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THƯ NGỎ 
Kính gửi Quý khách hàng! 

Lời đầu tiên Trung tâm Khoa học Hành chính và Văn thư - lưu trữ (SCARMA) trân 

trọng gửi đến Quý khách lời chúc sức khoẻ, hạnh phúc và thành đạt! 

Chúng tôi chân thành cảm ơn sự tín nhiệm Quý khách hàng đã sử dụng sản 

phẩm và dịch vụ của chúng tôi trong suốt thời gian qua. Với tôn chỉ “Mang lại chất 

lượng tốt nhất đến với khách hàng”, chúng tôi không ngừng hoàn thiện và nỗ lực 

nhằm đạt tới hiệu quả cao nhất trong hoạt động dịch vụ khoa học và công nghệ mà 

Trung tâm đang cung cấp. 

Là một đơn vị sự nghiệp khoa học và công nghệ trẻ đầy sáng tạo, nhiệt huyết 

với đội ngũ cán bộ, nhân viên năng động, được đào tạo chuyên nghiệp, bài bản. 

Chúng tôi tự tin và cam kết cung ứng các dịch vụ tốt nhất về hành chính, văn thư - 

lưu trữ và mang lại sự hài lòng tối đa cho Quý khách hàng. 

Hiện nay, chúng tôi có đội ngũ chuyên gia, nhà khoa học hàng đầu trong lĩnh 

vực hành chính, văn thư - lưu trữ và đội ngũ cán bộ, nhân viên, cộng tác viên trải dài 

toàn quốc đảm bảo đáp ứng tốt và kịp thời cho quá trình triển khai các dịch vụ về 

đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ và chỉnh lý, số hóa tài liệu.  

Trên tinh thần hợp tác đôi bên cùng có lợi, chúng tôi luôn đặt sự tín nhiệm và 

lợi ích của Quý khách hàng lên hàng đầu. Với tiềm lực tài chính vững mạnh, phong 

cách làm việc chuyên nghiệp, nguồn nhân lực dồi dào chúng tôi cam kết mang đến 

sự hài lòng cao nhất cho quý khách hàng. 

Rất hân hạnh được hợp tác với Quý khách hàng. 

Trân trọng! 

 

 

 

Giám đốc 

 

(Đã ký) 

 

Th.S Nguyễn Công Hòa 
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GIỚI THIỆU TRUNG TÂM                             LỊCH SỬ HÌNH THÀNH VÀ PHÁT TRIỂN 

 

 Tên Trung tâm: Trung tâm Khoa học Hành 
chính và Văn thư - Lưu trữ 

24/01/2017 Thành lập Trung tâm trực thuộc Liên 
hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật 
Việt Nam  

Địa chỉ trụ sở: Số 01, ngách 100/29 Đường 
Nguyễn Xiển, P. Hạ Đình,  Q.Thanh Xuân, TP. 
Hà Nội 

 
 
20/02/2017 

Trung tâm được Bộ Khoa học và 
Công nghệ cấp Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động khoa học và công nghệ 
số A - 1709 

Số điện thoại:  
0243.200.7715 – 0974.842.466 

 
 
20/10/2017 

Trung tâm ký thỏa thuận hợp tác với 
Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn 
phòng - Trường Đại học Khoa học xã 
hội và Nhân văn - Đại học Quốc gia Hà 

Nội về đào tạo, bồi dưỡng, nghiên 
cứu khoa học và dịch vụ khoa học và 
công nghệ 

Email: scarma.vusta@gmail.com 
Website: scarma.vn 

Văn phòng giao dịch:  
P315, Nhà I1, ngõ 13 Khuất Duy Tiến, P. 
Thanh Xuân Bắc, Q. Thanh Xuân, Tp. Hà Nội  
 Từ năm 

2018 đến 
năm 2025 

Trung tâm đẩy mạnh phát triển hoạt 
động đào tạo, bồi dưỡng và chỉnh lý, 
số hóa tài liệu 

Văn phòng đại diện TP HCM:  
Số 311-313 Tân Sơn, Phường 15, Q, Tân 
Bình, Tp HCM 
Trưởng VP:        Nguyễn Hồng Thế 
Số điện thoại:    0909.165.768 
 

 CHỨC NĂNG 

Tập hợp các nhà khoa học trong và ngoài 
nước, các cá nhân, tổ chức tham gia vào 
hoạt động nghiên cứu khoa học; đào tạo, 
bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; chuyển 
giao tri thức, kỹ năng; thực hiện các dịch vụ 
khoa học và công nghệ trong lĩnh vực hành 
chính, văn thư - lưu trữ nhằm nâng cao 
năng lực tổ chức, quản lý cho các cơ quan, 
tổ chức, đơn vị và cá nhân 

DỊCH VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ  

 Đào tạo, bồi dưỡng 
 Chỉnh lý tài liệu 
 Số hóa tài liệu 
 Cung cấp phần mềm văn thư - lưu 

trữ 
 Tư vấn chuyển giao công nghệ văn 

thư - lưu trữ 

 NHIỆM VỤ 

 Nghiên cứu khoa học và ứng 
dụng công nghệ trong lĩnh 
vực hành chính, văn thư - lưu 
trữ. 

 Tư vấn chuyển giao công 
nghệ, chuyển giao tri thức, kỹ 
năng hành chính, văn thư - 
lưu trữ 

 Chỉnh lý tài liệu lưu trữ, phục 
chế, số hóa tài liệu lưu trữ 

 Cung cấp phần mềm, công 
nghệ số hóa, lưu trữ điện tử 

 Cung ứng các thiết bị phục vụ 
công tác văn thư - lưu trữ 

 Phổ biến kiến thức, đào tạo, 
tập huấn, bồi dưỡng chuyên 
môn trong lĩnh vực hành 
chính, văn thư - lưu trữ. 

 

mailto:scarma.vusta@gmail.com
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HỒ SƠ PHÁP LÝ CỦA TRUNG TÂM   
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MỤC TIÊU CHIẾN LƯỢC 

 

Phấn đấu năm 2025 trở thành đơn vị hàng đầu tại Việt Nam trong cung cấp các giải pháp 

 

 

1

Đào tạo, 

bồi dưỡng

2

Chỉnh lý, 
số hóa tài 

liệu 

Cung cấp 
phần mềm 
công nghệ

3

Cung 
ứng  

thiết bị 
văn thư, 
lưu trữ

4

Tư vấn,
chuyển

giao
công
nghệ

LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG 

Nghiên cứu 

khoa học và 

ứng dụng 

công nghệ 

trong lĩnh 

vực hành 

chính, văn 

thư - lưu trữ 

Tư vấn 

chuyển giao 

công nghệ, 

chuyển giao 

tri thức, kỹ 

năng hành 

chính, văn 

thư - lưu trữ 
 

Chỉnh lý tài 

liệu lưu trữ, 

phục chế, 

số hóa tài 

liệu lưu trữ 
 

Cung cấp 

phần mềm, 

công nghệ 

số hóa, lưu 

trữ điện tử 
 

Cung ứng 

các thiết bị 

phục vụ 

công tác 

văn thư - 

lưu trữ 
 

Phổ biến 

kiến thức, 

đào tạo, tập 

huấn, bồi 

dưỡng 

chuyên 

môn trong 

lĩnh vực 

hành chính, 

văn thư - 

lưu trữ 
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VĂN 
HÓA TỔ 
CHỨC

Slogan: 

Chất lượng 

là thước đo của

Sức mạnh

Sứ mệnh: 

Cung cấp sản phẩm 
đào tạo chất lượng cao, 
tạo dựng giá trị xã hội. 

Thực hiện các dịch vụ 
khoa học và công nghệ 
chuyên nghiệp, khoa 
học và hiệu quả nhất. 

Chia sẻ, hợp tác cùng 
phát triển

Tầm nhìn:

Trở thành một đơn vị 
hàng đầu về đào tạo, 

bồi dưỡng, nghiên cứu 
khoa học và thực hiện 
dịch vụ khoa học và 
công nghệ trong lĩnh 

vực hành chính và văn 
thư, lưu trữ

Triết lý kinh 
doanh:

Thành công 

là

Sự hài lòng 
nhất
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CƠ CẤU TỔ CHỨC 

 
          

 
 

Giám đốc

Phó giám đốc

Phòng 

Tổng hợp

Phòng 

Quan hệ 
Khách Hàng

Phòng 

Dịch vụ chỉnh 
lý

Phó giám đốc

(Trưởng VP đại diện

TP Hồ Chí Minh)
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NĂNG LỰC NHÂN SỰ 

 

 
 

Đội ngũ lãnh đạo, quản lý trẻ, giàu nhiệt huyết, sáng tạo và có khát vọng thay đổi, 

vươn lên. 

 

 

Đội ngũ cán bộ, nhân viên được đào tạo chuyên nghiệp, chuyên môn cao, có nhiều 

kinh nghiệm thực tế và không ngừng tăng lên về số lượng và chất lượng. 

 

 

Đội ngũ chuyên gia hàng đầu, giàu kinh nghiệm trong lĩnh vực hành chính và văn 

thư - lưu trữ. 
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ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 

 

 

 
 

 

 

              

Đào tạo chức danh, vị trí việc 
làm

Đào tạo chứng chỉ hành nghề, 
chuyên môn, nghiệp vụ

Phổ biến pháp luật
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MỘT SỐ HOẠT ĐỘNG ĐÀO TẠO TIÊU BIỂU 
Lớp tập huấn 

Nghiệp vụ công tác văn thư - lưu trữ 
(Gv: PGS.TS. Vũ Thị Phụng - GVCC, Nguyên Trưởng khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng 

- Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn - Đại học Quốc gia Hà Nội.) 
 

 
 

Lớp tập huấn 
Kỹ năng, nghiệp vụ số hóa và quản lý văn bản, hồ sơ điện tử 

(Gv: TS. Nguyễn Thị Chinh – PGĐ Trung tâm lưu trữ quốc gia tài liệu điện tử  
Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước - Bộ Nội vụ) 
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Lớp tập huấn 

Kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính 
 

 
 

Lớp tập huấn 
Kỹ năng, nghiệp vụ dành cho cán bộ tham mưu, tổng hợp 

(Gv: PGS.TS. Vũ Thị Phụng - GVCC, Nguyên Trưởng khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng 
- Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn - Đại học Quốc gia Hà Nội.) 
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Lớp tập huấn 

Nghiệp vụ cho Trưởng, phó phòng Hành chính 

 

 
 

Lớp tập huấn 
Kỹ năng giao tiếp và văn hóa ứng xử nơi công 

(Gv: PGS.TS. Đào Đức Thuận - GVCC, Trưởng khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng - 
Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn - Đại học Quốc gia Hà Nội) 
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Hoạt động đào tạo tại các Sở, Ban ngành 
Văn phòng UBND tỉnh 

 

 
 

Sở Tư pháp 
 

 

Sở Giao thông vận tải 
 

 
 

Sở  Nội vụ 
 

 

Sở Kế hoạch và Đầu tư 
 

 

Sở Công thương 
 

 
 

Sở Thông tin và Truyền thông 

 

Sở Xây dựng 

 



   

SCARMA.VN@GMAIL.COM 0243.200.7715 SCARMA.VN 

TRUNG TÂM KHOA HỌC HÀNH CHÍNH VÀ VĂN THƯ - LƯU TRỮ 
 

 

MỘT SỐ KHÁCH HÀNG TIÊU BIỂU 

  

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ BÌNH PHƯỚC

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ PHÚ THỌ

SỞ NỘI VỤ AN GIANG

TRƯỜNG CHÍNH TRỊ BÌNH PHƯỚC

CÔNG TY TRUYỀN THÔNG ĐA PHƯƠNG TIỆN VTC

TÒA ÁN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG

BẾN XE MIỀN ĐÔNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LUẬT MIỀN BẮC
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Hoạt động bên lề các lớp tập huấn 
 

Tham quan Trung tâm Lưu trữ  
Quốc gia I 

 

 
 

 
Tham quan Trung tâm Lưu trữ  

Quốc gia II 
 

 
 

 
Tham quan Trung tâm lưu trữ  

Quốc gia IV 
 

 
 

 
Giao lưu một số Chi cục Văn thư - lưu trữ 
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DỊCH VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

 

 

 
 

   

Chỉnh lý khoa học tài liệu

Cung cấp phần mềm

Cung cấp vật tư, thiết bị

Số hóa tài liệu
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CHỈNH LÝ KHOA HỌC TÀI LIỆU 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

  

Tư vấn 
xây dựng 

đề án 
chỉnh lý 
tài liệu

Triển 
khai thực 

hiện 
chỉnh lý 
tài liệu

Tư vấn 
xây dựng 
danh mục 
bảo quản 
tài liệu

Tư vấn 
xây dựng 
kho lưu 

trữ 
chuyên 
dụng

Cung cấp 
nhân 
công 

chỉnh lý 
tài liệu

Tư vấn 
hủy tài 
liệu hết 
giá trị



   

SCARMA.VN@GMAIL.COM 0243.200.7715 SCARMA.VN 

TRUNG TÂM KHOA HỌC HÀNH CHÍNH VÀ VĂN THƯ - LƯU TRỮ 
 

 

SỐ HÓA TÀI LIỆU 

 
 

 

 

 

 
 

 

Các bước thực hiện số hóa 

 

 
 

 

Số hóa tài liệu - xu hướng 

tất yếu của cách mạng 4.0 
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CUNG CẤP PHẦN MỀM 

 

 

 

 
Phần mềm 

Trung tâm cung 

cấp các giải pháp 

phần mềm lưu trữ 

tài liệu thực hiện 

việc tra cứu dễ 

dàng chỉ với vài 

thao tác đơn giản. 

 

 

 

Giải pháp công nghệ 

Chúng tôi cung cấp các giải 

pháp công nghệ thông minh 

bao gồm:  

- Phần mềm quản lý văn bản đi 

đến và điều hành công việc. 

- Phần mềm quản lý tài liệu lưu 

trữ và lưu trữ điện tử. 

- Phần mềm số hóa tài liệu lưu 

trữ. 
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CUNG CẤP VẬT TƯ, THIẾT BỊ 

 
Máy chủ  Máy tính 

  

 

  

 

Máy scan tự động    Máy scan khổ lớn 

 

 

  

 

Máy scan sách  Máy scan robot 
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MỘT SỐ DỰ ÁN CHỈNH LÝ VÀ SỐ HÓA TIÊU BIỂU 

 
Đại học Quốc gia Hà Nội 

 

Nội dung triển khai: chỉnh lý tài liệu lưu 

trữ thuộc dự án Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

ĐHQGHN và các đơn vị thành viên trực 

thuộc 

- Thời gian: 2019 

- Khối lượng tài liệu: 810 mét giá 

 

 

 

 

  Chi cục Văn thư - Lưu trữ 

tỉnh Phú Thọ 

 

Nội dung triển khai: Chỉnh lý tài liệu còn 

tồn đọng của các sở, ngành và UBND các 

huyện 

 

- Thời gian: 2020 

- Khối lượng tài liệu: 243 mét giá  

 

Nội dung triển khai: Chỉnh lý tài liệu lưu 

trữ thuộc dự án Chỉnh lý tài liệu BHXH 

tỉnh Nam Định. 

 

- Thời gian: 2018 

- Khối lượng tài liệu: 1.230 mét giá 

 

 

 

  Cục thuế tỉnh Thừa Thiên Huế 
Nội dung triển khai: Chỉnh lý tài liệu lưu trữ tại 

Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện Hạ 

Hòa. 

  

- Thời gian: Năm 2021 

- Khối lượng tài liệu: 1.670 mét giá 
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Đại học Quốc gia Hà Nội 

 

Nội dung triển khai: Chỉnh lý, số hóa tài 

liệu lưu trữ của ĐHQGHN và các đơn vị  

thành viên, trực thuộc. 

 

- Thời gian: 2021 (Đang triển khai) 

- Khối lượng tài liệu: 155 mét giá  

 

 

 

  Chi cục Văn thư - Lưu trữ 

tỉnh Phú Thọ 

 

Nội dung triển khai: Chỉnh lý và Tạo lập, 

chuyển đổi, số hóa thông tin tài liệu (dữ liệu 

điện tử) của các Sở, ngành và UBND các 

huyện 

- Thời gian: 2021 

- Khối lượng tài liệu: 293,5 mét giá  

 

Cục Hải quan tỉnh Đồng Nai 

 

Nội dung triển khai: chỉnh lý tài liệu lưu 

trữ thuộc dự án Chỉnh lý tài liệu Cục Hải 

quan tỉnh Đồng Nai 

- Thời gian: 2021 

- Khối lượng tài liệu: 1.280 mét giá 
 

  Cục Hải quan tỉnh Bình Dương 

 

Nội dung triển khai: chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

thuộc dự án Chỉnh lý tài liệu Cục Hải quan 

tỉnh Bình Dương. 

- Thời gian: Năm 2020 

- Khối lượng tài liệu: 1.644 mét giá 
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MỘT SỐ HỢP ĐỒNG CHỈNH LÝ TIÊU BIỂU 

 

1. Đại học Quốc gia Hà Nội 
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MỘT SỐ HỢP ĐỒNG CHỈNH LÝ TIÊU BIỂU 

 

2. Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Phú Thọ 
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MỘT SỐ HỢP ĐỒNG SỐ HÓA TIÊU BIỂU 

 

Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Phú Thọ 
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MỘT SỐ HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC, THAM GIA DIỄN ĐÀN KHOA HỌC 

CỦA TRUNG TÂM 

Hợp tác Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng - Trường Đại học  

Khoa học xã hội và Nhân văn - Đại học Quốc gia Hà Nội 

  

THAM GIA CÁC DIỄN ĐÀN KHOA HỌC 

Hội Thảo khoa học " Quản trị văn phòng trong 
bối cảnh hội nhập quốc tể và cách mạng công 

nghiệp 4.0" 

 

Hội nghị tổng kết thực hiện Luật Lưu trữ 
năm 2011 tại tỉnh Lâm Đồng 

 

 

Kỷ niệm 75 năm Ngày truyền thống ngành lưu 
trữ Việt Nam. 

 

 

 

"Hội nghị tổng kết hoạt động năm 2020 và 
bàn kế hoạch năm 2021". Hội Văn thư – 

Lưu trữ 
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MỘT SỐ HOẠT ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN TRUNG TÂM 

 

Tất niên năm 2017 

 

Tất niên năm 2018 

 

Tất niên năm 2019 
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Trao thưởng cho cán bộ, nhân viên có thành tích cao 
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 MỘT SỐ HOẠT ĐỘNG CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN TRUNG TÂM 

Du lịch Sapa 

 

Du lịch Nha Trang 

 

Du lịch Đà Nẵng 

 

Du lịch Hội An 

 

Du lịch Hạ Long 

 

Du lịch Phú Quốc 

 

 


