
NHU CAU DÀO TAO, BÒI DUONG NGÀN HAN KHOA HOC 
NGHIÉP VU VAN THir, LKU TRÙT, VAN PHÒ'NG. C 0 HOI'VA 
TRACH NHIÉM CÙA KHOA LUU TRUTHOC VA QUAN TRI 

VAN PHÒNG. TRU&NG DAI HOC KHOA HOC XA HÓIVA N H A N VAN 

PGS.TS. Nguyén Minh PhUdng' 

1. Nhu céu boi duòng nghiép vu vàn thu luu trfi vàn phòng 
ngdn han - Mot nhu càu tàt yéu khàch quan hién nay 

Viéc bòi dudng ngàn han ve ngbiap vu vàn thu, luu irù", vàn pbdng 
là mot nhu càu khdng the thiéu cùa xà hdi. Bài vi càc ngbiap vu cóng 
tàc vàn thu, luu triJ gàn lién vdi boat dóng quàn ly nhà nude, quàn ly 
cùa co quan, l6 chirc, gàn lién vdi qua trình sdng va boat dóng cùa 
titng già dinh, timg con nguòi cu thè. Mài kbàc, càc kboa hoc ngbièp 
vu ve cóng tàc vàn thu, luu triJ, vàn phòng luòn gàn bd vdi boat dóng 
thire lién cùa xà bòi. Càc boat dóng xà bòi luòn bién dòng phàt irién de 
dua xà bòi lién lan xù miic tbà'p dén mure cao, tî  chua hoàn thién dén 
hoàn ihian. Vi thè kboa hpe ngbièp vu ve vàn thu, luu iriì cDng khóng 
ngìjfng bién dòi va phàt trién. Ò Viat Nam giùa thè ky XX càc co quan 
nhà nude, càc tó churc chua sir dung mày vi tinh, chua ed lai lièu dièn 
liJf. Vi thè càc luu irO" co quan va luu triJ qude già chua ed kboa hpe 
nghiap VII ve luu tru" lai liau dien tir. Nhung hien nay, bau bét càc co 
quan nhà nude, càc tó chùrc va nbiéu già dinh déu dà su dung mày vi 
tinh. Tài liau dian tir vi thè ma dà xuà't hian va phàt trién nhanh ehdng. 
Khoa hpe ngbiap vu luu Xrù tài lièu dièn lù cQng ra ddi va tìmg bude 
phàt trién. NhQtig nguòi làm luu trO' trude day chua dupc hoc ve kboa 
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hoc ngbièp vu luu irO" lai liéu dièn lù ihi nay bài bude pbài dupc bòi 
dudng kién ihùc kboa hpe nghiép vu mdi me này. 

Dpi ngù nhùmg ngudi làm edng tàc vàn thu, luu irù d càc co quan. 
td chùrc rat dóng dào. Hp dupc dào tao tir nbiéu ngudn khàe nhau. Phàn 
dóng trong sd hp dà dupc hpe tàp d càc iruóng dào tao ve khoa hoc 
nghiép vu vàn thu, luu irif. Nhung ed mot ly le khóng nhd nhùng nguòi 
làm cóng tàc vàn thu luu trù d càc co quan, td churc bién nay dupc dào 
tao tir nhOmg ngành nghé kbàc, chua ed ly luàn va ihue lién ve cóng lac 
vàn thu luu triJ va cóng tàc vàn phòng. NhQng ngudi dò néu muó'n làm 
idi ebùc nàng nhiém vu cùa minh ddi hdi pbài dupc bòi dudng khoa 
hpe nghiép vu vàn thu. luu irir. Nbiéu càn bò quàn ly co quan, td ehik 
chua ed kién ihùe co bàn ve nghiép vu vàn thu luu trù, vàn phòng sé 
gap nbiéu khd khan trong edng tàc quàn ly. NhOng ddi lupng này vi 
nbCmg ly do kbàc nhau khdng thè tham dir nhùng Idp dào tao nghiép 
vu van thu liru trù dai han. 

Vi nhùng ly do tran Chinb phù dà quy dinh edng viac dào tao bòi 
dudng càn bó edng ehùc là mdt trong nhùng nói dung quan trong cùa 
chù Iruong cài eàeh hành chinb hién nay. Nhùng nam qua, nhà trudng 
dà tó ebùc mot sd Idp bdi duòng ngàn han ve nghiép vu vàn thu, Imi 
trù. vàn phòng cbo càc ddi lupng trén. Nhung chua dirpe su quan làm 
dung mùe. chua ed chù iruong va ké hoach cu the. Dà là han che càn 
kbàc phue. 

2. Ddi tupng dào tao, boi dudng ngàn han ve khoa hoc nghiép 
vu vàn thu liru trù, vdn phòng hién nay 

Trong co che kinh té thi trudng bién nay rat nbiéu Ioai hinh co 
quan, tò ebùc dupc Ihành làp. De quàn ly co quan, tó ebùc ihco dung 
luàt phàp cùa nhà nude ibi vai ird cùa edng tàc vàn thu luu trù luòn 
dupc eoi trong. Cbùe danb càn bó vàn thu luu trù khóng pbài ehi co 
trong co quan nhà nude ma con ed trong càc tó ebùc tu nhàn, tó chtic 
phi ehinh phù. 

Vi du: trong càc bòi nghé nghiép phàn lón ed ebùc danb vàn thu 
luu trù, eàe cóng ly kinh doanh, san xuài duói hinh thùe cóng ly c6 
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phàn, cóng ly tràcb nhiém hùu han déu eó ebùc danb làm cóng tàc vàn 
ihu, luu trù. Nhu thè, ddi lupng dào tao, bòi dudng ngàn han khoa hpe 
nghiép vu vàn thu, luu trù, vàn phòng rat phong phù, da dang. d day lói 
chi nau nhùng ddi tupng ihudc iràch nhiém dào tao cùa Khoa Luu trù 
hoc va Quàn trj vàn phdng cùa Trudng Dai hoc Khoa hoc Xà hdi va 
Nhàn vàn. Cdn ddi vdi nhùng trudng hpp khàe, idi khdng trình bay d 
day, ebùng la ed thè phàn ra càc Ioai nhu sau: 

Loai thù nhdt, là nhùng càn bp, edng ebùc, vian ehùc dà tot 
nghiap dai hpe, trung cà'p ve chuyén ngành vàn thu, luu trù, hành 
chinh, vàn phdng. Làu nay, nhùng càn bp này dà va dang làm cóng tàc 
vàn ibu, luu trù, hành chinb, vàn phòng ò càc co quan nhà nude, càc tò 
churc. Nhùng càn bó, cóng ehùc, vién ehùc này thiéu nhùng kién thùe 
nghiép vu mói ve vàn thu, luu trù, hành chinb vàn phòng. Nhu ebùng 
la biét ngành khoa hoc nào cQng van dóng va phàt trién. Nhùng kién 
thùe va cóng nghé lac hàu bi thire tè loai bd; nhùng kién Ihùc, edng 
nghé lian lién, hién dai dupc àp dung va tùng bude dupc nhàn róng. 
Khoa hpe, nghiép vu vàn thu, luu trù eung khóng nàm ngoài quy luàt 
dò. Vi du: Nhùng nghiép vu xày dung co sd dù liéu trong vice tra tìm, 
thó'ng ka tài lieu, luu trù, càc nghiap vu luu trù tài lièu dièn tu... Dàc 
diém cùa ddi tupng này là ed trình do chuyón mdn cao, nàm dupc 
nghiép vu vàn ihu, luu trù, hành ehinh, vàn phdng nhung thiéu nhùng 
kién thùe ve edng nghé mdi, ve nghiép vu vàn thu, luu trù, hành ehinh. 
vàn phòng, hp càn dupc boi duòng dào tao bó sung. 

Loai thù hai, là nhùng càn bò dupc co quan giao tràcb nhiém quàn 

ly cóng tàc vàn thu luu trù, cóng tàc vàn phòng nhung chua ed su hiéu 

biét ve nghiép vu vàn thu, luu trù va mot so nghiép vu vàn phdng khàe 

(vàn boa ùng xù a edng sd, ùng dung ISO 9000 trong cóng tàc vàn 

phòng, eàe thù lue hành ehinh...). Dàc diém cùa ddi tupng này là ed 

trình dp chuyén món cao, ed kinh nghiém thue tè ve quàn ly co quan 

nhung thiéu nghiép vu vàn thu, luu trù, hành chinh. vàn phdng, cho nén 

trong edng tàc quàn ly càc nghiép vu néu irén dà gap nbiéu khd khan. 

Unti thù ha, ehièm mot ly le khà lón nhùng nhàn vién. vién ehùc 

dà lòì nghiép dai hpe, cao dàng hoac trung hpe chuyén ngbièp lù 
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nhùng ngành nghé khàe (nhu quàn tri kinh doanh, bao chi, 
Markeuing. su pham. ngoai ngù...) vói nhùng ly do khàe nhau hian 
lai hp dang làm cóng tàc vàn thu, luu trù, hành ehinh, vàn phòng. 
Trong cóng vièe cùa nhùng ngudi này chua dupc trang bi kién ihùt 
vàn thu, luu trù, hành chinh, vàn phòng. Hp thiéu ky nàng ve soan 
thào vàn bàn, ky nàng làp hd so. ky nàng nghiap vu luu trù lai 
liau... Dàc diém cùa ddi tupng này là ed trình dò vàn boa cao va di 
ed trong tay mdt nghé nghiap nhài dinh hian chuyén .sang làm cóng 
tàc vàn thu, luu trù, vàn phdng. 

Ba ddi tupng nau tran càn dupc bòi dudng nhùng kién thùe khac 
nhau cho phù hpp vdi yau càu cùa hp. 

3. Tréch nhiém cùa Khoa Luu trù hoc va Quàn tri vfln phòng 
ddi vói nhu céu dàu tao, boi duòng ngàn han nghiép vu vàn thu, 
luu trù, vàn phòng 

Cd thè ndi, Khoa Luu trù hpe va Quàn tri vàn phdng thudc Truòng 
Dai hoc Khoa hpe Xà hdi va Nhàn vàn. Dai hpe Qude già Ha Nói co 
tràcb nhiam io Idn trong viac dào tao, bòi dudng càn bò vàn thu, luu Ud, 
vàn phdng. Bòi vi, nhà trudng là ''Mot trung tàm dào tao dai hpe. sau 
dai hoc va nghién eiht l'mg dung, chuyén giao khoa hpe ~ cóng nghé da 
ngành, da Unh vuc, chat lugng cao, dat trình dò tién tiéh, làm nàng cót 
trong he flióng giào due dai hpe, dàp l'aig nhu càu phàt trién kinh téxà 
lìói cùa dà) nuàc" (Theo diéu I, quy che td ehùc va boat ddng cùa dai 
hpe Qude già Ha Npi, ban hành theo Quyéi dinh 600/TCCB ngày 01 -
10 - 2001 cùa Giàm dde Dai hpe Qude già Ha Nói). 

Vi thè càn bó, cóng ehùc, vian ehùc làm cóng tàc vàn thu, luu trù. 
hành ehinh, vàn phòng cùa càc co quan, tò ebùc tran toàn qude déu co 
nguyén vong dupc dào tao, bòi duòng kién thùe d kboa va o truòng. 
Dd là nguyén vgng rat ehinh dàng cùa bp ma Khoa Luu trù hpe va 
Quàn tri vàn pbdng cùa Dai hpe Kboa hpe Xà hdi va Nhàn vàn Quóc 
già ed tràcb nhiém pbài dàp ùng. Khoa va trudng bang nàm càn dua 
vào ké hoach md mdi sd Idp dào tao, bòi duòng càn bó vàn thu. luu 
trù, hành ehinh, vàn phdng phue vu càc co quan, id ehùc. 
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- Muc lièu chung cùa ké hoach là: 

+ Trang bi cho càn bó, cóng ehùc, vian ehùc dang làm viac d càc 
Cd quan, tó ehùc nhùng kién thùe co bàn, mói ve khoa hpe nghiap vu 
vftn thu. luu trù. hành chinh, vàn phòng. 

+ Giùp càc co quan, tó ehùc nàng cao nàng lue cóng tàc vàn thu, luu 
00, hành chfnh, vàn phdng dàp ùng yau càu bòi nhàp, cài eàeh hành 
cbinh va tùng bude hién dai hoà cóng tàc vàn pbdng, vàn thu, luu trù. 

- Nói dung ké hoach: Mói nàm ed thè md il nhàt 3 Idp hpe ngàn han. 

+ Lóp bòi dudng nghiap vii vàn thu, luu trù, hành ehinh, vàn 
phòng theo ebuyan de. 

Dói tupng hoc làp Idp này là càc càn bó, cóng ebùc, vian ehùc dà 
Uk nghiép dai hpe, trung hoc vàn thu, luu trù dang làm cóng tàc vàn 
thu, luu trù, hành chinb, vàn phdng d càc co quan, tó ehùc. 

Ndi dung hpe làp là nhiJng kién ihùc khoa hoc edng ngha mdi 
dupc thue tién tran thè giói va trong nuóc àp dung trong edng tàc vàn 
thu, luu trù va hành chinh, vàn phdng hian nay. Vi du: Luàt phàp trong 
vftn ihu, luu trù, luu trù lai liau dién lù, ùng dung ISO 9000 trong edng 
tic vàn thu luu trù... 

Thòi gian hoc làp: 15 ngày 

Hoc vian hoc xong dupc cà'p già'y ebùng nhàn cùa truòng Dai hpe 
Khoa hpe Xà hdi va Nhàn vàn. 

+ Ldp bòi dudng ngbièp vu vàn thu, luu trù: Ddi lupng hpe làp Idp 
này là nhùng càn bò quàn ly cóng tàc vàn thu, luu trù, vàn phdng cùa 
càc co quan, ló ebùc nhu chành phd vàn pbdng cà'p buyén, cà'p tinh. 
cà̂ p bó hoàc càc co quan Trung uong; Trudng phd pbdng hành ehinh 
cùa càc long edng ly, cóng ly, tàp doàn san xuàì kinh doanh. 

Nói dung hpe làp góm nhùng kién thùe co bàn khoa hpe ngbièp 
vu vàn thu, luu trù, vàn phdng phue vu cho càn bd quàn ly cóng tàc 
vàn phòng, vàn thu, lùu trù. Vi du: vàn de xàc dinh già tri tài lièu va 
tiau huy tài liéu luu trù bét già tri vàn de bào quàn an toàn tài liau va 
xay dung trang bi kho luu trù co quan. Vàn de soan thào vàn bàn quy 
pham phàp luàt va vàn bàn hành chinh... 

159 



Thòi gian hpe tàp lù 7 dén IO ngày. 

Hpe vian hpe xong dupc cà'p giày ebùng nhàn cùa Trudng Dai hoc 
Khoa hoc Xà bòi va Nhàn vàn. 

+ Lóp dào tao càn bò vàn thu. luu trù. 

Ddi tupng hpe tàp là càc càn bó dang làm cóng tàc vàn thu. luu trìl 
d càc co quan nhung tòt ngbièp lù nhùng ngành hoc Ihuòe ehuyan món 
khàe. (Ddi tupng này ed thè hpe lai ebùc bang II ve chuyén ngành vàn 
thu, luu trù). 

Nói dung hpe làp góm nhùng vàn de co bàn cùa khoa hpe nghiép 
vu vàn ihu. luu trù. Ve vàn thu pbài hpe 4 món ehinh; Soan thào vàn 
bàn. quàn ly va giài quyél vàn bàn, làp ho so bién hành, quàn ly va sii 
dung con dàu. Ve luu trù pbài hpe 6 nghiép li^ trù co bàn. 

Thòi gian hpe tàp: kboàng 28 - 30 ngày 

Hpe vién hoc xong dupc càp giày ebùng nhàn cùa Trudng Dai hoc 
Khoa hoc Xà bòi va Nhàn vàn. 

Mot nói dung khà quan irpng càn dua vào chuong trinh hpe tàp cà 
3 ldp trén là vièe tò ehùc tham quan, kbào sài thue té cóng làe vàn 
phòng, vàn thu. luu trù cùa càc co quan, tÓ ebùc. Dja diém khào sài, 
tham quan thue tè pbài dupc lira ehpn càn thàn, dal dupc càc yéu càu 
phue vu nói dung hpe làp. Dò là nhùng noi làm tòt cóng tàc vàn 
pbdng. vàn thu. luu trù Cd nbiéu thành edng, két qua so vdi eàe ea 
quan khàe. Néu ed thè dupc ehpn eà nhiJng co quan d nude ngoài nhu 
Trung Qude, Singgapo. Thài Lan... * 

- Vàn de lo cbùe eàe ldp hpe ngàn han: 

De tò cbùe thue bién dupc nói dung cùa ké hoach md càc ldp ngàn 
han néu trén ibi edng làe ehuàn bj pbài di trude mot bude. Vièe chuin 
bj tot \óp hoc mói eó két qua, ed tiéng vang "lién lành dòn xa". Nói 
dung ehuàn bi góm: 

+ Phàn cóng giàng vién bién soan bài giàng cho càc lóp ngàn han. 
Càc bài giàng pbài photo phàt cho hpe vién khi khai giàng lóp hpe. 
Viéc lira ehpn giàng vién ed irinh dò ly luàn va thue lién, ed bé day 
kinh nghiém giàng day mdn bcK là ràì quan trong ddi vdi eàe ldp hoc 
loai này. 
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+ Chuan bi co so tham quan thire té cho ldp hoc. Tiéu ehuàn cùa 
nhùng co sd này pbài dal eàe yéu càu ve kboa hpe nghiép vu vàn 
phòng, vàn thu, luu trù dà dupc giàng day trén ldp. Hoc vién sé hoc tàp 
thue té rat nbiéu, trao dói kinh nghiém vdi co sd dd. 

+ Chuàn bi phdng hpe: Phdng hpe cùa càc ldp boi dudng ngàn han 
phài dupc uu tién ed dù trang tbièt bi day hoc, ed diéu hoà nhiét dò. 
àm thanh tdt. Bd tri hpi trudng khoa hoc, hién dai là mot giào cu iruc 
quan sinh dóng cho hpe vién de ve co quan àp dung. 

+ Chuàn bi ehò d, chò àn cho hpe vién: Nói dung này càn dupc 
ehuàn bi chu dào, ti mi, cu the, ed mdi trudng vàn boa tdt. 

+ Chuàn bj ve kinh phi: De thue hién Idi ve ké hoach này nhà 
truòng bang nàm càn dua vào ké hapch mot khoàn kinh phi nhài dinh 
cho ké hoach này. Nguón kinh phi này sé dupc hoàn irà sau khi thu 
hoc phi cùa hoc vién. 

Nhùng nói dung cóng viéc ehuàn bi néu irén nhà truòng giao vào 
ké hoach cùa Khoa Luu trù va Quàn trj vàn phòng va mot sd phdng eó 
lién quan. 

Cd thè ndi nhu càu dào tao, bòi dudng ngàn ban kboa hoc nghiép 
vu vàn thu, luu trù, vàn phdng, cùa xà hói rat lón. Xà hói dal rat nbiéu 
ky vpng vào Khoa Luu trù hoc va Quàn tri vàn phòng ndi riéng, 
Truòng Dai hoc Khoa hoc Xà hdi va Nhàn vàn ndi chung. Tiém nàng 
cùa khoa, cùa truòng ve ITnh vue khoa hpe này khóng nhd. Vi thè, nhà 
trudng va khoa càn quan tàm dung mùe md càc lóp dào tao, bòi duòng 
ngàn han nghiép vu vàn thu, luu trù, vàn phdng. 
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