BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tur do - Hanh phiic

$6:569 /Qb-BNV Ha Noi, ngay 22 théng 6 nam 2012

QUYET PINH
Ban hanh Chuong trinh béi duong ngach cén sy

BO TRUGNG BO NOI VU

Cén cit Nghi dinh s6 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 04 nam 2008 cla

Chinh phu quy dinh chifc nang, nhiém vy, quyén han va co c4u t4 chifc cha BO
Noi vu;

Can cit Nghi dinh s6 18/2010/ND-CP ngay 05 thing 3 nam 2010 cua
Chinh phu vé do tao, béi dudng cong chic;

Can cit Thong tu s6 03/2011/TT-BNV ngay 25 thidng 01 nam 2011 cia
Bo N¢i vu huéng din thuc hién mot s6 di€u ciia Nghi dinh s6 18/2010/ND-CP
ngay 05 thing 3 nam 2010 cha Chinh phii v& d2o tao, bdi dudng cong chiic;

Can cit két luan ctia Hoi déng thdm dinh Chuong trinh bdi dudng ngach
can su;

Theo dé nghi cia Vu trudng Vu Dao tao, bbi dudng cin bd, cong chiic,
QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét, ban hanh Chuong trinh b6i duding ngach cén sy, bao gdm:

- Chuong trinh b6i dudng ngach cén su;

- Hudng dan thuc hién Chuong trinh b6i dudng ngach cén su.

biéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chénh vin phong Bo; Vu truéng Vu Dao tao, bdi dudng cin b, cong
chitc; Hoc vién, Trudng, Trung tam dao tao, bdi dudng cdn bd, cong chiic ciia
B9, co quan ngang Bd, co quan thudc Chinh phl; Trudng Chinh tri tinh, thanh
phé tryc thuéc Trung wong; Thil trudng cic don vi lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

D~

KT. BO TRUONG

Not nhdn: THU TRUONG
- Nhu Diéu 2;
- B trudmg (dé béo céo)
- Vu (Ban) TCCB céc B9,
co guan ngang B9,
co quan thugc Chinh phi;
- S& Néi vu c4c tinh, thanh ph6
truc thudc Trung uong;

- Luu VT, DT.




BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Ty do — Hanh phiic

CHUONG TRINH BOI DUGNG NGACH CAN SU’
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 569 /QP-BNV ngayd2 thing 6 nam 2012
cua By truong B6 Néi vy)

L. POI TUQNG BOI DUONG

Cong chirc ngach cén sy va tuong duong quy dinh tai Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cta Chinh phii vé tuyén dung, sir
dung va quan ly cong chirc.
IL MUC TIEU BOI DUONG
1. Muc tiéu chung

Cung cép nhimg kién thic, k§ ning nghiép vy hanh chinh co ban va
phuong phép thuc hién nhiém vu d& dép img yéu cau cong viéc déi vaoi cong
chirc ngach can sy.
2. Muc tiéu cu thé
a) Trang bj cho hoc vién mét s6 kién thirc co ban vé Nha nuéc va phép ludt, hé
théng bo may hanh chinh nha nuéc, cac quy dinh ddi voi cong chirc ngach can
su va tuong duong.
b) Hinh thanh ky ning nghiép vu cin thiét, gin véi chirc trach nhiém vu cua
ngudi can sy trong bd mdy hanh chinh nha nuéc va yéu céu cia vi tri viéc lam,
dép ung cong viéc dugc giao.
c) Hinh thanh nhitng phim cht dao dirc, nhin cich cn thiét ciia ngudi cong chic,
I1I. YEU CAU POI VOI CHUONG TRINH
1. BS tri hop ly va khoa hoc giita cac khdi kién thirc, ngi dung bam sét nhiém
vy, chire trdch ngach cén sy, ddm bao khéng trung lép vGi chuong trinh, tai ligu
ngach cdng chirc khic va két cdu theo huéng mé dé d& cap nhit, bd sung cho
phu hop; | -
2. Can d6i, hop ly giira Iy thuyét va thyc hanh (rén luyén k§ ning);
3. Thiét thuc dé sau khi hoc xong, hoc vién c6 thé van dung vao cong viéc hang ngay.
IV. PHUONG PHAP CAU TRUC CHUONG TRINH

Chuong trinh dugc cAu tric theo timg phén kién thirc: di tir kién thuc
chung dén kién thirc, k§ nang, nghi¢p vu chuyén mén va kién thirc k§ nang tu
chon theo vi tri viéc lam. Hoc vién hoc du céc phén kién thirc theo quy dinh cia
chuong trinh nay s& dugc cip chimg chi.



V. CHUONG TRiNH BOI DUONG
1. Khéi lugng kién thirc va thoi gian bdi dudmg
a) Chuong trinh gdm 20 chuyén d&, duoc bd cuc thanh 03 phin:
- Phin I. Kién thte chung, gdm 08 chuyén dé
- Phan I1. Kién thirc, k§ nang nghiép vu chuyén mén gdm 08 chuyén dé
- Phan I11. Kién thirc k§ néing tir chon theo vj tri viéc 1am gdm 05/10 chuyén dé
b) Thoi gian bdi dudng 08 tudn, mdi tudn 05 ngay lam viéc, mdi ngay hoc 08 tiét
- Téng thor gian 13 08 tudn x 05 ngay lam viéce/ tudn x 08 tié/ngay = 320 tiét

- Phan bb thoi gian
+ Ly thuyét, thao luan, thyc hanh: 236 tiét
+ Khai giang, phé bién quy ché hoc tép: 04 tiét
+ Kiém tra: 12 tiét
+ On tap: 24 tiét
+ Tham quan, khao sat, nghe bao c4o ngoai khoa, viét thu hoach: 40 tiét
+ Bé giang, trao chimg chi: 04 tibt

2. Chu triic chuong trinh
Phén I: Kién thirc chung

Sb tiét
STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Thao ludn,
thuyét | thyc hanh
| | Nha nuéc Cong hoa X& hdi chu nghia| 12 06 06
Viét Nam
Phaép luit, phap ché x4 héi chi nghia 12 04 08
3 | Mot s6 van dé chung v& quan ly hanh| 12 08 04
chinh nha nudc
4 | Cong chic va dao duc cong vu 08 04 04
5 | Tiéu chuan, chirc trich ngach can sy 08 04 04
6 | Vin héa cong sd, 1€ tin va nghi thitc nha | 08 04 04
nudc
7 | Nhimg van d& co ban vé cai cach hanh| 08 04 04
chinh nha nudc
8 | Quy ché 1am viéc cua co quan hanh chinh | 08 04 04
‘nha nuée 1
Téng 76 38 38

On va kiém tra phan I 12 tiét



Phan II: Kién thirc, k§ ning nghi¢p vy chuyén mén

So tiét
STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Thio lujn,
thuyét | thyc hanh
9 | M6t s6 van dé chung vé van ban quan ly | 12 08 04
hanh chinh nha nudc
10 | Ky thuat soan thao van ban hanh chinh 24 08 16
11 | Quan ly van ban 12 04 08
12 | K¥ nang xay dung chuong trinh, ké hoach | 12 04 08
cong tac, lich lam viéc cua co quan, td
chirc va quan ly thai gian cia ca nhan
13 | Ky nang thu thap va xur ly thong tin trong | 12 | 04 08
quan ly hanh chinh
14 | Ky nang lap va quan ly hd so trong co| 12 04 08
quan hanh chinh
15 | K¥ ning quan ly va sit dung trang thiét bi | 08 04 04
vén phong
16 | Ky nang giao tiép hanh chinh 08 04 04
Tong 100 | 40 60
On va kiém tra phan II: 12 tiét
Phéin III: Kién thirc, ki ning ty chon theo vi tri vi§c lam
So tiét
STT Tén chuyén dé Téng | Ly | Théo ludn,
thuyét | thwc hanh
17 | Ung dung tin hoc trong quan Iy hanh | 12 | 06 06
chinh nha nudc
18 | Mot s6 van dé co ban vé cong tac thi dua | 12 06 06
- khen thudng
19 | Quan Iy nha nudc vé kinh té, tai chinh 12 06 06
20 | Quan ly nha nude vé van héa, gido duc, y té 12 06 06
21 [Quan Iy nha nuéc vé khoa hoc - cong | 12 06 06
nghé, tai nguyén va moi truong
22 | Quan ly nha nuéc vé xay dyng va do thi 12 06 06
23 | Quan ly nha nudc vé néng nghiép, néng thon | 12 06 06




24 | Quan ly nha nuéc vé quoc phong va an| 12 06 06
| ninh, trat tu an toan x hi
25 | Quan ly hanh chinh tu phap cta co quan | 12 06 06
hanh chinh
26 | Quan ly ngudn nhan lyc 12 | 06 06
Téng sé 120 60 60

Tw chon 05/10 chuyén dé mong vmg véi 60 tiét trong dé 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét
thao ludn, thwc hanh.

On va kiém tra phdn III: 12 tiét
VI. YEU CAU DOI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY VA HQC TAP CAC
CHUYEN BPE
I. Bién soan
a) Tai liéu dugc bién soan mot cach don gian va duge mo hinh hoa, dé hleu, dé& nhé.
b) N6i dung chuyén dé phai phu hop véi ngach céan su.
¢) Cac chuyén d& phai dugc bién soan theo két cAu md dé tao didu kién cho cac
co s& dao tao bdi dudng va gidng vién thudng xuyén bd sung, cép nhat nhimg
ndi dung méi trong cac van ban quy pham phap luat va cac quy dinh cu thé cua
dia phuong ciing nhu nhimg kinh nghiém trong thuc tién vao ndi dung bai giang.
2. Giang day
a) Giang vién:

- Giang vién tham gia bdi dudng chuong trinh nay phai dat tiéu chuén
gidng vién quy dinh tai Thong tu lién tich sé 06/2011/TTLT-BNV-BGDDT
ngay 06 thang 6 nam 2011 ctia Bo Ngi vu va By Gido duc va Pao tao, ddng thoi
¢6 kién thie va kinh nghiém trong quan ly nha nudc; két hop véi viéc moi gidng
vién thinh giang 13 nhimg nha quén ly, nha khoa hoc c6 nhiéu kmh nghiém va
thyc tién trong quan ly nha nuéc.

- Giang vién va giang vién thinh gidng cén diu tu nghién ciru tai liéu,
thuomg xuyén cdp nhat vin ban mai, kién thirc méi, tip hop cac bai tap, tinh
hudng dién hinh trong thyc tidn d& trang bi cho hec vién nhimg kién thirc, k§
nang co ban, thiét thuc, sat véi chirc trach cla cong chire & ngach can sy.

b) Phuong phap giang day:

Str dung phuong phap tich cuc 1ay hoc vién lam trung tim két hgp véi
viéc sit dung cong nghé mai, phat huy tinh ty gidc, chi dng va tu duy sang tao
cia hoc vién; ting cudng trao ddi théng tin, kién thirc va kinh nghiém giira
gidng vién v4i hoc vién.



3. Hoc tép ctia hoc vién

a) Ném bét duoc vi trf, chirc trach, nhiém vu va nhimg yéu ciu hiéu biét ddi véi
cdng chirc ngach cén su.

b) Sau khi tham gia khoa bdi dudng theo chuong trinh, tai liéu; hoc vién c6 kién
thirc, k§ nang. nghiép vu hanh chinh co ban va can thiét, tac phong, phuong
phap cong tac dap img yéu cu ddi véi cong chirc & ngach cén sy,

VIL YEU CAU POI VOI VIEC TO CHUC BAO CAO CHUYEN DE

1. Céc chuyén dé phai dugc chuin bj phi hgp véi chirc trach ngach cén sy, dbi
tuong 16p hoc.

2. Bao céo vién phai la ngudi c6 trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém trong cong
vu va 6 kha nang truyén dat kién thirc, k§ ning.

VIIL PANH GIA HQC TAP

1. Banh gid hoc tap cua hoc vién thong qua danh gia y thirc cia nguoi hoc, hoc
vién vi pham quy ché hoc tip ctia co s¢ ddo tao bdi dudng thi bj dinh chi hoc tép.

2. Dénh gia thong qua kiém tra viét, chdm diém 10. Sau khi két thuc m&i phén
hoc vién 6n va lam 01 bai kiém tra, hoc vién nao khong dat (dudi diém 5) phai
on tap va kiém tra lai.

IX. NQI DUNG CAC CHUYEN BE

PHAN I: KIEN THUC CHUNG

CHUYEN DE 1. NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

1. Nha nuéc Cong hoa X3 hi chi nghia Viét Nam

a) Khai quat chung vé& Nha nuéc Cong hoa X4 hdi chi nghia Viét Nam

b) Ban chét ctia Nha nuéc Cong hoa X4 hoi chii nghia Viét Nam

¢) Nha nudce trong hé tht’:"mg chinh trj nudc Cong hoa X3a hi chi nghia Viét Nam
2. Céc nguyén tic td chic va hoat dong cia Nha nudc Cong hoa Xa hoi chu
nghia Viét Nam .

a) Nguyén tic Dang lanh dao

b) Nguyén tic tit ca quyén luc nha nudc thude vé nhan dan

c) Nguyén tic tap trung dan chu

d) Nguyén tic huy dQng quin chung nhan dan tham gia que’m ly nha nuéc

e) Nguyén tic phap ché xa hdi chu nghia

g) Nguyén tic cong khai, minh bach

3. B6 may Nha nudc Cong hoa Xa héi chi nghia Viét Nam

a) Khai niém by may nha nudc

b) Céc co quan trong by may nha nudc

c¢) Céc co quan hanh chinh nha nuéc



CHUYEN BE 2. PHAP LUAT, PHAP CHE XA HQI CHU NGHIA
1. Phdp ludt va vai tro cta phap ludt trong quan ly nha nudc va quéan ly xa hoi
a) Khai niém phap ludt |
b) Chirc nang cta phap luat
¢) Vai tro cua phdp luat trong quén ly nha nudc va quan ly xa hoi
d) Mét s6 nganh luat chi yéu trong hé théng phap luit Viét Nam
2. Thyc hién phép luft va 4p dung phép ludt cia cdc co quan hanh chinh nha nude
- a) Khdi niém thyc hién phép lujt
b) Céc hinh thirc thuc hién phap luét
¢) Ap dung phap luat va dic diém viéc ap dung phap luét ctia cdc co quan hanh
chinh nha nuéc R
3. Phap ché xi hgi chu nghia
a) Khai niém vé phap ché xa hoi chi nghia
b) Céc yéu ciu cha phap ché xa hdi chi nghia
¢) Céc bién phdp ting cudng phap ché x4 hoi chi nghia trong quan 1y nha nudc
d) Vai trod clia cong chirc trong viéc ting cudmg, ciing cb phép ché xa hoi chi nghia

CHUYEN BE 3. MOT SO VAN BE CHUNG VE
QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
1. Khéi niém, dic diém cua quan 1y hanh chinh nha nuéc
a) Khai ni¢m quan ly hanh chinh nha nuéc
b) Pic diém cua quan ly hanh chinh nha nuéc
2. Hinh thirc quan ly hanh chinh nha nudc
a) Khai niém hinh thtrc quan Iy hanh chinh nha nuéc
b) Céc hinh thitc quan Iy hanh chinh nha nuéc
3. Quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém quyét dinh quéan ly hanh chinh nha nuéc
b) Tinh chét caa quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
¢) Phan loai quyét dinh quan ly hanh chinh nha nu¢c
d) Céc yéu ciu cua quyét dinh quan ly hanh chinh nha nuéc
4, Phuong phap quan ly hanh chinh nha nuéc
a) Khéi niém phuong phédp quén ly hanh chinh nha nuéc-
b) Cac phuong phap quén ly hanh chinh nha nuéc



CHUYEN PE 4. CONG CHUC VA PAO PUC CONG VU
1. Cong chire
a) Cong chuc va dic diém co ban cuia cong chirc
b) Quyén lgi va nghia vu ctia cong chirc
c) Xir ly ky luat cong chuc khi vi pham phap luét
d) Phat trién cong chirc
2. DBao dirc cong vu
a) Nhan thirc chung vé dao durc
b) Nhing diéu chinh chinh tri, phap ly trong hinh thanh va rén luyén dao dirc
cdng vu
¢) Rén luyén dao dirc cong vu

CHUYEN PE 5. TIEU CHUAN, CHUC TRACH NGACH CAN SU’
1. Vi tri ngach can sy
a) Khai niém ngach céan sy
b) Ngach can sy va twong duong trong hé théng ngach cong chirc
2. Tiéu chuén ngach can sy
a) Hiéu biét
b) Trinh d6 chuyén moén
¢) Kién thirc v& quan ly hanh chinh nha nuéc
3. Chuec trach ngach cén sy
a) Chuec trach, nhiém vy cta cong chirc ngach cén sy
b) Chirc trach, nhiém vu cta cdng chirc twong duong ngach céan sy & cac nganh
khéac nhau
¢) Diéu kién dé nang ngach cong chirc tir ngach cén sy 1én ngach chuyén vién

CHUYEN DE 6. VAN HOA CONG SO, LE TAN VA
NGHI THU'C NHA NUGC
I. Mot sé van dé vé van héa cong s&
a) Khai niém vin hoa cong s&
b) Céc yéu t§ cdu thanh van hoa cong sé
¢) Nhimg quy dijnh cta Nha nuéc vé vin hoa cong s&
2. L& tan va nghi thirc nha nuéc
a) Mot sé quy dinh vé 1€ tan
b) Mt sé quy dinh vé nghi thirc nha nuéce



CHUYEN PE 7. NHUNG VAN PE CO BAN VE
CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
1. Sy cén thiét va ndi dung cai cdch hanh chinh nha nuée
a) Sy can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuéc
b) N§i dung cai cach hanh chinh nha nuéc
¢) Mot sb két qua cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2001-2010 va dinh
huéng cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-2020
2. Cai cach thu tuc hanh chinh
a) Khai niém vé thu tyc hanh chinh
b) Céc loai thu tuc hanh chinh
c¢) Cai cach tha tyc hanh chinh
d) Kiém so4t thu tuc hanh chinh
3. Co ché “mét cira” va “m{t cira lién thong” trong hoat dong cai cach hanh
chinh nha nudc
a) Khai niém co ché “mot cira”, “mot cura li€n thong”
b) Ap dung co ché “mét cira” va co ché “mét cira lién thong” trong cac co quan’
hanh chinh

CHUYEN DK 8. QUY CHE LAM VIEC CUA CO QUAN
HANH CHINH NHA NUOC

1. Sy cén thiét, vi tri, ¥ nghja cia quy ché
a) Sy cén thiét cua quy ché
b) Vi tri ciia quy ché
¢) Y nghia ciia quy ché
2. Néi dung co ban ctia quy ché
a) Nguyén tic lam viéc ctia co quan hanh chinh
b) Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc, mbi quan h¢ lam
viéc gitra co quan hanh chinh véi cac co quan td chirc khéc
¢) Noi dung hoat dong cu thé clia cac co quan hanh chinh nha nuée
3. Nhitng ndi dung chu yéu trong quy ché lam viéc cia Bo, co quan ngang B0,
Uy ban nhén dén cac cép
a) Quy ché 1am viéc cua B§, co quan ngang Bo (duéi ddy goi chung la Bo)
b) Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan
¢) Trach nhiém cta céng chuce trong vi¢e thue hi¢n quy ché



PHAN II. KIEN THU'C, KY NANG NGHIEP VU CHUYEN MON

CHUYEN DE 9. MOT SO VAN BPE CHUNG VE
VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
1. Khai niém vin ban quan ly hanh chinh nha nudc
a) Khai niém vin ban
b) Khai ni€m vin ban quan ly hanh chinh nha nuéc
2. Céc loai van ban va thAm quyén ban hanh
a) Vian ban quy pham phép luét
b) Van ban hanh chinh
c¢) Van ban chuyén nganh

CHUYEN DE 10. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
1. Yéu céu chung vé k¥ thudt soan thao vin ban hanh chinh
a) Khai niém k¥ thuét soan thao vin ban
b) Yéu ciu vé ndi dung vin ban
¢) Yéu céu vé thé thic vin ban
d) Yéu ciu v& ngbn ngit vin ban
€) Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban
2. K¢ thuat soan thao mdt s6 loai vin ban hanh chinh thong dung
a) Soan thao quyét dinh
b) Soan thdo cong vin
¢) Soan thao t& trinh
d) Soan thao thong bao
¢) Soan thao bdo cdo
g) Soan thao bién ban
h) Soan thao hop ddng

CHUYEN DE 11. QUAN LY VAN BAN
1. Nguyén tic chung
a) Quan 1y ding v6i cic quy dinh ctia phap luat vé quan ly van ban
b) Quan Iy theo hé thdng vin ban
c) Phan biét gid tri cua van ban trong qua trinh quén ly
2. Quan ly vin ban dén
a) Tiép nhan, ding ky
b) Trinh, chuyén giao
¢) Giai quyét va theo ddi viéc giai quyét van ban dén



3. Quan ly van ban di

a) Kiém tra hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay; ghi sé, ngay thang
b) Nhan ban

¢) Péng du

d) Lam thu tuc phat hanh

e) Luu van ban di

CHUYEN DE 12. KY NANG XAY DUNG CHUONG TRIiNH,
KE HOACH CONG TAGC, LICH LAM VIEC CUA CO QUAN, TO CHUC
VA QUAN LY THOI GIAN CUA CA NHAN
1. Khai quédt chung vé chuong trinh, ké hoach céng tac, lich lam viéc cta co
quan, td chirc
a) Khai niém, vai tro ciia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc
b) Nhitng yéu ciu cia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam vigc
2. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc ctia co quan, td chic
a) Phén loai chuong trinh |
b) Phan loai ké hoach cong tac
c¢) Phén loai lich lam viéc
3. K¥ ning xdy dyng chuong trinh, ké hoach cong téc, lich lam viéc cia co
quan, t§ chirc -
a) Cin cir dé 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac
b) Quy trinh 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac
¢) B6 cuc chwong trinh, ké hoach cong tac
d) B6 cuc lich cong tac hang tudn
4. T4 chirc cdng viéc va quan ly thoi gian ctia ¢4 nhan
a) Lap ké hoach cong tac
b) Sap xép cong viéc theo thir tr vu tién
¢) Ty dat muyc tiéu va xic dinh thoi gian cin hoan thanh
d) Ty kiém tra, danh gia két qua cdng viéc
e) Dy kién céc tinh hubng dgt xuét
g) Sép xép hd so tai liéu & noi lam viéc gon gang, ngén nép
h) Quan ly thoi gian cia c& nhan
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CHUYEN DE 13. KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN
TRONG QUAN LY HANH CHIiNH

1. Thong tin va thu thap thong tin trong quan ly hanh chinh

a) Khéi niém thong tin

b) Phén loai thong tin trong quan ly hanh chinh

¢) Vai trd va dac diém caa thong tin trong quan ly hanh chinh

d) Thu thap théng tin va yéu ciu cia qua trinh t6 chirc thu thap thong tin
2. Xir ly thong tin trong quan ly hanh chinh

a) Khai niém vé xir Iy thong tin trong quan ly hanh chinh

b) Quy trinh xir ly thong tin trong quan 1y hanh chinh

CHUYEN PE 14. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO
TRONG CO QUAN HANH CHINH
1. Khéi quat chung vé hd so
a) Khai niém hd so
b) Céc loai hd so
¢) Vai trd ciia hd so trong quén Iy hanh chinh nha nuéc
2. K¥ ning 1ap hd so
a) Khai niém lap hd so
b) Yéu céu dbi véi viée lap hd so
¢) Céc budc lap hd so
3. K¥ nidng quan ly hé so
a) Vai trd cua quan 1y hd so
b) Cac cong viéc quan ly hd so trong co quan hanh chinh nha nuéc

CHUYEN DPE 15. KY NANG QUAN LY VA SU DUNG
TRANG THIET BJ VAN PHONG
1. Yéu ciu vé quan ly va sir dung trang thiét bi van phong
a) Yéu cdu chung vé quan 1y va sir dung trang thiét bj van phong
b) Yéu cau dbi voi ngudi sir dung
2. Céc loai trang thiét bj van phong
a) Thiét bi truyén thong
b) Thiét bj sao chup, in 4n, huy tai liéu
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c) Céc trang thiét bi vin phong khac

3. T chirc quan 1y va sir dung thiét bi van phong
a) Td chirc quan 1y thiét b

b) T6 chirc str dung thiét bj

CHUYEN DE 16. K¥Y NANG GIAO TIEP HANH CHINH
l. Nhitng v4n dé chung vé giao tiép hanh chinh
a) Ban chét va vai trd cha giao tiép hanh chinh
b) Cac nguyén tac giao tiép
c) Cac hinh thirc giao tiép
2. K¥ nang nghe
a) Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh
b) K§¥ néng nghe c6 hi¢u qua
3. K§ nang néi
a) K§ nang thuyét phuc
b) K§ nang thuyét trinh
4. Nhimg diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua
a) Tao ra méi trudng thuan loi trong giao tiép
b) Ndm chéc muc dich giao tiép
¢) Kinh nghiém, k¥ nang trong giao tiép

PHAN III. KIEN THUC, KY NANG TU CHQON
THEO VI TRi VIEC LAM

CHUYEN BE 17. UNG DUNG TIN HQC TRONG QUAN LY
HANH CHINH NHA NUGC
1. Muyc dich, y nghia, vai trd cha img dung tin hoc trong quén ly hanh chinh nha nmuoc
a) Muc dich
b) Y nghia
¢) Vai tro
2. Mot s6 kién thirc can thiét va k§ nang tin hoc co ban
a) Soan thdo van ban va xur ly van ban
b) Tim kiém thong tin va quan 1y thong tin
¢) Str dung mdt s6 phan mém ting dung
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CHUYEN DE 18. MOT SO VAN DE CO BAN VE
CONG TAC THI DUA - KHEN THUONG

1. Cong téc thi dua
a) Muc tiéu, nguyén tic, hinh thirc, pham vi thi dua
b) Déi tugng, can ci, tiéu chuén cac danh higu thi dua
¢) T4 chirc thyc hién phong trao thi dua
d) Quy trinh, thu tuc, hd so va thdm quyén dé xudt cong nhén, tang thuémg danh
hiéu thi dua
2. Cong tac khen thudng
a) Myc dich, nguyén tic, hinh thirc khen thuéng
b) Péi twong, cin cir, tiéu chudn, tién thudng va ché d6 wu dai
¢) Tuyén trinh, thi tuc, hd so va thdm quyén quyét dinh khen thudng, trao téng
d) Nghi thirc trao ting va dén nhan danh hiéu, phan thuéng

CHUYEN PE 19. QUAN LY NHA NUGC VE KINH TE, TAI CHINH
1. Mot s6 vin dé chung vé quan ly nha nudc dbi v6i nén kinh té thi truong
a) Kinh té thi truomg
b) Su can thiét khach quan cta quén Iy nha nuéc dbi véi nén kinh té thi truong
dinh hudng xi héi chi nghia & Viét Nam
c) Mét sb chinh sach quan ly kinh té chi yéu cia Nha nudc
2. Mt sb vén d& chung vé quan ly tai chinh cong
a) Khai ni¢m tai chinh va tai chinh cong
b) Chirc nang, vai tro cua tai chinh cong
¢) Quan ly tai chinh trong cic co quan hanh chinh
d) Quan ly tai chinh trong céc don vji sy nghi¢p

CHUYEN BE 20. QUAN LY NHA NUGC VE
VAN HOA, GIAO DUGC, Y TE
1. Quan ly nha nudc vé vin héa
a) Phat trién vin héa va yéu ciu quan ly nha nuéc vé van hoa
b) Mot sé ndi dung chit yéu quén Iy nha nuéc vé van hoa
¢) T4 chirc by may quan ly vin hoa
2. Quan 1y nha nudc vé gido dyc va dao tao
a) Khai quat hé théng gido duc va dao tao & Viét Nam



b) Chu treong, chinh séch va muc tiéu ciia Nha nudc vé gido duc va dao tao

¢) Mot sé ndi dung chii yéu quan Iy nha nuée vé gido dyc va dao tao

3. Quan ly nha nuéc vé y té

a) Quan diém co ban, muc tidu, chinh sach ciia Nha nuéc vé y té

b) Mot s6 ndi dung chit yéu quan 1y nha nuéc vé& y té, cham séc sirc khoe nhén dan

CHUYEN DE 21. QUAN LY NHA NUGC VE

KHOA HQC - CONG NGHE, TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
1. Quan 1y nha nude vé khoa hoc - cong nghd
a) Mot sé chinh sich phat trién khoa hoc - cong nghé & nuéc ta
b) Néi dung chii yéu quan 1y nha nudce vé khoa hoc - cong nghé
2. Quan ly nha nuéc vé tai nguyén va mdi truong
a) Mot vai nét vé thuc trang tai nguyén, moi trudmg va quan 1y tai nguyén, moi
trudng & nuwdce ta hién nay
b) Phuong hudng, giai phap va ndi dung chu yéu quén ly nha nuéc vé tai
nguyén, moi trudng

CHUYEN DE 22. QUAN LY NHA NUGC VE XAY DUNG VA PO THI
1. Quén ly nha nuéc vé xay dung
a) Chii truong, chinh sach ctia Nha nu6ce vé quan 1y xay dung
b) Mét s6 ndi dung chit yéu ctia quan 1y nha nuéce vé xay dung
2. Quan Iy nha nuéc vé d6 thi
a) Nhitng quy dinh phap ly vé db6 thi
b) Mét sb ndi dung chii yéu ciia quan ly nha nuéc vé dé thi
¢) Phuong huémg, chinh sach, bién phép phat trién va quan ly do thj

CHUYEN DE 23. QUAN LY NHA NUGC VE

NONG NGHIEP, NONG THON
1. Mot sé ndi dung quan Iy nha nu6c vé néng nghiép va phat trién nong thon
a) Khuyén khich va hd tro phat trién ndng nghiép, dich vu & néng thon
b) Quan 1y chi dao quy hoach xay dung ndng thon méi
¢) Quan 1y céac van dé xa hoi, an ninh va trét ty & ndng thon
2. M6t sé chinh sach v& phét trién nong nghiép, néng thon
a) Chinh sach dét dai
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b) Chinh s&ch vé c4c thanh phén kinh té

¢) Chinh séch khuyén nong

d) Chinh sach vé gido duc dao tao va khoa hoc cong nghé
¢) Cac chinh sach du tu, tin dung va thi truong

CHUYEN BE 24. QUAN LY NHA NUGC VE

QUOC PHONG VA AN NINH, TRAT TU' AN TOAN XA HQI
1. Mot sb van dé quén 1y nha nuéc vé qubc ph(‘)ng
a) Khai niém quéc phong
b) Nhitng quan diém chi dao xay dung va phat trién su nghiép quéc phong &
nudc ta hién nay
c) M6t sb ngi dung co ban quan Iy nha nuéc vé qubc phong
2. Quan Iy nha nudc v& an ninh, trit tu an toan x4 hoi
a) Khai niém vé quan 1y an ninh quéc gia, trat ti an toan xa hoi
b) N6i dung quan ly an ninh qudc gia, trét ty an toan xa hoi
¢) Mot sb chu truong, giai phap nham thyc hién quan Iy an ninh, trgt ty an toan
x3 hoi

CHUYEN DE 25. QUAN LY HANH CHINH TU PHAP CUA

CO QUAN HANH CHINH

1. Khéi quat vé quan 1y hanh chinh tu phap

a) Khai niém quan ly hanh chinh tu phap

b) Céc co quan quan 1y hanh chinh tu phép & Viét Nam

2. Noi dung quén ly hanh chinh tu phap ctia co quan hanh chinh

a) Quan ly cong tac thi hanh én

b) Quan ly nha nuéc vé cong chimg, chimg thyc

¢) Quan ly nha nuéc vé giam dinh tu phap

d) Quan ly nha nuéc ddi véi hoat dong ludt su

¢) Quan ly nha nuéc dbi véi cong tac hé tich, qudc tich

g) Quan Iy nha nudc vé cong tac hoa giai
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CHUYEN BE 26. QUAN LY NGUON NHAN LUC
1. Co ché va céc chinh sich quan Iy ngudn nhén luc
a) Co ché quan ly
b) Cac chinh sach quéan ly ngudn nhan lyc
2. Céc nhiém vy thuc hién chirc nang quan Iy nha nuéc dbi v6i ngudn nhan lyc
a) X4y dyng hé théng vin ban quy pham phap luat vé& quan 1Y ngudn nhan tue
b) Hoach dinh va thyc thi nhimg chinh s4ch, chuong trinh quéc gia vé nguén
nhéan lyc

¢) T4 chirc bd mdy quan ly lao dong
d) Kiém tra, gidm sat c4c hoat dong quan Iy ngudn nhan luc.(/ﬁ/

KT. BQ TRUGNG
THU TRUONG
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BQ NQI VY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phic

HUONG DAN
THUY'C HIEN CHUONG TRIiNH BOI DUONG NGACH CAN SU'
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 569 /QD-BNV ngayl2thdng b ndm 2012
ctia B§ trudng Bo Noi vu)

Chuong trinh bdi dudng ngach can sy do Bo N6i vu ban hanh 1am cin cir
dé cac B9, nganh, Uy ban nhin dan cép tinh chi dao céc co s& dio tao, bdi
dudng truc thudc td chirc bdi dudng cho dbi twgng cong chirc ngach cén sy va
twong duong dat tiéu chuén kién thirc, k§ ning nghiép vy hanh chinh ngach cén
syr. Bo Noi vy huéng din cy thé nhu sau:

1. THU'C HIEN CHUONG TRINH

Téng thai gian cia Chuong trinh bdi dudng ngach cén sy duge thyc hién

t6i da trong thi gian 08 tuin, twong duong 320 tiét, trong do:

- Ly thuyét, thao luén, thuc hanh 236 tiét, chiém 73,75%

- Khai gisng, phb bién quy ché hoc tap 04 tiét, chiém 1,25%

- Kiém tra 12 tiét, chiém 3,75%

- On tap 24 tiét, chiém 7,5%

- Tham quan, khdo sat, nghe b4o cdo ngoai khoa,

viét thu hoach 40 tiét, chiém 12,5%

- Bé giang, trao chitng chi 04 tiét, chiém 1,25%
1. Thoi gian hoc Iy thuyét, thao lusn, thyrc hanh trén 16p

Chuong trinh b cuc thanh 03 phan:

Phin I: Kién thirc chung, gdm 08 chuyén d& thyuc hién trong thoi gian 74
tiét; ty 1é thoi gian trung binh hoc Iy thuyét 50%, thao luén thuc hanh 50%.

Phin II: Kién thic, k§ nang nghiép vu chuyén mén, gdm 08 chuyén dé,
thurc hién trong thdi gian 100 tiét; ty 1& thdi gian trung binh hoc 1y thuyét 40%,
thao luén thyc hanh 60%.

Noi dung c4c chuyén dé trong phin I, phin II 13 ndi dung bdi dudng kién
thirc, k¥ ning bét budc dbi vdi cong chirc ngach can su. Tuy nhién, tiy thudc

'vao phuong phép t& chirc thao luan thyc hanh trén 16p cia céc co s& dao tao, bdi

dudng, thoi gian thao luéin thyc hanh cia ting chuyén dé c6 thé rit ngin so véi
quy dinh trong chuong trinh bdi dudng ngach can su.



Phén III: Kién thtrc, k¥ nang ty chon theo vi tri viéc 1am. Hoc vién lya
chon 05/10 chuyén dé thyc hién trong thdi gian 60 tiét; ty 1€ thoi gian trung binh
hoc ly thuyét 50%, thao luan thyc hanh 50% nhim b sung kién thirc, k§ ning
can thiét va kién thirc vé quan Iy nganh, Iinh vuc ma ho cong tac.

Céc co s& dao tao, bdi dudng cén can cir vao quy hoach, ké hoach dao tao,
bdi dudng cdn bj, cong chirc ctia by, nganh, dja phuong minh trong d6 c6 cong
chirc ngach cén sy va twong duong dé hudng din hoc vién lya chon cac chuyén
d& c6 ndi dung gén véi kién thuc, k¥ ndng quan ly nganh, linh vyc cong tac:

- Déi v6i cong chirc ngach can sy lam viéc trong nganh, linh vuc néi
chinh, cén bdi dudng cac kién thic, k§ nang v& quan ly nha nuéc trong linh virc
hanh chinh trr phap cta co quan hanh chinh, trong quan 1y nguén nhan luc; trong
linh vyc quéc phong, an ninh, trt tu an toan x4 hi.

- Déi vai cong chirc ngach céan sy lam viéc trong nganh, linh vyc kinh té -
tai chinh, cin bdi dudng c4c kién thirc, k§ ndng v& quan 1y nha nuéc trong linh
vuc kinh té, tai chinh, Iinh vic xay dung va dd thi, linh vuc néng nghiép va
néng thén. |

- Béi voi cdng chirc ngach cén sy lam viéc trong nganh, 1inh vyc vin héa
x& hoi, can bdi dudng cac kién thic, k¢ nang vé quan ly nha nuéc trong linh vyc
van héa, gido dyc, v té; khoa hoc - cong nghé, tai nguyén va méi trudng; quén 1y
ngudn nhan lyc.

- 02 chuyén dé: U'ng dung tin hoc trong quan Iy hanh chinh nha nuéc va
Mot s6 véan d& co ban vé cong tac thi dua - khen thudng thi tuy theo vj tri cong
viéc cu thé ctia minh ma hoc vién c6 thé Iya chon.

Déng thoi c¢6 thé dua thyc tidn kinh nghiém quéan 1y clia cac BO, nganh,
dia phuong vao néi dung thao luan cua cic chuyén dé nay nhim ting chét
lugng, hiu qua va giam thoi gian cia chuong trinh.

2. Theoi gian tham quan, khéo sat, nghe bao c4o ngoai khoa, viét thu hoach

Chuong trinh danh thoi luong t6i da 40 tiét dé cac co s& dao tao, bdi
dudng cia B9, nganh, dia phuong td chirc cho hoc vién di tham quan, khao sat
thuc té, nghe bdo cdo vé dinh huéng phat trién ciia nganh, linh vuc, chién luge
phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong .... Can cir vao tinh hinh thyc té, céc
co s& dao tao, bdi dudng co thé sip xép, bb tri thai gian thyc hién cdc ndi dung
nay gon hon, phi hgp véi quan ly cua B, ngénh, dia phuong.

3. T4 chirc thyc hién |

Cin cir vao chuong trinh bdi dudng ngach c4n sy va huéng din thyc hién
chuong trinh ciia Bo Néi vu, cac co s& dio tao, bdi dudng cua cac By, nganh,
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dia phuong dugc phan cong té chirc thuc hién chuong trinh béi dudng theo tiéu
chuén ngach can sy, xay dung ké hoach, co cdu thdi gian bdi dudng hop ly gitta
ly thuyét va thuc hanh, diéu chinh cu thé thoi lugng cta chwong trinh cho ph
hop véi nganh, linh vuc cong tic ctia dbi twong hoc vién, bdo cao B9, nganh va
dia phuong trude khi té chire khoa hoc.

Il. BE CUONG CHI TIET CAC CHUYRN PE CUA CHUONG TRINH BOI
DUONG NGACH CAN SU’

PHAN . KIEN THU'C CHUNG
Khéi lugng kién thirc gdm 08 chuyén dé.
Thoi gian thyuc hign 76 tiét trén 16p, trong do 38 tiét 1y thuyét, 38 tiét thao
luén, thyc hanh.
On va kiém tra 12 tiét.

CHUYEN BE 1. NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Thoi luong: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Thao ludn, thuc hanh: 06 tiét
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
Cung cép cho ngudi hoc nhimg klcn thurc co ban, cin thibt vé nha nudc;
hé thong chinh tri, vi tri cia Nha nuéc Cong hoa Xa hoi chi nghia Viét Nam
trong hé théng chinh tri nuéc Viét Nam; co cfiu td chire, chirc ndng nhiém vy,
quyén han va mdi quan hé giita cic co quan trong by may Nha nuéc Cong hoa
Xa hoi chu nghia Viét Nam 1am co s& cho viéc nghién ciru cdc chuyén dé sau
ctia chuong trinh bdi dudng cén sy. |
2. Yéu clu o
Qua nghién ctru, hoc tap hoc vién cin nim vimg cac ndi dung sau day:
- Quan diém ctia Cht nghfa Mac - Lé Nin, tu twéng HS Chi Minh vé nha
nudc va Nha nudc COng hoa X& hdi chii nghia Viét Nam. |
- T chirc b may Nha nuéc Cong hoa X4 hdi chi nghia Viét Nam.
- Nhitng vén dé& co ban vé hé théng chinh tri. |
- Ban chét, vj tri va méi quan hé cia Nha nuéc Cong hoa Xa hoi chu
nghia Viét Nam trong hé théng chinh tri & nuéc ta hién nay. |
- Chtrc n#ng, nhiém vu, quyén han va méi quan hé giira cac co quan trong
b4 mdy Nha nudc Cong hoa Xa hdi chi nghia Viét Nam hién nay.



II. NOI DUNG
1. Nha nuéc Cong hoa Xa hdi chii nghia Viét Nam
a) Khai quat chung vé Nha nuéc Cong hoa Xa hoi chii nghia Viét Nam
- Nha nuéc va dau hiéu dic trung ciia nha nuéc
- Nha nuéc Cong hoa Xa hgi chii nghia Viét Nam
b) Ban chét ctia Nha nuéc Cong hoa Xa hdi chir nghia Viét Nam
- Tinh giai c4p cong nhan ctia Nha nuéc Cong hoa X4 hdi chti nghia Vigt Nam
- Tinh dén t¢c cia Nha nude Cong hoa X3 hdi chu nghia Viét Nam
- Tinh nhan dan cia Nha nudc Cong hoa Xa hdi chu nghia Viét Nam
- Tinh thoi dai ciia Nha nude Cong hoa X3 hdi chii nghia Vigt Nam
¢) Nha nuéc trong hé théng chinh tri nuéc Cong hda Xa héi chit nghia Viét Nam
- Khai quat chung vé& hé théng chinh tri
- Vai trd ctia nha nudc trong hé théng chinh trj
2. Céc nguyén tic t chirc va hoat dong cia Nha nudc Cong hoa Xa hgi chu
nghia Viét Nam
a) Nguyén tic Dang lanh dao
b) Nguyén tic tht ca quyén lyc nha nuée thudc vé nhan dan
¢) Nguyén tic tap trung dan chi
d) Nguyén tc huy dong quan chung nhan dan tham gia quan ly nha nuéc
e) Nguyén tic phap ché xa hoi chii nghia
g) Nguyén tic cong khai, minh bach
3. B may Nha nude Cong hoa Xa hoi chi nghia Viét Nam
a) Khai niém b may nha nudc
b) Céc co quan trong by may nha nudc
- Co quan quyén lge nha nude
- Chu tich nuéc
- Co quan hanh chinh nha nudc
- Toa 4n nhéan dén
- Vién kiém sét nhan dén
¢) Cac co quan hanh chinh nha nudc
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bi
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido 4n trudc khi 1én 16p
+ Chudn bi c4c van ban quy pham phdp lujt lién quan
- Hoc vién phai nghién cilru:



+ Tai liéu hoc tap

+ Bai tap tinh hudng, cau héi thao lun

- D6 dung day hoc:

+ Bang viét céc loai

+ Phong lam viéc

+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuemg phép dao tao

S dung phuong phap 1dy hoc vién lam trung tam:

- Thuyét trinh

- Lam viéc nhém

- Lam bai tép tinh huéng

- Trao dbi kinh nghiém
3. Phueng phap danh gia

- Quan sét tryc tiép

- Héi dap

- Kiém tra nhém

- Dung bang héi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

Cén dit cac ciu hoi dé hoc vién trao ddi va nim dugc:

- Khai quat ndi dung quan diém ctia Chil nghia Mé4c - Lé Nin va tu tuéng
Hb Chi Minh vé nha nudc va Nha nudce Cdng hoa Xa héi chi nghia Viét Nam.

- Khai quat td chirc bg may Nha nudc Cong hoa X3 hoi chi nghia Viét
Nam hién nay theo Hién phap va Phap lut.

- Quan diém tét ca quyén lyc nha nudc thude vé nhan dan thé hién qua td
chirc ciia by may Nha nuéc Cong hoa X4 hgi chi nghia Viét Nam.

- Vi tri, vai trd va mbi quan hé cia by may Nha nuéec Cong hoa Xa hoi
chu nghia Viét Nam trong hé théng chinh trj & nuéc ta hién nay.
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Cong san Viét Nam. Vin kién Dai hoi dai biéu toan quéc 14n thir XI.
2. Hién phap Viét Nam (ndm 1946, 1959, 1980, 1992). NXB. Chinh trj Quéc
gia, Ha Noi, 1995; Hién phap Viét Nam sira dbi, bd sung (ndm 2001).
3. Luft T chirc Quéc hgi, nam 2001,
4. Luét T4 chitc Chinh phii, ndm 2001.
5. Luét T4 chirc Toan 4n Nhdn dén, ndm 2002.
6. Luat T4 chic Vién Kiém sat Nhan dan, ndm 2002
7, Luét Té chirc HDND va UBND, nam 2003.



CHUYEN BE 2. PHAP LUAT, PHAP CHE XA HQI CHU NGHIA
Théi lwong: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan thyc hanh: 08 tiét
L. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Trang bj cho hoc vién nhimg kién thirc co ban vé phap Iudt va vai tro
cda phap luit trong quan ly nha nudc va xa hdi; hinh thirc thye hién phép luét va
ap dung phép luét cua cac co quan hanh chinh nha nudec.

- Cung cép cho hoc vién khai niém co ban vé& phap ché xa hoi chi nghia;
cac yéu céu, bién phap ciing nhu vai trd cia cdn by, cdng chirc trong viée ting
cudmg, cing cb phap ché trong quéan 1y nha nuéc.

2. Yéu céu

Hoc xong chuyén dé, hoc vién nim dwoc:

- Khdi niém vé phap luat va dac trung, chirc ning, vai trd cia phap luat
trong quan ly xa hdi.

- Céc nganh lugt trong hé thdng phap ludt Viét Nam.

- Ap dung phap lujt trong céc co quan hanh chinh nha nuéc.

- Khai niém phap ché, cac yéu chu cha phap ché xa hoi chi nghia va vai
trd ciia can bd cong chire trong viée ting cudng cing cb phap ché,

I1. NOI DUNG

1. Phdp luit va vai trd cia phdp luét trong quan ly nha nuéc va quan ly xa hi

a) Khai niém phép lugt

b) Chirc nang ctia phép luét

¢) Vai tro cia phép luét trong quan ly nha nuéc va quan ly xa hii

d) Mot sé nganh luat chu yéu trong hé théng phép luat Viét Nam

2. Thyc hién phap luét va ap dung phap luét cia cac co quan hanh chinh nha nudc
a) Khai niém thuc hién phap luit

b) Céc hinh thirc thuc hién phédp luét

¢) Ap dung phéap lujt va dic diém viéc 4p dung phip lufit cia céc co quan hanh
chinh nha nréc

3. Phép ché xa hoi chii nghia

a) Khai niém vé phap ché xa hoi chii nghia

b) Céc yéu cdu cua phap ché xa hoi chui nghia

¢) C4c bién phép tang cudng phép ché x4 hoi chi nghia trong quan ly nha nuéc
d) Vai trd cia cong chirc trong viée ting cudng ciing cb phap ché xa hdi chi nghia
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III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA BO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chuén bj
- Giang vién:
+ Phai chudn bj gio an trudc khi lén 16p
+ Chuén bj cac van ban quy pham phap ludt lién quan
- Hoc vién phai nghién clru trudc:
+ Tai liéu hoc tap
+ Cau hoi danh gia
- D6 diing giang day:
+ Bang viét cac loai
+ Phong lam viéc
+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh. ..
2. Phucng phap dao tao
St dung cac phuong phap day hoc tich cyc nhim phat huy tinh chii déng
cla hoc vién:
- Thuyét trinh
- Lam viéc nhém
- Vén dap
3. Phuang phap danh gia
- Quan st tryc tiép
- Trao déi
- Kiém tra nhém
- Dung bang héi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH
Cén djt cac cau hoi dé hoc vién thao luén: :
- Vai trd quan trong ctia phap lugt di véi quan ly nha nudce va quan ly xa hoi
- Céc hinh thirc 4p dyng phéap luat
- Bé 4p dung phép luat ding din cin phai lam gi?
- C4c bién phdp ting cudng phap ché & nganh, linh vyc hoc vién cong tac
V. TAI LIEU THAM KHAO ’
1. Hién phap Viét Nam nam 1992 (stra d6i, b sung nim 2001).
2. Luét Ban hanh van ban quy pham phdp luat, ndm 2008.
3. Luét Ban hanh vén ban quy pham phap luit cia HDND va UBND, nim 2004.

4. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh chung vé Nha nudc va phap ludt, |

NXB. Pai hoc Quéc gia Ha N§i, nim 2001. Ny
5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gi4o trinh Luét hanh chinh va Tai phan hanh
chinh. NXB. Pai hoc Quéc gia Ha N6i, nam 2005.



CHUYEN DE 3. MOT SO VAN PE CHUNG VE
QUAN LY HANH CHiNH NHA NUGC

Thoi lugng; 12 tiét
Ly thuyét: 08 tiét

Thao lugn thye hanh: 04 tiét
L. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
Cung cip cho hoc vién nhitng kién thirc chung nhét vé quan 1y hanh chinh
nha nuéc, cc hinh thic quan 1y, quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nudc va
phuong phép quan ly hanh chinh nha nuéc dé van dung trong qua trinh lam viéc.
2. Yéu ciu
Hoc xong chuyén dé, hoc vién:
- Ném duge dic diém, tinh chét cia quan 1y hanh chinh nha nuéc.
- Ném dugc céc hinh thirc quan 1y mang tinh phép 1y va hinh thirc t chirc
tac nghiép. |
- Phan biét dugc quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nuéc.
- N&m dugc cac phuong phap quan ly hanh chinh nha nuéec.
II. NQI DUNG
1. Khai niém, dac diém ctia quan 1y hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém quan ly hanh chinh nha nuéc
- Khai niém quan ly
- Khai niém quan ly hanh chinh nha nugc
b) Pic diém cta quan ly hanh chinh nha nuéc
2. Hinh thirc quén ly hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém hinh thirc quéan Iy hanh chinh nha nuéc
b) Céc hinh thirc quan ly hanh chinh nha nuéc
- Nhirng hinh thirc quan ly mang tinh phép ly
- Nhitng hinh thirc quan ly it mang tinh phap ly
3. Quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nugc
a) Khdi niém quyét dinh quan ly hanh chinh nha nu6c
b) Tinh chét cia quyét dinh quan ly hanh chinh nha nuéc
¢) Phan loai quyét dinh quan 1y hauh chinh nha nuéc
d) Céc yéu cu cia quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nuéc
4. Phuong phap quén ly hanh chinli nha nuéc
a) Khai niém phuong phép quan Iy hanh chink nha nuéc
b) Céc phuong phap quan ly hanh chinh nha nuéc



I1I. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong téic chuén bj
- Gidng vién:
+ Phai chuén bj gido 4n trudc khi 1én 16p
+ Chuén bj c4c viin ban quy pham phép ludt lién quan
- Hoc vién:
+ Brge phét tai liéu hoc tdp
+ Poc trude tai liéu & nha
- Db ding giang day:
+ Béang viét c4c loai
+ Céc phuong tién giang day nhu méy chiéu, may tinh...
2. Phuong phép dao tao
Sir dyng phuong phap day hoc méi, phat huy tinh tich cyc chu dong cia
hoc vién:
- Phat vén
- Trao ddi kinh nghiém
- Thuyét trinh
3. Phuong phép danh gia
- Quan st tryc tiép
- Théng qua trao ddi
- Kiém tra xac xuit
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH
Dit cac cau hoi dé hoc vién trao dbi, nim dugc:
- Pic diém cua quan 1y hanh chinh nha nuéc
- Cac hinh thirc quén ly hanh chinh nha nudc
- Céc phuong phéap quan ly hanh chinh nha nudc
- Céch phan biét cac loai quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Hién phap Viét Nam nim 1992 (sira ddi, bd sung nam 2001).
2. Luat Tb chirc Chinh phi, nam 2001,
3. Luét T chirc HDND va UBND, ndm 2003.
4. Luét Khiéu nai té c4o sira d6i, b sung nim 2004.
5. Lué4t Thanh tra ndm 2004. :
6. Luat Cédn bg, cong chic ndm 2008.
7. Nghi dinh 36/2012/ND-CP ngdy 18/4/2012 cia Chinh phu quy dinh chic
ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chic ctia By, co quan ngang B9.



8. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh Luat hanh chinh va Tai phan hanh
chinh. NXB. Pai hoc Qudc gia Ha Nbi, nam 2005. )

9. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Giao trinh Hanh chinh céng. NXB. Dai hoc
Qudc gia Ha Néi, nm 2004,

CHUYEN PE 4. CONG CHUC VA BAO BUC CONG VY
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao ludn, thyc hanh: 04 tiét
1. MUC PiCH, YREU CAU
1. Muc dich

- Cung cfp cho hoc vién nhitng kién thirc chung nhét vé cong chirc; nhitng
vin @& co ban vé& quyén loi, nghia vu cia cong chirc va phat trién cong chirc
trong co quan, don vi.

- Cung cép cho hoc vién nhing kién thirc co ban vé dao dirc hoc va mbi
lién hé gitra dao dirc vdi phap ludt, dao dirc véi van hda, dao dirc véi cac biéu
hién tam ly ca nhan (tac phong, théi quen, tap quan, trinh d9, nang lyc...).

- Giup cho hoc vién nhén thirc, nim duoc ndi dung co ban vé dao dirc
céng vu.

- Cung c4p cho hoc vién mét sé giai phap co ban nhim rén luyén dao dirc
trong thuc thi cdng vy.

2. Yéu cau

- Hoc vién nim dugc:

+ Nhimg ndi dung co ban vé Iy luan lién quan dén cong chuec.

+ Cac van ban quy pham phap luat 1ién quan dén cong chirc.

+ Bén phan, trach nhiém cta cong chirc va nhimg diéu ma cong chuc
khéng duoc lam theo quy dinh cia phap luat.

- Hoc vién biét van dung vao didu kién cu thé cta cong viéc ddm nhén, ty
tim giai phap rén luyén, khéc phuc, hoan thién dao dirc, 1¢ 18i, tac phong lam viéc.
11. NOI DUNG
1. Cong chuc
a) Cong chirc va dic diém co ban cia cong chirc
b) Quyén lgi va nghia vu clia céng chirc
¢) Xt Iy ky luat céng chirc khi vi pham phép ludt
d) Phat trién cong chirc

- Tuyén dyng

10



- Nang luong
- Nang ngach
- D& bat
- Thuyén chuyén
- Bigt phai
- Khen thudéng
- Ché d9 hoc tap, bdi duong
2. Pao dirc cong vu
a) Nhan thirc chung vé dao dirc
- Khai niém dao dirc
- Cdu triic dao durc
b) Nhilng diéu chinh chinh tri, phap Iy trong hinh thanh va rén luyén dao dirc
cong vu
| - Tu tuéng HH6 Chi Minh vé dao dirc céng vy
- Pang Cong san Viét Nam véi van dé dao dirc cong vu
- Nhitng quy dinh cua phép ludt diéu chinh hanh vi dao dirc céng vu
c) Reén luyén dao dirc cong vu
- Duc va tai
- Dao dirc va néng luc
- Pao dirc va 16i sbng
- Nhan céch ciia ¢cdng chirc trong quan h¢ xa hoi
- Pao dirc cong chirc trong thyre hién nhiém vy
III. PHUGNG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj
- Giang vién:
+ Phai co ddy du gido an trudc khi 1én 16p
+ Chuén bj c4c viin ban quy pham phap ludt lién quan
+ Cung c4p cho hoc vién tai liéu hoc tép
+ Huéng d&n hoc vién khai thac thong tin thuc té
- Hoc vién:
+ Nghién ctru tai liéu trude khi 1€n 16p
+ Tim céc vi du thyc t& va chudn bj phan tich, thdo luan
- b4 dung giang day:
+ Bang viét cac loai
+ Phong lam viéc
+ Céc phuong tién gidng day nhu may chiéu, may tinh...



2. Phuong phép dao tao

Str dung phuong phap 14y hoc vién lam trung tam:

- Néu vén dé

- Thao luan nhém lén

- Trao dbi kinh nghiém

- Thuyét trinh
3. Phuong phap danh gia

- Quan st tryc tiép

- Hoi thoai

- Kiém tra diu gidr
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

Noi dung thao luan tdp trung vao cic vén dé:

- Phan biét dugc can b§, cong chirc. Giang vién c6 thé trao déi dé hoc
vién hidu va phan biét dugc cong chirc vai vién chirc.

- C4c quyén, nghia vu ciia cong chirc.

- Noi dung co ban ciia tu twng HS Chi Minh, dudng 16i ciia Pang va
phép luat ciia Nha nuéc vé dao dirc cong .

- Nhitng yéu cdu va ndi dung co ban trong viéc rén luyén va hoan thién
dao dirc cua cong chirc trong thyc thi cdng v
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Luat Can bg, cong chirc, nim 2008.
2. Luat Vién chirc, nim 2010.
3. Luat Phong chdng tham nhiing, nim 2005.
4. Luat Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, ndm 2005.
5. Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phua vé tuyén dung,
st dung va quan ly cong chirc.
6. Nghj dinh 29/2012/ND-CP ngay 01/06/2012 ctia Chinh phu vé tuyén dyng, sir
dung va quan ly vién chirc
7. X4y dung dao dirc can bd, cong chirc Vigt Nam trong thai ky ddy manh CNH,
HDH va hdi nhip qudc t&. NXB Théng k&, H.2003.
8. Gido trinh Tu tuéng Hd Chi Minh, NXB. Chinh trj Qudc gia H.2004.
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CHUYEN DE 5. TIEU CHUAN, CHU'C TRACH NGACH CAN SU
Théi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Théo luan, thuc hanh: 04 tiét
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Cung cip cho hoc vién nhitng vin d& co ban vé tiéu chuln, chuc trach
ngach can sy va twong duong.
2. Yéu chu

Sau khi két thic chuyén dé, hoc vién:

- Né&m dugc tiéu chuln, chirc trich ngach cén sy dang dam nhén.

- Nam dugc didu kién dé nang ngach tir ngach can sy va tuong duong lén
ngach chuyén vién va twong duong dé rén luyén phén du trong qua trinh cong tac.
I1. NOI DUNG
1. Vitri ngach can sy
a) Khai niém ngach can sy
b) Ngach can sy va tuong duong trong hé théng ngach cong chirc
2. Tiéu chuén ngach can su
a) Hiéu biét
b) Trinh d6 chuyén mén
¢) Kién thirc vé& quan Iy hanh chinh nha nuéc
3. Chirc trach ngach can sy
a) Chirc trach, nhiém vy cta céng chirc ngach cén sy
b) Chuc trach, nhiém vy ctia cong chitc twong duong ngach cén sy & cac nganh
khac nhau
c) Piéu kién dé nang ngach cong chirc tir ngach can sy 1én ngach chuyén vién
1. PHUGNG PHAP GIANG DAY VA DO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chuén bj
- Giang vién:

+ Phai chuén bj tai liéu, gido an truéc khi 1én 16p

+ Chuén bj cac van ban quy pham phap ludt lién quan
- Hoc vién phai chudn bi:

+ Tai liéu hoc tap

+ Bai t4p tinh hubng, cau héi thio lun

- Db ding giang day:

+ Bang viét céc loai
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+ Phong 1am viéc
+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao
- Thuyét trinh
- Lam viéc nhém
- Lam bai tép tinh hudng
- Trao dbi kinh nghiém
3. Phuong phép danh gia
- Héi dap
- Kiém tra xac xuét
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH
- C4u hoi huéng t6i cac ndi dung:
+ Khai niém ngach cén sy.
+ Tiéu chuén ngach cén sy va tuong duong.
+ Céng chirc ngach can sy phai lam gi dé hoan thanh tbt nhigm vy.
+ Diéu kién d& nang ngach cong chirc tir ngach can syt 1én ngach chuyén vién.
- Hoc vién néu céc cong viéc ma ho dang dam nhén dé cung trao déi.
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Luét Can b9, cdng chirc, nim 2008.
2. Ludt Vién chirc, nam 2010.
3. Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cia Chinh phu vé tuyén dung,
sir dung va qu'c’m ly cong chic. |
4. Nghi dinh s 27/2012/ND-CP ngay 06/04/2012 ctia Chinh phu quy dinh Ve X
ly ky luat vién chire va trach nhiém bdi thudng, hoan tra cia vién chirc.
5. Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngiy 12/04/2012 cta Chinh phii vé tuyén dung,
str dung va quan ly vién chirc.
6. Quyét dinh s§ 414/TCCP-VC ngay 29/5/1993 clia Ban T chirc can bo Chinh
phu v tiéu chuén nghiép vu ngach céng chirc nganh hanh chinh.
7. Quyét dinh sé 04/2004/QD-BNV ngay 16/01/2004 clia Bd Noi vu vé tidu
chuin can by, cong chirc cip x4.
8. Quyét dinh s 78/2004/ QD-BNV ngay 13/11/2004 ctia Bd Noi vy vé viéc
ban hanh danh muc cac ngach cdng chirc va ngach vién chirc.
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CHUYEN PE 6. VAN HOA CONG SO, LE TAN VA

NGHI THUC NHA NUGC
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét; 04 tiét

Théo ludn, thuc hanh: 04 tiét
I. MUC DICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cung cép nhimg kién thic chung vé viin héa va céc quy dinh caa nha
nudc vé vin hda cong s& dé hoc vién nm dugc van héa giao tiép, ng xir trong
clng so.

- Trang bj cho hoc vién nhitng kién thirc co ban vé 1€ tan va nghi thirc nha
nuéc nhim xay dyng y thirc rén luyén tng xir theo nhitmg nguyén tic chudn myc
ctiia van hoa cong sd.

2. Yéu ciu

Hoc xong chuyén dé hoc vién:

- Ném duoc:

+ Khai quat chung v& vin hoa cong s¢

+ Su cin thiét cia viéc néng cao vin hoa cong sd

+ Mot s6 kién thirc, k¥ nang vé& van hoa giao tiép, tmg xir trong cong s&

- Hiéu va thyc hién dugc mét s k¥ nang trong 1& tan va nghi thirc nha nuée
IL. NOI DUNG
1. Mot s6 van dé vé van héa cong s&

a) Khai niém vian hoa cong sé

- Khai niém vin hoa

- Khai niém cong s¢

- Khéi niém van hoa cong s¢
b) Cac yéu té cdu thanh vin héa cong s&

- Cu triic cuia vin héa

- Nhitng thanh t4 va ndi dung ciia viin héa cong s&

- Sy can thiét cua viéc x4y dung va nang cao vin hda cong s&
¢) Nhitng quy dinh ciia Nha nuéc vé vin héa cong s&

- Cac quy dinh vé try s& lam viéc

- Céc quy djnh vé& viin héa giao tiép, img x\r ciia can by cong chie trong
cong so
2. Lé tan va nghi thirc nha nudc
a) Mot s6 quy dinh vé IZ tan
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- Khai niém vé 1& tan hanh chinh
- Vai tro cua 1€ tan hanh chinh trong hoat dong ctia co quan, té chire
- Mot s6 k¥ ning giao tiép co ban trong 12 tan hanh chinh
b) M6t s6 quy dinh vé nghi thirc nha nudc
- Khaéi niém vé nghi thic nha nuée
- Nghi thirc nha nuéc trong té chic mit tinh, 18 ky niém, trao ting va dén
nhén danh hiéu vinh dy nha nuéc _
IIIl. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj
- Gidng vién:
+ Phai chuén bj gido an truéc khi 1én 16p
+ Chuén bj cac van ban quy pham phap luat lién quan
+ Huéng dan hgc vién chuén bj tim vi du
- Hoc vién phai nghién citu trudc tai liéu hoc tap
- Pb ding giang day:
+ Bang viét cac loai
+ Phong lam viéc
+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phép dao tao
- Béng vai
- Néu vén dé
- Bang hoi
- Thuyét trinh
3. Phuong phap danh gia
- Quan sat tryc tiép
- Héi dap
- Dung bang hoi
1V. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH
Cau héi can tép trung vao cac ndi dung dé hoc vién cung trao dbi:
- Nhitng thanh t4 va néi dung ciia vin hoa cong sé.
- Su cén thiét phai xay dung va nang cao van héa cong so.
- Nhitng quy dinh ciia nha nudc vé van héa giao tiép, tng xir ciia cén bd,
cdng chuc trong cong sd. |
- Nhitng k§ niing giao tiép co ban trong 1& tan hanh chinh.
- M6t sé quy dinh vé nghi thirc nha nuéc trong té chirc mit tinh, 1& ky
niém...



V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nghi dinh s6 154/2004/ND-CP ngay 9/8/2004 ciia Chinh phu vé nghi thirc
nha nudc trong té chitc mit tinh, 1& ky niém, trao ting va dén nhan danh hiéu
vinh dy nha nuéc, huan chuong, huy chuong, c& thi dua ciia Chinh phti, bing
khen ctia Thu tuéng Chinh phu.

2. Quyét dinh s§ 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 cia Thi tuéng Chinh phi
vé viéc ban hanh quy ché quan ly cong sé.

3. Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thi tuéng Chinh phu
vé viéc ban hanh quy ché vin hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nuéc.
4. Hoc vién Hanh chinh Québc gia. Gido trinh Hanh chinh vin phong trong cac
co quari nha nugc. NXBGD, H.2005.

5. Luu Kiém Thanh. Nghi thitc nha nuéc. NXB. Thanh nién, Ha Ngi. 2001

CHUYEN DE 7. NHUNG VAN DPE CO BAN VE
CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao lugn, thuc hanh: 04 tiét
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muyc dich
Trang bj cho hgc vién nhitg kién thirc co ban nhét v& cai céch hanh chinh
nha nudc va nhitng hoat ddng cai cach hanh chinh nha nudc & nudc ta trong giai
doan 2011-2020.
2. Yéu cdu
Hoc xong chuyén dé, hoc vién nam dugc:
- Khai quét vé cai cach hanh chinh nha nuéc B}
- Tién trinh d8i méi va céi cach hanh chinh nha nuéc & Viét Nam giai doan
2001-2010
- Thu tuc hanh chinh, co ché “mot ctra”, “mét cira lién thﬁng
- Noi dung co ban ciia Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha
nudc giai doan 2011-2020
IL NOI DUNG
1. Su can thiét va ndi dung cai cach hanh chinh nha nudc
a) Sy can thiét phai cai cach hanh chinh nha nudc
b) Noi dung cai cach hanh chinh nha nudc

17



c) Mgt s6 két qua cuia cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2001-2010 va
dinh huéng céi cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020
2. Cai cach thi tuc hanh chinh
a) Khai niém vé thu tuc hanh chinh
b) Cac loai thu tuc hanh chinh
¢) Cai cach thu tuc hanh chinh
d) Kiém so4t thu tuc hanh chinh
3. Co ché “mét cira” va “mdt ctra lién thong” trong hoat dong céi cich hanh
chinh nha nudc
a) Khdi niém co ché “mot cira”, “mot cira lién théng”
b) Ap dung co ché “mét cira” va co ché “mdt cira lién thong” trong céc co quan
hanh chinh
IIL. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj

- Gidng vién:

+ Phai chuén bj gido 4n trudc khi lén 16p

+ Chudn bj c4c van ban quy pham phap luét lién quan

- Hoc vién nghién ciru trudce:

+ Tat liéu hgc tap

+ Bai tap tinh hubng, cau hoi théo luan

- Pb ding giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Cac phuong tién giang day nhu méy chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao

St dung phuong phép day hoc tich cuc

- Thao luan

- Lam bai tip tinh huéng

- Trao dbi kinh nghiém

- Thuyét trinh
3. Phuong phap dénh gia

- Quan sat tryc tiép

- Héi dap

- Kiém tra nhém

- Dung bang héi
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IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

- Cén tap trung vé ndi dung;

+ Thé nao la cai cach hanh chinh nha nuéc?

+ Tai sao phai cai cach hanh chinh nha nuéc?

+ Noi dung co ban cta cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-2020

- Hoc vién trao dbi vé:

+ Céi cach thu tuc hanh chinh tai co quan, don vj cong tac

+ Viéc ap dung co ché “mot cira”, “mét cira lién thong” & nganh, linh vuc
ma ho cong tac.
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Cong san Viét Nam. Nghj quyét Hoi nghi TW5 khoa X vé diy manh
cai cach hanh chinh, ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cia bd may nha nudc.
2. Pang Cong san Viét Nam. Nghi quyét Hoi nghi TW8 khéa VII. NXB Chinh
tri Quéc gia. H.1995.
3. Dang Cong san Viét Nam. Nghi quyét Dai hoi dai bidu toan qudc 1an thu XI .
4. Luét T4 chitc Chinh phu, nam 2001.
5. Luét T chitce HPND va UBND, nam 2003,
6. Nghi dinh 36/2012/ND-CP ngay 18/4/2012 cua Chinh phu quy dinh chic
ning, nhiém vu, quyén han va co cu t6 chic caa By, co quan ngang B
7. Nghi dinh sé 13/2008/ND-CP va Nghi dinh s 14/2008/NP-CP ngay
04/2/2008 cua Chinh phd vé td chuc cac co quan chuyén mén thugc UBND cép P
tinh va céip huyén.
8. Nghi quyét sé 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh phtt ban hanh Chuong
trinh tdng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020,
9. Quyét dinh s§ 181/2003/ QD-TTg ngay 04/9/2003 ciia Thu tuéng Chinh phii
vé viéc ban hanh quy ché thuc hién co ché “mét cira” tai co quan hanh chinh
nha nudc & dia phuong. _
10. Quyét dinh sb6 94/2006/ QD-TTg ngay 27/4/2006 cia Thu tuéng Chinh phu
phé duyét ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2006-2010.
11. Quyét dinh sb 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 ctia Thui tuéng Chinh phu
ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cua lién thong tai co
quan hanh chinh nha nudc & dia phuong.



CHUYEN PE 8. QUY CHE LAM VIEC CUA
CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC
Thoi luong: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao ludn, thyc hanh: 04 tiét
1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich _

Trang bi cho hoc vién ndm dugc nhimg vin d& co ban vé quy ché lam
viéc clia mét co quan hanh chinh nha nuée dé tir d6 nang cao ¥ thirc chdp hanh
quy ché 1am viéc ciia co quan, don vi.

2. Yéu clu

- Trong qua trinh hoc tap ngudi hoc phai ty swu tim quy ché lam viéc cia
cac co quan hanh chinh nha nudc.

- Két thuc khéa hoc, hoc vién nim duge cdu tric va nhitng ndi dung co
ban cta quy ché lam viéc cia Chinh phu, B§, co quan ngang B9, Uy ban nhan
dan céc cap.

II. NQI DUNG
1. Su cén thiét, vi tri, y nghia cia quy ché
a) Su can thiét cua quy ché
b) Vi tri ctia quy ché
¢) Y nghia cia quy ché
2. Noi dung co ban ciia quy ché
a) Nguyén tdc lam viéc cia co quan hanh chinh
'b) Trach nhiém, pham vi va céch thirc giai quyét cong viéc, mbi quan hé lam
viéc gifta co quan hanh chinh véi cic co quan té chirc khac
¢) Noi dung hoat dong cu thé ciia cac co quan hanh chinh nha nuéc .
3. Nhitng néi dung chu yéu trong quy ché lam viéc ctia B, co quan ngang B,
Uy ban nhan dén cic cip
a) Quy ché 1am viéc cua B9, co quan ngang Bo (dudi ddy goi chung 1a B§)
- Phan cong cdng tac giita BJ trudng va Thir trudng
- V& quan hé cong tac
- Ché d6 giai quyét cong viéc clia lanh dao B)
b) Quy ché lam viéc cta Uy ban nhin din

- Nhitng quy dinh chung

- Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va mbi quan hé cong tic clia
Uy ban nhén dén
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- Churong trinh cong tac ciia Uy ban nhén dan
- Thu tuc trinh, ban hanh va kiém tra viéc thyc hién viin ban
- Ché d6 hoi hop, tiép khich, di cong tac va thong tin bio cao
- Tiép dén, giai quyét khiéu nai t8 céo
¢) Trach nhiém ctia cong chirc trong viéc thuc hién quy ché
1I1. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chudn bj
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido an trudc khi lén 16p
+ Chuén bj cdc van ban quy pham phap luat lién quan
- Hoc vién:
+ Doc trude tai liéu & nha
+ Tim dén chimg thyc & minh hoa
- DB ding giang day:
+ Bang viét céc loai
+ Céc phuong tién giang day nhu mdy chiéu, mdy tinh...
2. Phuong phép dao tao
St dung phuong phap day hoc méi, phat huy tinh tich cyc chi dong cua
hoc vién:
- Phat van
- Trao ddi kinh nghiém
- Thuyét trinh
3. Phuong phép danh gia
~ Quan sat tryc tiép
- Théng qua trao ddi
- Kiém tra xac xuét
IV. CAU HOI 'on LUAN, THYC HANH
- Céu héi cin hudéng vao cic ndi dung sau:
+ Y nghia ctia quy ché lam viéc
+ Noi dung co béan ctia quy ché 1am viéc
- Hoc vién trao ddbi ve:
+ Quy ché lam viéc cua co quan, don vi cong tac
+ Céng chirc phai lam gi dé chap hanh tbt quy ché lam viéc cua co quan
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Nghi dinh s§ 08/2012/ND-CP ngay 16/02}2012 ciia Chinh pha ban hanh Quy :
ché lam viéc cua Chinh phu. : =
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2. Quyét dinh s6 337/2005/ QD-TTg ngay 19/12/2005 ciia Thu tuéng Chinh phii ban
hanh quy ché 1am viéc mAu ciia Bg, co quan ngang B6, co quan thugc Chinh phi.

3. Quyét dinh s6 53/2006/ Qb-TTg ngay 08/3/2006 cua Thu tudéng Chinh phi ban
hanh quy ché lam viéc mAu ctia UBND tinh, thanh phé tryrc thudc Trung wong.

4. Quyét dinh sb 75/2006/ QD-TTg ngay 12/4/2006 cua Thu tuéng Chinh phu
ban hanh quy ché 1am viéc mAu cia UBND huyén, quan, thj x4, thanh phé tryc
thudc tinh.

5. Quyét dinh sb 77/2006/ QD-TTg ngdy 13/4/2006 cta Thit tuéng Chinh phi
ban hanh quy ché lam viéc miu ctia UBND x4, phudng, thi trin.

PHAN 1L KIEN THU'C, KY NANG NGHIEP VU CHUYEN MON
Khéi lugng kién thirc gdm 08 chuyén dé.
Thai gian thye hién 100 tiét trén 16p, trong d6 40 tiét 1y thuyét, 60 tiét
thao luén, thyc hanh.
On va kiém tra 12 tiét.

CHUYEN PE 9. MOT SO VAN BE CHUNG VE
VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
Théi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 08 tiét
Thao luan, thyc hanh: 04 tiét
L. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
Trang bj cho hoc vién nhitng kién thirc co ban vé vin ban quéan 1y hanh
chinh nha nudc, vai tro cua vin ban trong céc co quan hanh chinh nha nudc va
tham quyén ban hanh vin ban.
2. Yéu ciu
Hoc xong chuyén dé hoc vién niim dugc:
- Cac loai viin ban thudng gép trong co quan hanh chinh nha nuéc va dic
diém cia mdi loai, yéu ciu sir dung ching trong thuc té.
- Thdm quyén ban hanh viin ban ciia c4c co quan hanh chinh nha nuéc.
L. NQI DUNG
1. Khai niém vin ban quan ly hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém vian ban
b) Khdi niém vén ban quan ly hanh chinh nha nudc
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2. C4c loai vin ban va thdm quyén ban hanh
a) Véan ban quy pham phép luat

- Khdi niém

- Pic diém _

- C4c loai vain ban quy pham phéap luat va thim quyén ban hanh
b) Van ban hanh chinh |

- Khai niém

- Dic diém

- Thdm quyén ban hanh
¢) Van ban chuyén nganh

- Pic diém

- Thém quyén ban hanh
I11. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bi

- - Giang vién:

+ Phai chuén bi gido an trudc khi 1én 16p.

+ Chuén bj cc vin ban quy pham phap luat lién quan.

+ Phat tai liéu cho hoc vién.

- Hoc vién chuén bj noi dung hoc tép:

+ Doc tai liéu

+ Nghién ciru cu hoi

+ Tim d&n chimg minh hoa

- P dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Tai liéu minh hoa

+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phéap dao tao

- Thuyét trinh

- Lam viéc nhom

- Vi du minh hoa

- Trao ddi kinh nghiém
3. Phuong phép danh gia

- Quan st tryc tiép

- Phat van

- Dung bang hoi
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IV. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP TINH HUONG

- Cau héi thao luan can tap trung lam rd:

+ Thé nao 12 vin ban quén ly hanh chinh nha nuéc?

+ Phén biét cac loai vdn ban quan ly hanh chinh nha nudec.

+ Thim quyén ban hanh van ban néi chung va thim quyén cua co quan,
don vi hoc vién cdng tac néi riéng. |

- Bai tép tinh huéng

Pua ra nhiéu loai vin ban khdc nhau, trong d6 c6 dung hodc sai vé thim
quyén ban hanh dé hoc vién nhan dién va binh lun
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Luét Ban hanh vén ban quy pham phap luét, nam 2008.
2. Luét Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt cia HDND va UBND, ndam 2004,
3. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi vé céng tac
van thu.
4. Nghi dinh sé 111/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Phap lénh luu trit quéc gia.
5. Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 cua Chinh phu vé sira dbi, bd
sung mdt s6 diéu cia Nghi dinh s 110/2004/NP-CP.

CHUYEN DE 10. KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
Thoi lugng: 24 tiét
Ly thuyét: 08 tiét
Thao luan, thuc hanh: 16 tiét
1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi cho hoc vién nhitng kién thirc cin thiét vé soan thao céac loai
van ban quan ly hanh chinh nha nuéc duge sir dyng thudong xuyén trong co
quan, don vi.
- Cung cip mét s6 miu thong dung cia cic loai van ban thudong gap trong
thyc té clia cac co quan dé hoc vién ap dung.
2. Yéu ciu
- Hoc vién ndm dugc quy trinh soan thdo, cAu triic, yéu céu soan thao van
ban va van dung dé soan thao cac vin ban cu thé.
- Hudng vao dao tao cac k§ nang thuc hanh.
- Giang day thong qua c4c bai tap va phan tich cac yéu cdu do thyc té dat
ra khi soan thdo van ban.
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II. NQI DUNG
1. Yéu ciu chung vé k§ thudt soan thao vin ban hanh chinh
a) Khai niém k¥ thudt soan thdo vin ban
b) Yéu ciu vé ndi dung vin ban
¢) Yéu céu vé thé thirc van ban
d) Yéu ciu vé ngdn ngir van ban
e) Quy trinh soan thao van ban va ban hanh van ban
2. K¢ thuat soan thao mét sé loai vdn ban hanh chinh théng dung
a) Soan thao quyét dinh
b) Soan thao cong van
¢) Soan thao td trinh
d) Soan thao thong bao
¢) Soan thao bao cdo
g) Soan thao bién ban
h) Soan thao hop ddng
II1. PHUGNG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chuén bj

- Giang vién:

+ Phai chuén bi gi4o 4n trudc khi 1én 16p

+ Chuén bj cdc mAu vin ban

- Hoc vién:

+ Poc tai liéu

+ Chuén bi phuong tién hoc tap: Mdy tinh xach tay

- P dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Cac phuong tién giang day nhu mdy chiéu, may tinh...
2. Phuong phép dao tao

- Thuyét trinh

- Lam mAiu, bét chudc

- - Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phap dénh gia
~ - Kiém tra qua bai tap
- - Hoéi dap
- Quan sat thao tac
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IV. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP THU'C HANH

- C4u héi théo luan cén hudng vao cac ndi dung sau:

+ Yéu cdu vé ndi dung cua vin ban

+ Quy trinh x4y dyng va ban hanh vin ban trong co quan, don vi cong tic
cua hoc vién.

- Bai tdp thuc hanh :

+ Soan thao quyét dinh bd nhiém lanh dao chic vu clp phong cua co
quan, don vi hoc vién cong tac.

+ Soan cong vin tra l&i mot khidu nai lién quan d¢én néi dung hoat dong
cua co quan, don vi hoc vién cong tac.

+ Soan thao t& trinh xin phé duyét mot dé an

+ Soan thao bién ban vé mét sy viée xay ra trong co quan, don vi hoc vién
cOng tac

+ Soan thao thong bao két qua mot hdi nghi do co quan, don vi hoc vién
cha tri
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat, ndm 2008.
2. Luét Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt cia HDND va UBND, nam 2004.
3. Nighi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phii v& quan 1y va sir
dung con du.
4. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phii v& cong tac
van thu.
5. Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Phép 1énh luu trix qudc gia.
6. Nghi dinh s6 24/2009/ND-CP ngay 05/3/2009 ctia Chinh pha huéng din thi
hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét, nim 2008.
7. Nghi dinh 40/2010/ND-CP ngay 12/04/2010 ctia Chinh phu vé kiém tra va xir
ly vén ban quy pham phap lu4t.
8. Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu vé sira dbi, bd
sung mot sé diéu ctia Nghj dinh s& 110/2004/NP-CP.
9. Thong tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd N§i vu huéng din thé
thire va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh.
10. Thong tu s 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cua B Tu phap vé thé thir,
ky thuat trinh bay vin ban quy pham phép luit cia chinh phu, Thu tuéng Chinh
phd, B trudng, thi trudng co quan ngang B§ va van ban quy pham phép luét
lién tich.
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11. Nguyén Vin Tham. Soan thao va xir Iy van ban quan Iy nha nuéc. NXB
Chinh tri Quéc gia, Ha N§i, 2003.

12. Luu Kiém Thanh. K§ thuat xay dung va ban hanh vin ban. NXB Dai hoc
Qudc gia Ha Noi, Ha Noi, 2003.

CHUYEN BE 11. QUAN LY VAN BAN
Theoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao ludn, thuc hanh: 08 tiét
1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich y
- Trang bj cho hoc vién mot sb kién thirc co ban vé:
+ Nguyén téc co ban vé quén 1y van ban |
+ Cac cong viéc cy thé phai lam trong quan Iy van ban dén va vén ban di
- Hun luyén mdt sé k§ ning co ban trong viéc: |
+ Tiép nhan véan ban
+ Chuyén giao vin ban
+ Giai quyét van ban dén
+ Kiém tra hinh thirc, thé thirc van ban
2. Yéu céu
Sau khi hoc xong chuyén dé nay, hoc vién nim dugc:
- Quy trinh tiép nhén va quan Iy van ban dén, vian ban di
- Nhimg nguyén tic co ban dugc vén dung trong viéc quan ly van ban
dén, van ban di
- Céc thao tac tiép nhan, chuyén giao, xi Iy, hé théng hoa vin ban hanh
chinh véi do chuén xac nhit dinh trong khoang thi gian cho phép.
I1. NQI DUNG
1. Nguyén téc chung
a) Quan ly ding voi cic quy dinh cua phap ludt vé quan 1y van ban
b) Quén ly theo hé théng viin ban
¢) Phéan biét gié tri cGa van ban trong qua trinh quan 1y
2. Quan Iy vin ban dén
a) Tiép nhén, ding ky
b) Trinh, chuyén giao
¢) Giai quyét va theo ddi vigc giai quyét viin ban dén
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3. Quan ly véan ban di

a) Kiém tra hinh thirc, thé thic va k§ thujt trinh bay; ghi sé, ngay théng
b) Nhan ban

c) Déng d4u

d) Lam thu tuc phét hanh

¢) Luu vin ban di |

III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HOC

1. Céng tac chuén bj

- Giang vién:

+ Phai chudn bi gido 4n truéc khi 1én 16p

+ Chudn bj c4c van ban quy pham phap luft lién quan

- Hoc vién phai nghién ciru trude:

+ Tai liéu hoc tép

+ Bai tap tinh huéng, cau hoéi thao ludn

- B) dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, méy tinh...

2. Phuong phép dao tao

Sir dung phuong phéap liy hoc vién lam trung tdm bao gdm:

- Thuyét trinh

- Lam bai tap tinh huéng

- Sang loc
3. Phuong phap dénh gia

- Héi dap

- Kiém tra nhém

- Dung bang héi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

- C4u héi cin huéng vao cac ndi dung sau:

+ Vigc quan ly vin ban phai tudn theo nhitng nguyén tdc nao? Hoc vién
¢6 thé trinh bay nguyén tic nao 14 quan trong nhét dbi véi nganh, linh virc ma ho
cong tac "

+ Quy trinh quan 1y van ban dén; hoc vién lién hé véi thyc té co quan,
don vi minh

+ Quy trinh quan Iy vén ban di; hoc vién lién hé véi thuc té co quan, don
vi minh
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V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Luét Ban hanh van ban quy pham phap luét, nam 2008.

2. Ludt Ban hanh vian ban quy pham phép luat cia HDND va UBND, nim 2004,
3. Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phu vé cong thc
vin thu.

4. Nghi dinh s§ 24/2009/ND-CP ngay 05/3/2009 cta Chinh phu huéng din thi
hanh Luét Ban hanh vin ban quy pham phép luit, nim 2008.

5. Nghi dinh s4 24/2009/ND-CP ngay 05/03/2009 cia Chinh phu vé& viéc quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luit.

6. Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu vé sira déi, bd
sung mot sb diéu cia Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP.

CHUYEN BE 12. K¥Y NANG XAY DUNG CHUGONG TRIiNH,
KE HOACH CONG TAC, LICH LAM VIEC CUA CG QUAN, TO CHU’C
VA QUAN LY THOI GIAN CUA CA NHAN

Thoi lugng: 12 tiét

Ly thuyét: 04 tiét

Théo luén, thyc hanh: 08 tiét
I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Cung cédp nhimg kién thitc co ban v& xiy dung chuong trinh, ké hoach
cong téc, lich [am viéc, quan Iy thoi gian; giup cho hoc vién biét van dung
nhitg kién thirc da hoc vao thyc tidn hang ngay dé xay dung chwong trinh, ké
hoach cong téc clia c4 nhan, don vi, td chitc gép phin ning cao hiéu qua hoat
ddng cua cong s¢.
2. Yéu céu

- Théng qua bai giang, hoc vién ndm vimg ly luan co ban vé xay dung
chuong trinh, ké hoach cong téc, lich 1am viéc va quan ly thoi gian.

- C6 ky nang xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cta
co quan, td chirc va quan ly thoi gian cia c4 nhan.
II. NOI DUNG
1. Khai quat chung vé chuong trinh, ké hoach cbng tac, lich lam viéc cua co
quan, td churc
a) Khai niém, vai tro cua chuong trinh, ké hoach céng tac, lich lam viéc
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- Khai niém
- Vai tro
b) Nhimg yéu cau ctia chirong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc
- Yéu cdu ciia chuong trinh cong téc
- Yéu céu ciia ké hoach cong tac
- Yéu chu cba lich 1am viée
2. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc ciia co quan, 15 chirc
a) Phan loai chuong trinh
b) Phan loai ké hoach cong tac
- Theo thdi gian dy kién thyc hién
- Theo pham vi tc dong
- Theo linh vyc hoat dong
c¢) Phén loai lich lam viéc
3. K§ ning xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac, lich 1am viéc cia co
quan, tb chirc
a) Can cir dé 14p chuong trinh, k& hoach cong tac
b) Quy trinh 13p chuong trinh, ké hoach cong tac
¢) Bb cuc chuong trinh, ké hoach cong tic
d) Bé cuc lich cong tac hang tuén
4. Té chirc cong viéc va quan ly thdi gian clia c4 nhan
a) Lap ké hoach cong tac
b) Sip xép cong viéc theo thir tyr vu tién
¢) Ty dit muyc tiéu va xéac dinh thdi gian cin hoan thanh
d) Ty kiém tra, danh gia két qua cong viée
e) Du kién c4c tinh hudng dot xut
g) Sép xép hé so tai liéu & noi lam viéc gon gang ngan nip
h) Quan ly thoi gian cia cd nhén
IIL. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido 4n trudc khi 1én 16p
+ Chudn bi cic van ban quy pham phap luét lién quan
- Hoc vién:
+ Poc trude tai ligu hoc tép
+ Tim tai liéu tham khao
- b6 dung giang day:
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+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Céc phuong tién giang day nhu mdy chiéu, may tinh, gidy A4...
2. Phuong phap dao tao |

Str dung phuong phap 14y hoc vién lam trung tdm

- Lam viéc theo cap

- Lam bai tap

- Trao déi kinh nghiém

- Thuyét trinh
3. Phuong phép déanh gia

- Quan sét tryc tiép

- Hoi dap

- Kiém tra x4c xuét
IV. CAU HOI THAO LUAN, THY'C HANH

- Cau héi cin huéng vao cac ndi dung sau:

+ Chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc 1a gi? Vai trd cta ching trong
hoat dong clia co quan, don vi, té chirc, c4 nhan

+ Phan loai céc loai chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc; néu dic diém
cua chung?

+ Lam gi dé c6 chuong trinh, ké hoach cong tac c6 chat lugng?

- Bai tp thuc hanh:

+ Xay dung ké hoach mua sim trang thiét bj, van phong phim cla co
quan don vi trong m§t ndm _

+ Phan tich va binh luén b cuc ban ké hoach do giang vién dua ra
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hanh chinh vin phong trong co quan nha
nudc. NXB. Pai hoc Quéc gia Ha Noi. HN.2004.
2. Nguyén Vian Tham, Hanh chinh van phong. NXB Théng ké. HN.1996.
3. Nguy&n Hai Son. Quan tri hoc. NXB Théng ké. HN.1998.
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CHUYEN DE 13. KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN
TRONG QUAN LY HANH CHINH

Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan, thuc hanh: 08 tiét
1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Cung cp cho hoc vién mét s6 kién thirc co ban dé cong chirc ngach can
su va tuong duong biét cach td chirc, thu thap va phén tich, xir ly thong tin
no6i chung va sb liéu noi riéng phuc vu cbng viéce trong pham vi chirc trach
dugc giao. o
2. Yéu cau

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

- Nam dugc khai niém co ban vé thong tin (trong d6 c6 sb ligu).

- C6 dugc ky ndng co ban: nhédn dang céc loai théng tin, thu thap, khai
thac céc thong tin s liéu.

- Biét phan tich va xir ly ngudn thong tin, sb lidu.

- Lap bang dé théng ké, so sanh thong tin dudi dang cac sb li¢u cy thé.
II. NQI DUNG
1. Thong tin va thu thap thoéng tin trong quan 1y hanh chinh
a) Khai niém théng tin
b) Phén loai thong tin trong quan ly hanh chinh

- Theo kénh tiép nhén

- Theo tinh chét va déc diém sir dung thong tin

- Theo pham vi va linh vyc hoat dong

- Theo tinh chét thoi diém néi dung
¢) Vai trd va dic diém cuaa théng tin trong quan 1y hanh chinh

- Vai tro cua thong tin _

- Dic diém clia thong tin trong quan ly hanh chinh
d) Thu thap théng tin va yéu cdu cta qué trinh té chirc thu thap théng tin

- Hiéu, biét chinh xdc nhu cu thong tin phuc vy quén ly

- Danh gi4 dugc ¥ nghia thong tin ma minh thu thép xir ly

- N&m vimg, tim toi va c6 kha nang phét hién, thu thip nhimg théng tin
cén thiét

- N&m chinh xac ngudn thong tin dé khai thac, thu thap, cung cép hop 1y,
dung lac, ding muc dich, phu hgp véi quy dinh cia phép luét
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2. Xur ly thong tin trong quén ly hanh chinh
a) Khéi niém vé& xit ly thang tin trong quan 1y hanh chinh
b) Quy trinh xir ly thong tin trong quén ly hanh chinh

- Tiép nhén thong tin

- Tom lugce thong tin

- Xé4c nhén, kiém tra d9 tin cdy cia ngudn tin

- Phan tich, tong hop, kién nghi giai quyét
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HOQC
1. Cong tac chuén bi

- Giang vién:

+ Phai chuén bj gido an trudc khi 1én 16p

+ Chudn bi cac van ban quy pham phap ludt lién quan

- Hoc vién phai:

+ Nghién ctru tai liéu hoc tép

+ Tim tai liéu tham khao

- B4 dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao

Sir dung phuong phap 14y hoc vién Jam trung tam:

- Thuyét trinh

- Lam viéc nhom

- Trao dbi kinh nghiém
3. Phuong phap danh gia

- Phat vén

- Kiém tra nhém

- Dung bang hoi
iV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH

Cau héi cdn huéng vao cac ndi dung:

- Thé nao la théng tin trong quan ly nha nuéc?

- Vai tro ciia thong tin trong quan ly ndi chung va trong quan ly nha nudc
noi riéng.

- Yéu cdu ciia qua trinh thu thap thong tin. ‘

- Quy trinh xur ly thong tin gbm nhitng cong viéc gi? Nhan xét vé quy
trinh xur 1y dé. |
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V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nghi dinh s 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ciia Chinh phii Quy dinh vé
viéc cung cap thong tin va dich vu cong tryc tuyén trén trang thong tin dién tir
hodc cdng thong tin dién tir cia co quan nha nude.

2. Quyét dinh sé 81/2001/QP-TTg ngay 24/5/2001 ciia Thi twéng Chinh phii vé
viéc phé duyét chuong trinh hanh ddng vé cong nghé thong tin.

3. Théng tu s6 23/2011/TT-BTTTT ngay 11/8/2011 ctia B$ Théng tin Truyén
thdng Quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, sir dung va bao dam an toan thong tin
trén mang truyén s liéu chuyén dung cua cac co quan Pang, Nha nudc.

4. Nguyén Vin Thém. T chirc diéu hanh hogt ddng cia cac cong sé. NXB
Chinh trj Quéc gia. Ha N¢i, 2003.

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. K¢ thudt td chie cong s&. NXB Dai hoc Qubc
gia Ha Noi, 2002.

CHUYEN DPE 14. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO
TRONG CO QUAN HANH CHINH
Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Théo ludn, thyc hanh: 08 tiét
I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
Trang bj nhitng kién thirc, k§ ning co ban vé& 13p hd so va quan Iy hé so
dé cong chirc ngach can s van dung trong qua trinh thyc thi cdng vu.
2. Yéu céu
Hoc xong chuyén dé nay hoc vién nim duqc:
- Céc loai hd so va k¥ ning 1ap hd so
- Céac cong viéc trong hoat ddng quan ly hd so trong co quan hanh chinh
nha nudc.
L. NQI DUNG
1. Khai quat chung vé hd so
a) Khai niém hd so
b) Cac loai hd so
- Hd so cong viée (hay hd so cong vu)
- Ho so nguyén tic
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- Ho so trinh ky
- H6 so nhan sy
¢) Vai tro cia hd so trong quan ly hanh chinh nha nuéc
2. K§ nang 14p hd so
a) Khai niém 13p hd so
b) Yéu ciu déi vai viéc lap hd so
c) Cac budéc 1ap hd so
- M& hd so
- Thu thap, cip nhat van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi
giai quyét cong viéc
- Két thuc va bién muc hd so
3. K¥ niang quan 1y hd so
a) Vai tro cia quén Iy hd so
b) Cac cong viéc quan 1y hd so trong co quan hanh chinh nha nude
- Phan loai hd so
- P4nh gi4 gi4 tri tai liéu, hd so
- Chinh ly, sip xép chuén muyc tai liéu trong hd so
- Théng ké hd so
- Bao quan ho so, tai liéu
- Khai thac sir dung hé so, tai lidu
1. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chudn bi
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido an truéc khi 1én 16p
+ Chuén bi cac van ban quy pham phap ludt lién quan _
- Hoc vién: |
+ DPoc trude tai liéu hoc tap
+ Tim tai li¢u tham khdo
- D6 dung giang day:
+ Bang viét cac loai
+ Phong lam viéc
+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, mziy tinh glay A4...
2. Phuong phép dao tao
Sir dung phuong phap 13y hoc vién lam trung tam:
- Lam viéc theo cd@p
- Lam bai tap
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- Trao déi kinh nghiém

- Thuyét trinh
3. Phuong phép danh gia

- Quan sét tryc tiép

- Hoi dap

- Kiém tra xéc xuét
IV. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP THY'C HANH

- Céu héi can huéng vao cac ndi dung sau:

+ Khai niém hd so.

+ Khéi niém lap hd so?

+ Tai sao phai té chirc 13p hd s0?

+ Trinh ty 1ap hé so

+Ni dung quan 1y hd so trong co quan hanh chinh nha nuéc

- Bai tdp thyc hanh

Giang vién c6 thé dua ra mot hd so, ghi tén vin ban c6 trong hd so, danh
gia thir tw viin ban c6 trong hd so, tiéu d& da ghi trén bia hd so dé hoc vién so
sanh v@i bai giang va cho nhén xét
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Phap 1énh Luu trix qudc gia 2001.
2. Luét Luu trix 2011.
3. Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.
4. Ngh1 dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 ciia Chinh phii vé sira di, bd sung
mot s6 diéu clia Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP.
5. Hanh chinh véan phong trong co quan nha nudc. Gido trinh Hoc vién Hanh
chinh Quédc gia. NXB Giao duc. H.2005.

CHUYEN PE 15. KY NANG QUAN LY VA SU DUNG
TRANG THIET B] VAN PHONG
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Théo luan, thuc hanh: 04 tiét
1. MUC PiCH, YEU CAU |
1. Muyc dich
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Trang bi cho hoc vién nhimg kién thirc chung vé thiét bi van phong; tb
chirc quan ly va sir dung trang thiét bj van phong theo céc quy trinh k¥ thuat va
nguyén tic quan Iy tai san.

2. Yéu cau

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién ndm duoc:

- Vai trd, yéu cdu va cac loai trang thiét bj van phong

- Nhitng noi dung cta cong tac td chirc quan Iy va sir dung trang thiét bi
van phong vao cong viéc clia minh
IL. NOI DUNG
1. Yéu cdu vé quéan ly va st dung trang thiét bj van phong
a) Yéu cu chung vé quéan ly va sur dung trang thiét bi vin phong

- Yéu ciu quan ly

- Yéu céu str dung
b) Yéu ciu déi véi ngudi sir dung
2. Céc loai trang thiét bj van phong
a) Thiét bj truyén thong
b) Thiét bi sao chup, in 4n, hay tai liéu
¢) Céc trang thiét bi van phong khéc
3. Té chirc quan ly va sir dung thiét bi van phong
a) T4 chirc quan ly thiét bj
b) Té chirc sir dung thiét bj
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chudn bi

- Giang vién:

+ Phai chudn bi gido an truéc khi 1én 16p

+ Chudn bi cac vin ban quy pham phép luét lién quan -

- Hoc vién:

+ Nghién ciru trude tai liéu hoc tép

+ Chudn bj cau héi thao luan

- B dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong lam viéc

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao

Str dung phuong phép 14y hoc vién 1am trung tim

- Thuyét trinh

37



- Bam thoai

- Trao dbi kinh nghiém
3. Phuong phap danh gia

- Quan sat tryc tiép

- Hoi dép _
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH

Cau hdi cin huéng vao cac ndi dung sau:

- Nhitng yéu ciu vé quan 1y trang thiét bi van phong.

- Nhitng yéu cau vé sir dung trang thiét bj van phong.

- Cac quy dinh vé t6 chirc va quan 1y trang thiét bi vin phong. Hoc vién
lién hé vén d€ nay & co quan don vi cong tac.
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hanh chinh vén phong trong co quan nha
nudc. NXB Dai hoc Qubc gia. Ha Noi, 2004.
2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. K thudt td chirc cong sé. NXB Dai hoc Quéc
gia. Ha Noi, 2002.
3. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia. Tai liéu bdi dudng Quan Iy hanh chinh nha
nudc. NXB Khoa hoc va k¥ thuat, 2011,
4. Nguyén Vin Tham. T4 chirc diéu hanh hoat dong cua cong s¢. NXB Chinh tri
Quéc gia, Ha Nbi, 2003.

CHUYEN DE 16. KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

Thoi luong: 08 tiét

Ly thuyét: 04 tiét

Théo lugn, thuc hanh: 04 tiét
1. MUC PicH, YEU CAU

1. Myc dich

- Cung céip cho hoc vién nhig kién thirc co ban vé giao tiép néi chung va
giao tiép cong quyén néi riéng.

- Gi6i thi¢u nhiing nguyén tic co ban trong giao tiép cong sd, cic rao can
can vugt qua dé giao tiép dat dugc hiéu qua mong mudn.

- Trang bi mét s k§ nang thuc hanh giao tiép co ban va phuong phap ung
dyung trong thyc té clia hoat déng hanh chinh.
2. Yéu céu

Hoc xong chuyén d& nay hoc vién:
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- Nang cao kha nang giao tiép trong cOng téc.

- Nang cao kha ning giao tiép theo tinh hubng dé c6 thé chii dong trong

cong viéc.
1. NOI DUNG
I. Nhitng van dé chung vé giao tiép hanh chinh
a) Ban chét va vai tro ctia giao tiép hanh chinh
- Ban chit ciia giao tiép hanh chinh
- Vai trd ctia giao tiép hanh chinh
b) C4c nguyén tic giao tiép
- ¢) Cac hinh thire giao tiép
2. K¥ nang nghe
a) Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh
b) K¥ ndng nghe c¢6 hiéu qua
3. K¥ nang néi
a) Ky nang thuyét phuc
b) K§ nang thuyét trinh
4. Nhirng diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua
a) Tao ra méi truong thuén lgi trong giao tiép
b) N&m chiic muc dich trong giao tiép
¢) Kinh nghiém, k¥ niing trong giao tiép
IIL. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido 4n trudc khi 1én 16p
+ Chuén bi cac van ban quy pham phép luét lién quan
- Hoc vién phai chuén bj truéc:
+ Tai liéu hoc tap
+ Bai tap tinh hubng, cdu héi théo luén
- b6 dung giang day:
+ Bang viét cac loai
+ Phong lam viéc

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...

2. Phuong phéap dao tao
- Thuyét trinh
- Bét chuéc
- Pam thoai
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- Déng vai
3. Phuong phéap danh gia

- Quan sat

- Hoi dap

- Kiém tra nhom
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH

- Cau hoi thdo luén hudng vao cac ndi dung sau:

+Lam rd co s& ly ludn ctia qué trinh giao tiép

+ Diéu kign dé giao tiép hiéu qua

+ Vai tro va c4c hinh thirc chi yéu cla giao tiép hanh chinh trong co
quan, td chuc

- Bai tip thuc hanh:

+ C6 thé dé hoc vién déng vai nhan vién lén gdp thu trudng co quan dé
dat nguyén vong cho chuyén sang don vi khic trong cung co quan

+ Hoc vién dong vai thu truéng co quan trong viéc giao tiép véi mdt nhéan
vién nhiéu lan di lam muén gid
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Nghiép vu thu ky vin phong va té chirc. Ha
Noi, 2002.
2. L& tan - Céng vu giao tiép. NXB Chinh tri Quéc gia. 1999.
3. Khanh Son. Khuyén khich nhan vién. NXB. Thanh nién. Ha N6i, 2001.

PHAN III. KIEN THUC, Ki' NANG TY CHON THEO VI TRi VIEC LAM
Khéi luong kién thic gom 05/10 chuyén dé.
Thoi gian thuc hién 60 tiét trén 16p, trong d6 30 tiét ly thuyet 30 tiét thao
luén thuc hanh
On va kiém tra 12 tiét

CHUYEN DE 17. UNG DUNG TIN HQC TRONG
QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
Thoi luong: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Théo luén, thyc hanh: 06 tiét
L. MyC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
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Giup cho hoc vién nhén thic r6 y nghia, vai tro cua tin hoc va kha nang
mg dung tin hoc trong moi [inh vuc kinh té - x4 hoi, dac biét 12 kha nang va yéu
céu birc thiét cia viéc tmg dung tin hoc trong quan ly hanh chinh nha nuéc &
nuéc ta hién nay. Tir d6 hoc vién s& xac dinh nhimg kién thic va k§ nang vé tin
hoc cin dugc trang bj va phuong huéng tiép tuc bdi dudng vé tin hoc dé co thé
dép tmg dugc nhu ciu phuc vu tét cho cong tac sau nay.

2. Yéu chu

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién:

- Nhén thic 3 y nghia, vai tro cia tin hoc va kha nﬁng tmg dung tin hoc
trong moi linh vuc kinh té - xa hoi.

- Ra soat l:;u nhimg kién thic va k§ nang vé tin hoc da c6, xic dinh dugc
phuong hudng tiép tuc bdi dudng vé tin hoc dé dap mg yéu cdu nhiém vu dugc giao.
I1. NOI DUNG
1. Muc dich, y nghfa, vai tro ciia tmg dung tin hoc trong quan ly hanh chinh nha nudc
a) Muc dich
b) Y nghia
c) Vai tro
2. Mot s6 kién thirc cin thiét va k¥ niing tin hoc co ban
a) Soan thao van ban va xi ly van ban
b) Tim kiém théng tin va quén ly théng tin
¢) Sir dung mét sé phan mém tmg dung

- Trén may don

- Trén mang
111. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj

- Giang vién:

+ Phai chudn bj gido an trudc khi 1én 16p

+ Chuén bj cac phuong tién hd trg giang day

+ Chuén bi c4c vin ban quy pham phap lujt lién quan

- Hoc vién phai chudn bi: |

+ Tai liéu hoc tép

+ Bai tap tinh hubng, cu hoi thao ludn

- B6 dung giang day:

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh, gidy Ad...

+ Bang viét c4c loai

+ Phong lam viée
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2. Phuong phép dao tao

Str dung phuong phép ldy hoc vién lam trung tam:

- Thuyét trinh |

- Bét chude

- Lam bai tap

- Trao dbi kinh nghiém
3. Phuong phép danh gia

- Hoéi dép

- Kiém tra nhém

- Dung bang hdi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THY'C HANH

Cau hoi hudng vao céc ndi dung sau:

- Vai trd cua tm hoc va kha ning Ung dung cua nd trong quan ly hanh
chinh & nuéec ta.

- Dé tmg dung tin hoc trong quan 1y hanh chinh nha nuéc c6 hiéu qua, cén
bd cong chirc phai duge trang bi nhitg kién thirc, k¥ ning tin hoc gi? Hoc vién
ty lién hé véi ban than.

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Thong tu 06/2012/TT—BTTTT ngay 05/06/2012 cua B§ ’I‘hﬁng tin va truyén
thong quy dinh vé quan Iy nhiém vu khoa hoc va c6ng nghé cdp Bo trong linh
vyc thong tin va truyén thong.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Tin hoc dai cwong. Gido trinh dao tao dai hoc
Hanh chinh. NXB Pai hoc Quéc gia, Ha Ngi, 2004.

3. Hoc vién Hanh chinh quéc gia. Tin hoc ung dung trong quan ly. Giéo trinh
dao tao dai hoc Hanh chinh. NXB Pai hoc Quéc gia, Ha N6i, 2004.

4. Nguyén Khic Khoa (Chti bién). Quan Iy tin hoc va céng nghé thong tin. NXB
Vién héa Thong tin. Ha N§i, 2000.

CHUYEN PE 18. MOT SO VAN DE CO BAN VE
CONG TAC THI PUA - KHEN THUONG
Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Thdo ludn, thuc hanh: 06 tiét
I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
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Trang bi cho hoc vién nhitg kién thirc co ban mang tinh nghiép vu vé
cong tac thi dua; cong tac khen thudng.
2. Yéu cau
Hoc xong chuyén dé nay hoc vién ndm duoc:
- Muc tiéu, nguyén tic, hinh thirc, pham vi thi dua; dbi tuong, cin cu,
tiéu chuén cac danh hiéu thi dua.
- Td chirc phong trao thi dua; quy trinh, thi tuc, hd so va thim quyén dé
xuét cong nhan, ting thuéng danh hiéu thi dua.
- Muc dich, nguyén t4c, hinh thic khen thudng; dbi tugng, tiéu chuén,
tién thudng va ché do dai ngd.
- Tuyén trinh, tha tuc, hd so va thdm quyén quyét dinh khen thudng.
II. NOI DUNG
1. Cong tac thi dua
a) Muc tiéu, nguyén tic, hinh thirc, pham vi thi dua
b) Bbi tugng, cin cu, tiéu chuén céac danh hiéu thi dua
¢) T chirc thye hién phong trao thi dua
d) Quy trinh, thu tuc, hd so va thdm quyén dé xuit cdng nhén, ting thudng danh
hiéu thi dua
2. Cong tac khen thudng
a) Muc dich, nguyén tic, hinh thtrc khen thuéng
b) Ddi trgng, cin cw, tiéu chudn, tién thudng va ché do uu dai
¢) Tuyén trinh, thi tuc, hd so va thdm quyén quyét dinh khen thuéng, trao ting
d) Nghi thire trao ting va dén nhan danh hiéu, phan thuéng
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj
- Giang vién:
+ Phai chuén bj gido an, tai liéu tham khao trudc khi 1én 16p
+ Chuén bi c4c vin ban quy pham phéap ludt lién quan
- Hoc vién:
+ Poc trude tai liéu hoc tap
+ Chudn bi tai liéu tham khao
- B4 dung giang day:
+ Bang viét cic loai
+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao
Str dung phurong phap 14y hoc vién lam trung tam nhu:
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- Thuyét trinh

- Lam bai tap tinh hudng

- Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phap danh gia

- Quan sét tryc tiép

- Hoi dap

- Kiém tra nh6m
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH

- Cau héi can huéng vao cac ndi dung sau:

+ Muyc tiéu, nguyén téc, hinh thic thi dua, khen thuéng

+Pébi tugng, cin ci, tiéu chuan cac danh hiéu thi dua, khen thuémg

+ Quy trinh, thi tuc, hd so va thdm quyén cong nhén danh hiéu thi dua

+ Tuyén trinh, thu tuc, hd so va thAm quyén quyét dinh khen thudng

- Hoc vién lién hé:

+ Céc hinh thirc td chirc thyc hién phong trao thi dua ctia co quan don vi.

+ Céc hinh thirc khen thuéng ma don vj, ban than hoc vién dat dugc.
V. TAI LIEU THAM KHAO |
1. Pang Cong san Viét Nam. Vin kién Dai hoi dai biéu toan qudc 14n thir XI.
NXB Chinh trj Quéc gia su that. Ha Noi, 2011
2. Luét Thi dua, khen thudng ndm 2003.
3. Ludt sira ddi, bd sung mot s6 diéu cia Lujt Thi dua, khen thuéng nam 2005.
4. Nghi dinh sb 122/2005/ND-CP ngay 04/10/2005 cia Chinh phu quy dinh t&
chirc 1am c6ng tac thi dua - khen thudng.
5. Nghi dinh s 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 didu cua Luét Thi dua, khen thudng va Ludt sira ddi, b sung.
6. Pang, Bac Hd v6i thi dua yéu nudc va cong tac thi dua - khen thudng. NXB
Ly luan chinh tri, H.2008.
7. Nhing vén d& co ban vé& cdng tac thi dua, khen thuong. Ban Thi dua khen
thudng Trung wong. Ha N§i, thang 11 nam 2009.
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CHUYEN BE 19. QUAN LY NHA NUGC VE KINH TE, TAI CHINH
Thoi luong: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Thao lugn, thyc hanh: 06 tiét
L. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi cho hoc vién mét sb kién thic co ban vé quan ly nha nudc a6i
v6i nén kinh té thi truomg dinh huéng XHCN.
- Trang bj cho hoc vién mét sb kién thic khai quat nhitng van dé vé tai
chinh trong céc co quan hanh chinh, don vi su nghiép.
2. Yéu clu
Hoc xong chuyén dé nay hoc vién niim dugc:
- Sur cén thiét cia quan ly nha nuéc ddi véi nén kinh té thi tmcmg va mot
s6 chinh sach quan ly kinh té& chu yeu cua nudc ta. '
- Céc ndi dung khdi quat vé quan Iy tai chinh cong. Co ché quan Iy tai
chinh trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap.
1. NQI DUNG
1. Mot s6 vén dé chung vé quén 1y nha nudce dbi véi nén kinh té thi truémg
a) Kinh té thi mr(mg
- Khai niém vé kinh té thj trudng
- Nhimg dic trung co ban cia nén kinh té thi traong
b) Su can thiét khach quan cua quan 1y nha nuéc dbi véi nén kinh té thj truong
dinh hudng xa hoi chi nghia & Vit Nam
- Khai niém quan Iy nha nuéc vé kinh té
- Su cén thiét cia quéan Iy nha nude déi véi nén kinh té thi truong dinh
hudng xa@ hoi chu nghia & Viét Nam
¢) Mot sb chinh séch quan 1y kinh té chii yéu cia Nha nuée
- Chinh sach tai khoa
- Chinh sach tién té
- Chinh sach thu nhélp
- Chinh sach kinh té déi ngoai
2. Mot sb vén dé chung vé quan 1y tai chinh cong
a) Khai niém tai chinh va tai chinh céng
- Khai niém tai chinh
- Khai niém tai chinh cong
b) Chirc nang, vai trd cta tai chinh cong
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- Chire néing cua tai chinh cong

+ Chirc ning phan phéi

+ Chirc nang kiém tra, giam st

- Vai tro cua tai chinh cong

+ Vai trd cua tai chinh cdng trong phan phdi tdng san phim

+ Vai tré cua tai chinh cong trong kiém tra, giam st

+ Vai tro cua tai chinh cong trong thyuc hién chinh sach xa hgi
¢) Quan ly tai chinh trong céc co quan hanh chinh

- Quén ly chu trinh ngén sach nha nuéc trong co quan hanh chinh

- Pbi méi co ché tai chinh déi véi co quan hanh chinh
d) Quan ly tai chinh trong cac don vi sy nghiép

- Quan ly ngéan sach cac don vi sy nghiép

- Pbi méi co ché quan 1y tai chinh dbi véi cac don vi su nghiép
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA BO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chudn bj

- Giang vién:

+ Phai chuén bi gido an trudc khi 1én 6p

+ Chuén bi cac van ban quy pham phép lujt lién quan

- Hoc vién phai nghién ciru trude:

+ Tai liéu hgc tap

+ Bai tap tinh hubng, cau héi thao luan

- P6 ding giang day:

+ Bang viét cc loai

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao

Str dung phuong phap 14y hoc vién lam trung tam

- Thuyét trinh

- Hoi dap

- Trao di kinh nghiém
3. Phuong phép danh gia

- Kiém tra nhanh sau gi& hoc
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

Cau hoi can huéng vao cdc ndi dung sau:

- Uu, nhuoc diém cua kinh té thi truong; Hoc vién c6 thé cho vi du. Nha
nude c6 nhimg bién phap gi dé khic phuc nhimg nhugc diém d6?
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- Sy cén thiét khach quan cta quan ly nha nuéc déi véi nén kinh té thi
truong dinh hudng xa hdi chu nghia

- Khai quét dugc nhimng chinh sach quén Iy kinh té chu yéu cia nudc ta

- Khai niém tai chinh cong; Chirc ning cua tai chinh céng

- N§i dung co ban vé d6i mai co ché tai chinh déi véi co quan hanh chinh
nha nudc

- N6i dung co ban vé d6i méi co ché tai chinh ddi véi cac don vi su nghiép
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Cong san Viét Nam. Vin kién Dai hoi dai biéu toan quéc 1an thir XI.
NXB Chinh tri Quéc gia sy that, Ha Noi 2011.
2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Gido trinh quan ly nha nudc trén céc linh vuc
kinh té (dung cho Dai hoc Hanh chinh). NXB Pai hoc Quéc gia Ha Noi, 2004.
3. Truong Pai hoc Tai chinh Ké toan. Quan ly tai chinh nha nuéc. NXB Tai
chinh. Ha N¢i, 2004.
4. PGS.TS Tréan Dinh Ty. Quan ly tai chinh céng. NXB Lao dong. Ha Ndi, 2003
5. B6 Tai chinh. Bdi méi co ché quan 1y tai chinh dbi véi co quan hanh chinh va
don vi sy nghiép. NXB Tai chinh. Ha N6i 2003.

CHUYEN DE 20. QUAN LY NHA NUOC VE

VAN HOA, GIAO DUC, Y TE
Thoi luong: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Théo ludn, thuc hanh: 08 tiét
I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Cung cép cho hoc vién mét sb kién thirc co ban vé quan ly nha nuéc dbi
v6i linh vuc van héa, gido duc, y té.
2. Yéu cdu

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién nim dugc:

- Mot sb noi dung chil yéu quan Iy nha nudc vé vin héa va td chic bd
may quan ly vdn hoa hi¢n nay.

- Co céu hé thdng gido duc qudc dan; chii truong, chinh séch cua Pang va
Nha nudc vé gido duc dao tao va mot sb ndi dung chi yéu quan Iy nha nuée vé
gido duc dao tao.

- Quan diém, muc tiéu, chinh sach ctia nha nudc vé y té va mot sb noi
dung chii yéu quén ly nha nuéc véyté
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IL NOI DUNG
1. Quén ly nha nuéc vé van héa
a) Phit trién van hoa va yéu cu quan 1y nha nudc vé vin hoa
- Khai niém van hoa
- Chu trwong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc vé phat trién vin hoa
- Yéu cau quan Iy nha nuéc vé vin héa
b) M6t sb ndi dung chi yéu quan ly nha nudc vé van hoa
- Xay dyng thé ché
- Thye hién céc chinh sach vé vin héa
- Pau tu tai chinh cho vin héa
- Kiém tra; giam st cac hoat dong viin hoa
¢) Td chic bd may quan Iy vén hoa
2. Quan 1y nha nuéc vé gi4o duc va dao tao
a) Khai quét hé théng gido duc va dao tao & Viét Nam
- Khai quat hé théng gi4o duc quéc dan
- Thanh tyu dat duogc
- Nhitng thach thirc trong thoi ky d8i méi dbi voi gido duc va dao tao
b) Chu truong, chinh sach va myc tiéu ciia Nha nuéc vé gido duc va dao tao
- Quan diém co ban
- Chu trwong, chinh sach phat trién gido duc va dao tao dbi v6i bac hoc,
cép hoc
- Muc tiéu ctia Nha nuéc vé gido duc va dao tao
¢) Mot sb ndi dung chi yéu quan ly nha nuéc vé gido duc va dao tao
- X4y dyng, ban hanh hé théng van ban quy pham phap luat vé gido duc
va dao tao
- T8 chirc trién khai thyc hién c4c van ban quy pham phép lugt vé gido
duc va dio tao; thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi hoc sinh, sinh vién, gido
vién, giang vién va can by quan ly gido duc
- Thanh tra, kiém tra cac hoat dong vé gido duc va dao tao
3. Quan ly nha nuéc véy té
a) Quan diém co ban, muc tiéu, chinh sach ctia Nha nuéc vé y té
- Quan diém co ban
- Cé4c muc tiéu
+ Muc tiéu tdng quat
+ Muc tiéu cu thé
- Mot sé chu truong, chinh sach nha nudc vé y té
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+ Chinh sach vé& bao hiém y té
+ Chinh séch quéc gia vé thudc cua Viét Nam
+ K& hoach hoat dong qudc gia vé dinh dudng
b) M6t s6 ndi dung chit yéu quan Iy nha nuée v& y té, cham séc sirc khoe nhan dén
- Ban hanh va thyc thi cac van ban quy pham phap lujt vé y té
- Hoach dinh va chi dao trién khai céc chuong trinh bao vé strc khoe
- Pdu tu cho y té
- Thanh tra, kiém tra c4c hoat dong vé y té
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chudn bj
- Giang vién:
+ Phai chuan bj gio an truéc khi 1én 16p
+ Chudn bj cac vin ban quy pham phép ludt lién quan
- Hoc vién phai dugc phat:
+ Tai liéu hoc tap
+ Bai tap tinh hudng, cau héi thao luan
-bd dung giang day:
+ Bang viét cc loai
+ Céc phuong tién gidng day nhu may chiéu, may tinh. ..
2. Phuong phap dao tao
Str dung phuong phap 14y hoc vién lam trung tam:
- Thuyét trinh |
- Lam viéc nhom
- Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phédp ddnh gid
- Quan sat tryc tiép
- Hoi dap :
IV. CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH
Cau héi can huéng vao cac ndi dung sau:
- Cht truong ctia Pang va Nha nuéc vé phat trién van hoa
- Néi dung chui yéu quan Iy nha nuéc vé van hoa
- Chu trrrong, chinh sach va muc tiéu ctia nha nude vé gido duc va dio tao
- N§i dung chii yéu quan 1y nha nuéc vé gido duc va dao tao
- Quan diém co bén, muc tiéu, chinh sach ctia nha nuéc vé y té
- Ni dung cht yéu quén ly nha nudc vé y té va cham soc strc khoe nhan déan
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V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Pang Cong san Viét Nam. Vin kién Dai hoi dai biéu toan quéc lan thir XI.
NXB Chinh tri Quéc gia su that, Ha Noi 2011.

2. Dang Cong san Viét Nam. Vin kién Hoi nghj 1an thir 5, BCHTW Khoéa VIILI.
NXB Chinh tri Quéc gia, Ha N6i. 1998.

3. Pang Cong san Viét Nam. Vin kién Hoi nghj lan tht 2, BCHTW Khoéa VIILI.
NXB Chinh trj Qudc gia, Ha Ni. 1997.

4. Lugt Gido duc 2005; Luat Gido duc sira di bd sung 2009.

5. Luat Kham chita bénh, nam 2009.

6. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Gi4o trinh quéan ly nha nudc vé Vin hoa -
Gio dyc - Y té. NXB Dai hoc Quéc gia Ha Nai. H, 2003.

7. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Gi4o trinh bdi dudng kién thirc quan ly nha
nudc (Chuong trinh chuyén vién), tap 4, Ha N6i 1999.

CHUYEN BE 21. QUAN LY NHA NUGC VE
KHOA HQC - CONG NGHE, TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Théo luan, thuc hanh: 06 tiét
1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich :

- Cung c4p cho hoc vién mét sb chinh sach phat trién khoa hoc va cong
nghé va ndi dung chi yéu quan Iy nha nudc vé khoa hoc - céng nghé & nudc ta.

- Cung cép cho hoc vién mot sé nét vé thyc trang tai nguyén méi trudng,
phuong hudng, giai phap va ndi dung quan ly nha nuéc vé tai nguyén, moi
trudng & nudc ta.

2. Yéu ciu

Hoc xong chuyén d& nay hoc vién nim dugc:

- Cac chinh sach phat trién khoa hoc - cong nghé dé dbi méi nhan thirc vé
quéan ly khoa hoc va cong nghé.

- Vi tri cua cdng tac quan ly tai nguyén mdi truedng hién nay, tur d6 nhén
thirc diy du phwong huéng, giai phap va ndi dung quan ly nha nudc vé tai
nguyén, méi trudng trong thoi gian toi.

II. NQI DUNG |
1. Quan ly nha nuéc vé khoa hoc - cong nghg@
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a) Mot s6 chinh séch phit trién khoa hoc - cong nghé & nuéc ta

- Tao méi truong cho hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Tang cuong nhan luc cho khoa hoc va cong nghé.

- Pa dang nguén kinh phi va tang cudng dau tu cho khoa hoc va cong nghé
b) Noi dung chu yéu quan ly nha nudc vé khoa hoc - cong nghé

- Xay dung thé ché.

- Ddi méi chinh sach va co ché quan 1y nha nuéc vé khoa hoc - cong nghé

- Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién kinh phi nghién ctru khoa hoc.
2. Quan Iy nha nuéc vé tai nguyén va moi trudng
a) Mot vai nét vé thyc trang tai nguyén, mdi trudmg va quan ly tai nguyén, moi
truong & nude ta hién nay.

- Hién trang mdi trudomg va tai nguyén mdi trudéng & nude ta hién nay

+ Nhimg nét chung v& hién trang méi trudng.

+ O nhiém méi trudmg do phat trién cong nghiép.

+ O nhim méi trudng do hoat dong cia nganh ndng nghiép.

+ O nhiém mai truong do hoat dong ciia nganh, nghé khc.

- Tinh hinh quan ly nha nuéc vé méi trirong va tai nguyén hién nay.
b) Phuong huéng, giai phap va ndi dung chu yéu quan ly nha nuéc vé tai
nguyén, moi trudng.

- Xay dung va tb chirc thuc hién co ché, chinh sach va cac van ban quy
pham phap luat vé tai nguyén va moi truong.

- Tang cuong du tu kinh phi cho hoat dong bao vé méi trudng va phat
trién tai nguyén.

- Tang cudmg hop tac quéc té trong bao vé moi trudomg.

- Thanh tra, kiém tra céc hoat dong trong linh vyc tai nguyén va moi trudng
111. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bi

- Giang vién:

+ Phai chudn bi gido 4n trudc khi én 16p

+ Chuén bi c4c vin ban quy pham phép luét lién quan

- Hoc vién phai nghién ctru trudec:

+ Tai liéu hoc tip

+ Bai tap tinh hudng, cdu héi thao luén

- Db dung giang day:

+ Bang viét céc loai

+ Céc phuong tién giang day nhu mdy chiéu, may tinh...
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2. Pnuong phip dao 20
Sir dyiny céc phueng phap 1dy hoe vién 1am trung tAm nliu:
- Lam viéc nhém
- Trao 45i kinh nghiém
- Truyét trich
3. Phuong phép danh gia
- Quan sat tre tiép
- Hoi dap
IV. CAU HOX TRAO LUAN, THU'C HANH
- Cau hdi cén hudng vao cac ndi dung sau:
+ Chinh sach phidt trién khoa hoc - cong nghé & nurde ta :
+N@i dung 681 méi cex ¢4 quan Iy nha nude v& khoa hoc - cdng nghé & nude ta
- Trao d6i ths iuan:
+ Tinb hinh quén I¥ tAi nguyén va mdi trudng & nudce i@ hién nay
+ Gidi phép va néi dung chid yéu quan IV nha nwée vE thi nguyén va méi truong
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Céng san Viét Nam. Van kién Hoi nghi i2n thir 2, BCHTW Khoéa VIII
vé khoa hoc va céng nghg trong thai ky CMH, HDH.
2. Pang Cong san Viét Nam. Vin I-ién Bai hoi dai bidu toan quéc 14n thir X1.
3. Luat Khoa hgc va Céng nghé nam 2003. Chu'm;; [, U, [II By Luét Déan sy
nam 1998 vé& quyén s& hiru tri tué va chuvén giao c6ng nghé
4. Lu@t DAt dai, nam 2003.
5. Luét stra dbi bd sung Lust Dét dai nuéc Cong hoa X3 hoi chii nghia Viét Nam 2010
6. Luét Khoang san, nam 2005.
7. Ludt Tai nguyén nuéc, ndm 1998.
8. Luét Bao vé mdi truémg siza ddi, niin 2003.
9. Chién lugc qudc gia v& bao vé méi trudmg va phat widn bén ving giai doan
2001-2010.

CHUYEN BE 22. CUAN LY NEA NUGT VE XAY DUNG VA B0 THI

Thoi lugng: 12 tiét

Ly “auyét: 06 1ér

Thio ludn, thuc hanh: 06 tid:
I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muyc dich
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Cung cép cho hoc vién mot s ndi dung chi yéu trong vén dé quan Iy nha
nudc vé xdy dung va do thi; phuong hudng, chinh sach, bién phap phat trién va

quan ly xay dung va do thi & nudc ta trong thoi gian téi.
2. Yéu cdu
Hoc xong chuyén dé nay hoc vién ném duoc:

- Mot s6 ndi dung chi yéu quan 1y nha nuéc vé xiy dyng; quan 1y nha

nuéc vé do thi.

- Chu truong, chinh sach ctia Nha nuéc vé quan Iy xdy dyng va phuong

huéng, chinh sach, bién phap phat trién d6 thj Viét Nam.
IL NOI DUNG
1. Quan ly nha nudc vé xay dung
a) Chu trwong, chinh sach ctia Nha nudc vé quan Iy xay dung
- Khai niém vé xay dung
- Chu truong, chinh sach ciia Nha nudc vé quan Iy xay dyng
b) Mt s nodi dung chu yéu cua quan ly nha nudc vé xdy dyng

- Quan Iy nha nudc v& quy hoach xdy dung phit trién d6 thi va nong thon

- Quan ly nha nudc vé phat trién ha tang k¥ thuat
- Quan ly nha nudc vé nha & va thij trudng bit dong san
2. Quén Iy nha nudc vé do thi
a) Nhimg quy dinh phép ly vé dé thi
- Tiéu chuén d6 thi
- Phan loai d6 thi
- Vung ngoai thanh, ngoat thi
- Phan c4p quan Iy hanh chinh nha nuéc vé do th1
b) Mot sé ndi dung chi yéu clia quan ly nha nuéce vé db thi
- Quan 1y nha nudc vé quy hoach xdy dung va kién trac do thi
- Quan Iy nha nudc vé nha &, dat dai tai do thi
- Quan ly nha nude vé ha ting k¥ thuat do thi
- Quan ly nha nudc vé bao vé canh quan va mdi truong do thi
- Quan Iy nha nudc vé mdt s linh vyre khéc
¢) Phuong huéng, chinh sach, bién phép phat trién va quan Iy do thi
- Quan diém va myc tiéu phat trién d6 thi
- Pinh huéng phat trién d6 thi Viét Nam
- Mot sé chinh s4ch va bién phap

+ Tang cudng nang lyc clia bd may quan ly d6 thi, ddi méi co ché, chinh

sach phat trién va quan 1y do thi
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+ Tao vén phat trién ha ting co s¢
+ Phat trién nha va sir dung dit do thi
+ Quy hoach va kién tric d6 thi
+ Bao v€ moi truomg d6 thi
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA BO DUNG DAY HOC
1. Cong tac chuén bj
- Giang vién phai chudn bj gi4o 4n, tai liéu tham khéo trudc khi 1én 16p.
- Hoc vién phai chuén bi:
+ Doc trudc tai liéu hoc tap
+ Chuén bj bai tap tinh hudng
+ Cau héi thao luén.
- D dung giang day
+ Bang viét cac loai
+ Cac phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh. ..
2. Phuong phap dao tao
St dung phwong phap 13y hoc vién lam trung tam:
- Thuyét trinh
- Lam bai tp tinh hudng
- Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phéap danh gia
- Quan st tryc tiép
- Hoi dap
- Duing bang hoi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH
Cau héi can huéng vao cac ndi dung sau:
- Nhitng néi dung chii yéu quan Iy nha nuéc vé xy dung
- Céc tiéu chi phan loai d6 thi hién nay (Hoc vién cho nhitng vi du cu thé)
- Vén dé phén cip quan ly d6 thj hién nay
- Nhitng néi dung chii yéu quan Iy nha nuéc vé do thi
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Luét Xay dung, ndm 2003.
2. Ludt Kinh doanh bét dong san, nim 2006.
3. Luat Nha &, nam 2005.
4. Luét Quy hoach @6 thi, nam 2009.
5. Nghi dinh s 42/2009 ND-CP ngay 07/5/2009 ctia Chinh phii vé phan loai dé thi.
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6. Nghi dinh s6 79/2009 ND-CP ngay 28/9/2009 ctia Chinh phu vé quan Iy chiéu
séng d6 thj. |

7. Quyét dinh sb 27/2009 Qb-TTg ngay 24/4/2009 cta Thu tuéng Chinh phu vé
viéc ban hanh mét s6 co ché chinh sach phat trién nha & cho ngudi cé thu nhép
tai khu vyc d6 thi.

8. Quyét dinh s6 445 QD-TTg ngdy 07/4/2009 cia Thu tuéng Chinh phu phé
duyét diéu chinh dinh huéng quy hoach tdng thé phat trién hé théng do thi Viét
Nam dén n#m 2025 va tdm nhin dén nam 2050.

CHUYEN DK 23. QUAN LY NHA NUGC VE
NONG NGHIEP, NONG THON
Théi hrong: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Théo luan, thuc hanh: 06 tiét
. MUC PIiCH, YEU CAU
1. Muc dich
Cung c4p cho hoc vién ndi dung co ban quan Iy nha nuéc vé néng nghiép,
néng thon dé tir 46 ¢ nhan thirc va y thirc tich cuc trong viéc td chire thyc hién
cac chinh sach vé phat trién nong nghiép, ndng thon.
2. Yéu céu
Hoc xong chuyén dé nay hoc vién nim dugc: _
- Mot s ndi dung quén Iy nha nudce vé ndng nghiép va phat trién nong thén
- Céc chinh sich cia Nha nudc vé phat trién néng nghiép, ndng thén trong
thoi ky cong nghiép hoa, hién dai héa dét nudc.
I1. NQI DUNG
1. Mot s ndi dung quan 1y nha nuéc vé ndng nghiép va phit trién ndng thon
a) Khuyén khich va hd trg phat trién ndng nghiép, dich vu & néng théon
b) Quan ly chi dao quy hoach xay dung néng thon madi -
¢) Quan ly cac vén d& xa hoi, an ninh va trat ty & ndng thon
2. Mgt s6 chinh sach vé phat trién nong nghiép, néng thén
a) Chinh séch dat dai
b) Chinh séch vé cac thanh phan kinh té
¢) Chinh sach khuyén nong
d) Chinh séch vé gigo duc va dao tao; khoa hoc cong nghé
e) Céc chinh sach diu tu, tin dung va thi trudng
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1I1. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong téc chuén bj

- Giang vién:

+ Phai chun bi gido 4n truéc khi 1én 16p

+ Chuén bi cac van ban quy pham phép luat lign quan

- Hoc vién phai nghién ctru trude:

+ Tai liéu hoc tap

+ Bai tap tinh hudng, cau héi thao luan

- P4 dung giang day:

+ Bang viét cac loai

+ Phong 1am viéc

+ Céc phuong tién giang day nhu may chiéu, may tinh. ..

2. Phuong phap dao tao

Sir dung phuong phap 14y hoc vién 1am trung tam

- Thuyét trinh

- bam thoai

- Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phép danh gia

- Hoi dap

- Kiém tra nhém

- Dung bang hoi
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

Céu hoi can huéng vao cac ni dung sau:

- N§i dung quéan Iy nha nuéc vé ndng nghiép, néng thén ctia nude ta; (Co
thé chia nhém thao luédn sdu timg ndi dung, sau d6 t8 chirc trao dbi chung dé hoc
vién ndm dugc tng thé). :

~ - Chinh sach dét dai, chinh sach cac thanh phén kinh té, chinh sach ddu tu,
tin dung va thi trudmg dé phat trién nong nghiép, ndng thon.
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Cong san Viét Nam. Nghi quyét Dai hoi Pang toan quéc lan thi IX, X,
XI. NXB Chinh trj Qudc gia - su that. Ha Ngi, 2001, 2007, 2011.
2. Pang Céng san Viét Nam. Nghi quyét TW 5 Khéa X v& kinh té hop tac va
hop tac xa, kinh té h¢ gia dinh | -
3. Pang Céng san Viét Nam. Nghi quyét TW 7 Khoa X vé& néng nghiép, nong
thdn, néng dan.
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4. Pang Cong san Viét Nam. Nghi quyét sé 24/2008/NQ-CP ngay 28/10/2008
cua Chinh phu ban hanh chuong trinh hanh déng cia Chinh phu thuc hién nghi
quyét Hoi nghi 1an thir 7, BCHTW khéa X vé nong nghiép, néng thén, néng dan
5. Luat Dét dai, nam 2009.

6. Nghi dinh s6 134/2004/ND-CP ngay 09/6/2004 ciia Chinh phu vé khuyén
khich phat trién céng nghiép nong thon.

7. Quyét dinh s6 800/QD-TTg ngay 04/6/2010 cia Thi tuéng Chinh phu phé
duyét Chuong trinh myc tiéu Qudc gia vé xay dung nong thén méi giai doan
2010-2020.

8. Quyét dinh sé 193/QD-TTg ngay 02/02/2010 cta Thu twéng chinh phii phé
duyét chuong trinh ra soat quy hoach xay dung nong thon mai.

CHUYEN DE 24. QUAN LY NHA NUGC VE
QUOC PHONG VA AN NINH, TRAT TU AN TOAN XA HOI
Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tiét
Théo luan, thyc hanh: 06 tiét
1. MyC PICH, YEU CAU
1. Muyc dich

Gidi thiéu quan diém cua DPang vé quéc phong trong tinh hinh méi va chu
truong giai phap ctia Nha nudc nhim thuc hién quan Iy an ninh, trét tu an toan
x4 hoi, théng qua do giup hoc vién rén luyén ban than gop phan thyuc hién tét
cong tac qubc phong, an ninh, trat tu an toan xa hoi.

2. Yéu cdu

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién ndm dugc:

- Khai niém quéc phong va quéan ly an ninh qudc gia, trit ty an toan xa hoi

- Mét sb noi dung co ban trong quan Iy nha nudc vé quéc phong va an
ninh quéc gia, trt ty an toan x4 hoi.

- Quan diém cua Pang vé qudc phong trong tinh hinh hién nay, mét s6
chu truong giai phap thuc hién quan Iy quéc phong, an ninh quéc gia, trat ty an
toan xa hoi. '

II. NOI DUNG
1. Mbt sé van dé quan 1y nha nudc vé qudc phong
a) Khai niém quéc phong
b) Nhitng quan diém chi dao xay dung va phat trién su nghiép qubc phong &
nudce ta hién nay
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- Quan diém cia Pang vé quéc phong trong tinh hinh méi

- Nhiém vy ctia quéc phong trong tinh hinh hién nay
¢) Mot s ndi dung co ban trong quan ly nha nu6c vé quéc phong

- Nhiém vu cia B9, co quan ngang B6, co quan thudc Chinh phu vé cong
tac qudc phong

- Nhiém vy cia céc dja phuong vé cong tic quc phong
2. Quan Iy nha nuéc vé an ninh, trat tu an toan x4a hoi
a) Khai niém vé quan ly an ninh qu(")c gia, trat ty an toan xa hfi
b) Noi dung quan ly an ninh quéc gia, trat tyr an toan xa hji

- Quan ly nha nuéc vé an ninh quéc gia

- Quan Iy nha nuéc vé trat t an toan xa hoi
¢) Mét sb chu truong, giai phap nhdm thyc hién quan ly an ninh, trét ty an toan
xa hoi

- Két hop chit ché giita xay dung Déang véi bao vé Pang; bao vé chat ché
an ninh chinh tri ndi bo.

- Bdo vé vimg chic an ninh tu tuéng - vin hoéa.

- Coi trong va lam tét cong tac bao vé an ninh kinh té.

- Mé rong hop tac qudc té; gop phin cing ¢b an ninh, thyc hién thing loi
nhiém vy x4y dyng va bao vé T4 quéc.

- Ciing cb vimg chic khbi dai doan két dan toc.

- Pay manh d4u tranh chéng 4m muu, hoat dong xam pham an ninh qudc
gia, thyc hién chuong trinh quéc gia phong chéng tdi pham.
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuén bj

- Gidng vién:

+ Phai chuén bj gido an tru6ce khi lén 16p

+ Chuan bj cac van ban quy pham phdp luét lién quan

- Hoc vién nghién ciru tai liéu trudce khi 1én 16p

- Pb ding giang day:

+ Bang viét céc loai

+ Céc phuong tién giang day nhu méy chiéu, may tinh...
2. Phuong phép dao tao

Str dung phuong phép 14y hoc vién 1am trung tam:

- Thuyét trinh

- Lam viéc nhom

- Trao dbi kinh nghiém
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3. Phuong phap danh gia

- Quan sat tryc tiép

- Héi dap
IV. CAU HOI THAO LUAN, THU'C HANH

Céu héi can huéng vao cac ndi dung sau:

- Quan diém ctia Dang vé quéc phong trong tinh hinh méi

- Nhiém vu cuia quéc phong trong tinh hinh méi

- Thao luan vé nhiém vu cbng tac quéc phong tai cac Bg, nganh, dia
phuong noi hoc vién cong tac.

- N¢i dung quén 1y an ninh quéc gia, trat ty an toan xa hoi

- Cac chu trvong, giai phap nhim thyc hién quan ly an ninh, trat ty an
toan xd héi tai cac co quan don vi noi hoc vién cong tac
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Bang Céng san Viét Nam. Nghi quyét Dai hoi Dang toan quéc 1an thir IX, X,
XI. NXB Chinh trj Qudc gia - su that. Ha Nai, 2001, 2007, 2011.
2. Luat Qubc phong, nam 2005.
3. Luat An ninh Quédc gia, ndm 2004.
4. Chi thi s4 62-CT/TW ctia B$ Chinh tri vé tang cuong cong tac gido duc qudc
phong toan dan trudce tinh hinh méi.
5. Nghi dinh s6 119/2004/ND-CP ngay 11/5/2004 ciia Chinh phu vé cong tac
qudc phong.
6. Nghj dinh sé 127/2006/ND-CP ngay 27/10/2006 ctia Chinh pht vé dam bao
diéu kién cho hoat dong bao vé an ninh quc gia va giir gin trat ty an ninh xa hoi

CHUYEN PE 25. QUAN LY HANH CHINH TU PHAP CUA

CO QUAN HANH CHIiNH
Thei lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 06 tidt

Théo luan, thuc hanh: 06 tiét
I. MUC BICH, YEU CAU
1. Muyc dich
- Trang bj cho hoc vién khai quat vé quéan ly hanh chinh tu phap va cac co
quan quan ly hanh chinh tu phédp cua nuéce ta.
- Giéi thiéu ndi dung quan Iy hanh chinh tr phap cua cic co quan hanh
chinh dé hoc vién tiép can véi cac co quan nha nuéce trong qué trinh lam viée.
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2. Yéu cau

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién nim dugc:

- Khdi niém v& quan Iy hanh chinh tu phép va cac co quan quan 1y hanh
chinh tu phap ¢ nuéec ta.

- Nhitng nét co ban vé quan ly cong téc thi hanh an, quan 1y nha nuéc vé
cdng ching, chimg thyc; quan Iy nha nudc vé giam dinh tu phap; quan 1y nha
nuéc ddi véi hoat dong luat sur; quéan 1y nha nudc déi v6i cong tac ho tich, quéc
tich; quan ly nha nuéc vé cong tac hoa giai.

I1. NOI DUNG

1. Khai quat vé quan Iy hanh chinh tu phap

a) Khai ni¢ém quan ly hanh chinh tu phap

b) Cac co quan quan ly hanh chinh tu phap & Viét Nam

- O trung wong

- O dia phuong
2. N§i dung quan ly hanh chinh tu phap ctia co quan hanh chinh
a) Quan ly cong tac thi hanh 4n

- Quan ly cong tac thi hanh an dan sy

- Quan ly nha nudc dbi véi cong tac thi hanh 4n phat ti va céc trai giam
b) Quan Iy nha nudc vé cong chimg, chimg thyc

- Nhiém vy, quyén han ctia Bo Tu phap trong quéan Iy nha nuéc vé cong
chimg, chimg thyc

- Nhiém vy, quyén han ciia B Ngoai giao trong quan ly nha nuéc vé
cong chimg, chimg thyc

- Nhiém vy, quyén han cia UBND cép tinh trong quan ly nha nuéc vé
cdng chimg, ching thyc

- Nhiém vu ctia UBND cép huyén trong quan 1y nha nudc vé chirng thyc
c) Quén 1y nha nuéc vé giam dinh t phap

- Hé thdéng tb chic giam dinh & Viét Nam

- Thim quyén bd nhiém giam dinh vién

- N6i dung quan Iy nha nudc vé giam dinh tw phap
d) Quan ly nha nudc dbi v6i hoat dong luat su

- Nhiém vy, quyén han ciia B6 Tu phap trong viéc quan Iy nha nuée vé td
chirc ludt su va hanh nghé luat su

- Co quan quén ly nha nudc vé td chirc luat sur va hanh nghé ludt su
e) Quan ly nha nuéc dbi vi cong tac ho tich, qudc tich

- Cong tac quan ly h¢ tich
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- Quan 1y nha nudc vé quéc tich
g) Quan Iy nha nudc vé cong tac hoa gidi

- Noi dung quén ly nha nuéc vé cong tac hoa giai

- Pham vi cdc viéc hoa giai dugc tién hanh dbi véi nhitng viée vi pham -
phép ludt va tranh chdp nhé trong cong ddng dan cur
IIL. PHUONG PHAP GIANG DAY VA PO DUNG DAY HQC
1. Cong tac chuan bi

- Giang vién:

+ Phai chuén bj gi4o an trudce khi 1én 16p

+ Chuén bj cac bai tap tinh huéng

+ Chudn bj cdc van ban quy pham phdp luat lién quan

- Hoc vién phai nghién ciru:

+ Tai liéu hoc tap

+ Bai tdp tinh huéng, cau héi thao ludn

- Dé dung giang day:

+ Béng viét cdc loai

+ Céc phuong tién gidng day nhu mdy chiéu, mdy tinh. ..

2. Phuong phép dao tao

St dung phuong phap Iy hoc vién [am trung tAm

- Thuyét trinh

- Phan tich van dé

- Trao d6i kinh nghiém
3. Phuong phap danh gia

- Quan sat tryc tiép

- Héi dap

- Kiém tra viét
IV. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP TINH HUONG

- C4u héi thao luan cin hudng vio cac ndi dung sau:

No6i dung quan [y hanh chinh tu phdp cia co quan hanh chinh. (C6 thé
chia nhém thao luan ttmg cum ndi dung, sau do td chirc trao ddi thao luan chung
dé hoc vién nim dugc téng thé ca sau ndi dung)

- Bai tap tinh hudng _

Cac bai tdp tap trung vao cac tinh huéng vé cong chimg, chimg thuc, quéc
tich, hd tich va cong tac hoa giai ‘

V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Ludt T chirc Chinh phii, nm 2001.
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2. Luat Cong chimg, nam 2006.

3. Luat Qudc tich, nam 1998.
4. Nghi dinh s6 02/2008/ND-CP ngay 04/01/2008 cia Chinh phii quy dinh chi
tiét va hudng din thyc hién mot sé diéu cia Luat Cong chimg.

5. Nghi dinh s6 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007 ciia Chinh phti vé cdp ban sao
tir sb géc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, ching thyuc chir ky.

CHUYEN PE 26. QUAN LY NGUON NHAN LyC

Thoi luong: 12 tiét

Ly thuyét: 06 tiét

Théo luan, thuc hanh: 06 tiét
I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Trang bj cho hoc vién nhitng néi dung co ban vé co ché va cac chinh sach
quan ly ngudn nhéan lyc; trén co s& d6 c6 thé tham gia vao cong tac quan ly
ngudn nhén lyc.
2. Yéu ciu

Hoc xong chuyén dé nay hoc vién nim dugc nhimg kién thic co ban:

- Co ché va cdc chinh sdch quan 1y ngudn nhén lyc.

- Chire ning quan 1y nha nudc dbi véi ngudn nhan Iyec.
IL. NOI DUNG
1. Co ché va cac chinh sich quan 1y ngudn nhan lyc
a) Co ché quan ly
b) C4c chinh sach quan Iy ngudn nhan lyc
2. Cac nhiém vu thyc hién chirc ning quén ly nha nude dbi véi ngudn nhén luc
a) Xay dung hé théng vin ban quy pham phap lu4t vé quan Iy nguén nhan Iyc
b) Hoach dinh va thuc thi nhimg chinh sach, chuong trinh quéc gia vé ngudn
nhén lyc
¢) Td chirc bd may quan ly lao dong
d) Kiém tra, giam sat cic hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc
III. PHUONG PHAP GIANG DAY VA DO DUNG DAY HQC
1. Céng tac chuén bj

- - Giang vién:

+ Phai chuén bi gido an truéc khi 1én 16p

+ Chuén bi c4c vin ban quy pham phap luat lién quan

- Hoc vién nghién curu:
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+ Tai li¢u hoc tap

+ Céc bai tép tinh hudng, cau héi thao luén

- D6 dung giang day

+ Bang viét cac loai

+ Céc phuong tién gidng day nhu méy chiéu, may tinh...
2. Phuong phap dao tao

St dung phuong phap 14y hoc vién 1am trung tam

- Thuyét trinh

- Trao dbi kinh nghiém
3. Phuong phap danh gia

- Quan sét tryc tiép

- Hoi dap

-Dung bang héi -
IV. CAU HOI THAO LUAN, THy/C HANH

- Céu héi can huéng vao céc ndi dung sau:

+ Céc chinh séch ciia nha nuéc vé quan 1y ngudn nhan lyc.

+ Céc chirc nang quan ly ngudn nhan lyc.

- Hoc vién trao ddi vé:

+ Té chirc bd may thuc hién cac chinh sach lao dong cia co quan, don vi
ho cong tdc “

+ Céng téc kiém tra, giam sat cac hoat dong quan Iy nhén lyc cha co
quan, don vi ho céng tic
V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Pang Cong san Viét Nam. Nghi quyét Hoi nghi TW 4 Khoa VII va Nghi
quyét TW 2 Khoa VIIL.
2. Luét Can b, cong chirc, nam 2008.
3. Luat Vién chirc, ndam 2010.
4. Nghij dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly cong chirc.
5. Nghi dinh s6 34/2011/NB-CP ngay 17/05/2011 ciia Chinh phii quy dinh vé xtt
Iy ky luat ddi véi cong chirc.
6. Nghi dinh sb 27/2012/NB-CP ngay 06/04/2012 ctia Chinh phit quy dinh vé xu
Iy ky luat vién chirc va trach nhi¢m bdi thudng, hoan tra ctia vién chic.
7. Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 clia Chinh phii vé tuyén dung,
sir dung va quan ly vién chirc
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8. Chi thj 18/CT-TTg ngay 30/05/2012 chia Thi tuéng Chinh phu vé vigce trién
khai thyc hién Quy hoach phat trién nhan luc Viét Nam giai doan 2011 - 2020
va d4y manh dao tao theo nhu cu phat trién clia xa héi giai doan 2011 —2015.

9. Quyét dinh 601/QD-TTg ngay 24/05/2012 ctia Thi teéng Chinh phi vé viéc phé
duyét D& 4n "Xay dung hé théng thong tin va dir bao nhu ciu nhén luc quéc gia”
10. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Quan Iy ngudn nhén lyc xa hoi. Gido trinh
Pai hoc Hanh chinh. NXB Pai hoc Qudc gia, Ha Nbi, 2003.

11. Nén kinh t& tri thie (Kinh nghiém cda cac nude phat trién, NXB Thng ke,

2000)./W

KT. BQ TRUOGNG
THU TRUONG
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