan, t6 chiic nang cao nang lyc cong téc van thu, I

h, van phong dép mg yéu cdu hoi nhap, cii cich hinh

uéc hién dai hod cong tic van phong, vin thu, luu trir,

mmum Mbi nim c6 thé mé it nhat 3 16p hoc ngén han.

b6i dudng nghiép vu vin thu, lwu trit, hanh chinh, vin
. D6 twgng hoc tap 16p niy 1a céc can bo, cong chiic, vién chitc di

16t nghiép dai hoc, trung hoc van thu, lvu trir dang 1am cbng tdc vin

lwu Irl. hanh chinh, van phdng & cdc co quan, t6 chic.

H dung hoc t4p 12 nhimg kién thic khoa hoc cong nghé méi

ge thyc tién trén thé gidi va trong nudc dp dung trong céng tic van

L ur, Iww trif va hanh chinh, van phong hién nay. Vi du: Luat phép trong

ut, luu trif, Iuu trit tdi liéu dién tir, tng dung ISO 9000 trong cong

¢ van thu luu trir. ..

e m;ianhqcmp 15 ngay

‘vién hoc xong dugc cdp gidy chimg nhan clia trudng Dai hoc

h thl:)(ihol va Nhan van.

-+ Lép béi dudng nghiép vu vin thu, luu trit: D6i tuong hoc tap 16p

t*lm cdn bo quan ly cong tic van thu, lvu trit, van phong cua
g* €0 quan, 18 chiic nhu chinh phé van phong cdp huyén, cdp tinh,
b hodc cic co quan Trung wong; Trudng phé phong hanh chinh
: i cic 16ng cong ty, cong ty, tap doan san xuat kinh doanh.

| NO! dung hoc tap gébm nhiing kién thitc co ban khoa hoc nghiép
Vi van thu, hwu trit, van phong phuc vu cho cdn bo quan ly cong tic
n phong, van thu, lvu trit. Vi du: vin dé xdc dinh gid tri tai liéu va
g huy tai liéu luu trir hét gid tri von dé béo quan an todn tai liéu va
xdy dung trang bi kho luu trit co quan. Van dé soan thao van ban quy
pham phap luat va van ban hanh chinh. ..

¥
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Thai gian hoc tap tir 7 dén 10 ngay. uth o4

Hocwﬂ:hocxongﬁuucc(pgliychﬁlgnhlnmm "
Khoa hoc Xa héi va Nhan van. .

+ Lé‘p d0 tao cn bo van thu, luu trit. ™

& cic co quan nhung t6t nghiép tir nhii‘ng nganh hoc thudc chu é .' _
khac. (D6i tuong nay c6 thé hoc tai chic bing II vé chuyén nghi i
thu, lwu trir). -

Noi dung hoc tap gébm nhimg vin dé co ban cla khoa hoc nghiép
vu van thu, luu trit. V€ van thu phai hoc 4 moén chinh: Soan thao van
ban, quan ly va giai quyét van ban, lap hé so hién hanh, quan ly vl sl

dung con ddu. Vé luu trir phai hoc 6 nghiép luu trif co ban. T
Thai gian hoc tap: khoang 28 - 30 ngay R
Hoc vién hoc xong dugc cdp gidy chimg nhan cta Trudng Dai hoc

Khoa hoc Xa hoi va Nhan van. el

Mot noi dung kha quan trong cén dua vao chuong trinh hoc tdpcd
3 16p trén la viéc t6 chic tham quan, khao sdt thyc t€ cong tic vin
phong, van thu, luu trif cla cdc co quan, t6 chic. Dia diém khao sdt,
tham quan thyc 1€ phai dugc lya chon cdn than, dat duge cdc yéu cdu
phuc vu noi dung hoc tap. D6 1a nhitng noi lam t6t cong tdc vin
phong, van thu, lwu trit. C6 nhiéu thanh cong, két qua so véi cdc co
quan khdc. Néu ¢6 thé duge chon ca nhilng co quan O nudc ngoai
Trung Quéc, Singgapo, Thdi Lan. .

- Vin dé 16 chiic cdc 16p hgc ngén han:

DE 16 chifc thuc hién duge noi dung cua ké hoach mé céc 16p ngln :
han néu trén thi cong tic chudn bi phai di trudc mot bude. Viéc chudn _
bi t6t 16p hoc méi ¢6 két qua, ¢6 tiéng vang “tién lanh dén xa”. Noi :
dung chuan bi gém: ]

+ Phan cong gidng vién bién soan bai giang cho cdc 16p ngin han. i
Cac bai giang phai photo phét cho hoc vién khi khai giang 16p hoc.
Viéc lua chon gidng vién c6 trinh do 1y luan va thuc tién, cé bé d'j

kinh nghiém giang day mén hoc 1a rdt quan trong d6i véi cdc Idpm ¢
loai nay. £
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'Chuéin bi co s& tham quan thuc t€ cho 16p hoc. Tiéu chudn ciia
1g co s& nay phai dat cic yéu cdu vé khoa hoc nghiép vu van
ng, van thu, luu trir d3 duoc giang day trén 16p. Hoc vién sé hoc tap
1€ rdt nhiéu, trao d6i kinh nghiém véi co s d6.

’ @ hoc: Phong hoc cua céc 16p boi dudng ngan han
.;6 du, trang thiét bi day hoc, cé diéu hoa nhiét do.
; i hbi' trudng khoa hoc hién dai la moét gido cu truc
' unh dOng cho ﬂbc’v:en dé vé co quan 4p dung.

dn bi ché &, ché an cho hoc vién: Noi dung nay cin duoc
i chu déo, ti mi, cu thé, c6 moéi trudng van hod tot.

i il- Chuin bi vé kinh phi: Dé thuc hién tot vé ké hoach ndy nha

Gd thé n6i nhu cdu dio tao, béi dudng ngin han khoa hoc nghiép
van thu, luu trit, van phong, clia xa hoi rdt 16n. Xa hoi dat rat nhiéu
: vong vao Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong ndi riéng,
Dal hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van noi chung Tlem ndng

- Irudng va khoa cdn quan tam diing mifc md cdc 16p dao tao, boi duang
~ ngdn han nghiép vu van thu, luu trit, van phong.
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