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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach giéo trinh nén cac ngudn thang tin cé thé duoc phép ding
nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh léch lac hozc sir dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Pé ddp ig yéu cau giang day Cia nha trieong tdp thé giang vién bg mén Qudn tri, khoa KT-
XH &NV ciia truong Cao Pang Céng Pong - Pong Thdp di té chirc bién sogn cusn gido trinh
Thyc hanh nghé nghiép.

Tdp thé tac gia xin tran trong gidi thiéu dén sinh vién gido trinh Thuc hanh nghé nghiép Véi
bé cuc nhir sau:

- Chirong 1: Tong quan Vé co quan thyc tap

- Chuirong 2: Ldp danh myc hé so

- Chuirong 3: Ldp hé so

- Chuirong 4: Giao nép hé so va Luu trit co quan

Tdp thé tac gia da cé nhiéu cé gang trong bién sogn, song khdng thé tranh khéi nhiing
khiém khuyeét, dong thoi Thiec hanh nghé nghiép la linh vuc rdt réng Ién va phirc tap nén viéc
thiéu st trong qua trinh bién soan 1a kho tranh khéi, rat mong sir gop y chan thanh cua ban doc
dé lan tai ban sau giéo trinh sé duoc hoan thién hon.

Pong Thap,ngay  thang ndam 2018
Chu bién

Nguyén Minh Trang
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mén hoc: THUC HANH NGHE NGHIEP
Ma mon hgc: MH19
Thoi gian thwe hién mdn hoc: 90 gio;(Ly thuyét: 10 gio; thuc hanh: 80 gio )
I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:

- Vi tri: Mén thuc hanh nghé nghiép 13 mén chuyén nganh ctia nganh Vian thu —Luu trit. Mén hoc
nay dugc thuc hanh sau khi hoc xong cac mon chuyén nganh.

- Tinh chdt: Mén thuc hanh 1ap hd so va ndp hd so vao luu trit co quan nham trang bi kién thirc vé
cong tac 1ap danh muc ho so, 1ap ho so va ndp ho so vao luu trit co quan.

I1. Muc tiéu mon hoc:
- Kién thirc
+Trinh bay duoc yéu cau vé 1ap hd so;

+Hiéu dugc ly thuyét da hoc vé cong tac 1ap ho so, xac dinh duoc tiéu dé hd so, bién muc
bén trong, bén ngoai ho so;

+Hiéu rd trach nhiém vé cong tac 1ap ho so cia cac thanh vién trong co quan; Trach nhiém
cua Van thu, trach nhiém hudng dan chuyén moén nghiép vu ve cdng tac lap ho so;

+ Panh gia dugc chat luong 1ap hd so tai co quan;

+ Hiéu va van dung cac luat dinh va qui dinh ciia co quan vao cong tic chuyén mon.

-Ky nang

+Van dung dugc k¥ nang thyc hanh 1ap hd so;

+Thyc hanh dugc nhitng ndi dung co ban vé cong tac 1ap ho so(Md hod so, thu thap vin ban,
tai liéu vao ho so va ket thuc ho so);

+ Thyc hién dugc tha tuc va giao nop hd so vao luu trit co quan.

+Huéng dan dugc vé chuyén mon nghiép vu trong cong tac l1ap va nop hd so( dbi voi nguoi
phu trach van thu)

- Vé nang Iuc tuw chi va trach nhiém:
+Thé hién thai ¢ khiém tén, cau thi, can than, ty my va nghiém tdc trong qué trinh hoc tap
+ Tuén thu céc qui dinh do Nha nudc ban hanh

+Co y thuc t6 chic ky luat, sic khoe gitp cho nguoi hoc sau khi tot nghiép c6 kha ning
tim kiém viéc lam tai cac co quan, Doanh nghiép.

1. N§i dung mon hoc:
1. N§i dung tong quat va phan bd thoi gian:

Thaoi gian (gio)

S6TT Tén chwong, muc Tong | Ly [Thao luan,| Kiém
so | thuyét | bai tap tra

1 Chuwong 1:

Téng quan vé co quan thuc tip ° ’ °

Gidi thiéu vé: chirc ning, nhiém vy, co cau to chic cof
quan; xac dinh trdch nhiém, quyéen han va hoat dong cua
van thu;




Thaoi gian (gio)
S6TT Tén chwong, muc Téng | Ly [Thao luan,| Kiém
s0O |thuyét| baitap | tra
2 | Chwong 2. Lap danh muc hé so 19 2 17
2.1.Co so va cach 1ap danh muyc ho so
2.2.L4p ho so c6 danh muyc
2.3. Lap ho so khong c6 danh muc
3 | Chwong 3. Lap ho so 54 5 49
3.1.L4ap ho so cong viéc
3.2. Lap ho so nhén sy
3.3.H6 so nguyén tic
4 | Chwong 4. 9 1 8

Giao ndp hd so vao lwu trir co quan

4.1. Trach nhiém giao nop ho so vao luu trit co quan
4.2. Nop ho so vao luu trit co quan.




Chuong 1: Tong quan vé co quan thuc tap
1.Muc tiéu:
Gidi thigu chung vé co quan thyc tap nhim xac dinh thanh phan ho so can lap va
hoat dong 1ap ho so tai co quan.
2.Noi dung:
1.1.Gi6i thiéu vé: chike niing, nhiém vu, co ciu to chire co quan;

Chtrc niang duoc hiéu 1a bao gom tong hop cua hai tir 13 chirc vu va kha ning vi viy né
cling c6 nghia bao gdm cé hai ¥ cta tir trén chinh 1a & mét vi tri nhét dinh s& c6 nhing kha
ning nhét dinh, tic 1 chirc ning chinh 14 nhitng céng viéc trong kha ning cua mot vi tri
c6 thé lam dugc. Chue ning do d6 ciing duoc hiéu 1a phwong dién, mit hoat dong chu yéu
ctia mot thiét ché (co quan, t6 chuc).

Néu hiéu theo y nghia trén, chitrc ning thuong gin lién véi cum tir “co quan” tirc 13 vé mat
phap luat, cac van ban quy pham phap luét s& quy dinh nhiéu hon vé chtic ning ciia céc co
quan trong B§ may Nha nudc.

Nhu vdy, chitc ning ciing con duoc hiéu 13 hoat dong cha yéu cia mot co quan, t6 chirc
d6. Vi du chic ndng ctia Toa 4n nhan dan 1a xét xir, nhan danh Nha nudc dua ra cidc phan
xét, phan quyét ddi véi cac vu an theo quy dinh ctia phap luat (Picu 102 Hién phap 2013),
Chtrc nang co ban ciia Qudc hoi 1a 1ap phap, 1am luat va sira doi luat (Piéu 69 va Dicu 70
Hién phéap 2013):

Co ciu td chirc duoc hiéu 1a 1 hé théng chinh thirc vé& cac mdi quan h¢ vira dgc 1ap, vua
phu thudc trong td chirc, thé hién nhitng nhiém vu 16 rang do ai 1am, 1am cai gi va lién két
v6i1 cac nhiém vu khéc trong td chirc nhu thé nao nham tao ra mot sy hop tac nhip nhang
dé dap tmg muc tiéu cua to chirc.

Véi co cdu t6 chirc phai dam bao cac yéu cau dudi day:

- Phu hop véi muyc tiéu va chién luoc kinh doanh .

- Pam béo sy phan quyén rd rang, cu thé va chinh xéc.

- Pam béo duy tri su phdi hop hoat dong giita cac bd phén.

- Pam béo tinh can d6i va hiéu qua .

- Quan ky va kiém soat cac hoat dong cua t6 chic.

1.2. Xac dinh trach nhiém, quyén han caa cac thanh vién va hoat dong cia viin thw
trong co’ quan

1.2.1.X4c dinh trach nhiém, quyén han cua cac thanh vién trong co quan;

Tim hicu co cau to chuc, phan cép theo nghia vu va quyeén han cia céc thanh vién
don vi thuc tap, hoat dong van thu va cach thuc hién cong tac luu trir (trén giay, file may
tinh)
1.2.2.Hoat dong cta van thu trong co quan;

Cong tac vin thu bao gdm cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban; quan
ly viin ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dng ciia co quan, to chirc



