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A.NHUNG VAN PE CHUNG VE CHUONG TRINH
I. POI TUQNG BOI DUONG

Cong chuc 1anh dao cap phong hodc dugc quy hoach lanh dao cap phong
va tuong duong cua cac don vi thudc/truc thudc: cac bg, ban, nganh Trung wong
va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; cic sd, ban,
nganh thudc, truc thudc tinh uy, Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé true thudc
Trung wong; cac phong, ban, don vi thudc, truc thugc huyén uy, Uy ban nhan
dan cap huyén.

Vién chuc lanh dao, quan ly cap phong hoic dugc quy hoach lanh dao,
quan 1y cip phong, khoa, ban hodc cac don vi twong duong cua don vi sy nghiép
cong lap; ngudi dimg dau, cap pho cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong
1ap thudc co quan chuyén moén thude Uy ban nhén dén cap tinh; nguoi dung dau,
cap pho cua nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap thude Uy ban nhéan dan
cap huyén va cac dbi tuong khac co nhu cau boi dudng.

II. MUC TIEU BOI DUONG
1. Muc tiéu chung

Trang bi, cdp nhat kién thic va cac k¥ ning co ban vé lanh dao, quan 1y,
chi dao, diéu hanh cong tac dé gop phan ning cao nang lyc, thyc thi chure trach,
nhiém vu cua doi ngii cong chirc, vién chirc lanh dao cap phong trong tlen trinh
cai cach hanh chinh, hoi nhap qubc té va xdy dung nha nudc phap quyén xa hoi
chu nghia.

2. Muc tiéu cu thé

a) Trang bi va c@p nhét cho cong churce, vién chirc 1anh dao cip phong
nhiing kién thtrc chung vé 1anh dao, quan 1y.

b) B6i dudng va ren luyén nhimg ky nang lanh dao, quan ly thiét yéu gin
v6i chitc danh, yéu cau vi tri viéc lam cta cong churc, vién chure 1anh dao cap phong.

¢) Gop phan xay dung hanh vi va thai d¢ lam viéc phu hgp cua cong chire,
vién chure lanh dao cap phong.



III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

Phuong phap thiét ké chuong trinh qua cac chuyén dé (mo- dun) di tu kién
thire chung dén tung ky nang riéng trong lanh dao, quan ly cua cap phong nhim
gitip hoc vién nim duge tir cai chung dén cai riéng, hiéu va van dung, ap dung
dugc cac ky nang, nghiép vu quan ly, chi dao, diéu hanh cua lanh dao cip phong
va thuc té cong tac.

Hoc vién hoc du cac phan kién thire va k¥ ning theo quy dinh cuia chuong
trinh s€ dugc cap ching chi theo quy dinh.

IV. CHUONG TRINH BOI DUONG

1. Khoi lrgng Kién thirc va thoi gian bdi dudng

a) Chu’O’ng trinh gom 9 chuyén dé giang day, 3 chuyén dé bao céo va viét
tiéu luan cudi khoa, bao gdm 3 phan:

- Phan I: Kién thuc va k¥ nang cua lanh dao cap phong, gom 9 chuyén dé
giang day;

- Phan II: B4o c4o kinh nghiém thyc té, lira chon 3 trong 5 dé tai cho trudc;

- Phan I1I: Khai giang, bé giang, khao sat chuwong trinh va viét tiéu luan.

b) Thoi gian boi dudng:

- Thoi gian cta toan bo chuong trinh 1a 160 tiét, trong do:

STT Hoat dong S tiét
1. | Ly thuyét 40
2. Thao luan, thuc hanh 68
3. | Chuyén dé bao céo 24
4, On tap, kiém tra (01 lan) 8
5. | Hudng dan viét tiéu luan 4
6. | Viéttiéu luan 12
1. Khao sat, danh gia chat luong chuong trinh, to chirc giang day 1
8. Khai giang, bé giang, trao ching chi 3
Tong sb 160
2. Céu triic chwong trinh
Phin |
KIEN THUC VA KY NANG CUA LANH PAO CAP PHONG
STT Chuyén dé, hoat dong S6 tiét
Tong | Ly |Thao lujn,
thuyét | thuc hanh
1. |Tong quan vé nang lyc 1anh dao, quan 1y cia| 12 4 8
lanh dao cap phong




2. |K¥ nang lap ké hoach 12 4 8
3. |K§ nang t6 chuc thyc hién ké hoach 16 8 8
4. |K§ ning quan ly va phat trién nhan su 12 4 8
5. |K¥ nang &p dung phép luat 8 4 4
6. |K§¥ nang ra quyét dinh 12 4 8
7. |K¥ nang tham muu 12 4 8
8. |K¥ ning t6 chuc, diéu hanh hoi hop va to| 12 4 8
chuc su kién
9. |K¥ ning giao tiép, ing xr va quan hé truyén| 12 4 8
thong
On tap 4
Kiém tra 4
Tong 116 40 68
Phan |1
BAO CAO KINH NGHIEM THUC TE
STT Chuyén d¢, hoat dong S6 tiét
10. [Chuyén dé bdo céo 1 8
(lya chon trong 05 chuyén dé dudi day):
11. |Chuyén dé bao céo 2 ‘ 8
(lga chon trong 05 chuyén dé dudi day):
12. |Chuyén dé bao céo 3 ‘ 8
(lga chon trong 05 chuyén dé dudi day):
Danh muc cic chuyén dé lra chon:
1. Kinh nghiém v& Ianh dao, quan 1y cia cip phong & trung
uong, dia phuong va trén thé gioi
2. Cai cach hanh chinh va céc van d¢ dt ra doi véi lanh dao
cap phong
3. Lanh dao cap phong trong bbi canh hoi nhap quéc té va cach
mang cong nghiép 4.0
4. Lanh dao cap phong va van dé ddi méi quan 1y don vi su
nghié¢p cong lap
5. Lanh dao cap phong trong bdi canh ddy manh xa hoi hoa
cung ung dich vu cong
Tong 24




Phén 11
KHAI GIANG, BE GIANG, KHAO SAT VA VIET TIEU LUAN

Stt Hoat dong S6 tiét

1. |Khai gidng

2. |Khao sat, danh gia chat lugng chuong trinh, t6 chirc giang day

3. |Hudng dan viét tiéu luan

4. |Viét tieu luan 12

5. |Bé giang, trao chimg chi 2
Tong s6 20

V. YEU CAU VA HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH
1. Yéu cau va huwéong din doi véi viéc bién soan
a) Péi véi cdc chuyén dé gidang day

- Tai li€u chuyén dé duoc bién soan don gian va duoc moé hinh hoa, dé
hiéu, dé nhé. Tai liéu dugc thiét ké va bién soan trén co so cac 1y thuyét tién tién
ctia thé gidi vé phat trién nguén nhan luc khu vuc hanh chinh cong, trong diéu
kién van dung sang tao, hop ly voi ddc diém cua nén cong vu Viét Nam, dap tng
yéu ciu cta cong cudc cai cach hanh chinh, hoi nhap qubc té va cach mang cong
nghiép 4.0 hién nay.

- NOi dung chuyén dé phai phu hop voi chire danh lanh dao cap phong, bao
dam cung cap cho hoc vién nhimg kién thic méi, trau doi nhimg kién thurc da
co; rén tap va phat trién cac k¥ ning co ban dé hoc vién co thé hoan thanh tot
nhiém vu theo vi tri viéc lam ctia 1anh dao cap phong.

- Cac chuyén dé phai dugc bién soan theo két cdu mo dé tao diéu
kién thuong xuyén bo sung, cip nhat nhitng vin ban quy pham phap luat méi,
quy dinh méi ciia cic bd, nganh, dia phuong cling nhu nhiing kién thirc, kinh
nghiém méi vao ndi dung bai giang, phi hop véi d6i tuong 13 1anh dao cip phong.

b) Doi véi cdc chuyén dé bdo cdo kinh nghiém thuc té

- Céc chuyén dé bao cao kinh nghiém thuc té phai dugc chuan bi phu hop
véi dbi tuong lanh dao cap phong, duoc trinh bay bam sat myc dich, yéu cau cua
chuyén dé, két hop trinh bay 1y thuyét gin véi thyuc tién lanh dao, quan 1y cua
cap phong.

- Can cr vao tinh hinh thuc té cua bo, nganh, dia phuong va vchuyén dé
dugc xac dinh trong chu’O’ng trinh, cac bg, nganh, dia ph}IUng co thé lua chon,
xay dung ndi dung chuyén dé bao cio kinh nghiém thuc té cho phu hop.

2. Yéu ciu va huéng din doi véi viéc giang day

a) Gidng vién:



- Giang vién giang day chuong trinh nay (trir ndi dung béo céo chuyén dé)
la giang vién chinh hoac & ngach cong chirc, vién churc tuong duong giang vién
chinh tré 1én dat tiéu chudn theo quy dinh tai Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay
08 thang 01 nam 2018 cua Bo Noi vu huéng dan mot s6 diéu cua Nghi dinh $6
101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nim 2017 cta Chinh phu vé dao tao, bdi
dudng can bd, cong chuc, vién chic. Doi v6i giang vién thinh giang tham gia
giang day phai c6 kha niang su pham, c6 chtc vu ldnh dao, quan 1y cdp phong
tro 1én.

- Trinh bay chuyén dé bao céo do giang vién thinh giang 14 nhiing nha l4nh
dao, quan 1y cip phong trd 1én, nha khoa hoc c6 nhiéu kinh nghiém trong quan
Iy nha nuéc, co kha ning su pham, dap img yéu cau tiéu chuan theo quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-BNV ngay 08 thang 01 nam 2018 ctia Bo Noi vu;

- Giang vién tham gia giang day can dau tu nghién ctru tai liéu, tap hop céac
bai tap, tinh hudng dién hinh trong thyc tién dé bao dam giang day c6 chét luong
chuong trinh nay, sat voi chire trach, nhiém vu cta cong chirc, vién chirc 1&nh
dao cap phong.

b) Phwong phdp, do ding giing day va dinh gid:
e Phuong phap giang day:

Giang vién tng dung linh hoat cac phuwong phap giang day truyen théng va
hién dai (thuyét trinh, van dap, lam viéc nhom, lam bai tap tinh huong, trao doi,
chia s¢ kinh nghiém...) bao dam phu hop d6i véi timg chuyén dé, bao dam muc
tiéu lay nguoi hoc lam trung tAm, diy manh viéc sir dung, ung dung cong nghe
thong tin trong giang day va sir dung triét dé thoi gian trao doi, thao luan, thyc
hanh danh cho mdi chuyén d¢, c6 duc rat bai hoc kinh nghiém thuc tién.

Pbi voi cac chuyén dé ky nang: Giang vién tang cuong ap dung cac
phuong phap 1am viéc nhom, giai quyét tinh hudng.

Pbi voi chuyén dé bao cdo kinh nghiém thyuc t& duoc thiét ké theo hinh
thirc toa dam, c6 phan trinh bay chung, phan trao doi - thao luan, phan tom tat,
két luan ndi dung va rat ra nhitng bai hoc kinh nghi¢m.

e D6 ding gidng day:

Ngoai giao an, slide bai giang cua giang vién, cac trang thiét bi phuc vu
giang day co lién quan can chuan bi cho budi giang nhu: bang viét, but viét
bang, bat da mau, gidy khé rong A0 va Al phuc vu cho 1am viéc nhom, may
chiéu, may tinh...

o Phuwong phap danh gia day va hoc

Pé danh gid két qua hoc tap, giang vién can chuan bi cac bai tap tric
nghiém d¢ ki€ém tra nhan thirc, bai nhan xét ciia nhom sau hoat dong dong vali,
thyc hanh tinh hudng...;



Pé danh gia két qua day hoc cua giang vién, don vi to chtic can lay ¥ kién
danh gia ctia ngudi hoc doi voi giang vién tham gia giang day. Viéc lay v kién
can dugc thuc hién ngay sau buo6i hoc dé dam bao tinh chinh xac, khach quan.

Dé danh gia két qua to chirc, don vi td chirc can khao sat v kién cua hoc
vién, giang vién va don vi st dung cong chirc, vién chure da trai qua khoa boi dudng.

3. Yéu ciu ddi véi viéc hoc tip

a) Hiéu 1o vi tri, chirc trach, nhiém vu va nhiing yéu cAu, myc tiéu ctia khoa hoc.

b) Tham gia hoc tap day dii thoi gian theo quy dinh ctia chuong trinh bdi dudng.

¢) Nghién ctru trude tai liéu hoc tap va chudn bi cau hoi thao ludn.

d) Chu dong, tich cuc nghién ciru, hoc tap cé4c kién thire, k§ ning lanh dao,
quan 1y d€ tmg dung vao thuc t€ cong viéc sau khi két thuc khoa boi dudng, gop
phan nang cao tac phong, phuong phap lam viéc, dap g yéu cau doi vdi cong
chure, vién chure lanh dao cap phong.

4. Hwéng din danh gia két qua hoc tap

a) Panh gia ¥ thtrc hoc tap cta hoc vién theo quy ché hoc tip ciia co so dao
tao, boi dudng.

b) Panh gia thong qua kiém tra hoc phan, viét tiéu luan cubi khoéa, chim
theo thang diém 10. Sau khi két thuc phan I, hoc vién 6n va lam bai kiém tra
vi€t, hoc vién nao khong dat dugc di€m 5 tr¢ 1én thi phai kiém tra lai. Sau khi
két thuc hoc phan II, hoc vién viét bai ti€u luan cudi khoa. Hoc vién chi dugc
kiém tra lai/viét lai ti€u luan 01 lan, n€u ti€p tuc khong dat két qua tr 5 diém trd
1én thi phai hoc lai hoc phan khong dat. Khuyén khich thuc hién kiém tra hoc
phan theo hinh thtrc trac nghiém.

¢) Piéu kién xét cong nhan hoan thanh chwong trinh bdi dudng lanh dao
cap phong cho hoc vién:

- Hoc vién tham du t6i thiéu 80% thoi lugng cua ting phén kién thtrc trong
chuong trinh boi dudng. Truong hop hoc vién nghi hoc phai ¢6 1y do chinh déng
va dugc co sé boi dudng chap thuan.

- Hoc vién c6 diém bai kiém tra, bai viét tiéu luan tir diém 5 (nam) tré Ién.

- Hoc vién khong vi pham quy ché hoc tdp cua co so dao tao, boi dudng
dén murc khong dugc cong nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng;

d) Xép loai:

- Gi6i: T 9,0 - 10 diem.

- Kha: 7,0 - 8,9 diém.

- Trung binh: 5,0 - 6,9 diém.

- Khoéng dat: Duéi 5,0 diém.



5. T6 chire thue hién chwong trinh

Chuyén dé 1: “Tong quan vé nang lyc ldnh dao, quan ly cua lanh dao cap
phong” dugc bo tri hoc trudc dé hoc vién hiéu va ndm duoc tong quan cac kién
thire, k§ ning can c6 cua lanh dao cip phong.

Cac chuyén dé k¥ niang bd tri hoc sau khi d hoc xong Chuyén dé 1.

Céc chuyén dé bao céo c6 thé dugc b tri hoc xen k& voi cac chuyén dé ky
ning. Cac co sé dao tao, boi dudng can ctr ddi twong tham gia 16p hoc dé lya
chon chuyén dé bao cao kinh nghiém cho phu hop véi thuc té cia timg B9,
nganh, dia phuong.

Céc co s& dao tao, boi dudng cin clr cac quy dinh chi tiét ctia chuong trinh
boi dudng lanh dao cap phong dé thuc hién.

Trong qué trinh trién khai, néu c¢6 kho khan, vudng mac, bat cdp can chinh
stra, bo sung d€ nghi c6 van ban bdo cdo BO Noi vu (qua Vu Dao tao — Boi
dudng cong chirc, vién chirc) d€ xem xét, nghién ctru, stra doi.

B. NOI DUNG CAC CHUYEN PE

Phéan I
KIEN THUC VA KY NANG CHUNG CUA LANH PAO, CAP PHONG

Chuyén dé 1
TONG QUAN VE NANG LUC LANH PAO, QUAN LY
CUA LANH PAO CAP PHONG
I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién nhing kién thirc vé vi tri, vai tro, churc
nang, nhiém vy, nhing thach thuc dbi voi cap phong va lanh dao cap phong;
cung cb k¥ ning, nhén dién vai tro, cac yéu cau d6i voi cac nang luc co ban can
c6 cua lanh dao cip phong; trang bi cho hoc vién nhiing kién thire, k¥ ning, thai
d6 phu hop khi thyc thi nhiém vu, quyén han cta cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién co thé:

1. V& kién thic

- Nhan thtc dugce kién thl:‘fC’CO' ban vé vi tri, vai tr,(‘), chtc nang, nhi€ém vu
cling nhu nhiing thach thire cua cap phong va lanh dao cap phong;

- Hiéu va phan biét duogc thé nao 1a 1anh dao, thé nao la quan ly;
- Nhan thirc duge cac pham chét, nang lyc can ¢ cia nguoi lanh dao cap phong;

- Nam bét dugc tong quan cac ky ning co ban cta lanh dao cip phong.
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2. Vé ky niing

- Van dung dé xac dinh duoc chic nang, nhiém vu cua cép phong;

- Van dung dé xac dinh duoc nhiém vu, quyén han cua lanh dao cép phong;
- Xac dinh duogc hoat dong 1anh dao va hoat dong quan 1y;

- Van dung dé xay dung phong cach 1anh dao cho ban than;

- Xac dinh dugce cac k¥ nang co ban can ¢o cua ldnh dao cap phong;

- Van dung va 4p dung duoc cac kién thurc, k¥ nang co ban cua lanh dao
cap phong vao thuc te.

3. Vé thai do
- Coi trong viéc trang bi kién thirc, k§ nang lanh dao quan 1y;

- Hinh thanh va cung c¢d thai do tich cuc hoc tap, chia sé, sang tao tri thirc
trong hoc tap trén 16p, 1am nén tang cho nang lyc t6 chuc qua trinh hoc tap cua
lanh dao cap phong trong qua trinh cong tac trong thuc teé.

- Chu dong, tich cuc 4ap dung cac kién thirc da hoc dé thuc hién c¢6 hiéu qua
cac chirc nang, nhiém vu cua don vi, cua ca nhan noi hoc vién cong tac.

III. NOQI DUNG

1. Quan niém vé lanh dao, quan ly

a) Quan ni¢m vé lanh dao

- Quan niém vé quan ly;

- Quan niém vé lanh dao.

b) Quan niém vé ngudi lanh dao

- Theo quan niém truyén thdng va phd bién;

- M6 rdng cach quan niém vé ngudi lanh dao.
c¢) Vai tro ciia nguoi lanh dao

- Nguoi lanh dao va to chirc:

- Nguoi lanh dao va cip dudi;

- Nguoi lanh dao va tap thé;

- Nguoi 1anh dao va cong dong.

2. Vai tro cia cap phong trong co quan, don vi
a) Vi tri, vai tro caa cap phong

- Vi tri cua cap phong;

- Vai trd cua cap phong.



b) Nhiém vu, quyén han caa cap phong

- Chtre ning cua cap phong;

- Quyén han cua cap phong;

- Nhiém vu cua cap phong.

b) Cac thach thirc va co hoi cua cap phong trong co quan, don vi

- Céc théch thuc;

- Cac co hol.

3. Ning lwe linh dao cip phong

a) Quan niém va ciu trac nang luc lanh dao cap phong

- Quan niém;

- Cau trdc;

- C4c nguyén tic chung.

b) Céc nang luc, ki nang cot 16i caa 1anh dao cap phong

- Hiéu biét bdi canh;

- T6 chire qua trinh 1ap ké hoach;

- Xay dung va cai thién hé thong quy trinh, thi tuc 1am viéc;

- Quan ly va phét trién d6i ngii: Phan cong, giao quyén va ay quyeén, phdi
hop, tao dong luc va truyén cam hang;

- T6 chtic qua trinh giao tiép, xay dung hinh anh va quan hé cong ching:
Giao tiép noi bo, vai bén ngoai, xay dung hinh anh va giao tiép chién lugc; tham
muu va tu Vén;

- Xay dung va duy tri bau khdng khi 1am viéc tich cuc;

- Giam sét, kiém tra, danh gia;

- Tham muu giai quyét cong viéc;

- Hinh thanh nang luc doi méi, sang tao.

4. Hinh thanh ning lwc ldnh dao cap phong

a) Dao tao, bdi dudng

b) Trai nghiém thyc tién

c) Kém cap
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IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Tfrv thuc té cong tac, hay phan t,ich chtrc nang, nhiém vu cua lanh dao cép
phong? D€ tr¢ thanh nguoi 1anh dao cap phong c6 nang lyc can rén luyén nhiing
van dé gi? Néu mot s0 kinh nghiém thu nhan duoc trong qua trinh lanh dao,
quan 1y don vi.

2. Khai niém “quan 1y va “lanh dao” 1a gi? Phan biét sy khac nhau trong
nd1 ham cua hai khai ni¢ém nay?

3. Phan tich cac yéu td tac dong 1am anh huéng dén ning luc cua nguoi
lanh dao cap phong?

4. Céc nang luc ngudi lanh dao, quan 1y cp phong can phai co 1a gi?

5. Pé tro thanh nguoi lanh dao, quan 1y cip phong cé ning lyc thi can phai
lam gi?

6. Tu thuc tién 0 co quan, don vi, hdy trinh bay nhimg bat cép trong hoat

dong cua lanh dao cap phong va dua ra cac kién nghi, dé xuat dé nang cao chat
lwong, hiéu qua hoat dong ctia cip phong.
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Chuyén dé 2
KY NANG LAP KE HOACH

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cip cho hoc vién nhiing kién thic vé xac dinh muc tiéu,
du kién két qua thyc hién ké hoach; cac van dé chung vé 1ap ké hoach cong tac
va ky nang lap ké hoach cong tac cua lanh dao cip phong; trang bi cho hoc vién
nhimg kién thire, k¥ ning, thai do phu hop trong thuc thi nhiém vu ctia cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. V& kién thire

- Hiéu duoc viée xac dinh muyc tiéu va du kién két qua thyuc hién ké hoach;
- Nhén thtrc va ndm vitng duoc cac van dé vé lap ké hoach cong tac;
- Ndm duoc cac k¥ thuét, cong cu chi yéu trong 1ap ké hoach cong tac;

- Nhén thtc duge can cir dé lap ké hoach; céc yéu td anh hudng td1 viée lap
ké hoach va ndm virng quy trinh 13p ké hoach.

2. Vé k§ ning
- Xé4c dinh duoc muc tiéu va du kién két qua thuc hién ké hoach;
- Xac dinh duoc cac thanh phﬁn ctia ké hoach, loai ké hoach;

- Van dung duoc cac nguyén tac, cac yéu cau, cac k¥ thuat, cong cu dé lap
ké hoach;

- Xac dinh dugc cac can ctr 1ap ké hoach va cac yéu to c6 kha nang anh
huodng td1 viee 1ap k€ hoach;

- Thyc hién dugce cac budce 1ap ké hoach.
3. Vé thai do
- Coi trong viéc trang bi kién thtrc, k¥ ning 1ap ké hoach cong tac;

- Chu dong, tich cuc &p dung céc kién thirc da hoc dé thuc hién c6 hi¢u qua
viéc l1ap ké hoach trién khai thuc hién nhiém vu cia don vi, cua ca nhan.

I11. NOI DUNG

1. Tong quan veé lap ké hoach

a) Xac dinh muyc tiéu, du kién két qua cong viéc
b) Vai tro, ¥ nghia cua ké hoach

¢) Thanh phéan caa ké hoach

- Muc tiéu;

- Phuong hudng, cac bién phap, hoat dong thuc hién;
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- Nguén luc;

- Céch thurc t6 chire thue hién.

d) Phan loai ké hoach

- Theo pham vi, quy mo;

- Theo thoi gian;

- Theo tinh chét, linh vue cong viéc.

d) Cac nguyén tic 1ap ké hoach

- Muc tiéu;

- Hiéu qua, tiét kiém;

- Phu hop, kha thi;

- Linh hoat, can d6i, hai hoa;

- Du bao.

e) Céc yéu cau d6i voi lap ké hoach cong tac cta cap phong

- Bao dam tinh cu thé:

- Bado dam tinh do luong duoc;

- Bao dam tinh hiéu qua, kha thi,

- Bao dam tinh phu hop, thyc té;

- Bdo dam tinh thoi gian.

2. Cac ky thuit, cong cu chii yéu trong lap ké hoach cong tac
a) Ky thuat phan tich moéi truong bén trong va bén ngoai (SWOT)
b) Cong cu phan tich nguyén nhan

c¢) Phuong phap khung logic

d) K¥ ning van dung k¥ thuat, cong cu trong 1ap ké hoach cong tac
4. K§¥ ning 1ap ké hoach cdng tic ciia linh dao ciAp phong

a) Nhiing cin ct, co s¢ dé 1ap ké hoach cong tac

b) Nhitng yéu t6 anh hudng dén chat luong 1ap ké hoach cong tac
¢) Quy trinh 1ap ké hoach cong tic ctia cap phong

IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Trinh bay y nghia cta viéc xac dinh muc tiéu, phan loai muc ti€u va du
kién két qua cong viéc?

2. Nhimg nguyén tac va thanh phan co ban trong lap ké hoach cong tac tai
don vi cap phong?
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3. Trinh bay mot sd cong cu va ki thuat can thiét dé lap va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi? Néu cac bién phap bao dam thuc hién ké hoach c6
hi¢u qua cao?

4, Chia sé kinh nghiém thuc tién ctia anh/chi trong 1ap va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi minh.

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Du én Danida - NAPA (2006), Tap bai
giang K¥ nang 1ap ké hoach va thuc hién ké hoach trong hanh chinh, Ha Ngi.

2. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2004), Gido trinh Hanh chinh cdng, Nxb
DPai hoc Quoc gia, Ha Noi.

3. Nguyén Hiru Tri (2005), Quan tri vin phong, Nxb Khoa hoc va k¥ thuat.

Chuyén dé 3
KY NANG TO CHUC THUC HIEN KE HOACH

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cdp cho hoc vién nhiing kién thic vé quy trinh t6 chirc
thuc hién ké hoach; cac k¥ niang can thiét cta lanh dao cip phong trong qua
trinh t6 chtrc trién khai thuc hién ké hoach cong tac nhu k¥ ning phan cong, ty
quyén, kiém tra, giam sat, giai quyét xung dot, danh gia két qua; trang bi cho
hoc vién nhimg kién thtrc, k§ ning, thai d6 phu hop trong qua trinh thyuc thi
nhiém vu cta lanh dao cdp phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién co thé:

1. Vé kién thirc

- Nhan thuc dugc quy trinh t6 chure thue hién ké hoach;

- Nhén thirc duoc cac van dé vé phan cong, uy quyén, lam viéc nhém, giam
sat, kiém tra, gidi quyét xung dot, danh gia thuc thi va bao cao thuc hién ké hoach.

2. Vé k¥ niing

- Van dung duogc cac kién thtc, k§ nang dé xay dung, trién khai dugc quy
trinh t0 chirc thuc hién ké hoach cbng tac;

- Thuc hién phan cong, uy quyén c6 hi¢u qua;

- Van dung dugc céc kién thure, k¥ nang dé to chirc lam viéc nhom va giai
quyéet xung dot nhom hi¢u qua;

- Thyc hi¢n giam sat, kiém tra va danh gia viéc thuc hién ké hoach;

- Xay dung hodc chi dao xay dung bao cao vi¢c thuc hién ké hoach duoc giao.
14



3. Vé thai d6
- Coi trong viéc trang bi kién thirc, ky nang td chire thuc hién ké hoach;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thuc hién c¢6 hiéu qua
nhi¢m vu duogc giao cho don vi, cho ca nhan noi hoc vién cong tac.

III. NOI DUNG
1. Quy trinh t6 chitc thuc hién ké hoach
a) Truyén dat ké hoach
b) Nhitng yéu t6 anh hudng dén thuc hién ké hoach
¢) Xac dinh va bd tri ngudn Iyc thue hién ké hoach
- Nhan luc;
- Tai luc;
- Vat luc;
- Céc ngudn luc khéc.
d) Phan cong, phdi hop cong tac, lam viéc nhom
d) Theo ddi, kiém tra, gidm sat, danh gia thuc hién ké hoach
e) Bao cao thuc hién ké hoach
2. K¥ niing phan cong thue hién ké hoach
a) Loi ich ctia phan cong thuc hién ké hoach
b) Nguyén tic va yéu cau trong phan cong thuc hién ké hoach
¢) Céc hinh thtrc phan coéng va tac dong t6i phéi hop thuc hién ké hoach
d) Céc yéu t tac dong dén phan cong va thuc hién ké hoach
d) Nhitng luu ¥ trong phan cong dé cong viée duoc thuc hién dat hiéu qua
3. Ky ning uy quyén
a) Nguyén tic clia uy quyén
b) Xac dinh cong viéc dé uy quyén
¢) Xac dinh nhan sy dé uy quyén
d) Xé4c dinh pham vi iy quyén
d) Quy trinh uy quyén
e) Nhiing luu ¥ dé viéc uy quyén dugc thuc hién dat chat luong, hiéu qua cao
4. K§ niing t6 chirc 1am viéc nhém va gidi quyét xung dot nhom
a) Y nghia cta to chirc 1am viéc nhom
b) Quy trinh t6 chirc lam viéc nhom
c) Xung d6t nhom va k¥ ning giai quyét xung dot
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- Xéc dinh nguyén nhan xung dot;

- Phan loai xung dot;

- Cac nguyén tic giai quyét xung dot;

- Cac budc giai quyét xung dot.

5. K§ ning giam sat, kiém tra thuc hién ké hoach
a) Gidm sat thuc hién ké hoach:

- Lap hd so dau viéc;

- Tao bang theo ddi, danh gia két qua thuc hién ké hoach;
- it thoi han cho mdi dau viéc;

- Kiém soat ngan sach cho mdi dau viéc;

- Str dung phan mém quan 1y dau viéc.

b) Kiém tra thyc hién ké hoach

- Nguyén tac kiém tra;

- Hinh thtrc kiém tra;

- Cac phuong phép kiém tra;

- Quy trinh kiém tra.

6. Ky ning danh gia thuc thi ké hoach

a) Nhiing van dé chung vé danh gia thyc thi ké hoach
- Muc ti€u cua danh gia thuc thi cong vu;

- Thoi diém danh gia thyuc thi cong vu;

- Noi dung danh gia thyc thi cong vu (Panh gia két qua, hiéu qua thuc thi

cong vu cua cong chirc; Panh gia nang luc thuc thi cong viéc; Banh gia dong co

lam viéc);

- Chu thé tham gia déanh gia thyc thi cong vu (Ca nhan tu danh gia; Tap thé

danh gia; Thu trudng truc tiép danh gia; B phan quan 1y ngudn nhan luc danh

gia nhan su; Cac chuyén gia nhan su; Céng dan, khach hang...).

b) Yéu cau danh gia thuc thi cong vu

- Céc yéu cau;

- Piéu kién dé thyc hién cac yéu cau danh gia.

C) Quy trinh danh gia thyc thi cong vu

- Xay dung céc tiéu chi danh gia;

- Xay dung ké hoach danh gia;

- Chuan bi danh gié;

- Lyra chon va thiét ké phuong phap danh gia;
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- Tién hanh danh gia;

- Trao d6i y kién voi ngudi dugc danh gia;

- Quyét dinh két qua va hoan thién hd so danh gia;
- Sir dung két qua danh gia.

d) Cac phuong phap danh gia thuc thi cong vu
- So sanh vo1 muc ti€u da xac dinh;

- Cho diém va xép hang;

- Do thi/biéu do;

- Banh gia dua vao cac sy kién quan trong;

- Banh gi4 thong qua bao céo;

- Phéng van;

- Binh bau;

- Banh gia 360 d6.

7. Bao cao thue hién cong viéc

a) Khai niém

b) Yéu cau bao cao

c) Quy trinh xay dung bao cao

d) Cau tric ndi dung bao céo

IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Anh/chi hdy trinh bay quy trinh phan cong thyuc hién ké hoach va chia sé
kinh nghiém phan tich cong viéc, xay dung mo ta cong viéc va ti€u chuan cong
viéc tai don vi?

2. Anh/chi hiy chia sé kinh nghiém vé két qua danh gia thyc hién ké hoach
tai co quan, don vi?

3. Anh/chi hdy phan tich cac yéu cdu, nguyén tac cua vi¢c uy quyen trong
lanh dao, quan ly cap phong? Cho vi du minh hoa vé quy trinh uy quyén trong
lanh dao, quan ly cap phong?

4. Anh/chi hiy phan tich nhitng van dé can luu ¥ va cho vi du minh hoa vé
viéc uy quyén hiéu qua?

5. Anh/chi hiy du thao mot van ban uy quyén cu thé? Chia sé kinh nghiém
trong ki€ém tra, giam sat thyc hién ké hoach tai co quan don vi?

V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Nudc CHXHCN Viét Nam (2008), Luat Can b, cong chirc.
2. Nudc CHXHCN Viét Nam (2010), Luat Vién chirc.
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3. Chinl} phu (2017), Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, bo1 dudng can b, cong chirc, vién chure.

4. Chinh phu (2010), Nghi dinh sO 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong churc.

5. Chinh phu (2012), Nghi dinh sO 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cia
Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc.

6. Hoc vién Hanh chinh Qupc gia - Dy an Danida — NAPA (2006), Tap bai
giang: Quan ly va phat trién ngudn nhan lyc, Ha Noi.

7. Brian Tracy (2018), Thuat thuc day nhan vién, Nxb Thé gioi, Ha Noi.
8. Daniel H. Pink (2018), Bong luc chéo 1ai hanh vi, Nxb Lao dong xa hdi.
9. Brian Tracy (2014), Thuét quan tri, Nxb Thé gi¢i, Ha Noi.

10. Donna M. Genett, Ph (2015), Nguoi gioi khong phai 13 nguoi 1am tat
ca, Nxb Tong hop TP. Ho Chi Minh.

11. Jane Smith (2014), Ngh¢ thuat phén quyén va giao viéc, Nxb Tong hop
TP. H6 Chi Minh.

Chuyén dé 4
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN NHAN SU

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhiing kién thirc co ban vé quan 1y ngudn
nhan luc va cac ky nang lién quan to1 quan ly, phat trién nhan sy; trang bi cho
hoc vién nhimg kién thtrc, k¥ nang, thai do phu hop trong qua trinh thyc hién
quan 1y, phét trién nhan su cta lanh dao, quéan 1y cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c¢6 thé:

1. V& kién thirc

- Nhén thire duge muc dich, vai tro ctia quan 1y va phat trién ngudn nhan sy;
- Nhan thire duge cac ndi dung vé ki niang quan 1y va phat trién nhan sy;

- Nhén thtrc duge cac ndi dung vé ki ning phdi hop trong cong tac;

- Nhan thie duogce su can thiét, muc dich, vai tro cta tao dong luc 1am viéc;

- Nhan thtrc dugc cac ndi dung va cac phuong thuc tao dong luc lam viéc
cho nhan vién.

2. Vé ky niing

- Van dung dé thyc hién quan 1y va phat trién nhan su;
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- Van dung dé tao dong luc 1am viéc cho nhan vién;

- Van dung dé trién khai hoat dong phéi hop trong cong tac;

- Van dung dé xur 1y cac mbi quan h¢ trong don vi tao su déng thuan;

- Van dung dé chia sé thong tin phu hop, hiéu qua.

3. Vé thai dd

- Coi trong viéc trang bi kién thtrc, k¥ ning vé quan 1y, phat trién nhan sy
va tao dong luc lam viéc cho nhan vién,;

- Chu dong, tich cuc ap dung céc kién thire da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chtrc nang, nhiém vu cta lanh dao cap phong.

III. NOI DUNG

1. Khai quét vé quan 1y ngudn nhan lre

a) Quan diém vé “ngudn nhan lyc” va “quan 1y ngudn nhan lyc”
b) Muc dich quan 1y va phat trién ngudn nhan luc

¢) Vai trd ciia quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc

2. Ky nang quan ly nhan sw

a) Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach nhan sy

b) Xac dinh ndi dung, pham vi trong quan ly nhan sy

¢) Tham gia tuyén dung nhan su

d) Xéc dinh cac yéu t6 anh huéng dén quan 1y nhan sy

d) Cac phuong thtrc quan ly nhan sy hiéu qua

3. K¥ niing phat trién nhan su

a) Pao tao, bdi dudng nhan vién

- Mot s6 van dé vé dao tao, boi dudng cong chuc;

- Cac ndi dung chu yéu trong dao tao, bdi dudng cong chirc.
b) Huéng dan nhan vién

- Khai niém, 1oi ich cta hoat dong hudng dan nhan vién;

- Quy trinh, phuong phap.

¢) K¥ ning dao tao, boi dudng va hudng din nhan vién

- X4c dinh nhu cau dao tao, boi dudng va huéng dan nhan vién;
- Lap ké hoach d3o tao, bdi dudng va huéng dan nhan vién;
- Thuc hién ddo tao, boi dudng va huéng dan nhan vién;

- Panh gia két qua dao tao, boi dudng va hudng dan nhan vién.
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4. Ky nang tao dong luc lam viéc

a) Su can thiét tao dong luc lam viée

b) Céc cach thuc tao dong luc lam viée

c¢) Panh giéd hiéu qua bién phép tao dong luc lam viéc
5. K¥ niing xay dung va phat trién méi quan hé cong tac
a) Vai tro ctia phdi hop trong cong tac

b) K§¥ ning phéi hop

- Khai niém phdi hop;

- Hinh thtic phdi hop;

- K§ nang phdi hop cong tac hiéu qua.

c) K¥ nang chia sé thong tin

- Xac dinh muc dich chia s¢ thong tin;

- Xac dinh loai thong tin co thé chia sé;

- Phuong phap chia sé thong tin hi¢u qua.

IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich tim quan trong ciia yéu t6 méi trudng, muc tiéu chién luoc cia
t6 chic anh huong dén quan 1y nguon nhan lyc trong hoat dong quan 1y néi
chung va dbi véi cap phong noi riéng?

2. Trinh bay quy trinh xay dung ké hoach nguén nhan luc trong co quan
hanh chinh nha nudc? Lam r8 mbi quan hé gilta con nguoi va cong viée trong
quan |y nhan su?

3. Chia sé kinh nghiém phan tich cong viéc, xay dung mo ta cong viéc va
tiéu chuan cong viéc tai don vi?

4. Vai tro cua tao dong luc lam Vi‘éC va cac cach thuc tao dong luc lam vigc
cho nhan vién? Chia s¢ kinh nghiém vé tao dong luc lam viéc ¢ co quan, don vi?

5. Trinh bay cac ky ning xay dung va phat trién mdi quan hé trong cong
tac? Lay vi du minh hoa.

6. Chia s¢ kinh nghiém vé phat trién nhan su cua co quan, don vi?

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nudc CHXHCN Viét Nam (2008), Luat Can b, cong chirc.

2. Nuoc CHXHCN Viét Nam (2010), Luat Vién chirc.

3. Chinh phu (2010), Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bo, céng chtrc, vién chure.

4. Chinh phu (2010), Nghi dinh sO 24/2010/NB-CP ngay 15/3/2010 cia
Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic.
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5. Chinh phu (2012), Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cia
Chinh phu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién churc.

6. Hoc vién Hanh chinh Quoc gia - Dy an Danida — NAPA (2006), Tap bai
giang Quan 1y va phat trién nguén nhan lyc, Ha Noi.

7. Brian Tracy (2018), Thuat thic day nhan vién, Nxb Thé giéi, Ha Noi.
8. Nguyén Hiru Tri (2005), Quén tri vin phong, Nxb Khoa hoc va k¥ thuat.

Chuyén dé 5
KY NANG AP DUNG PHAP LUAT

I. MUC PiCH

Chuyén dé& cung cap cho hoc vién nhiing kién thirc co ban vé ap dung phap
luat trong cong tac cua lanh dao cip phong; trang bi cho hoc vién nhirng kién
thire, k¥ ning, thai do phu hop trong qua trinh ap dung phap luat dé thuc hién
chtic nang, nhiém vy cua cap phong va lanh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. V& kién thire

- Ghi nh¢ dugc mét s§ van ban phap luat lién quan t&1 chic nang, nhiém vu
cua cap phong, 1anh dao cap phong;

- Nhén thte duge cac trudng hop, dic diém, nguyén tic, yéu cau ap dung
phap luat;

- Ghi nh¢ dugc quy trinh 4p dung phép luat trong cong tac;

- Nhén thtrc dugc k¥ ning ban hanh quyét dinh ap dung phép luat trong
cong tac.

2. Vé ky ning

- Xac dinh dugc cac van ban phap luat lién quan téi chirc ndng, nhiém vu
cua cap phong, 1anh dao cap phong;

- Van dung, ap dung dung quy dinh ctia phap luat trong qua trinh giai quyét
cong viéc;

- Thuc hién ban hanh quyét dinh ap dung phap ludt c6 hi¢u qua.

3. Vé thai 46

- Coi trong viéc trang bi kién thirc, k¥ ning vé ap dung phap luat;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thyc hién c6 hiéu qua
chirc nang, nhiém vu cua lanh dao cap phong.
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111. NOI DUNG
1. Ap dung phap luit trong cong tac ciia lanh dao cip phong
a) Muc dich ap dung phap luat trong cong tac

b) Xéc dinh mot sd ludt va vin ban phap luit méi lién quan tGi cong tac cua
lanh dao cap phong:

- Trong hoat dong chuyén mon;

- Trong quan 1y cong chuc, vién chirc;

- Trong giai quyét khiéu nai, t c4o.

2. Cac truong hop, dic diém, nguyén tic, yéu cau ap dung phap luat
a) Cac truong hop can ap dung phap luat

- Truy ctru trach nhiém phap 1y d6i voi cac chu thé vi pham phép luat;

- Can 4p dung céc bién phap tac dong nha nudc nhung khong lién quan dén
trach nhiém phap ly;

- Khi can lam phat sinh, thay d6i, chAm dit quyén, nghia vu cta chu thé;
- Khi xay ra tranh chap vé quyén, nghia vu giira cac chu thé;

- Khi nha nudc can phai kiém tra, giam sat hoat dong ctia cac chu thé;

- Céc truong hop can thiét khac.

b) Pac diém cua ap dung phap luat

- La hoat dong mang tinh quyén luc nha nuéc;

- La hoat dong phai tuan theo nhirng trinh tu, tha tuc chat ché do phap luat
quy dinh;

-La ’hoat dong diéu chinh mang tinh ca biét, cu thé ddi véi nhitng quan h¢
xa hoi nhat dinh;

- La hoat dong doi hoi tinh sang tao.

¢) Nguyén tic ap dung phap luat

- Nguyén tic phap ché;

- Nguyén tac khach quan;

- Nguyén tic cong bang.

d) Cac yéu cau khi 4p dung phap luat

- Bdo dam c6 can ctr, Iy do xac dang;

- Bao dam tinh ding dan, chinh x4c, cong bang;

- Bao dam phu hop v6i muc dich dé ra;

- Bdo dam tinh hi€u qu4;

- Bao dam tinh théng nhat, khong c6 ngoai 1é khi ap dung phap luat;
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- Bao vé cac quyén, loi ich hop phap cia cong dan;

- Ngan chan kip thoi va xtr Iy moi hanh vi vi pham.

3. Quy trinh ap dung phap luat trong cong tac

a) Phan tich, danh gia dang, chinh xac cac diéu kién, hoan canh tinh hubng
cong viéc

b) Lua chon quy pham phap luat phu hop va phan tich 1am 16 ndi dung, ¥
nghia ctia quy pham phap luat d6i véi trudng hop can ap dung

¢) Quyét dinh ap dung phap luat

d) T6 chuc thuc hién quyét dinh

4. Ky niing ban hanh quyét dinh 4p dung phap luit trong cong tic

a) Pic diém cta quyét dinh ap dung phap luat

b) Xéc dinh hinh thirc ctia quyét dinh ap dung phap luat

¢) K¥ ning soan thao, ban hanh quyét dinh ap dung phap luat

5. Cac bai tip tinh hudng 4ap dung phap luat

a) Trong hoat dong chuyén mon

b) Trong quan 1y cong chirc, vién chiic

c) Trong giai quyét khiéu nai, t6 céo

IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich nhitng ndi dung can 4p dung phap luat trong cong tac lanh
dao phong?

2. Trinh bay cac truong hop, dic diém, nguyén tic, yéu cau ap dung
phap luat?

3. Trinh bay quy trinh ap dung phap luat trong cong tac? Cho vi du minh hoa?

4. Kinh nghiém ctia anh/chi va k¥ ning cu thé khi ap dung phap luit trong
cong tac lanh dao phong la gi?

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nuéc CHXHCN Viét Nam (2008), Luat Can bd, cong chirc.

2. Nuéc CHXHCN Viét Nam (2010), Luat Vién chirc.

3. Nudc CHXHCN Viét Nam (2012), Luat Xu 1y vi pham hanh chinh.

4. Nu6c CHXHCN Viét Nam (2017), Luat Trach nhiém bdi thudng cua
Nha nudc.

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy én Danida — NAPA (2006), Tap bai
giang K¥ nang &p dung phép luat ¢ cap xa, Ha Noi.

6.,Ngu,y§n Hop Toan (2008), Giao trinh Phap luat Pai cuong, Nxb Pai hoc
Kinh té Quoc dan, Ha Noi.
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Chuyén dé 6
KY NANG RA QUYET PINH

- Thoi lugng: 08 tiét
- Ly thuyét: 04 tiét
- Théo luan, thyc hanh: 04 tiét

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién nhitng kién thirc co ban vé quyét dinh
quan 1y; quy trinh giai quyét van dé va k¥ ning ra quyét dinh trong lanh dao,
quan ly; trang bi cho hoc vién nhing kién thirc, k¥ ning, thai 6 phu hop trong
qué trinh thuc hién nhi¢m vy, quyén han cua lanh dao cép phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- C6 hiéu biét can ban vé quyet dinh quan 1y; cac yéu cau dat ra doi véi
quyét dinh quan 1y cta lanh dao cap phong;

- Nhén thtrc duge cac yéu té anh huong t6i viée ra quyét dinh quan 1y;

- Nam duoc quy trinh ban hanh va thuc hién quyét dinh quan 1y.

2. Vé k¥ niing

- Xac dinh duoc cac yéu t6 anh huong téi viée ra quyét dinh;

- Van dung va thyuc hién c6 hi¢u qua quy trinh ra quyét dinh;

- Tranh duogc nhitng sai 1am thudng gap khi ra quyét dinh.

3. Vé thai do

- Coi trong viéc trang bi kién thirc, k§ nang vé ra quyét dinh trong lanh dao,
quan ly;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
nhiém vy, quyén han ctia 1anh dao cap phong.

I11. NQI DUNG

1. Khai quat vé quyét dinh quan ly

a) Khai niém, dac diém, vai tro

b) Phan loai quyét dinh quan ly

¢) Yéu cau d6i véi quyét dinh quan ly

2. Cac yéu td anh hwéng téi viéc ban hanh va thuc hién quyét dinh quan ly

a) Yéu t6 chu quan
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b) Yéu té khéach quan

3. C4c yéu ciu dit ra ddi véi quyét dinh cia lanh dao ciAp phong
a) Y&u cau hop phép cua quyét dinh

b) Yéu cau hop ly cua quyét dinh

4. Quy trinh ban hanh va thuc hién quyét dinh

a) Xac dinh va phan tich van dé can ra quyét dinh

b) Xac dinh muc tiéu cua quyét dinh

¢) Xay dung cac phuong an va lya chon phuong an ti uu

d) Théng qua quyét dinh

e) T6 chuc thuc hién quyét dinh

IV. CAU HOI ON TAP

1. Vai tro cuia quyét dinh quan Iy? Phén tich cac yeéu to anh huong toi viec
ban hanh va thyuc hién quyét dinh quan ly.

2. Céc yéu cau dit ra doi voi quyét dinh quan 1y cua lanh dao cap phong?
Phan tich cac giai phap dé han che viéc ban hanh cac quyét dinh bat hgp phap va
bat hop ly.

3. Phén tich quy trinh ban hanh quyét dinh quan ly? Theo anh/chi, can luu
y dén giai doan nao nhat trong quy trinh nay?

4. Phan tich cac sai lam thuong gap khi ra quyét dinh quan Iy? Lay vi du
thuc tién dé minh hoa?

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Bang Khac Anh (2016): Nang cao chat lugng ban hanh quyét dinh hanh
chinh nha nuéc. Tap chi Nghién ciru khoa hoc noi vu, s6 10 (01/2016), tr.19-22.

2. James H.Donnelly, JR. James L.Gibson, John M.Ivancevich, (Vii Trong
Hung dich (2008), Quan tri hoc can ban, Nxb Lao dong — X& hoi, Ha Noi, tr.148
—tr.173.

3. Harold Koontz, Cyril O’dnnell, Heinz Weihrich, (Vi Thiéu, Nguyén
Manh Quan, Nguyén Bang Dau dich (1992), Nhitng van de cot yeu cua quan 1y,
Nxb. Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi, quyén I, tr.172- tr.212.

4. Nguy@én Thanh Hoi & Phan Thing (2001), Quan tri hoc, Nxb Thong ke,
Ha Noi.

5. Tran Thi Thanh Thuy (Cha bién): Cam nang quan ly: K§ niang quan ly
hanh chinh nha nudc, NXB. Ly luan Chinh tri, Ha N6i, 2008.
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Chuyén dé 7
KY NANG THAM MU'U

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién nhiing kién thirc co ban vé tham muu va
cac k¥ ning lién quan, hd tro dé cong tac tham muu dat hiéu qua; trang bi cho
hoc vién nhiing kién thirc, k¥ ning, thai 6 phu hop trong qua trinh thuc hién
chtrc nang, nhiém vu cua cip phong va lanh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. V& kién thirc

- Nhan thuce va ghi nhé dugce cac dac diém, céc yéu clu, cc nguyén tic cua
viéc tham muu;

- Nhan thtrc va hiéu duge cac k¥ ning hd tro tham muu hiéu qua nhu: thu
thap va xtr 1y thong tin; kién nghi, dé xuat giai phap xtr 1y; trinh bay, thuyét phuc
va soan thao van ban trong tham muu.

2. Vé k¥ niing

- Ap dung dugc cac yéu cau, cic nguyén tic trong qua trinh thuc hién tham muu;

- Van dung hiéu qua céc k¥ ning hd tro trong tham muu nhu: k§ ning thu
thap va xtur 1y thong tin; k¥ ndng kién nghi, dé xuat giai phap xu 1y; k¥ nang trinh
bay, thuyét phuc va soan thao van ban trong tham muru.

3. Vé thai do

- Coi trong viéc trang bi kién thirc, ki ning vé cong tac tham muu cta cAp phong;

- Chu dong, tich cuc 4p dung céac kién thirc da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
churc ndng, nhiém vu cua cap phong.

III. NOI DUNG

1. Tong quan vé cong tac tham muu
a) Quan niém vé tham muu

b) Pic diém cta cong tac tham muu

- Tinh phuc vu;

- Tinh du bao;

- Tinh thr bac;

- Tinh théng nhét.

c¢) Vai tro cua cong tdc tham muu doi voi hi¢u qua hoat dong cta to chuc
va cua nguoi lanh dao

- Gilp giam thiéu rai ro, bi dong, ting cuong tinh chu dong;
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- Giup dat dugc muc tiéu mot cach hiéu qua;

- Gilp thdy duoc buc tranh toan canh va chinh xac nhat vé phuong hudng
cling nhu dong chay cua su viéc dé cd thé sém xac dinh céc bién phap phong
ngtra hoic giai quyét;

- Gilip ca nhan ngudi lanh dao co co hoi, diéu kién dé nhin nhéan, xem Xét,
danh gia, tham dinh mot cach ky ludng va toan dién nhiing van dé con dang
vuéng mac, can giai quyét trudc khi lua chon mot giai phap téi wu cho qué trinh
ra quyét dinh.

d) Cac yéu cau ddi v6i cong tac tham muu

- Bao dam dung qui trinh, tha tuc ¢ ting cp theo qui dinh;
- Dua trén co so phap ly;

- Pap ung muc tiéu, yéu cau nhiém vu cua to chuc;

- Tham muu “ding va tring” trén co s& c6 luan cu khoa hoc, trung thuc,
day du, chinh xac, phu hop thuc te;

- Pam bao tinh kha thi;

- Pa dang hoa cac phuong an tham muu.

e) Cac nguyén tic trong tham muu

- Theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han;

- Tuan thu phap luat;

- Khach quan;

- Chu dong;

- Kip thoi;

- Bao mat.

3. Cac ky niang trong cong tac tham muu

a) K¥ nang thu thap va xtr ly thong tin

- Khéi niém “thong tin”, “dir li¢u”;

- Tam quan trong ctia thong tin trong cong tac tham muu;

- Quy trinh thu thap va xtr ly thong tin trong cong tac tham muru.
b) K¥ nang lya chon giai phap xur 1y trong cong tac tham muu
- X4c dinh tinh cap thiét va nodi dung trong tdm can tham muu;

- Nhan di¢n nhitng khé khan, can tré ddi véi vin dé can tham muu nhu: cac
yéu td chu quan; cac yéu to khach quan;

- Xéc dinh cac co so, can cir dé dé xuat giai phap: Chu truong, dudng 16i
cua Pang, phap luat cia Nha nudc; Co sé khoa hoc; Tinh hinh thyc tién;
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- Pé xuét giai phap: Nhan luc; Vat lyc; Tai luc; Nguén luc khac.
¢) K¥ nang trinh bay trong cdng tdc tham muu

- Trinh bay bing vin ban;

- Trinh bay bang 15i noi.

d) K§¥ ning thuyét phuc trong cong tac tham muu

- Cé4c quan niém vé thuyét phuc;

- Cac yéu tb can thiét gitp thuyét phuc hiéu qua;

- Céc quy tic khi thuyét phuc;

- Mot s6 k¥ xao thuyét phuc.

3. Nhirng diéu kién cin dam bao dé cong tac tham muu dat chat leong
trong thoi dai 4.0

a) Yéu to con nguoi

b) Yéu t6 thong tin

¢) Yéu t6 van hoa

d) Yéu t6 co so vat chat, phuong tién va cong nghé

IV. CAU HOI ON TAP

1. Noi dung chu yéu trong cong tac tham muu cta lanh dao cap phong?

2. Cac yéu to tac dong t6i chat luong cong tac tham muu trong linh vuc
cong tac dang ddm nhiém?

3. Nhitng kho khan, tr6 ngai thuong gap phai khi thyc hién chirc nang tham
muu cta lanh dao cp phong va dé xuat giai phap khic phuc?

4. H&y néu nhiing ti€u chi do luong hi€u qua cong tac tham muu cua lanh
dao cap phong?

5. Chia sé kinh nghi€ém cua anh/chi trong cong tic tham muu? Cho vi du
minh hoa?

V. TAI LIEU THAM KHAO
1. Nudéc CH XHCN Viét Nam (2008), Luat Can bd, cong chirc.
2. Nuéc CH XHCN Viét Nam (2010), Luat Vién chuc.

3. Xay dung dao dirc can bg, cong chirc Viét Nam trong thoi ky day manh
CNH, HPH va hoi nhap quoc té (2003), Nxb Thong ké, Ha Noi.

4. Luu Kiém Thanh (2010), Nghiép vu Hanh chinh Vin phong, Nxb Théng
ké, Ha Noi.

5. Nguyén Hiru Tri (2005), Quan tri viin phong, Nxb Khoa hoc va k¥ thuat.
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Chuyén dé 8
KY NANG TO CHUC, PIEU HANH HQI HQP VA TO CHUC SU KIEN

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhitng kién thtc co ban vé hoi hop va su
kién; cung cip k¥ nang t6 chirc, diéu hanh hoi hop va t6 chire su kién; trang bi
cho hoc vién nhiing kién thtrc, k¥ ning, thai d6 phu hop trong qua trinh thuc
hién chtrc nang, nhiém vu ctua cép phong va lanh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. Vé kién thirc

- Hiéu biét can ban vé cac loai hinh hoi hop va su kién;

- Nhan thirc va ghi nhé duoc cac yéu cau, ndi dung to chirc hoi hop va ky
nang di€u hanh hoi hop;

- Nhan thue va ghi nhé dugce quy trinh t6 chie sy kién, cac sai 1am thuong
gap va cac van dé can luu y dé t6 chuc su kién thanh cong;

2. Vé k¥ niing

- Xac dinh duoc céc loai hinh hoi hop va su kién;

- Van dung va to chire, diéu hanh hoi hop hiéu qua;

- Van dung va c6 kha ning to chirc sy kién thanh cong.

3. Vé thai d6

- Coi trong viéc trang bi kién thirc, k¥ nang vé t6 chirc diéu hanh hoi hop,

t6 chtrc su kién;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thyc hién c6 hiéu qua
chirc nang, nhiém vu cta cap phong va lanh dao cip phong.

I11. NOI DUNG

1. Mt sé van dé chung vé hdi hop va sw kién

a) Vai tro cua hoi hop, su kién

b) Céc loai hinh va tinh chat hoi hop

- Pai hoi va tinh chét cua dai hoi;

- Hoi nghi va tinh chat caa hoi nghi;

- Hoi thao va tinh chét cua hoi thao;

- Giao ban va tinh chat cua giao ban;

- Hoi hop ¢6 yéu té nudc ngoai;

- Céc hinh thac hoi hop khéc.
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¢) Su kién va viéc to chie su kién

- Céac loai su kién;

- Yéu ciu, diéu kién trong td chure sy kién;

- Cac yéu td anh huodng té1 hoat dong td chure sy kién.

2. K§ niing t6 chic hoat dong hai hop

a) Yéu cau dbi vai td chirc hoat dong hoi hop:

- Xéac dinh muc dich hoi hop;

- Yéu cau vé cach thic t6 chuc.

b) K§ nang chuan bi té chic hdi hop

- Xay dung chuong trinh, ké hoach té chic hoi hop, su kién;
- Xay dung chuong trinh nghi Su;

- Phan ¢6ng, phéi hop véi cac ca nhan, to chac tham gia hoat dong hoi hop;
- Lap phuong an diéu hanh hoi hop;

- X4c dinh c4c yéu t6 anh huéng dén hoi hop.

¢) K§ ning t6 chac hoi hop

- Tién hanh t6 chac hoi hop (Chuong trinh khai mac; Chuong trinh chinh;
Bé mac);

- Xir ly cac tinh hubng phaét sinh trong to chirc hoi hop;

- Béo c4o, tong két hoi hop.

d) K§ nang diéu hanh hoi hop

- Nguoi chu tri va yéu cau ddi véi ngudi chi tri;

- Nhiing k¥ nang cua ngudi chi tri ddi véi hoi hop trong nudc;

- Nhiing k¥ niang cua nguoi chit tri ddi vai hoi hop ¢6 yéu tdé nudc ngoai;

- Xur ly mot s6 tinh hudng thuong gdp trong khi diéu hanh hoi hop (Tinh

huong nhiing nguoi du hoi hop c6 y kién tréi chiéu; Tinh huong thoi gian hoi

hop bi kéo dai; Tinh hudng hoi hop tram lang; Tinh hudng nguoi du hoi hop bat
binh véi nguoi dicu hanh; Céc tinh huong bat ngo khac).

4. Ky ning t6 chirc sy kién
a) Yéu cau veé sy hiéu biét va nang luc diéu hanh dbi véi ngudi to chirc
b) Quy trinh t6 chirc su kién
- Xac dinh muc ti€u, nhiém vu;
- Xay dung ké hoach va chuan bj t6 chtrc su kién;
- Phan cong phoi hop, diéu hanh, tham gia su kién;
- Téng két su kién,;
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- Giai quyét cac van dé sau su kién.

¢) Céc yéu t6 anh huong dén t6 chire sy kién

d) Cac hoat dong tac nghiép dé t6 chirc thanh cong su kién

d) Xir ly cac tinh hudng bat ngd phat sinh trong t6 chire sy kién
e) Nhing 15i thudng gip trong to chire sy kién.

IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN
1. Trinh bay vai tro, cac loai hinh va tinh chét ctia hoi hop?
2. Trinh bay yéu cau va ndi dung t6 churc hoi hop?

3. Phan tich ky nang t6 chirc hoi hop va cach xir 1y nhiing tinh hudng
thuong gap trong di€éu hanh hdi hop? Cho vi du minh hoa?

4. Néu quy trinh t6 chirc sur kién va nhimg van dé can luu ¥ khi t6 chie su kién?

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Du an DANIDA- NAPA (2006), Gido trinh ky nang giao tiép hiéu qua
trong hanh chinh, Hoc vién hanh chinh Qudc gia.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2008), Thu ky lanh dao trong co quan,
to chuc, Nxb Khoa hoc ki thuat, Ha Noi.

3. Mai Hiru Khué (1997), K¥ nang giao tiép trong hanh chinh, Nxb Lao
dong, Ha Noi.

4. Vi1 Thi Phung (2000), Nghiép vu thu ky vin phong, Nxb Pai hoc Qudc
gia Ha Noi.

5. Vi Thi Phung (2008), Xay dung va néng cao van hoa cong s¢ trong cac
co quan hanh chinh nha nuéc, Khéa luan tot nghi¢p Khoa cao cap ly luan chinh
tri, Tu liéu Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh.

6. Nguyén Dinh Tén, L& Ngoc Hung. X& hoi hoc hanh chinh (2004),
Nghién ctru giao tiép va du luan xa hdi trong cai cach hanh chinh nha nudc, Nxb
Ly luan Chinh tri, Ha Noi.

7. Nguyén Vian Tham (2004), Tiép can va giai quyét cong viéc cho dén
trong tien trinh d6i maéi, Nxb Chinh tri quoc gia, Ha Noi.

8. Pao Thi Ai Thi (2010), K¥ ning giao tiép ctia cong chiic trong tién trinh
cai cach hanh chinh nha nudc, Nxb Chinh tri - Hanh chinh.

~ 9. Tran Thi Thanh Thiy (2006), Vin hoa to chire va mdt so giai phap phat
trién van hoa cong sé, Tap chi To6 chirc Nha nudce, s6 9/2006.

10. Vién nghién ctru va dao tao vé quan ly (2008), Chuian muc giao tiép

tho1 hoi nhap, Nxb Lao dong & xa hoi.
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Chuyén dé 9
KY NANG GIAO TIEP, UNG XU VA QUAN HE
VOI TRUYEN THONG

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhiing kién thirc vé k¥ ning giao tiép,
mg xtr ctia 1anh dao cap phong; khai quat vé truyén thong dai chiing va k¥ nang
quan hé voi truyén théng dai ching; trang bi cho hoc vién nhitng kién thuc, k¥
nang, thai d§ phu hop trong qua trinh thyc hién chiic nang, nhiém vu cua cép
phong, 1anh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién co thé:

1. V& kién thire

- C6 hiéu biét vé k¥ nang giao tiép, tmg xtr cia ngudi lanh dao cip phong;

- C6 hiéu biét vé truyén thong dai ching va ky ning quan hé véi truyén
thong dai chiing.

- Nhan thtic va ghi nhé dugc mot sb sai 1am thuong gip trong quan hé vai
truyén thong dai chung.

2. Vé k¥ niing
- Thyc hién giao tiép, img x1r c6 hiéu qua ciia nguoi lanh dao, quan 1y cap phong;
- Van dung va xur Iy t6t quan hé véi truyén thong dai chung;

- Tranh duoc nhing sai 1am thuong gip trong giao tiép, tng xtr va quan hé
voi1 truyén thong dai chung.

3. Vé thai do

- Coi trong viéc trang bi kién thurc, k¥ ning vé giao tiép, img xir va quan hé
truyén thong;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thyc hién c6 hiéu qua
chirc nang, nhiém vu cta cap phong va lanh dao cap phong.

I11. NQI DUNG

1. K¥ niing giao tiép, ing xir trong linh dao, quan ly

a) Vai trd cua giao tiép, ung x\r trong lanh dao, quan 1y

b) Cac nguyén tic, yéu cau trong giao tiép, tng xir ctia 1anh dao, quan 1y
¢) Céc yéu to anh huong t6i giao tiép, Gmg xtr cia 1anh dao, quan 1y cap phong

d) K¥ ning giao tiép, tmg xir hiéu qua ctia lanh dao cap phong
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- Pinh hudng giao tiép (Tim kiém théng tin vé d6i tuong giao tiép; Xac
dinh muc tiéu giao tiép; Phan tich théng tin vé di tuong giao tiép; Banh gia va
lya chon bién phap giao tiép).

- K§ ning st dung cac phuong tién giao tiép (K ning st dung cac phuong
tién giao tiép phi ngdn ngir (Anh mat, nét mit, tu thé, dong tac); Ky nang doc;
K§ nang dat cau hoi; K§ ning lang nghe; Ky nang ghi chép).

- Ky nang giao tié’p,, img Xir trong mot s6 trudng hop cy thé (Giao tiép, ing
XU VOi ,cép trén; Giao tiep, ing Xt véi cap dudi; Giao tiep, tng Xt ngang cap;
Giao tiép, tng xtr v&i nguoi dan).

d) Nhitng 151 thudng gip trong giao tiép, Gmg xr ctia lanh dao cap phong.

2. K§ niing quan hé v6i truyén thong dai chiing

a) Quan niém vé truyén thong va truyén thong dai chung

b) Cac chiic ning cua truyén thong dai chiing

- Chlrc nang tu tuong;

- Chlrc nang giam sat;

- Chlrc nang gido duc, nang cao tri tug;

- Chlrc nang van hoa;

- Chtre nang quang ba, thuong mai.

c) Mot sb6 nguyén tic trong quan hé véi truyén thong dai chiing

- Bling thAm quyén/quy dinh cta phap luat;

- Trung thuc;

- Nang dong, linh hoat;

- Hop téc;

- Chuyén nghiép;

- Chu dong thiét 1ap va duy tri mdi quan hé véi truyén thong dai ching.

d) Cac phuong thic, cach thirc giao tiép voi truyén thong

d) K¥ ning giao tiép véi truyén thong trong mot sb tinh hudng cu thé

- Cung cép thong tin;

- Tra 101 phong van;

- Trao dbi chuyén mon, nghiép vu.

e) Mot s6 16i thuong gip trong quan hé voi truyén théng dai chung
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IV. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Trinh bay cac nguyén tic va yéu ciu trong giao tiép, tmg xir ctia lanh
dao, quan 1y?

2. Phan tich k¥ ning giao tiép, Gmg xtr hiéu qua cua lanh dao cip phong?
Néu mdt s6 16i thuong gip va cho vi du minh hoa?

3. Néu nhitng kho khin thudng gip hodc mot sd tinh hudng phc tap trong
giao tiép tai noi lam viéc? Thao luan nhing bién phéap tmg ph6?

4. Phan tich nhitng luu ¥ trong giao tiép Gmg xu véi cap trén, cap dudi va
ngang cap trong don vi noi anh/chi cong tac?

5. Chia sé kinh nghiém vé k¥ ning giao tiép tai co quan don vi?

V. TAI LIEU THAM KHAO

1. Dy an DANIDA- NAPA (2006), Gido trinh k¥ ning giao tiép hiéu qua
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7. Nguyén Van Tham (2004), Tiép can va giai quyét cong viéc cho dan
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8. Pao Thi Ai Thi (2010), K¥ ning giao tiép ciia cong chtic trong tién trinh
cai cach hanh chinh nha nudc, Nxb Chinh tri - Hanh chinh.

9. Tran Thi Thanh Thuy (2006), Vin hoa té chirc va mot sd giai phap phat
trién van hoa cong s&, Tap chi T chttc Nha nuée, s6 9/2006.

10. Vién nghién ctru va dao tao vé& quan 1y (2008), Chuan muc giao tiép
tho1 hoi nhap, Nxb Lao dong & xa hai.

11. Nguyén Hitu Tri (2005), Quan tri vin phong. Nxb Khoa hoc va k¥ thuét.
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Phan II
BAO CAO KINH NGHIEM THUC TE

Chuyén dé b&o céo 1

KINH NGHIEM VE LANH PAO, QUAN LY CUA CAP PHONG
TREN THE GIOI

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhiing kién thic vé kinh nghiém lanh
dao, quan 1y ctia cip phong trén thé gidi; trang bi cho hoc vién nhimg kién thure,
k¥ nang, thai do phu hop trong qua trinh thuc hién chirc ning, nhiém vu cua cip
phong, 1anh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thirc

- C6 hiéu biétrvé kinh nghiém quan 1y ctia cip phong mét sé nude (nhing
thanh cong, han ché);

- C6 hiéu biét vé kinh nghiém lanh dao cua cip phong mot s6 nudc (nhiing
thanh cong, han ché);

2. Vé k¥ niing

- Van dung k¥ nang quan 1y c6 hiéu qua vao cong tac quan 1y noi hoc vién
cong tac;

- Van dung k¥ nang 1anh dao c6 hi¢u qua vao cong tac quan ly noi hoc vién
cong tac;

- Tranh duogc nhitng han ché, bat cap trong k¥ ning 1anh dao, quan 1y.

3. Vé thai do

- Coi trongrviéc hoc héi, trang bi kién thuc, k¥ nang vé lanh dao, quan ly tur

khap noi trén thé gioi;

- Chii dong, tich cuc 4p dung céc kién thire da hoc dé thyc hién c6 hiéu qua
churc ndng, nhiém vu cia cap phong va lanh dao cap phong.

III. NOI DUNG

1. Lanh dao, quan 1y cAp phong & trung wong.

2. Lanh dao, quan Iy cip phong ¢ dia phuong.

3. Kinh nghiém lanh dao, quan 1y cap phong & mot sé nude trén thé gidi.
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Chuyén dé béo céo 2
CAI CACH HANH CHINH VA CAC VAN DE PAT RA
POI VOI LANH PAO CAP PHONG

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhing kién thirc vé cai cach hanh chinh
va nhiing giai phap cho lanh dao cap phong trong viéc d61 mdi nhu: cai tién quy
trinh, thu tuc 1am viéc, 1anh dao su thay déi...; trang bi cho hoc vién nhiing kién
thure, ky nang, thai d§ phu hop trong qué trinh thuc hién chirc nang, nhi€ém vu
cua cap phong, 1anh dao cap phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. Vé kién thirc

- Co hiéu bié':[ vé cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay (nhiing
thanh cong, han ché);

- C6 hiéu biét vé giai phap cho lanh dao cap phong trong viéc doi méi vé
cai tién quy trinh, tha tuc lam viéc, lanh dao sy thay doi...

2. Vé ky ning

- Van dung c6 hiéu qua nhitng giai phap d6i moi vao cdng tac lanh dao,
quan 1y noi hoc vién cong tac;

- Tranh dugc nhitng han ché, bat cap trong qué trinh thuc hién chirc nang,
nhiém vu.

3. Vé thai 46
- Coi trong viéc hoc hoi, trang bi kién thurc, k¥ nang vé cai cach hanh chinh
va cac giai phap cho lanh dao cap phong trong vi¢c 461 moi;

- Chu dong, tich cuc ap dung céac kién thirc dd hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chirc nang, nhiém vu ctia cap phong va lanh dao cap phong.

III. NOI DUNG
1. Nhimng van dé chung vé cai cach hanh chinh
2. Xu hudng cai cach hanh chinh trén thé gidi

3. Su can thiét cai cach hanh chinh ¢ nudc ta va cac van dé dat ra ddi véi
cap phong va lanh dao cap phong
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Chuyén dé béo céo 3

LANH PAO CAP PHONG VA VAN BE POI MOI TRONG BOI CANH
HQI NHAP QUOC TE VA CACH MANG CONG NGHIEP 4.0

I. MUC PiCH
Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhimg kién thitc vé hoi nhap qudc té,
cach mang cong nghiép 4.0 va nhimg van dé dit ra doi voi lanh dao cip phong
trong boi canh hoi nhap, Gmg dung nhiing thanh tyu ciia cach mang céng nghiép
vao d6i méi 1anh dao, quan ly; trang bi cho hoc vién nhiing kién thtec, k¥ nang,
thai do phu hop trong qua trinh thyc hién chic nang, nhiém vy cia cap phong,
lanh dao cip phong.
II. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:
1. V& kién thirc
- C6 hiu biét vé& viéc hoi nhap quoc t€ va anh hudng cia hdi nhap quoc té
do1 vo1 Vit Nam;
- C6 hiéu biét vé nhimng thanh tyu cta cudc cach mang cong nghiép 4.0;
- C6 hi€u biét v& nhitng ung dung co thé ap dung trong doi mai lanh dao,
quan ly cua cap phong.
2. Vé ky ning
Véan dung c6 hiéuv ql{é nhirng thuan lgi cua hdi nhap va thanh tyuu, két qua
ctua cong nghiép 4.0 dé dé1 méi cong tac 1anh dao, quan 1y hodc cdi thién ning
luc Iam viéc not hoc vién cong tac.
3. Vé thai 46
- Coi trong va trang bi cac kién thirc, k¥ ning vé hoi nhap quoc té;
- Coi trong viéc hoc hoi, trang bi kién thuc, k¥ ning vé tng dung thanh tyu
cach mang cong nghiép 4.0;
- Chu dong, tich cuc tan dung, ap dl_mg cac kién thurc, ky nang da hoc dé thuc
hién c6 hi€u qua chirc nang, nhiém vu cia cap phong va lanh dao cap phong.
III. NOI DUNG
1. Xu huéng quéc té ho4, toan cau hoa va cac van dé dit ra d6i voi Viét Nam
2. Cach mang cong nghiép 4.0 va cc van dé dat ra d6i voi Viét Nam
3. Lanh dao cdp phong trong bdi canh hoi nhap qudc t& va cach mang cong
nghiép 4.0
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Chuyén dé béo céo 4
LANH PAO CAP PHONG VA VAN PE POI MOI QUAN LY
PON VI SUNGHIEP CONG LAP

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cdp cho hoc vién nhimg kién thuc vé don vi su nghlep
cong lap; van dé tu chu va nhimg kho khan, bét cap, nhiing giai phap cho don vi
su nghiép cong 1ap trude yéu cau ty chu; vai tro, chirc nang, nhiém vy cua lanh
dao cap phong trong xu thé d6i méi quan 1y don vi su nghiép cong lap; trang bi
cho hoc vién nhiing kién thtrc, k¥ niang, thai d6 phu hop trong qua trinh thuc
hién chtrc nang, nhiém vu ctua cép phong, 1anh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- C6 hiéu biét vé don vi su nghiép cong lap;

- C6 hiéu biét vé van dé ty chu, khé khin, bat cap trong viéc thuc hién yéu
cau tu chu; nhitng giai phap déi vai don vi sy nghiép cong 1ap trude yéu cau tu chu;

- Nhan thtce dugc vai tro va nhiém vu cta lanh dao cip phong trong xu thé
do1 méi quan 1y don vi sy nghi€p cong 1ap.

2. Vé ky ning
- Xac dinh dugc nhitng thuan loi, kho khan trong thuc hién tu chu;

- Xay dung va van dung hiéu qua cac giai phap trong xu thé d6i méi quan
1y don vi su nghiép cong lap.

3. Vé thai 46
- Coi trong viéc hoc hoi, trang bi kién thirc, k§ nang vé d6i méi quan 1y don
vi sy nghi¢p cong 1ap;

- Chu dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thyc hién c6 hiéu qua
chirc ning, nhiém vu cta cap phong va lanh dao cap phong.

III. NOI DUNG
1. Nhitng vin dé chung vé don vi sy nghiép cong lap

2. Quy dinh vé van dé ty cha cua don vi sy nghiép cong 1ap va nhing kho
khan, bat cap

3. Xu hu:éng déi méi to phﬁc Vé} hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap va
nhiing van dé dat ra d6i véi cap phong va lanh dao cap phong
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~ Chuyéndébdocéo5 ,
LANH PAO CAP PHONG TRONG BOI CANH PAY MANH
XA HOI HOA CUNG UNG DICH VU CONG

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhiing kién thirc vé dich vu cong va xa
hoi hoa cung img dich vu cong; trang bi cho hoc vién nhitng kién thuec, k¥ nang,
thai do phu hop trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu ciia cip phong,
lanh dao cip phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- C6 hiéu biét co ban vé dich vu cong, nang cao chét luong dich vu cong va
quan 1y nha nudc doi véi viéc cung tng dich vu cong;

- C6 hiéu biét vé van dé xa hoi hoa cung ung dich vu cong, nhiing kho

khan, bat cap trong viéc xd hoi hoa cung tng dich vu cong; nhiing giai phap
thuc hién xa hdi hoa cung g dich vu cong;

- Nhan thirc dugc vai tro va nhiém vu cta lanh dao cap phong trong xu thé
xa ho1 hod cung tng dich vu cong.

2. Vé k¥ niing

- Xéc dinh duoc nhitng thuan loi, kho khin trong van dé xa hoi hoa cung
ung dich vu cong;

- Xay dung va van dung hi€u qua cac giai phap trong xa hdi hoa cung tng
dich vu cong.

3. Vé thai do
- Cot trong vi¢c hoc hoi, trang bi kién thuec, k¥ ndng lién quan tdi van dé xa
hoi hoa cung ung dich vu cong;

- Chu dong, tich cuc ap dung céc kién thirc da hoc dé thyc hién co hiéu qua
chtrc nang, nhi¢m vu cua cap phong va lanh dao cap phong.

III. NOI DUNG

1. Téng quat chung vé dich vu cong va van dé xa hoi hoa dich vu cong

2. Vai trd cta nha nudc doi véi su phat trién va dam bao chét luong dich vu
cong

3. X4 hoi hoa dich vu cong va nhimg vain dé dit ra d6i véi cip phong va
lanh dao cap phong
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C. HUONG DAN VIET TIEU LUAN CUOI KHOA
1. Muc dich

a) La phan thu hoach kién thirc va k§ niang thu nhan duoc tir chuong trinh
dao tao, boi dudng 4 tudn cho lanh dao, quan 1y cip phong.

b) Giup danh gid mic d6 két qua hoc vién da dat duoc qua chwong trinh
(kién thirc, k¥ nang va hanh vi thai dJ).

¢) Chi ra duoc kha ning van dung kién thirc va k§ niang di thu nhan duoc
vao thyc tién tai vi tri cong tac ctia lanh dao phong.

2. Yéu cau

a) Hoc vién can viét 01 tiéu luan hoan chinh vé& mét tinh hudng 1anh dao,
quan 1y cua cip phong xay ra trong thuc té. Thong qua nhitng kién thirc va k¥
ning thu nhan duoc tir khoa hoc yéu cau hoc vién phai phén tich, danh gid, dua
ra phuong hudng xir 1y giai quyét tinh huéng va dé xuét cac kién nghi dé van
dung vao thuc tién tai vi tri cong tac ctia 1anh dao cap phong.

b) Théng bao yéu cau cho hoc vién khi bat dau khoa hoc.

3. Huwémg din

a) Do dai: Toi thiéu 10 trang A4 (khong ké trang bia, phan tham khao va
phu luc), stt dung phong chit Time New Roman, kho chit 14, cach dong 1,5.

b) Cau triic: Do hoc vién thiét ké va bién soan phu hop véi ndi dung hoic
do goi ¥, huéng din cia co so dao tao, bdi dudng.

¢) Vin phong, cach viét: C6 phan tich va danh gid, y kién néu ra can co sb
liéu minh chung rd rang.

4. Panh gia

Bai tiéu luan cham theo thang diem 10, diém dat 1a tr diém 5 tré lén. ,—

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Ky boi: Bo Noi vu

Email: bonoivu@moha.gov.vn

Co quan: Bo Noi vy

Ngay ky: 26-11-2019 16:22:50 +07:00

Triéu Van Cwong

40



		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-10T01:01:56+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Trần Trung Kiên<trantrungkien@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2019-11-25T21:29:25+0700
	Triệu Văn Cường
	Bộ Nội vụ


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:19:46+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:19:57+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:20:02+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:20:21+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:20:38+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:21:11+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:21:18+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:21:43+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BỘ NỘI VỤ - ĐT: 0246.282.0406 - EMAIL: bonoivu@moha.gov.vn
	2019-11-26T16:22:50+0700
	BỘ NỘI VỤ
	Bộ Nội vụ<bonoivu@moha.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




