	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG - XÃ HỘI
TRUNG TÂM ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


Số: 30/TTĐTBDCBCC-KHGV
V/v. Chiêu sinh lớp “Quản trị hành chính,
văn phòng và công tác văn thư lưu trữ”
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày 03 tháng 4 năm 2012


Kính gửi: Lãnh đạo, chuyên viên đang làm công tác hành chính, văn phòng, văn thư, lưu trữ các doanh nghiệp, đơn vị và các cá nhân.
Nắm bắt được tầm quan trọng của công tác hành chính, văn phòng và văn thư lưu trữ đối với quá trình hoạt động của mỗi đơn vị, Trung tâm Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức thuộc Trường Đại học Lao động - Xã hội chiêu sinh khoá học “Quản trị hành chính, văn phòng và công tác văn thư lưu trữ”. Khóa học giúp cho học viên nắm được những kiến thức về vai trò, chức năng, nhiệm vụ của một người làm công tác hành chính, văn phòng và văn thư lưu trữ, từ đó giúp cho khả năng soạn thảo, lưu trữ văn bản, hồ sơ và xử lý hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật và của nhà quản lý.
1. Đối tượng: Lãnh đạo, chuyên viên đang làm công tác hành chính, văn phòng, văn thư, lưu trữ ở các doanh nghiệp, cơ quan và các cá nhân có nhu cầu.
2. Giảng viên: là các chuyên gia đến từ Cục Văn thư lưu trữ, Bộ Nội vụ và Học viện Hành chính Quốc gia.
3. Nội dung: (có nội dung chi tiết kèm theo).

4. Thời gian, địa điểm: 1,5 ngày, từ ngày 21/5 đến ngày 22/5/2012 (thứ 2, thứ 3); Khai giảng 8h00 ngày 21/5 tại Trường Đại học Lao động - Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, phường Trung Hoà, quận Cầu Giấy, Hà Nội.
5. Kinh phí: 800.000 đồng/học viên, (bao gồm: học phí, tài liệu, cà phê, bánh, trái cây giữa giờ), thanh toán bằng tiền mặt. Ban tổ chức đón tiếp học viên và thu tiền từ 7h00 đến 8h00 vào ngày khai giảng. 

6. Địa chỉ đăng ký: Qua điện thoại hoặc fax trước ngày 15/5/2012 theo số điện thoại (04) 355 67 625 - 0906.017.538 (gặp anh Tình); số fax: (04) 355 66 683. 

Trân trọng cảm ơn sự hợp tác của Quý vị./.

	Nơi nhận: 

- Như kính gửi;

- Lưu VT.
	KT. GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

(đã ký và đóng dấu)
ThS. Vũ Khắc Sơn


NỘI DUNG KHOÁ HỌC

Quản trị hành chính, văn phòng và công tác văn thư lưu trữ
	Buổi
	Nội dung
	Thực hiện

	Sáng

8h00 - 11h30
	Chuyên đề 1: 
- Tổng quan về công tác văn phòng;
- Quản trị hành chính văn phòng;
- Những vấn đề cơ bản về hành chính văn phòng.
	Học viện Hành chính Quốc gia

	Chiều

13h00 - 16h30
	Chuyên đề 2: 
- Hướng dẫn soạn thảo văn bản, thể thức văn bản.
	Cục Văn thư lưu trữ, 

Bộ Nội vụ

	Sáng

8h00 - 11h30


	Chuyên đề 3: Nghiệp vụ văn thư.
Chuyên đề 4: Công tác lưu trữ và quản lý hồ sơ.
Chuyên đề 5: Nghiệp vụ thư ký.
	Cục Văn thư lưu trữ, 

Bộ Nội vụ


DANH SÁCH ĐĂNG KÝ 
Đơn vị :………………………………………………………………….
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Ngày         tháng        năm 2012
Đại diện đơn vị
(ký tên và đóng dấu)
