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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:420/Qb-BNV Ha Ngi, ngay 02 thang 06 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Chwong trinh bdi duéng doi Vo
ngach chuyén vién va twong dwong

BQ TRUONG BOQ NOI VU

Can cir Nghj dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03/4/2017 cuia Chinh phu quy dinh
chitc nang, nhiém vy, quyéen han va co cau té chuic cua Bo Noi vu;

Can cir Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cuia Chinh phii vé dao
tao, boi duong can bg, cong chuc, vién chuc;

~ Can cit Nghi dinh s6 89/2021/NP-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phui vé sira
doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu ve dao tao, boi duong can bg, cong chuec, vién chuc;
Xét dé nghi ciia Vi truéng Viu Pao tao, boi dwéng can bg, cong cheze, vién chiie,
QUYET DINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Chuong trinh boi dudng d6i Vi
ngach chuyén vién va tuong duong. Chuong trinh nay thay thé Chuong trinh boi
dudng ngach chuyén vién ban hanh kem theo Quyét dinh s6 2640/Qb-BNV ngay
14/12/2018 cua Bo truong Bo Noi vu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Bo truong, Thu trudng co quan ngang bg, Thu truong co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thugc trung wong, Chanh
van phong - Bo N1 vy, Vu truong Vu Dao tao, boi d}IG‘ﬂg can bd, cong chlﬁ:g, vién
chirc - B Noi vu, Gidm doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia va cac co quan, to chuec,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

T BO TRI{O’NG

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- Cac b, co quan ngang bo, co quan thuéc Chinh phu;
- HDND, UBND cac tinh, thanh phé truc thugc TW;

- Van phong Trung wong va cac Ban ctua bBang;

- Vin phong Téong Bi thu;

- Vén phong Chu tich nuéc;

- Hoi dong Dan toc va cac Uy ban ciia Qudc hoi;

- Vin phong Quéc hoi;

- Uy ban trung uong Mat tran T qubc Viet Nam; o .

- Toa &n nhan dan téi cao; Trwong Hai Long
- Vién kiém sat nhan dan i cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Co quan Trung uong cua cac doan thé;

- B6 Noi vu: Bo trudng, cac Thi trudng;

- Cong théng tin dién tir cua B Noi vu;

- Luu: VT, BT.
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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

‘ ) ~ CHUONG TRINH ‘
BOI DUONG DOI VOI NGACH CHUYEN VIEN VA TUONG DUONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-BNV ngay [ 12022

cua Bo Truong Bo Noi vu)

A.NHUNG VAN PE CHUNG VE CHUONG TRINH

I. POI TUQONG BOI DUONG

1. Cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong, vién chirc gilr chirc danh
nghé nghiép hang III 1am viéc & cac bd phan hanh chinh, tong hop, quan tri vin
phong, t6 chtrc can bo, ké hoach, tai chinh va cac vi tri viéc lam khac khong gitr
chic danh nghé nghiép va khong hoat dong nghé nghiép ctia don vi sy nghiép
cong 1ap chua c6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach chuyén vién.

2. Cong chtrc ngach can sy va tuong duong, vién chirc giit chirc danh nghé
nghiép hang IV lam viéc & cac bd phan hanh chinh, téng hop, quan tri vin
phong, t6 chtrc can bd, ké hoach, tai chinh va cac vi tri viéc lam khac khong git
chte danh nghé nghiép va khong hoat dong nghé nghiép ctia don vi sy nghiép
cong 1ap chua c6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach chuyén vién.

3. Nguoi thuc hién ché do tap su cong chuc loai C, nguoi thuc hién ché do
tap su vién chirc hang 3 lam viéc 1am viéc & cac bd phan hanh chinh, téng hop,
quan tri van phong, t6 chirc can bd, ké hoach, tai chinh va cac vi tri viéc lam
khac khong gitr chirc danh nghé nghiép va khong hoat dong nghé nghiép cua
don vi su‘nghiép cong 1ap chua co chimg chi chwong trinh bdi dudng ngach
chuyén vién.

4. Cac dbi tuong khac theo quy dinh ctia phap luat.

II. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Trang bi, cap nhat kién thirc vé& hanh chinh nha nuéc va k¥ ning tuong Gng,
g6p phan nang cao ning lyc trong thuc hién nhiém vu, quyén han duogc giao cua
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chuyén vién va twong duong, gop phan xay dung doi ngii cong chirc, vién chirc
co phém chit dao duc, c6 ban linh chinh tri, nang lyc va chuyén nghiép, tan tuy
phuc vu Nhan dan.

2. Muc tiéu cu thé

a) Trang bi va cdp nhat cho hoc vién nhitng kién thirc chung, co ban vé
hanh chinh nha nuéc

b) Bdi dudng cho hoc vién mot sd k§ niang dé thuc hién ¢6 hiéu qua nhiém
vu, quyén han dugc giao

¢) Gop phan nang cao pham chat, tinh than trach nhiém, chi dong, sang tao
ctia chuyén vién va trong duong trong thyc hién nhiém vu, quyén han duoc giao

1. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

Chuong trinh thiét ké theo hudng tiép can tir tong quat dén cu thé, duoc phan
dinh thanh ba phan (kién thic; k¥ ning; di thuc té, kiém tra). Trong mdi phan c6
cac chuyén dé phu hop véi nhiém vu, quyén han cta ngach chuyén vién.

IV. KET CAU CHUONG TRINH

1. Khoi lwong Kién thirc va thoi gian bdi duong

a) Khoi luong kién thirc

Chuong trinh gdm 20 chuyén dé, trong d6 16 chuyén dé giang day va 04
chuyén dé bao cdo (c6 cac chuyén dé bao cdo tu chon phu hop voi di tuong hoc
vién), di thuc té, kiém tra, cu thé:

- Phan |: Kién thire, gdm 07 chuyén dé giang day va 02 chuyén dé bao cao;

- Phan II: K¥ niang, gdm 09 chuyén dé giang day va 02 chuyén dé bao cio;

- Phan 111: Di thyc té, kiém tra,

b) Thoi gian boi dudng
Tong thoi gian bdi dudng 1a 160 tiét (08 tiét/ngay), trong do:
STT Hoat dong SO tiét
1 | Ly thuyét 64
2 | Thao luan 64
3 | Bao cdo thyc té, kinh nghiém 16




4 | Dithyc té 12
5 | Kiém tra (02 bai trac nghiém) 04
Tong cong 160
2. CAu tric ciia chwong trinh
. Ly |Thao | Tong
Stt NoOi dung chuyén deé , .,
thuyet| luan |so tiet

Phan I: Kién thirc chung (08 tiét/01 chuyén dé)
Chuyén dé 1: Nha nudc Cong hoa xi hoi chu

1 . , . 04 04 08
nghia Vi¢t Nam trong h¢ thong chinh tri

2 |Chuyén dé 2: Tong quan vé hanh chinh nha nudc 04 04 08

3 |Chuyén dé 3: Cong vu, cong chirc 04 04 08

4 Chuyén dé 4: Pao dtrc cong vu 04 | 04 | 08

5 |Chuyén dé 5: Thu tuc hanh chinh 04 04 08
Chuyén dé 6: Tong quan vé qudn 1y tai chinh, tai

6 Y =4 1 Y 04 04 08
san trong co quan nha nudc
Chuyén dé 7: Tong quan quan ly nha nudc theo

7 4 . = 1 Y 04 04 08
nganh va lanh tho
Chuyén dé bao céo 1an 1 (tuy theo 16p hoc, chon

o 02 trong cac chu dé béo céo tai Phu luc kém theo) 08
hodc chii d& bao céo khac theo nhu ciu cua 16p boi
dudng; 04 tiét/01 chuyén dé bao cao

9 [Kiém tra (1an 1, tric nghiém, 02 tiét) 02
Phan ITI: K§ niing (08 tiét/01 chuyén dé)

1. (Chuyén dé 1: K§ nang thu thap vaxir Iy thong tin | 04 | 04 | 08
Chuyén dé 2: K§ nang phan tich, giai quyét tinh

2 , Y e p S A 04 04 08
hudng trong hanh chinh nha nudc
Chuyén dé 3: K¥ ning soan thao vin ban quan Iy

3 Y Y NS 598 1 Y 04 04 08
nha nudc




4 |Chuyén dé 4: Ky ning lap va quan 1y ho so 04 | 04 | 08

5 Chuyén dé 5: Ky nang giao tiép hanh chinh 04 04 08
Chuyén dé 6: Ky niang thuyét trinh trong hoat

6 g g & . 04 04 08
dong cong vu

7 [Chuyén dé 7: K¥ nang lam viéc nhom 04 04 08

8 [Chuyén dé 8: Ky ning quan Iy thoi gian 04 04 08

Chuyén dé 9: K§ ning 1am viéc trong moi truong

SO

Chuyén dé bao céo lan 2 (tuy theo 16p hoc, chon
10 02 trong céac chu dé bao céo tai Phu luc kém theo) 08
hodc chii d& bao céo khac theo nhu cau cua 16p boi

dudng; 04 tiét/01 chuyén dé bao cao

Phan III: Pi thue té, kiém tra 1an 2

1 Pi thuc té (khong bao gom thoi gian di, vé) 12
2 [Kiém tra (1an 2, trac nghiém, 2 tiét) 02
Tong 160

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

1. Pdi véi viéc bién soan tai liéu

a) Cac chuyén dé 1y thuyét cap nhat, nang cao nhimg kién thuc lién quan
hé théng chinh tri, hanh chinh nha nuéc.

b) Cac chuyén dé k¥ niang gan voi nhiém vu, quyén han cua ngach chuyén
vién va tuong duong.

c¢) Céc chuyén dé dugc thiét ké theo ciu trac “mo”, dé giang vién cap nhat,
cung cép cho hoc vién nhiing kién thirc, k¥ nang hién dai, phu hop nhiém vy,
quyén han, tinh chat cong viéc ctia ngach chuyén vién va twong duong.

d) Noi dung chwong trinh khong chong chéo va trung lap véi cac chuong

trinh bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude khac. Cac chuyén dé phai dugc bd
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cuc logic, hai hoa vé mat kién thire va thoi luong thuc hién.

e) Tai liéu boi dudng: Phai c6 cau hoi goi y thao luan, danh muc tai li€u
tham khao sau mdi chuyén dé.

2. P6i véi viée giang day

a) Giang vién

- Giang vién giang day phai dat tiéu chuan theo quy dinh tai Nghi dinh s
101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cia Chinh phu vé dao tao, bdi dudng cén bo,
cong chirc, vién chirc, Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh
phu vé stra d6i, b6 sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, bodi dudng can bg, cong chiic, vién chuec,
Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 cua Bo truong Bo Noi vu
huéng din mot sé didu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chic, dong thoi co
kién thirc, nhiéu kinh nghiém trong quan Iy nha nudc trén cac linh vyc;

- Trinh bay chuyén dé bao cao 13 giang vién hodc nha quan 1y, nha khoa
hoc ¢6 nhiéu kinh nghiém trong quan 1y nha nudc, c6 kha ning su pham, dap
mg yéu cau tiéu chuan theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2018/TT-BNV ngay
08/01/2018 cua B9 truong BO Noi vy;

- Giang vién va giang vién thinh giang can nghién ctru tai liéu, cap nhat cac
van ban méi, kién thitc méi, tdp hop cac bai tap, tinh hudng dién hinh trong thyc
tién dé bao dam giang day c6 chat luong, sat v6i chic trach, nhiém vu cia cong
chtrc ngach chuyén vién va twong duong;

- Co s6-dao tao, bdi dudng cu thé hoa quy dinh tiéu chuin giang vién, bao
c4o vién (khong thip hon quy dinh cia phap luat) giang day chuong trinh nay,
dam bao chat luong, hi¢u qua.

b) Phuong phap va d6 ding giang day

- Str dung phuong phap giang day tich cuc, 1ay hoc vién lam trung tim két
hop véi viée sir dung cong ngh¢ thong tin trong giang day;

- Tang cuong thao luan va giai quyét tinh hudéng dé hoc vién cung hoc tap,



rén luyén, rat ra kinh nghiém sau mdi chuyén dé. Trong thao luan trén 16p, giang
vién déng vai trd hudng dan, goi ¥ nham phat huy kinh nghiém thuc té va kha
ning giai quyét vin dé ctia hoc vién; dinh hudng va kiém soat dé noi dung thao
luan bam sat muc tiéu hoc tap;

- Cin ct chuong trinh, co s dao tao, bdi dudng sap xép lich hoc cho timg
16p, c6 thé chia thanh cac dot v6i hinh thire bdi dudng phu hop;

- P6 dung giang day: Bang viét, bang gidy, but viét, may chiéu, gidy A4,
AQO... va phong hoc thich hop cho thdo luan nhém.

¢) Sb luwong hoc vién

Cin cr vao tinh hinh thuc té dé bd tri s6 luong hoc vién/16p hop 1y, phu
hop vai viée sit dung phuong phap giang day cia chuong trinh.

3. Pdi vé6i viée hoc tip ciia hoc vién

a) Tham gia hoc tip day du thoi gian cta chuong trinh theo quy dinh.

b) Chi dong, trach nhiém trong hoc tip; nghién ctru trudc tai li€éu hoc tap
(tai liéu boi dudng ngach chuyén vién 12 bat budc; ngoai ra con c6 tai liéu tham
khao khac, pht hop v&i ndi dung chuyén dé).

C) Chuén bi cau hoi, bai tap tinh huéng va tich cuc tham gia thao luan.

d) Tich cuc, sang tao trong thyc hanh cac k§ ning dé c6 thé img dung vao
thuc té cong viée sau khi két thic khoa bdi dudng.

VI. YEU CAU POI VOI CHUYEN PE BAO CAO

1. Chuan bi chuyén dé bio cao

a) Cac chuyén dé bao cao phai dugc chuin bi phu hop véi ddi tuong cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong; két hop trinh bay 1y thuyét gin véi
thuc tién quan 1y nha nuwdc va tinh chat cong viéc cua ngach chuyén vién va
tuong duong.

b) Can ct vao tinh hinh thyc té ctia 16p bdi dudng co thé lwa chon nodi dung
chuyén dé bao céo cho phu hop theo cac chu dé bao céo trong chwong trinh hoic
nhitng chu dé& bao cdo khac do co sé dao tao, boi dudng xay dung (Noi dung

chuyén dé bao cao phai gan voi nhiém vy, quyén han, tinh chat cong viéc ngach



chuyén vién va thyc tién quan 1y nha nuéc).

2) Thue hién bao ciao chuyén dé

a) Chuyén dé bao cao duoc thuc hién theo hinh thirc toa dam, co phﬁn trinh
bay chung, phan trao d6i - thao luin, phan tom tit, két lun ndi dung va rat ra
kinh nghi€m, gia tri tham khao.

b) Khuyén khich hoc vién chuan bj va trinh bay bao cdo (néu hoc vién dap
g du yéu cau), giang vién giit vai trd dinh hudng, dan dat, két luan.

c) Co sé dao tao, boi dudng quy dinh cu thé viéc chuan bi va thuc hién céc
chuyén dé béo cdo.

VII. PANH GIA HQC TAP

1. Panh gia y thirc hoc tap ctia hoc vién theo quy ché hoc tap cua co s¢ dio
tao, boi dudng. Hoc vién tham gia 100% thoi lugng chwong trinh.

2. Thong qua lich trinh cta timg phan trong chuong trinh, hoc vién lam bai
kiém tra tric nghiém. Cac diém kiém tra déu phai dat duogc 5,0 diém tré 1én
(chdm theo thang diém 10), trudng hop dudi 5,0 diém phai kiém tra lai (mot 1an
va chi duoc ap dung cho 01 bai).

3. Bai kiém tra 1an 1 va bai kiém tra lan 2 duoc thuc hién bang hinh thirc
trac nghiém, thoi gian mdi bai kiém tra 1a 90 phit.

4. Viéc hoc lai cua hoc vién

a) Nghi dén 20% thoi luong chuong trinh: Hoc vién hoc bo sung phan thoi
gian nghi.

b) Hoc vién hoc lai toan bd chuong trinh:

- Nghi trén 20% thoi lugng chuong trinh;

- Hodc c6 01 bai kiém tra dudi 5,0 diém (bao gdm két qua bai kiém tra lai);

--Hodc vi pham quy ché, noi quy hoc tap cua co sé dao tao, boi dudng; co
so-dao tao, nghién ciru va cac quy dinh cta phéap luat vé bdi dudng can bo, cong
chure, vién chirc dén murc phai ky luat.

5. Panh gia chung cho toan chuong trinh thong qua cac bai kiém tra cia

hoc vién, chim theo thang diém 10. Piém danh gia 1 trung binh cong cua cac



bai kiém tra.
6. Xép loai
- Gioi: Tr 9,0 - 10 diém.
- Kha: T 7,0 - 8,9 diém.
- Trung binh: T 5,0 - 6,9 diém.
- Khong dat: Dudi 5,0 diém.



B. NOI DUNG CAC CHUYEN PE

Phan |: KIEN THUC

Chuyén dé 1
NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRONG HE THONG CHIiNH TRI

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién kién thirc co ban, cap nhat vé Nha nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam trong h¢ théng chinh tri.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

- Hiéu, nhan dién duogc vi tri, vai trd ciia Nha nuéc Cong hoa xa hdi chu
nghia (CHXHCN) Viét Nam trong hé thong chinh tri;

- Nam dugc ban chét, nguyén tic to chuc va hoat dong, co ciu to chuc cla
Nha nuéc CHXHCN Viét Nam; dic trung, sy can thiét va phuong huéng xay
dung Nha nuéc phap quyén XHCN Viét Nam.

2. Vé ky niing

C6 k¥ nang phan tich, van dung kién thirc vé vi tri vai tro ctia Nha nudc
Cong hoa x& hoi chil nghia Viét Nam trong hé thong chinh tri, ban chat, nguyén
tac to chirc va hoat dong ctia Nha nuéc CHXHCN Viét Nam, vé Nha nudc phap
quyén XHCN Viét Nam vao thuc té cong tac cta hoc vién.

3. Vé thai 46

Tén trong, tuan thi cac nguyén tic to chirc va hoat dong ctia hé théng chinh
tri va Nha nuéc CHXHCN Viét Nam; chu dong, sdng tao van dung kién thirc

vao thyuc té cong tac cua hoc vién.
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III. NOI DUNG

1. Tong quan vé h¢ thong chinh tri

a) Quyén luc va quyén luc chinh tri

b) Hé thong chinh trj va cic yéu t6 cau thanh hé thong chinh tri

c) H¢ théng chinh tri nuéc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam

d) Vai tro Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam trong hé thong
chinh tri

2. Nha nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam

a) Ban chat Nha nuée Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam

b) Nguyén tic t6 chirc va hoat dong ctia Nha nuéc Cong hoa xi hoi chu
nghia Viét Nam

¢) B may Nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam

3. Xay dung Nha nwée phap quyén xi hdi chii nghia Viét Nam

a) Khai quat vé nha nudc phap quyén

b) Pic trung ctia Nha nudc phap quyén x4 hoi chii nghia Viét Nam

¢) Su can thiét phai xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia Viét
Nam hién nay

d) Phuong hudng xay dung Nha nudc phap quyén xi hoi chil nghia Viét

Nam
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Chuyén dé 2
TONG QUAN VE HANH CHINH NHA NUGC

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién kién thirc co ban, cap nhat vé hanh chinh
nha nudc (HCNN) n6i chung va HCNN Vié¢t Nam no6i riéng.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién

1. V& kién thire

Hiéu duogc khai niém, dic diém, chuc nang cia HCNN, hinh thirc hoat
dong va phuong phap quan 1y HCNN.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang phén tich, danh gia ddc diém caa HCNN Viét Nam va k¥ ning
véan dung hinh thtrc va phuong phap quan Iy HCNN trong thuc té cong tac.

3. Vé thai 46

Chu dong, sang tao van dung kién thirc vao thuc té cong tac cua hoc vién.

III. NOI DUNG

1. Khai niém, vai tro, dic diém ciia hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém hanh chinh nha nudc

b) Pac diém cua hanh chinh nha nuéc

C) Vai tro cua hanh chinh nha nuéce

2. Chirc nang cia hanh chinh nha nwéc

a) Phan loai chirc ndng hanh chinh nha nudce

b) Céc churc nang co ban cua hanh chinh nha nudce

3. Hinh thirc va phuwong phap cua hanh chinh nha nwéc

a) Hinh thtc cia hanh chinh nha nuéc

b) Phuong phap hanh chinh nha nude
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Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cp cho hoc vién kién thirc co ban, cap nhat vé cong vu,
cong chuc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu duogc cac nguyén tic hoat dong cong vu, nghia vu va quyén ctia cong
chtrc.

2. Vé k¥ ning

C6 k¥ nang thuc hién nghia vu, quyén cua cong churc tai co quan, don vi
noi hoc vién cong tac.

3. Vé thai 46

Ton trong, tuan thu chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha
nude vé cong vu, cong chic; cha dong, trach nhiém khi thuc hién nghia vu,
quyén ctia cong chirc.

III. NOI DUNG

1. Cong vu

a) Nhitng van dé chung vé cong vu

b) Céac nguyén tic hoat dong cong vu

2. Cong chire

a) Nhitng van dé chung vé cong chirc

b) Nghia vu, quyén cta cong chirc

¢) Tién lwong va ché do phuc loi ctia cong chirc

d) Khen thudng va ky luat cong chirc
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Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU

Thoi lwgng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét).

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién kién thirc co ban vé dao dirc cong vu.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong hoc vién:

1. V& kién thirc

Ném vitng ndi dung vé dao dirc cong vu, cac quy dinh phap luat vé dao duc
cong vu va phuong thirc thyc hanh dao duc cong vu.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang thyc hanh dao dirc cong vu.

3. Vé thai 46

Ton trong, dé cao cac gia tri cua dao dic cong vu; chu dong, tich cuc thuc
hanh dao dirc cong vu qua trinh séng, hoc tap va lam viéc.

III. NOI DUNG

1. Mt s6 van dé chung vé dao dirc

a) Quan niém chung vé dao dirc

b) Quan diém cta Pang, Nha nuéc va tu tuéng Hé6 Chi Minh vé dao duc
can bg, cong chirc

2. Nhitng véan dé co ban ciia dao dirc cong vu

a) Quan niém chung vé dao dirc cong vu

b) Noi dung co ban cua dao dirc cong vu

3. Thuc hanh dao dirc cong vu

a) V&1 Nhan dan

b) V6i co quan, don vi, td chirc

¢) Voi dong nghiép, dbi tac

d) V61 ban than
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Chuyén dé 5
THU TUC HANH CHINH

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién kién thtc co ban, cap nhat vé thu tuc
hanh chinh, kiém so4t tha tuc hanh chinh, yéu cau thuc hién thi tuc hanh chinh
truc tuyén.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu duoc khai niém, dic diém, nguyén tac xay dung, thuc hi¢n thu tuc
hanh chinh, nguyén tic va ndi dung kiém soat thii tuc hanh chinh va quy trinh
trién khai thyc hién thi tuc hanh chinh tryc tuyén.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning giai quyét thu tuc hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh
theo nhiém vu, quyén han duoc giao.

3. Vé thai do

Chu dong, tich cuc tham gia c6 hi¢u qua cac tha tuc hanh chinh tai co quan,
don vi not hoc vién ¢ong tac.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé thii tuc hanh chinh

a) Khai niém, dic diém tha tuc hanh chinh

b) Phan loai tha tuc hanh chinh

¢) Pic diém cua thi tuc hanh chinh

2. Nguyén tic xay dung, thue hién thii tuc hanh chinh

a) Nguyén tac xay dung thi tuc hanh chinh

b) Nguyén tac thuc hién thu tuc hanh chinh
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3. Kiém soat thii tuc hanh chinh
a) Khai niém kiém soat thu tuc hanh chinh
b) Nguyén tic kiém soat thu tuc hanh chinh
¢) Noi dung kiém so4t tha tuc hanh chinh
4. Thue hién thi tuc hanh chinh true tuyén
a) Su can thiét thuc hién thu tuc hanh chinh truc tuyén
b) Nghia vu cua cac bén trong thuc hién thu tuc hanh chinh truc tuyén
¢) Quy trinh thyuc hién thu tuc hanh chinh truc tuyén
5. Cdi cach thu tuc hanh chinh
a) Yéu cau cai cach thu tuc hanh chinh

b) Noi dung cai cach thu tuc hanh chinh
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Chuyén dé 6
TONG QUAN VE QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN
TRONG CO QUAN NHA NHUOC

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé& cung cp cho hoc vién kién thiic co ban, cap nhat vé quan 1y tai
chinh, tai san trong co quan nha nudc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duoc nguyén tic, dic diém quy trinh quan 1y tai chinh, tai san trong
co quan nha nudc; ndi dung co ché ty chi vé tai chinh d6i v6i co quan nha
nuéc; nhan biét dugc cac nguén luc tai chinh co quan nha nudc; trach nhiém cua
cac chu thé trong quan 1y tai chinh, tai san ctia co quan nha nudc.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning xac dinh trach nhiém cta cac chu thé trong quan 1y tai chinh,
tai san trong co quan nha nudc va ky ndng van dung ndi dung quan 1y tai chinh,
tai san vao thuc té cong tac.

3. Vé thai do

Ton trong, bao vé tai chinh, tai san trong co quan nha nudc; sin sang tham
gia, nd lyc thue hién c6 hiéu qua cac hoat dong quan 1y tai chinh, tai san trong to
chtrc, don vi cong tac trong pham vi trach nhiém dugc giao.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé quan Iy tai chinh, tai sin trong co quan nha nwéc

a) Khai niém quan 1y tai chinh, tai san trong co quan nha nudc

b) Nguén lyc tai chinh, tai san trong co quan nha nuéc

c) Cac khoan chi trong co quan nha nudc

d) Nguyén tic quan 1y tai chinh, tai san trong co quan nha nudc
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2. N¢i dung quan ly tai chinh trong co’ quan nha nuéc
a) Lap du toan trong co quan nha nudc

b) Thuc hién du toan trong co quan nha nudc

¢) Quyét toan trong co quan nha nudc

3. Noi dung quan ly tai sin trong co quan nha nwéc
a) Tiéu chuan, dinh murc trang bj tai san cong

b) Quan ly mua sim cong

C) Quy trinh quan ly tai san cong
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Chuyén dé 7
TONG QUAN QUAN LY NHA NUOC THEO NGANH VA LANH THO

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao ludn: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién kién thirc co ban vé nganh va quan Iy
nha nude theo nganh, vé lanh thd va quan 1y nha nudc theo lanh thd, su két hop
quan 1y nha nuée theo nganh va lanh thd.

1. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duoc nhitng ndi dung co ban ctia quan 1y nha nudc theo nganh va
quan 1y nha nudc theo lanh thd, cic nguyén tac, noi dung két hop quan 1y theo
nganh va lanh tho.

2. Vé ky ning

C6 k¥ niang tham muu, dé xuét giai phap két hop quan 1y theo nganh va
quan 1y theo lanh thd trong pham vi nhiém vu, quyén han duoc giao.

3. Vé thai 46

Chu dong, tich cuc tham gia cic hoat dong nham bao dam két hop quan 1y
theo nganh va quan 1y theo lanh thd trong pham vi nhi¢m vu, quyén han duoc
giao.

III. NOI DUNG

1. Quan ly nha nudéc theo nganh

a) Khai quat chung vé nganh

b) Phan chia hé thdng nén kinh té qudc dan theo nganh

c) Noi dung quan 1y nha nudc theo nganh

2. Quan Iy nha nuée theo lanh tho

a) Khai quat vé 1anh tho

b) Phan chia don vi hanh chinh 1anh tho
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¢) Noi dung quan 1y nha nuéc theo lanh tho

3. Két hop quan 1y nha nwéc theo nganh va linh tho

a) Khai niém két hop quan 1y nha nudc theo nganh va lanh thd

b) Su can thiét phai két hop quan Iy nha nude theo nganh va lanh tho
¢) Nguyén tic két hop quan 1y nha nudc theo nganh va lanh thd

d) Phuong thtrc két hop quan 1y nha nude theo nganh va lanh thd

e) Noi dung két hop quan 1y nha nudc theo nganh va lanh thé
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Phan Il. KY NANG

Chuyén dé 1
KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién k¥ ning thu thap va xit 1y théng tin.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thirc

Ném duoc nguyén tic, yéu cau va ky thuat thu thap, xir 1y thong tin.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning thu thap va xtr 1y thong tin phuc vu giai quyét cong vu, nhiém
vu dugc giao.

3. Vé thai 46

Chu dong, trach nhiém, sdng tao trong thu thap va xir 1y thong tin phuc vu
thuc thi cong vu, nhiém vu dugc giao.

III. NOI DUNG

1. Mot s6 van dé chung vé thong tin, thu thap va xir Iy thong tin

a) Khai niém, vai tro cua thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

b) Khai niém, dic diém cta thu thip thong tin trong hoat dong hanh chinh
nha nudc

¢) Khéi niém, ddc diém cua xir 1y thong tin trong hoat dong hanh chinh nha
nuoc

d) Vai tro cta thu thap, xir ly thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nuéc

2. Ky nang thu thap thong tin

a) Yéu cau d6i véi thong tin thu thap

b) K¥ thuat thu thap thong tin
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chirc

3. Ky nang xir ly thong tin

a) Nguyén tac xtr Iy thong tin

b) Ky thuat xtr Iy thong tin

4. Ung dung cong nghé thong tin trong thu thap, xir Iy thong tin dién tir
a) Nguyén tic thu thip va xur 1y thong tin dién tir

b) Ung dung cong nghé thong tin trong thu thap thong tin

¢) Ung dung cong nghé thong tin trong xir 1y thong tin

d) Ung dung cong nghé thong tin trong luu trit va truyén nhan thong tin
5. Nhirng tré ngai trong thu thép, xir Iy thong tin va cach khic phuc
a) Qua tai hodc thiéu thong tin hitu ich

b) Han ché vé nang luc va k§ nang xt 1y thong tin

¢) Piéu kién phap 1y, thiét bi hd tro trong qua trinh xtr 1y thong tin

d) Nhiing tré ngai trong co cdu to chirc, phong cach quan 1y, vin hoa to
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Chuyén dé 2
KY NANG PHAN TiCH, GIAI QUYET TINH HUONG
TRONG HANH CHINH NHA NUGC

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cdp cho hoc vién k¥ ning co ban vé phan tich, giai quyét
tinh hudng trong hanh chinh nha nudc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

- Hiéu rd khai niém, vai trd, nguyén tic trong phan tich, giai quyét tinh
huéng trong hanh chinh nha nuéc;

- Nam viing cac san pham cia phan tich, giai quyét tinh huéng; quy trinh
phan tich, giai quyét tinh hudng.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang phan tich, giai quyét tinh hudng dé tham muu phuong an, giai
phap kip thoi, hi¢u qua.

3. Vé thai 46

Khach quan, cong tdm, tu tin khi phan tich, giai quyét tinh hudng theo
nhiém vu, quyén han duoc giao.

III. NOI DUNG

1. Téong quan vé phan tich, gidi quyét tinh huéng trong hanh chinh
nha nudc

a) Khai niém tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc

b) Khai niém phan tich, giai quyét tinh hudng

¢) Vai tro ciia phan tich, giai quyét tinh huéng

d) Nguyén tic phan tich, giai quyét tinh huéng
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2. K§ niing phén tich tinh hudng trong hanh chinh nha nwéc
a) Phan tich pham vi, mtrc d6 anh huong ciia tinh hudng

b) Phan tich mirc &6 quan trong, cip thiét ctia tinh hudng

c) Phan tich ban chat phép 1y cia tinh hubng

3. K§ niing giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc
a) Yéu cau d6i voi viée giai quyét tinh hudng

b) Quy trinh giai quyét tinh hudng
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Chuyén dé 3
KY NANG SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién k¥ ning soan thao vin ban quan 1y nha
nudc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duogc ban chat, chuc nang, vai tro, h¢ théng van ban quan ly nha nudc;
cac yéu cau chung vé k¥ thudt soan van ban quan 1y nha nudc, cac budc trong
quy trinh soan thdo van ban hanh chinh.

2. Vé k¥ niing

- C6 k¥ nang trinh bay thé thirc van ban dung quy dinh theo timg loai vin
ban, k¥ nang st dung ngoén nglt ddm bdo van phong hanh chinh - cong vy, phu
hop véi tirng loai van ban;

- C6 k¥ ning soan thao mot s loai vian ban hanh chinh phd bién.

3. Vé thai 46

Can trong, chu dong, tich cuc trong viéc soan thdo hodc tham gia soan thao
van ban dugc giao.

II1. NOI DUNG

1. Khai quat vé viin ban quan Iy nha nwéc

a) Khai niém, dic diém vin ban quan 1y nha nudc

b) Vai tro cla van ban quan 1y nha nudc

c) Hé théng van ban quan 1y nha nudc

2. Yéu cau chung vé ky thuat soan thao viin ban quan Iy nha nuéc

a) Yéu cau chung vé ndi dung vin ban

b) Yéu cau chung vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va hinh thic ky vin ban
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gidy, vin ban dién tir
¢) Yéu cau chung vé ngdn ngit vin ban quan 1y nha nudc
d) Quy trinh xay dyng va ban hanh vin ban gidy va vin ban dién tir
3. Soan thao mét so6 loai vin ban hanh chinh
a) Soan thao quyét dinh
b) Soan thdo t¢ trinh

c) Soan thdo cong van
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Chuyén dé 4
KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao ludn: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién k¥ ning 1ap va quan 1y hd so trong qué
trinh tham muu, giai quyét cong vy, nhi€ém vu dugc giao.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duoc nhimg van dé co ban vé cac loai ho so hinh thanh trong hoat
dong ctia co quan, to chic; quy trinh 14p va quan 1y ho so, trach nhiém cta can
bd, cong chirc, vién chirc dbi véi viée 1ap va quan 1y ho so.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang lap, quan 1y va st dung hd so trong qua trinh giai quyét cong
viée, xtr Iy mot s6 tinh hudng vé 1ap va quan 1y ho so.

3. Vé thai do

C6 y thirc, trach nhiém khi 1ap va quan 1y hd so trong thuc thi cong vu,
nhiém vu duogc giao.

III. NOI DUNG

1. Tong quan vé lap va quan 1y ho so

a) Khai niém 1ap va quan 1y ho so

b) Yéu céu cta viéc 1ap hd so va quan 1y hd so

¢) Trach nhiém d6i véi viéc 1ap ho so va quan 1y ho so

2. K§ niing 1ap va quén 1y ho so

a) Xay dyng va ban hanh danh myc ho so

b) Quy trinh 1ap ho so

3. Nop luu ho so vao Luu trir co quan

a) Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu
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nuoc

b) Thoi han va thu tuc ndp luu
4. Quan Iy va sir dung hd so
a) Phan loai, sip xép, bao quan

b) Str dung, khai thac hd so

¢) Mot sb luu ¥ trong quan 1y, sir dung hd so thudc danh myc bi mat nha
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Chuyén dé 5
KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao ludn: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién ky ning giao tiép hanh chinh.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duogc ban chét, vai tro, yéu cau, nguyén tic cua giao tiép hanh chinh
trong hoat dong cila cac co quan, to chic.

2. Vé ky ning

C6 k¥ nang giao tiép hanh chinh, xir Iy mot s tinh huéng thuong gap trong
giao tiép hanh chinh.

3. Vé thai do

Coi trong k¥ ning giao tiép hanh chinh trong thuc thi céng vy, nhiém vu
duogc giao; chu dong tim hiéu nhimg xu hudng giao tiép hién dai va tim hudng
van dung phu hop voi boi canh, diéu kién cua co quan, don vi; tich cuc, tu tin
thuc hién giao tiép hanh chinh.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé giao tiép hanh chinh

a) Khai niém giao tiép hanh chinh

b) Pic diém cta giao tiép hanh chinh

¢) Vai trd cua giao tiép hanh chinh

d) Yéu cau va nguyén tic giao tiép hanh chinh

2. Mt s6 k¥ ning giao tiép hanh chinh

a) K§ ning lang nghe

b) K§ nang giao tiép, tmg x1r trong ndi bd co quan, to chirc

c¢) K¥ nang giao tiép, tng xt voi cong dan, to chirc
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d) K¥ ning giao tiép thong qua mot s phuong tién truyén thong hién dai

e) K¥ ning sir dung yéu t6 phi ngdn tir trong giao tiép hanh chinh

3. K§ ning xir Iy mot sé tinh huéng va mdt s6 lwu y trong giao tiép
hanh chinh

a) K¥ nang xur Iy mot s6 tinh hudng thudng gip trong giao tiép hanh chinh

b) Mét s6 luu ¥ trong giao tiép hanh chinh
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Chuyén dé 6
KY NANG THUYET TRINH TRONG HOAT PONG CONG VU

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao ludn: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién k¥ ning thuyét trinh trong hoat dong
cong vu.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu dugc dic diém, vai tro, yéu cau caa thuyét trinh trong hoat dong cong
vu, cac budc thuyét trinh va mot sb k¥ thuat cua thuyét trinh trong hoat dong
cong vu.

2. Vé k¥ ning

C6 k¥ niang chuan bj bai thuyét trinh, thuc hién thuyét trinh c6 hiéu qua
trong hoat dong cong vu.

3. Vé thai do

C6 y thirc coi trong hoat dong thuyét trinh trong hoat dong coéng vu; chi
dong, tich cuc van dung cac ky thuat thuyét trinh dé nang cao hi¢u qua hoat
dong thuyét trinh trong hoat dong cong vu.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé thuyét trinh trong hoat déng cong vu

a) Khainiém va dic diém cua thuyét trinh trong hoat dong cong vu

b) Vai tro ciia thuyét trinh trong hoat déng cong vu

¢) Yéu cau d6i voi thuyét trinh trong hoat dong cong vu

2. Cac buéc va mot s6 ki thuit thuyét trinh trong hoat dong cong vu

a) Chuan bi thuyét trinh

b) Thyc hién thuyét trinh

c) Ty danh gia sau thuyét trinh
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d) Mot s ki thuat ctia thuyét trinh trong hoat dong cong vu

4. Xir Iy mot so tinh hudng khi thuyét trinh trong hoat dong cong vu
a) Bai thuyét trinh bi cit ngang boi ¥ kién nam ngoai ké hoach/dy kién
b) Dién gia khong tra 161 duoc cau hoi

¢) Cau hoi co tinh khiéu khich, khong dung véi ndi dung bai thuyét trinh
d) Cac tinh hudng khac
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Chuyén dé 7
KY NANG LAM VIEC NHOM

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao ludn: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién k¥ nang lam viéc nhom.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire:

Hiéu duoc dic diém lam viéc nhom, cac yéu td anh hudng dén lam viéc
nhom.

2. Vé ky ning

Co k¥ nang xay dung va tham gia vao nhém lam viéc hi¢u qua va xur ly céc
tinh hudng xung dot khi 1am viéc nhom.

3. Thai do

Chu dong, tich cuc va phdi hop véi cac dong nghiép khi tham gia vao cac
nhom lam viéc.

111. NOI DUNG

1. Khai quat chung vé 1am viéc nhém

a) Quan niém vé&1am viéc nhom

b) Pic diém lam viéc nhom trong mdi trudng cong vu

¢) Céc yéu t6 anh hudng dén lam viéc nhoém trong méi truong cong vu

2. Ky nang lam viéc nhom trong moi truong cong vu

a) Thiét 1ap muc tiéu cho nhom

b) Phdi hop va chia sé thong tin trong 1am viéc nhém

¢) Kiém soat qua trinh 1am viéc nhom

d) Khuyén khich, tao dong luc trong lam viéc nhom

e) Giai quyét mau thudn/xung dot trong 1am viéc nhom
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Chuyén dé 8
KY NANG QUAN LY THOI GIAN

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién k¥ nang quan 1y thoi gian.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duoc kién thirc vé quan 1y thoi gian va tim quan trong cta viéc quan
1y thot gian ¢6 hi¢u qua.

2. Vé ky ning

Cé6 k¥ nang quan ly thoi gian vao thuc thi nhi€ém vu, cong vu mét cach
khoa hoc, hi¢u qua.

3. Vé thai do

Tich cuc, trach nhiém giai quyét cong vu, nhiém vu duoc giao khoa hoc,
dung tién do; khong lang phi thoi gian.

III. NOI DUNG

1. Nhitng van dé co ban vé quan ly thoi gian

a) Khai niém, muc dich quan 1y thot gian

b) Muc dich quan 1y thoi gian

¢) Su can thiét phai quan 1y thoi gian

2. Mot s6 k¥ niang quan ly thoi gian

a) Lap danh myc cong vi¢c

b) Lap ké hoach cong viéc

¢) Sap xép thir tu vu tién cong viéc

3. Cong cu quan ly thoi gian

a) Nhat ky thoi gian

b) Lich cong viéc
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c) Ma tran quan ly thoi gian

4. Mt s6 lru y trong quan ly thoi gian
a) Hiéu vé ban than

b) Chi1 dong chuan bi cho sy thay dbi

¢) Ngin nip trong cong viée
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Chuyén dé 9
KY NANG LAM VIEC TRONG MOI TRUONG SO

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thuc hanh: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién k¥ ning 1am viéc trong méi truong so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu duoc dic diém, yéu cdu, nguyén tic, quy trinh, cach thic 1am viéc
trong moi truong so.

2. Vé ky ning

C6 k¥ nang 1am viéc hiéu qua trén nén tang cong nghé s, thich Gmg vai su
thay do6i va giai quyét sy c6 moi truong sd, xur 1y dugc mot sd tinh hudng lam
viéc trong moi trudng sd.

3. Vé thai 46

Y thtrc dugc tim quan trong ctia k§ ning 1am viéc trong moi trudng sd; chi
dong, chuyén nghiép, trach nhiém va sang tao khi 1am viéc trong mdi truong sb.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé mdi trwong so va 1am viéc trong méi truong sb

a) Khai niém moi trudng sd va 1am viée trong mdi truong sb

b) Bic diém cta lam viéc trong méi trudng sd

¢) Yéu ciu va nguyén tic lam viéc trong moi trudng sd

d) Quy trinh, cach thirc 1am viéc trong mdi truong sé

2. Mot s6 k§ ning lam viéc trong méi truwong so co ban

a) K§ niang tham muu quan 1y, diéu hanh cong viéc trong moi truong sb

b) K§ nang trao d6i thong tin trong mdi truong sd

¢) K¥ ning 1am viéc trén cac nén tang cong nghé sb

d) K§ ning thich tng v&i su thay d6i va giai quyét su cd méi truong sb
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3. Xir Iy mot s6 tinh hudng va mét s6 lwu y 1am viéc trong méi truong sé
a) Xtr Iy mot s6 tinh hudng thuong gip
b) Mot s6 luu ¥
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C. HUONG DAN PI THUC TE

1. Muc dich

a) Quan sat va trao d6i kinh nghiém cong tic qua thuc tién tai mot co quan,
don vi cu thé.

b) Gén két thém gitra 1y luan va thuc tién.

2. Yéu ciu

a) Giang vién xay dung bang quan sat dé hoc vién ghi nhan trong qua trinh
di thuc té.

b) Hoc vién chuan bi trudc cau hoi hodc van dé can lam rd trong qua trinh
di thuc té.

3. Huémg din

a) Co sé dao tao, boi dudng td chire di thue té cho hoc vién. Di thuce té theo
16p hodc chia thanh cic nhom. Truong hop vi 1y do khach quan nén khong to
chire di thue té duge, hoc vién tu tim hiéu tai co quan, t6 chtrc, don vi noi minh
cong tac va c6 bao cao thuc té hodc thay bang chuyén dé bao céo.

b) Co quan, don vi hoc vién dén thuc té chuan bi bao céo kinh nghiém va

tao diéu kién dé hoc vién trao doi, chia sé kinh nghiém thuc tién.
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PHU LUC

CHUYEN PE BAO CAO
‘ (Ban hanh kem theo chuong trinh
boi dirong doi voi ngach chuyén vién va twong dwrong)

Chuyén dé 1
BAO CAO VE TO CHUC CHINH QUYEN PIA PHUONG
O NUOC TA TRONG GIAI POAN HIEN NAY

Thoi lugng: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién thong tin cap nhat qua trinh hoan thién to
chtic chinh quyén dia phuong & nudc ta trong giai doan hién nay.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém vé thuc té qué trinh hoan thién t6 chirc chinh quyén dia
phuong & nudc ta trong giai doan hién nay.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning tham muu vé hoan thién t6 chirc chinh quyén dia phuong &
nudc ta trong giai doan hién nay.

3. Vé thai do

Cha dong nghién ciru thyc tién trong nudc va trén thé gidi, tich cuc, c6
trach nhiém trong tham muu céc giai phap gop phan hoan thién to chirc chinh
quyén dia phuong & nudc ta trong giai doan hién nay.

ITI. NOI DUNG

1. Khai quat t6 chirc chinh quyén dia phwong ¢ nuéc ta tir 1945 dén nay

a) To chirc chinh quyén dia phwong trong Hién phap 1946

b) T6 chirc chinh quyén dia phuong trong Hién phap 1959

¢) T6 chuc chinh quyén dja phuong trong Hién phap 1980

39



d) T6 chuc chinh quyén dia phuong trong Hién phap 1992

e) To chirc chinh quyén dia phuong trong Hién phap 2013

2. Nhirng van dé dit ra trong qua trinh hoan thién t6 chirc chinh quyén
dia phwong & nudc ta

a) V& dia vi phép 1y ctia chinh quyén dia phuong

b) V& sép xép lai don vi hanh chinh - 1anh thd

c) Vé to chtc chinh quyén dia phuong ¢ d6 thi, néng thon, don vi hanh
chinh - kinh té ddc biét
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Chuyén dé 2
BAO CAO VE PHONG, CHONG THAM NHUNG, TIEU CUC, LANG
PHi TRONG GIAI POAN HIEN NAY

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cdp cho hoc vién thong tin cip nhat vé& tinh hinh phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc, ldng phi va nhimg giai phap phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc, lang phi trong giai doan hién nay.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu biét thém vé tinh hinh phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi va
nhiing giai phap phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, ling phi trong giai doan
hién nay.

2. Vé k¥ niing

Co6 k¥ nang nhan dién, phat hién tham nhiing, tiéu cuc, lang phi, k¥ nang
tham muu, tham gia thuc hién phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, ling phi
trong quan ly nganh, linh vuc/dia phuong.

3. Vé thai do

C6 quyét tam trong phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, lang phi; chi dong
thue hién cac bién phap phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc, ldng phi.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé tham nhiing, tiéu cwc, ling phi trong quan Iy nha nuwéc

a) Nhan dién va tinh hinh tham nhiing trong quan ly nha nudc

b) Nhan di¢n va tinh hinh ti€u cuc trong quan 1y nha nudc

¢) Nhan di¢n va tinh hinh 1ang phi trong quan ly nha nudc

d) Tham nhiing & Viét Nam qua mot sb chi sé danh gia

e) Phap luat vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi & Viét Nam
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2. Thich thire ddi véi phong, chéng tham nhiing, tiéu cwe, ling phi
trong quan ly nha nwéc

a) Théach thirc khach quan

b) Thach thuc chu quan

3. Mot s giai phap phong, chdng tham nhiing, tiéu cwe, ling phi trong
quén ly nha nwéc

a) Giai phap vé thé ché

b) Giai phap vé kiém soat quyén luc

¢) Giai phap vé t6 chtrc can b

d) Giai phap vé kiém soat tai san ctia can bd, cong chtrc, vién chirc

e) Giai phap vé xu 1y hanh vi tham nhiing, tiéu cuc, ling phi
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Chuyén dé 3
BAO CAO VE CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC O
BOQ/NGANH/PIA PHUONG

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cdp cho hoc vién thong tin cip nhat vé tinh hinh cai cach
hanh chinh & bd/nganh/dia phuong hi¢n nay.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu biét thém vé cai cach hanh chinh & bo/nganh/dia phuong va nhiing
giai phap dé tiép tuc thuc hién cai cach hanh chinh & bo/nganh/dia phuong.

2. Vé k¥ niing

C6 ky nang tham muu, tham gia thuc hién cai cach hanh chinh &
bd/nganh/dia phuong.

3. Vé thai do

Co quyét tam thuc hién cai cdch hanh chinh; chi dong tham gia thuc hi¢n
cai cach hanh chinh trong quan ly nganh, linh vyc & bd/nganh/dia phuong.

III. NOI DUNG

1. Nhitng yéu cau dit ra ddi véi cai cach hanh chinh

a) Céch tiép can vé cai cach

b) Pong luc cai cach

¢) Cai cach hanh chinh va mdi twong quan véi cac ndi dung cai cach khac

2. Thuan lg¢i, kh6 khan trong cdi cach hanh chinh & b{/nganh/dia
phwong

a) Thuan g1 trong cai cach hanh chinh & bo/nganh/dia phuong

b) Khoé khan trong cai cach hanh chinh ¢ bd/nganh/dia phuong
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3. Tinh hinh cai cach hanh chinh & b§/nganh/dia phwong thoi gian qua

a) Két qua dat duoc va nguyén nhan

b) Han ché, yéu kém va nguyén nhan

4. Mot so6 giai phap ning cao hiéu qui cai cach hanh chinh &
bo/nganh/dia phwong

a) Tang cudng cong tac chi dao, ning cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau

b) Nang cao chit luong xay dung thé ché

¢) Cai cach thi tuc hanh chinh theo hudng ldy phuc vu ngudi dan, doanh
nghi¢p lam trung tam

d) Xay dung bo may tinh gon, hoat dong hi¢u luc, hi¢u qua

¢) Nang cao chat luong doi ngili can b, cong chirc c6 nang luc, dao duc,
pham chit ngang tim nhiém vy

g) Cai cach tai chinh cong nham huy dong, quan 1y va sir dung c6 hiéu qua
nguon lyc cho phat trién

h) Chii dong trién khai, tiép tuc ddy manh ung dung céng nghé thong tin
dap (mg yéu cau cua cudc cach mang cong nghiép lan thir tu

i) Nang cao hiéu qua cong tac theo ddi, giam sat, danh gia két qua cai cach

hanh chinh
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Chuyén dé 4
BAO CAO VE XAY DUNG CHiNH PHU PIEN TU
TIEN TOI CHINH PHU SO O VIET NAM

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cp cho hoc vién thong tin cap nhat vé tinh hinh xay dyng
chinh phu dién tt tién t6i chinh pht s6 & nude ta trong giai doan hién nay.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu biét thém vé dic diém cua chinh pht dién tir, tinh hinh xdy dung
chinh phu dién tir tién t6i chinh phi s6 & Viét Nam hién nay.

2. Vé k¥ niing

Co k¥ nang lam vi¢c ctia c&d nhan hoc vién trong mdi truong chinh phu dién
tu, k¥ nang tham muu chinh sach, phap luat phu hgp vé1 moi trudong chinh phu
dién tur.

3. Vé thai 46

Chu dong, san sang tham gia vao viéc xay dung chinh phu dién tir tién toi
chinh phu sd.

III. NOI DUNG

1. Chinh phu dién tir

a) Nhan dién vé chinh phu dién tir

b) Cac mo hinh xay dung chinh phu di¢n tir

2. Tinh hinh xiy dung chinh phiu dién tir tién téi chinh phi sé & Viét
Nam

a) Xay dung thé ché, co s& phap 1y vé xdy dung chinh phu dién tir tién toi
chinh phu sé ¢ Viét Nam

b) Hi¢n trang qua trinh xay dyng chinh phu dién tir & nudc ta hién nay
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3. Mot so giai phap nham xAy dung chinh pha dién tir tién téi chinh
phii s6

a) Pay nhanh viéc xay dyng, hoan thién thé ché tao co s¢ phap 1y day dd,
toan dién cho viéc trién khai, xay dung phat trién chinh phu dién to, chinh pha
50

b) Hoan thanh cac co s¢ dit liéu qudc gia mang tinh chat nén tang

¢) Thiét lap cac hé théng ung dung phuc vu ngudi dan, doanh nghiép va
phuc vu quan 1y diéu hanh cta Chinh phu

d) Ra soat, sap xép lai va huy dong moi ngudn luc ca vé tai chinh va con
nguoi

e) Phat huy vai trd ngudi dung dau, nang cao hiéu qua thyc thi va trach

nhiém giai trinh
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Chuyén dé 5
BAO CAO VE THACH THUC POI VOI QUAN LY VA PIEU HANH
TO CHUC CONG TRONG BOI CANH CACH MANG CONG NGHIEP
LAN THU TU

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién thong tin cdp nhat vé nhimg thach thic
d6i v6i quan 1y, diéu hanh t6 chirc cong trong bdi canh cach mang cong nghiép
lan thir tu & nudce ta hién nay.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu biét thém vé tac dong clia cude cach mang cong nghiép lan tht tu dén
cac tO chirc cong, nhitng thach thirc d6i véi quan 1y va diéu hanh to chtic cong
va giai phap nham nang cao hiéu qua quan 1y va diéu hanh t6 chirc cong.

2. Vé ky ning

C6 k¥ nang tham muu, t6 chic thuc hién giai phap bao dam quan ly
nganh/linh vyc/dia phuong thich tng voi bdi canh cach mang cong nghiép lan
thtr tu & nudce ta hién nay.

3. Vé thai d6

Chu dong, san sang thich tmg voéi quan 1y nganh, linh vuc, dia phuong
trong bdi canh cach mang cong nghiép 1an thir tu.

III. NOI DUNG

1. Tac dong ciia cudc cach mang cong nghiép lan thir tw dén quan 1y va
diéu hanh to chirc cong

a) Cach mang cong nghiép 1an thir tu va tac dong dén t6 chirc cong

b) Cach mang cong nghiép 1an thir tu va tac dong dén quan 1y, diéu hanh to

churc cong
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2. Thach thire d6i v6i quén 1y va diéu hanh té chirc cong

a) Thach thirc vé nang luc quan 1y, diéu hanh

b) Thach thirc vé hiéu lyuc, hiéu qua

¢) Théach thuc vé kha niang thich ing véi nhiing bién dong

d) Thach thirc vé hiéu qua ban hanh va thuc hién chinh sach, phéap luat

3. Giai phap nhim ning cao hiéu qui quan 1y va diéu hanh t6 chirc
cong

a) Nang cao nang luc cta can bd, cong churc 1anh dao, quan 1y

b) Nang cao ning lyc cta to chic

¢) B6i méi phuong thirc t6 chirc, hoat dong cua td chirc cong

d) Poi méi co cau t6 chiic theo hudng tinh gon, hiéu qua

e) Tang cuong tmg dung cong nghé thong tin trong quan 1y, diéu hanh
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Chuyén dé 6
BAO CAO VE NHAN DIEN, GIAI QUYET XUNG POT LQI iCH
TRONG HOAT PONG CONG VU
Thoi luong: 04 tiét.
I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién kinh nghiém vé nhan dién, giai quyét

xung dot loi ich trong hoat dong cong vu.

II. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:
1. V& kién thirc

Hiéu biét thém vé xung dot loi ich trong hoat dong cong vu, giai quyét

xung dot o1 ich trong hoat dong cong vu.

2. Vé k¥ niing
Co k¥ nang nhan dién, phan tich, ddnh gid xung ddt loi ich trong hoat dong

cong vu, k¥ nang giai quyét xung dotloi ich trong hoat dong cong vu.

3. Vé thai 46

Khach quan, cong tam, tuan thi phap ludt trong qua trinh tham muu, to

chtrc thuc hién cac giai phap giai quyét xung dot loi ich trong hoat dong cong

Vu.

III. NOI DUNG

1. Nhan dién xung dot lgi ich trong hoat dong cong vu

a) Khai niém xung dot lgi ich trong hoat dong cong vu

b) Cac biéu hién cua xung dot loi ich trong hoat dong cong vu

¢) Nguyén nhan xung dot loi ich trong hoat dong cong vu

2. Kinh nghiém giai quyét xung ddt loi ich trong hoat dong cong vu
a) Nguyén tac giai quyét xung dot loi ich trong hoat dong céng vu

b) Quy trinh giai quyét xung dot loi ich trong hoat dong cong vu

¢) Panh gia giai quyét xung dot loi ich trong hoat dong cong vu
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Chuyén dé 7
BAO CAO VE CHINH SACH DAN TQC

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién vé quan diém cta Péang; chinh sach,
phap luat ctia Nha nuéc vé dan toc, nhan thic rd duoc vi tri, vai tro cta van dé
dan tgc trong quan ly nha nudéc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thirc

Hiéu biét thém vé tinh hinh vé dan toc, cong tac dan toc ¢ nudc ta hién
nay.

2. Vé k§ ning

C6 k¥ ning van dung duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc vé dan tdc vao thuc tién quan 1y nha nudc.

3. Vé thai dd

C6 thai d6 chu dong, tich cuc, sang tao trong giai quyét cac van dé quan 1y
nha nudc lién quan dén cong tac dan toc.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé tinh hinh dén t§c & nwéc ta hién nay

2. Khai quat quan diém, chinh siach dan toc ciia Piang va Nha nwoéc

a) Quan diém, chinh sach d6i voi dan toc

b) Quan diém, chinh sach vé dai doan két dan toc

3. Van dung quan diém, chinh sich dan téc cia Pang va Nha nwéc
trong quan ly nganh, linh vuc

a) Y nghia, vi tri ciia Van dé dan toc trong thoi dai ngay nay

b) Véan dé dan toc trong xay dung va thi hanh chinh sach, phap luat

¢) Van dé dan toc trong quan 1y nganh, linh vuc
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d) Pau tranh phong, chbng lgi dung van dé dan toc dé chéng pha cach
mang Viét Nam

e) Cac Van d¢é khac
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Chuyén dé 8
BAO CAO VE CHINH SACH TON GIAO

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién vé quan diém cia Péang; chinh sach,
phap luat cia Nha nudc vé ton giao; nhan biét duoc vi tri, vai tro cua van dé ton
gido trong quan 1y nha nudc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thirc

Hiéu biét thém vé tinh hinh t6n gido, cong tac ton gido & nudc ta hién nay.

2. Vé k§ ning

C6 k¥ nang van dung duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc V& cong tac ton gido trong cac hoat dong thuc tién quan 1y nha nuéc.

3. Vé thai ¢

C6 thai d6 chu dong, tich cuc, sang tao trong giai quyét cac van dé quan 1y
nha nude lién quan dén cong tic ton gido.

I11. NOI DUNG

1. Khai quat vé tinh hinh ton gido ¢ nwéc ta hién nay

2. Khai quat quan diém ciia Pang, chinh sach, phap luit ciia Nha nwéc
vé ton gido

a) Quan diém cua Dang vé ton giao

b) Chinh sach, phap luat ctia Nha nudc vé tén gido

3. Van dung quan diém, chinh sich ton gido ciia Pang va Nha nwoéc
trong quan ly nganh, linh vuc

a) Nhan dién y nghia, vi tri cla ton gido trong thoi dai ngay nay

b) Vén dé ton gido trong hoach dinh, thuc thi chinh sach, phap luat

c) Van dé ton gido trong quan 1y nganh, linh vuc
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d) P4u tranh phong, chdng loi dung van dé ton gido

e) Cac van dé khac
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