LIEN HIEP CACHOIKH&KT VIETNAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAMDPAO TAO - NGHIEN CU,’U Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
KHOA HQC TO CHUC VA QUAN LY

S6: 455/ TTDT-NCKHTC&QL Ha Ngi, ngay 26 thang 9 nam 2025
Vv dé xudt phéi hop trién khai dao tao
chirong trinh Chuyén doi sé trong cong tic
Van thu - Luu trir

Kinh guvii: Thu truong co quan,

Trung tdm Pao tao - Nghién ctru Khoa hoc T6 chirc va Quan 1y 1a mot don vi
su nghi€p khoa hoc va cong ngh¢ truc thudc Lién hi¢p cac hoi Khoa hoc va K¥ thuat
Viét Nam. Trung tdm da c6 hon 20 nam kinh nghiém trong hoat dong dao tao, boi
dudng. Hang nam, Trung tdm dao tao, bdi dudng nang cao ning lyc, k¥ ning, trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu cho cac co quan, té chic, don vi cia Nha nude véi hang
chuc ngan luot hoc vién khap céc tinh thanh trong ca nudc.

Nham néng cao ning luc tng dung cong nghé, quy trinh nghiép vu dién tir
trong tiép nhan, xtr 1y, quan Iy va luu trir van ban, hd so; Trung tAm Dao tao Nghién
ctru Khoa hoc Tb chic va Quan 1y xay dung va trién khai chuong trinh dao tao
Chuyén dbi s6 trong cong tac Vin thu - Luu trit, chuyén tir luu triy truyén théng sang
luu trir dién tu.

1. Muc tiéu dao tao:

- Trang bi kién thtrc co ban va cép nhat vé chu truong, chinh sach, quy dinh
phap luat lién quan dén chuyén ddi s6 trong cong tac van thu — luu tri...

- Phét trién k¥ ning quan 1y, khai thac, chia sé va bao dam an toan thong tin
doi véi tai lidu luu trit dién .

2. P6i twong tham gia:

- Can b9, cong chure, vién chirc lam cong tac van thu — luu tri tai cac co quan
nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap.

- Nhan sy chuyén trach hodc kiém nhi¢m trong linh vuc quan ly ho so, tai liéu
tai cac co quan, to chirc.

- Can bd phu trach CNTT, quan tri hé théng van ban, diéu hanh c¢6 nhu cau
cap nhat kién thtrc vé luu trir dién tir.

- Céc dbi tuong khac c6 nhu cau tham gia, duoc co quan/don vi ctr di hoc.

3. Giang vién: Doi ngti Chuyén gia/ gidng vién la nhitng nguoi c6 kinh
nghiém dao tao can bg, dang cong tac tai cac Truong Dai hoc, Hoc vién va co quan
B9, nganh Trung uong.

4. Phuwong phap dao tao:



- Két hop 1y thuyét, thao luan tinh hudng, demo cong cu, thuc hanh c4 nhan va
theo nhom.

- Bai tap thuc té, san pham cudi khoa va danh gié lién tuc.

5. Thoi gian va kinh phi dao tao:

- Lop 1: Twr ngay 17/10 - 19/10/2025; Khai giang: Ngay 17/10/2025; thot
luong: 03 ngay hoc tap.

- Lop 2: Tu ngay 29/10 — 31/10/2025; Khai giang: Ngay 29/10/2025; thoi
luong: 03 ngay hoc tap.

- Kinh phi tham du 2.500.000d/ hoc vién (Kinh phi bao gdm tién giang vién,
chi phi héi truong, tai liéu, van phong pham phuc vu 16p hoc, thué va cac khoan phi
phai nop néu co).

6. Hinh thirc dio tao: Truc tiép hoic Truc tuyén theo yéu cau cia hoc vién.

Trung tdm kinh dé nghi Quy Co quan quan tim, cir can bd tham gia khoa hoc
dé nang cao ning luc cho d6i ngii can bo, céng chire, vién chuc trong linh vuc vin
thu — luu trit.

Pon vi ding ky cho hoc vién theo hoc chdm nhat trude thoi diém t6 chire cac
khoa hoc 02 ngay ké tir ngay thong bao. Phiéu ding ky co thé giri qua dudng buu
dién, fax, Email hodc lién hé dién thoai dén Vin phong Trung tim dé phdi hop trién
khai. Khi nhan duoc Phiéu ding ky tham du tip hudn, Trung tdm s& giri thong bao
nhap hoc dén hoc vién (c6 chd an, nghi thuan tién cho hoc vién).

Trung tdm nhén thiét ké va dao tao theo nhu cau cho co quan to chirc tp huin
chuong trinh theo hinh thlif’C hop ddng danh riéng cho co quan to chirc

Moi thong tin chi ti€t xin vui long lién h¢ theo dia chi:

Trung tim Pao tao - Nghién ctru Khoa hoc Té chitc va Quan ly

Tru S&: S6 126/68 phd Phan Ké Binh, phuong Ngoc Ha, thanh phé Ha Noi.
Dién thoai/Fax: (0243).2005194.

Vian Phong dai dién tai Tp Ha No6i: Hoc vién Khoa hoc Xa hoi, S6 477
Nguyén Trii, phudng Thanh Liét, thanh pho Ha Noi.

P/c Nguyén Thi Quynh - Phu trach Pao tao, bdi dudng

Hotline: 0983 596 530. Email: nguyenquynhomt@gmail.com.

Website: https://omtpro.com.vn/

Tran trong cam on./.

Noi nhdn:

- Nhuwe trén,

- Lién hiép héi KH&KT dé b/c,
- Luu DT, KT, VT.

Trinh Thj Thu Huong



NOI DUNG CHUONG TRINH PAO TAO
Chuyén d6i s trong cong tac Vin thw - Luwru trit, chuyén tir luu trir
truyén thong sang hru trir dién tir

TT NOI DUNG CHUYEN PE
Phin I: Kién thic cin ban vé chuyén ddi so trong cong tic vin thw — lwu tri
1. Chuyén d6i s6 1a gi?
2. Tai sao can phai chuyén doi s6?
1 3. Yéu cau, xu thé chuyén d6i s6 trong cong téc‘vén ‘Ehu— luu tri.
4. Khac biét gitra luu trir dién tir va luu trir truyén thong

5. Céc thach thtrc thudng gap trong chuyén doi s6 Van thu — luu trir: k§ nang
CNTT, bao mat, ha tang k¥ thuat
Thio ludn va gidi dap vréng mic ciia hoc vién

Phan II: Ung dung chuyén doi so trong cong tac Vin thu — Luu tri
1. Ung dung chuyén doi sb trong cong tac van thu:
- Hudng dan tiép nhan, xtr Iy, ban hanh vin ban dién tir ding quy dinh

- Quan 1y hé so cong viée trén moi trudng sb

- Lap hd so va nop luu trit dién tur

- Quan 1y Chir ky s0, chimg thuc dién tr

2. Ung dung chuyén doi sb trong cong tac luu tri:

- Quy trinh s hoa tai liéu: Chuyén doi luu trix tai liéu gidy sang luu trir tai
lidu sb ding quy trinh

- K¥ ning quan 1y va khai thac tai liéu luu trir dién tir: Nhap, luu, tim kiém
va trich xuét tai liéu.
Thio ludn va gidi dap vréng mic ciia hoc vién

Phan III: K¥ ning sir dung phin mém va ning cao bio mit thong tin
1. Giéi thidu cac phin mém, cong cu luu trit dién tir trong co quan nha nudc
2. Xt Iy cac tinh hudng phat sinh khi str dung
3. Bao mat va an toan thong tin trong van thu - luu trir dién tu

Lam bai thuc hanh, gidi dap vweéng méac cia hoc vién




