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SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

NAM 2019

HUONG DAN ON TAP
PHAN RIENG DANH CHO NHAN VIEN VAN THU
(Kém theo Hurong dan sé: 1791/SGDPT-HPTD ngay 14 /11/2019 cua Héi dong
tuyén dung vién chizc S¢ Gido duc va Pao tao Ddk Lik ndm 2019)

) ) Chuong 1:

NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
I. Khéi niém, vi tri va y nghia va ngi dung cia cong tac van thw.
1. Khéi niém cong tac van thu
2. V1 tri va y nghia ctia cong tac van thu
3. Noi dung cta cong tac van thu
I1. Nhirng yéu cau ciia cong tac viin thu
1. Nhanh chong
2. Chinh xac
3. Bi mat
4. Hién dai
I11. Nhitng yéu cau ddi véi can bd vin thw co quan
1.Y&u cau vé pham chat chinh tri
2.Y&u cau vé chuyén mon nghiép vu
3.Nhitng yéu cau khac
IV. Theo Nghi dinh 110/2004/NDP-CP ban hanh ngay 08/4/2004 vé cong tac
van thu.
1. Néu trach nhiém cta van thu chuyén trach trong co quan.

) ) . o Ch}m’ng 2: 5 . ) .
TO CHUC QUAN'LYOVA GIAI QUYET VAN B’AN DEN VA DI
I. Khai niém va nguyén tac to chirc quan ly va giai quyét van ban den

1. Kh&i niém van ban dén
2. Nguyén tic chung d6i vai viéc to chuc quan Iy va giai quyét van ban dén.
I1. Ni dung va nghiép vu té chirc quan ly va giai quyét vian ban dén.

1. Tiép nhan vin ban dén
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1.1. Kiém tra

1.2. Phan loai so bd
1.3. Boc bi van ban
1.4. Dong dau dén, ghi sb va ngay dén
2. Bang ky van ban dén
2.1. Bang ky vin ban dén bang s6
2.2. Bang ky vian ban dén bang may vi tinh
3. Trinh xin y kién phan phéi van ban dén
4. Chuyén giao vin ban dén
5. T6 chirc giai quyét va kiém tra viéc giai quyét vin ban dén.
5.1. Giai quyét vin ban dén
5.2. T6 chuc kiém tra viéc giai quyét vian ban dén
I11. Khai niém va nguyén tic té6 chic quan ly va giai quyét viin ban di.
3. Khai niém van ban di
4. Nguyén tic chung di véi viéc té chirc quan Iy va giai quyét van ban di.
IV. Ngi dung va nghiép vu té quan Iy va giai quyét vin ban di.
1. Kiém tra thé thuc, hinh thuc va ki thuat trinh bay; ghi sé ky hiéu va ngay thang
van ban (Thong tuw 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 vé hudng dan
thé thuc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.)
1.1. BPanh may (in) van ban
1.2. Kiém tra thé thtc, hinh thirc va ky thuat trinh bay
1.3. Trinh ky van ban
1.4. Ghi s, ky hiéu va ngay thang 1én van ban
2. Bong dau co quan va dau chi mic do (néu co)
3. PBang ky van ban
3.1. Pang ky van ban di bang s6
3.2. Pang ky vin ban di bang may tinh sir dung chuong trinh quan 1y van
ban
4. Lam thi tyc chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di

5. Luu van ban di
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Chuong 3: )
TO CHUC QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
I. Y nghia va tiac dung caa con diu

I1. Nguyén tic sir dung con diu trong co quan
II1. Phuong phap bao quan con dau

IV. Trach nhiém cia ca nhan dwoc giir, bao quan con dau

) . \Chu’O’ng 4: . . N
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP TAI LIEU VAO LUU TRU

HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUTC.

I. Khéai niém, yéu cau viéc 1ap ho so hién hanh
1. Khai niém

1.1. Hb so

1.2. Lap hd so
2. Y&u cau cuaa viéc 1ap ho so
I1. Ni dung cong tac l1ap hé so
1. Lap danh muc ho so
2. Tac dung lap danh muc hé so
3. Lap hd so

2.1. Phuong phap 1ap ho so cong viéc

2.2. Lap hd so nguyén tac

2.3. Lap hd so trinh duyét
I11. Y&u cau va tha tuc giao nép ho so vao lwu trir hién hanh
1. Yéu cau
2. Thu tuc
IV. Cong tac chuan bi ho so tai liéu giao ndp vaoe luu trir hién hanh.
1. Lap ké hoach giao nop hang nim

2. Lya chon hé so



