BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée 13p - Ty do - Hanh phiic

Sé: 463 IQD-BNV Ha Ngi, ngay 26 thing 0 ndm 2016

QUYET PINH
Ban hanh Chwong trinh bdi dudmg theo tiéu chuén chirc danh
Laru trir vién chinh (hang II)

BOQ TRUOGNG BQ NOI VU

Cin cir Nghi dinh sb 58/2014/ND-CP ngy 16 théang 6 nim 2014 cia Chinh
phii quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chitc clia B§ Noi vy;

Cin cir Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 théng 4 nam 2012 ciia Chinh
phit vé tuyén dung, sir dung va quén 1y vién chic;

Cén cir Théng tu sé 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 ciia B
Néi vu quy dinh ma sé va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh luu trir;

Cin cir Thong tu sé 19/2014/TT-BNV ngay 04 thang 12 nim 2014 ciia B§
Néi vu quy dinh, hwéng din cong tic dao tao, bdi dudng vién chirc;

Theo d& nghi ciia Vu trudng Vu Déo tao, bdi dudng cén bg, cdng chirc,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Chuong trinh bdi dudng theo
tiéu chuén chtrc danh Liru trir vién chinh (hang II).

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngy ky.

Diéu 3. Céc Bj trudng, Thi truéng co quan ngang B4, Thi trudng co quan
thudc Chinh phti, Chii tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phé trye thugc Trung vong,
Thi céc co quan lién quan, Chédnh Vin phong - By Ngi vu, Vu truéng Vu
Dio tao, boi dudng cén b, cdng chirc - BY Noi vy chju trach nhigm thi hanh Quyét
dinh nay./ 2~

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Céc B9, co quan ngang B§, co quan thue CP;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phd trre thuge TW;
- Viin phéng Quéc hi;

- Van phong Chi tich nude;

- Uy ban TW M3t trin T4 qudc Viét Nam;

- Van phong TW va céc Ban ciia Dang;

- Tda an nhan dén téi cao;

- Vién Kiém sat nhin dan t6i cao; Triéu Vin Cuimg
- Kiém toan Nha nudc;

- Co quan Trung uong cila céc doan thé;

- Co s& DPTBD CBCC ciia B, co quan ngang B§, co quan thuje

CP, doan thd TW;

- S&N§i vu, Trudng Chinh trj céc tinh, thanh phd trye thuge TW;

- Bo Ni vy: B trudng, cac Thir trudng;

- Trang Thong tin dign tr cia B§ N§i vy;

- Lwu: VT, BT.




BONQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Pjc 18p - T do - Hanh phic

. CHUONG TRINH
Bbi dudng theo tiéu chuén chirc danh Lwu trir vién chinh (hgng IY)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 463 /OP-BNV ngaydbthing oz ndim 2016
ciia BG truong Bg Nji vy)

1. POI TUQNG BOI DUONG

- Luu trlt vién chinh (hang II) va tuong duong chua cé ching chi bdi
dudng theo tiéu chuén chirc danh;

- Luu trit vién (hang I1I) gii¥ hang tir 5 ndm tr& 1én hogc tuong duong.

IL. MUC TIEU, YEU CAU CUA CHUONG TRINH

1. Muyc tiéu

1.1, Myc tiéu chung

Trang bj kién thirc chung v& quén 1y nha nuéc, cdp nhit, ning cao kién

thirc, k§ ning hoat dong nghé nghiép, gép phin néng cao chat lugng ddi ngd
Luu tri¥ vién chinh (hang II).

1.2. Muc tiéu cu thé

1.2.1. Gitip hoc vién cp nhét va ning cao mt s kién thirc co ban vé
quén 1y nha nuéc, phap ludt hwu trir Viét Nam, dao dirc nghé nghiép, Chinh phi
dién tir, k¥ nang t6 chirc cic hoat ddng nghiép vy luu trit gép phén néng cao chét
lugng doi ngii vién chitc nganh Luu trit.

1.2.2. Trang bj k§ néing va phuong phip nghiép vy cén thiét, gén véi chirc
trdch nhiém vy cia Luu trit vién chinh (hang II) trong b§ méy cdc co quan, td
chirc va yéu cau clia vj tri viéc 1am, dap (mg cdng vige dugc giao.

1.2.3. Hinh thanh nhiing phdm chét dao dirc, nhan céch cin thiét cva
ngudi vién chirc.

2. Yéu clu dbi véi chwong trinh

2.1. Ddm bao hop 1y va khoa hoc giita cic khéi kién thire, ndi dung bém
sét nhiém vy, chitc trich Luu trir vién chinh, dm béo khéng tring l&p véi
chuong trinh khéc va két ciu theo huéng mé dé d& cp nhét, bo sung cho phi
hop; ;

2.2. Cén d6i, hop Iy giira Iy thuyét va thyc hanh (rén luyén k§ ning);

2.3. Céc chuyén d& xdy dyng phai thiét thyc d& sau khi hoc xong, hoc vién
¢6 thé van dung vao cong viéc hang ngay.



III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

- Chuong trinh dugc thiét ké bao gdm céc phin kién thirc: Kién thirc
chung v kién thitc, ki ning nghé nghiép.

- C4u triic thoi luong ndi dung chwong trinh bdo dim quy dinh tai Khoan 1
Diéu 7 Théng tr s§ 19/2014/TT-BNV ngay 04/12/2014 clia B truéng Bo Noi vy
quy dinh, huéng din cong tic dio tao, bdi dudng vién chirc;

- Chuong trinh phai dugc bién soan theo quy trinh bién soan chwong trinh
bdi dudmg vién chirc. _

- Hoc vién hoc di c4c phan kién thirc va k§ ning, lam ddy du va dat yéu
cdu cdc bai kiém tra, béo céo clia Chuong trinh s& duge cip chimg chi theo quy
dinh.

IV. KET CAU CHUONG TRINH

1. Khéi lrgng kién thire

Chuong trinh gdm 14 chuyén dé 1y thuyét va 2 chuyén dé béo céo, duge
céu tric thanh 2 phin:

- Phén 1. Kién thic chung gdm 6 chuyén dé giang day va 1 chuyén dé
bao céo.

- Phin 2. Kién thirc, k§ ning nghé nghiép gdm 8 chuyén dé giang day va
1 chuyén dé bao cao.

2. Thoi gian bdi dwdng: 06 tudn, mdi tudn 5 ngdy lam viée, m8i ngay
hoc 8 tiét, tong sb tiét hoc 1a 240 tiét. Trong dé:

- Ly thuyét: 112 tiét
- Thye hanh, thao lugn: 112 tiét (Bao gbm 02 tiét Khai giang, Bé giing)
- Kiém tra, viét thu hoach: 16 tiét
3. Cau triic chwong trinh
Phin 1. Kién thirc chung (72 tiéf)

S6 tiét
A a2 . =
T Chuyén de, hogt djng thll:f,ét ':‘::: :;:l;: Téng
R 1 | Ly luin chung vé& quan Iy nha nuéc 8 4 12
2 | Phép luét hueu trit Viét Nam 4 4 8
3 | Quyét dinh hanh chinh 8 4 12




S tiét

Chuyén a8, hogt djng Ly | Théo lujn, Téng
thuyét | thyc hanh

Quién Iy ngudn nhén lyc trong don vi 4 4 8
sy nghiép céng lip
Tiéu chufn chitc danh Luu trir vién 4 ” "
chinh va dgo dirc nghé nghiép
Chinh phi dién tir 4 4 8
Chuyén d& béo cdo: Néng cao chét
lugng ddi ngii vién chirc hoat ding 4 4 8
trong linh vyrc luu trit.
On tap 4 4
Kiém tra 4 4

Téng 36 36 72

Phén 2. Kién thirc, ky niing ngh& nghigp (168 tiét)
Ly Théo | 1jpg
Néi dung chuyén d& ludn, thye
6 g thllygt hanh

Té chirc xay dyng d2 4n, dy 4n, ké 3 § 16
hoach v& cong téc luu trit
Lap hd so dién tir va lwu trir hd so, tii 8 g 16
lidu dién tr
T@ chirc cong téc thu thip, xéc dinh gid | 20 40
trj va chinh 1y tai liéu
T chirc cong tac bio quan tai ligu lvu 8 g 16
trir
T4 chirc cong tic phyc vy khai thac, sir g 8 16
dyng ti liéu luu trir
K¢ ning phén tich céng viéc 8 8 16




| K¥ néang phén céng va phéi hop trong
7 5 8 8 16
hoat ddng luu trit
3 T6 chiftc ho'atwd@ng nghién ciu khoa 3 3 16
hoc vé luu trir
o |Chuyén dé béo céo: Thye tidn td chirc 4 ”
hoat ddng luu trif tai co quan, t6 chirc
10 |Ontap 4 4
11 | Kiém tra 4 4
Téng 76 92 168

V. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN TAI LIEU, GIANG DAY
VA HQC TAP CAC CHUYEN P

1. Bbi véi vige bién soan tai li¢u

- Tai liéu dugc bién soan phéi cin cir vio tiéu chuén chirc danh Luu trix
vién chinh (hang II) va yéu cau ciia thyc tién trong timg giai doan;

- N&i dung tai lidu phai bao dam két hgp giita Iy ludn va thue tién; kién
thite, kinh nghiém va k¥ néng thuc hanh; khéng triing lip;

- Tai liéu phai thudng xuyén dugc bd sung, cap nhit, nang cao, phil hop
vdi thye té;

- Céc chuyén dé dugc xAy dymg phii dim béo tinh thiét thyc; ndi dung khoa
hoc, phii hop véi trinh dd nguo'l hqc va theo huo‘ng mo, cdp nhét tinh hinh huu G
clia nganh va theo dc th cia mdi co quan, to chic.

2. Doi véi vige gidng day

2.1. Giang vién

- Gidng vién bdi dudng cac chuyén dé clia Chuong trinh ndy phai dat tiéu
chuédn giang vién theo quy dinh tai Thong tur lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV-
BGD&DT ngay 06/6/2011 ctia B§ Noi vy va B Gido duc va Dao tao, ﬁ(mg théi c6
kién thirc, nhidu kinh nghiém trong quan 1y nha nuéc vd quan ly nghiép vu.

- Trinh by chuyén d& bao céo 1a giang vién hoic nhiing nha quan ly, nha
khoa hoc ¢6 kinh nghiém trong quan 1y ho@c Luu tri¥ vién chinh giir hang tir 5 ndm
trd lén, co kha néing su pham, dap Umg yéu chu tidu chuén theo quy dinh tai Thong
tu lién tich s 06/2011/TTLT-BNV-BGD&DT ngay 06/6/2011 ciia B§ Noi vu va
Bo Gido duc vi Dio tao.

2.2. Phuong php giang day



- Sir dung phuong phép gidng day tich cyc, gidng vién dua ra nhidu bai tip
tinh hubng, néu céc vi du sét thuc t& va phit hop véi tinh hinh hru tri¥ ciia céc co
quan, t chirc; :

- Hudng déin nghiép vy tryre tiép va cu thé dé& ngudi hoc &p dung dugc ngay.

3. Pdi véi hoe vién

- Hoc vién phai nghién ciru, thio luén lam bai tip tinh hubng theo yéu ciu
cia giang vién;

- Tham gia ddy &0 céc chuyén dé;

- Nghi qué s8 tiét hoc quy dinh thi khéng dugc thi cudi khéa hoc.

- VL. YEU CAU POI VUI VIEC TRINH BAY CHUYEN PE BAO
o _

1. Céc chuyén d8 béo cdo phai dugc chuén bj phd hop véi déi tgng Liuu
trit vién chinh. Chuyén d2 phai dugc trinh bay theo ndi dung ciia phin hoc, két
hop trinh bay 1y thuyét gn véi thyc tién tai co quan, td chitc va céng viéc vién
chirc dang thyc hién.

2. Chuyén d& béo céo duge thiét ké theo hinh thirc c6 phan trinh bay
chung, phén trao d8i va rGt ra nhimg béi hoc kinh nghiém khi vén dung céc kién
thirc 83 hoc vao thye té cdng viée tai co quan, don vi dang cOng téc.

VIL PANH GIA KET QUA HQC TAP

- Dénh gid y thirc hoc tép ciia hoc vién theo quy ché hoc tip cita co s& dao
tao, bdi dudng;

- Dénh gié théng qua bai kiém tra va bai thu hoach: Hoc vién phai lam
dlly du céc bai kidm tra, bai thu hoach; hoc vién nao khéng dat diém 5 tré lén
phai kiém tra lai; néu kiém tra lai khong dat khéng duge cﬁp chimg chi.

- Chém theo thang diém danh gi4: Thang diém 10;

VIIL NQI DUNG CAC CHUYEN DE



Phén 1
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
Ly lugn chung vé quén Iy nha nwée

1. Khdi ni¢m, ddc diém, vai trd ciia quan Iy nha nuée
1.1. Khéi niém

1.2. Dc diém

1.3. Vaitro

2. Nguyén tic co ban ciia quan Iy nha nwée
2.1. Dang lanh dao

2.2. Phap quyén

2.3. Phyc vu

2.4. Hiéu lyc, hiéu qua

3. Chii thé, khéch thé ciia quin Ij nha nuée
3.1. Chi thé quan 1y nha nuée

3.1.1. Co quan quén ly nha nuéc & trung uong
3.1.2. Co quan quan 1y nha nude & dja phuong
3.2. Khach thé quan 1y nha nuéc

4, Phuong tién, phuong phap quan ly nha nuée
4.1. Phuong tién quéan ly nha nude

4.2. Phuong phédp quan [y nha nudc

5. N§i dung céia quéin ly nha nuwée

5.1. Hoach dinh chinh sdch cong

5.2. Ban hanh phép lut

5.3. Té chirc thyc hién phap lujt

5.4. Thanh tra, kiém tra, xit 1y vi pham phép luft



Chuyén dé 2
Phap lut lru trir Viét Nam

1. Khai ni¢m, pham vi didu chinh va aéi tugmg ap dyng ciia phap lujt lru

1.1. Khéi niém

1.2. Pham vi diéu chinh

1.3. Béi twong 4p dung

2. Vai trd va dic didm ciia phap ludt luu trie

2.1. Vai trd

2.2. Pic diém

3. Khai quat lich sir phat trién ciia phap lut lru tri
3.1. Phap lu4t luu tri Viét Nam thoi phong kién

3.2. Phép ludt luu trit Viét Nam thoi Phép thude

3.3. Phép lu4t lwu trir Viét Nam tir nim 1945 dén nay
4. Nji dung co ban ciia phap luit lwu triv

4.1. Nguyén tic quén 1y luu trit

4.2. Chinh séch ciia nha nuée vé Iuu trix

4.3. Chii thé, khéch thé quén Iy nha nudc vé lwu triy
4.4. Noi dung quén Iy nha nude vé huu trix

5. Hoan thi¢n phap lujt vé hru trir

5.1. Thyc trang phép lut v& luu trix

5.1. Quan diém hoan thign phap luat vé huu trix

5.2. Céc giai phép cu thé

Chuyén dé 3
Quyét dinh hanh chinh

1. Khdi ni¢m, d3c diém, phin loai quyét dinh hanh chinh
1.1. Khai niém

1.2. Pic diém

1.3. Phén loai

2. Trinh ty, thii tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh

2.1. Nguyén téc ban hanh



2.2. Trinh ty, thi tyc

3. Hiu lye, 4p dyng va thi hanh quyét djnh hanh chinh
3.1. Hiéu Iyc quyét dinh hanh chinh

3.2. Ap dung quyét dinh hanh chinh

3.3. Thi hanh quyét dinh hanh chinh

4. Dinh chi, thu hdi, bii bd, hity bé quyét djnh hanh chinh
4.1, Dinh chi

4.2. Thu hdi

4.3. Bai bd

4.4, Hiy bd

5. Khiéu ngi, khéi ki¢n quyét djnh hanh chinh

5.1. Khiéu nai quyét dinh hanh chinh

5.2. Khdi kién quyét dinh hanh chinh

Chuyén a? 4
Quén Iy ngudn nhan lhye trong dom vi sy nghigp ebng 1ap

1. M4t s6 khai niém co ban

1.1. Ngudn nhén luc

1.2. Don v sy nghiép cong l4p

1.3. Niguon nhén Iyc trong don vi sy nghiép cong lap

2. Vai tro, djc diém ngudn nhin lyc trong don vi sy nghi¢p cong lap

2.1, Vai trd

2.2. Pic diém

3. Quan Iy ngudn nhan lyc trong dom vi sy nghi¢p cong lap

3.1. Khii niém

3.2. Céc nguyén téc co ban

3.3. Chiic ning

3.4. Trich nhiém ctia céc chu thé trong quén ly

3.5. Ngi dung quan ly

4. Cii cich hoat djng quan Iy ngudn nhén lyc trong don vi sy nghiép
cong lap

4.1. Muc tiéu cdi cich

4.2. N6i dung cai cach



Chuyén dé 5
Tiéu chuéin chirc danh Luru trit vién chinh va dao dite ngh? nghiép

1. Tiéu chuéin chirc danh Luru tri¥ vién chinh

1.1. Tiéu chuén vé dao drc nghé nghiép

1.2. Tiéu chufn chirc danh ngh nghigp

1.2.1. Tiéu chuén vé trinh 43 dio tao, bdi dudng

1.2.2. Tiéu chudn v& ning lyc chuyén mén, nghiép vu
2. Pao dirc nghé nghiép

2.1. Quan nig¢m vé dao dirc va dao dirc nghé nghiép
2.1.1. Quan niém vé dao dirc

2.1.2. Quan nigm v& dao dirc nghé nghiép

2.2. Tuong quan gifta dao dirc va dao dirc nghé nghiép
2.3, Céc yéu t6 cAu thanh dao dirc nghé nghiép

2.4. C4c yéu t6 anh hudng dén dao dirc nghé nghigp
2.5. Dao dirc nghd nghiép ciia vién chitc chuyén nganh lwu trit

Chuyén dé 6
Chinh phii dién tir

1. Nhimg vén dé chung vé Chinh phii dién tir

1.1. Khdi niém

1.2. Myc tiéu

1.3. Céc giai doan xy dung Chinh phii dién tir

1.4. Chinh pht dién tir & Viét Nam

2. Dich vy cong trye tuyén

2.1. Nhimg vén @& chung vé dich vu céng truc tuyén
2.1.1. Khéi niém

2.1.2. Vai trd

2.1.3. Tiéu chi danh gi4

2.2. Dich vu cdng truc tuyén ciia mét s6 qubc gia trén thé gidi
2.3. Thye trang djch vu cong tryc tuyén & Viét Nam



3. Giai phap phat trién Chinh phi dién tir va dich vy cng tryc tuyén
& Viét Nam

3.1. M&i trudmg phap 1y

3.2. Ha ting céng nghé théng tin

3.3. Nhén lyc

3.4. C4c giai phap khéc

Chuy2n a2 7 (chuyén a8 bio cio)
Ning cao chit hrong ddi ngi vién chirc hoat dfng trong linh vyc lwu trit

Noi dung béo céo tly thufe vao vi tri vigc 1am cua hoc vién. Nhimg goi y
sau ddy chi nhidm hé trg cho qua trinh xiy dung va trinh bay bédo céo.

1. Tinh khéich quan c@ia viéc ning cao chit lwgng d3i ngil vién chirc
hoat dyng trong linh vye lwu triv

- Khai niém va vai trd vién chirc n6i chung va vién chic hoat dong trong
linh vure Ivu trit néi riéng.

- Khéi quét lich sir hinh thanh va phat trién cta phép ludt v& vién chic.

- Nhimg Iy do chinh thiic diy viéc nang cao chét lwgng déi ngii vién chirc
hoat dong trong linh vuc hru trit & b, nganh, dia phuong.

- Nhitng djc trung riéng ciia bd, nganh, dia phuong anh huéng dén hiéu
qua hoat ddng quan 1y nha nudc voi di ngii vién chire hoat dfng trong linh virc
luu trir.

- Yéu cau néng cao chit lugng dich vu cong trong diéu kién xdy dung nha
nudc phap quyén x& hdi chi nghia Vigt Nam;

2. Panh gia thye trang ddi ngii vién chirc hoat djng trong linh vire
luu trir & by, nganh, dja phuong

- Can cir danh gid: Hé théng qui dinh ciia phap ludt hién hanh vé tiéu
chun d6i ngii vién chirc néi chung va vién chirc néi riéng; cac qui dinh cia
phép ludt v& tidu chun gén véi chirc danh nghé nghiép.

- Nhén xét vé thyc trang ddi ngii vién chirc hoat dong trong linh vyc luu
trit & bd, nganh, dia phuong.

3. Gidi phap nfng cao chit lwgng ddi ngii vién chirc hoat dong trong
finh vye Iru triv

- Binh huéng chung
- Giai phép cu thé

10



Phén 2
KIEN THUC, KY NANG NGHE NGHIEP

Chuyén dé 8

T chirc xiy dyng d@ 4n, dw 4n, ké hoach v& cong tic lwu trir

1. Khai niém

2. Phén logi 82 én, dy 4n, ké hoach

3. Quy trinh t§ chire xdy dyng dé 4n, dy 4n, ké hogch
3.1. Xay dung, phé duyét chu truong

3.2. Chuén bj

3.3. Thu thép, tdng hop thdng tin

3.4. X4y dyng d& cuong

3.5. Dy théo néi dung

3.6. Xin ¥ kién .

3.7. Hoan thién du thao ndi dung

3.8. Trinh, duyét

4. Soan thao a& 4n, dw 4n, ké hoach trong luwu trit
4.1. P& 4n

42.Dy 4n

4.3.Ké hoach

Chuyén aé 9
L§p hd so dign tir va hru trik hd so, fai ligu dign tir

1. Nhimg vén dé chung
1.1. Tai liéu dién tir

1.2. Téi lidu lwu trir dién tir
1.3. H so dién tir

1.4. Luu trit tai liéu dién tir
2. Co s& phéap Iy

3. Lap hd so dién tir

3.1. Khi niém

11



liéun

3.2. Phuong phép Iép hd so dién tir

3.3. Quan Iy hb so dién tir trong méi trudng mang

4. Ly trir tai liéu dién tiv

4.1. Xéc dinh gi4 tri va thu thiip, bd sung tai lidu dién tir vao Iuu trir
4.2, Bao quan tai liéu luu trir dién tir

4.3. T chirc khai théc, sir dung tai liéu Iuu trit dién tir

Chuyén dé 10
Té chitc cng tic thu thip, xdc dinh gié tri va chinh Iy tai lidu

1. Té chirc céng téc thu thap tai ligu
1.1. Khai niém, ¥ nghfa tic dyng clia cdng téc td chirc thu thap tai li¢u vio

Tuu trit

1.2. TS chirc cong tac thu thap tai lidu vao lwu trit co quan

1.3. TS chirc cdng tic thu thép tai liéu vao heu trit ljch sir

2. T8 chirc cdng tic xdc dinh gia trj tai ligu

2.1. Khdi ni¢m, ¥ nghia tic dung cla cong téc t5 chirc x4c dinh gi tri tai

2.2. Hoi déng x4c dinh gié trj ti liéu

2.3. T4 chirc thém tra xdc djnh gié trj tai liéu

2.4. Tb chirc tidu huy tai lidu hét gid tri

3. TS chire cong téc chinh Iy tai lidu

3.1. Khéi niém, ¥ nghia tic dung ciia cng téc t& chirc chinh Iy tai lidu
3.2. Té chirc cong téc chinh 1y tai ligu

Chuyén dé 11
T chirc cong tée bio quan tai ligu hru triv

1. Kh4i ni¢m, ¥ nghia tic dyng ciia cong tic bdo quin, tu bd, phuc ché

tai ligu lvu triv

1.1, Khai niém
1.2. Y nghta tic dung
2. Ni dung cbng tic bio quin, tu b, phue ché ti ligu liru trix
2.1. X4y dung, cai tao kho luu trit
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2.2. Trang thiét b k¥ thuat bio quan

2.3. Xt Iy k§ thugt bao quan

2.4, T4 chic tai liéu trong kho Iuu trix

3. Trach nhi¢m bao quan tai ligu lwu trir

3.1. Tréch nhiém ciia co quan quan Iy nha nuéc vé luu triv
3.2. Tréch nhiém clia ngudi dimg du co quan, tb chérc
3.3. Trach nhiém ciia can b luu trix

3.4. Trach nhiém ctlia cdn b, nhan vién trong co quan

4. Tb chirc cdng téc bdo quén thi ligu lwu trix

4.1. T chirc x8y dyng cdc vin ban quy dinh vé bdo quéan an todn tai lidu
lwu trie

4.2. L§p phuong 4n xay dyng, b tri kho lwu tri¥ va trang bj céc trang thiét
bj bao quan

43. T chirc sﬁp xép khoa hoc tai liéu trong kho

4.4. Té chirc thyc hién céc bién phép phong, chéng nguyén nhén gy hu
hai tai lidu luu triy

4.5. T4 chirc 13p bén sao bao hiém tai liéu lwu trit

4.6. T4 chirc céng téc tu bd, phuc ché tai lidu hwu triy

Chuyén a8 12
T chirc cdng tic phuc vy khai théc, sir dyng tai li¢u hru triv

1. Khéi ni¢m, § nghia tic dyng ciia cdng tic 3 chirc phuc vy khai
thac, sir dung tai li¢u luu trir

1.1. Khi niém
1.2. Y nghia tic dung
2.Tb chire céc hinh thirc phuc vy khai théc, sir dyng tai li¢u luu trir
2.1. T4 chirc phuc vu khai thac, sir dung tai ligu luu trix tai chd (tai phong
doc)
2.2. T4 chitrc cAp ban sao, ban chimg thyc luu tri¥

2.3. T8 chitc cung cfp thong tin tii ligu luu trit qua mang ndi bd, mang
toan cau

2.4, T chirc trién 1&m, trumg bay tai liéu luu trix.
2.5. Céng bb tai lidu lru trix.
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2.6. TS chirc théng béo, gidi thigu tai ligu luu trix trén céc phuong tién

théng tin truyén thong.

trir

Chuyén dé 13
K¥ nang phén tich cong viée

1. Kh4i ni¢m, y nghia phén tich cong viée

1.1. Khai niém

1.2. Y nghia

2. Céac phuwong phén tich cong viée

2.1. Phuong phép phén tich trén co s& danh gié thye hién cac chire ning
2.2. Phuong phap diing bang cu héi phan tich chirc vu
2.3. Phuong phép phén tich céng viée theo chire vu k¥ thuft
3. Trinh tir phén tich cong viée

3.1. X4c dinh pham vi phén tich cong vigc

3.1.1. Xéc dinh muc dich ciia cong viéc

3.1.2. Xéc dinh cdng viéc cin phan tich

3.1.3. Xéc dinh ngudi phén tich cong viée

3.2. Chuén bj phén tich céng viéc

3.3. Phén tich cong viéc.

3.3.1. Xéy dung ban md ta cdng viéc

3.3.2. Ban chi tiét tiéu chudn thyuc hién cong viéc

3.4. Dénh gia cong vigc

4. Yéu chu d6i véi nguwdi thire hién cong viée

4.1. Kién thirc

4.2. K§ nidng

4.3. Khaé ning

4.4. Céc yéu cau khac

Chuyén dé 14
K§ ning phéin cong va phéi hgp trong hoat djng lwu trir

1. Nhiing vén aé chung vé phén ebng, phl’:(ni hop trong hoat ddng Juu
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1.1. Phén cdng trong hoat ddng céng vu
1.1.1. Khdi niém phén céng cdng viéc
1.1.2. Lei ich ciia phén cdng cong viéc

1.1.3. Céc phuong thirc phan cdng cong viée va téc ddng clia né téi phdi

1.1.4, Céc hinh thirc phan céng cong viée

1.1.5. Hai hudng phén cong cong viéc

1.1.6. Yéu chu ctia phén cong cong viéc

1.2. Phéi hgp trong hoat dong cong vu

1.2.1. Khéi niém chung

1.2.2. Vai trd ciia phbi hop trong céc td chirc nha nuée
1.2.3. Loai hinh phdi hgp

1.2.4. Hinh thirc phéi hgp

1.2.5. Co ché phéi hop

1.2.6. M6t sb yéu clu trong phéi hop

1.3. Quan hé gifra phan céng va phdi hop

2. K§ néing phén cong, phdi hgp trong hoat dfng luu trir
2.1. K§¥ n#@ng phén cdng cdng viéc

2.1.1. K¥ néng lya chon phuwong én phén cng cong viée
2.1.2. H3 trg didu ki¢n dé thyc hién cong viée

2.2. Ky ning phéi hop

2.2.1. K§ nang ch tri hoat dong phdi hop cia nha quan ly
2.2.2. K§ nang ciia c4c thanh vién trong phéi hop

Chuyén dé 15
T8 chirc hoat d9ng nghién ciru khoa hoc v& lru trir

1. M{t s6 khai ni¢m

1.1. Khéi niém khoa hoc

1.2. Khéi niém nghién ciru khoa hoe

1.3. P2 tai nghién ciru khoa hoc

2. Xéc djnh nhiém vy nghién ciru khoa hoe

2.1. Chil trwong phét trién kinh t& xa hdi clia quéc gia
2.2. Nhiém vy duge giao tir co quan cip trén
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2.3. Hop ddng véi cac dbi tac

2.4. Do co quan, t6 chirc, ¢ nhan dé xuat

3. Trinh tw thyc hi¢n d& tai nghién ciru khoa hoc

3.1. Lya chon d8 tai nghién ciru

3.2. X4y dung dé cuong nghién ctru

3.3. T8 chirc toa dam, hdi thao chuyén gia vé d& tai nghién ctru

3.4. Thu thp xir Iy théng tin va viét ndi dung dé tai

3.5. Thuc hién tha tuc t chirc nghiém thu @& tai nghién ciru khoa hoc
3.6. Hoan thién va thanh quyét toén d& tai nghién ctru khoa hoc

Chuyén a& 16 (chuyén d2 béo céo)
‘Thue tién 6 chife hoat ddng lwu trir tai co quan, td chire

1. Muc dich

Chuyén d& béo céo gitp hoc vién lién hg, vén dyng, dbi chiéu, so sanh
gitra Iy thuyét dugc cung cap trong phén kién thirc, k§ niing véi thye tién cong
tac tai co quan, 10 chirc,

2. Yéu céin

2.1. i véi Ban t6 chirc 16p hoc:

- Chn lya chon ndi dung chuyén d& béo cdo phi hop véi d6i tugng hoc
vién cia 1ép.

- Yéu ciu bio cdo vién chudn bi ni dung va xdy dung ké hoach cu thé.

2.2, Béi véi bdo cdo vién:

- B4o cdo vién trinh bay chuyén dé c6 thé 1a: Céc nha quén 1y, nha khoa
hoc, gidng vién cia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuéc, Truong Pai hoc Néi vy
Ha Néi, Trudng Pai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhén vin. Béo céo vién phai 1a
ngudi ¢6 nhiéu kinh nghiém 21: 1y, nghién ciru thye tién t6 chirc hoat déng huu
trir va c6 kha niang su pham tot.

- Thiét ké chuyén d béo céo theo hinh thitc toa dim, c6 phén trinh bay
chung, phin trao déi - thio ludn, phin tém tit, két lugn ndi dung va rit ra nhiing
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop véi di khdo sét thyc té.

3. Ngi dung

Hoc vién cé thé lya chon 1 ndi dung ciia chuyén d trong phn kién thire,
k§ néing ngh& nghiép.

3.1. Khéi quét v& co quan, t8 chirc va bd phén t6 chire hoat dfng cong téc
luu triY tai co quan, tO chire
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- Giéi thiéu khéi quét co quan, td chirc

- Giéi thigu v& dgi ngfl vién chirc Iwu trif ciia co quan, t8 chire
3.2. Thyc trang td chitc hoat ddng lwu teit tai co quan, tb chirc
- Néu thye trang

- Bénh gid

- Nguyén nhén

%.3. Giai phdp nhim néng cao higu qua td chirc hoat dong luu trit tai co

quan, to chirc
- Nhém giéi phap chung
- Nhém giai phép cu thé %~

KT. BQ TRUONG
TRUONG
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