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Chuyénp‘.j._éﬁe«_ Vo, V/v chiéu sinh cic khéa hoc vé quin trj vin phong,
soan thdo viin ban hanh chinh va cong tac vian thw, lvu triv
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m@".}/ Trudng Pai hoc Khoa hoc X3 hdi va Nhan van, Dai hoc Qubc gia Thanh phé

: & Chi Minh (PHQG-HCM) 1a co s& gido duc dai hoc cong ldp dao tao cac nganh
Quén tri vin phong, Luu trir hoc ¢ béc dai hoc va sau dai hoc. Ngoai dao tao chinh
quy, Trudng con thuong xuyén mé cic 16p dao tao hé vira lam vira hoc, céc 16p bdi
dudng nghiép vu tai Trudng va & céc tinh, thanh khu vic phia Nam tir Quang Tri vao
dén Ca Mau trong hon 20 ndm qua dép ing nhu cdu clia cac co quan, td chirc va doanh
nghiép. : ;

Trén co s& céc quy dinh ciia nha nuéc ddi véi céc chirc danh nghé nghiép, vi tri
viéc 1am vé van phong, van thu, luu trir va cdc vi tri vige 1am kiém nhi¢m, Truong Pai
hoc Khoa hoc X4 héi va Nhén vin tiép tuc chiéu sinh cc khéa hoc v& quén tri vin
phong, soan thao vin ban hanh chinh va cong tac vin thur, Iuru trir.

Thong tin co ban vé t chite cac khoa hoc ndy nhu sau:

1. Tw cach phap nhin

Trudng Pai hoc Khoa hoc Xi hdi va Nhén vin, PHQG-HCM 14 co s& dao tao
o6 tir cach phap nhan duge Bd Gio duc va Dao tao, Pai hoc Quéc gia Thanh phd Hb
Chi Minh giao nhiém vu dao tao vé quén tri vin phong, soan thio vin ban hanh chinh
va cOng tac vin thu, luu trit & ca bac dai hoc, sau dai hoc va cac khoa hoc bdi dudng
ngin han theo nhu cau ciia xa hoi.

2. Tén cac loai chirng chi bdi duwdng ngin han

; a) Chirng chi “Quén trj vdn phong va cbng tac van thu, Iuu trit” (Chuong trinh
60 tict).

b) Ching chi “Quén tri vin phong va cong tac van thu, Iuu trit” (Chuong trinh
180 tiét).

Céac chuong trinh dao tao trén bao gdm nhitng ndi dung co ban: Tbng quan vé
quan tri van phong; Cic k¥ ning co béan trong quan tri vin phong; Nghiép vu thu ky
vin phong; K§ nang quan ly hd so, tai liéu; K§ ning quan-ly tai liéu dién tir; Ky thudt
soan thao vin ban hanh chinh; Nhitng ndi dung co ban vé cong tac luu trit.

¢) Chimg chi boi dudng cong tac van thu cho vién chirc kiém nhiém trong céc
co s¢ gido duc mam non, phé thong theo quy dinh cua Quyét dinh s6 743/QD-BGDDT
ngay 27 théng 3 ndm 2019 ciia B§ Gido dyc va Pao tao vé viéc ban hanh chuong trinh
bdi dudng cdng tac van thu cho vién chirc kiém nhiém trong cac co s& gido duc mam
non, phd thong (chwong trinh 210 tiét).

d) Ngoai cac khoa hoc trén day, cac co quan, td chire, doanh nghiép co thé trao
i voi Truong dé td chire dao tao, bdi dudng vé quan tri vin phong, soan thio vin
ban hanh chinh va cong tdc vin thu, luu tri riéng cho can bd, cong chirc, vién chirc tai
co quan theo nhu céu, yéu cau cu thé khac vé noi dung, thoi luong, dia diém hoc tap.

3. Doi ngii gidng vién ¢

Giang vién tham gia giang day 1a tién si, thac sT chuyén nganh ctia Trudong Dai
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---———vy&nhiéu cdng trinh nghién ctru khoa hoc dugc- cong b 14 céc dé tai nghién ctru, sach
chuyén khéo, gido trinh, tap chi khoa hoc, hoi thao, toa dam khoa hoc.

4. Pdi trgng va s6 lrgng hoc vién -

a) P6i tugng hoc -

- Can bd, cbng chirc, vién chirc 1am vige ¢ vi tri van phong, van thu, luu trir trong
céc co quan, td chirc va doanh nghiép;

- C4n b, cong chirc, vién chirc & vi tri viéc lam khéc va thudong xuyén thuc hién cac
cOng viéc vin phong, soan thio vin ban va cong tac van thu, luu trir;

- Sinh vién céc truong dai hoc, cao déng c6 nhu cAu hoc b sung kién thirc, k§ ning
trurdrc khi tt nghiép va chudn bj tim kiém viéc 1am.

b) Sé lugng hoc vién: dyr kién 30 ngudi/l6p.

5. Thoi gian, hinh thirc hoc

a) Thoi gian hoc

- C4c khoa hoc dugc khai giang hang thang.

- Trudng td chire cac 16p hoc vio budi téi (thir Hai, thir Tu va thir Sdu hogc thir
Ba, thir Nam va thir Bay); 16p hoc ca ngay thir Bay va sing Chu nhat.

b) Hinh thirc hoc

- Hoc truc tiép tai Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van, DHQG-
HICM, sb 10 — 12 Dinh Tién Hoang, Phudng Bén Nghé, Quén 1, Thanh phé Hb Chi
Minh.

- Hoc truc tuyén (qua mdy tinh dién tir két ndi mang internet) nhim tao co hoi
cho can b, cong chirc, vién chirc ¢6 thé hoc moi lac, moi noi; tiét kiém thoi gian, chi
phi d& hoan thanh chuong trinh dio tao.

6. Thong tin lién hé

Céc co quan, td chirc, doanh nghiép va cé nhén c6 nhu cAu diang ky hoc cin
duoc tu vén, huéng din cu thé hon lién hé theo dia chi dudi day:

a) Khoa Luru trit hoc — Quén trj vén phong, Truong Pai hoc Khoa hoc X& hoi va
Nhén vin, PHQG-HCM, sb 10 — 12 Dinh Tién Hoang, Phudng Bén Nghé, Quan 1,
Thanh phé H Chi Minh.

b) S6 dién thoai Vin phong Khoa: (028) 3829.3828 (Nhanh 175). Thu dién tir
(E-mail): luutru@hcmussh.edu.vn. '

¢) Truéng khoa: Tién si D3 Van Hoc, s dién thoai di dong (zalo)
0918.69.66.10. Thu dién tir (E-mail): hocdovan@hcmussh.edu.vn.

Trudng Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhén vin, PHQG-HCM hén hanh duge td
chirc céc khoéa hoc vé quén tri vin phong, soan thio védn ban hanh chinh va cong tac
vén thu, Ivu trit phuc vu nhu ciu clia ngudi hoc va cic co quan, td chirc, doanh nghiép,
cac dia phuong trén ca nudc.
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