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I. POl TUQNG BOI DUONG

Cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong, cong chirc giit
ngach chuyén vién va twong dwong chuin bi thi ning ngach 1én chuyén vién
chinh lam viéc trong h¢ théng chinh tri Viét Nam theo quy dinh ctia phap luét.

IL. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Phét trién ning luc thuc thi cong vu cho coéng chitc ngach chuyén vién
chinh phii hop véi tiéu chudn theo quy dinh va d4p émg yéu cu ci cich hanh
chinh nha nuéc.

2. Muc tiéu cu thé

a) Cung c0, bo sung va nang cao kién thirc co ban cho chuyén vién chinh
trong thyuc thi céng vy, thuc hién chirc ning, nhiém vu cia cong chirc trong co
quan, t0 chirc.

b) Cung cip nhimg ndi dung cin thiét dé t6 chirc viéc rén tap cac k¥ ning
co ban gitp chuyén vién chinh tién hanh céc hoat dong cong vu.

¢) Tao mdt budc cin ban ning cao vé chét cho hoat dong bdi dudng, phat
trién nang luc 1am viéc ctia cong chirc tir chuyén vién I1én chuyén vién chinh.

d) Tao buédc chuyen 16n vé tinh than, thai d6 phuc vy, béo dam chi sb hai
Jong ciia nhan dén d6i véi cong chirc va cong so.

III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

Chwong trinh bao dam tir kién thirc chung dén k¥ ning, kién thic quan ly
nha nuéc theo nganh va lanh thd. Trong m&i phan c6 chuyén d& phi hop véi dbi
tuong va tinh chét céng viéc clia ngach chuyén vién chinh. ‘



Hoc vién hoc du cic phin kién thirc va k§ ning, lam ddy du va dat yéu
cAu céc bai kiém tra, tiéu luén ciia Chwong trinh s& dugc cip chimg chi theo quy
dinh.

IV. CHUONG TRINH BOI DUONG

1. Khéi lwgng Kién thirc va thoi gian bdi dudng

a) Khéi lwong kién thirc:

Chuong trinh ¢ 17 chuyén dé giang day va 03 chuyén dé béo cdo, di thuc
té va viét tiéu luan, bao gdm 4 phin:

- Phan I: Nén hanh chinh nha nuéc, bao gdm 09 chuyén d& nhim cing
cb, bd sung kién thirc quan 1y hanh chinh nha nuéc (kién thirc hanh chinh vi md
- kién thirc nén tang) va 02 chuyén @ béo céo;

- Phén II: Quén ly nha nuéc theo nganh va lanh thd, bao gdm 02 chuyén
d&: 01 chuyén d& 1am r5 nhimg nguyén téc, yéu ciu va ndi dung co ban phuc vu
cho hoat dong quan ly nha nudc theo nganh va lanh thd; 01 chuyén d& bdo cdo
dé cac trudng thudc bd, nganh hoic trudng chinh tri tinh bd sung kién thirc quan
ly nha nude theo nganh/linh vye hodc dia phuong/ving 1anh thd phan 4nh nhimg
vén dé cu thé cua by, nganh, dia phuong;

- Phén III: Nhimg k¥ ning co ban, bao gbm 07 chuyén d& phat trién k§
ning thyc thi cdng vu (k¥ nang thuc hién chirc ning, thAm quyén quéan ly hanh
chinh nha nuéc; k§ ning thuc hién nhiém vu tb chirc va quan ly td chirc cong);

- Phin IV: Di thyc t& va viét tidu lusn cudi khoa.

b) Thoi gian bdi dudng:

Tong thoi gian bdi dudng 1a 6 tudn (30 ngay lam viéc), véi tdng thoi
lugng 1a 240 tiét (30 ngay x 8 tiét/ngdy); trong d6:

STT Hoat dong S6 tiét
1 | Ly thuyét 76
2 | Thao luén, thuc hanh 100
3 | Chuyén d2 béo céo : 16
4 |Ontap ‘ 8 -
5 | Kiém tra (2 14n) 8




6 |Dithucté 8
7 | Huéng dan viét tiéu luan cubi khoa 4
8 | Viét tiéu lun cudi khoa 16
9 | Khai giang, bé giang va phét chimg chi 4
Téng s6 240
2. Ciu tric chwong trinh
Phin I
NEN HANH CHINH NHA NUGC
S6 tiét
A k -
STT Chuyén de, hoat dong Ly Thao luan, e
thuyét | thue hanh g
1 |Khai giang 1
2 | Ly luan v& hanh chinh nha nudc 4 4 8
3 | Phép luét trong hanh chinh nha nuéc 4 4 8
4 | Quyét dinh hanh chinh nha nudc 4 4 8
5 | Téng quan vé chinh sich cong 4 4 8
¢ |Quinly ngudn nhan luc ctia to chirc 4 4 | s
hanh chinh nha nuéc '
7 |[Ontip 4
8 |Kiém tra(lin 1) 4
9 | Quén ly tai chinh cong 4 4 8
10 (QAuan ly nha nude vé cung cap dich vu 4 4 3
cdng




11 | Chinh phu dién tir 4 4 8
12 | Vén héa cong s& 4 4 8
13 |Chuyén dé bio céo: Cai cach hanh 4 4 s
chinh & bg, nganh va dia phuong
Chuyén dé béo cdo: Panh gia chit
14 |lugng cung cép dich vu cong & b, 4 4 8
nganh va dia phuong
15 | On tap 4
16 | Kiém tra (13n 2) 4
Téng s6 44 44 105
Phén 1T
QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO
S6 tiét
" X
STT Chuyén de Ly Thio lujn, -
, thuyét | thwe hanh g
1 Két hop quan ly nhd nudc theo nganh
va lanh thé 4 4 8
5 Chuyén dé bdo cdo: Thuc tién quan Iy
nha nudc theo nganh/linh vyc va lanh 8 4 12
thd & Viét Nam
Tong sb 12 8 20




Phin III

NHUNG KV NANG CO BAN
S6 tiét
STT Chllyén de L}” Thao luan, Tén
thuyét thwe hanh g
1 | K§ ning 14p ké hoach trong t5 chirc 4 8 12
2 | K¥ ning td chirc va diéu hanh hoi hop 4 8 12
3 | K¥ néng phan tich cong viéc 4 8 12
4 Ky nérAlg pha:m cong va phdi hop trong’ 4 o 1
hoat dong cong vu
5 | K¥ ning thuyét trinh 4 8 12
6 | K¥ néng dénh gia thyuc thi cong vu 4 8 12
7 Ky’ nan% x4y dyng vin ban quy pham 4 g 1
phép lujt
Téng sb 28 56 84
Phén IV
PI THUYC TE VA VIET TIEU LUAN CUOI KHOA
STT Hoat djng S6 tiét
1 Pi thyc té 8
2 Huéng din viét tiéu luan cubdi khoa 4
3 Viét tiéu lun cudi khéa 16
4 Bé giang va phat chimg chi 3
Téng sb 31




V. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY VA HQC
TAP CHUONG TRINH

1. Bién soan

a) Cac chuyén dé 1y thuyét tip trung cling cb, nang cao nhing kién thirc
co ban vé quan 1y hanh chinh nha nudc (so vé6i chuong trinh chuyén vién), ddng
thdi bao dam phit hop véi yéu ciu thue té ciia viing lanh thd, don vi hanh chinh,
nganh, linh vuc.

b) Céc chuyén dé k¥ ning bao dam tinh hién dai, cap nhét cac ndi dung
trong didu kién hoi nhép va toan ciu héa, phu hop v01 xu thé phét trién khoa hoc
v& quéan 1y hanh chinh khu vue cong va hop tac quc té.

¢) Noi dung chwong trinh khéng chdng chéo va tring 1dp véi cac chuong
trinh bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée khéc. Céc chuyén dé phai dugc bd
cuc logic, hai hoa vé mit kién thirc va thoi luong.

d) Cac chuyén dé dugc thiét ké theo chu triic “md”, cho phép giang vién
cap nhit thudng xuyén cac ndi dung va turr liéu méi tir cic vén ban quy pham
phéap luét hodc cac quy dinh cu thé cia dia phuong, ctia nganh, linh vuc quan ly,
phit hop véi thoi diém bdi dudng.

2. Giang day

a) Giang vién giang day Chuong trinh phai dat tiéu chuén theo quy dinh
tai Thong tu lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV-BGD&DT ngay 06/6/2011 cua
lien bd B Noi vy, Bo Gido duc va Pao tao quy dinh tiéu chuin, nhiém vy, ché
d6 1am viéc, chinh sich dbi véi giang vién tai co s& dao tao, bdi dudng cia B9,
co quan ngang BJ, co quan thudc Chinh phd, Truong Chinh tri tinh, thanh phé
truc thudc Trung wong, ddng thoi cé kién thac va kinh nghiém trong quan ly nha
nudc.

b) Trong qué trinh chudn bj giing day, giang vién can nghién ct k¥ tai
liéu, t4p hogp céc bai tip va tinh huéng trong thyc tién, bao dam chét hrong gidng
day.

¢) Giang day dugc thuc hién theo phuong phap tich cuc, 14y ngudi hoc
lam trung tdm. Gidng vién chi truyén dat vira da vé kién thirc ly luén; cha trong
d4t cac cau hoi goi mé cho hoc vién phét biéu, thio luin; biét téng hop van &,
phat trién kha niing tu duy va phét huy kinh nghiém thuc ti&n cta hoc vién dé
phat trién bai gidng,

d) Trong cac cudc thao ludn nhom trén l6p, gidng vién dong vai trd hudng
dAn, goi ¥ dé phat huy kinh nghiém thyc t& va kha ning gidi quyét vén dé cua tat
ca c4c hoc vién; dinh huéng va kiém so4t dé ndi dung thio luin bam sat muc
tiéu hoc tap da dugc xac dinh.



d) Péi voi ifiéc giang day céc chuyén d& k¥ ning: Cén ting cudng thao
ludn va giai quyét tinh hubng & hoc vién cing trao ddi trén 16p.

3. Hoc tap ciia hoc vién

a) Hiéu 15 vi tri, chitc trach, nhiém vu va nhitng yéu ciu hiéu biét dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh.

b) Cting cb, phat trién nhimg kién thirc co ban vé& hanh chinh nha nuéc va
céc b phan ciu thanh.

¢) C6 tr duy va kha ning td chirc trién khai hoat déng quéan 1y bao dam
hiéu hrc, hi€u qua dbi véi nganh, linh vuc, dia phuong.

d) Tiép cén cac k§ ning quan Iy mot cach khoa hoc, hinh thanh co s¢ dé
thuc hién k¥ néng nay trong thyc té cong viéc hang ngay.

d) C6 kha ning sir dung ddy di, hiéu qua céc cong cu quan Iy va cic
nguén luc cua nganh, linh vuc, dia phuong dé phuc vu cac muc ti€u dit ra.

e) Sau khi tham gia khoa bdi dudng Chuong trinh, hoc vién c6 kién thic,
k¥ ning quan 1y nha nudc vimg dé thuc thi tdt nhiém vu dugc giao.

VI. YEU CAU POI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN DPE BAO
CAO |

1. Chuén bj chuyén dé

Céc chuyén dé bio cdo phai dugc chudn bj phi hop voi dbi tuwong cong
chitc ngach chuyén vién chinh. Chuyén dé nay do giang vién thinh giang trinh
bay theo ndi dung clia phan hoc, két hop trinh bay Iy thuyét gén véi thuc tién
quan ly nha nudc cia ngach chuyén vién chinh.

2. Chuyén d& bao cdo

Chuyén dé bdo céo dugc thiét ké theo hinh thirc toa dam, c6 phan trinh
biy chung, phén trao d6i - thao luén, phin tém tit, két luan ndi dung va rut ra
bai hoc kinh nghiém.

VIL PIEU KIEN HQC CHUONG TRINH

Hoc vién hoc Chuong trinh nay phai c6 di céc diéu kién sau day:

1. b4 hoan thanh va dugc cép chimg chi Chuong trinh bdi dudng ngach
chuyén vién. :

2. C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 6 (sau)
ndm trd 1€n (khong ke thai gian tap sy, thir viéc).

VIIL PANH GIA HQC TAP

1. Panh gi4 y thirc hoc tép clia hoc vién theo quy ché hoc tip cla co s@
dao tao, boi dudng.



2. Panh gi4 thong qua kiém tra viét, chdm diém theo thang diém 10. Hoc
vién On tdp va lam bai kiém tra viét dbi v&i Phén I. Hoc vién nao khong dat dugc
diém 5 tr& 1én thi phai kiém tra lai. Sau khi kiém tra va chim lai, néu khong dat
dugc diém 5 trd 1én thi hoc vién phai hoc va kiém tra lai.

3. Pé4nh gia chung cho toan Chuong trinh thong qua tiéu luan cubi khoa
ctia hoc vién, chim theo thang diém 10. Hoc vién nao khong dat diém 5 tré 1én
thi viét lai tidu Iuan. Sau khi viét va chim lai tidu luin, néu khong dat diém 5 tré
1én thi hoc vién khong duge cip Chimg chi.

IX. NOI DUNG CAC CHUYEN DPE

Phén I
NEN HANH CHINH NHA NUOC

Chuyén dé 1

LY LUAN VE HANH CHINH NHA NUGC

1. Hanh chinh nha nuéc

a) Quan ly nha nude va hanh chinh nha nuée.

b) Vai trd ctia hanh chinh nha nuéc d6i véi su phat trién kinh té - xa hoi.
2. Céc nguyén tic hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém nguyén tic hanh chinh nha nuéc.

b) Céc nguyén tic hanh chinh nha nuéc co ban:

- Nguyén tic Pang cdm quyén lanh déo hanh chinh nha nuéec;
- Nguyén tic phép tri;

- Nguyén tic phuc vy;

- Nguyén tc hiéu Iuc, hiéu qua.

3. Cac chirc néing co ban cia hanh chinh nha nwéc

a) Khai ni€m va phén loai chirc ndng hanh chinh nha nuéc.



b) Céc chirc ning co ban cia hanh chinh nha nudc:
- Chirc néng ndi bg;

- Chirc ning bén ngoai.

4. Cai ciach hanh chinh nha nwéc

a) Béi canh chung: Toan ciu hoéa, hoi nhap quéc té.
b) Cai cach hanh chinh & cic nudc trén thé gi6i.

c) Cai cach hanh chinh & Viét Nam.

Chuyén d& 2

PHAP LUAT TRONG HANH CHINH NHA NUGC

1. Phap luit trong hanh chinh nha nwéc

a) Nhitng van d& chung vé phap luat.

b) Khéi niém va dic diém cia phap luat trong hanh chinh nha nuéc.
c¢) Vai trd cua phép luét trong hanh chinh nha nuéec.

d) Céc yéu 6 tac dong dén phép luit trong hanh chinh nha nuée.

2. Phap luit vé dia vi phip 1y hanh chinh ciia chii thé trong quan Iy
hanh chinh nha nuéc

a) Dia vi phap ly hanh chinh cta co quaﬁ hanh chinh nha nuéec.
b) Dia vi phép ly hanh chinh cta cdng chirc hanh chinh nha nuéc.
.¢) Pia vi phap Iy hanh chinh ciia t§ chirc x3 hoi.

d) Dia vi phép ly hanh chinh cia cong dan.

3. Thyc hi€n va ap dung phép luit trong hanh chinh nha nuéec
a) Thuc hién va 4p dung phép luit trong hanh chinh nha nuée.

b) Yéu ciu dbi véi thuc hién va 4p dung phép luét trong hanh chinh nha
nudec.



4. Phap ché trong hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém phép ché trong hanh chinh nha nuéc.
b) Cac yéu ciu vé& phép ché trong hanh chinh nha nuéc.

¢) Céc bién phép ting cudng phap ché trong hanh chinh nha nuéc.

Chuyén a3
QUYET DPINH HANH CHINH NHA NUGC

1. Khai niém, djc diém ciia quyét dinh hanh chinh nha nwéc
a) Khai niém quyét dinh hanh chinh nha nuéc.

b) Dic diém cta quyét dinh hanh chinh nha nuéc.

¢) Vai trd clia quyét dinh hanh chinh nha nuéc.

2. Phéin loai quyét djnh hanh chinh nha mrée

a) Phan loai theo tinh chét phép ly.

b) Phén loai theo chii thé ban hanh.

3. Cic yéu ciu ddi véi quyét dinh hanh chinh nha nwéc

a) Yéu cdu vé tinh hop phép.

b) Yéu ciu vé tinh hop 1y.

4. Quy trinh xiy dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nwéc

a) Quy trinh x4y dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc cta
Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu. A

b) Quy trinh x4y dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc ciia Bo
truéng, Thi trudng co quan ngang bj.

¢) Quy trinh x4y dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc cia Uy
ban nhan dén céc cép.

d) Quy trinh xay dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc lién tich.
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Chuyén dé 4
TONG QUAN VE CHINH SACH CONG

1. Nhirng vin dé chung vé chinh sich cong

a) Quan niém vé chinh sach cong.

b) Vai trd cua chinh sach cong trong quén ly nha nurée.
c) Phan loai chinh séch cong.

d) Chu trinh chinh sich cong:

- Khai niém chu trinh chinh séch cong;

- Céc giai doan trong chu trinh chinh sich cong.

2. Hoach dinh chinh sach cong

a) Khai niém va y nghia cuia hoach dinh chinh séch cong.
b) Quy trinh hoach dinh chinh sich cong:

- Muc ti€u hoach dinh chinh séch cdong;

- Xay dung du thao cic phuong 4n chinh sach cong;

- Lura chon phuong 4n duy thdo tét nhét; |

- Hoan thién phuong én lya chon;

- Thdm dinh phuwong 4n chinh séch cong;

- Quyét nghi ban hanh chinh sach céng;

- Céng bb chinh séch cong.

3. Tb chirc thirc hién chinh sich cong

a) Khai niém va tAm quan trong cda thuc hién chinh sdch cong. A
b) Céc budc t§ chirc thuc hién chinh sach cong:

- Xay dung ké hoach trién khai thuc hién chinh s4ch cong;

- Phd bién, tuyén truyén chinh sach cong;
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- Phan cdng, phdi hop thyc hién chinh sach cong;

- Duy tri chinh sach cong; |

- Biéu chinh chinh sich c6ng;

- Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién chinh séch cong;

- Panh gia, tng két, rat kinh nghiém.

¢) Nhitng yéu cdu co ban dbi véi td chirc thuc hién chinh sach cong:
- Yéu ciu thyc hién muc tiéu;

- Yéu chu bao dam tinh hé théng;

- Yéu ciu céc co quan nha nuéc phai bdo dam tinh phép 1y, khoa hoc va
hop Iy trong tb chirc thuc hién chinh sich cong;

- Yéu ciu bao dam loi ich thét su cho céc dbi tuong thu hudng.
d) Cac yéu t6 anh hudng dén t chirc thuc hién chinh séch cong:
- Yéu t6 khach quan;

- Yéu t6 chi quan.

4. Panh gia chinh sach cong

a) Khai niém va vai tro cia danh gia chinh sach cong:

- Khai niém danh gié chinh sach cong;

- Vai trd cia d4nh gia chinh sich cong;

- Str dung céc ti€u chi danh gia chinh sach cong.

b) N§i dung danh gia chinh sich cong:

- Panh gia d4u vao;

- Panh gia dAu ra;

- Banh gia hiéu lyc;

- Danh gia hiu qua;

- Dé4nh gié qua trinh.
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Chuyén dé 5

QUAN LY NGUON NHAN LUC
CUA TO CHUC HANH CHINH NHA NUGC

1. Nguon nhén lwc cia to chirc hanh chinh nha nuéc

a) Nguén nhan lyc cta td chirc hanh chinh nha nudc 14 mot b phén trong
ngu(“)n nhéan lyc khu virc nha nude.

b) Pic trung ngudn nhan hyrc cia td chirc hanh chinh nha nuéc.
¢) TAm quan trong ciia ngudn nhén lyc t chirc hanh chinh nha nude.

2. Nhitng vén dé chung vé quan 1y ngudn nhan lrc ciia td chirc hanh
chinh nha nuéc

a) Khai ni€ém.

b) Céac nguyén tic quan Iy ngudn nhén Iyc cta td chirc hanh chinh nha
nudc.

c¢) Chirc niing quan Iy ngudn nhan lyc ciia td chirc hanh chinh nha nuéc.

3. Trach nhig¢m cia céc chii thé quan Iy ngudn nhan lyc trong tb chirc
hanh chinh nha nwéec

a) Trach nhi¢ém ctia cac chi thé quén ly nha nuée d6i véi ngudn nhén hyc
td chirc hanh chinh nha nuée.

b) Trach nhiém cia c4c chii thé quan ly ngudn nhan luc trong ndi bd cia
t4 chirc hanh chinh nha nuéc.

4. Cac md hinh chii yéu trong quan ly ngudn nhan lye ciia 6 chirc
hanh chinh nha nwéc

a) Mo hinh chirc nghiép.
b) M0 hinh viéc lam.

5. M¢t s6 xu hwrémg cii cach hoat dong quén Iy ngudn nhén lyc cia td
chirc hanh chinh nha nwéc

a) Cai cach chinh séch tuyén dung va ché d6 lam viéc.
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b) Cai cach ché d¢ cong chirc.
¢) Cai cach lién quan dén tréch nhiém cia cdng chirc.

d) Cai cach chinh sich tién lurong ciia cong chirc.

Chuyén d¢ 6

QUAN LY TAI CHINH CONG

1. Nhitng vén d& chung vé quan Iy tai chinh cong

a) Khai niém va pham vi tai chinh cong.

b) Khai ni€ém quén ly tai chinh cong.

¢) Muc ti€u quan ly tai chinh cong.

d) Nguyén tic quan Iy tai chinh cong.

2. Quaén ly chi tiéu cong

a) Khai niém chi ti€u cong.

b) Dic diém cia chi tidu cong.

¢) Vai trd ciia chi tiéu cong dbi véi sy phét trién kinh t€ - xa hoi.
d) Yéu céu dbi véi quan 1y chi tiéu cong:

- Tén trong ky ludt tai chinh tdng thé;

- Phén bd ngudn lyc tai chinh theo nhing wu tién chién lugc;
-Két qua hoat dong: Tinh hiéu lyc va hi€u qua.

3. Quén ly thu nhap cong

a) Khai niém thu nhip céng va quan ly thu nhép cong.

b) Co céu thu nhép cong.

¢) Quén ly thué:

- Pic diém quan Iy thué;
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- Muyc tiéu quéan ly thué;

- N§i dung quéan ly thué.

d) Quan ly phi va I phi:

- Dic diém quan ly phi va 1¢ phi;

- Phén cp thdm quyén quy dinh phi va 1€ phi;

- X4c dinh mirc thu phi va 1€ phi;

- Noi dung quan ly phi va 1€ phi.

4. Quan ly ngén sich nha nwéc

a) Khai niém ngéan séch nha nudc.

b) Vai trd cia ngédn sach nha nudc.

¢) Nhitng nguyén tic co ban quéan Iy ngan sich nha nudc.
d) Quan ly chu trinh ngén séch nha nudc:

- Lép du toan ngén sich;

- Chép hanh ngén séch;

- Quyét toan ngan sach.

d) Phan cip quén 1y ngan sach nha nudc:

- Khai niém phén cip quan Iy ngan séch.nhé nudc;

- N§i dung phén cip quan Iy ngén sach nha nuéc.
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Chuyén dé 7
QUAN LY NHA NUGC VE CUNG CAP DICH VU CONG

1. Téng quan vé dich vu cong
a) Nhén thirc vé& dich vu cong:
- Quan niém vé dich vu cong;

- Pham vi dich vu cong;

- D3¢ trung cua dich vu cong;

- Phén loai dich vu cOng.

b) Vai trd ctia Nha nuéce doi véi viée bao dam cung cap dich vu cdng cho

x4 hoi:

cong.

- Su cén thiét can thiép ctia Nha nuéc dbi vai thi trudng;

- Muc tiéu can thiép cia Nha nudc vao thi truong;

- Céc céch thirc can thi€p cia Nha nudc trong cung cép dich vu cong.
2. N§i dung quéan ly nha nwéc vé cung cip dich vu cong

a) X4y dung chién lugc va cac chinh sich, co ché vé cung cdp dich vu

b) Quan ly chi tiéu cong hudng t6i dich vu cong cho da s6 nhan dan.
¢) Phan cp quan Iy trong cung cép dich vu cong.

d) Thyuc hién chi dao, diéu hanh, kiém tra va gidm st hoat dong cung cép

dich vu cdng nhidm bao dam cic muc tiéu ciia Nha nude.

d) Tao 1ap moi trudng dé ting cudng tiéng néi ciia ngudi dan dbi véi cac

chinh sach ctia Nha nudc.

¢) Ban hanh co ché khuyén khich c4c nha cung cAp cai thién dich vu cong.
g) Tang cudng sir phan hdi ctia khach hang d6i v6i nha cung cép.
h) X3 hoi hoa céc dich vu cong.

i) H3 tro truc tiép cho ngudi nghéo dé tang kha ning tiép can cia ho dén

cac dich vu cong.
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gioi:

Chuyén dé 8
CHINH PHU PIEN TU

1. Nhitng vén dé chung vé chinh phii dién tir

a) Khai niém chinh phu dién tr.

b) Muc tiéu va lgi ich cta chinh phu dién tir.

¢) Céc giai doan x4y dung chinh phu dién tir.

d) Chinh phu dién tir & Vit Nam.

2. Dich vu cdng tryc tuyén

a) Nhitng vén d& chung vé dich vu cong truc tuyén:
- Khai ni€ém dich vu cong truc tuyén;

- Vai trd cua dich vu c¢ong truc tuyén;

- Céc ti€u chi danh gia dich vu cdng truc tuyén.

b) Céc dich vu cong tryc tuyén ciia mdt sé quc gia va khu vuc trén thé

- O My,

- ( Lién minh chau Au;

- O Singapore.

¢) Diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén & Viét Nam:
- Didu kién phép 1y cho dich vu cong truc tuyén;

- Trang Web va co s& dit liéu ciia dich vu cong truc tuyén;
- Didu kién vé con ngudi tham gia dich vu cong truc tuyén.
d) Pénh gia chung vé& dich vu cong truc tuyén & Viét Nam:
- Sé luong dich vu cong truc tuyén;

- Chét lugng dich vu cong truc tuyén.

3. Giai phap phit trién chinh phi dién tir va dich vu céng trie tuyén

& Viét Nam
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a) X4y dung moi trudng phép ly.

b) Ha ting vé cong nghé thdng tin - truyén thong va xdy dung cdng thong
tin dién tir.

c) Bao dam an toan va bi mat thong tin ca nhan cia céc dich vy cong truc
tuyén & Viét Nam.

d) Céc bién phap khéc.

Chuyén dé 9
VAN HOA CONG SO

1. Khai niém, dic diém va vai trd ciia viin h6a cong s&
a) Khai niém vé cOng s& va vin hod cdng sd:

- Khai ni€ém va phén loai cdng s&;

- Khai ni€ém vén hoé cong s¢&;

- Mot sb thuat ngit co ban, cAn thiét cho nghién ciru va xay dyng vin hod
cong sg:

+ Gia tri;

+ Niém tin;

+ Su mong doi cda cac thanh vién;

+ Chuin muc xir su.

b) Pic diém cia vin hoa cong sé:

- Téac ddng qua lai v&i van hod lanh dao ctia cong sd;

- T4c dong qua lai v6i hé théng nguyén tic vén hanh chinh thirc cta cong

- Vin hoé cong s& ly tudng va vin hod cong s& thyc té.

¢) Vai trd cia vén hod cong sd:
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- Kha néng tdc dong ctia vén hoé cong so;

- Vin hod c6ng s& va hi€u qua vén hanh cdng s&;

- Vin ho4 cong s& va co hdi phat trién ciia cong so.

2. Nhén dién vin hoa cong s&

a) Khai niém va tac dung clia nhén dién vén hoa cdng sé.

b) Cac loai hinh vin hoé cong sé.

c¢) Céc giai doan hinh thanh, vén dong cia vin hod cdng sd.

3. Xay dung van hoa cong s&

a) Dinh nghia x4y dung vin hda cong s&.

b) Nhu cdu x4y dung vin hoa cong sd. |

¢) Nhimg kho khin, thach thirc trong xay dung vin hoa cong so:
- Khé khin, thach thic ndi tai cia vén hoa cong s& ¢ Vi€t Nam hién nay;
- Rao cén trong nhén thirc vé& viin hoa cong sd.

d) Céch thirc xay dung vén héa cong s6:

- Nhén dién vin hoda cong sd;

- X4y dung chién lugc phét trién vin héa cong sd;

- T chirc thuc hién chién lugc phét trién vin héa cong s6.
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Chuyén @2 bio cio

CAI CACH HANH CHINH O BQ, NGANH VA PIA PHUONG

Noi dung cta bao céo nay tuy thudc vao dbi trong hoc vién (cong chic
khéi bd, nganh hay dia phwong). Nhimg goi y sau ddy hd trg cho qua trinh x4y
dung va trinh bay béo cdo.

1. Tinh cip thiét khich quan ciia cdi cdch hanh chinh & bj, nginh
(dia phwong)

a) Khai niém va vai trd clia cai cich hanh chinh.
b) Khai quét vé tién trinh cai cach hanh chinh & Viét Nam.

¢) Nhimg Iy do chinh thiic ddy cii cch hanh chinh & bd, nganh (dia
phuong). :

d) Nhitng dic trung riéng cia by, nganh (dia phuong) anh hudng dén
hoat dong quan 1y nha nudc va cai cach hanh chinh nha nuée.

2. Nhitng ndi dung cii cich hanh chinh & b9, nganh (dia phwong)
a) Muc tiéu cai cach hanh chinh & b, nganh (dia phuong).
b) Céc ndi dung cai cach hanh chinh & bg, nganh (dia phuong).

¢) Panh gia tdng quan vé két qua cai cach hanh chinh & by, nganh (dia
phuong).

d) Cac bai hoc kinh nghiém rit ra qua thuc tién cai cach hanh chinh & bo,
nganh (dia phuong). '

d) Xéc dinh cic muc tiéu va giai phap tiép tuc cai cich hanh chinh & bo,
nganh (dia phuong). '

3. Vai tro cia ddi ngi can bg, cong chirc trong cdi cach hanh chinh

a) Tang cudng nhén thirc vé cai cich hinh chinh dé thay ddi thai d6, hanh
vi di v6i cai cach.

b) Xéac dinh 18 trach nhiém cia CBCC trong viéc thyc hién céi cdch hanh
chinh.
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¢) Yéu ciu phai xay dung chuong trinh hanh dong cu thé dé thyuc hién cai
cach hanh chinh dbi véi timg vi tri cong tac cia CBCC.

d) Vai trd ciia cén bg, cong chirc 1anh dao trong thiic ddy cai cach hanh
chinh & by, nganh (dia phuong).

Chuyén d@ bdo cdo

PANH GIA CHAT LUQNG CUNG CAP
DICH VU CONG O BQ, NGANH VA PIA PHUONG

Nbi dung ciia bdo cdo niy tiy thudc vao dbi twong hoc vién (cong chirc
khéi bd, nganh hay dia phuong). Nhimng goi y sau day hd tro cho qué trinh xay
dung va trinh bay béo cdo.

1. Dich vu cdng ciia bg, nganh (dia phwong)
a) C4c loai dich vu cong do bg, nganh (dja phuong) cung cip:

- Danh muc céc dich vu cong do bd, nganh (dia phuong) cung cip theo
nhom: Dich vu hanh chinh cdng, dich vu su nghiép cdng va dich vy cong ich;

- Céc loai dich vu cong cu thé (dugc phén chia theo cac nhom);

- Djc diém dich vu cong ctia by, nganh (dia phuong).

b) Chét lugng dich vu cong do b, nganh (dia phuong) cung cép:
- Céc tiéu chi d4nh gi chét hrong dbi véi timg loai dich vu cong;

- Nhitng cai cach da dugce tién hanh d& nang cao chit lugng cung cép dich
vu cdng cua bd, nganh (dia phuong).

¢) Céc nhan t§ anh huéng dén viéc cung cép dich vu cdng cua bg, nganh
(dia phuong): ‘

- C4c nhén t6 khach quan;
- Céc nhan t§ chu quan.
2. D4nh gii hoat ddng cung cip dich vu cong ciia by, nganh (dia |

phwong)
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a) Uu va nhugc diém hoat dong cung cép dich vu cong cta b, nganh (dia
phuong) theo timg nhém dich vu (so sénh, d6i chiéu hoat déng cung cép dich vu
cdng véi cac tiéu chi danh gia chit lrong dich vy cong dé x4c dinh):

- Uu diém;

- Han ché.

b) Phén tich c4c nguyén nhén din téi wu va nhuge diém:
- Nguyén nhan vé thé ché;

- Nguyén nhén vé t8 chirc va nhan su;

- Nguyén nhan vé tai chinh;

- Nguyén nhan vé vai trd cia Nha nu'('xc'trong viéc cung cip dich vu cong
(do su can thi¢p khong phit hgp cia Nha nuéc).

3. Phuwong huéng va gidi phdp cii cach cung cip dich vu cong cia bg,
nganh (dia phwong)

a) Muc tiéu va phuong huéng cai cich cung cdp cac dich vu cong:
- Muc tiéu;

- Phuong huéng.

b) Céc giai phdp dé nang cao chit lwong cung cép dich vu cc‘)ngi

- Phén dinh vai trd ciia Nha nuéc trong viéc cung cép dich vu cong (x4c
dinh céc dich vu cdng ndo Nha nuéc vin phai truc tiép cung cép, cac dich vu
cdng nao co the x& hdi hoa);

- Nhom giai phép céi céch hoat dong cia bd, nganh (dia phuong) trong
vi€c cung cép dich vu cong;

- Nhém gidi phap vé xa hdi hoa dich vu cdng (chuyén giao cho khu vuc
tu, huy dong su tham gia, déng gbp ciia khu virc tw hay ngudi st dung dich vu).

c) K& hoach (1§ trinh) thurc hién cac giai phap:
- Truéc mét;

- Dai han.
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Phan II
QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

Chuyén dé 10

KET HQP QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

nuéc

1. Nhirng vin d& co ban vé sir két hop trong hoat djng quén Iy nha

a) Quan ly va két hop trong quan Iy nha nuéc.

b) Két hop quén ly trong mdi quan hé x4c dinh nhim thuc hién muc ti€u

chung.

¢) Co ché két hop trong quan 1y nha nuéc.

d) Céc hinh thirc két hop quan 1.

d) Nhitng thuén lgi va khé khin khi két hgp quan ly.

2. Sur két hop trong quan Iy nha nwéc theo nganh va linh th
a) Quan ly nha nude theo nganh.

b) Quan Iy nha nudc theo 1anh thd.

¢) Két hop quan Iy nha nuée theo nganh va lanh thd.

d) Su cén thiét cua két hop quan ly theo nganh va lanh thd.

d) Loi ich ctia két hop quan 1y theo nganh va lanh thé.

3. Nguyén tic két hop quén ly nha nwéc theo nganh va linh th
a) Théng nhit muc tiéu.

b) Tuédn tht quy dinh phép lujt.

c) Hop téc toan dién, chia sé thong tin.

d) Phén dinh trach nhiém.

d) Bao dam hiéu qua cong viéc.
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4. Ndi dung két hop quén Iy nha nuéc theo nganh va linh thd
a) Xay dung thé ché vé két hop quan 1y theo nganh va lanh thd.
b) Xéc dinh phuong thirc két hgp quan Iy theo nganh va lanh thd.

¢) X4c dinh thdm quyén va pham vi trich nhiém ciia co quan quan Iy theo
nganh va lanh thé.

d) Xac dinh ngu(“)n luc dé bao dam thue hién cdc hoat dong Kkét hop quén
Iy nha nuéce theo nganh va lanh thé.

&) Dén déc thuc hién, kiém tra va xir Iy vi pham trong hoat dong két hop
quén 1y nha nuwéc theo nganh va lanh thd.

Chuyén d& bio cdo

THUC TIEN QUAN LY NHA NUGC
THEO NGANH/LINH VUC VA LANH THO G VIET NAM

1. Thue tién két hgp quan ly nha nuée theo nganh/linh vire va linh
thd |

a) Céc ndi dung thudc nganh/linh vuc duge phan cip cho dia phuong
quan ly.

b) Céc chinh sach, quy dinh phép luét vé& sy phdi hop giita co quan quan
Iy nganh/linh vuc véi chinh quyén dia phuong.

¢) Phuong thic trién khai cdc chinh sich ciia nganh/linh vuc tai dia
phuong.

d) Sur két hop vé ngudn Iyc trong thuc hién cac chinh sach ctia nganh/linh
vyc tai dia phuong.

&) Cac nhan t6 tac dong dén su két hop quan Iy nha nuéc theo nganh/linh
vuc va 1anh thé.

2. Panh gia két qua két hop quén Iy nha nwéc theo nganh/linh vire va |
linh thd
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a) Két qua phat trién kinh té - x hoi dat duoc thong qua két hop quan Iy
nha nudce theo nganh/linh vie va lanh thd. '

b) Sur hop téc, h3 trg cita nganh/linh vyc va dia phuong dbi véi nhimg dé
xuét két hop trong quan ly.

¢) Vai trd kiém soét ctia nganh/linh vuc dbi voi dia phuong vé céc noi
dung két hop quan ly.

d) Nhimng khé khén, han ché trong két hop quan ly nha nuéc theo
nganh/linh vyc va lanh thé. |

d) Nguyén nhén cia céc thanh cong va han ché trong két hop quan ly nha
nuéc theo nganh/linh vyc va lanh thé. ‘

3. Phwong hwdéng va gidi phdp ting cudng két hop quéan Iy nha nwéc
theo nganh/linh vwe va lanh thd

a) Phuong huéng ting cudng két hop quan 1y nha nuéc theo nganh/linh
vuc va lanh thd.

b) Céc giai phép ting cudng két hop quéan ly nha nudc theo nganh/linh
vire va lanh thé.

¢) Céc kién nghi v6i Chinh pha, by, nganh va chinh quyén dia phuong
nh3m ting cudng két hop quéan 1y nha nude theo nganh/linh vuc va lanh thd.
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Phin III
NHUNG KY NANG CO BAN

Chuyén d& 11
KY NANG LAP KE HOACH TRONG TO CHUC

1. Téng quan vé 1ap ké hoach trong td chirc

a) Quan niém vé lap ké hoach trong t4 chirc.

b) Phén loai ké hoach trong td chirc.

¢) Loi ich ciia viéc 14p ké hoach trong 4 chirc.

d) Céc phuong phép 1ap ké hoach trong‘té chire.

2. Quy trinh 1ap ké hoach trong t6 chirc

a) Thu thép, tdng hop va phén tich thong tin vé t§ chirc.
b) Xéc dinh muc tiéu.

¢) Xéc dinh cac giai phap thuc hién myc tiéu va nhimg ndi dung ban ké
hoach.

d) Du thao ban ké hoach.

d) LAy v kién ciia can bd, cong chirc trong co quan v& ndi dung du thao ké
hoach va chinh stra di thao ké hoach.

e) Trinh duyét, thong qua chinh thirc ban ké hoach.
3. Mot s6 ky thuit 1ap ké hoach trong t6 chirc
a) K¢ thuat xac dinh cdy vén dé.

b) K¥ thuit phan tich SWOT: K¥ thuit phén tich méi trudng bén trong va
bén ngoai.
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Chuyén dé 12
KY NANG TO CHUC VA PIEU HANH HQI HOP

1. Hoat dong hoi hop ciia t6 chikc nha nwéc

a) Khai niém héi hop ctia t§ chirc nha nudc.

b) Vai tro hoi hop dbi v6i hoat dong ctia td chirc nha nuéc:

- Hoi hop 1a mdt phuong thirc hoat dong cua td chirc nha nudc;

- Hoi hop dbi véi viéc xay dung, ban hanh va td chire thuc hién cic quyét
dinh quén ly;

- Hoi hop dbi v6i viéc van hanh t8 chirc nha nudc.

¢) Cac loai hinh va tinh chét hoi hop cuia td chirc nha nudc:

- Dai hoi va tinh chit cia dai hoi;

- Hoi nghi va tinh cht ctia hdi nghi;

- Hi théo va tinh chét cia hdi thao;

- Giao ban va tinh chit ciia giao ban;’

- C4c hinh thirc hdi hop khéc.

2. T chirc hoat dong hdi hop ciia td chirc nha nwéc

a) Khai niém va yéu cAu dbi vai td chirc hoat dong hoi hop:
- Khi niém vé td chirc hoat dong héi hop;

- Yéu cdu vé céch thirc td chirc.

b) Noi dung t6 chirc hoat dong hoi hop ciia td chirc nha nuéc:
- Nhitng viéc cin 1am trudc khi tién hanh hoi hop;

- Nhimng viéc cin 1am trong khi thyc hién hoat dong hoi hop;
- Nhiing viéc cAn 1am sau khi két thic hdi hop.

3. Piéu hanh cic hoat dong hdi hop
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hop:

a) Téng quan vé didu hanh hoat dong hoi hop:
- Khai niém diéu hanh hoat dong héi hop;

- Ngudi diéu hanh va vai trd cta ngudi diéu hanh trong céc hoat dong hoi

+ Ngudi diéu hanh;

+ Vai trd ciia ngudi didu hanh.

- Yéu chu dbi v6i hoat dong diéu hanh hdi hop:

+ Bam sat muc tiéu tb chirc hdi hop;

+ Bao dam hiéu qua cia hoat ddng hoi hop.

b) N6i dung diéu hanh hoat ddng hoi hop:

- Nhitng cong viéc ngudi didu hanh cin 1am truéc khi diéu hanh hoi hop:
+ Tim hiéu ké hoach td chirc hoi hop va chuong trinh nghi su;

+ Lién hé, phéi hop véi céc ca nhan tham gia hoat dong hoi hop;

+ Lap phuong 4n diéu hanh hoi hop.

- Piéu hanh hdi hop:

+ Diéu hanh dai hoi;

+ Piéu hanh hoi nghi;

+ Diéu hanh hoi thao;

+ Piéu hanh hdi nghi giao ban;

+ Piéu hanh c4c hinh thirc hoi hop khac.

¢) Xir Iy mot sé tinh hudng thuong gip trong khi diéu hanh hoi hop:

- Tinh huéng nhimg ngudi dy hdi hop c6 y kién tréi chiéu (thdm chi gay

git) v6i nhau trong cuge hop;

- Tinh hudng thoi gian hdi hop bi kéo dai;
- Tinh huéng héi hop trdm ling;
- Tinh hudng ngudi d hoi hop bat binh v6i ngudi diéu hanh.
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Chuyén d¢ 13

K¥ NANG PHAN TiCH CONG VIEC

1. Kh4i niém va vai trd ciia phén tich cong viéc

a) Khaini€ém:

- Cong viéc trong hoat dong cua td chirc nha nuéc;

- Khai niém phén tich cong viéc.

b) Vai trd cta phén tich cong vige:

- Vai trd téng quét - nang cao hi¢u qua hoat déng cua td chirc;
- Dbi v6i hoat dong quan 1y, didu hanh cong viéc;

- Pbi v6i hoat dong tham muru, thuc thi cong vy;

- Pbi véi hoat dong phdi hop giai quyét cong viéc;

- Déi v&i viéc ty minh xir Iy cic vén dé cong vu.

2. N§i dung phén tich cong viéc

a) Phén tich, xac dinh tén goi cong viéc:

- Tén goi cong viéc;

- Y nghia cua tén goi cong viéc d6i véi td chirc, thuc hién cong viéc;
- Yéu cdu dbi véi xéc dinh tén goi cdng viéc;

- Nhitng diéu cin tranh khi x4c dinh tén goi cong viéc;

- Céch thirc x4c dinh tén goi cho mdt cdng viéc cu thé.

b) Phan tich, x4c dinh muc tiéu cong viéc:

-Y nghia ctia muyc tiéu cong viéc dbi v6i qua trinh thuc hién;
- Yéu ciu dbi v&i xac dinh muc tiéu cong viéc;

- Nhimg diu cin tranh khi x4c dinh muc tiéu cong viéc;

- C4ch thirc x4c dinh muc tiéu cia mdt cong viéc cu thé.
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¢) Phan tich, xac dinh céc hoat dong cin tién hanh dé thyc hién cong
viéc:

- Y nghia clia viéc x4c dinh céc hoat dong can tién hanh d€ t6-chire, thuc
hién cong viéc;

- Céch thitc x4c dinh c4c hoat dong cn tién hanh dé thyc hién mot cong
viéc cu thé.

d) Phan tich, xac dinh céc nguén luc cin huy dong dé thyc hién cong |
viéc:

- Nguén lwc cin huy dong dé& thyc hién cong viéc:
+ Ngudn nhén lyc;

+ Nguén luc tai chinh va cic phuong tién;

+ Ngudn lyc thoi gian.

- Y nghia ctia viéc phén tich, x4c dinh cdc nguodn lyc d6i véi vige to chic,
thuc hién cong viéc; '

- Yéu ciu trong xac dinh cac ngudn lyc;

- Céch thire x4c dinh céc ngudn luc can huy dong dé thyc hién mot cong
viéc cu thé.

d) Phan tich, xac dinh san phim - két qua déu ra cia cong viéc va hé
théng tiéu chuén danh gi két qua thyc hién cong viéc:

- San pham - két qua dau ra cia cong viéc;
- Hé thong tiéu chuan danh gia két qua cong viéc;

- Céch thirc x4c dinh san phém - két qua dAu ra va tiéu chudn dénh gia
cho mot cdng vi€c cu thé. ‘

e) Két qua phan tich cong viéc: Ban phén tich cong viéc.
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vu

Chuyén dé 14
KY NANG PHAN CONG VA
PHOI HOP TRONG HOAT PONG CONG VU

1. Nhitng vAn dé chung vé phin cong, phoi hgp trong hoat dong cong

a) Phén cdng trong hoat dong cong vu: |

- Khai niém phén cdng cong vi¢c;

- Loi ich cta phén cong cong viéc;

- Céc phuong thirc phan cdng cdng viée va tic ddng ciia n6 téi phdi hop;
- Céc hinh thirc phén cdng cong viéc;

- Hai hudng phan cong cong viéc (Mintzberg);

- Yéu céu ctia phan céng cong viéc.

b) Phéi hop trong hoat dong cong vu:

- Khai niém chung;

- Vai trd ciia phdi hop trong cic td chirc nha nudc;

- Loai hinh phéi hop;

- Hinh thirc phdi hop;

- Co ché phéi hop;

- M6t sb yéu ciu trong phdi hop.

¢) Quan hé giita phin cong va phdi hop.

2. K¥ ning phén cong, phdi hop trong hoat dong cong vu
a) K¥ ndng phén cong cong viéc:

- K¥ néng lya chon phuong 4n phén cong cong viéc;

- HO tr¢ di€u kién dé thuc hién cong viéc.
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b) K§ ning phdi hop:
- K§ niing chu tri hoat d6ng phédi hop clia nha quén ly:
+ Xéac dinh muc tiéu phéi hop;

+ Xac dinh 15 c4c cong viéc phdi hop cin thyc hién ¢ dat duge muc tiéu
phéi hop;

+ Lura chon co ché phéi hop phi hop;

+ Cu thé hoé phwong thirc phdi hop;

+ Huy ddng sy tham gia va nd lyc cia c4c bén lién quan;
+ Chu tri c4c hoat dong phdi hop.

- K§¥ ning cta céc thanh vién trong phéi hop:

+ K§ niing phan tich cng viéc can phdi hop;

+ K§ nang lam vi€éc nhom;

+ Céc k¥ néng khac.

Chuyén dé 15

KY NANG THUYET TRINH

1. Thuyét trinh trong hoat dgng cong vu

a) Thuyét trinh va nhu cau thuyét trinh trong hoat dong cong vu:
- Pinh nghia va dic diém cia hoat dong thuyét trinh;

- Binh nghia thuyét trinh cong vu;

- Nhu cu pht trién k¥ ning thuyét trinh cong vu:

+ Nhu cu phat trién k§ ning thuyét trinh clia cong chiic;

+ Nhu cu phat trién k§ ning thuyét trinh ctia ngudi lanh dao, quan ly.
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b) Thuyét trinh trong hoat dong cdng vu: Vai trd va nhitng yéu ciu cén
tuén thu: :

- Vai trd cua thuyét trinh trong cong vu:

+ Truyén dat thong tin; |

+ Truyén cam;

+ Tao dyng hinh &nh va gdy dung uy tin.

- Nhitng yéu ciu cén tuén thi trong thuyét trinh cong vu:
+ Bao dam muc dich cong;

+ Béo dam nguyén tic cong;

+ Tinh khoa hoc;

+ Tinh ngh¢ thuét.

2. Phwong thirc thuyét trinh hig¢u qua

a) Phan tich hoat dong thuyét trinh:

- X4c dinh chu dé thuyét trinh;

= X4c dinh muc dich thuyét trinh;

- Tim hiéu d6i twong tham dur;

- Tim hidu didu kién thyc hién hoat dong thuyét trinh:
+ Thoi gian, thoi diém;

+ Khong gian;

+ Phuong tién va céc trang thiét bi hd trg.

b) Chuén bj thuyét trinh:

- Lén ké hoach chudn bi ndi dung thuyét trinh:

+ Xay dung dé cuong thuyét trinh,;

+ Tién hanh thu thap thong tin 4 x4y dung ndi dung thuyét trinh;

+ Soan thdo va hoan thién n6i dung bai thuyét trinh.
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trinh.

- Chuén bi diéu kién vat chét, phuong tién, thiét bi hd tro;
- Chuin bj c4c phuong 4n di phong;

- Xay dung chuong trinh thyc hién ndi dung (kich ban) cho budi thuyét

¢) Tap duot thuyét trinh:

- Tap duot véi sy hd tro ciia cac phuong tién ghi 4m, ghi hinh;
- Tép duot véi sur hd trg cta trg t4, chuyén gia tu vén;

- Hoan thién néi dung va kich ban thuyét trinh.

d) Rén tép k¥ ning thuyét trinh:

- Sur can thiét rén tip k§ niing thuyét trinh;

- C4c muc tiéu can dat dugc.

d) Xir Iy mét sb tinh huéng trong thuyét trinh:

- Bai thuyét trinh bj cit ngang béi y kién ndm ngoai ké hoach;
- Dién giai khong tra 161 dugc ciu héi;

- Cau héi 4¢ ¥, khiéu khich.

Chuyén dé 16
KY NANG PANH GIA THUC THI CONG VU

1. Nhitng vin d& chung vé danh gia thue thi cdng vu

a) Khai niém.

b) Muc ti€u ctia danh gia thuc thi cong vu:

- Sur cAn thiét va chon muc tiéu danh gié thuc thi cong vuy;

- Muc ti€u doi véi ca nhan;
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- Muc tiéu d6i véi td chirc.

¢) Thoi diém dénh gia thyc thi cong vu.

d) N6i dung danh gié thyc thi cong vu:

- Panh gi4 két qua, hiéu qua thuc thi cdng vu ciia cong chirc;
-‘Dénh gia nang luc thyc thi cong viéc;

- Danh gid d6ng co lam viéc.

d) Chu thé tham gia dénh gié thyuc thi cong vu:

- Ca nhén ty danh gié;

- Tap thé dé4nh gia;

- Thia truéng truc tiép danh gi;

- B6 phén quéan 1y ngudn nhan lyc danh gi4 nhén sy;
- Céac chuyén gia nhéan su;

- Cong dan, khach hang (ngudi thu hudng dich vu).
2. Yéu ciu d4nh gia thyc thi cong vu

a) Cac yéu ciu;

b) Piéu kién dé thuc hién cac yéu cAu danh gia.

3. Quy trinh danh gia thuc thi cong vu

a) Xay dung céc ti€u chi danh gia.

b) X4y dung ké hoach danh gi4 (khi nao? Ai s& tién hanh danh gia?).
¢) Chuén bj d4nh gia.

d) Lua chon va thiét ké phrong phép dénh gia.

@) Tién hanh d4nh gi.

e) Trao ddi ¥ kién v&i ngudi duge dénh gia.



g) Quyét dinh két qua va hoan thién hd so dénh gia.
h) Sir dung két qua dénh gia.

4. Cac phuong phiap danh gia thue thi c(’ihg vu
a) So sanh vé&i muc tiéu d3 xac dinh.

b) Cho diém va xép hang.

c) Db thi/biéu dd.

d) Danh gi4 dga vao cac su kién quan trong.

d) Péanh gia thong qua béo céo.

e) Phong vén.

g) Binh bau.

h) Péanh gia 360 d§.

5. Mt s6 khé khin thwong gip trong danh gia thuc thi cong vu va
cach khic phuc

a) Mot s6 kho khin thuong gip trong danh gia.
b) Mét s6 15i thudng gp trong dénh gia.

¢) Céc cach khéc phuc.

Chuyén dé 17

KY NANG XAY DUNG VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

1. Toéng quan vé vin ban quy pham phap luit
a) Van ban quy pham phép luat:
- Khéi ni€ém vin ban quy pham phép luit;

- Pic diém van ban quy pham phép luit;
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- Hé théng vin ban quy pham phép lujt & nude ta hién nay;

- Céc chirc ning cia vin ban quy pham phép luit;

- C4c yéu céu ciia vin ban quy pham phép luat.

b) Phén biét van ban quy pham phap luét v4i vin ban 4p dung phdp luit.
¢) Nhitng nguyén tic ciia qué trinh x4y dung vin ban quy pham phép luat:
- Nguyén tic khach quan;

- Nguyén tic dan chi xa hdi chii nghia;

- Nguyén téc phép ché;

- Nguyén tic Pang lanh dao.

2. Quy trinh xay dung VBQPPL

a) Quy trinh xdy dung luét, phéap Iénh.

b) Quy trinh x4y dung VBQPPL ctia Chu ticﬁ nudc.

¢) Quy trinh xdy dung VBQPPL ctia Chinh phu.

d) Quy trinh x4y dung VBQPPL ctia Thu tuéng Chinh phu.

d) Quy trinh x4y dung VBQPPL ctia By trudng, Thu truéng co quan
ngang bd.

¢) Quy trinh xdy dung VBQPPL cia HDND, UBND:

- Quy trinh xay dung VBQPPL cua HDND;

- Quy trinh xdy dung VBQPPL cta UBND.

3. Mt s6 k¥ niing trong xiy dung VBQPPL

a) K¥ ning soan thao du théo:

- Nhimng hoat dng chinh;

- Nhitng k¥ ning quan trong trong soan thao du tho.

b) K¥ ning trong dénh gia tdc dong ctia du thao VBQPPL:

- K§ n#ng x4c dinh cic vin d& ma du théo cin giai quyét (cAn diéu chinh);
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- K§ ning x4c dinh cic giai phép ma dy thao dua ra (phuong phap didu
chinh).

¢) K§ niing 14y y kién gép y vé dur thao:

- X4c dinh noi dung 14y y kién gop ¥ vé du thao;
- X4c dinh dbi tuong 14y y kién gop ¥ vé du thao;
- X4c dinh hinh thic 14y y kién gép ¥ vé du thao;
- Chon thoi gian, thoi diém iy ¥ kién gép v;

- Phan tich, tdng hop y kién gop ¥.

d) K¥ néng trinh du thdao VBQPPL:

- K¥ néng chuén bi hd so;

- K§ ning chuén bi, viét bdo cdo, thuyét trinh, giai trinh.
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Phin IV
PI THU'C TE VA VIET TIEU LUAN CUOI KHOA

Muc 1
PI THUC TE

1. Muc dich

a) Gitp hoc vién quan sét va trao ddi kinh nghiém céng tic qua thyc tién
tai mot don vi cu thé.

b) Gitip hoc vién két ndi gita Iy thuyét v6i thuc hanh.
2. Yéu ciu

a) Giang vién xdy dung bang quan sit dé hoc vién ghi nhén trong qua -
trinh di thyc té.

b) Hoc vién chuén bi truéc cdu héi hoic vn dé can 1am 15 trong qua trinh
di thyc té.

¢) Co s& dao tao, bdi dudng td chirc di thuc té cho hoc vién.

d) Co quan, don vi noi hoc vién dén thyc té chudn bi béo céo kinh nghiém
va tao diéu kién dé hoc vién trao ddi, chia sé kinh nghiém thuc tién.

e Muc 2
| VIET THEU LUAN CUOI KHOA

L

B

1. Muc dich - . R

a) Péanh gia muc do kétl qu‘é:‘h(_)c tap ctia hoc vién dat dugc qua Chuong
trinh.

b) Panh gi4 kha ning vain dung kién thirc va k§ niing thu nhan dugc vio
thuc tién tai vi tri cong tac clia cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong.

2. Yéu cau
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a) Cubi khéa hoc, m3i hoc vién viét mot tidu luén gidi quyét tinh hudng
trong hoat dong hanh chinh nha nudc gin véi cong viéc ma minh dang dam
nhén, trong d6 néu kién thirc va k§ ning thu nhéan dugc, phan tich cong viéc hién
nay va dé xuét vin dung vao cong viéc.

b) Pung yéu ciu ctia tiéu luan tinh hubng quan Iy nha nuéec.

c) bo dai khong qua 20 trang A4 (kh(‘)ﬂg ké trang bia, phén tii liéu tham
khao va phu luc), st dung phong chir Times New Roman, c& chir 14, cich dong
1,5.

d) Vin phong/cach viét: C6 phan tich va danh gi4, y kién néu ra cin c6 sb
liéu minh ching r6 rang.

d) Céc yéu clu va huéng din cu thé s& thong bao cho hoc vién khi bat déu
khoéa hoc.

3. Panh gia

a) Chim diém theo thang diém 10. Hoc vién nao khong dat diém 5 tr¢ 1€n
thi viét lai tiéu luan. Sau khi viét va cham lai, néu khong dat diém 5 tré Ién thi
hoc vién khéng dugc cip Chimg chi.

b) Xép loai:

- Gi6i: 9 - 10 diém;

- Kha: 7 - 8 diém;

- Trung binh: 5 - 6 diém;

- Khong dat: Dudi diém 5 M

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG
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