BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC LUAT HA NOI Pic lap - Ty do - Hanh phic
$6: 4630 /KH-DHLHN Hé Noi, ngay J/  thdng & nam 2017
KE HOACH

Tép huén nghiép vy vé cong tac chinh Iy tai ligu hru trir

Can ot Ludt hru trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 ndm 2011;

Cin cit Nghi dinh sé6 110/2004/ND-CP ngay 03 thang 4 nim 2004 cua
Chinh phii vé cbng tac vin thu luu tri;

Cin ot Théng tw sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B§ Néi vu vé
huéng din quan 1y vin ban, 14p ho so va ndp luu trit hd so, tai lidu vao Luu trir
cO quan;

Cin cir k& hoach cong tic ndm 2017 cta Trudng Pai hoc Luat Ha Néi;

Cin cit dé xuét cia Phong Hanh chinh - Téng hop

Truomg Pai hoe Luat Ha N§i t chirc 16p Tép huan nghiép vu vé& cong tac
vin thu, Iuvu trit nhu sau:

1. MUC DiCH, YEU CAU

1. Muyc dich

Viéc tép hudn chinh ly tai liéu nhim giGp cho cic don vj trong toan trudng
biét: Lap va quan 1y hd so cong viée, va k§ ning phin loai, x4c dinh gi4 tri, théng
k&, sép xép, bao quén tai liéu mét cach c6 hé théng, khéng bi mét mét hu héng t&
liéu, tao diu kién thudn l¢i cho viéc quan ly, luu trir, tra ctru phét huy gié tri cua
tai liéu Iuu trit va luu trir tai 1igu theo ding quy dinh cta phéap ludt. Qua dé, tao
ti3n @ thudn loi trong viéc tra tim nhim niing cao chét lugng cdng viée.

2. Yéu clu

Théng qua viéc trién khai quén triét cac ndi dung néu trén, giup cho doi
ngil can bg truc tiép 13m céng tic quan ly van thu, luu 4 & cac Phong, Khoa
chuyén mén ném virng nghiép vu luu trlr. Trén co s& 46, tham muu cho Lanh
dao td chirc quan ly tét hd so, tai liéu luu trit tai don vi minh.

1. THOI GIAN TO CHUC TAP HUAN

1. S6 hrgng va ddi twong tham dw

;]



- 86 lugng: khoang 60 ngudi.
P6i tugng: Trudng céc don vi, chuyén vién truc tiép lam céng tic vin
phong ctia cac don vi thuge Trudng
2. Thoi gian va dja diém tip huén
Thoi gian: 02 ngay: 15 - 16/ 5/ 2017
Sang tir 8h - 11h30, Chiéu tir 13h30 - 16h30
- Pja diém: Hoi trudng A.402.
II. TO CHU'C THYC HIEN
1. Phong Hanh chinh - Téng hep
Chiu trdch nhiém td chirc 16p, ding ky lich; mdi bdo chuyén gia, phat .téi
li€u cho dot tap huén,
Lép dy tru kinh phi va li€én hé phong Téi chinh - K& toan thyrc hién thanh
to4n, quyét ton kinh phi theo quy dinh.
- Chuén bj hdi trudng, méy chiéu.
2. Phong Tai chinh - K¢é toan
- Thim dinh kinh phi t6 chirc 16p tip huén;
Huéng din viéc thanh todn, quyét toan kinh phi theo quy dinh.
3. Phong Td chirc Can bd
Phéi hop 1ap danh s&ch vién chirc tham dy tap huén,
4, Cic don vi, ca nhian khac

Céc don vi quén triét ndi dung tip huén dén cic ca nhan c6 lién quan ¢fia
don vi khi tham gia hoc tip nghiém tic.

- Thanh vién tham gia chuong trinh ¢6 trdch nhiém chip hanh nghiém nbi

quy chuong trinh tip huén.
/

Noi nhin: HIEU TRUONG
Céc don v thudc Trudmg (dé thién); U TRUONG
Higu trudng (dé bicio);

Céc phé Hiéu truong (88 biét);
Luu: VT, HCTH. =

TS. Truwong Quang Vinh
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