PE CUONG BAI GIANG
NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU

A. CONG TAC VAN THU

Phan 1:

NHUNG VAN PE CO BAN VE
CONG TAC VAN THU TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC

Chuwong 1. Khdi ni¢m, néi dung, yéu ciu, dic diém va y nghia ciia cong tic vin thw
I. Khai niém, ndi dung va yéu ciu cia cong tac vin thu

1. Khai niém

2. Noi dung

- Xay dung va ban hanh van ban

- Quan 1y va giai quyét vin ban dén

- Quan 1y va chuyén giao vin ban di

- Quan 1y va str dung con dau trong van thu

3. Yéu cdu

- Nhanh chéng

- Chinh xéac

- Bi mat

- Khoa hoc va hién dai

II. Vi tri, y nghia cua cong tac van thu

1. Vi tri cua cong tac van thu

La mot ndi dung hoat dong khong thé thiéu trong cong tic vin phong ciia co quan, gin

lién v&1 moi hoat dong ctia co quan



2. Y nghia cud céng tac vin thu

- Cung cép kip thoi, ddy du, chinh xac thong tin cho cac hoat dong quan 1y cta lanh dao
- Gop phan giai quyét cong viée ciia co quan nhanh chong, dung tién do, nang suét, hiéu
qua, dGng chinh sach, ding ché do

- Pam bao gitr lai ddy du ching ¢t can thiét vé cac hoat dong cia co quan, gitr gin bi
mat qudc gia.

- Tao diéu kién 1am tot cong tac luu triv

Chuwong 2: To chirc quén Iy céng tdc van thuwe trong cac co quan, té chire
L T6 chitc qudn Iy nha niedc vé cong tac van thu

1. Noi dung quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu

2. Céc hinh thire t6 chire van thu

- Hinh thirc van thu tap trung

- Hinh thtrc vén thu hon hop

II. Trach nhiém quan ly va thuc hién cong tac van thuw

1. Trach nhi¢m cta co quan quan 1y nganh

2. Trach nhi€ém cua thu truong co quan

3. Trach nhi¢m cua lanh dao van phong

4. Trach nhiém cua thu truéng cac don vi

5. Trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chirc trong co quan
6. Trach nhi¢m cua van thu chuyén trach

7. Trach nhi¢m cua thu ky van phong

111. Pao tao, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu vin thu

1. Nhitng yéu cdu doi véi can bg van thie

- Yéu ciu vé phrflm chét chinh tri

- Yéu cau vé chuyén mon nghiép vu



- Cac yéu cau khac

2. T6 chike dao tao, boi dwdng can bg van thu

- Cac co so dao tao can by van thu

- Céc hinh thirc dao tao, bdi dudng ddi véi can b vin thu dang cong tac va cic can bd
khac

IV. Thao luan vé y€u cau va trach nhi€ém cia can b van thu va thu ky van phong



Phin 2:
NGHIEP VU CO BAN CUA CONG TAC VAN THU
Chuong 3. Xdy dung va ban hanh vin ban
[. Khai ni¢m, muc dich, nguyén tac
1. Khai niém, muc dich
2. Nguyén tic
I1. Quy trinh xay dung va ban hanh van ban

[II. Trach nhi€m cua lanh dao, can by chuyén mén va van thu chuyén trach trong viéc

xay dung va ban hanh van ban

1. Trach nhiém cua thu truong co quan, don vi

2. Trach nhiém cua can bo chuyén mon, nguoi soan thdao

3. Trach nhiém cua van thu chuyén trach

Chuwong 4. To chirc qudn Iy va gidi quyét van bin dén

I. Khai niém va nguyén tic

1. Khai niém

2. Nguyén tdc doi véi viéc té chivc quan Iy va gidi quyét van ban dén
I1. Noi dung, nghiép vu té chirc quan 1y va giai quyét van ban dén
1. Tiép nhdn vin ban dén

2. Kiém tra, phan loai, boc bi, dong ddu dén

3. Pdng ky vin ban dén

4. Trinh vén ban dén

5. Sao van ban dén

6. Chuyén giao vin ban dén

7. Gidi quyét van ban dén



8. Lueu van ban dén

I1I. Thyc hanh nghiép vu t6 chtrc quan 1y va giai quyét vin ban dén
1. Thuee hanh tiép nhdn van bdn

2. Thuc hanh kiém tra, phan loai, boc bi van ban

3. Thuee hanh d@éng ddu van bén dén

4. Thure hanh dang ky van bdn dén

5. Xay dwng quy trinh tiép nhdn va gidgi quyét van ban dén
Chuwong 5. Té chikc qudn Iy vin ban di

I. Khai niém, nguyén tic

1. Khai niém van ban di

2. Nguyén tdc chung doi véi viéc t6 chive quan Iy van ban di
I1. Noi dung va nghiép vu to chic quan 1y van ban di

1. Trinh van ban di

2. Xem xét thé thirc, ghi s6, ghi ngay thing

3. Pong ddu van bdn di

4. Dang ky van ban di

5. Chuyén giao van ban di

6. Sdp xép, bdo quan va t6 chirc sir dung ban luu

III. Thuc hanh

1. Thire hanh Xem xét thé thirc. ghi s6, ghi ngay thing

2. Thyee hanh déng ddu van ban di

3. Thuc hanh dang ky van ban di

4. Thuc hanh xdy dung quy trinh ban hanh van ban di
Chuwong 6. Qudn ly va swr dung con diu

I. Khai niém, tdm quan trong cua viéc quan 1y va st dung dau



1. Khai niém

2. Tam quan trong

I1. Céc vin ban hién hanh cta nha nudc vé quan Iy va sir dung diu
I1I. Cac loai dau va viéc bao quan, st dung dau trong co quan

1. Cdc logi dédu

2. Khdc dau va muce dau

3. Nguyén tic déng ddu

4. Sir dung cdc logi ddu trong co quan

5. Bdo qudn dau

IV. Thuc hanh

1. Phédn biét cdc logi diu

2. Tim hiéu vé viéc sir dung ddu trong cong tdc van thu

3. Thyc hanh dong ddu

Chuwong 7. Lip hé so hién hanh va ngp lwu ho so vao lwu triv

I. Khai ni¢m, vi tri, tdc dung cua vi¢c 1ap ho so

1. Khai niém

2. Vitri cua viéc lap hé so

3. Tdac dung cua viéc lap ho so

I1. Yéu ciu cta viéc lap hd so

1. Ldp hé so phdi phan dnh diing chire ndng, nhiém vu cia co quan, don vi
2. Nhitng tai liéu trong hé so phdi ¢6 méi lién hé chdt ché, logic, phdn dnh ding trinh
tw dién bién cia s viéc

3. Cdc van ban trong ho so phdi c6 gid tri trong dong

I1I. Phuong phép lap ho so

1. Phuwong phdp ldp hé so cong viéc



2. Ldp hé so nguyén tdc

3. Phuwong phap ldp hé so nhan su

4. Phdn chia don vi bdo qudn va sdp xép van ban, tai liéu trong don vi bdo qudn
5. Bién muc hé so

IV. T6 chuc lap hd so trong co quan

1. Lap danh muc ho so va hwong dan ldp, su dung danh muc ho so

2. Kiém tra viéc ldp ho so trong co quan

V. Nop hé so vao luu trit co quan

1. Giao nop hé so, tai liéu

2. Trach nhiém doi véi cong tdc lap ho so va giao nop hé so, tdi lidu vao lwu triv hién
hanh

3. Thu tuc nop luu

VI. Thuc hanh

1. Theee hanh Idp va hweéng dan sit dung danh muc hé so

2. Thye hanh Idp hé so nguyén téc

3. Thuc hanh Idp hé so'nhan su

4. Thuee hanh ldp hé so cong viée

5. Thuc hanh bién muc hé so

VIL Théo ludn vé nhiém vu cua vin thu co quan trong cong tac lap hd so
Chuwong 8. To chirc lao déng khoa hoc va trang thiét bi trong céng tic vin thu
I. Nhitng yéu cau chung vé to chiic lao dong khoa hoc va trang thiét bi trong cong tac

van thu
I1. Cac hinh thtic t6 chirc cong tac van thu
1. Céc hinh thitc to chire

2. Viéc van dung cac hinh thirc to chirc vao thuc tée moi co quan





