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BO TRUONG BO NOI VU

C#n ctt Nghi dinh sb 34/2017/ND-CP ngay 03/4/2017 cta Chinh pht quy dinh
chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire cua Bo Noi vu;

Cén cir Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao
tao, boi dudng cén b, cong chirc, vién chirc;

Xét dé nghi ctia Vu truéng Vu Dao tao, bdi dudng can bd, cong chire, vién chire,
QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quy,ét dinh nay Chuong trinh bbi dudng ngach
chuyén vién. Chuong trinh nay thay thé Chuong trinh boi dudng ngach chuyén vién
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 51/QD-BNV ngay 22/01/2013 cia B trudng Bo
N1 vu.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky.

Pidu 3. Cac BO truong, Thi trudng co quan ngang BY, Thu truong co quan
thudc Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thuéc Trung vong,
Thi trudng cic co quan lién quan, Chanh vén phong - B6 Noi vu, Vu truong Vu
bao tao, boi dudng cén bd, cong chirc, vién chic - B0 Nbi vu chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./2~

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP;
HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thuge TW;
Vin phong Quoc Hoi;
Vin phong Cha tich nude;

Uy ban TW Mt tran TS qudc Viét Nam;

Vian phong TW va cic Ban cua Dang;

Toa 4n nhan dan tdi cao;

Vién Kiém sat nhén dan tdi cao;

Kiém toan Nha nuéc;

Co quan Trung uong cta cac doan thé;

Co s6 BT, BD CB,CC cta B, co quan ngang B9,

co quan thudc CP, doan thé Trung uong;

- S& Noi vy, Truong Chinh tri céc tinh, thanh phé
true thude TW;

- B Noi vu: Bo trudng, cac Thir trudng;

- Céng thong tin dién tir ciia B Noi vu;

- Luu: VT, DT (5b).




BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHUONG TRINH

BOI DUONG NGACH CHUYEN VIEN

(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6: J640/QD-BNV ngdy A#/ 42/2018
cua Bo Trudng Bé Noi vu) _

A.NHUNG VAN CHUNG VE CHUONG TRINH

1. POI TUQONG BOI DUONG |

1. Céng chttc ngach chuyén vién va twong duong, vién chirc gitt chirc danh
nghé nghiép hang IH lam viéc & bd phén hanh chinh, tdng hop, quan tri vin
phong, ké hoach, tai chinh cta don vi sy nghig¢p cdng 18p chua c6 chitng chi
chuong trinh bdi dudng ngach chuyén vién.

2. Coéng chirc gilt ngach can su va twong duong, c6 chx’mg} chi hoan thanh
chuong trinh bdi dudng ngach cén sy va d didu kién thi ning ngach 1én
chuyén vién. "

3. Vién chirc gift chirc danh nghé nghiép hang IV lam viéc & bo phén hanh
chinh, tbng hop, quan tri van phong, k& hoach, tai chinh cua don vi su ngh1ép
cdng 14p, c6 ching chi hoan thanh chuong trinh bdi dudng ngach cén sy va du
diéu kién thi hodc xét thang hang 1&n hang IIL

4. Céc d6i twong khac theo quy dinh cua phap luat.

" IL MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Trang bi, cung cb, cip nhét, ndng cao nhiing kién thtrc chung, co ban vé
quan ly nha nude va k¥ ning tuong tng, gop phan ning cao ning lyc trong thuc
hién nhiém vu, quyén han va trach nhiém dugc giao cta hoc vién, dap Gng yéu
ciu cai cach hanh chinh; gop phén x4y dung d6i ngfl cong chic ¢6 phim chét
 dao duc tot, c6 ban linh chinh tri, ndng luc va chuyén nghiép, tan tuy phuc vu
Nhan dan.



2. Muc tiéu cu thé

a) Trang bi va cép nhét cho hoc vién nhiing kién thic chung, co ban vé
quan ly hanh chinh nha nudc.

b) Bdi dudng va rén luyén cho hoc vién thanh thao mot s6 k¥ nang co ban
dé thyc hién t6t nhiém vu.

¢) Nang cao y thirc phuc vy ciia cong chirc, gop phan nang cao chi s murc
do hai long ctia nguoi dan ddi véi hoat dong ctia co quan nha nudéc.

III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRiNH

Chuong trinh thiét k& theo huéng tiép cén tir tbng quat dén cy thé, duoc
phan dinh thanh 3 phin (kién thic chung, kién thic quan ly nha nudc theo
nganh va 1anh thd, k§ ning). Trong mdi phin c6 céc chuyén & phu hop voi dbi
tugng va tinh chét céng viée ctia ngach chuyén vién.

IV. KET CAU CHUONG TRINH

1. Khéi lwgng kién thire va thoi gian

a) Chuong trinh gdm 16 chuyén dé giang day va 02 chuyén d& bao céo,
chia thanh 3 phan chinh:

- Phan 1: Kién thirc chung, gdm 08 chuyén d& giang day va 01 chuyén dé
béo céo, véi tdng thoi lugng 1a 108 tiét; |

- Phan 2: Kién thirc quéan 1y nha nudc ddi véi nganh va lanh thd, gdm 01
chuyén d& giang day, 01 chuyén d& béo cdo, 6n tap, kiém tra, voi téng thoi
lugng 1a 36 tiét;

- Phan 3: C4c k¥ ning, gdm 07 chuyén d&, 6n tap, kiém tra véi tdng thoi
lwong 13 122 tiét;

- Phin 4: Khai giang, di thyc t&, viét tidu luan tinh hudng, bé gidng: 54 tiét.

b) Tong thoi gian bdi dudng 12 8 tudn (40 ngay lam viéc) véi tong thoi

lwong 13 320 tiét (8 tudn x 5 ngay/tuén x 8 tiét/ngay), trong do:

STT Hoat dong S6 tiet
1 | Ly thuyét 100
2 Théo luén, thuc hanh 120




3 | Chuyén dé bao cdo 24
4 | Ontap 16
5 |Kiémtra 6
6 | Huéng dan viét tidu ludn tinh hudng 4
7 | Viét tiu luan tinh hudng 30
8 | Dithycté 16
9 | Khai giang, bé giang 4
Tong cdng 320
2. CAu triic ciia chwong trinh
Phan I
KIEN THUC CHUNG
S6 tiét
STT Chuyén de, hoat dong Ly ’ Thao luin, Téng
thuyet | thyce hanh
1 Nha nudce trong hé thong chinh tri 8 4 12
2 | T6 chirc bd may hanh chinh nha nuéc 8 4 12
3 | Cong vy, cdng chirc 8 4 12
4 | Dao dirc cong vu 8 4 12
5 | Thd tuc hanh chinh nha nude 8 4 12
. Quan ly tai chinh trong co quan hanh . A "
chinh nha nudc
. H¢ thong thong tin trong quéan 1y hanh . A 1
chinh nha nuéc
8 | Cai cach hanh chinh nha nuée 8 4 12
Chuyén dé béo céo: Thuc tién quéan ly
9 | hanh chinh nha nudc tai bd, nganh va 8 4 12
dia phuong
Téng 72 108

36




Phin I1
KIEN THU'C QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

S6 tiét
STT Chuyén de, hoat dong Ly | Thao luan, o
thuyét | thwe hanh g
1 Téng quan quén ly nhd nuée theo 8 4 12
nganh va l&nh thd
Chuyén dé bao céo: Thuc tién quan ly
2 | nha nudc theo nganh/linh vuc va 13nh 8 4 12
thd & Viét Nam
3 | Ontap
Kiém tra (14n 1)
Tong 16 8 36
_ PhanIII
CAC KY NANG
S6 tiét
STT Chuyén de Ly | Thio lun, -
thuyeét | thwe hanh &
1 | K§¥ ndng quan ly thoi gian 4 12 16
2 | K¥ ning giao tiép hanh chinh 4 12 16
3 | K¥ ndng lam viéc nhém 4 12 16
4 | K¥ ndng thu thap va xtr ly thdng tin 4 12 16
5 | K$ ning 1ap va quan 1y hd so 4 12 16
6 | K¥ ndng soan thao van ban 4 12 16
7 | K¥ ning viét bao cdo 4 12 16
8 |Ontip 8
9 | Kiém tra (14n 2) 2
Tong 28 84 122




Phan IV

KHAI GIANG, PI THU'C TE, VIET TIEU LUAN, BE GIANG

STT Hoat dong S6 tiét
1 | Khai giang 2
2 | bithyc té 16
3 | Hudng dan viét tidu ludn tinh hubng 4
4 | Viét tiéu luén tinh hudng 30
5 |Bé giang 2
Tong sb 54

V. YEU CAU DPOI VOI VIEC BIEN SOAN TAI LIEU, GIANG DAY,

HQC TAP CAC CHUYEN PE

1. Doi véi viée bién soan tai liéu

a) Tap trung vao trang bi, cp nhat nhitng kién thirc, k§ ning co ban phu

hgp véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong, ning cao y thirc phuc

vu cho hoc vién trong thyc thi cong vu.

b) Noi dung chwong trinh khong chdng chéo va tring 1ap véi céc chuong
trinh bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude khéc. Cac chuyén d& & cc phén
duoc bd cuc logic, hai hoa v& mit kién thirc va thoi luong.

¢) Céc chuyén dé duogc bién soan theo két cAdu mé dé tao diéu kién cho céc
co s& dao tao, bdi dudng va giang vién thudng xuyén bd sung, cap nhat nhiing

ndi dung mdéi, cdc vin ban quy pham phép luat méi, cdc quy dinh cy thé cia

nganh/dia phuong cling nhu kinh nghiém thyc tién vao noi dung bai giang.

d) Céc chuyén dé can c6 cau hoéi thao ludn goi m& van dé nghién ciru phu

hop véi ngach chuyén vién va twong duong.

2. Pbi véi viée giang day

a) Giang vién




- Gidng vién giang day phai dat tiéu chudn theo quy dinh tai Nghi dinh s6
101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phd v& dio tao, bdi dudng can bd,
cbéng chirc, vién chirc, Thong tu s& 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 cia B
truong BO Noi vu hudng dén mot s6 diéu cia Nghj dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017 ctia Chinh phti v& ddo tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc, ddng
thoi ¢6 kién thiic, nhidu kinh nghiém trong quén Iy nha nudc trén céc linh vuc;

- Trinh bay chuyén d& bao cdo 1 giang vién hodc nhitng nha quén ly, nha
khoa hoc ¢ nhidu kinh nghiém trong quéan Iy nha nuée, ¢ kha nang su pham,
déap tmg yéu cau tidu chudn theo quy dinh tai Théng tuw 01/2018/TT-BNV ngay
08/01/2018 cua B trudng Bo Nodi vu;

- Giang vién va giang vién thinh giang can dau tu nghién cuu tai liéu, cép
nhat cac vin ban méi, kién thirc méi, tap hop cic bai tap, tinh hudng dién hinh
trong thuc tidn dé bao dam giang day c6 chét lugng, sat véi chire trach, nhiém
vu clia cong chirc ngach chuyén vién va tuwong duong.

b) Phuong phép giang day

- St dung phuong phép tich cuc, ldy hoc vién lam trung tdm két hop véi
viéc st dung cdng nghé thdng tin trong gidng day;

- St dung triét dé thoi gian thao ludn, 1am bai tap thuc hanh danh cho moi
chuyén dé, c6 dtc rat bai hoc kinh nghi€m ttr thao ludn, thuc hanh;

- Tang cuong thuc hanh va giai quyét tinh hudng d& hoc vién cung thao
luén trén 16p.

¢) & luong hoc vién

Can ¢t vao tinh hinh thuc té, cic co sé dao tao, boi dudng b tri s6 luong
hoc vién/Iép hop 1y dé pht hop véi viée st dung phuong phép giang day cua
chuong trinh.

3. Poi v6i viée hoc tip cha hoc vién

a) Tham gia hoc tap ddy du thoi gian cia chuong trinh theo quy dinh.

b) Chu dong, tich cuc nghién ctru, hoc tip dé ndm bét kién thic co ban vé

quén ly hanh chinh nha nuéec.



c) Tiép ceflri, nghién ctu céc k§ nidng trong quén ly hanh chinh nha nudc
- mét cach khoa hoc; chi dong, séng tao trong thuc hanh céc k§ ning dé co thé
tmg dung vao thyc té céng viée sau khi két thic khoa bdi dudng.

VL YEU CAU DOI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN PE BAO CAO

1. Chuén bi chuyén d& bao cio

- Cac chuyén d& bao céo phai duge chudn bi phi hop véi ddi tuong cong
chitc ngach chuyén vién va tuong duong; trinh bay theo néi dung ctia phan hoc,
két hop trinh bay 1y thuyét gin véi thue tin quan 1y hanh chinh nha nude;

- Céan ctr vao tinh hinh thyc t& clia bd, nganh, dia phuong va chuyén dé
duoc x4c dinh trong chuong trinh, cé thé lya chon tén va ndi dung chuyén de
bao cédo cho phu hop.

2. B4o cdo chuyén dé

Chuyén d& béo cdo dugc thiét ké theo hinh thirc toa dam, ¢ phén trinh bay
chung, phén trao ddi - thao lun, phﬁn tom tét, két luan ndi dung va rat ra nhiing
bai hoc kinh nghiém.

VIL PANH GIA HQC TAP

1. Panh gia y thiic hoc tip clia hoc vién theo quy ché hoc tip cua co s& ddo
tao, bdi dudng. Hoc vién tham gia tdi thidu 80% thdi gian chuong trinh.

2. Thong qua lich trinh cta ting phin trong chwong trinh, hoc vién 6n tap
va 1am bai kidm tra viét, viét tidu luan. Cac diém kiém tra déu phai dat duoc
diém 5 trd 1én (chdm theo thang diém 10). Trudng hop duéi 5 diém thi phai
kiém tra lai (mdt 14n va chi dugc 4p dung cho 01 bai).

3. Bai kiém tra 14n 1 duge thuc hién bang hinh thtc tu luan, thoi gian 180
pht. Bai kiém tra 1an hai dugc thuc hién bang hinh thic tric nghiém, thoi gian
90 phut. Noi dung kiém tra nim trong chwong trinh bdi dudng,

4, Viéc hoc lai ctia hoc vién

a) Nghi trén 20% thdi gian chuong trinh: Hoc vién hoc lai phan thoi gian
nghi.

b) Hoc vién hoc lai toan bd chuong trinh khi:



- C6 02 bai kiém tra duéi 5 diém;

- Diém tiéu ludn duéi 5 diém;

- Vi pham quy ché, ndi quy hoc tép ctia co s& dao tao, bdi dudng; co s¢ dao
tao, nghién ctu va cac quy dinh cta phap luat vé bdi dudng can bg, cong chirc,
vién chitc dén mtrc phai ky luét.

5. Panh gia chung cho toan chuong trinh théng qua cac bai kiém tra va
viét tiéu ludn cta hoc vién, chdm theo thang diém 10. Piém dénh gié 1a trung
binh cong cta céc bai kidm tra va tidu luan (tiéu ludn nhan hé sb 2).

6. Xép loai

- Gidi: Tr 9,0 - 10 diém.

-Kh4: 7,0 - 8,9 diém.

- Trung binh: 5,0 - 6,9 diém.

- Khong dat: Dudéi 5,0 diém.



B. NOI DUNG CAC CHUYEN PE
Phin I
KIEN THUC CHUNG
Chuyén dé 1
NHA NUOC TRONG HE THONG CHINH TRI

- Thoi lwong: 12 tidt

- Ly thuyét: 8 tiét

- Thao ludn, thuc hanh: 4 tiét.

I. MUC PicH

Chuyén d& cung cdp cho hoc vién nhitng kién thirc chung, co ban vé hé
théng chinh tri va nha nuéc trong hé théng chinh tri. Trén co s& d6, hoc vién
van dung dugc cac kién thirc d& hoc vao thuc té cong tdc nhim g6p phan xay
dung nha nuéc phap quyén xi hoi chu nghia (XHCN) Viét Nam cua Nhan
dan, do Nhén dan, vi Nhan dan.

II. YEU CAU |

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Hiéu, nh4n dién dugc vi tri vai trd ctia nha nudc trong hé thdng chinh tri;

- N&m dugc ban chit, nguyén tic t chirc va hoat dong, co chu td chic cua
nha nuéc Cong hoda x& hdi chi nghia (CHXHCN) Viét Nam;

- N&m duge sy cin thiét va phuong hudng xdy dung nha nudc phép quyén
XHCN Viét Nam.

2. Vé k§ ning

Van dung duogc kién thirc v& vai trd ctia nha nude trong hé théng chinh tri,
v& ban chét, nguyén téc td chirc va hoat dong ctia nha nuéc CHXHCN Viét Nam,
v& nha nude phap quyén XHCN Viét Nam vao thuc té cOng t4c cua hoc vién.

3. V& thai dd

- C6 thai dd nghiém thc, ding dén v& vai trd cia nha nudce trong hé théng
chinh tri;



- Chi ddng, tich cuc tham gia x4y dung nha nuéc phap quyén XHCN
Viét Nam.

III. NQI DUNG

1. Tong quan vé hé théng chinh trj

a) Quyén lyc va quyén luc chinh tri

- Quyén luc;

- Quyén lyc chinh tri.

b) Hé théng chinh tri va céc yéu t6 cdu thanh hé théng chinh tri

- Khai niém hé théng chinh tri;

- Céc yéu td cdu thanh hé thdng chinh tri.

¢) Hé théng chinh tri nuéc CHXHCN Viét Nam

- Ban chét hé thdng chinh tri nwéc CHXHCN Viét Nam;

- Nguyén téc t6 chirc va hoat dong hé théng chinh trj nuéc CHXHCN
Viét Nam;

- Vai tro cua céc t6 chirc trong hé thdng chinh tri nudc CHXHCN Viét
Nam.

2. Nha nuwéde Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam

a) Ban chat nha nuéc CHXHCN Viét Nam

b) Nguyén tic t chirc va hoat ddng ctia nha nuéc CHXHCN Viét Nam

¢) B6 may nha nuéc CHXHCN Viét Nam

3. X4y dung nha nuée phap quyén xi hdi chi nghia Viét Nam

a) Khai quét vé& nha nudc phép quyén

b) Diic trung cia Nha nudce phap quyén XHCN Viét Nam

- Nha nuéc phap quyén XHCN Viét Nam do Dang Cong san Viét Nam
lanh dao;

- Nha nuéc phép quyén XHCN Viét Nam 14 nha nuéc cia Nhan dan, do
Nhén dan va vi Nhin dén;
{ - Nha nudce phap quyén XHCN duoc t6 chire va hoat dong trén co sé Hién

phap va phép luét, bio vé Hién phap va phap luat;
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- Nha nuéc phap quydn XHCN Viét Nam phai phan 4nh duoc tinh chit dan
chii trong mdi quan hé gitta nha nudce véi cdng dan va xa hoi, bao vé& quyén con
nguoi,;

- Trong nha nuéc phép quyén XHCN Viét Nam, quyén lyc nha nuéc 1a
thong nhét, c6 sy phan cong, phdi hop, kiém soat giita cac co quan nha nuédc
trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap, tu phap.

¢) Su cin thiét phai xay dung nha nuéc phap quyén XHCN & Viét Nam
hién nay

d) Nhitng dinh hudng co ban trong xay dung nha nudc phap quyén XHCN
O nudce ta hién nay

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bi |

a) Giadng vién

Chuén bj gido 4n, van ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai liéu hoc tép; chuén bi bai tp tinh huéng, cau hoi thao
luén.

2. Phuwong phap giang day

Két hop gifta phuong phép thuyét trinh ctia giang vién va thao ludn nhom.

3. P06 ding gidng day

- Bang va bt viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao ludn nhom.

4. Phuwong phap danh gia

Quan sét truc tiép, hoi dap; kiém tra nhom; bang hai.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bét bude

Bai giang ly thuyét chuyén d8, bai tap thao lun.

2. Tai liéu tham khao

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017, Hbi nghj 1an tht 6, Ban
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Chép hanh Trung vong khéa XII: Mt sb vAn d& vé tiép tuc dbi mai, sap xép td
chtrc bd may cia hé théng chinh tri tinh gon, hoat ddng hiéu lye, hiéu qua.

- Hién phap nuwéc CHXHCN Viét Nam nim 2013,

- Luat td chirc Quéc hoi nam 2014.

- Luat t6 chirc Toa an nhan dan nim 2014.

- Luat t6 chirc Vién kiém sat nhan dan nim 2014,

- Luat td chirc Chinh pht nim 2015.

- Luat td chirc chinh quyén dia phuong nam 2015,

- Trwong Qubc Chinh: Xay dyng nha nuéc phép quyén Viét Nam theo quan
diém Mécxit, NXB. Chinh tri Qubc gia, Ha Nbi, 2013.

- Trdn Ngoc Liéu: Quan diém cta chi nghia Méc - Lénin vé nha nuéc véi
viée x8y dung nha nuéc phap quyén x3 hoi chu nghia Viét Nam, NXB. Chinh tri
Qudc gia, Ha Noi, 2013.

- Pao Tri Uc: Gido trinh Nha nudc phép quyén, NXB. Pai hoc Quéc gia Ha
Ndi, 2015.

- Vién Khoa hoc xa héi nhén vin quin sy: X4y dung va hoan thién nha
nuéc phap quyén XHCN Viét Nam trong Vian Kién Dai Hoi XII cta Pang,
NXB. Chinh tri Qudc gia, Sy that, 2017.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Quyén luc chinh tri 1a gi? Tai sao noi quyén lyc nha nudce la bdé phén
quan trong nhéit ctia quyén luc chinh tri?

2. Phén tich co ché “Pang lanh dao, Nha nuée quén 1y, Nhan dan lam cha”?

3. Phan tich vai trd ciia nha nuéc trong hé thdng chinh tri? Tai sao néi nha
nudc 13 trung tdm ctia hé thdng chinh tri?

4. Phén tich cdc ddc diém co ban clia nha nuée phap quydn XHCN Viét
Nam?

5. Tai sao phai xdy dung nha nuéc phap quyén XHCN & Viét Nam hién
nay? Viéc xay dyng nha nuéc phép quydn XHCN Viét Nam cin theo nhiing
dinh huéng nao? |
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Chuyén dé 2
TO CHUC BO MAY HANH CHINH NHA NUGC

- Thoi luong: 12 tiét

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao luén, thuc hanh: 04 tiét.

I. MUC PicH

Chuyén d& cung cip cho hoc vién cac kién thire chung, co ban vé t§ chic
bd may hanh chinh nha nudc. Trén co s& d6 nhan dién dugc bd may hanh chinh
nha nuée va ndm duge céch thirc t6 chirc cia bd may hanh chinh nha nuée trong
tong thé bé may nha nudc & Viét Nam.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. Vé kién thirc

- Hiéu, nhan dién duoc vi tri, chitc ndng cia bd may hanh chinh nha nuéc
trong téng thé bd may nha nudce; cac dic trung co ban va céc nguyén tic trong to
chuc va hoat dong ciia bd may hanh chinh nha nuéc;

- Ném duge chie nang, nhiém vy, quyén han, co cdu td chirc va hoat dong
ciia bd may hanh chinh nha nuéc ctia nwéc CHXHCN Viét Nam.

2. V& k§ niing

- Van dung kién thirc dé xac dinh vi tri, chic nang cua co quan, don vi
minh ¢6ng tac trong tong thé bd may nha nuée;

- MO ta va lién hé thuc tién cac ndi dung co ban trong hoat ddng thuc hién
nhiém vu, quyén han clia co quan, don vi noi hoc vién dang cong téc.

3. Vé thai d

Chu dong, tich cyc tham gia va nd luc thuc hién ¢6 hiéu qua cac hoat
dong cta té chirc hanh chinh nha nuée trong pham vi trach nhiém wvu, quyén
han duogc giao.

III. NOI DUNG

1. Khai quat chung vé bd may hanh chinh nha nuée
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a) Khai niém bd méy hanh chinh nha nuéc

b) Nhiing déc trung co ban ctia bd may hanh chinh nha nuée

- Pic trung v& muc tiéu cta bd may hanh chinh nha nudc;

- Pic trung vé céch thirc thanh 18p hay dia vi phép ly ctia cac co quan, td
chtrc trong bd may hanh chinh nha nuéc;

- Dc trung vé quyén luc - thAm quyén ctia bd may hanh chinh nha nuéc;

- Dic trung v& quy mé hoat dong ctia bd may hanh chinh nha nuéc;

- P4c trung v& ngudn luc ctia clia bd méy hanh chinh nha nudéc;

¢) Cac chirc ndng co ban ctta bd may hanh chinh nha nude

- Chtrc nang chinh tri;

- Chirc n#ing kinh té;

- Chure nang vén héa;

- Chtrc néng x3 hoi.

d) Co chu tb chirc bd mdy hanh chinh nha nuéc

- Co céu t6 chirc theo hanh chinh - lanh thé;

- Co cdu tb chue theo chirc nang.

2. T6 chire bd may hanh chinh nha nwéc Cong hoa xi hdi chi nghia
Viét Nam

a) Cac nguyén tic trong t6 chirc va hoat dong ctia bd mdy hanh chinh nha
nude nudec CHXHCN Viét Nam

- Péng 13nh dao d6i v6i hanh chinh nha nuéc;

- Tang cuong su tham gia va giam st clia ngudi dan vao hanh chinh nha
nudc;

- Tép trung déan chuy;

- Két hop gitta quan ly theo nganh va theo l&nh thd;

- Phén dinh quan ly nha nudc vé kinh t& va quan tri kinh doanh cta doanh
nghiép nha nudc;

- Nguyén téc phap ché x3 hoi chu nghia;

- Nguyén téc céng khai minh bach.
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b) T6 chirc bd may hanh chinh nha nuéc & trung wong

- Chinh phu;

- B4 va co quan ngang bd.

¢) T6 chirc b méy hanh chinh nha nuéc & dia phuong

- Uy ban nhan dén;

- Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuén bi

a) Giang vién

Chudn bi gido 4n, van ban, tai liéu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién clru trude tai liéu hoc tap; chuén bj bai tap tinh huéng, cau héi thao

luén.

2. Phwong phap giang day

Két hop gitra phuong phap thuyét trinh cia giang vién va thao ludn nhém.

3. Po diung giang day

- Bang va bt viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thdo ludn nhom.

4. Phuwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, hoi dép; kiém tra nhém; bang hdi.

V. BO TAI LIEU

1. Bit bude

Bai giang 1y thuyét chuyén dé, bai tap thao luén.

2. Tai liéu tham khao

- Nghj quyét s 39- NQ/TW ngay 17/4/2015 ctia B Chinh tri v& tinh gian

bién ché va co clu lai doi ngili can bg, céng chue.

- Nghi quyét s6 18- NQ/TW ngay 25/10/2017, Héi nghi 1an thi 6, Ban

~ Chép hanh Trung wong khoa XII: Mot s vén dé vé tiép tuc ddi méi, sap xép tb

chirc bo may ctia hé théng chinh trj tinh gon, hoat dong hiéu lyc, hidu qua.
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- Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nim 2013.

- Luét t5 chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015.

- Luét td chtic Chinh pht nim 2015.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Quan ly va Phat trién T8 chirc bd may
hanh chinh nha nuéc, NXB. Khoa hoc va K§ thuat, Ha Nbi, 2010.

- Nguyén Thi Phuong: T8 chitc don vi hanh chinh - 1anh thd Viét Nam,
NXB. Chinh tri Qudc gia, Ha Noi, 2013.

- Tran Pinh Théng: Qué trinh x4y dung va phat trién bd md&y hanh chinh,
NXB. Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 2016.

VL. CAUHOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phén tich nhiing d4c trung co ban ciia bd may hanh chinh nha nuéc?

2. Trinh bay cach thirc hinh thanh td chic bd may hanh chinh nha nuéc &
trung wong cua Vigt Nam theo quy dinh cta phép luat hién hanh?

3. Trinh bay c4ch thic hinh thanh b§ may hanh chinh nha nuéc & dia
phuong ctia Vigt Nam theo quy dinh ctia phép luét hién hanh?

4. Nhan xét vé thuc trang co cdu td chire bd may hanh chinh nha nudc &
trung wong cua Viét Nam hién nay?

5. Nhan xét vé thuc trang co cdu t§ chtrc b may hanh chinh nha nuée & dia

phuong ctia Viét Nam hién nay?
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Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC

- Thoi lugng: 12 tiét

- Ly thuyét: 8 tiét

- Théo luén, thyc hanh: 4 tiét,

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cip cho hoc vién nhitng kién thirc co ban vé cong vu va
cong chi, théy dugc nhiing nét ddc thu clia vi tri céng chtrc va tinh chit coa hoat
dong cong vy, tr d6 c6 thai d6 va hanh vi ding véi trach nhiém cta ngudi cong
chtic trong thyc thi céng vu.

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d& nay, hoc vién:

1. Vé kién thirc

- Hiéu dugc khai niém va dédc trung co ban cia cong vu;

- N&m duoc cac nguyén tic hoat dong cong vy, cac diéu kién cin thiét dé
dam bao cong vu duge hoan thanh; ndm duoc cac cach phén loai va y nghia ctia
viéc phén loai c6ng chirc;

- Hiéu duogc nhitng nghia vu va quyén, quyén loi co ban cta cong chirc, v&
tidn luong va ché do phc loi d6i vé6i cong chitc; cac nguyén tic, hinh thitc khen
thuéng va ky luat dbi voi cong chie.

2. V& k¥ niing

- Xac dinh dugc ai 1a ¢ong chitc & Viét Nam; so sanh duoc sy khac nhau
gifta cdn b, cdng chirc, vién chirc tai co quan, don vi (hodc linh vuc, nganh, dia
phuong) noi hoc vién ¢ong téc;

- Van dung thuc té thuc hién nghia vu, quyén loi cia céng chic tai co
quan, don vi noi hoc vién cong tac.

3. Vé thai do

- Coi trong vai trd cua cdng chic doi vo6i hiéu qué hoat dong cong vy;
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- Co6 y thire tuén thu nhiing chl trwong, chinh séch cia Dang, phép luat cla
Nha nude vé cdng vy, cdng chic;

- Chu dong, tich cuc hoc hoi, van dung cdc xu hudéng ddi mai cong vu vao
qua trinh thyc thi céng vu tai co quan, don vi.

III. NOI DUNG

1. Cong vu

a) Nhitng van dé& chung vé cong vu

- Khai niém cong vu; '

- Déc trung cong vu;

- Céc diéu kién dé dam bao cong vu dugc thue thi.

b) C4c nguyén tic hoat dong cdng vu

2. Cong chire

a) Nhitng van d& chung vé cong chuc

- Khai niém cong chirc;

- Phén biét cdng chirc véi nhitng nhom ngudi khac trong céc tb chic cla
nha nudc;

- Phén loai cong chire va y nghia cla phan loai cdng chiic.

b) Nghia vu, quyén va quyén loi ctia cong chirc

- Nghia vu cta céng chirc

+ Nhiing quy dinh chung;

+ Nhitng didu cong chic khong duoc lam.

- Quyén va quyén loi cia cOng chuc,

¢) Tién luong va ché d6 phtc loi ciia cong chic

- Tién luong cla cong chirc;

- Ché d6 phuc loi cta cong chtrc.

d) Khen thudng va ky luat cdong chirc

- Khen thuéng céng chirc;

- Ky luét cong chic.
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IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuan bj

a) Giang vién

Chuén bi gido an, vin ban, tai ligu, trudc khi gidng day.

b) Hoc vién

Nghién ctu trudce tai li€u hoc tap; chuén bi bai tép tinh huéng, cau héi thao
luén.

2. Phuwong phap gidng day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh cua giang vién va thao luin nhom.

3. D6 ding giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thdo ludn nhém.

4. Phuwong phap danh gia

Quan sat tryc tiép, hoi déap; kidm tra nhém; bang hoi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit budc

Bai tap thao luan, ly thuyét chuyén dé.

2. Tai liéu tham khio

- Luét cén bg, cong chirc nam 2008.

- Luat vién chirc ndm 2010.

- Luong Thanh Cudng: M6t sb vin dé ly luén vé ché dinh phép ludt cong
vy, cdng chirc, NXB. Chinh tri - Hanh chinh, Ha N6i, 2011.

- Nguyén Thi Hong Hai: Quan Iy thue thi céng vu theo dinh huéng két qua,
NXB. Lao dong, 2013.

- Trén Nghi: Trach nhiém cia cobng chuc trong thyc thi cong vu ddp tng
yé&u ciu cai cach nén hanh chinh nha nuéc, NXB. Chinh tri Qudc gia, 2017.

- Bao Thi Thanh Thity: C4c mé hinh tuyén dyng cdng chirc trén thé gisi va
dinh huéng Gng dyng cho Viét Nam, NXB. Chinh tri Qubc gia, ndm 2017.

- Trdn Anh Tuln (chu bién): Phap luét v& cong vu cong chiic & Viét Nam
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va mot s6 nude trén thé gidi, NXB. Chinh tri Qudc gia, 2013.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phéan biét can bd, cong chirc, vién chirc?

2. Céc diéu kién dé cong chirc thyc hién dung, d4 nghia vy va quyén loi
cuia cdng chuc?

3. Nhitng kho khan trong thuc hién nghia vu va quyén loi ctia cdng chic &
Viét Nam hién nay?

4. Céac phuong thirc dénh gia cong chuc? Noi dung, nguyén tic danh gia
cong chirc?

5. Tac dung ctia khen thudng va ky luat déi voi cong chirc?
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Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU

- Thoi lugng: 12 tiét

- Ly thuyét: 8 tiét

- Thao luan, thuc hanh: 4 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén d& cung cp cho hoc vién nhitng kién thire chung, co ban vé dao duc
cdng vu, cac yéu t6 cAu thanh va noi dung co ban ciia dao dirc céng vu, tir d6 ¢
thai d6 va hanh vi dtng voi chudn myuc cia dao ddc céng vu.

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu duoc nhiing vin d co ban nhét cia dao ddc cong vu: khai niém, cac
yéu t6 cdu thanh, ndi dung chi yéu cta dao dﬁ’c cong vu.

2. Vé ky nang

Ty thyc hanh céc tiéu chi co ban ctia dao dirc cong vu tai co quan, don vi
noi hoc vién cong tac.

3 V& thai dd

Co y thirc tu gidc quén triét, tudn thd va van dong, thuyét phuc ngudi khac
cung thye hanh nghiém céc tidu chi va yéu cu ctia dao dic cdng vu.

III. NOI DUNG

1. Mot s6 van dé chung vé dao dirc

a) Quan niém chung vé dao dtrc

- Khai niém dao duc;

- M&i quan hé gifta dao dirc véi chinh tri, phép luét, ton gido.

b) Tu tudng HO Chi Minh vé dao dirc can b, cong chirc

- Tu tudng HS Chi Minh v& dao dtrc cach mang;

- Tu twdng HO Chi Minh v& dao dic nghd nghiép.

21



2. Dao dirc cong vu

a) Quan niém chung v& dao dirc cong vu

- Khdi niém dao dtrc cong vu;

- Nhiing gia tri ¢t 161 cta clia dao dirc cong vy,
- Qua trinh hinh thanh dao dttc céng vu;

- Céc thanh t6 cta dao dic cong vu.

b) N&i dung co ban cla de_io dtc cong Vi,l

- Céc chudn muc dao dic;

- Céc chudn muc phap ly.

¢) Thyc hanh dao dtc ¢ong vu

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY
1. Cong tac chuin bj

a) Giang vién

Chuén bj gido 4n, van ban, tai liéu, trudce khi giang day.
b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai liéu hoc tip; chudn bi bai tap tinh huéng, cau héi thao

2. Phwong phap giang day

Két hop gitra phuong phép thuyét trinh cta giang vién va thao luin nhom.
3. P6 dung giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;
- Phong hoc thich hgp cho thao luan nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, héi dap; kiém tra nhom; bang hoi.

V.BO TAI LIEU

1. Bit bude

Bai tép thao luan, Iy thuyét chuyén dé.

2. Tai liéu tham khio

- Ludt can b9, cong chirc nim 2008.
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- Luat phong, chéng tham nhiing nim 2005 (stra doi, bd sung nam 2007,
ndm 2012); Nghi dinh s6 59/2013/ND-CP ngay 17/6/2013 cta Chinh phd quy
dinh chi tiét mot sb didu cta Luat phong, chéng tham nhiing.

- Luat thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi nam 2013,

- Quyét dinh s 12/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cta Thu tuéng Chinh
pht v& viéc ban hanh Quy ché van hoa cong s& tai cac co quan hanh chinh nha
nudec.

- Hoc vién Hanh chinh Qudc gia: Gido trinh Pao dtc céng vu, 2012.

- V8 Nguyén Gidp: Tu tudng HO6 Chi Minh va con duong cach mang Viét
Nam, NXB. Chinh trj Quéc gia, Ha Nbi, 2015.

- TrAn Hai Minh: Méi quan hé gifta dao dtrc va phép luat trong viée xay
dung ddi ngfi cong chirc Nha nudc & Viét Nam hién nay, NXB. Ly luén chinh
tri, Ha noi, 2018.

- Nguyén Vin Phuc: Pao diic méi truong, NXB. Khoa hoc x4 hoi, Ha Noi
2013.

VL. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phén tich tu tuéng cta Chu tich Hd Chi Minh vé dao duc cong V‘l_l? Tim
vi dy dé minh hoa?

2. Phan tich mot s§ hoat d(f)ng/he‘inh vi “kh6éng dam bao dao dic cong vu”
cia cong chirc trong nganh/linh vyc/dia phuong noi hoc vién cong tac?

3. Phén tich khia canh dao dtic cong vu trong hanh vi tham nhiing? Cho vi
du minh hoa.

4. Néu mbi quan hé gifta dao dirc cong vy véi hidu luc, hidu qua thuc hién
nhiém vu cta cdng chirc duge giao.

5. Nhiing giai phép d& bao dam dao dic cOng vu tai co quan, don vi noi

hoc vién cbng tac.
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Chuyén dé 5
THU TUC HANH CHINH NHA NUOC

- Thoi lugng: 12 tiét

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao luén, thuc hanh: 04 tiét.

I. MUC PIiCH

Chuyén d& cung cép cho hoc vién nhitng kién thirc chung, co ban vé tha tuc
hanh chinh nha nuéc (TTHCNN), kiém soat TTHCNN.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé&, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Nhan thirc dugce tim quan trong cia TTHCNN; hiéu duoc ban chit cua
TTHCNN, nhitng nguyén tic co ban trong x4y dung, thuc hién TTHCNN;

- Hiéu duge khai niém, nguyén tic va ndi dung kiém so4t TTHCNN; céc
mo hinh thd tyc hanh chinh.

2. Vé k§ niing

- Thyc hién gidi quyét thu tuc hanh chinh tai co quan, don vi noi hoc vién
cong tac;

- Xay dung quy trinh thuc hién thi tuc hanh chinh tai co quan, don vi noi
hoc vién cong tac;

- Thuc hién kiém so4t tha tuc hanh chinh tai co quan, don vi noi hoc vién
cong tac.

3. Vé thai dd

- Chu ddng, tich cyc tham gia ¢6 hiéu qua cac TTHCNN tal co quan, don vi
noi hoc vién cong tac;

- Chu dong tim hiéu nhiing xu hudng cai cich tha tuc hanh chinh trén thé
gi61 va tim hudng van dung pht hop véi bdi canh, didu kién cia co quan, don vi.

ITII. NOI DUNG

1. Nhitng van dé chung v& thi tuc hanh chinh nha nwéc
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a) Khai niém thua tuc hanh chinh nha nuéc

b) Pic diém coa tht tuc hanh chinh nha nude

c¢) Phan loai tha tuc hanh chinh nha nuéc

2. Nguyén tic trong xay dung, thwe hién thu tuc hanh chinh nha nwéc
a) Nguyén tic xay dung thi tuc hanh chinh nha nuéc

- Tuan tha phap luét;

- Khoa hoc, phit hop véi thue té khach quan va sy phat trién kinh té - xa hoi;
- Pon gian, d& hiu, thuan loi cho viéc thuce hién;

- Pdng b9, théng nhét, lién thong.

b) Nguyén téc thuc hién thu tuc hanh chinh nha nudc

- Dting thdm quyén va trinh tu gidi quyét;

- Chinh x4c, cong tam; |

- Céc bén tham gia thu tyc hanh chinh binh ding trudc phép luét;
- Cong khai, minh bach;

- Tiét kiém.

3. Kiém soat thi tuc hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém kiém soat thu tuc hanh chinh nha nudc

b) Nguyén tic kiém so4t thii tuc hanh chinh nha nude

¢) Noi dung kiém soat thi tyuc hanh chinh nha nuée

4. Cac mo6 hinh tha tuc hanh chinh nha nwée

a) M6 hinh mét ctra, mét cira lién thong

b) M& hinh mét clra dién tir

¢) M6 hinh mét ctra quéc gia

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tic chuén bi

a) Gidng vién

Chuan bj gido 4n, van ban, tai liu, truée khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trudce tai liéu hoc tap; chuédn bi bai t4p tinh huéng, cau hoi
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théao luén.

2. Phwong phap giang day

Két hop gitra phuong phép thuyét trinh cia giang vién va thao ludn nhém.

3. Do diing giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao luan nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan st truc tiép, hoi dap; kiém tra nhom; bang hoi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit buje

Bai giang 1y thuyét chuyén dé, bai tap thdo luén.

2. Tai liéu tham khao

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh pht vé kiém
soat thu tuc hanh chinh.

- Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh pht vé ban hanh
Chuong trinh tdng thé cai cach hanh chinh nha nude giai doan 2011 - 2020.

- Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh phti v& Chinh phi
dién tu.

- Quyét dinh sd 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 ctia Tha tudng Chinh phua
ban hanh K& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 - 2020.

- Nghi dinh 86 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 quy dinh v& viéc thuc hién
co ché mét ctra, mot ctia lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Hoc vién Hanh chinh Qudc gia: Gido trinh thd tuc hanh chinh, NXB.
Khoa hoc va k¥ thuat, Ha Noi, 2012.

- Ngd Thanh Can: Hanh chinh nha nuéc va cai cach hanh chinh nha nuéc,
NXB. Tu phap, nim 2016.

- Nguyén Thi La, Hoang Thi Hoai Huong (ddng chu bién): Tha tuc hanh
chinh va cai cach thi tuc hanh chinh trong bdi canh hdi nhap qudc té & Viét
Nam, NXB. Dai hoc Qudc gia, Ha Noi, 2017.
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- Dang Xuén Phuong: Hoan thién tb chic va hoat dong cia Bo, co quan
ngang B trong qua trinh cdi cich hanh chinh nha nuéc & Viét Nam hién nay,
NXB. Chinh tri Qubc gia, 2011.

- Nguyén Ha Thanh: Pon gian héa thu tuc hanh chinh - N6i va Lam, NXB.
Lao dong, 2010.

V1. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Thd tyc hanh chinh nha nuéc cé y nghia nhu thé nao déi véi quan ly nha
nude va dbi véi cdng dan, t6 chic?

2. Thi tyc hanh chinh nha nuée duge phan loai dua trén cdc tiéu chi nao?

3. Vai trd clia co ché mot cira, co ché mét clra lién thong trong giai quyét
cdc tht tuc hanh chinh nha nuée.

4. Nhitng thuén loi va khé khin khi trién khai tmg dung co ché mét cira,
mot ctra lién théng trong gidi quyét cic thi tuc hanh chinh nha nude tai
nganh/linh vuc/dia phwong hoc vién cong tac?

5. Trinh bay c4c ndi dung cta kiém so4t thu tuc hanh chinh nha nuéc?
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Chuyén dé 6
QUAN LY TAI CHINH
TRONG CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

- Thoi luong: 12 tiét

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao luan, thyc hanh: 04 tiét,

I. MUC PICH

Chuyén d8 cung cép cho hoc vién nhitng kién thire chung, co ban vé vé quéan
Iy tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuée. Trén co s& d6, hoc vién c6 thé
tham gia hiéu qua hoat dong quén ly tai chinh trong co quan, don vi noi hoc vién
cong tac.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Hiéu duoc nguyén téc,v dic diém quy trinh qﬁén ly tai chinh trong cc co
quan hanh chinh nha nuéec;

- Hiéu dugc ndi dung co ché tw chu, ty chiu trdch nhiém vé si dung bién
ché va kinh phi quan ly hanh chinh d6i véi cic co quan nha nudc;

- Nhan biét duoc cic ngudn lyc tai chinh va céc khoan chi trong co quan
hanh chinh nha nuéc;

- Nhan biét dugc trach nhiém cta céc chi thé trong quan ly tai chinh céc co
quan hanh chinh nha nudée.

2. V& k¥ ning

- X4c dinh dugc céc chi thé va trach nhiém cta cac chi thé trong quan ly
tai chinh tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac;

- Mo ta va lién hé thyc tién dugc nhiing ndi dung quén ly tai chinh tai co

quan, don vi noi hoc vién dang cong tac.
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3. Vé thai do

- Coi trong hoat ddng quén 1y tai chinh trong co quan hanh chinh nha nudc;

- S&n sang tham gia, nd lyc thue hién 6 higu qua cac hoat dong quan Iy tai
chinh trong t chirc, don vi cong tac trong pham vi trach nhiém;

- Chi ddng tim hiéu nhiing kinh nghiém khi thyc hién co ché tu chd, fu
chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi céc
co quan nha nudc & cac don vi khéc va tim huéng vén dung phu hop véi bbi
canh, didu kién cia co quan, don vi.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé quin ly tai chinh trong co' quan hanh chinh nha nwée

a) Khai niém quan ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuéc

b) Ngudn luc tai chinh trong co quan hanh chinh nha nudce

¢) Cac khoan chi trong co quan hanh chinh nha nuée

d) Nguyén tic quén ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nu¢e

2. N¢i dung quén ly tai chinh trong co' quan hanh chinh nha nwée

a) Lap du todn trong co quan hanh chinh nha nuéc

- Khdi niém 14p du todn trong co quan hanh chinh nha nuac;

- Yéu ciu cda viéc 1ap du todn;

- Quy trinh 13p dy to4n trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Noi dung 13p du toan trong co quan hanh chinh nha nuée.

b) Thyc hién dy todn trong co quan hanh chinh nha nudc

- Khéi niém thyc hién dy toan;

- Yéu céu thuc hién du toan;

- T chire thuc hién du toén thu;

- T4 chic thyc hién du toan chi.

¢) Quyét toan trong co quan hanh chinh nha nudc

- Khai niém quyét toan;

- Y nghia quyét toan;

- Quy trinh quyét toan.
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3. Co ché quan ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuée

a) Muc dich clia co ché ty chi, tu chiu trich nhiém vé sty dung bién ché va
kinh phi quan ly hanh chinh ddi véi céc co quan hanh chinh nha nudce

b) Ndi dung clia co ché ty chuy, tw chju trach nhiém vé st dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi céc co quan hanh chinh nha nuéc

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bi

a) Gidng vién

Chuén bj gido an, Véﬁ ban, tai liu, truge khi gidng day.

b) Hoc vién

Nghién ctu trude tai liéu hoc tap; chudn bi bai tap tinh huéng, ciu héi thao
luan.

2. Phwong phap giang day

Két hop gifta phuong phép thuyét trinh cua giang vién va thao luan nhom.

3.P6 dung giang day

- Bang Vé‘l but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao luan nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, héi dap; kiém tra nhém; bang héi.

V.BO TAI LIEU

1. Bit budc

Bai giéng Iy thuyét chuyén @&, bai tap thao luén.

2. Tai liéu tham khao

- Nghi dinh s 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phﬁ quy dinh
ché db tw chd, ty chiu tradch nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh
chinh d6i v6i cac co quan nha nudc.

- Thong tu s6 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006 cia Bo trudng
B Tai chinh va B trudng Bo Noi vy vé huéng dan thyc hién Nghi dinh sb
130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh pht quy dinh ché d6 ty chu, tu
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chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh d6i véi cac
coO quan nha nudc.

- Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 ctia Chinh phi sira ddi,
b6 sung mot sb didu ciia Nghj dinh s§ 130/2005 ngay 17/10/2005 cua Chinh phu
quy dinh ché d6 tu chu, tu chili trach nhiém vé sir duhg bién ché va kinh phi
quén 1y hanh chinh d8i vdi cac co quan nha nudc.

- Thong tu s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cta Bo trudng Bo
Tai chinh, B6 trudng Bo Noi vu quy dinh ché d6 tu chd, tu chiu trach nhiém vé
st dung kinh phi quéan Iy hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc.

- Dag Detter: Quan ly hiéu qua tai san c6ng, NXB. Chinh tri Quéc gia - Sy
thét, 2017.

- Nguyén Manh Hung: Co ché quéan ly tai sén cong trong khu vuc hanh
chinh sy nghiép & Viét Nam, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2010.

- L& Chi Mai: Quaén ly chi tiéu cong, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2011.

- L€ Chi Mai: Quéan ly tai chinh ké toan trong cac to churc cdng, NXB.
Chinh tri Quéc gia, 2013.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phén tich nguyén tic quan ly tai chinh trong c4c co quan hanh chinh nha
nuéce? Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cdng tac?

2. Néu céc khoan chi cha yéu trong co quan hanh chinh nha nuéc? Lién hé
thue té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

4, Néu tém tét quy trinh quyét todn tai chinh trong cac co quan hanh chinh
nha nude? Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

5. Trinh bay y nghia va yéu ciu cua viéc 1dp du toén trong céc co quan

hanh chinh nha nuéc? Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?
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Chuyén dé 7
HE THONG THONG TIN
TRONG QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

- Thoi luong: 12 tiét

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao luén, thyc hanh: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhitng kién thic chung, co ban vé hé
thdng théng tin trong quén ly hanh chinh nha nuéc, ddng thoi gitp hoc vién cé
kha ning tmg dung hé théng thong tin vao trong hoat dong ctia co quan, don vi
noi hoc vién cong tic.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thir

- Hidu duoc hé théng thong tin trong quan ly hanh chinh nha nuéc, vai trd
va tc dong cla hé théng thong tin hién dai déi véi hoat ddng quan 1y nha nuéc;

- Hiu duoc nhﬁng kién thirc co ban vé phén tich va thiét ké hé théng
thong tin.

2. V& k¥ ning

- Phén tich nhiing yéu t§ co ban dé x4y dung hé théng thong tin trong hoat
ddng tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac;

- Ung dung cong nghé thong tin - truyén thong vao hoat dong quan 1y hanh
chinh nha nudc tai co quan, don vi noi hoc vién cbng tac;

- Vén dyng, 4p dung dugc cac md hinh hé théng thong tin quén 1y trong
ting didu kién cu thé cia tai co quan, don vi noi hoc vién céng tac.

3. V& thai dd

- Coi trong hé théng thong tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuac,

- Chu dong, tich cyc tham gia, nd luc thuc hién c6 hiéu qua viéc tng dyng

cong ngh¢ thong tin vao hoat dong quan ly tai co quan, don vi noi hoc vién
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cong tac;

- Chu doéng tim hiéu nhitng xu hudng tmg dung céng nghé thong tin vao
quan ly hé théng thong tin trong t& chtrc hanh chinh trén thé gioi va tim huéng
vén dung pht hop véi béi canh, didu kién co quan, don vi noi hoc vién cong téc.

III. NOI DUNG

1. Nhitng van dé chung vé hé théng thong tin

a) Khéi niém hé théng thong tin, hé théng thong tin ty dong hda

b) Vai tro ctia hé thdng théng tin

¢) Thanh phén co ban ctia hé théng théng tin

d) Hé thong théng tin quan ly

2. Cac m6 hinh va phuong tign dién ta dit lidu

a) M4 hoa tén goi

b) Tu dién dit lieu

¢) Md hinh thyc thé lién két

d) M6 hinh quan hé

3. Khdo sit hién trang va xac lap yéu ciu ciia hé théng thong tin

a) Muc dich, yéu cu cia khao sat hién trang va x4c 1ap du 4n

b) Tim hiéu va d4nh gi4 hién trang

¢) Xéc dinh pham vi, muc tiéu wvu tién va han ché

d) Phéc hoa gii phap va can nhéc tinh kha thi

d) Lap du tri1 va k& hoach tridn khai du an

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céong tac chuin bj

a) Giang vién

Chuén bj gido 4n, vin ban, tai lidu, truéc khi giang day.

b) Hoc vién: Nghién ctru trude tai lidu hoc tap; chudn bj bai tip tinh huéng,
clu hdi thao luan.

2. Phwong phap gidng day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh ciia giang vién va thao ludn nhom.
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3. Do dung giing day
- Bang va bat viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao ludn nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sét tryc tiép, hoi dép; kiém tra nhém; bang hai.

V.BOQ TAI LIEU

1. Tai ligu bit bude

Be‘ti>giéng ly thuyét chuyén d8, bai tap thao luén.

2. Tai liéu tham khio

- Luét giao dich dién t& ndm 2005.

- Luét tiép cén thong tin nim 2006.

- Ludt an toan théng tin mang nim 2015.

- Luét cong nghé thong tin nim 2016.

- Nghi dinh s§ 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién t& v& chit ky s6 va dich vu chimg thuc chit
ky sé.

- Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cta Chinh phti v& Chinh phu
dién tu.

- Quyét dinh s6 1819/QD-TTg ngdy 26/10/2015 ciia Thit tuéng Chinh pha
phé duyét Chuong trinh quéc gia vé Umg dung cong nghé thong tin trong hoat
dong cla cic co quan nha nude giai doan 2016 - 2020.

- Nguyén Tuln Anh: Tuyén truyén, phd bién va néng cao nhén thirc v& cong
tac dam bao an toan thong tin mang, NXB. Thong tin va truyén thong, 2017.

- Nguyén DPang Hau: Chinh phu dién tir, NXB. Thong tin va truyén thong,
2010. '

- L Minh Toan: Quén Iy nha nuéc v& théng tin va truyén thong, NXB.
Chinh trj quéc gia, 2009.

- Robert Heller: Thong tin hidu qua: Communicate clearly, NXB. Thanh
phd Hb Chi Minh, 2008.
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VL. CAU HOI THAO LUAN

1. Vai tr6 ctia thong tin, hé théng thong tin d6i v6i quan ly nha nude/nganh,
linh vyc/co quan, dia phuong noi hoc vién cong téc? v

2. Nhitng diéu kién va nguyén tic dé x8y dung va khai thac hé théng thong
tin theo hudng hién dai hoa?

3. Nhitng thudn 1¢i va kho khin khi tng dung hé théng thong tin hién dai
trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuéc tai co quan, don vi noi hoc vién
cong tac?

4. V61 vi tri cong tac hién tai, hé théng théng tin nao can cho hoc vién
trong cong viéc?

5. P& xuit md hinh hé théng théng tin trong co quan, don vi hoc vién cOng

tac? Phén tich chirc néng cua hé théng thong tin nay?
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Chuyén dé 8
CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC

- Thoi lwong: 12 tiét

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao luén, thyc hanh: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén d& cung cip cho hoc vién nhitng kién thie chung, co ban vé cai
cach hanh chinh nha nudce cling nhu céc giai phép ddy manh cai cach hanh chinh
nha nuéc & Viét Nam hién nay.

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Hiéu dugc khai niém, dic diém, muc dich va vai trd cta cai cach hanh
chinh nha nudc; sy can thiét khach quan phai cai cdch hanh chinh nha nuée &
nude ta hién nay;

- Ném viing xu hudng cai cach hanh chinh nha nudc va nhiing vén dé dang
dat ra d6i voi cai cach hanh chinh nha nuée ¢ Viét Nam hién nay;

- Ném duge quan diém, muc tiéu, gidi phap cai cdch hanh chinh nha nuéc
theo Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

2. V& k§ niing

- Xay dung, trién khai viéc thuc hién cdc chuong trinh cai cach hanh chinh
nha nuéc tai co quan, don vi noi hoc vién cdng tac;

- Phén tich, danh gia két quvé cai cach hanh chinh tai co quan, don vi noi
hoc vién dang cong tac theo c4c ndi dung cai cach hanh chinh nha nuéc.

3. V& thai d9

- fJng ho cai cach hanh chinh nha nude ctia dat nuge Vé cua co quan, don vi;

- Tich cuc tham gia vao cdng cudc cai cich hanh chinh nha nudc cia co
quan, don vi, khéng ngimg ning cao hiéu lyc, hi€u qud hoat dong tai co quan,

don vi noi hoc vién céng tac.
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III. NQI DUNG

1. Nhiing van aé chung vé cﬁi cach hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém nén hanh chinh nha nuée

b) Khai niém cai cach va cai cach hanh chinh nha nudc

- Khéi niém c4i c4ch;

- Khai niém cai c4ch hanh chinh nha nude.

¢) Muc dich va vai tro cta cai cach hanh chinh nha nudc

- Muyc dich céi cach hanh chinh nha nudc;

- Vai tr6 cta cai cdch hanh chinh nha nuée.

2. Xu huéng cai cach hanh chinh nha nuwée cia mjt s6 nuée trén thé gidi

a) Cai cach hanh chinh nha nudce cia M§

b) Cai cach hanh chinh nha nuéc cia Uc

¢) Cai cach hanh chinh nha nuéc cua Nhiat Ban

d) Céi cach hanh chinh nha nuéc ciia Han Qudc

3. Cai cach hanh chinh nha nwéc & Viét Nam

a) Su can thiét phai cai cach hanh chinh nha nude & Viét Nam

b) Nhiing Kkhé khén, thach thirc trong cai cach hanh chinh nha nudc & nudc
ta hién nay

¢) Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nuéc & Viét Nam giai
doan 2011 - 2020 va nhitng nim tiép theo

- Quan didm céi cach hanh chinh nha nudec;

- Muc ti€u cai cich hanh chinh nha nudc;

- NOi dung cai cich hanh chinh nha nuée.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cdng tac chuan bj

a) Giang vién

Chuén bj gido 4n, vén ban, tai lidu, trudc khi gidng day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai lidu hoc tap; chudn bj bai tap tinh huéng, cau hoi
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thao luén.

2. Phwong phap giang day

Két hop giita phuong phép thuyét trinh cia gidng vién va thao lun nhom.

3.Pd dung gidng day

- Bang va bt vidt bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao lusn nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sét tryc tiép, hoi dép; kiém tra nhom; bang héi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit budc

Bai giang 1y thuyét chuyén dé, bai tap thao luén.

2. Tai liéu tham khao .

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi lan thi 6 Ban Chép
hanh Trung wong Pang khoa XII vé tiép tuc d@bi méi, sip xép t6 chirc bd may
cua hé théng chinh trj, tinh gon, hoat dong hiéu lye, hiéu qua.

- Nghi quyét s6 19-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi I3n thtr 6 Ban Chép
hanh Trung wong Pang khéa XII v& tiép tuc ddi méi hé théng t6 chirc, quan ly,
ning cao chét lugng va hidu qua hoat dong cia cac don vi sLi nghiép cong l1ap.

- Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08/01/2011 ctia Chinh phti ban hanh
Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nuéce giai doan 2011 - 2020.

- Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ctia Chinh pht stra d6i, bd sung
mot s6 diéu Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phii v& ban
hanh Chuong trinh tdng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 -
2020.

- Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngiy 04/02/2016 ciia Thi twéng Chinh phu
ban hanh K& hoach cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2016 - 2020.

- Bao céo téng két cai cach hanh chinh nha nuéce hang ndm ctia Chinh phu,

cac by, nganh, dia phuong.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Cai cich hanh chinh nha nuéc & Viét
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Nam tir gbc nhin cdc nha khoa hoc, NXB. Lao dong, Ha Néi, 2011.

- Nguyén Hitu Hai: Cai c4ch hanh chinh nha nuéc: Ly luan va thuc tién,
NXB. Chinh tri Qubc gia, 2015. |

- Doan Duy Khuong: Cai cach hanh chinh cOng phuc vu phat trién kinh té
céi thién mdi truong kinh doanh, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2016.

- Pham Thai Qudc: Cai cach hanh chinh cdng & mot s6 nude Chau A va bai
hoc cho Viét Nam, NXB. Khoa hoc x4 hoi, 2018.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich lam 13 sy can thiét khach quan phai cai cdch hanh chinh nha
nude & nude ta hién nay?

2. Phén tich 1am 18 cdc quan diém cai cdch hanh chinh nha nude duoc thé
hién trong Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nude giai doan 2011 —
20207

3. Phén tich c4c quan diém cua Dang vé cai cach hanh chinh nha nuéc?

4. Néu khai quat cac xu huéng cai cach hanh chinh nha nude hién nay?

5. Cai cach hanh chinh nha nuéc tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac
dang gdp phai nhiing khé khin, thach thirc g1? Nguyén nhin? Giai phap khic
phuc?
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Chuyén dé béo cdo:
THY'C TIEN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC O CAC BO,
NGANH VA PIA PHUONG

- Thoi luong: 08 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Théo lugn, thuc hanh: 04 tiét,

I. MUC PicH

Chuyén d& cung cap cho hoc vién nhiing thong tin cdp nhat v& thyc trang
quan ly hanh chinh nha nudc tai cdc bd, nganh, dia phuong; nhitng két qua dat
duoc, nhitng han ché va nguyén nhén cda nhitng han ché cling nhu nhiing van dé
vé dénh gid chi s6 cai cich hanh chinh nha nuéc cta céc b0, nganh, dia phuong;
chi s6 canh tranh cép tinh & nudc ta hién nay.

IL YEU CAU

1. P6i véi co s& dio tao, bdi dudng

- Lya chon ndi dung cu thé cia chuyén dé pht hop véi dbi tuong hoc vién;

- Phéi hop véi bdo cdo vien chuin bi ndi dung chuyén dé.

2. P6i véi bao cho vién

- Bao cédo vién, gém: Lanh dao, quan ly cia bd, nganh, dia phuong; giang
vién ctia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, cac Trudng dao tao, bdi dudng can bd
quan ly cla B9, nganh; giang vién Trudng Chinh tri cép tinh. B4o cdo vién phai
1a ngudi ¢6 nhidu kinh nghiém thuc tidn trong quén ly dia phuong hodc quan ly
nha nuéce ddi v6i nganh/linh vue, ddng thoi phai c6 kha ning su pham tdt;

- Thiét ké noi dung chuyén dé cho pht hop véi ddi twong hoc vién, bao
dam c@p nhét cdc ndi dung méi, cac vin ban quy pham phép ludt, quy dinh mai
va nhitng vin dé thuc tidn cta bd, nganh, dia phuong;

- Thyc hién trinh bay chuyén d8, trao ddi, thao luan;

- Thiét ké chuyén dé béo céo theo hinh thirc toa dam, c¢6 phan trinh bay
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chung, phin trao dbi - thao luén, phan tém tit, két luén noi dung va rit ra nhiing
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop gifta toa dam va di khao sat thue té,

I11. NOI DUNG |

1. Thyc trang chi thé quan ly hanh chinh nha nwéc & b0, nganh, dia
phuong

a) V& co cdu td chirc bo may

b) V& nhan luc

¢) Thoi co/thuén 1gi va khé khan/thach thic dat ra cho cic chu thé quan ly
hanh chinh nha nuéc & bg, nganh, dja phuong

2. Thue trang déi twong quén Iy hanh chinh nha nwéc & b0, nganh, dia
phwong

a) Vé sb luong, co chu dbi tuong quan ly hanh chinh nha nuéc & bd, nganh,
dia phuong

b) V& xu hudng van dong cua dbi tuong quén ly hanh chinh nha nuéc & bo,
nganh, dia phuong

¢) Nhiing yéu cau cua dbi tuong quan 1y hanh chinh nha nuée & b, nganh,
dia phuong d6i véi chu thé quan ly

3. Pinh huéng, gidi phap bio dam hiéu lyc hiéu qua quén Iy hanh
chinh nha nwée & by, nganh, dia phuong

a) Dinh huéng bao dam hiéu luc hiéu qua quan 1y hanh chinh nha nuéc &
bd, nganh, dia phuong

b) Giai phép bao dam hidu luc hiéu qua quan ly hanh chinh nha nuéc & b,
nganh, dia phuong

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chudn bi

a) Giang vién

Chuén bj gido 4n, vin ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctu trude tai lidu hoc tap; chuén bj bai tap tinh huéng, cdu héi
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thao luén.

2. Phuong phap gidng day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh cia gidng vién va thao luan nhém.

3. D6 ding gidng day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va béang gidy; mdy chidu;

- Phong hoc thich hgp cho thao luin nhom.

4. Phwong phap danh gia

Quan‘sét truc tiép, hoi dép; kiém tra nhém; bang héi.

V.BQ TAI LIEU

1. Bit budc

Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao luin.

2. Tai li€éu tham khio

Tuy theo d6i tuong, bdo cdo vién lua chon céc tai liéu:

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hi nghi 1an thit 6 Ban Chép
hanh Trung wvong Pang khéa XII Mot s6 van dé vé tiép tuc ddi méi, sap xép td
chirc b mdy cta hé théng chinh tri, tinh gon, hoat dong hiéu luc, hidu qua.

- Nghi quyét s6 19-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi 1an thtt 6 Ban Chép
hanh Trung wong Dang khoéa XII vé tiép tuc déi moi hé théng tb chtre, quan 1y,
nang cao chit lugng va hiu qua hoat dong cua cic don vi sw nghiép cong lap.

- Béo cdo tong két quan ly hanh chinh nha nuéc tai cic by, nganh, dia
phuong.

- B4o cdo chi sb cai cach hanh chinh nha nuéc cha cic bd, nganh, dia
phuong; chi sb canh tranh cép tinh cua céc bd, nganh, dja phuong.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Cai céch hanh chinh nha nuéc & Viét
Nam ttr géc nhin céc nha khoa hoc, NXB. Lao dong, Ha NOoi, 2011.

- Céc tai liéu khdc lién quan dén chuyén d béo cio.

VL. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Kinh nghiém quan ly nha nuée trong nganh/linh vuc/dia phwong noi hoc

vién cOng tac?
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2. Phén tich lam r3 nguyén nhan cia nhiing két qua dat duge, han ché trong
quan ly nha nuwéc trong nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong tac?

3. bic thu cta dbi tuong quan Iy nha nude cia nganh/linh vuc/dia phuong
noi hoc vién cdng tdc? Cho vi du minh hoa.

4. Xu hudng vin dong cua dbi tuong quan ly nha nuéc cia nganh/linh
vuc/dia phwong noi hoc vién céng tac? Cho vi dy minh hoa.

5. Nhiing giai phap dé néng cao hi¢u lyc, hiéu qua quéan ly hanh chinh nha

nude trong nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong téc.

43



Phan II
KIEN THUC QUAN LY NHA NUGC
THEO NGANH VA LANH THO

Chuyén dé 9
TONG QUAN QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

- Thoi luong: 12 tidt

- Ly thuyét: 08 tiét

- Thao ludn, thyc hanh: 04 tiédt,

I. Muc dich

Chuyén d& cung cap cho hoc vién nhitng kién thirc chung, co ban vé nganh
va quan ly nha nuéc theo nganh; v& 1anh thd va quén ly nha nuéc theo 13nh thd.
Ttr 46, gitip hoc vién van dung dé thuc hién bt cac nhiém vy clia ban than trong
diéu kién cu thé & ting cép, timg dia phuong.

IL Yéu ciu

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Hiéu duoc nhiing khai niém co ban vé nganh, sy phan chia nganh (trong
nén kinh t€); v& lanh thd, sy phan chia léinh thd, don vi hanh chinh, don vi hanh
chinh - 1anh thd, don vi hanh chinh - kinh té d4c biét;

- Hidu duoc nhiing ndi dung co ban clia quan Iy nha nuée theo nganh va
quan ly nha nuéc theo lanh thd.

2.Vé ky nang |

- Xéc dinh duoc sy khéc biét giita phan chia hé théng nganh kinh t& voi hé
thdng nganh trong hoat dong quén 1y nha nudc;

- X4c dinh dugc chu thé va phén dinh trdch nhiém cua cac cha thé quan ly
nha nude theo nganh va quan ly nha nuée theo lanh thé;

- Van dung @ thuc hién t5t noi dung quan ly nha nuée theo nganh va lanh
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thd trong didu kién cu thé ctia dia phuong, & ting cép.

3. V& thai d

- C6 tinh thin trach nhiém trong thyc hién cac nhiém vu RE phét trién
nganh va lanh thd noi minh cong tac;

- Chu dong phat hién nhiing bét c@p trong cic hoat dong quan 1y nha nuéc
theo nganh, 1anh thé noi hoc vién cong téc d& tir d6 d& xudt céch giai quyét phu
hop;

- Chu ddng, tich cyc tham gia, nd luc thyc hién c6 hiéu qua céc hoat dong
quéan ly nha nude dé phét huy tiém ning, thé manh cda nganh cling nhu cia dia
phuong noi cdng tac.

III. NOI DUNG

1. Quan ly nha nuée theo nganh

a) Khai quat chung v& nganh

b) Phéan chia hé théng nén kinh té qudc dan theo nganh

- Muc dich phén nganh;

- Nguyén tic phan nganh;

- Hé thdng nganh kinh té & Viét Nam.

¢) Noi dung quan Iy nha nuée theo nganh

- Khai niém quan ly nha nuéc theo nganh;

- Co quan quén ly nha nuéc theo nganh;

- N6i dung quén ly nha nuée theo nganh.

2. Quan Iy nha nuée theo linh thd

a) Khai quat chung v& Ianh thd

b) Phén chia don vi hanh chinh 1anh thd

- Khéi niém don vi hanh chinh 1anh thé;

- Nguyén téc phan chia va cach thirc phén chia don vi hanh chinh 1anh thé;

- Céc don vi hanh chinh lanh thd ctia Viét Nam.

¢) Noi dung quan 1y nha nude theo 1anh thd

d) Phan cdp quan ly nha nuéc theo 18nh thd
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IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bj

a) Giang vién

Chuén bj gi40 4n, vén ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién |

Nghién ctru trude tai liéu hoc tap; chuin bi bai t4p tinh huéng, cau hai thao
luén.

2. Phwong phap giang day

Két hop gitta phuong phap thuyét trinh cta giang vién va thio ludn nhém.

3. Do dung giang day

- Bang va bat viét béang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao luin nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan st truc tiép, hoi dap; kiém tra nhém; bang hoi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Tai ligu bit bude

Bai giang Iy thuyét chuyén dé, bai tap thao lun.

2. Tai liéu tham khio

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Héi nghi lan tht 6 Ban chép
hanh Trung wong Déng khoéa XII Mot s6 vén dé va tiép tuc ddi méi, sép xép &
chirc bd mdy ctia hé théng chinh trj tinh gon, hoat dong hiéu lyc, hiéu qua.

- Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nim 2013,

- Luét t6 chirc Chinh phii nim 2015.

- Lut td chitc Chinh quyén dia phuong ndm 2015.

- Nghi quyét sb 1210/2016/UBTVQHI3 ngay 25/5/2016 ciia Uy ban
Thuong vy Qudc hdi v& phan loai d6 thi.

- Nghi quyét s§ 121 1/2016/UBTVQHI13 ngay 25/5/2016 cula ﬁy ban
Thudng vu Qubc hoi v& tidu chuin cta don vi hanh chinh va phan loai don Vi
hanh chinh.
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- Nghi dinh s§ 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 cta Chinh pht quy dinh
chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chite cia B9, co quan ngang bd.

- Quyét dinh s 27/2018/QD-TTg ngay 06/7/2018 ctia Thi tuéng Chinh
phti v& viéc ban hanh Hg théng nganh kinh té Viét Nam.

- Pai hoc Quéc gia Ha N&i - Khoa Luét: Phan cdp quan ly nha nude & Viét
Nam, thyc trang va trién vong, NXB. Céng an nhin dén, 2011.

- Téng cuc Théng ké: Danh muc c4c don vi hanh chinh Viét Nam 2010,
NXB. Théng k&, 2011.

- Hoang Vinh Giang: Giai phap cho céc tinh hubng quén ly hanh chinh cép
co s&, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2014.

- Doan Van Nhué: Gido trinh Quan Iy phat trién dia phuong, NXB. Chinh
tri Quéc gia, 2015.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan nganh kinh té va phan nganh trong viée td chirc bd may hanh chinh
nha nuéc & Viét Nam qua cic giai doan nhy thé nao?

2. Nhitng van dé dit ra trong thyec tién t6 chirc bd mdy cdc co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhin dan céc cép 0 Viét Nam?

3. Nhitng vén d& dit ra trong quan ly nganh ¢ dia phuong Viét Nam trong
giai doan hién nay? Lién hé thuc té véi nganh/Iinh vyc hoc vién cong téc.

4. Céc logi hinh don vi hanh chinh - 14nh th? Nhitng yéu t§ anh huéng t6i
vigc phén chia don vi hanh chinh - 13nh th?

5. Mbi quan hé gifta quan Iy nha nude theo nganh va quan ly nha nuéc theo
1anh th6? Chi vi dy minh hoa.
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Chuyén d& bao cio
THU'C TIEN QUAN LY NHA NUGC
THEO NGANH/LINH VU'C VA LANH THO & VIET NAM

- Thoi lugng: 08 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Trao d6i, thao luan: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién nhitng théng tin cap nhét thuc trang quan
ly hanh chinh nha nude theo nganh/linh vyc va ving lanh thd; déng thoi giup
hoc vién c6 thé danh gi4d mot céch sét thyc, toan dién thuc tién quén ly hanh
chinh nha nuéc theo nganh/linh vuc va ving lanh thd.

IL YEU CAU

1. Poi véi co s dao tao, bdi dudng

- Lya chon néi dung cu thé cua chuyén d& phu hop véi dbi tuong hoc vién;

- Phéi hop véi béo cédo vién chudn bi ndi dung chuyén dé.

2. Pi véi bio cdo vien

- Béo céo vién, gém: Lé&nh dao, quan ly b9, nganh, dia phuong; gidng vién
ctia Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, cdc Truong dao tao, boi dudng can bd quan
ly ctia B, nganh; giang vién Truong Chinh tri cdp tinh. Bdo cdo vién phai la
nguodi ¢ nhidu kinh nghiém thyc tién trong quan ly dia phwong hogic quan ly
nha nuéc dbi véi nganhy/linh vyc, ddng thoi phéi c6 kha nang su pham tét;

- Thiét ké noi dung chuyén dé cho pht hop véi ddi tuong hoc vién, bao
dam cép nhét cac ndi dung mdi, cac vin ban quy pham phép luat, quy dinh méi
va nhitng van dé thuc tién ctia b, nganh, dia phuong;

- Thyc hién trinh bay chuyén dé, trao 61, thao luén;

- Thiét ké chuyén d& bdo cdo theo hinh thic toa dam, c6 phén trinh bay
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chung, phan trao ddi - thao luan, phén tém tat, két luén ndi dung va rit ra nhitng
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop gitta toa dam va di khio st thue té.

III. NOI DUNG |

Tuy thudc vao déi tuong hoc vién, c6 thé lya chon cdc chuyén dé& véi
nhiing ndi dung gqi y sau:

1. Thue tién quan I}’I nha nwéc theo lanh thd

a) Thyc trang v& phat trién kinh t& - x3 hdi cta dja phuong hién nay

b) Nhiing diém manh, yéu cua dié phuong trong quan Iy nha nuéc trén céc
linh vuec tai dia phuong

¢) Co hoi, thach thic tir mai truong bén ngoai anh huéng dén hoat dong
quan ly nha nudc tai dja phuong |

d) Nhiing déc trung co béan cia ving l&nh thé (x4, huyén, tinh) anh huéng
dén hiéu lyc, higu qué cta hoat dong quan ly nha nuéc

d) Dénh gia hiéu luc cta cdc vin ban phép luat trién khai trén dia ban dia
phuong

e) Nhitng kinh nghiém c6 thé rat ra

2. Thye tién quén ly nha nwéc theo nganh

a) Thyc trang phéat trién nganh dua trén dénh gia nhiing diém manh, diém
yéu cung nhiing co hoi, thach thirc tir méi truong bén ngoai anh huéng dén hoat
dong quén 1y nha nudc dbi véi nganh

b) Nhiing dic trung co ban cia nganh/linh vuc anh huéng dén hiéu luec,
hiéu qua cua hoat déng quén ly nha nudc

¢) Dédnh gid hiéu lyc clia cdc vin ban phép luét quan 1y d6i véi nganh

d) Nhitng kinh nghiém c6 thé rat ra

IV. PHUONG PHAP VA DO DUNG GIANG DAY

1. Céng tac chuin bi

a) Gidng vién
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Chuén bj gido 4n, van ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai lidu hoc tap; chudn bi bai tdp tinh huéng, cau hoi
thao luan.

2. Phwong phap gidng day

Két hop gifta phuong phép thuyét trinh cia giang vién va thao ludn nhém.

3.Pd dung giang day

- Bang va bt viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao lusn nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sét truc tiép, hoi déap; kiém tra nhém; bang héi.

V.BQ TAI LIEU

1. Bit bude

Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khso

Tuy theo ddi tuong, bao céo vién lua chon céc tai liéu:

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi 14n thtr 6 Ban Chép
hanh Trung wong DPang khoa XII Mot s6 van dé vé tiép tuc déi méi, sip xép td
chirc b6 may ctia hé théng chinh trj, tinh gon, hoat ddng hiéu lyc, hiéu qua.

- Nghi quyét sb 19-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hbi nghi 14n thir 6 Ban Chép
hanh Trung wong Dang khoéa XII v& tiép tuc déi méi hé thdng t chirc, quan ly,
nang cao chét lwong va hiéu qua hoat ddng ctia cac don vi sy nghiép cong 1ap.

- Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/01/2011 ciia Chinh pht ban hanh
Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nudce giai doan 2011 - 2020,

- Nghi quyét sb 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cta Chinh pht stra d6i, bd sung
mét s6 diéu Nghi quydt sé 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu vé ban
hanh Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nuée giai doan 2011 - 2020.

- Béo céo tdng két quan ly theo nganh ciia cic bd, nganh; quén ly theo 1anh

thd cua céc dia phuong.
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- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Cai cach hanh chinh nha nudc & Viét
Nam tlr géc nhin cac nha khoa hoc, NXB. Lao dong, Ha Noi, 2011.

- Céc tai lidu khéc lién quan dén chuyén dé béo co.

VL. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Dic diém quan ly nha nuée theo nganh noi hoc vién cong tac?

2. Dic diém quan ly nha nuéc theo 18nh thd noi hoc vién cong tac?

3. Nhitng yéu t8 tac dong dén quéan Iy nha nude theo nganh/lanh thé noi
hoc vién c¢ong tac? A

4. Phén tich 1am rd nguyén nhan cua nhitng két qua dat duoc, han ché trong
quan ly nha nuée theo nganh/Ianh thd noi hoc Vlen cong tac?

5. Nhiing giai phap dé nang cao higu lyc, hiéu qua quan ly nha nuéce theo
nganh/l&nh thd cia cac bo, nganh, dia phuong?
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Phan I
KY NANG
Chuyén d 10
KY NANG QUAN LY THOI GIAN

- Thoi lwong: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thao luan, thuc hanh: 12 tiét.

I. MUC PIiCH

Chuyén dé gitup hoc vién ciing ¢, nang cao k¥ ndng quan ly thoi gian cla
c4 nhan nhim nang cao hiéu qua st dung thoi gian trong thyc thi cong wvu,
nhiém vu duoc giao.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Nam dugc kién thic vé khai niém quén Iy thi gian, ly do cén thiét phai
quén ly thoi gian hiéu qua, cdc bién phéap quéan ly thoi gian cling nhu mot sb
cong cy gitp sir dung thoi gian khoa hoc va hiéu qua.

2. V& k¥ ning |

Biét c4ch xac dinh thuc trang quan 1y thoi gian cta ban than, t d6 dua
ra nhitng c4ch thic dé khic phuc lang phi thdi gian nhim nang cao hiéu qua
cong viéc.

3. V& thai d

Néng cao y thtc biét quy trong thoi gian, c6 quyét tam sir dung thoi gian
mdt cach tiét kiém va khoa hoc.

IIL. NOI DUNG

1. Nhirng van dé chung vé quan ly thoi gian

a) Khdi niém quén ly thoi gian

b) Phan chia thoi gian hop 1y va quan ly thoi gian hiéu qua
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- Phén chia thoi gian hop ly;

- Quén ly thoi gian higu qua.

¢) Su cn thiét phéi quan ly thoi gian

- Péc tinh cta thoi gian;

- Loi ich ctia viée quén ly thoi gian higu qua. -
d) Nguyén nhén gay lang phi thai gian

2. Cac bi¢n phap st dung thoi gian hiéu qua
a) Hiéu vé ban than

- Xac dinh myc tiéu c4 nhan;

- Xac dinh khung thoi gian 1am viéc tét nhét;

- Kiém tra cAch sir dung thoi gian clia ¢4 nhan;
- Kiém so4t cam gidc cing thing;

- Gift tap trung khi lam viée;

- Chudn bj cho su thay ddi.

b) Thyc hanh ngin nip

- Don dep ban cua ban;

- Sép xép hd so hop ly;

- Thuc hanh 5S: Sang loc, Sép x&p, Sach s&, San s6c, Sén sang,
c) Lap ké hoach c6ng viéc

- Lép danh séch cac cong viée cin sén sang;

- Lap ké hoach lam viéc va céc bude thuc hién;
- Ludn chti dong khéng tri hoan;

- Xac dinh nhiing viéc quan trong va cép thidt;
- Uy thac hiéu qua;

- Lap k& hoach cho nhiing cudc hop.

d) Giao tiép hidu qua hon

- Hiy nghi v& cach giao tiép cia ban thén;
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- N6i chuyén dién thoai;

- Lang nghe can thén.

3. Céc cong cu quan ly thoi gian

a) Nhat ky thoi gian

b) Lich céng viéc

¢) Ma trin thoi gian

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tic chuan bj

a) Gidng vién

Chuén bj gido an, van ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trudc tai liéu hoc tap; chudn bj bai tap tinh hudng, cau héi thao
luan.

2. Phwong phap gidang day

Két hop gifta phuong phdp thuyét trinh cua giang vién va thao luin nhém.

3.Pd dung giang day

- Béng va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao luén nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, hoi dap; kiém tra nhém; bang hoi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit buje

- Bai gidng ly thuyét chuyén d8, bai tdp thdo luan, tinh huéng,

2. Tai liéu tham khao

- Quan ly thoi gian (Time management): CAm nang kinh doanh Havard
business essentials; NXB. Téng hop Thanh phd Hb Chi Minh, 2005.

- Alec Mackezie & Pat Nickerson; The Time trap: The classic Book on
Time Management; 4th edition, 2018.

- Brian Tracy: Thuét Quén ly thoi gian; NXB. Thé giéi, tai ban 2018.
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- Donna M. Genelt: Nguoi gidi khong phai 13 ngudi 1am tat ca: If you want
it done right, you don’t have to do it you self, NXB. Thanh phd Hd Chi Minh, -
2014.

- Thu Hang: Cim nang quan ly, NXB. Lao ddng - X& hoi, 2008.

- Hoang Nguyén: Hoc cach lam chu quy thoi gian, NXB. Vian héa théng
tin, 2009, |

- Martin Manser: Quén ly thoi gian, NXB. Lao dong - X4 hoi, 2011.

- Richard Guare, Peg Dawson. EdD (Ngd Cém Ly) dich: Quan 1y thoi gian,
NXB. Lao ddng, 2018. |

VL. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Nhiing nguyén nhén gay ling phi thoi gian ctia ban than va cac bién
phap khic phuc?

2. Xéy dung nhat ky thoi gian 1am viée cho 1 ngay cda ban than?

3. Xay dung lich cong viéc cho 1 tudn lam viée (st dung cong cu Google
calendar/To do list/Tick tick)?

4. Thuc hanh vé 18p ma trén quén ly thoi gian (Quan trong, khong quan
trong, khén cip, khong khan cép)?

5. Cac gidi phap quéan ly thoi gian lam viée cé hiéu qua tai co quan, don vi

noi hoc vién cong tac?
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Chuyén dé 11
KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

- Thoi lwgng: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thyc hanh: 12 tiét.

I. MUC PiCH |

Chuyén dé gitp hoc vién cling ¢, ning cao k¥ ning vé giao tiép hanh
chinh, gép phan ning cao chit luong cong viée ciia hoc vién.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Hidu duoc ban chit cia giao tiép hanh chinh; nhén thirc dugce vai tro cta
giao tiép hanh chinh trong hoat dong cuia cac co quan, td chirc;

- Xdc dinh dugc cdc nguyén tic cia giao tiép hanh chinh;

- Xéc dinh dugc mot s6 k§ ning giao tiép hanh chinh co ban.

2. V& k§ niing

- C6 k¥ nang nghe, noéi, k§ ning thuyét trinh; k¥ ning sir dung céc yéu tb
phi ngdn tvr;

- C6 k§ nang xt Iy mét sb tinh hudng giao tiép hanh chinh trong ndi bd co
quan, t§ chirc va giao tiép hanh chinh vdi cong dan, t& chic;

- C6 k¥ ndng phong tranh mot sb 15i thudng gap trong giao tiép hanh chinh
ctia ngudi lanh dao, quan ly va dong nghiép.

3. V& thai dj

- Coi trong ctia k¥ néng giao tiép hanh chinh trong hoat dong cia co quan,
don vi;

- S&n sang tham gia, nd lyc thyc hign c6 hiéu qua cac ky ning giao tiép
hanh chinh trong co quan, don vi cdng tdc trong pham vi trach nhiém;

- Chu dong tim hiéu nhitng xu huéng giao tiép hién dai trén thé gidi va tim
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huéng vén dung phu hop v6i bdi canh, didu kién ctia co quan, don vi.
III. NOI DUNG
1. Khai quét vé giao tiép hanh chinh
a) Khai niém giao tiép hanh chinh
b) Bac diém cta giao tiép hanh chinh
- Tinh muyc tiéu cta giao tiép hanh chinh;
- Tinh chudn myc ctia giao tiép hanh chinh;
- Tinh da dang, phuc tap cta hoat ddng giao tiép hanh chinh;
- Tinh hiéu qua.
¢) Vai tro cua giao tiép hanh chinh
- Giao tiép 1a phuong tién va cach thuc quan ly;
- Giao tiép 13 thude do vin héa quan ly.
d) Nguyén tic giao tiép hanh chinh
- Tén trong 14n nhau;
- Binh déng, cong khai;
- Phu hop v6i hoan canh va cac quy ludt khach quan;
- Cong tac hai hoa loi ich;
- Tén trong quy luat tAm sinh ly;
- Lua chon giai phéap t8i uu trong giao tiép;
- T6n trong thdm m§ hanh vi.
2. Mot sb ky ning giao tiép hanh chinh co ban
a) K§ nang nghe
- Khai quat v& hoat dong nghe;
- K¥ nang nghe hig¢u qua trong giao tiép hanh chinh.
b) K¥ ning néi
- Khéi quat vé hoat dong néi;
- K¥ néng noi trong giao tiép hanh chinh.
c) K§ ning giao tiép phi ngon tir

- Cac phuong tién phi ngdn tir trong giao tiép;
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- K¥ néng st dung céc phuong tién phi ngdn tir trong giao tiép hanh chinh.

d) K§ nang giao tiép thong qua mot sd phuong tién truyén thong hién dai

- K§ néng giao tiép qua truyén hinh va mang xa hoi;

- K¥ nang giao tiép qua dién thoai.

3. Mot s6 13i can tranh trong giao ti€p hanh chinh

a) Ldi chia ngudi 1anh dao quén ly trong giao tiép hanh chinh

b) Ldi ctia ngudi thuc thi, thra hanh trong giao tiép hanh chinh

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bi

a) Giang vién

Chuén bj gido 4n, van ban, tai lidu, trudce khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai liéu hoc tip; chudn bi bai tap tinh hudng, cau héi thao
luén.

2. Phwong phap giang day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh ctia giang vién va thao ludn nhém.

3. Db ding giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao luAn nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan st truc tiép, hoi dap; kiém tra nhém; bang hoi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit bude

Bai giang ly thuyét chuyén d8, bai tap thao luan.

2. Tai li€u tham khao

- L& Thi Bung: Phuong tién giao tiép trong hoat ddng quén ly, NXB. Chinh
tri qudc gia, 2014.

- Nguyén B4 Duong: Giao tiép ciia cén b, lanh dao quén Iy trong hé théng
chinh tri & Viét Nam, NXB. Chinh tri quéc gia, 2015.
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- Thiy Linh: Vian héa tng xir va nghé thuat giao tiép noi cong sé, NXB.
Lao dong, 2013. .

- Louis Dussault: L& Tan- Cong cu giao tiép, NXB. Chinh tri qubc gia,
2015.

- Chuén muc giao tiép thoi hoi nhép, NXB. Lao dong - X4 hdi, 2008.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phén tich dic diém, vai tro, nguyén tic cla giao tiép hanh chinh?

2. P& c6 thé nghe/néi mot cach hidu qua, theo anh (chi) can chu y dén
nhing didu gi? Vi sao? |

3. Bé ¢6 thé giao tiép mang x& hoi mét cach hidu qua, theo anh (chi) can
cht y dén nhitng didu gi? Vi sao?

4. Ngudi lanh dao, quan ly trong giao tiép, 18 t4n hanh chinh thudng bi méc
nhiing 16i co ban ndo? Can lam thé nao dé khic phuc céc 16i d6? Lién hé thyc té
0 quan, don vi noi hoc vién dang cong tac.

5. Nhén vién thyuec thi, thira hanh trong giao tiép, 18 tAn hanh chinh thuong
bi méc nhing 16i co ban nao? Cin 1am thé nao dé khic phuc céc 16i d6? Lién hé

thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac.
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Chuyén dé 12
KY NANG LAM VIEC NHOM

- Thoi lugng: 16 tidt

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thao luan, thuc hanh: 12 tiét,

I. MUC PIiCH

Chuyén d gitp hoc vién cting ¢, nang cao k¥ nang lam viéc nhém. Tir d6,
hoc vién tu 1ién hé va 4p dung cho ban than cling nhu ciing cac ddng nghiép lam
viéc nhém hiéu qua trong qué trinh thyc thi cong vu.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

- Hiéu dugc nhiing kién thitc co ban v& nhém, nhém lim viée, nhém 1am
vi€c higu qua; loi ich clia 1am viée theo nhém;

- Ném dugc cac nguyén tic lam viéc nhom; céac tiéu chi phan 4nh nhém
lam vigc hiéu qua; nguyén nhan 1am gidm hiéu qua lam viéc nhom.

2. Vé k§ nang

- Biét c4ch phén chia, x4y dung duoc nhém lam viéc hidu qua tai co quan,
don vi noi hoc vién dang cong tac;

- Rén luyén va phat trién cac k§ néng lam viéc nhém hidu qua nhu k¥ nang
phéi hop, k¥ nang giao tiép, k§ ning thuyét phuc...;

- Vén dung céc k¥ ning dé giai quyét cac tinh huéng phét sinh trong nhém
1am viéc tai co quan, don vi noi hoc vién dang cong tac.

3. Vé thai dd |

- C6 tinh than trach nhiém khi tham gia 1dm viéc nhém tai co quan, don vi
cong tac;

- Ludn c6 y thic chi dong dé tré thanh thanh vién tich cuc va thuc hién

hiéu qua céc nhiém vu trong nhom lam viéc;
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- Chii dong, tich cyc phdi hop, h3 tro véi cac ddng nghiép, cac ddi tic khi

thuc thi cdc nhiém vy tai co quan, don vi cong tac.

IIL. NOI DUNG

1. Tong quan v& nhém lam viéc va lam viéc nhém

a) Khéi niém nhém, nhém lam viée

b) Lam viéc nhém va vai tro, y nghia ctia 1am viéc nhom

¢) Phén loai nhém 1am viée

d) Nguyén tic lam viéc nhom

d) Tiéu chi nhém 1am viée hiéu qua

2. Cac k¥ niing 1am viéc nhém

a) K¥ néng thiét 1ap muc tidu chung ctia nhém

b) K¥ ning phdi hop trong nhém

¢) K¥ niing giao tiép trong nhom

d) K§ néing chia sé théng tin

d) K§ nédng dao tao va phat trién nhém

e) K§ ning kiém soat va danh gid qud trinh 1am viéc nhém

2) Ky niang khuyén khich, tao dong lyc lam viéc theo nhém

h) Gidi quyét van dé phat sinh trong 1am viéc nhém

1V. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuan bj

a) Gidng vién

Chuén bj gido 4n, vén ban, tai lidu, trudc khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru trude tai lidu; chudn bi bai tip tinh huéng, cdu hoi thao luan.
2. Phwong phap gidng day

Két hop gifta phwrong phap thuyét trinh ctia gidng vién va thao luan nhém.
3. P6 dung giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chibu;
- Phong hoc thich hop cho thao ludn nhém.
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4. Phwong phap d4nh gi4

Quan sét tryc tiép, hoi dép; kiém tra nhém; bang hoi.

V.BQ TAI LIEU

1. Bit budc

Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khio

- Hidehiko Hamada: K§ nang lam viéc nhém cua nguoi Nhat, NXB. Thé
gi6i, 2018.

- John C. Maxwell: 17 nguyén tic vang trong lam viéc nhém, NXB. Lao
dong - X4 hoi, 2017.

- John J. Murphy: Lam viéc nhém - 10 quy tic dé phéi hop nhém hiéu qua,
NXB. Dan tri, 2017.

- Michel Maginn: Thuc déy nhém lam viéc hiéu qua, NXB. Téng hop
Thanh phé Hb Chi Minh, 2007.

- Vii Hoang Ngén, Truong Thi Nam Thing: Xay dyng va phat trién nhém
lam vigc, NXB. Phu n, 2009. |

VL. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Néu cac tiéu chi cia nhém 1am viéc hiéu qua?

2. Phén tich c4c nguyén tic 1am vi€éc nhém ciia can bo, céng chirc?

3. Nhitng yéu t§ nao quyét dinh su thanh cbng cta lam viée nhém trong
hoat dong cong vu? Lién hé thyuc té co quan, don vi hoc vién cong tac?

4. Can b9, cdng chiic cin c6 cac k¥ ning gi dé giai quyét vin @8 phét sinh
khi 1am vigc nhém? Lién hé thyc t& ban than.

5. Dé didu hanh nhém 1am viéc hidu qua trong thyc thi cbng vy, ngudi lanh

dao nhém cén dap g céc yéu cau gi? Cho vi du minh hoa.
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Chuyén dé 13
KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN

- Thoi luong: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Théo luén, thyc hanh: 12 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén d@ gil'lp hoc vién cing cd, néng cao k¥ ning thu thip va xu ly
théng tin phuc vu hoat déng 13nh dao, quan ly, phuc vu qué trinh ra quyét dinh
cling nhu cho hoat ddng thuc thi nhiém vy, céng vu ciia ban than cong chie.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- Nhéan thic duge vai tro, thm quan trong cua thu thép va xu ly thong tin
trong hoat dong quén ly;

- C6 kién thire vé cac quy trinh, tha tuc, k¥ thuét thu thdp va xi 1y théng
tin, pham vi tmg dung ctia céc k§ thuét thu thap va xt Iy thong tin.

2. Vé ky nang

- Co k§ néng 4p dung c4c phuong phap thu thap va xi ly théng tin gn voi
vi tri cOng viée;

- C6 k¥ néng lam viéc khoa hoc, khach quan trong thu thdp va xt ly théng tin;

- C6 k¥ néng tmg dung cong nghé thdng tin vao thu thap va x¢ ly thong tin

3. Vé thai d¢

- Cot trong viée thu thap va xir Iy thong tin trong hoat déng co quan, don vi
noi hoc vién cong tac;

- Chu dong, tich cyc tham gia ¢ hiu qua viéc thu thép va xu ly théng tin
trong pham vi trach nhiém duoc giao.

1. NOI DUNG

1. Mot s6 van dé chung vé thong tin, thu thip va xir ly thong tin

a) Khdi niém, vai trd ctia thong tin trong hoat ddng quan Iy hanh chinh nha nudc
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- Khéi niém théng tin trong hoat déng quan ly hanh chinh nha nudéc;

- Vai tro théng tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudée.

b) Khai niém, dic diém cta thu thdp thdng tin trong hoat dong quén ly
hanh chinh nha nuéc

- Khai niém thu thép théng tin trong hoat dong quan Iy hanh chinh nha
nudc; _

- Pic diém thu thép thong tin trong hoat d6ng quan ly hanh chinh nha
nudc. |

¢) Khéi niém, dic diém cua xu ly théng tin trong hoat déng quan ly hanh
chinh nha nuéc

- Khai niém xtr ly thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nuéc;

- Pic diém xur ly thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nuée.

d) Vai tr6 cta thu thép, xtt Iy thong tin trong hoat déng quan 1y hanh chinh

- Péi véi cong tac 1ap ké hoach va ra quyét dinh;

- Péi voi cdng tac t chire;

- Béi voi cong tac lanh dao, quan ly;

- Béi véi cdng tac kiém tra, giam sat,

2. K¥ ning thu thip thong tin

a) Yéu ciu dbi voi thong tin thu thap

b) K néng thu thip thong tin

- Xéc dinh ngudn thu thap thong tin;

- Céch thirc thu thap thong tin tir céc nguén thong tin.

3. Ky nang xit Iy thong tin

a) Nguyén tic xt ly théng tin

b) K§ nang xur ly thong tin

- K¥ néng xir 1y thong tin tirc thoi;

- K¥ néng xir ly théng tin theo quy trinh.

4. Ung dung cong nghé thong tin trong thu thap va xir ly thong tin

a) Ung dung cong nghé thong tin trong thu thép thong tin
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b) Ung dung cdng nghé théng tin trong xir ly thong tin

S. Nhirng tré ngai trong qua trinh thu thap va xir Iy thong tin

1IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bj

a) Gidng vién

Chuén bj gido 4n, vin bén, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

~ Nghién ctru trude tai lidu hoc tap; chudn bi bai tp tinh huéng, cau héi thao

luén.

2. Phwong phap gidng day

Két hop gilra phwong phdp thuyét trinh ctia gidng vién va thao luin nhém.

3. Pd dung giang day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao ludn nhom.

4. Phwong phap d4nh gia

Quan sat truc tiép, hoi dép; kiém tra nhdém; bang hoi.

V.BQ TAI LIEU

1. Tai lidu bit bude

Bai giang 1y thuyét chuyén dg, bai tap théo luan.

2. Tai liéu tham khio

- Chi thi s 27/2007/CT-TTg ctia Thu tudng Chinh pha ngay 29/11/2007 v
chdn chinh viée thuc hién ché do thong tin bdo cdo trong hoat dong cua céc co
quan hanh chinh nha nuéc.

- Tiéu chuén Vigt Nam TCVN 5453:1991 v hoat déng thong tin va tu lidu.

- Han Viét Thuan: Gido trinh hé théng thdng tin trong quan ly, NXB. Dai
hoc kinh t& Quéc dén, 2008.

- Robert Heller: Thong tin hiéu qua: Communicate Clearly, NXB. Thanh
phd H) Chi Minh, 2008.

- Richard Paul: Cim nang tu duy phén tich, NXB. Téng hop, 2015.
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VI. CAUHOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Quy trinh thu thap, xtr ly thong tin quéan 1y? Lién hé thyc t8.

2. Bé thu thip va xtr 1y thong tin hiéu qua cin phai cht trong nhiing cong
viée gi? Tai sao? |

3. Céc phuong phép thu thap thdng tin duge st dung trong hoat déng quan
1y? Trong linh vuc 1am viéc cia hoc vién nhiing phuong phép nao hay dugc 4p
dung nh4t?

4. Trong thuc t& hoat dong, hoc vién tng dung coéng nghé théng tin trong
cong tac thu thap va xir Iy thong tin nhu thé nao?

5. Giai phap dé nang cao khé ning tmg dung cong nghé thong tin trong thu

thép va xtr Iy théng tin tai ¢o quan, don vi noi hoc vién céng t4c?
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Chuyén dé 14
KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

- Thoi lugng: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thuc hanh: 12 tiét.

I. MUC PicH

Chuyén dé gitp hoc vién cling cb, néng cao k¥ ning co ban trong 18p hd so,
quén 1y hd so va st dung hd so cong viéc trong qud trinh tham muu, gidi quyét
cdng viéc.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d8, hoc vién:

1. V& kién thire

- Nhén thirc duogce vai trd cia viéc 1ap hd so va quan 1y hd so trong hoat
dong quén ly nha nuée.

- X4c dinh duoc céc loai hd so thuong gap trong hoat dong cla co quan, td
chire; cac yéu clu, trach nhiém ctia minh trong viéc 18p ho so;

- Xac dinh duoc quy trinh 1ap hd so va quén ly hd so.

2. V& k¥ ning

- C6 k¥ ning 14p hé so cong viéce; hd so nguyén tic;

- C6 k¥ néing xac dinh c4c gia trj tai liéu can phai dua vao hd so quan ly caa
o quan, don vi noi hoc vién cong tic;

- Co k¥ néng 14p, quan 1y va st dung hd so trong theo yéu ciu nhiém vu ma
hoc vién dam nhiém.

3. V& thai do

Coi trong viéc 1ap hd so va quan 1y hd so trong hoat dong thuc thi cong vu,
nhiém vy cta ban than v cia co quan, don vi noi hoc vién cdng tac.

III. NOI DUNG

1. Tong quan vé lap hd so va quén Iy hd so

a) Mot s6 khéi niém co ban
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- HO so va céc loai hd so;

- Lap hd so.

b) Vai trd clia viée 1ap hd so va quan 1y hd so

- D6i v6i hoat dong quan Iy nha nude;

- Ddi vé6i doi sbng x4 hai.

¢) Yéu ciu cia viéc 13p hé so va quan 1y hd so

- Tuén thu quy dinh phép luat hién hanh;

- Thu@n lgi trong viéc quan ly va st dung;

- Bam bdo gid trj tinh toan ven cuia tai ligu.

d) Trach nhiém d6i véi viéc 1ap hd so va quan 1y hd so
2. K§ ning lip va quan ly hd so

a) Xy dung va ban hanh danh muc hd so (DMHS)
- Khaéi ni¢m, tic dung cua DMHS;

- Can cir x4y dung DMHS;

- Quy trinh x4y dung DMHS;

- T chire xdy dung, ban hanh va thuc hién DMHS.
b) Quy trinh 1ap hd so |

-Mé& hd SO,

- Thu thép, cép nhat van ban, tai liéu;

- Két thtc hd so.

¢) Nop Iuu hd so vao Luu trit co quan

- Thanh phan hd so, tai lidu np huu;

- Thoi han va tha tuc nép luu.

d) Quén ly va st dung hd so

- Phan loai, sép xép, bao quan;

- Sur dyng va phuc vu s dung.

3. Lap hd so dién tir

a) Mot sb khai niém

- Tai lidu dign tir va tai lidu luu trit dién ti;
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- Hb so dién tir va 1ap hd so dién t1r.

b) Mot s6 vén d& v& noi dung va phuong phap 14p hd so dién tir

- Céac quy dinh hién hanh cta phéap luit;

- Phuong phap 14p hé so dién ti.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bj

a) Gidng vién

Chuén bi gi40 4n, van ban, tai lidu, trude khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ctru truée tai lidu hoc tap; chuén bj bai tap tinh hubng, cau hoi thao
luén.

2. Phwong phap gigng day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh ciia giang vién va thao ludn nhom.

3. D6 diing gidng day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao ludn nhém.

4. Phwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, hoi dép; kiém tra nhoém; bang héi.

V.BOQ TAI LIEU

1. Bit bude

Bai giang 1y thuyét chuyén d8, bai tap théo luan.

2. Tai liéu tham khao

- Luét luu trit ndm 2011.

- Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong
tac van thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s6 didu cia Nghi dinh 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh
phi vé cdOng tac vin thu.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh
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chi tiét thi hanh mot sb didu cia Luét luu trlt nam 2011.

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Tha twéng Chinh phi v& ting
cudng cong tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trlt lich str.

- Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thi tuong Chinh
pht vé& viéc gui, nhan vin ban dién ti gilta cdc co quan trong hé thdng hanh
chinh nha nuéec.

- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B trudng BO Noi vu
quy dinh théi han bédo quan hd so, taj liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
clia cac co quan, td chirc.

- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cta B trudng B No6i vy
huéng din x4y dung quy ché cong tac van thu, luu trit cla co quan, t& che.

- Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta B Théng tin va
Truyén théng quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tlr trong co quan nha
nudec.

- Cuc Van thu va Luu trit nha nuée (2015): Lap hd so va ndp luu hd so, tai
ligu vao luu trit co quan - thyc trang va giai phép, Ky yéu Hoi thao khoa hoc.

- Nguyén Vin Hau: K§ ning nghiép vu hanh chinh, NXB. Lao dng, 2015.

- Nguyén Minh Phuong: Luu trit tai lidu cda céc co quan, t& chitc. NXB
Chinh trj Quéc gia, 2016.

- Ddng Thi Thanh Phuong: Soan thao vin ban va cong tac van thu luu trit.
NXB. Téng hop, 2011.

- Doan Chi Thlen Nghiép vu thu ky va quan trj vin phong. NXB. Thong
tin va Truyén thdng, 2016.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Khai nidm hd so, céc loai hd so, phan tich su cén thiét quan 1y hd so?

2. Phén biét va so sanh viéc 1ap hd so trong qua trinh giai quyét cOng viéc
va lap hd so trong chinh 1y?

3. Khéi niém danh muc hd so? T4c dung ctia danh muc hd so? Cho vi du
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minh hoa.

4. Danh muc hd so gdm nhiing c6t myc nao, v& ndi dung gi? Cin cr dé xay
dyng tlimg ndi dung d6? Lién hé véi cong viéc ctia Hoc vién.

5. Trinh bay ndi dung cac bude 13p hd so?

6. Viée két thuc hd so duoc thyc hién khi nao? Phan tich tac dung cua ting

ndi dung cdng viée & buéc két thic hd so?
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Chuyén dé 15
KY NANG SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

- Thoi lugng: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thao ludn, thyc hanh: 12 tié.

I. MUC PiCH

Chuyén @& gitp hoc vién cling cb, néang cao k¥ ning soan thdo vin ban
quén ly nha nudc.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d8, hoc vién c6 thé:

1. V& kién thirc

- Hiéu duoc ban chit, chuc nang, vai trd clia van ban quan ly nha nuéc;

- Hiu duoc céc yéu ciu vé k¥ thuit soan thao van ban trong hoat dong
soe_in thao vin ban;

- Nam duoc céc bude trong quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban quy
pham phép luét, viin ban hanh chinh.

2.Vé ky ning |

- C6 k¥ ning trinh bay thé thiic vin ban dang quy dinh theo ting loai vin
ban dugc giao soan thao/tham gia soan thio;

- C6 k¥ ning dién dat hanh vin mach lac, st dung tir, ciu, diu cau diang
vao hoat déng soan thdo vin ban duoc giao soan thao/tham gia soan thao;

- C6 k¥ ning soan thao duge mot sb loai vin ban hanh chinh dugc co quan,
don vi giao soan thao/tham gia soan thao.

3. Vé thai dj

- C6 thdi d6 coi trong viée soan thao vin ban trong hoat dong ciia co quan,
don vi noi hoc vién cong tac; |

- Cht dong, tich cyc tham gia c6 hidu qua cac hoat ddng soan thao vin ban

khi duoc giao.
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III. NOI DUNG

1. Khai niém vin ban va viin ban quan ly nha nwée
a) Khai niém vin ban

b) Khai niém, diic diém vin ban quan ly nha nuée

2. H¢ thdng viin ban quan Iy nha nwée

a) Vin ban quy pham phap luat

b) Vian ban hanh chinh c4 biét

¢) Van ban hanh chinh

d) Vén ban chuyén nganh

3. Yéu ciu chung vé ky thuit soan thio vin ban quan Iy nha nwée
a) Yéu cau v& noi dung cia van ban

- Tinh muyc dich;

- Tinh céng quyén;

- Tinh khoa hc)c;

- Tinh dai ching;

- Tinh kha thi.

b) Yéu ciu vé thé thiic ctia vin ban

- Khai niém thé thire vin ban;

- Céch thiét 1ap, bd tri céc thanh phan thé thitc vin ban.
¢) Yéu cau vé ngon ngit clia vin ban

- Tinh chinh x4c;

- Tinh phd thong, dai chung;

- Tinh khéch quan, phi c4 tinh;

- Tinh khuén miu;

- Tinh trang trong, lich su.

4. Quy trinh xiy dung va ban hanh viin ban

a) Khéi niém quy trinh x8y dung va ban hanh vin ban

b) Quy trinh chung xay dung va ban hanh vin ban quy pham phdp luat
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thao

¢) Quy trinh chung xay dung va ban hanh viin ban hanh chinh

- Néu sang kién;

- Giao nhiém vu soan thao du théo;

- Soan thao, lay ¥ kién dy thao:

- Kiém tra du théo;

- Xem xét thong qua du thao;

- Ban hanh;

- Gui va luu trit.

S. Ky nang soan thio mét sb logi viin ban hanh chinh

a) Soan thao quyét dinh hanh chinh c4 biét

- Khii hiém, céc loai quyét dinh hanh chinh ca biét;

- K§ thudt soan thao quyét dinh hanh chinh c4 bigt.

b) Soan thdo ¢ong vin

- Khai niém, c4c loai cdng van;

- Ky thuét soan thao cong van.

¢) Soan thio to trinh

- Khéi niém & trinh, cc loai t& trinh:

- K}N/ thuét soan thao t& trinh.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuén bj

a) Giang vién

Chuén bj gi4o 4n, véin ban, tai liéu, trude khi gidng day.

b) Hoc vién

Nghién ctu truée tai liéu hoc tép; chudn bi bai tip tinh huéng, cau hoéi
luan. |
2.'Phu'(mg phap gidng dzjy
Két hop gitta phuong phép thuyét trinh cuia giang vién va thao luan nhom.
3.Pd dung giang day
- Bang va but viét bang; Gidy A4, A0 va bang gidy; Méy chiéu;
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- Phong hoc thich hop cho thao luidn nhom.

4. Phuong phap danh gia

Quan sat truc tiép, hoi dép; kiém tra nhdém; bang héi.

V.BO TAI LIEU

1. Bit buje

Bai gidng 1y thuyét chuyén d&, bai tap théo luan, thuc hanh.

2. Tai liéu tham khao

- Luat ban hanh van ban quy pham phap luit nim 2015.

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngy 22/6/2016 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét mot sb bién phép thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phép luét.

- Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQHI4 ngay 14/3/2017 ctia Uy ban
Thudng vu Qudc hdi quy dinh thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban quy pham
phép luét cia Quéc hoi, ny ban Thudng vu Qudc hoi, Chi tich nude.

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B trudng Bo Noi vu
huéng dan thé thie va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

- Nguyén Thi Ha va cong su: Huéng dan soan théo van ban quén ly hanh
chinh nha nuéc cho cén by cong chirc x4, phuong, thi trdn, NXB. Chinh tri Qudc
gia, 2013. |

- Pdng Thi Thanh Phuong: Soan thao van ban va cdng tic vin thu luu trit.
NXB. Téng hop, 2011.

- Nguyén Minh Phuong: Quan ly va gidi quyét vin bén trong co quan, tb
chire. NXB. Chinh tri Quéc gia, 2014.

- Viin T4t Thu: Vin ban va cdng tdc vin ban trong co quan nha nudc, NXB.
Chinh trj Quéc gia, 2013.

VI. CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Néu khai niém va phén tich cac dic diém cta van ban quén ly nha nudc?
Cho vi du minh hoa.

2. K& tén céc nhém vin ban trong hé théng vén ban quan ly nha nuéc hién

¢6 trong co quan, don vi noi hoc vién cong tac? Cho vi du minh hoa.
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3. Bing cac vi dy cu thé, hay phén tich yéu ciu vé si dung ngdn ngit trong
véan ban quan ly nha nuéc hién c6 trong co quan, don vi noi hoc vién cong téc?
Cho vi dy minh hoa.

4. Néu va phan tich nhitng yéu cau v& thé thic dbi véi van ban quan ly nha
nudce hign c6 trong co quan, don vi noi hoc vién coéng tac? Cho vi du minh hoa.
5. Trinh bay quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban quan ly nha nuée

hién c6 trong co quan, don vi noi hgc vién cong tdc? Cho vi du minh hoa.
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Chuyén dé 16
KY NANG VIET BAO CAO

- Thoi luong: 16 tiét

- Ly thuyét: 04 tiét

- Thao luan, thuc hanh: 12 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén d& gitp hoc vién cling ¢b, nang cao k¥ ning co ban vé viét bao cdo.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién:

1. V& kién thire

- Hiéu duoc tinh chét ctia céc loai béo céo; vyéu cAu co ban cia viée viét bo
c4o; cac yéu t6 anh hudng dén qué trinh viét bo céo;

- Nhén dién dugc cic loai bao cdo va quy trinh soan thao bao cio.

2. V& k§ niing

- Co6 k§ néng soan thdo thanh thao cic loai bdo cdo thudng gip trong hoat
dong ctia co quan, don vi noi hoc vién dang céng tac; o

- C6 k¥ néng nhén dién c4c 16i thuong gip va tim cach khéc phuc trong qua
trinh soan thdo bdo cdo duge giao soan thdo/tham gia soan thao.

3. Vé thai dd

- C6 thai dd coi trong hoat dong soan thédo bio cdo/tham gia soan bdo cdo
khi dugc giao;

- Chu dong, tich cuc tham gia c6 hiéu qué cdc hoat déng soan théao bao
cdo/tham gia soan bao céo khi dugce giao.

III. NOI DUNG

1. Khai niém chung vé bio cdo

a) Khai niém, dac diém cua bdo cdo
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f':f.':v'

- Khai niém bao céo;

- Pic diém bao cdo.

b) Phén loai bdo cao

- Cin ctt vao ndi dung bo céo c6 thé chia thanh: bao céo chung va béo céo
chuyén dé; |

- Cén ¢t vao tinh én dinh caa qué trinh ban hanh bo céo c6 thé chia thanh:
béo céo thuong ky va béo bao ddt xuét;

- Cén cr theo muirc d6 hoan thanh cong viéc ¢6 thé chia thanh: bdo céo so
két va béo céo tdng két.

¢) Y nghia cta béo cdo

- B4o c4o 13 phuong tién danh gia két qua hoat dong clia co quan, td chuc;

- Béo céo la phuong tién truyén dan thong tin, 1a cin cir dé co quan cip trén
ra quyét dinh quéan ly;

- Béo cé4o 1a phuong tién gidi trinh cla co quan cip dudi véi co quan cép
trén.

2. Yéu ciu ciia bdo cdo

a) Yéu cau vé ndi dung

- Trung thyc, khach quan, chinh x4c, khoa hoc, khong suy luén;

- Déy du, cu thé, co trong tam, trong diém.

b) Yéu ciu vé hinh thic

- St dung dung mau bio céo theo quy dinh pht hop véi muc dich, ndi dung
clia van dé cin bao cao;

- Bén bdo céo dugc trinh bay mach lac, khong c6 13i chinh t& hay 131 k¥
thuét (khoang tréng hay 158i font chit,..);

- St dung céch hanh van don gian, dé& hiéu, pht hop véi vin phong hanh
chinh;

- Thé thirc theo quy dinh cta phép lut hién hanh.

c) Yéu cau vé tien do
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3. Quy trinh viét bao cao

a) Quy trinh chung

Buéce 1: Xéc dinh myc dich, yéu ciu ctia ban béo cdo;
Budc 2: Xac dinh ndi dung cin dua vao ban bio céo, xay dung dé cuong;
Budc 3: Thu thip va xr ly thong tin;

Budc 4: Soan thdo bao cao;

Budc 5: Hoan thién va trinh lanh dao duyét.

b) Quy trinh viét béo cdo so két, bao céo téng két va bdo cdo su viéc
- Viét bao cdo so két, bdo céo tdng két;

- Viét bao céo sy viéc.

4. Cac 16i thuong gip trong bao cao

a) Ldi trinh bay ban béo céo

- C4ch danh sb;

- Hinh 4nh, bang biéu va cong thirc trong béo c4o;

- L3i str dung d4u ciu va khoang tring;

- L4i dinh dang.

b) L6i ngdn ngit, vin phong

5. K§ niing soan thdo mdt s6 bao cio

a) Béo cao thang; bdo cdo quy; bao cdo ndm

b) Bo céo d6t xuét

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY
1. Cong tac chuén bj

a) Giang vién

Chuén bi gido an, van ban, tai li€u, trudc khi giang day.

b) Hoc vién

Nghién ciru trude taj liéu hoc tip; chuén bi bai tdp tinh huéng, cau hoi

thao luén.
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2. Phwong phap giang day

Két hop gitta phuwong phap thuyét trinh cla gidng vién va thao luin nhém.

3. Pb dung gidng day

- Bang va but viét bang; gidy A4, A0 va bang gidy; may chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao ludn nhom.

4. Phwong phap danh gia

Quan sat truc tiép, hoi dap; kiém tra nhém; bang hoi.

V.BQ TAI LIEU

1. Bit budc

Bai giang 1y thuyét chuyén dé, bai tap théo luan.

2. Tai liéu tham Kkhao

- Luét ban hanh vén ban quy pham phép luit nam 2015.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B trudng B6 Noi vu
huéng dan thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh.

- Nguyén Minh Phuong: Phuong phép soan thdo van ban hanh chinh, NXB.
Chinh tri Qudc gia, 2011,

- Luu Kiém Thanh: Huéng dén nghiép vu hanh chinh, NXB. Théng ké, Ha
- N6i 2011.

- S6 tay nghiép vu hanh chinh vin phong, k¥ thuit soan thao vin ban, mau
soan th&o vin ban quan ly va diéu hanh trong cdc co quan don vi hanh chinh su
nghiép; doanh nghiép va chinh quyén dia phuong céc cip nim 2013, NXB. Lao
dong, 2013. |

VI. CAU HOI THAO LUAN VA ON TAP

1. Phén tich céc tiéu chi x4c dinh mot ban béo cdo cb chét luong t6t? Lién
hé thuc té véi cdc bdo céo ctia ban than dugc giao soan thao/tham gia soan thao.

2. Hay xéc dinh céc yéu c6 anh hudng dén chét lvgng cia mot ban bao
c40? Cho vi dy minh hoa tir thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac.

3. Nguoi viet bdo céo can c6 cac k¥ ning gi? Tai sao?
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4. Trong thyc t&, hoc vién thudng gip khé khan gi khi soan théo bdo cdo?
Giai phap khic phuyc.

5. Thyc trang chét lugng bao cdo cuia co quan, don vi noi hoc vién céng tic?
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C. HUGNG DAN VIET TIEU LUAN TiNH HUONG VA PI THUC TE

I. HUONG DAN VIET TIEU LUAN TINH HUONG

1. Muc dich

a) La phan thu hoach kién thirc va k§ ning thu nhan duoc cta dbi tugng bdi
dudng.

b) Panh gi4 mirc d két qua hoc tip cta hoc vién d3 dat dugce qua Chuong
trinh.

¢) Panh gi4 kha ning vin dung kién thirc va k§ ning da thu nhén dugc vao
thuc tidn tai vi tri céng tac cia ddi twong bdi dudng.

2. Yéu ciu

a) Cudi khéa hoc, mdi hoc vién phai viét mot tiéu luan giai quyét tinh
hudng trong hoat déng hanh chinh nha nuéc gén véi cong viéc ma minh dang
dam nhan, trong d6 chi ra kién thirc va k¥ nang thu nhan dugc, phén tich cong
viéc hién nay va dé xudt van dung vao cong viéc.

b) Céc yéu cau va hudng din cu thé s& thong bao cho hoc vién khi bit diu
khoa hoc.

3. Huong din

a) Pling yéu cau cia tidu luén tinh hudng quan ly nha nuéc.

b) Do dai khong qué 20 trang A4 (khéng ké trang bia, phin tai liéu tham
khao va phu luc), st dung phéng chit Times New Roman, ¢& chit 14, cich
dong 1,5.

¢) Vin phong/cach viét: C6 phan tich va dénh gia, v kién néu ra cén c6 sb
liéu minh ching rd rang.

4. Danh gia

Cham diém theo thang diém 10: Diém dat 12 tr 5 didm tr& 1én.

II. HUONG DAN PI THUC TE

1. Muc dich

a) Quan sat va trao doi kinh nghiém cdng tac qua thue tién tai mdt co quan,

don vi cu thé.
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b) Giup két ndi gifta ly thuyét véi thuc hanh.

2. Yéu cau

a) Giang vién x4y dung bang quan sat d& hoc vién ghi nhan trohg qua trinh
di thyc té.

b) Hoc vién chuén bi true ciu hoi hodc van dé can 1am ré trong qua trinh
di thyc té.

3. Hwéng dan

a) Co s& dao tao, bdi dudng bb tri tb chire va sip xép di thuc t& cho hoc vién.

b) Co quan, don vi hoc vién dén thuc t& chudn bi bdo céo kinh nghiém va

tao diéu kién dé hoc vién trao doi, chia sé kinh nghiém thyc tién.%~

KT. BQO TRUONG

riéu Van Cuong
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