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Chwong trinh bdi dwdng ngach chuyén vién chinh

B6 Noi vu va Hoc vién Hanh chinh gift ban quyén chuong trinh nay.





BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

CHUONG TRINH
BOI DUONG NGACH CHUYEN VIEN CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 475 /OP-BNV ngay,2f thang § nam 2013
cua By truong By Nji vu)

I. POl TUQNG BOI DUONG

Cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong, cong chirc giit
ngach chuyén vién va twong dwong chuin bij thi ning ngach 1én chuyén vién
chinh 13m viéc trong hé théng chinh tri Viét Nam theo quy dinh ctia phép lujt.

IL. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Phét trién ning luc thuc thi cong vu cho cong chirc ngach chuyén vién
chinh phii hop véi tiéu chuin theo quy dinh va ddp g yéu ciu cai cach hanh
chinh nha nudec.

2. Muc tiéu cu thé

v ){ :\ h Y A . ‘ L4 hd A *A Id
a) Cling c6, b sung va ning 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, td 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 mot budc ciin 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 46 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

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





Hoc vién hoc du céc phin kién thirc va k§ ning, lam ddy du va dat yéu
cAu céc bai kiém tra, tiéu luén ciia Chuong 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 ¢6 17 chuyén dé giang day va 03 chuyén dé béo cdo, di thuc
té va viét tiéu luan, bao gdm 4 phin:

- Phin I: Nén hanh chinh nha nuéc, bao gdbm 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;

- Phan II: Quén 1y 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 trudong thudc bd, ngianh hoic trudng chinh tri tinh bd sung kién thirc quan
ly nha nude theo nganh/linh vye hodic dia phuong/ving 1anh thd phan 4nh nhimg
vén d& cu thé cua b, nganh, dia phuong;

- Phén III: Nhimg k¥ niing co ban, bao gbm 07 chuyén d& phat trién k§
ning thyc thi cdng vu (k¥ nang thuc hién chirc ning, thim quyén quén 1y hanh
chinh nha nuéc; k§ ning thyc hién nhiém vu td chirc va quan Iy t6 chirc cong);

- Phan I'V: Di thyc té va viét tidu luin cubi khéa.

b) Thoi gian bdi dudng:

Tdng thoi gian bdi dudng 1a 6 tudn (30 ngdy lam viéc), véi téng thoi
lugng 1a 240 tiét (30 ngay x 8 tiét/ngay); 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 khoéa 4
8 | Viét tiéu lun cudi khoa 16
9 | Khai giang, bé giang va phét chimg chi 4
Téng s6 240
2. Ciu triic chwong trinh
Phin I
NEN HANH CHINH NHA NUGC
S6 tiét
A A 3
STT Chuyén de, hoat dong Ly Thao luan, -y
thuyét | thwe hanh g
1 |Khai giang 1
2 | Ly luan vé hanh chinh nha nuéc 4 4 8
3 | Phéap luét trong hanh chinh nha nuéc 4 4 8
4 | Quyét dinh hanh chinh nha nuéc 4 4 8
5 | Téng quan vé chinh sich cong 4 4 8
¢ | Quin Iy ngudn nhén luc cia 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 nuée ve 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 bao céo: Cai cach hanh 4 4 s
chinh & bg, nganh va dia phuong
Chuyén dé bdo cdo: Panh gia chit
14 |lugng cung cdp dich vu cong & bo, 4 4 8
nganh va dia phuong
15 |On tap 4
16 | Kiém tra (13n 2) 4
Téng s6 44 44 105
Phén II
QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO
S6 tiét
T huyén dé
ST Chuyén d¢ Ly | Thiolugn, | <
, thuyét | thwe hanh g
1 Két hop quéan ly nha nuéce theo nganh
va lanh thd 4 4 8
5 Chuyén dé b4o cdo: Thyc 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 l4p ké hoach trong 6 chirc 4 8 12
2 | K¥ ning td chirc va diéu hanh héi hop 4 8 12
3 | K§¥ néng phén 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’ nangir> x4y dyng vin ban quy pham 4 g 1
phép luét
Tong sb 28 56 84
Phén IV
PI THYC TE VA VIET TIEU LUAN CUOI KHOA
STT Hoat dong S6 tiét
1 Pi thyc té 8
2 Huéng din viét tiéu luan cubi khoa 4
3 Viét tiu lugn 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) Céc chuyén dé ly thuyét tép trung cling cb, ning cao nhing kién thirc
co ban vé quan 1y hanh chinh nha nuéc (so véi 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) Cac chuyén dé k§ nang bao dam tinh hién dai, cip nhét cac ndi dung
trong didu kién hoi nhép va toan ciu héa, phu hop véi xu thé phat trién khoa hoc
v& quéan 1y hanh chinh khu vuc cong va hop tac qubc té.

¢) Noi dung chwong trinh khéng chdng chéo va tring 1dp véi cac chuong
trinh bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée khac. 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 tur liéu méi tir cic vén ban quy pham
phap luat hoic cic quy dinh cu thé ciia dia phwong, ctia nganh, linh vic quéan ly,
phit hop véi thoi diém bdi dudng.

2. Giang day

a) Giang vién giang day Chuong trinh phai dat ti€u chuén theo quy dinh
tai Thong tur lién tich sb 06/2011/TTLT-BNV-BGD&PT ngay 06/6/2011 ciia
lién bd Bd Noi vu, Bd Gido duc va Dao tao quy dinh ti€u chuén, nhiém vy, ché
d6 1am viéc, chinh sach dbi v6i gidng vién tai co s& dao tao, bdi dudng ctia B,
co quan ngang B, co quan thudc Chinh phi, Truong Chinh tri tinh, thanh phd
truc thudc Trung wong, ddng thoi cb kién thirc va kinh nghiém trong quan ly nha
nudc. :

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

c¢) Giang day dugc thyc hién theo phuong phép tich cuc, 1y nguoi hoc
lam trung tdm. Gidng vién chi truyén dat vira da vé kién thirc Iy luan; chi trong
d4t cac cau hoi goi mé cho hoc vién phiét biéu, thio luin; biét téng hop van dé,
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 I6p, gidng vién dong vai trd hudng
dAn, goi ¥ dé phat huy kinh nghiém thyc té va kha ning gidi quyét vén d& cua tat
ca c4c hoc vién; dinh huéng va kiém so4t dé ndi dung thio luin bam sat muc
tiéu hoc tip da dugc xac dinh.





d) Déi voi ifiéc giang day céc chuyén d& k¥ ning: Cén ting cudng thao
ludn va giai quyét tinh hubng & hoc vién cing trao dbi 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 tir 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 thyuc té cong viéc hang ngay.

d) C6 kha ning sir dung ddy di, hiéu qua céc cong cu quan Iy va cic
nguén luc cuia 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 ly nha nudc vimg dé thuc thi tdt nhiém vu dugc giao.

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

1. Chuén bi chuyén dé

Céc chuyén dé bio cdo phai dugc chudn bj phit hop véi dbi tugng cong
chirc ngach chuyén vién chinh. Chuyén d& 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 dé bao cdo

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

VIL PIEU KIEN HQOC CHUONG TRINH

Hoc vién hoc Chuong trinh nay phai c¢6 di cac 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 ké thai gian tap sy, thir viéce).

VIIL PANH GIA HQC TAP

1. Panh gi4 y thirc hoc tép clia hoc vién theo quy ché hoc tdp cla co so
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 gi4 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 tiu Iuan. Sau khi viét va chim lai tiéu luin, néu khong dat diém 5 tré
1én thi hoc vién khong dugc cip Chimg chi.

IX. NOI DUNG CAC CHUYEN PE

Phin I
NEN HANH CHINH NHA NUOC

Chuyén d& 1

LY LUAN VE HANH CHINH NHA NUOGC

1. Hanh chinh nha nwéc

a) Quan ly nha nudc va hanh chinh nha .nu'c’)'c.

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 vu;

- Nguyén tc hiéu Iuc, hiéu qua.

3. Cac chirc niing 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) B&i canh chung: Toan cdu héa, hoi nhap quéc té.
b) Cai cach hanh chinh & cic nudc trén thé gi6i.

c) Cai cach hanh chinh & Viét Nam.

Chuyén dé 2

PHAP LUAT TRONG HANH CHINH NHA NUGC

1. Phap ludt trong hanh chinh nha nwéc

a) Nhitng van d& chung vé phap luat.

b) Khéi niém va dic diém cia phép luat trong hanh chinh nha nudc.
c) Vai tro cua phép luat trong hanh chinh nha nuéec.

d) Cac yéu t6 tac dong dén phap luit trong hanh chinh nha nuéc.

2. Phap luit vé dia vi phap 1y hanh chinh ciia chii thé trong quéan 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 xa hoi.

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

3. Thyc hi€én 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 vé6i 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) Céc yéu ciu v& phap ché trong hanh chinh nha nuéc.

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

Chuyén dé3
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. Phén loai quyét djnh hanh chinh nha nrée

a) Phan loai theo tinh chét phép ly.

b) Phén loai theo chii thé ban hanh.

3. Céc yéu ciu d6i véi quyét dinh hanh chinh nha nuéc

a) Yéu cdu vé tinh hop phép.

b) Yéu ciu v& tinh hop 1y.

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

a) Quy trinh x4y dyng, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc cla
Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu. ,

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

¢) 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 d2 4
TONG QUAN VE CHINH SACH CONG

1. Nhitng 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 ciia hoach dinh chinh séch cong.
b) Quy trinh hoach dinh chinh sach cong:

- Muc ti€u hoach dinh chinh séch cdng;

- Xay dung du thdo cac phuong an chinh sach cong;

- Lya chon phurong 4n du théo tt nhét; |

- Hoan thién phuong 4n lya chon;

- Thdm dinh phwong 4n chinh sich cong;

- Quyét nghi ban hanh chinh sach céng;

- Céng bb chinh séch cong.

3. T4 chirc thirc hién chinh sich cong

a) Khai niém va tAm quan trong cda thuc hién chinh sch cong. A
b) Céc budc t8 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 déc viéc thuc hién chinh séch cong;

- Panh gi4, tdng két, rat kinh nghiém.

¢) Nhitng yéu cdu co ban dbi véi td chirc thuc hién chinh sach cong:
- Yéu ciu thuc 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 1y trong t 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 tb chu quan.

4. Panh gia chinh sach cong

a) Khai ni€ém va vai tro ciia danh gia chinh sach cong:

- Khai niém danh gia chinh sach cong;

- Vai trd cia d4nh gia chinh sach cong;

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

b) Noi dung danh gia chinh sach cong:

- Panh gia d4u vao;

- Panh gia dAu ra;

- Banh gia hiéu lyc;

- Danh gia hiu qua;

- Bé4nh 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 ciia t6 chirc hanh chinh nha nuéc

a) Nguén nhan lyc cia td chire hanh chinh nha nude 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 nude.
¢) TAm quan trong ciia ngudn nhén lyc t chirc hanh chinh nha nude.

2. Nhirng vén dé chung vé quan 1y ngudn nhan lrc ciia t chirc hanh
chinh nha nuwéc

a) Khai ni€ém.

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

c¢) Chirc ning quan 1y ngudn nhan lyc ciia td chirc hanh chinh nha nuéc.

3. Trach nhiém ciia cdc chii thé quan Iy nguon nhin lye trong t§ chirc
hanh chinh nha nwée

a) Trach nhiém cta céc chd thé quan ly nha nudce d6i v4i nguén nhén lyc
td chirc hanh chinh nha nuée.

b) Trach nhiém cia céc chii thé quan Iy ngudn nhan luc trong ndi bd cia
tb chirc hanh chinh nha nuéc.

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

a) MO0 hinh chirc nghiép.
b) MBS hinh viéc lam.

5. Mgt s6 xu hwréng cii cach hoat dong quén Iy ngudn nhén lwc 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 do cong chirc.
¢) Cai cach lién quan dén tréch nhiém cia cdng chirc.

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

Chuyén dé 6

QUAN LY TAI CHINH CONG

1. Nhitng vén dé 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. Quan ly chi tiéu cong

a) Khai niém chi ti€u cong.

b) Pic diém ciia chi tiéu cong.

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

- Tén trong ky luét 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. Quan ly thu nhip cong

a) Khai niém thu nhap céng va quéan ly thu nhép cong.

b) Co céu thu nhép cong.

¢) Quén ly thué:

- Pic diém quan Iy thué;
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- Muyc tiéu quén 1y thué;

- N§i dung quan 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 Iy phi va 1€ phi.

4. Quan ly ngén sich nha nwéc

a) Khai niém ngéan séch nha nudc.

b) Vai trd cia ngéin sach nha nudc.

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

- Lap du toan ngéan sich;

- Chép hanh ngén séch;

- Quyét ton ngan s4ch.

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

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

- N§i dung phén cip quan Iy ngén sach nha nuéc.
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Chuyén d& 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;

- Dic trung cua dich vu cong;

- Phén loai dich vu cOng.

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

x4 hoi:

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

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

- Céc cach thirc can thi€p cia Nha nudce trong cung cép dich vu cong.
2. N§i dung quén ly nha nwéc vé cung cap dich vu cong

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

b) Quan ly chi tiéu cong hudng téi 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 cong nhidm bao ddm cic muc ti€u cia Nha nude.

d) Tao 18p moi trudng de ting cudng tiéng néi clia ngudi dan dbi véi cac

chinh sach ctia Nha nudc.

¢) Ban hanh co ché khuyén khich cic 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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gidi:

Chuyén dé 8
CHINH PHU PIEN TU

1. Nhitng véin dé chung vé chinh phi dién tir

a) Khai niém chinh phu dién tr.

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

c¢) 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 myén;

- C4c tiéu chi danh gid dich vu cong truc tuyén.

b) Cac dich vu cong truc tuyén ciia mot sb qudc gia va khu vic trén thé

- O My,

- § Lién minh chau Au;

- § Singapore.

¢) iéu 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;
- Diéu kién vé con ngudi tham gia dich vu cong truc tuyén.
d) Pé4nh gia chung v& dich vu cong truc tuyén & Viét Nam:
- S6 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 truong 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 mét thong tin ca nhan cia céc dich vy cong truc
tuyén & Viét Nam.

d) Céc bién phép khéc.

Chuyén d& 9
VAN HOA CONG SO

1. Khai niém, djc diém va vai trd ciia viin h6a cong sé
a) Khai niém vé cOng s& va véin hod cong sd:

- Khai niém va phan loai cdng s&;

- Khai ni€ém vén hoé cong s&;

- Mt so thudt ngir co ban, cén thi€t cho nghién ciru va xay dung vin hoa
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 véi 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 tuwdng va vin hod cong s& thyc té.

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

- Vin hod c6ng s& va hi€u qua van hanh cong so;

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

2. Nhén dién van hoa cong sé&

a) Khai niém va tac dung clia nhédn dién vén héa cdng so.

b) Cac loai hinh vin hoé cong sé.

c¢) Céc giai doan hinh thanh, van dong cia vin hoa cdng sd.

3. Xay dung van hoa cong s&

a) Dinh nghia x4y dung van hdéa cong s&.

b) Nhu cdu xay dung vin hoa cong sé. |

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

d) Céch thirc xay dung vin héa cong so:

- Nhén dién vin hda cong sd;

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

- T chirc thyc hién chién lugc phét trién vin héa cong s6.
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Chuyén d2 bio cio

CAI CACH HANH CHINH O BQ, NGANH VA PIA PHUONG

Noi dung cia bdo céo nay tuy thude vao dbi trong hoc vién (cong chic
khéi bd, nganh hay dia phuong). Nhing goi ¥ sau day hd trg cho qu4 trinh x4y
dung va trinh bay bao cdo.

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

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

¢) Nhitng ly do chinh thic dy cai cach hanh chinh & b, 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) Cac ndi dung cai cach hanh chinh & bg, nganh (dia phuong).

¢) Panh gia téng quan v& két qua cai cach hanh chinh & bd, nganh (dia
phuong).

d) Cac bai hoc kinh nghiém rit ra qua thuc tién cai cach hanh chinh & b9,
nganh (dia phuong).

d) Xac dinh cac myc ti€u va giai phép tlep tuc cai cach hanh chinh & bg,
nganh (dja phuong).

3. Vai tro cia ddi ngii can bd, cong chirc trong cdi cach hanh chinh

a) Tang cudmg nhén thirc vé cai cach hanh chinh dé thay ddi thai d6, hanh
vi d6i v6i cai cach.

b) Xéac dinh r8 trach nhiém cia CBCC trong viéc thyc hién céi cdch hanh
chinh.
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¢) Yéu cAu phai xay dung chuong trinh hanh dong cu thé dé thyuc hién cai
cach hanh chinh d6i 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

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

Nbi dung ciia bdo céo 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 vy cong do bd, nganh (dia phuong) cung cip theo
nhém: Dich vu hanh chinh cdng, dich vu sy nghi€p c6ng va dich vu cdng ich;

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

- Dic diém dich vu cong cia bg, nganh (dia phuong).

b) Chét lugng dich vu cong do b, nganh (dia phuong) cung cép:
- Céc tiéu chi d4nh gia 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 cp dich vu cdng cua bd, nganh
(dia phuong): ‘

- C4c nhén t6 khach quan;
- C4c nhan t§ ch quan.
2. D4nh gia hoat ddng cung cdp dich vu cong ciia by, nganh (dia |

phwong)
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a) Uu va nhugc diém hoat dong cung cép dich vu cong cia b, nganh (dia
phuong) theo tirg 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 t6i wu va nhuge diém:
- Nguyén nhéan vé thé ché;

- Nguyén nhén vé& t§ chirc va nhan su;

- Nguyén nhan vé tai chinh;

- Nguyén nhan vé vai trd cia Nha nu'érc.trong viéc cung cip dich vu cong
(do sy 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 cp cac dich vu cong:
- Muc tiéu;

- Phuong huéng.

b) Céc gidi phap dé nang cao chit luong cung cp dich vu cc‘)ngi

- Phén dinh vai trd ciia Nha nuéc trong viéc cung cp 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 vy cong;

- Nhém gidi phap vé xa hoi hoa dich vu cdng (chuyén giao cho khu vuc
tu, huy dong su tham gia, déng gop clia khu vy tu hay ngudi st dung dich vu).

c) K& hoach (16 trinh) thyc hién cac giai phép:
- Trudc mit;

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

Chuyén dé 10

KET HQP QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

nuédc

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

a) Quan ly va két hop trong quén Iy nha nuéec.

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 thire két hop quan 1y.

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

2. Sur két hop trong quén Iy nha nwéc theo nganh va lianh thd
a) Quan ly nha nude theo nganh.

b) Quan ly nha nuéc theo lanh thd.

¢) Két hop quan Iy nha nuéce 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) Tudn thii 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 nwéc 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 hop 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 thuc 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 nuée 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 Iy nha nwée theo nganh/linh vire va linh
tho '

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

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

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

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

&) Cac nhan t6 tac dong dén su két hop quan Iy nha nuéc theo nganh/linh
vuc va lanh 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 t& - xa hoi dat duoc thong qua két hop quan Iy
nha nuéce theo nganh/linh virc va lanh thé. '

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 cta nganh/linh vuc dbi voi dia phuong vé céc noi
dung két hop quan ly.

d) Nhitng khé khén, han ché trong két hop quan ly nha nudc theo
nganh/linh vuc va lanh thd. ‘

d) Nguyén nhén cia céc thanh cong va han ché trong két hop quén 1y 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
vue va lanh thé.

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

¢) Céc kién nghi vé6i Chinh phu, 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 1ap ké hoach trong t5 chitc.

b) Phén loai ké hoach trong t chirc.

¢) Loi ich cia viéc lap ké hoach trong td chirc.

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

2. Quy trinh lap ké hoach trong t chirc

a) Thu thép, tdng hop va phén tich thong tin vé t§ chirc.
b) X4ac dinh muyc tiéu.

c) Xac dinh céc gidi phép thuc hién myc ti€u va nhimg ndi dung ban ké
hoach.

d) Du thao ban ké hoach.

d) LAy v kién ctia c4n bd, cdng chirc trong co quan v& ndi dung du thao ké
hoach va chinh stra dy thao ké hoach.

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

b) K¥ thuit phan tich SWOT: K¥ thuét 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 té chirc nha nwée

a) Khai niém hoi hop ctia t§ chire nha nudc.

b) Vai tro hdi hop d6i véi hoat dong ciia td chirc nha nuéc:

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

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

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

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

- Dai hoi va tinh chét cia dai hoi;

- Hoi nghj va tinh chét ctia hoi nghi;

- Hoi thao va tinh chét cia hdi théao;

- Giao ban va tinh chit ctia giao ban;’

- Céc hinh thirc hdi hop khéc.

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

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

- Yéu ciu vé céach thirc t chirc.

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

- Nhitng viéc can 1am trong khi thuc hién hoat dong hdi hop;
- Nhitng viéc cn lam sau khi két thiic hoi 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 hdi hop;

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

+ Ngudi diéu hanh;

+ Vai trd cia ngudi didu hanh.

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

+ Bam sat muc tiéu t chirc hdi hop;

+ Bao dam hiéu qua cia hoat ddng hoi hop.

b) N6i dung diéu hanh hoat dong hdi hop:

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

+ Lién hé, phéi hop véi céc c4 nhan tham gia hoat dong hdi hop;

+ Lap phuong 4n diéu hanh hoi hop.

- Diéu hanh hdi hop:

+ Piéu hanh dai hoi;

+ Piéu hanh hdi nghi;

+ Diéu hanh hoi thao;

+ Diéu hanh héi nghi giao ban;

+ Piéu hanh c4c hinh thirc hdi hop khéc.

¢) Xir ly mot sé tinh hudng thuong gép trong khi diéu hanh hoi hop:

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

git) v6i nhau trong cuge hop;

- Tinh hudng thoi gian hdi hop bi kéo dai;
- Tinh huéng hdi hop trdm ling;
- Tinh hudng ngudi d hoi hop bét binh v6i ngudi diéu hanh.
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Chuyén dé 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 nudc;

- Khai niém phén tich cong viéc.

b) Vai trd cia phén tich cong viée:

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

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

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

- Pbi véi viée tu minh xir Iy céc vAn d& cong vu.

2. N§i dung phén tich cong viéc

a) Phén tich, x4c dinh tén goi cong viéc:

- Tén goi cong viéc;

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

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

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

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

-Y nghia clia myc tiéu cong vigc d6i v6i qua trinh thye hién;
- Yéu ciu dbi vé6i xac dinh muc tiéu cong viéc;

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

- C4ch thirc x4c dinh muc tiéu cia mdt cdng 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 lvc cAn huy dong dé thyc hién cong |
viéc:

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

+ Nguén lyc tai chinh va céc phuong tién;

+ Ngudn lyc thoi gian.

- Y nghia ctia viéc phén tich, x4c dinh cdc nguodn luyc d6i véi viée to chirc,
thuc hién cong viéc; '

- Yéu ciu trong xac dinh céc nguén lyuc;

- Céach thirc x4c dinh cic ngudn lyc can huy dong dé thuc hién mot cong
viéc cu thé.

d) Phan tich, xac dinh san phdm - két qua ddu ra cia cong viéc va hé
théng tiéu chudn danh gia két qua thyc hién cong viéc:

- San pham - két qua dau ra ciia cong viéc;
- Hé thong tiéu chuén danh gia két qua cong viéc;

- Céach thirc x4c dinh san pham - két qua dau ra va ti€u chuin dénh gia
cho mot cdng vi€e cu thé. ‘

e) Két qua phan tich cong viéc: Ban phén tich cong viéc.
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Chuyén dé 14
KY NANG PHAN CONG VA
PHOI HOP TRONG HOAT PONG CONG VU

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

a) Phén cong trong hoat dong cong vu: |

- Khai niém phén cdng cong vi¢c;

- Loi ich cta phén cong cong viéc;

- Céc phuong thirc phin céng 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 phéi hop trong céc td chirc nha nuéc;

- Loai hinh phéi hop;

- Hinh thirc phdi hop;

- Co ché phéi hop;

- M6t sb yéu céu trong phéi hop.

¢) Quan hé giita phan cong va phéi hop.

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

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

- HO tr¢ di€u kién d€ 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 viée phdi hop cin thyc hién ¢ dat duge muc tiéu
phdi hop;

+ Lura chon co ché phdi hop phil hop;

+ Cu thé hoé phwong thirc phdi hop;

+ Huy dong sy tham gia va nd luc ctia c4c bén lién quan;
+ Chu tri c4c hoat dong phdi hop.

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

+ K§ niing phan tich cong 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 phét trién k§ ning thuyét trinh cong vu:

+ Nhu cu phat trién k§ niing thuyét trinh ctia cong chifc;

+ 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
tudn thu: :

- Vai trd cua thuyét trinh trong cong vu:

+ Truyén dat thong tin; |

+ Truyén cam;

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

- Nhitng yéu ciu cén tun 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 d& thuyét trinh;

= X4c dinh muc dich thuyét trinh;

- Tim hiéu d6i twong tham dur;

- Tim hidu didu kién thyuc 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 d& xay dung ndi dung thuyét trinh;

+ Soan thdo va hoan thién ndi 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 sir hd tro cia trg t4, chuyén gia tu vén;

- Hoan thién néi dung va kich ban thuyét trinh.

d) Rén tép k¥ ning thuyét trinh:

- Su cén thiét rén tap 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 cau hoéi;

- Cau hoi 4c y, khiéu khich.

Chuyén dé 16
KY NANG PANH GIA THUC THI CONG VU

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

a) Khai ni€ém.

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

- Sur cAn thiét Iua chon muc tiéu danh gié thyc thi cong vuy;

- Muc tiéu doi véi ca nhéan;
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- Muc tiéu d6i véi td chirc.

¢) Thoi diém danh gi4 thuc thi cong vu.

d) N6i dung danh gid thuc thi cong vu:

- P4nh gi4 két qua, hiéu qua thuc thi cdng vu ciia cong chirc;
-‘Dénh gia nang luc thyc thi cong viéc;

- Panh gi4 d6ng co lam viéc.

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

- Ca nhén ty danh gié;

- Tap thé dé4nh gia;

- Thi truéng truc tiép danh gis;

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

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

a) Céc yéu clu;

b) Piéu kién dé thuc hién cac yéu ciu 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 dénh gia.

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

@) Tién hanh d4nh gi.

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





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

4. Cac phuwong phidp danh gia thue thi cﬁhg vu
a) So sanh v&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) Banh gia thong qua béo cdo.

e) Phong vén.

g) Binh bau.

h) Déanh gia 360 d§.

5. Mgt s6 khé khin thwdmg gdp trong danh gia thwc thi cong vu va
cach khic phuc

a) Mot sb kho khin thudng gip trong dénh gia.
b) M6t s6 15i thudng giip trong danh 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) Véan ban quy pham phép luat:
- Khéi ni€ém vin ban quy pham phép luit;

- Pc diém van ban quy pham phip luat;
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- Hé théng vin ban quy pham phép lujt & nude ta hién nay;

- Céc chirc néng ctia vin ban quy pham phép luét;

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

b) Phén biét van ban quy pham phap luat v&i vin ban 4p dung phdp luit.
¢) Nhitng nguyén tic clia 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 xdy dung VBQPPL

a) Quy trinh xady dung luét, phéap Iénh.

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

¢) Quy trinh xdy dung VBQPPL ciia Chinh phu.

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

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

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

- Quy trinh xay dung VBQPPL cua HDND;

- Quy trinh xay dung VBQPPL ciia UBND.

3. Mt s6 k¥ niing trong xiy dung VBQPPL

a) K¥ ning soan thao du thao:

- Nhimng hoat dong chinh;

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

b) K¥ nidng trong danh 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 cac giai phép ma dy thao dua ra (phuong phap didu
chinh).

¢) K§ ning 14y y kién gép y vé du thao:

- X4c dinh noi dung lay y kién gop ¥ vé du thao;
- X4c dinh dbi tuong 14y y kién gbp ¥ vé du thao;
- X4c dinh hinh thic 1y ¥ kién gbp ¥ 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¥ ning 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 sat va trao ddi kinh nghiém céng tic qua thuc tién
tai mot don vi cu thé.

b) Gitip hoc vién két néi gita ly thuyét v6i thyc hanh.
2. Yéu ciu

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

b) Hoc vién chuén bi truéc cau héi hoic vin dé can 1am rd trong qua trinh
di thyc té.

c¢) Co s& dao tao, boi dudng t8 chirc di thuc té cho hoc vién.

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

e Muc 2
| VIET THEU LUAN CUOI KHOA

L

B

1. Muc dich - ‘ o

a) Panh gia muc ), _k»;é,t.quéil hoc tép cia hoc vién dat dugc qua Chuong
trinh.

b) Panh gi4 kha ning vin 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) Cudi khéa hoc, m3i hoc vién viét mot tidu luéin 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§ nang thu nhan dugc, phan tich cong viéc hién
nay va dé xuét vin dung vao cong viéc.

b) Pung yéu ciu cta tiéu luan tinh huéng quéan Iy nha nuéec.

c) bo dai khong qua 20 trang A4 (kh(‘)ﬁg 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 gia, 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
khoa 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 khong duge cip Chimg chi.

b) Xép loai:

- Giéi: 9 - 10 diém;

- Kha: 7 - 8 diém;

- Trung binh: 5 - 6 diém;

- Khong dat: Dudi diém 5 M

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG
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Tai liéu huwong din thuce hién Chwong trinh boi dudng ngach chuyén
vién chinh

B Noi vu va Hoc vién Hanh chinh gilt ban quyén tai liéu ndy.





BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

TAI LIEU HUONG DAN THUC HIEN
CHUONG TRINH BOI DUONG NGACH CHUYEN VIEN CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-BNV ngay  thdng  ndm 2013
ctia Bé trucng Bé Nji vu)

Phin 1
NEN HANH CHINH NHA NUGC
Khéi lwong kién thirc gdm: 09 chuyén d& giang day va 02 chuyén d béo
cédo. - '

Thoi gian thyc hién: Tng s6 12 104 tiét, trong d6 44 tiét Iy thuyét, 44 tiét
thao luén - thuc hanh, 16 tiét 6n tdp va kiém tra.

Chuyén dé 1
LY LUAN VE HANH CHINH NHA NUGC

Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luin, thyc hanh: 04 tiét
I. MUC PiCH

Trang bi cho hoc vién c4c kién thitc co ban v& hanh chinh nha nuée va xu
hudng phét tri€n ciia hanh chinh nha nuéce.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:

1. Hidu dugc ndi ham cia cic khai niém quén Iy nha nuée va quén ly
hanh chinh nha nuéc.

2. Nam vitng cdc nguyén tac ctia hanh chinh nha nudc.





3. Ném duoc chirc ning ciia hanh chinh nha nuéc.

4. Nhin thiic duge nhitng thach thitc ma bd méy hanh chinh nha nuéc
phai dbi mt trong bbi canh toan ciu hoéa va cdc xu huéng phat trién hanh chinh
trén thé gi6i.

5. Nhan thirc dugc ban chét, sy tit yéu va xu hudng cai cach hanh chinh.

6. C6 kha ning d4nh gi4, rit ra cac bai hoc kinh nghiém dé van dung vao
thue tién nhim nang cao chat lugng hoat dong ctia co quan, don vi.

IIL. NOI DUNG

1. Hanh chinh nha nuéc

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

b) Vai trd ciia hanh chinh nha nuéc d6i véi su phét trién kinh té - x3 hji.
2. C4c nguyén tiic hanh chinh nha nwéc

a) Khéi niém nguyén tic hanh chinh nha nuéc.

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

- Nguyén tic Pang cdm quyén lanh dao hanh chinh nha nuéc;
- Nguyén tic phép tri;

- Nguyén tic phuc vu;

- Nguyén tic hiéu luc, hiéu qua.

3. Cac chirc ning co ban ciia hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém va phén loai chirc néing hanh chinh nha nuéec.
b) Céc chirc ning co ban ctia hanh chinh nha nuéc:

- Chirc néng ndi bo;

- Chtrc ndng bén ngoai.

4. Cai cach hanh chinh nha nwéc

a) Bbi canh chung: Toan ciu héa va hoi nhap qubc té.

b) Cai c4ch hanh chinh & cdc nuéc trén thé gidi.

c¢) Cai cach hanh chinh & Viét Nam.

IV. PHUGNG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tic chuin bi

a) Gidng vién:

- Chuén bi gi4o 4n trde khi giang day;





- Chufn bj c4c vin ban, tii liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trudce tai liéu hoc tép;

- Chuén bj bai tap tinh hubng, cau héi thao luan.
2. Phuwong phap gidng day

Két hop gitta phuong phép thuyét tnnh cia giang vién, phén tich tinh
hudng va thao luin nhém nhé (4 - 5 ngudi).

3.Po dung giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thdo ludn nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sét truc tiép;

- Hoéi dap;

- Kiém tra nh6m;

- Dung béang héi.

V. BQ TAI LIEU

1. Bit bujc

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho mdi budi hoc;
- Bai giang ly thuyét chuyén d&, bai tap thao luin.

2. Tai li€éu tham khao

- Chiavo - Campo/Sundaram: Phuc vu va duy tri: Cai thién Hanh chinh
cong trong mdt thé gidi canh tranh. NXB Chinh trj qubc gia, 2003.

- Chuong trinh tdng thé Cai cich hanh chinh nha nuéc giai doan 2001 -
2010 (ban hanh kém theo Quyét dinh 136/2001/QD-TTg ngay 17/9/2001 cta
Thu tuéng Chinh phi).

- Chuong trinh téng thé Cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-
2020 (ban hanh kém theo Nghi quyét 30¢c/NQ-CP ngay 08/01/2011 ctia Chinh
phu).

- Bang Cong sén Viét Nam: Nghi quyét Hoi nghi Trung wvong 8 (khda
VII) va Héi nghi Trung wong 5 (khoa X).





- Nguyén Ngoc Hién (chi bién): Nhimg giai phép thiic déy cai béch hanh
chinh & Viét Nam. NXB Chinh trj quéc gia, 2003.

VL. CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich méi quan hé giita quyén hanh phép véi quyén 1ap phép va
quyén tu phap. Lam thé nao dé kiém soat dugc hoat dong thuc thi quyén hanh
phép cua cac co quan nha nudc?

2. Phan tich vi tri phép 1y va co ché hoat dong ciia Chinh phu va & xuit
céc giai phap nang cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong cuia Chinh phu.

3. Hiéu lyc va hiéu qua trong hoat dong hanh chinh nha nuéc 1a gi? Lam
thé nao @& nang cao hiéu lyc va hiéu qua cta hanh chinh nha nuéc?

4. M6t trong nhiing nguyén tc co ban chi phéi hoat déng quan 1y nha
nuée hién nay & cic nudc phat trién 13 “Chinh phu cin phai 14i thuyén cha
khong phai chéo thuyén”. Anh (chi) hiy phén tich nguyén tic trén.

5. Anh (chi) hdy d4nh gi4 kha niing van dung céc yéu t6 ciia md hinh quan '
Iy cong méi & cac nudc dang phat trién néi chung va Viét Nam noi riéng.

6. Tai sao cai cach hanh chinh ¢ nuéc ta dugc Pang va Nha nudc ta xac
dinh 14 trong tAm cia cai cach nha nudce theo hudng phép quyén XHCN?

7. Theo anh (chi) céng cudc cai cach hanh chinh & nudc ta hién nay dang
gép phai thach thirc nao? Cén 1am gi dé khéc phuc?

Chuyén dé 2
PHAP LUAT TRONG HANH CHINH NHA NUGC

Thoi luong: 08 tiét

Ly thuyét: 04 tiét

Thao luan, thic hanh: 04 tiét
1. MUC PiCH

Cung cip cho hoc vién nhimg kién thirc c6 tinh hé théng vé co s& phép ly
ctia hanh chinh nha nuéc va viéc 4p dung phép luét trong hanh chinh nha nuéc,
gitip ho nhén thirc diy da vé yéu ciu va cach thirc thye thi cong vu trong khudn
khd phép luat. '

IL. YEU CAU





Sau khi hoc xong chuyén d€, hoc vién c6 the:

1. Nhéan thitc dugc vai trd, y nghia cia phdp ludt trong hanh chinh nha
nudec.

2. X4c dinh dugc sy didu chinh cia phép lust dbi véi td chirc, hoat dong
hanh chinh nha nuéec.

3. Biét dugc dia vi phép ly hanh chinh ciia céc chi thé trong hanh chinh -
nha nuée.

4. Nim dugc ban chit cia 4p dung phép luit trong hanh chinh nha nudec.

5. Nhan thtrc dung phap ché va yéu ciu ting cudng phap ché trong hanh
chinh nha nuéec.

III. NQI DUNG

1. Phap luit trong hanh chinh nha nwéc

a) Nhﬁng vén d& chung vé phép luat.

b) Khai niém va dic diém ctia phép ludt trong hanh chinh nha nudc.
¢) Vai tro cta phap ludt trong hanh chinh nha nuéc.

d) Cac yéu tb tac dong dén phap luat trong hanh chinh nha nude.

2. Phap luat v& dia vi phap 1y hanh chinh ciia chi thé trong quan ly
hanh chinh nha nwéc

a) Dia vi phép ly hanh chinh ctia co quan hanh chinh nha nuée.
b) Dia vi phép ly hanh chinh ctia cdng chirc hanh chinh nha nuée.
¢) Dia vi phép ly hanh chinh cia td chirc x3 hoi.

d) Dia vi phap ly hanh chinh cia cdng dan.

3. Thye hién va 4p dung phap luét trong hanh chinh nha nuéce
a) Thuc hién va 4p dung phap ludt trong hanh chinh nha nuéc.

b) Yéu chu dbi véi viéc thyc hién va 4p dung phap lujt trong hanh chinh
nha nudec.

4. Phap ché trong hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém phap ché trong hanh chinh nha nuéc.

b) Céc yéu ciu vé phép ché trong hanh chinh nha nuéc.

¢) Céc bién phép ting cudng phép ché trong hanh chinh nha nuée.
IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bi





a) Giang vién:

- Chuén bi gi4o 4n trudc khi giang day;

- Chuén bj c4c vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ctru trude tai liéu hoc tap;

- Chudn bj bai tap tinh huéng, céu hoi thao luin.
2. Phwong phap gidng day |

Két hop gifta phuong phap thuyét trinh cia giang vién, phéin tich tinh .
hudng va thao lusn nhém nhod (4 - 5 ngudi), 1am bai tap tinh hudng, trao ddi kinh
nghiém.

3. P6 diing giang day

- Béng va bt viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hop cho théo ludn nhém nhé (4 - 5 ngudi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sét tryc tiép;

- Héi dap;

- Kiém tra nhém;

- Dung béang hoi.

V. BO TAI LIEU

1. Bét budc

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho mdi budi hoc;

- Bai giang ly thuyét chuyén d&, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khao

- Hoc vién Hanh chinh qudc gia: Gio trinh Ly luan chung v& nha nudc va
phép ludt. NXB Giso duc, 2007. o

- Khoa lujt, Pai hoc quéc gia} Ha Noi: Gido trinh ly Iuin chung v& nha A
nudce va phap luit. NXB DPai hoc Qudc gia Ha Noi, 2005.

- PGS: TS Dinh Vin Mau: Quyén lwc nha nuée va quyén cong dan. NXB
Chinh tri quéc gia, 2003.





- GS. TSKH Pao Tri Uc (chu bién): Xdy dung nha nuéc phap quyén -
XHCN Viét Nam. NXB Chinh tri quéc gia, 2005.

- PGS. TS Nguyén P#ng Dung: Chinh phu trong nha nuéc phap quyén.
NXB Dai hoc Qudc gia Ha Ndi, 2008.

- TS Luong Thanh Cudng: Mot s vén d Iy luan vé ché dinh phap luat
cdng vy, cdng chirc. NXB Chinh tri - Hanh chinh, 2011.

VI. CAU HOI THAO LUAN

1. Trinh bay céc yéu t tic dong dén phap luit trong hanh chinh nha
nudce?

2. Néu céc giai phap ning cao hiu qua 4p dung phap luit trong hanh
chinh nha nugc? '

3. Quan diém cia anh (chi) v& su cn thiét ting cudng phép ché trong
hanh chinh nha nuéc hién nay?

Chuyén dé 3

QUYET PINH HANH CHINH NHA NUOGC

Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Thao luan, thuc hanh: 04 tiét

1. MUC PiCH

Cung c4p cho hoc vién co s& Iy luén vé quyét dinh hanh chinh nha nuéc,
dic biét 1a tinh hop phép va hop 1y clia quyét dinh hanh chinh, quy trinh xay
dung va ban hanh quyét dinh hanh chinh & cac cip d6 khéc nhau trong bd miy
hanh chinh, gép phin ning cao ning luc tham gia xay dung quyét dinh hanh
chinh cta chuyén vién chinh.

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:

1. Nhan thirc dung dén v& ban chét, vai trd va dic diém cia quyét dinh
hanh chinh nha nuéc. o

2. Xéc dinh duoc céc loai quyét dinh hanh chinh nha nuée.





3. Phan tich dugc tinh hop phép va tinh hop Iy cia quyét dinh hanh chinh
nha nuée. : '

4. Biét cach tra cir, sfip x8p, phan tich, 5p dung c4c dang quyét dinh hanh
chinh nha nuéc vao qua trinh quéan ly hanh chinh nha nuéec.

III. NOI DUNG

1. Khai ni¢m, diic diém cia quyét dinh hanh chinh nha nwéc

a) Khainiém quyét dinh hanh chinh nha nuéc.

b) Pic diém cua quyét dinh hanh chinh nha nudec.

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

2. Phén loai quyét dinh hanh chinh nha nwéc

a) Phan loai theo tinh chét phap ly.

b) Phén loai theo chii thé ban hanh.

3. Cic yéu ciu abi véi quyét dinh h:’inh chinh nha nwéc

a) Yéu ciu vé tinh hop phap.

b) Yéu cdu vé tinh hop Iy.

4. Quy trinh x4y dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nwéc

a) Quy trinh xdy dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc cia
Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu.

b) Quy trinh xay dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc ctia Bo
truong, Thi trudng co quan ngang bo.

¢) Quy trinh x4y dyng, ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc cta Uy
ban nhan dén cic cip.

d) Quy trinh x4y dung, ban hinh quyét dinh hanh chinh nha nuéc lién tich.
IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céng tic chuin bi

a) Giang vién:

- Chudn bj gi4o 4n trudc khi gidng day;

- Chuin bj c4c van ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liéu hoc tap;

- Chuén bi bai tap tinh huéng, cau héi thao luan.

2. Phwong phap gidang day





) Két hop giita phuong phép thuyét trinh cua gisng Viét’l, phéan tic’h tinh
huong va thao ludn nhém nhé (4 - 5 nguoi), lam bai tip tinh hudng, trao d6i kinh
nghiém.

3. Pd diing giang day
- Bang va bit viét bang;
- May chiéu;
- Phong hoc thich hgp cho thao ludn nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.
4. Phwong phap danh gia
- Quan sét truc tiép;
- Hoéi dap;
- Kiém tra nhém;
- Dung bang hoi.
V. BQ TAI LIEU
1. Bit budc
- CAc hinh chiéu (slides) bai giang cho fnﬁi budi hoc;
- Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao luén.
2. Tai liéu tham khao

- Khoa Luat, Pai hoc téng hop Ha Noi: Gido trinh Ly ludn chung vé nha
nuéc va phép luat. NXB Chinh trj quéc gia, 1993.

- Truong DPai hoc Luat Ha Noi: Gido trinh Luit hanh chinh Viét Nam.
NXB Coéng an nhan dén, 2007.

- Khoa hoc t4 chirc va quén Iy - mot s6 van d& 1y luan va thuc tién. NXB
Théng ké, 1999. |

- Hoc vién Hanh chinh: Gi4o trinh Thdm quyén hanh chinh nha nudéc.
NXB Khoa hoc k¥ thuét, 2011.

- Hiéu lyc cia vin ban phdp luit - nht“mg vén dé& ly luan va thuc tién.
NXB Chinh trj quéc gia, 2005. |

- Céc giai phép thiic dy cai cach hanh chinh & Viét Nam. NXB Chinh tri
qubc gia, 2001.

- Kiém so4t quyén Iyc nha nudc - Mot sé vén dé Iy ludn va thuc tién &
Viét Nam hién nay. NXB Chinh trj quéc gia, 2008.

VI. CAU HOI THAO LUAN





1. Phén tich tinh hop phép va tinh hop 1y ctia quyét dinh hanh chinh nha
nudc?

2. Thé no 12 tinh kha thi cia quyét dinh hanh chinh nha nuéc? Tinh hop
phép, hop Iy ¢6 anh huéng nhu thé ndo dén tinh kha thi clia mot quyét dinh hanh
chinh nha nudc?

3. Anh (chi) hy néu céc nguyén thc trong hoat dong x4y dung, ban hanh
quyét dinh hanh chinh nha nuéc ¢ Viét Nam hién nay? Phan tich vai trd cua

nguyén tic bao dam tinh khach quan trong viéc xdy dung, ban hanh quyet dinh
hanh chinh nha nu6c?

4. Anh (chi) hdy trinh bay vai tr6 cia Chinh phu trong viéc xdy dung, ban
hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc ¢ Viét Nam hién nay?

Chuyén dé 4

TONG QUAN VE CHINH SACH CONG

Thoi luong: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luén, thuc hanh: 04 tiét

I. MUC PICH

Cung cép cho hoc vién kién thirc co ban vé chinh séch cong va céc budce
trong chu trinh chinh sach, tir d6 nang cao nhan thirc va kha ndng van dung
trong thyc tién hoach dinh va thyc thi chinh séch thudc nganh, linh vuc cOng tac
cua hoc vién.

II. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién ¢ thé:

1. Nhén thirc dugc khéi niém co ban vé chinh sich cdng va vai trd cua
chinh sach cong.

2. Nim dugc muc dich, yéu ciu va cach thirc hoach dinh chinh sach cong.

3. X4c dinh duge cac bude va céc didu kién cin thiét d& t§ chirc thyuc hién
chinh sach.

4. Van dung duge kién thirc trén vao quén Iy chinh séch cong theo chirc
ning, nhi€m vu quyén han cta hoc vién.
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III. NOI DUNG
1. Nhitng vén d& chung vé chinh sich cong
a) Quan niém vé& chinh sich cong.
b) Vai trd ctia chinh séch cdng trong quan ly nha nudc.
¢) Phén loai chinh sach cong.
d) Chu trinh chinh séch cong;:
- Khéi niém chu trinh chinh sach cong;
- C4c giai doan trong chu trinh chinh sach cong.
2. Hoach dinh chinh sich cong
a) Khai niém va y nghia cta hoach dinh chinh sich cong.
b) Quy trinh hoach dinh chinh sach cong;:
- Muc tiéu hoach dinh chinh séch cong;
- X4y dung du thdo cac phuong 4n chinh séch cdng;
- Lua chon phuong 4n du thdo tbt nhét;
- Hoan thién phuong an lua chon;
- Thédm dinh phuong 4n chinh séch cong;
- Quyét nghi ban hanh chinh s4ch cong;
- Cong bd chinh sach cong.
3. T4 chirc thyre hién chinh sich cong
a) Khai niém va tim quan trong ctia thyc hién chinh séch cong.
b) Céc budc t chirc thuc hién chinh séch cong:
- Xay dung ké hoach trién khai thuc hién chinh sach cong;
- Phd bién, tuyén truyén chinh séch cong;
- Phan cong, phéi hop thuc hién chinh sich cong;
- Duy tri chinh séch cong;
- Piéu chinh chinh sich cong;
- Theo d6i, kiém tra, don déc viéc thyc hién chinh sich cong;
- Péanh gid, téng két, rat kinh nghiém.
¢) Nhitng yéu cu co ban d6i vé6i td chirc thuc hién chinh sach cong:
- Yéu céu thyc hién muc tiéu; '
- Yéu chu bao dam tinh hé thc")ng;
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- Yéu céu céc co quan nha nuéc phai bdo dam tinh phép ly, khoa hoc va

hop Iy trong t& chitc thyc hién chinh sach cong;

cong;

- Yéu ciu bao dam lgi ich that sy cho céc dbi twong thy hudng.
d) Céc yéu tb anh hudng dén td chirc thuc hién chinh sich cong:
- Yéu t6 khach quan;

- Yéu t6 chti quan.

4. Panh gia chinh sach cong

a) Khai niém va vai trd ciia d4nh gia chinh sach cong:
- Khéi niém danh gié chinh sach cong;

- Vai tr6 cta danh gia chinh séch cong;

- Str dung céc tiéu chi dénh gia chinh sich cong.

b) NGi dung danh gid chinh sich cong:

- Danh gi4 dAu vao;

- Pé4nh gi4 dAu ra;

- Péanh gi4 hiéu lyc;

- Banh gié hi¢u qua;

- Panh gié qué trinh.

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

a) Giang vién:

- Chuén bi gido 4n truée khi gidng day;

- Chuén bi céc viin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ctru trude tai liu hoc tap;

- Chuén bj bai tip tinh hudng, c4u héi thao luan.

2. Phuwong phap gidng day

- Giang vién thuyét trinh cho hoc vién céc van d€ co ban vé chinh sich

- Théo luan trén 16p mot sé hién twong dién hinh trong hoach dinh va thyc

hién chinh sach cong & Viét Nam;

- Gi6i thidu c4c tai liéu tham khao vé chinh sach cong.
3. Pb ding gidng day
- Bang va but viét bang;
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- May chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao lun nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sét truc tiép;

- Hoi dép;

- Kiém tra nhém;

- Dung bang hoi.

V. BOQ TAI LIEU

1. Bét bude

- Céc hinh chiu (slides) bai giang cho m&i budi hoc;
- Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khéo

- Hoach dinh va phan tich chinh sach c6ng - Gido trinh Dai hoc hanh
chinh. NXB Théng ké.

- Péanh gia chinh sach cong, Nachmias. California, 1997.

- Chinh sich cong nghiép trong cac nén kinh té thi trudng phét trién,
1994.

- L& Vinh Danh: Chinh séch cong ciia Hoa ky. NXB Théng k&, 2001.

- Arnold J Heidenheimer: Chinh sich cong canh tranh. Trich bdo New
York - ST. Martin’s press, 1990.

VI. CAU HOI VA BAI TAP
1. Céu héi

a) Thé nao 1a chinh sach cdng, hinh thirc biéu hién cia chinh sach cong
nhu thé nao?

b) Hay néu chu trinh chinh sach, tAm quan trong va mdi lién hé gitta céc
khau trong chu trinh chinh sach?

¢) Néu nhitng thusn lgi, kh6 khan trong hoach dinh va thyc thi chinh séch
cong & Viét Nam hién nay?

2. Bai tidp
Hoc vién viét tiéu ludn véi chu dé vé quan hé gitra chinh sach véi céc
cong cu quén ly vi mo; vé hoach dinh va thyc hién chinh sach cong.
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Chuyén dé 5

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

Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Thao luin, thuc hanh: 04 tiét

I. MUC PiCH

Cung cép cho hoc vién nhitng kién thirc co ban v& quan ly nguon nhan lyc
cla cac t& chirc hanh chinh nha nu6c. Trén co s& d6, hoc vién c6 thé tham muu,
tu van cho céc nha quan ly trong xdy dung chinh séch va thyc hién cac hoat
dong quan 1y ngudn nhan luc nhim cai thién hiéu qua hoat dong quén ly ngudn
nhén luc trong co quan, don vi noi hoc vién dang cong tac.

IL. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:

1. Hidu duogc tim quan trong va dic trung ngudn nhan lyc cia t§ chirc
hanh chinh nha nuéec.

2. Hiéu duge chire ning va ndi dung co ban ciia quan 1y ngudn nhan lyc t
chirc hanh chinh nha nuéc.

3. X4c dinh duge cac chii thé va trach nhiém ciia cac chi thé trong quan Iy
nguon nhén lyc cia td chirc hanh chinh nha nude.

4. Trinh bay dugc nhimg dic diém va danh gid dugc nhing wu, nhuge
diém cta ctia hai mé hinh quan Iy ngudn nhén lyc co ban trong hanh chinh nha
nudc: M hinh chirc nghiép va md hinh viéc lam.

5. Nhan biét dugc mot sb thach thic co ban va hiéu duge mét s§ xu
huéng thay dbi trong quén 1y ngudn nhan lyc cla t chirc hanh chinh nha nuéc.

III. NQI DUNG |

1. Ngudn nhin lyc ciia té chirc hanh chinh nha nwéc

a) Ngudn nhén luc cia t chirc hanh chinh nha nudce 1a mét bd phén trong
ngudn nhan hre khu vire nha nuée.

b) Dic trung ngudn nhan luc cia td chirc hanh chinh nha nude.
¢) Tim quan trong ctia ngudn nhan Iyc t§ chirc hanh chinh nha nuée.
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2. Nhimmg van dé chung vé quan ly ngu(’in nhan Iyc ciia td chirc hanh
chinh nha nuéc ‘

a) Khai niém.

b) Céc nguyén tic quéan 1y ngudn nhan luc ciia t§ chirc hanh chinh nha
nudc.

¢) Chirc ning quén 1y ngudn nhén lyc cia td chirc hanh chinh nha nuéec.

3. Trach nhiém ciia cdc chi thé quén 1y ngudn nhén lyc trong 6 chirc
hanh chinh nha nuéc

a) Trach nhiém cta cac chu thé quan Iy nha nudc d6i vdi ngudn nhén lyc
to chirc hanh chinh nha nudc.

b) Trach nhiém cta cdc chi thé quan 1y ngudn nhan Iyc trong ndi bd cia
td chirc hanh chinh nha nuéc.

4. Cic md hinh cha yéu trong quan ly ngudn nhin hre ciia t6 chirc
hanh chinh nha nwée

a) M6 hinh chirc nghiép.

b) M6 hinh viéc lam.

5. Mot s6 xu hwéng cai cach hoat ddng quan 1y ngudn nhan lrc cia td
chitc hanh chinh nha nwéc

a) Cai cach chinh sich tuyén dung va ché do lam viéc.

b) Cai céch ché d6 cong chirc.

¢) Cai cach lién quan dén trach nhiém ciia céng chirc.

d) Cai cach chinh sach tién lrong ciia cong chirc.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céng tic chuin bj

a) Giang vién:

- Chuén bi gi4o 4n trude khi giang day;

- Chuén bi céc vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liu hoc tap;

- Chuén bj bai tap tinh hudng, cau héi théo Iuan.

2. Phwong phap giang day
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Két hop gitta phuong phéap thuyét trinh ctia giang vién, phan tich tinh
hubng va théo luan nhém nhé (4 - 5 ngudi), 1am bai tép tinh huéng, trao dbi kinh

nghiém.
3. P dung giang day
- Bang va bt viét bang;
- May chiéu;
- Phong hoc thich hop cho thao lugn nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.
4. Phwong phap danh gia
- Quan sat tryc tiép;
- Hoi dap;
- Kiém tra nhom;
- Diing bang héi.
V. BO TAI LIEU
1. Bét bugc
- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho m&i budi hoc;
- Bai giang Iy thuyét chuyén d&, bai tap thao luén.
2. Tai li€éu tham khao
- Armstrong: Tai liéu quan ly ngudn nhén lyc (ti ban 14n thir 10), 2009.
- Nguy&n Hiru Than: Gido trinh quan trj nhin sy. NXB Thdng ke, 2001,

- Tai liéu cung cip cho 16p Thac s§ hanh chinh cong ph01 hop giita Hoc
vién Hanh chinh va ENAP, Quebec, Canada trong khudn khd @& 4n 165 (thang
10/2010, ban tiéng Anh va ban dich sang tiéng Viét tir nguyén ban tiéng Phép).

- V6 Kim Son va Nguyen Thi Hdng Hai: Chuyén dé& “Cong vy - cong
chirc” trong Tép bai giang phin Khoa hoc hanh chinh, Chuong trinh cao cép Iy
luén chinh tri - hanh chinh, 2009.

- V3 Kim Son, L& Thi Van Hanh va Nguyén Thi Héng Hai: Gido trinh T
chitc nhan sy hanh chinh nha nuéc ding cho hé cir nhan hanh chinh. NXB
Théng ké, 2003.

- L& Thanh Ha (cht bién): Gido trinh quan tri nhan luc, Trudng Dai hoc
Lao dong x& hoi. NXB Lao dong x4 héi, 2009.
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- Nguyén Thi Hong Hai: Lya chon wu diém pht hop ctia md hinh chu'c
nghiép va viéc lam cho nén cong vu Viét Nam, Tap chi Té chirc nha nuée sb
3/2010.

VI. CAU HOI THAO LUAN

1. Phén biét nguoi lam vi€e trong td chirc hanh chinh nha nudc véi ngudi
1am viéc trong td chirc tu nhan?

2. N§i dung nao trong' quan ly ngudn nhén lyc cua td chirc hanh chinh
nha nuée cin duge quan tim trong giai doan hi¢n nay ¢ Viét Nam?

3. Uu, nhugc diém ctia md hinh quan ly ngudn nhén lyc theo chirc nghiép
va m6 hinh quan ly theo viéc 1am?

4. Dac diém cia md hinh quan ly nguon nhan luc td chirc hanh chinh nha
nude & Viét Nam hién nay. Néu nhig vu diém va han ché.

5. Kha ning 4p dung mo hinh vi tri v1ec 1am d& quan 1y ngudn nhén lyc
ciia tb chirc hanh chinh & Viét Nam va nhimg vén d¢ dit ra?

Chuyén d¢ 6
QUAN LY TAI CHINH CONG
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Théo luén, thuc hanh: 04 tiét

1. MUC PiCH

Trang bi nhitng kién thtrc co bén v& quén Iy tai chinh cdng, gitip hoc vién
nhén thire dugce vai trd ciia quan 1y tai chinh cong trong cai cich hanh chinh,
ning cao ¥ thirc trach nhiém trong vi€c tham gia gidm sat va quan 1y tai chinh
cdng tai cic co quan, don vi c6 sir dung ngin sach nha nude.

IL. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. Nhin thirc dugc tAm quan trong ctia quan 1y tai chinh cong trong hanh
chinh nha nuéec.

2. Hiéu ban chat, muc tiéu va cic nguyén tic quan ly tai chinh cong.
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3. Nim vimg cic ndi dung co ban clia quéan ly chi tiéu cong va thu nhap
cong.

4. Nhén biét dugc ban chit va cic ndi dung co ban vé quan Iy ngan sach
nha nudc, trong d6 bao gom cic giai doan cia quy trinh ngan sach 1a 14p du
toan, chip hanh va quyét todn ngan sach.

5. Vén dung dugc céc hiéu biét vé tai chinh cong @€ d6i chicu voi qua
trinh quan ly tai chinh cdng tai co quan, don vi noi hoc vién cdng tac.

III. NOI DUNG
1. Nhitng véin dé chung vé quén Iy tai chinh céng
a) Khai niém va pham vi tai chinh cong.
b) Khéi niém quén Iy t3i chinh cong.
¢) Muc tiéu quén ly tai chinh cong.
d) Nguyén tic quan ly tai chinh cong.
2. Quén ly chi tiéu cong
a) Khai ni€m chi tiéu cong.
b) Pic diém cua chi tiéu cong.
¢) Vai trd ciia chi tiéu cong dbi véi sy phét trién kinh té - xa hoi.
d) Yéu céu dbi véi quan ly chi tiéu cong:
- T6n trong ky luat tai chinh tdng thé;
- Phén bd nguén Irc tai chinh theo nhitng wu tién chién lugc;
- Két qua hoat dong: Tinh hiéu lyc va hiéu qua.
3. Quan ly thu nhip cong
a) Khai niém thu nhdp cong va quan ly thu nhép cong.
b) Co cu thu nhap cong.
¢) Quén ly thué:
- Pic diém quén Iy thué;
- Muc tiéu quén 1y thué;
- Nbi dung quan ly thué.
d) Quan ly phi va 1€ phi:
- Pic diém quan Iy phi va 1é phi;
- Phan cép thidm quyén quy dinh phi va 18 phi;
- Xéc dinh mirc thu phi va 1€ phi;
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- Noi dung quén ly phi va 1§ phi.

4. Quan ly ngéin sach nha nwéc

a) Khai ni€m ngan sach nha nude.

b) Vai trd cia ngén sach nha nudc.

¢) Nhitng nguyén tic co ban quan ly ngan sich nha nuéc.
d) Quan ly chu trinh ngén sach nha nudc:

- Lap du toan ngén séch;

- Chép hanh ngan séch;

- Quyét toan ngan sach.

@) Phén c4p quan Iy ngan séch nha nudc:

- Khai niém phan cip quéin 1y ngan séch nha nudc;
- Noi dung phéan cip quan 1y ngan séch nha nudc.
IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY
1. Cong tac chuén bj

a) Giang vién:

- Chuén bi gido 4n trude khi giang day;

- Chuén bj c4c vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liéu hoc tap;

- Chuén bj bai tip tinh hudng, cau héi thao luan.
2. Phwong phap gidang day

Két hop gitta phuong phap thuyét trinh cua gidng vién, phén tich tinh
hubng va thao lusn nhém nhé (4 - 5 ngudi), 1am bai tap tinh hudng, trao ddi kinh
nghiém.

3. Pb ding giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao ludn nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sat truc tiép;
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- Héi dép;

- Kiém tra nhom;

- Duing bang hoi.

V.BO TAI LIEU

1. Bit bude

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho m&i bubi hoc;

- Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap théo luén.

2. Tai liéu tham khao |

- GS.TS. Duong Thj Binh Minh: Tai chinh céng. NXB Tai chinh, 2004.
- Hoc vién Tai chinh: Gido trinh Tai chinh cong. NXB Tai chinh, 2009.
- PGS.TS. Trin vin Giao: Tai chinh cong dai cwong. NXB Ha N¢i, 2008.

- PGS.TS. Lé Chi Mai: Quan ly chi tieu cong. NXB Chinh tri quic gia,
2011.

VI. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (chi) nhén thic nhy thé ndo vé& muyc tiéu va cc nguyén tic quan ly
tai chinh cong?

2. Vai trd cia chi tiéu cong? Nhitng vin d& dang dit ra trong quan 1y chi
tiéu cong & Viét Nam?

3. X4c dinh céc khau yéu kém hién nay trong quan Iy thué, phi & dia
phuong noi anh (chi) cong téc va d& xudt huéng gii quyét?

4. Néu céc van dé dang dat ra trong phén cip quan Iy ngan sach nha nudc
gifra trung vong va dia phuong & Viét Nam?
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Chuyén dé7
QUAN LY NHA NUGC VE CUNG CAP DICH VU CONG

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

I. MUC PiCH

Cung cép nhimg kién thirc co ban vé dich vu cong, viéc td chirc va quan
Iy cung tmg dich vu cong ciia Nha nude, gitip hoc vién nhén thirc duge trach
nhiém ctia Nha nudc trong viéc bao dam cung umg dich vu cong va c6 kha néng ’
lién hé v6i hoat dong cia co quan, don vi noi hoc vién cdng tac.

II. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén @8, hoc vién c6 thé:
1. Nhan thtrc dugc thuce chit va céc dic trung cta dich vy cong.

2. Hiéu dugc co s kinh té cia viéc Chinh phii ¢6 trach nhiém bao dam
cung tmg dich vu cdng cho xd héi.

3. Phan dinh dugc céc ndi dung quéan ly cung ung dich vu cong ciia Nha
nudec. ‘

III. NOI DUNG

1. Téng quan vé dich vu cong

a) Nhén thic v& dich vu cong:

- Quan niém vé dich vu cong;

- Pham vi dich vu cong;

- Dic trung cia dich vu cong;

- Phan loai dich vu cong.

b) Vai trd cia Nha nudc dbi véi vige bao dam cung cAp dich vu cdng cho

x4 hoi: ’
- St cén thiét can thiép ciia Nha nuée dbi vai thi trromg;
- Muc tiéu can thi€p ciia Nha nuée vao thi tfuimg;

- Céc céch thirc can thiép ciia Nha nude trong cung cip dich vu cong.

21





2. Nji dung quan Iy nha nwéc vé cung cip dich vu cong |

a) Xay dung chién lugc va cac chinh sich, co ché vé cung cép dich vu
cdng.

b) Quan ly chi tiéu cdng hudng téi dich vu cdng cho da s6 nhan dan.

¢) Phén cip quan Iy trong cung cép dich vu cong.

d) Thuc hién chi dao, diéu hanh, kiém tra va gidm sét hoat dong cung cép
dich vu cong nhim bao dam céc muc tiéu cia Nha nudec.

d) Tao 1ap méi trudng dé ting cudng tiéng noi ctia ngudi dan dbi vai céc
chinh sach ctia Nha nudec.

¢) Ban hanh co ché khuyén khich céc nha cung cép cai thién dich vu cong.

g) Tang cudng su phan hdi cia khach hang dbi v6i nha cung cip.

h) X4 hoi hoa cac dich vu cong. |

i) H3 tro truc tiép cho ngudi ngheo dé ting kha niing ti€p can ciia ho dén
cac dich vu cong.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tic chuin bj

a) Giang vién:

- Chuén bj gido 4n trudc khi giang day;

- Chuén bj c4c vin bén, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ctru trude tai liéu hoc tap;

- Chuén b bai tép tinh hudng, cau hoi thao luan.

2. Phwong phap gidang day

Két hop giita phuwong phap thuyét trinh cia giang vién, phén tich tinh
hudng va thao luéin nhém nhé (4 - 5 ngudi), 1am bai tap tinh hudng, trao dbi kinh
nghi€m.

3. P ding gidng day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu; .

- Phong hoc thich hop cho théo ludn nhém nhé (4 - 5 nguoi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.
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4. Phwrong phap danh gia

- Quan st truc tiép;

- Hoi dép;

- Kiém tra nhém;

- Dung bang héi.

V. BO TAI LIEU

1. Béit budc

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho mbi budi hoc;

- Bai giang Iy thuyét chuyén d&, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khao

- Chu Vin Thanh (chu bién): Dich vu cﬁng’- ddi méi quan 1y va t§ chirc
cung img & Viét Nam hién nay. NXB Chinh trj quoc gia, 2007.

- DBinh V"Em An, Hoang Thu Hoa: Pbi méi cung tmg dich vu cong & Viét
Nam. NXB Thong k&, 2006.

- L€ Chi Mai: Cai cach dich vu cong & Viét Nam. NXB Chinh tri quéc
gia, 2003.

- Lé Chi Mai: Cai cach dich vu hanh chinh cong. NXB Ly luan chinh tri,
2007.

V1. CAU HOI THAO LUAN

1. Nhan thirc vé dich vu cong va cac dic trung cia dich vu cong?

2. Xéc dinh céc ndi dung quan Iy nha nuéc d6i voi dich vu cong? Co
quan, don vi noi anh (chi) cong tic tham gia nhu thé ndo vao qua trinh quan ly
dich vu cong?

3. Phan tich sy cén thiét va xu hudng xa hoi hda dich vu cong. Lién hé véi
thyc tién mét linh vic ma anh (chi) quan tim?

4. Xac dinh yéu clu v& cai cach dich vu cong d6i voi mot linh vie ma anh
(chi) quan tdm?
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Chuyén d2 8

CHIiNH PHU PIEN TU
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Théo ludn, thuc hanh: 04 tiét

I. MUC PiCH

Trang bi cho hoc vién céch tiép can da chiéu trong viéc trién khai nén ,
hanh chinh dién tir, chinh phi dién tir (CPDT), chi ra tinh tit yéu cua viéc xay
dung va phat trién CPPT, dich vu cdng truc tuyén & Viét Nam; kinh nghiém
trién khai c4c dich vu cong truc tuyén & mot sb qubc gia; giai phép phat trién
CPDT ¢ Viét Nam.

IL YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:
1. Hiéu dugc cac khai niém, muyc tiéu, loi ich cia CPPT.

2. Hiéu dugc qué trinh phét trién CPDT, céc dich vu cong tri,rc tuyén &
Viét Nam.

3. Nhén thirc dugce thuc trang vé dich vu cdng truc tuyén ¢ Viét Nam
trong giai doan hi€n nay.

4. Nhin thirc dugc vé céc giai phap phat trién CPDT & Viét Nam.
II1. NOI DUNG

1. Nhimg vén dé chung vé chinh phi dién tir

a) Khéi niém chinh phu dién tur.

b) Muc ti€u va loi ich cia chinh phu dién tir.

c¢) C4c giai doan x4y dung chinh phu dién tir.

d) Chinh phu dién tir & Viét Nam. |

2. Dich vu ¢dng truc tuyén

a) Khdi quét v& dich vu cong truc tuyén:

- Khai niém djch vu cong tryc tuyén;

24





- Vai tr6 cia dich vu cong trirc tuyén;
- Céc tiéu chi d4nh gi4 dich vu cong truc tuyén.

b) Céac dich vu cdng truc tuyén clia mdt s6 quéc gia va khu vuc trén thé

gibi:
- O My;
- O Lién minh chéu Au;
- O Singapore.

c) Diéu kién thuc hién dich vu cdng tryc tuyén & Viét Nam:

- Pidu kién phép Iy cho dich vu cong tric tuyén;

- Trang Web va co s& dir li€u cuia dich vy cdng truc tuyén;

- Piéu kién vé con nguoi tham gia dich vu cdng truc tuyén.

d) Péanh gi4 chung vé dich vu cong truc tuyén & Viét Nam:

- S6 lugng dich vu cong truc tuyén;

- Chét lugng dich vu cong truc tuyén.

3. Gidi phap phét trién chinh phi dién tir va dich vu cdng trye tuyén
& Viét Nam

a) Xay dung mdi trudong phép ly.

b) Ha ting vé cong nghé thong tin - truyén th(‘)rig va x4y dung cbng thong
tin dién tir. ’

, c) Bao ddm an todn va bi m4t thong tin c4 nhan cua cic dich vu cong truc

tuyén & Viét Nam.

d) Céc bién phép khac.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tic chuén bj

a) Giang vién:

- Chuin bj gido 4n trudc khi giang day;

- Chuén bj c4c vin bén, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:
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- Nghién ctru trude tai liéu hoc tap;
- Chudn bj bai tap tinh hubng, cau héi théo lun.
2. Phwong phép gidng day

Két hop gitta phuong phép thuyét trinh cia giang vién, phén tich tinh
hubng va thao luén nhom nho (4 - 5 ngudi), 1 am bai tip tinh huéng, trao ddi kinh
nghiém.

3. Pb diing giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho théo luén nhém nhé (4 - 5 nguoi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phuong phap danh gia

- Quan st truc tiép;

- Hoi dép;

- Kiém tra nhém;

- Dung bang héi.

V. BO TAI LIEU

1. Bit bujc

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho mdi budi hoc;
- Bai giang ly thuyét chuyén dé, bai tap thao lun.

2. Tai liéu tham khao

- Nghj dinh sb 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ciia Chinh phi quy dinh
vé viée cung chp thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién
tir hodic cdng thong tin dién tir ciia co quan nha nude.

- Chi thi 58-CT/TW ngay 17/10/2000 cua Ban chép hanh Trung wong
Dang vé diy manh (g dung va phat trién CNTT phuc vu céng nghiép hoa, hién
dai hoéa.

- Luét Giao dich dién tr ndm 2005.
- Luat Cong nghé thong tin ndm 2006.

- Nguy&n Vin Minh, Trin Hoai Nam: Giao dich thwong mai dién tir. NXB
Chinh tri quéc gia, 2008.

- TrAn Vin Hoé: Gido trinh thuong mai dién tir cin ban. NXB Dai hoc
Kinh té qudc dan, 2007.
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VI. CAU HOI THAO LUAN
1. Thao luén vé& thuc trang céc dich vu cong truc tuyén & Viét Nam hién
nay. Lién hé véi dich vu cong truc tuyén cta co quan, don vi noi anh (chi) cong
tac.
2. Céu hoi:
- T4c dong ctia dich vu cong truc tuyén dén cai cach hanh chinh nha nudce
va phat trién kinh té xa hoi & Viét Nam?
- Céc kinh nghiém trién khai dich vu cong true tuyén ctia mot sb qudc gia
c6 thé 4p dung cho Viét Nam?

- Thao ludn v& céc giai phap phat trién CPPT va dich vu cong truc tuyén |
& Viét Nam.

Chuyén d& 9
VAN HOA CONG SO
Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Théo luén, thuc hanh: 04 tiét

1. MUC PICH

Trang bi nhitng kién thitc co ban, cin thiét v& vin ho4 cdng s0; gidi thiu
nhitng ndi dung chi yéu gitip nhdn dién vin hod céng sé; nhitng ndi dung co
ban v& x4y dung vin ho4 cong sé trong diéu kién Viét Nam.

IL. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:

1. Hiéu ro khéi niém vin hod cong s&, nhan thirc duge diy da dac diém va
vai trd clia vin hod cong sé.

2. Hidu va ghi nhé duge nhitng ndi dung co ban gitip nhén dién vin héa
cong sé. :

3. Trang bi nhimg kién thirc co ban gitip hoc vién 1ap ké hoach, tham muu
hoic trién khai cong vi€c xay dung vin hod cho mdt cong sé cu thé.

III. NOI DUNG

1. Khdi niém, dic diém va vai trd ciia viin héa cong s&
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a) Khai ni€ém vé cong s& va vian hod cong so:
- Khéi niém va phén loai cong sd;
- Khéi niém vin hoé cdng sd;

- Mot so thuét ngit co ban, can thi€t cho nghién ciru va xay dung vin hod

cong so:

+ Gia tri;

+ Niém tin;

+ Su mong dgi ctia cac thanh vién;

+ Chuén muc Xt su.

b) Pic diém ciia vin hod cong sé:

- Téc ddng qua lai voi van hod lanh dao cua cdng sd;

- T4c dong qua lai v6i hé théng nguyén téc van hanh chinh thirc ciia cong

- Vin hoa cong s& 1y tuéng va vin hoa cong s& thuc té.

¢) Vai trd cua vin hoa cong sé:

- Kha néng tac dong cta vin hoa cong sd;

- Véan hod cong s& va hi€u qua van hanh cong sé;

- Viin hod cong s& va co hoi phat trién cia cong s6.

2. Nhan dién van hoa cong sé&

a) Khai niém va tic dung ctia nhén dién vin héa cong sd.

b) Céc loai hinh véan hod c6ng sd. A

c) Céac giai doan hinh thanh, vén ddng ctia viin hoa cong sd.

3. Xay dung vin hoa cong s&

a) Pinh nghia xdy dung vin hda cdng sd.

b) Nhu ciu xay dung vin ho4 cong so:

¢) Nhitng kho khan, thach thirc trong x4y dung vin hoa cong sé:
- Kho khin, thach thirc néi tai ciia van hod cong s& & Viét Nam hién nay;
- Rao can trong nhan thirc vé vin hod cong sd.

d) Céch thirc xdy dung vin héa cong so:

- Nhén dién vin héa cong s0;

- X4y dung chién hrgc phat trién vin héa cong sd;
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- T4 chirc thuc hién chién luge phat trién vin hoa cong sd.
IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céng tic chuén bi

a) Giang vién:

- Chuén bj gi4o 4n truéc khi gidng day;

- Chudn bi c4c vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ctru trudce tai liu hoc tap;

- Chudn bi bai tap tinh hudng, ciu héi thao luan.

2. Phwong phap giang day

Két hop giita phuong phap thuyét trinh cia gidng vién, phan tich tinh
hudng va thao luan nhém nhé (4 - 5 ngudi), 1am bai tép tinh hudng, trao dbi kinh
nghiém. :

3. Pd ding gidng day

- Béng va bt viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thdo ludn nhém nho (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sét truc tiép;

- Héi dép;

- Kiém tra nh6ém;

- Dung bang hoi.

V.BO TAI LIEU

1. Biit bugc |

- Céc hinh chiéu (slides) bai giang cho mi bubi hoc;
- Bai gidng Iy thuyét chuyén d&, bai tap thao luan.

2. Tai liéu tham khao

- Luét Céan bg, cong chirc ndm 2008.

- Quy ché vin hod cong s tai cic co quan hanh chinh nha nuéc (ban hanh
kém theo Quyét dinh s 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cia Thi tudng
Chinh pht).
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- Alain Laurent: Lich sir ¢4 nhan lusn. NXB Thé giéi, 2001.
- Phan Ngoc: Mdt céach tiép can vin hod. NXB Thanh Nién, 2000.

- Edgar H.Schein: Organizational Culture and leadership, Jossey-Bass.

S.Francisco, 1992.

V1. CAU HOI THAO LUAN

Tir thuc t& hoat dong cua cac td chirc thudc hé théng chinh tri & nudce ta

hién nay, hdy xic dinh nhitng kh6 khin thudng gip trong qud trinh x4y dung
vin hod cong s& va trinh bay gidi phap thdo g nhitng kho khan do.

Chuyén d bio cdo

CAI CACH HANH CHINH O BQ, NGANH VA PIA PHUONG

Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao ludn, thuc hanh: 04 tiét

1. MUC PiCH

Gitip hoc vién dénh gi4 mot cdch sét thuc, toan dién thuc tién cai cach

hanh chinh & b, nganh, dia phuong hién nay

II. YEU CAU
1. P6i véi co s& dao tao, bdi dudng

- Lwa chon ndi dung chuyén dé phi hop véi dbi twong hoc vién ciia timg

- Phoi hop véi bdo cao vién chuan bi ndi dung chuyén de.
2. Poi voi bao cio vién

- B4o c4o vién trinh bay chuyén d&, gdm: Lanh dao dia phuong, lanh dao B9,

nganh, nha khoa hoc, gidang vién ciia Hoc vién Hanh chinh, céc Trudng dio tao,
bdi dudng can bd quéan Iy B, nganh, gidng vién cic Trudng Chinh tri. Béo cdo
vién phai 13 ngudi cé nhidu kinh nghiém thuc tién trong quan ly dia phuong
hosic quéan 1y nha nuéc dbi véi nganh/linh vire, ddng thdi phai cé kha ning su
pham t6t.
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- Thiét ké chuyén dé& béo cdo theo hinh thirc toa dim, cé phin trinh bay
chung, phin trao dbi - thao luz,‘m,‘phz“m tom tét, két lugn ndi dung va rit ra nhitng
bai hoc kinh nghiém. Cé thé két hop gitta toa dam va di khao sét thuc té.

II. NOI DUNG

Tay thudc vao ddi tuong hoc vién (cong chirc bd, nganh hay cong chirc
dia phuong), co s& dao tao, boi dudng c6 thé Iua chon céc ndi dung sau:

1. Tinh cip thiét khich quan ciia cii cich hanh chinh & bd, nganh
(dia phwong)

a) Khai niém va vai tro cia cai cach hanh chinh.

b) Khai quét vé tién trinh cai cach hanh chinh & Viét Nam.

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

d) Nhitng dic trung riéng ciia bg, nganh (dia phuong) anh hudng dén hoat
d6ng quan ly nha nudc va cai cich hanh chinh nha nuée.

2. Nhirng ndi dung cii cach hanh chinh & b, nganh (dia phwong) .

a) Muc ti€u cai cach hanh chinh & b, nganh (dia phuong).

b) Céc ndi dung cai cach hanh chinh & bg, nganh (dia phuong).

c) Pénh gi4 tdng quan vé két qua cai cich hanh chinh & bd, nganh (dia
phuong).

d) Céc bai hoc kinh nghiém rit ra qua thyc tién cai cach hanh chinh & bd,
nganh (dia phuong). '

d) Xac dinh cac myc tiéu va giai phép tiép tuc cai cach hanh chinh & bd,
nganh (dia phuong). '

3. Vai tro cta dgi ngii can b, cong chirc trong cii cich hanh chinh

a) Tang cudng nhan thirc vé cai cdch hanh chinh dé thay ddi thai do, hanh
vi dbi véi cai cach.

b) Xéc dinh rd trach nhiém ciia CBCC trong viéc thuc hién cai cdch hanh
chinh.

¢) Yéu ciu phai xdy dung chuong trinh hanh dong cu thé d& thyc hién cai
cach hanh chinh d6i véi timg vi tri cong tac cia CBCC.

d) Vai tr6 cua cén bg, cong chirc lanh dao trong thic déy cai cach hanh
chinh & bg, nganh (dia phuong).
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Chuyén d@ bio cdo

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

Thoi lugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luén, thyc hanh: 04 tiét

1. MUC PiCH

Gitp hoc vién xem xét, danh gia dugc chét lugng cung cép dich vu cong
& bd, nganh va dia phuong hién nay; dé xuit cac giai phap nhdm ning cao chit
lugng cung cép dich vu cong ciia b, nganh, dia phuong.

IL YEU CAU

1. Pbi véi co sé dio tao, bdi dudng

- Lya chon ndi dung chuyén d& phd hop véi dbi tuong hoc vién cia ting
16p.

- Phéi hop véi bao céo vién chudn bi ndi dung chuyén dé.

2. Pbi véi bao cdo vien

- Béo céo vién trinh bay chuyén dé, gém: Lanh dao dia phuong, 1anh dao B,
nganh, nha khoa hoc, gidng vién cia Hoc vién Hanh chinh, cdc Trudng dao tao,
bdi dudng can b quan 1y B§, nganh, giang vién cac Truong Chinh tri. Bdo cdo
vién phai 1& ngudi c6 nhidu kinh nghiém thyc tin trong quéan Iy dia phuong
hogc quan Iy nha nudc dbi véi nganh/linh vuc, ddng thoi phai c6 kha nang su
pham t6t. ‘

- Thiét ké chuyén d& bao cdo theo hinh thirc toa dam, c6 phén trinh bay
chung, phin trao dbi - thao luan, phén tom tit, két ludn nodi dung va rit ra nhitng
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop gitra toa dam va di khao sat thyec té.

II. NOI DUNG

Tuy thudc vao ddi twong hoc vién (cdng chic bg, nganh hay cong chirc
dia phuong), co s& dao tao, boi dudng c6 thé lua chon c4c ndi dung sau:

1. Dich vu cong ciia bd, nganh (dia phwong)

a) Céc loai dich vy cong do bd, nganh (dia phuong) cung cip:
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- Danh myc céc dich vy cong do b, nganh (dia phuong) cung cip theo
nhém: Dich vu hanh chinh cdng, dich vu sy nghi€p cong va dich vu cong ich;

- C4c loai dich vu céng cu thé (dugc phén chia theo cac nhém);

- Pic diém dich vu cdng cua b, nganh (dia phuwrong).

b) Chét luong dich vu cdng do b, nganh (dia phuong) cung cép:
- Céc tiéu chi danh gi4 chit luong dbi véi timg loai dich vu cong;

- Nhitng cai cich d3 duoc tién hanh dé nang cao chit lugng cung cép dich
vu c6ng cua bd, nganh (dia phuong).

¢) Cac nhan t6 anh hudéng dén viec cung cép dich vu cdng cia by, nganh
(dia phuong):

- C4c nhén t6 khach quan;
- C4c nhén t6 chu quan.

2. Danh gia hoat dong cung cip dich vu cong cia bj, nganh (dia
phuong)

a) Uu va nhugc diém hoat dong cung cép dich vu cdng cta by, nganh (dia
phuong) theo timg nhém dich vu (so sanh, d6i chiéu hoat dong cung cép dich vu
cdng voi céc tiéu chi danh gia chét luwong dich vu cong dé xac dinh): .

- Uu diém;

- Han ché.

b) Phén tich cdc nguyén nhan dan t&i wu va nhuge diém:

- Nguyén nhéan v& thé ché; |

- Nguyén nhan vé t§ chirc va nhén su;

- Nguyén nhan v& tai chinh;

- Nguyén nhan v& vai trd cia Nha nuée trong viéc cung cip dich vu cong
(do su can thi€p khong phit hop ciia Nha nuéc).

3. Phuong hwéng va gidi phap cdi cich cung cip dich vu cong cia by,
nganh (dia phwong)

a) Muc tiéu va phuong huéng cai cach cung cép céc dich vu cdng:
- Mugc tiéu;
- Phuong hudng.

b) Céc giai phap dé nang cao chit Iugng cung cép dich vu cong:
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- Phéan dinh vai tr6 ctia Nha nuéc  trong viéc cung cip dich vu cong (xac
dinh céc dich vu cong ndo Nha nudc van phai tryc tiép cung cip, cac dich vu
cong nao cé thé xa hoi héa);

- Nhom gidi phép cai céch hoat dong cua bd, nganh (dia phu'orng) trong
viéc cung cép dich vu cong;

- Nhém giai phép vé xa hoi hoa dich vu cong (chuyén giao cho khu vuc
tu, huy dong sy tham gia, dong gop ctia khu vuc tu hay ngudi sir dung dich vu).

c) K& hoach (16 trinh) thuc hién céc giai phép:
- Truéc mét;
- Dai han.
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Phin II
QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

Khéi lrong kién thic gbm: 01 chuyén dé giang day va 01 chuyén dé bio
céo.

Thoi gian thuc hién: Tong sb 1a 20 tiét, trong d6 12 tiét Iy thuyét, 08 tiét
thao luén, thuc hanh.

Chuyén dé 10
KET HGP QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

Thoi Iugng: 08 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao lun, thuc hanh: 04 tiét

I. MUC PiCH

Trang bi cho céc hoc vién k1en thire va k§ ning két hop quan Iy nha nude
theo nganh va lanh thd d4p img yéu ciu hiéu luc, hicu qua quéan ly nha nudec.

IL. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé:

1. Hiéu dugc ban chit va sy cin thiét khach quan ciia viéc két hop quén ly
theo nganh va lanh thé.

2. Nim vitng céc nguyén tic két hop quén Iy theo nganh va lanh thd.

3. Ndm dugc céc ndi dung két hop quéan Iy theo nganh va lanh thd trong
cOng tac quan ly nha nuéec.

4. Xéc dinh dugc nhimg thuén lgi va dy liéu truéc nhimg khé khan & |
tuong lai khi két hop quén ly theo nganh va quan ly theo lanh thd. Pé ra giai
phép khi xay dung ké hoach.

5. Biét hop téc, chia sé thong tin, xr ly xung dot va x4c dinh muc tiéu
chung khi két hop quéan ly.

III. NQI DUNG
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1. Nhitng vin @& co ban vé sy két hop trong hoat déng quan ly nha
nwoc

a) Quén Iy va két hop trong quén ly nha nuée.

b) Két hop quan Iy trong mdi quan hé x4c dinh nhim thuc hién muc tiéu
chung.

¢) Co ché két hop trong quan ly nha nude.

d) Cac hinh thire két hop quan Iy.

d) Nhitng thufn lgi va khé khan khi két hop quén 1.

2. S két hop trong quén ly nha nwéc theo nganh va lanh thd

a) Quén ly nha nudc theo nganh.

b) Quan Iy nha nudc theo lanh thd.

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

d) Su cén thiét ciia két hop quén Iy theo nganh va lanh th.

d) Loi ich ciia két hop quén 1y theo nganh va lanh thd.

3. Nguyén tic két hop quéan Iy nha nwéc theo nganh va lanh thé

a) Théng nhit myc tiéu.

b) Tuén tht quy dinh phép lujt.

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

d) Phan dinh trich nhiém.

d) Bao dam hiéu qua cong viéc.

4. Noi dung két hop quén ly nha nwée theo nganh va ldnh thd

a) Xay dung thé ché vé két hop quan Iy theo nganh va lanh thd.

b) X4c dinh phuong thirc két hop quan ly theo nganh va lanh th.

c¢) Xac dinp thdm quyén va pham vi trdch nhiém ctia co quan quan ly theo
nganh va l1anh tho. .

d) Xéc dinh ngudn luc dé b:c’lo dam thuc hién c4c hoat dong két hop quan
ly nha nude theo nganh va 1anh thd.

d) Pon dbc thuc hién, kiém tra va xur If vi pham trong hoat déng két hop
quén ly nha nuée theo nganh va lanh th.

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

a) Gidng vién:
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- Chuén bj gido 4n trude khi giang day;

- Chuén bi c4c vin ban, tii liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liu hoc tép;

- Chuén bi bai tép tinh hudng, cau héi théo luén.

2. Phwong phap gidng day

Chuyén dé sir dung cac phuong phép giang day sau:
- Thuyét trinh;

- Hai - dap, néu vén d&;

- Thao luidn nhém;

- Bai tap tinh huéng;

- Phuong phép chuyén gia.

3. Db dung giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao luan nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sét tryc tiép;

- Hoi dép;

- Kiém tra nhém;

- Diing bang hoi.

V. BO TAI LIEU

1. Bit budc

- Céc hinh chiéu (slides) bai gidng cho m3i budi hoc;
- Bai giang Iy thuyét chuyén dé, bai tip théo luan.
2. Tai liéu tham khdo

- Luat T4 chirc Chinh phii nim 2001.

- Nghi dinh sb 36/2012/ND-CP ngdy 18/04/2012 quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co c4u td chirc cia BY, co quan ngang BJ.

- Luat T4 chirc Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan dan nim 2003.
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- Nghj dinh s6 144/2005/ND-CP ngay 16/11/2005 quy dinh vé& cong tac
phéi hop gitra cic co quan hanh chinh nha nudc trong x4y dung va kiém tra thuc
hién chinh sach, chién hroc, quy hoach, k& hoach.

- Hoc vién Hanh chinh: TS chirc bd may hanh chinh nha nuéc, Tai lidu
ltru hanh noi b, 2010.

- Chiavo - Campo/Sundaram, Phuc vu va duy tri: Cai thién Hanh chinh
cong trong mét thé giéi canh tranh. NXB Chinh tri quéc gia, 2003.

- V& Kim Son: Phén cdp quan ly nha nuéc - Ly Iuan va thuc tién. NXB
Chinh tri quéc gia, 2004.

- Trudng Pai hoc Kinh t& qudc dan: Gido trinh Quan tri hoc. NXB Tai
chinh, 2009.

- Mark. H. McCormack: Lam thé nao dé dat hiéu qua trong cong viéc.
NXB Téng hop Pdng Nai, 2001.

VI. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP TINH HUONG
1. Ciu héi thio luin ‘

a) Nhing 13p luén nao khing dinh nhan dinh sau day 13 dung: "Két hop
quéan ly theo nganh va lanh thd 1a mdt trong nhimg nguyén tic co ban cta hoat
dong quan ly nha nuée".

b) Béng thuc té cong tac, anh (chi) hiy chi ra nhu‘ng nguyen nhéan can tré

qué trinh két hop quéan 1y nha nudc theo nganh va lanh thd. P& xuét nhitng giai
phap khic phuc.

¢) Trinh bay c4c hinh thirc két hop trong quén 1y theo nganh va lanh thd.
Cho vi du minh hoa.

d) Hay phan tich 1am 18 cc nguyén tic két hop quan Iy theo nganh va
lanh thé. |

d) Phan tich ndi dung két hop quan Iy theo nganh va lanh thd. Khi nio cin
phai ¢ su két hop gifra nganh va lanh thé trong qué trinh thwc hién hoat dong
quan ly nha nudc?

2. Bai tip tinh hudng

Bao Lao dong sb ra ngay 30/5/2012 phén 4nh hién tugng nhiéu ngudi
Trung Qudc d3 nudi trdng, thu mua thily san trai phép vdi quy moé 1én ngay bén

canh quéan cang Cam Ranh. Su viéc dién ra kh4 1au nhung cac don vi chirc ning

va chinh quyén dja phuong vn ban ... dé 15i, din dAy trach nhiém quan ly cho
nhau.

Ngay 31/5, trao ddi véi phong vién Bao Lao dong, Giém dbc cang vu Nha
Trang khing dinh: "Cang vy Nha Trang chi quan 1y vé hoat dong hai cang tai
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Cam Ranh chir khong c6 chirc néing cho phep, kiém tra sai pham ciia céc don vi,
c4 nhan ho#ic ngudi nudc ngoai sir dung d4t dai, mit nuée trong vinh gin cang
d8 nuoi trong thiy san (NTTS) trai phép. Viéc quan Iy NTTS trong vinh 1a trach
nhiém cia céc nganh chirc ning dia phuong" Trong khi d6, phong Kinh té TP
Cam Ranh lai cho ring: "Céc co s 1dng bé NTTS cua ngudi Trung Qubc déu -
nim ngay trong mit nuéc vinh Cam Ranh thuc cang vy Nha Trang quan ly chr
khong phai do TP Cam Ranh quéan Iy".

Ong Lé& Doan Dung Pho Chanh Thanh tra S& NN&PTNT tinh Khénh
Hoa cho hay, doan kiém tra lién nganh do Thanh tra s& chu tri vira tién hanh
kiém tra phét hién trén cc bé nudi clia Trung Quédc c6 2 loai ca 1a ca bbp va ca
chim, thirc in mang nhén méc Trung Qudc. Ong Diing néi: "Chiing t6i chua biét
céc loai thirc in thuy san ndy cb dugc phép luu hanh hay khong Ngudi Trung
Quéc ciing khong khai béo dugc Xuét xir nguon gbc va gidy kiém dinh thay san.
Thyc trang nay khong the kiém soat dugc ngudn gidng, bénh dich, muc d¢ anh
huéng moi truong nudi .

Khi hoi: Vi sao su viée xay ra kéo dai nhu vy nhung kiém tra rdi ciing
khong xir ly dugc nguorl nude ngoai vi pham NTTS & th Cam Ranh, ong A
Diing tra 16i: "Thyc té kidm tra hang nim thi thdy c6 mét s6 ngum Trung Quéc
goi la "chuyen gia" phdi hop v6i ngudi Viét Nam du'ng tén dé thanh 13p co s¢
NTTS nhdm muyc dich "lach lujt". Tuy nhién, chinh quyén dia phuong TP Cam
Ranh, d6n bién phong, tram cira khéu, BQL céng, ... cing c6 trach nhiém quén
ly viing vinh ndy, nhung ho khong c6 y kién thi S& cﬁng danh chiu."

Caiu héi dit ra:

a) Nguyén nhén ndo din dén sy din ddy trach nhiém gifta céc co quan
quén Iy nha nudc trong tinh hudng trén? :

b) Hay xéc dinh trach nhiém cu thé cua timg co quan.

c) Céc co quan quan ly nha nudc da vi pham nhimg nguyen téc gi khi giai
quyét vin dé trén? Anh (chi) hay dua ra mot phuong én gidi quyét.
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Chuyén d& bio cdo

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

Thoi luong : 12 tiét
Ly thuyét: 08 tiét

Théo luan, thuc hanh: 04 tiét

I. MUC PiCH

Gitip hoc vién c6 thé danh gia mot cach sat thuc, toan dién thyc tién quan
ly nha nudce theo nganb/linh vuc va lanh tho & Viét Nam.

II. YEU CAU
1. P6i v6i co sé dao tao, bdi dudng

- Chudn bi néi dung chuyén @ phi hop vé6i dbi twong hoc vién cua ting

- Phéi hop véi bao céo vién chuin bj n@i dung chuyén dé.

2. Pbi véi bao cio vién

- B4o c4o vién trinh bay chuyén dé, gdm: Linh dao dia phuong, ldnh dao
B9, nganh, nha khoa hoc, gidng vién ciia Hoc vién Hanh chinh, ciac Trudng dao
tao, bdi dudng can bd quan Iy B, nganh, gidng vién cic Trudng Chinh tri. Béo
c40 vién phai 13 ngudi c6 nhiéu kinh nghiém thyc tién trong quan 1y dia phuong
hodic quéan Iy nha nuée dbi voi nganh/linh vuc, déng thoi phai c6 kha ning sur
pham tdt;

- Thiét ké chuyén dé& bo cdo theo hinh thirc toa dam, c6 phén trinh bay
chung, phén trao dbi - thao luin, phén tom tit, két ludn ndi dung va rit ra nhimg
bai hoc kinh nghiém. C6 thé két hop véi di khao sét thuc té.

II1. NOI DUNG

1. Thye tién két hop quan Iy nha nwéc theo nganh/linh vwe va linh
thd

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

b) Céc chinh sich, quy dinh phép lut vé sy phdi hop giita co quan quéan
Iy nganh/linh virc v&i chinh quyén dja phuong.
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¢) Phuong thirc trién khai céc chinh séch cia nganh/linh vyc tai dia
phuong.

d) Su két hop vé ngudn lyc trong thyc hién cc chinh sach ciia nganh/linh
vuc tai dia phuong.

d) Céc nhan t6 tic dong dén su két hop quan 1y nha nuée theo nganh/linh
vue va lanh thd.

2. Panh gia két qua két hgp quan Iy nha nuéc theo nganh/lmh vue va
lanh thd

a) Két qua phat trién kinh t& - x4 hdi dat dugc thong qua két hop quén ly
nha nudc theo nganh/linh vuc va lénh thd.

b) Sur hop tc, h3 tro cia nganh/linh vuc va dia phuong dbi véi nhimg dé
xuat két hop trong quan ly.

c) Vai trd kiém soat cia nganh/lmh vuc d6i voi dia phuong vé cac ndi
dung két hop quan ly.

d) Nhitng khé khin, han ché trong két hop quan ly nha nu6c theo
nganh/linh virc v lanh thd.

d) Nguyén nhén cia cac thanh cong va han ché trong két hop quan ly nha
nuée theo nganh/linh vuc va lanh thd.

3. Phuwong huéng va glal phép ting cu’O’ng két hop quin 1y nha nuéc
theo nganh/linh vue va lanh thd

a) Phuong hudng ting cuong két hop quan 1y nha nuéc theo nganh/linh
vyc va lanh thé. |

b) Céc giai phép ting cudng két hop quin Iy nha nuéc theo nganh/linh
vuc va lanh thd.

c) Céc kién ngh1 v6i Chinh phd, b, nganh va chinh quyen dia phuong
nhim ting cudng két hop quan 1y nha nuée theo nganh/linh vy va lanh thd.
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Phin III
NHUNG KY NANG CO BAN

Khéi Iugng kién thirc gdm: 07 chuyén dé giang day.

Thoi lugng thyuc hién: Téng sé 1a 84 tiét, trong d6 c6 28 tiét ly thuyét, 56
tiét thao ludn, thuc hanh. '

Chuyén d& 11
K¥ NANG LAP KE HOACH TRONG TO CHUC

Thoi lwong: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan, thuc hanh: 08 tiét

I. MUC PICH

Cung cép nhitng k¥ ning co ban vé 1ap ké hoach trong td chirc. Trén co s&
dé, hoc vién c6 thé van dung mot cach ¢ hi€u qua vao cong tac 1dp ké hoach tai
co quan, don vi noi hoc vién cong téc.

IL. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén d&, hoc vién c6 thé:
1. Hidu nhimng kién thirc co ban v& 14p k& hoach trong td chic.

2. Nhan thitc duge tAm quan trong cia cong tic 1ap ké hoach trong t§
chirc.

3. C6 kha niing 14p ké hoach theo ding quy trinh.

4. C6 kha ning van dung mot cach linh hoat, cé hi€u qua cic cdng cu
trong 1ap ké hoach.

III. NOI DUNG

1. Téng quan vé 1ap ké hoach trong tb chirc
a) Quan niém vé 1ap ké hoach trong t4 chirc.
b) Phén loai ké hoach trong td chirc.

¢) Loi ich cia viéc 14p ké hoach trong t§ chirc.
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d) Céac phuong phap lap ké hoach trong t6 chic.

2. Quy trinh ldp ké hoach trong té chirc

a) Thu thép, tong hop va phan tich thong tin vé tb chirc.
b) Xac dinh muyc tiéu. |

¢) X4c dinh cac giai phép thuc hién myc tiéu va nhirng ndi dung ban ké
hoach.

d) Dur thao ban ké hoach.

d) Ly y kién ctia cén bg, cong chirc trong co quan v& noi dung dy thao ké
hoach va chinh sira du thao ké hoach.

e) Trinh duyét, thong qua chinh thirc ban ké hoach.

3. Mt s6 k¥ thuat lap ké hoach trong td chirc

a) K§ thuit xac dinh cay vén dé.

b) K§ thuat phan tich SWOT: Ky thuét phan tich méi trudng bén trong va
bén ngoai. '

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuén bi

a) Giang vién:

- Chuén bj gio 4n trudc khi giang day;

- Chuén bi c4c vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liu hoc tip;

- Chudn bi bai tap tinh huéng, ciu héi thao luén.

2. Phwong phép gidng day

Chuyén dé sir dung cic phuong phép gidng day sau:

- Thuyét trinh;

- Thao ludn nhém;

- Béng vai;

- Dong néo;

-Béca (quan sét va nhén xét);

- Ding hinh 4nh thyc t&, sinh dong dé ting hiéu qua cam nhén (qua video
clip hoic hinh anh giéi thiéu mé hinh mau).

3. P6 dung giang day
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- Bang va bt viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hop cho thao ludn nhém nhé (4 - 5 ngudi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phép danh gia

- Quan sét truc tiép;

- Héi dap;

- Kiém tra nhém;

- Duing bang hdi.

V. BAI TAP REN LUYEN KY NANG

1. Phan tich cac loi ich cia lap ké hoach dé thay dugc tAm quan trong cia
cdng tac nay tai co quan, don vi.

2. Sir dung ky thudt phén tich ciy véin d dé phan tich mot vén d8 cu thé
tai co quan, don vi noi anh (chi) cong tac.

3. Dung k¥ thuat SWOT dé phan tich moi trudng bén ngoai va thuc trang
ctia co quan, don vi noi anh (chi) cong tac.

4, Thuc hanh x4y dung mot ké hoach ctia co quan, don vi noi anh (chi)
cong tac theo diing quy trinh, k¥ thudt trong lap ké hoach.

VI. TAI LIEU THAM KHAO

- B4 K& hoach va Péu tw: S4 tay huéng din 1ap ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi hang nam & cp x3, 2011.

- B Noi vu, Trudmg dio tao, bdi dudng can bd, cong chirc: Tai ligu boi
dudng nghiép vy, k§ ning quan ly déi v6i Trudng phong, phé trudng phong
nganh ndi vuy.

- UN - HABITAT: Lap ké hoach chién luge trong phat trién kinh té dia
phuong (LED).

- Hoc vién Hanh chinh - Dy 4n hd trg Hoc vién Hanh ‘chinh cta
DANIDA: K§ ning lap va thyc hién ké hoach trong hanh chinh cip x4, 2006.

- Chuong trinh phét trién nong thén Quang Ngéi: Quy trinh lap ké hoach
kinh t& x4 hdi - Tai liéu huéng din nam 2007.

- Uy ban dén tdc: Chuyén d& Lap ké hoach c6 su tham gia cuia ngudi dén,
2008.

- Paul Falcone: 2600 tir ngir vé ra so4t hoat dong 14p ké hoach hiéu qua,
NXB Amacom.
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Chuyén d& 12
K¥ NANG TO CHUC VA PIEU HANH HQI HQP

Thoi luong: 12 it
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan, thyc hanh: 08 tiét

1. MUC PICH

1. Cung cép nhitng kién thirc co ban vé hoat dong td chirc, didu hanh hoi
hop cho hoc vién.

2. Rén tdp cho hoc vién k§ ndng t3 chirc, didu hanh hiéu qua hoat dong -
hdi hop.

I YEU CAU

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

1. C6 duge nhitng hiéu biét can ban vé:

- Hoat dong hoi hop cua td chirc nha nuéc;

- Muc dich t chirc va yéu cdu dbi véi viec td chirc, diéu hanh céc hoat

dong hdi hop.

2. C6 kha niing t chirc, diéu hanh higu qua cac hoat dong hi hop trong td
chirc nha nude. '

III. NQI DUNG

1. Hoat dgng hoi hop cia té chirc nha nuwéc

a) Khai ni¢ém hoi hop ciia td chirc nha nudc.

b) Vai tr6 hdi hop dbi v6i hoat dong ctia td chirc nha nudc:

- Hdi hop 14 mot phuong thirc hoat dong cua td chirc nha nuéc;

- Hoi hop ddi véi viéc xay dung, ban hanh va t& chirc thuc hién céc quyét
dinh quan ly;

- Hi hop dbi vai viéc véan hanh td chirc nha nude.

¢) Céc loai hinh va tinh chét hdi hop ciia tb chirc nha nuée:
- Pai hdi va tinh chét cua dai hoi;

- Hoi nghi va tinh chét ctia hdi nghi;

- Hoi thao va tinh chét cuia hoi thio;
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hop:

- Giao ban va tinh chét ctia giao ban;

- C4c hinh thirc hoi hop khéc.

2. T$ chitc hoat djng hdi hop ciia té chirc nha nwéc

a) Khai niém va yéu ciu dbi véi td chirc hoat dong hoi hop:

- Khai niém vé td chirc hoat dong hoi hop;

- Yéu chu vé cach thirc t& chirc.

b) N6i dung td chirc hoat dong hoi hop cia td chirc nha nudc:
- Nhimng viéc cin 1am truée khi tién hanh hoi hop,

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

3. Piéu hanh cic hoat ddng hdi hop

a) Tbng quan vé& diéu hanh hoat dong hoi hop:

- Khai niém diéu hanh hoat dong hoi hop;

- Ngudi didu hanh va vai trd clia ngudi didu hanh trong cc hoat dong hoi |

+ Ngudi diéu hanh;

+ Vai trd ctia ngudi didu hanh.

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

+ Bam sat muc ti€u td chirc hoi hop;

+ Bao d¢am hiéu qua cuia hoat dong hoi hop.

b) N6i dung diéu hanh hoat dong hdi hop:

- Nhitng cong viéc ngudi didu hanh cin 1am trudce khi diéu hanh hoi hop:
+ Tim hiéu ké hoach t3 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 hoi hop:

+ Piéu hanh dai hoi;

+ Diu hanh hgi nghi;

+ Piu hanh héi théo;

+ Piéu hanh hdi nghi giao ban;

+ Piéu hanh céc hinh thirc hdi hop khac.
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¢) Xur ly mot s6 tinh hudng thudng gip trong khi diéu hanh hdi hop:

- Tinh hudng nhitng ngudi du hdi hop c6 ¥ kién trai chiéu (tham chi gay
ght) véi nhau trong cudc hop;

- Tinh hubng thoi gian hi hop bi kéo dai;

- Tinh huéng hdi hop trim ling;

- Tinh huéng ngudi dy hoi hop bat binh v6i ngudi didu hanh,

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céng tac chuin bi

a) Giang vién:

- Chuén bj gido 4n trudc khi gidng day;

- Chuén bi céc vin ban, tii lidu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién clru trede tai liu hoc tép;

- Chuén bj bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan.

2. Phrrong phap gidng day ‘

Chuyén dé sir dung céc phuong phép gidng day sau:

- Thuyét trinh;

- Thao luén nhém;

- Dong vai;

- Pong ndo;

- B& c4 (quan sét va nhan xét);

- Dung hinh &nh thuc té, sinh d(f)n~g dé tang hiéu qua cam nhéan (qua video
clip hoic hinh anh gi6i thiéu mo6 hinh mau).

3. D6 ding gidng day

- Bang va but viét bang;

- M3y chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao lufin nhém nhé (4 - 5 ngudi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phidp danh gia

- Quan sat tryc tiép;

- Hoi dap;
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- Kiém tra nhom;

- Duing bang héi.

V. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP PHAT TRIEN KY NANG
1. Ciu héi

a) Hoat dong hdi hop cua cac t8 chirc nha nuéc c6 thd dugc tién hanh

- Thu thép thong tin;
- Phd bién thong tin.

Hay xac dinh nhig tiéu chi cu thé cin sir dung dé x4c dinh hiéu qua cia
hai cudc hop trén.

b) Haly x4c dinh nhimg tiéu chi co ban dé danh gia higu qua cta viée diéu
hanh mdt trong hai loai hinh héi hop sau:

- Hoi nghi;

- Hoi thao.

2. Bai tap rén luyén ky ning

a) Hay xéc dinh nhimng khiém khuyet thuong xay ra trong td chirc hop tai

co quan, don vi noi anh (chi) cong tac va @& xudt c4c bién phép cai tién?

b) Hay lya chon mét sy kién sap duge tién hanh tai co quan, don vi noi
anh (chi) cong tac va 1én k& hoach cu thé dé td chire sur kién d6?

3. Bai tip thio luin nhém
a) Buédce 1: T chirc 16p hoc thanh cac nhém 5 hodc 7 hoc vién.
b) Bude 2: Tién hanh thao luan nhom theo ndi dung tinh huéng sau:

Nhan thtrc dugce vai trd ciia vin héa td chirc dbi v6i hiéu qua hoat dong va
turong lai phat trién cia co quan/don vi, lanh dao co quan/dorn vi anh (ch1) cod
cha truong & chirc mdt cude hoi thao véi chu d& “Vin hoa tb chirc va ké hoach
hanh dong d& phat trién vin héa t6 chirc”.

c¢) Budce 3: Yéu cau doi véi cac nhém:
- X4c dinh muc tiéu cia hdi thao;

- Xé4c dinh céc ddi tuong tham gia: Ngum dleu hanh, ngudi tham luén,
ngudi tham dy héi thao.

- Soan thao 1o d& dAn cho hoi thao.
d) Bu6c 4: Yéu cau thao luan:

- Thoi gian thao ludn nhém: 45 phut;
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- Thoi gian trinh bay két qua thao luén: 10 phit/nhém.

4. Bai tip ca nhan |

- Hay phét bidu ¥ kién dénh gi4 ciia anh (chi) vé& két qua thao lugn ma cac -
nhom di trinh bay.

VL. TAI LIEU THAM KHAO

- Barry Clough: Nghé thut néi truéc cong chung. NXB Hdng Dric, 2008.

- John C. Maxwell: Phét trién k§ ning lanh dao. NXB Lao dong x& hdi,
2010.

 Patricia Buhler: K§ ning quan 1y. NXB Théng k&, 2002.

- Thomas J. Robbins, Wayne D. Morrison: Quan ly va k§ thudt quan ly.
NXB Giao thong vén tai, 1999.

- Nguyén Vin Tham: K§ thuat td chirc cong s&. NXB Pai hoc Quoc gia
Ha Ngi, 2002.

Chuyén dé 13
KY NANG PHAN TICH CONG VIEC

Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan, thuc hanh: 08 tiét

L. MUC PiCH

Phét trin nhan thirc v& vai trd cla hoat dong phén tich cong viéc dbi véi
hiéu qua hoat dfng cia td chirc va rén tap cho hoc vién nhitng phuong phip co
ban gitip phén tich cong viéc hi€u qua.

IL. YEU CAU

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

1. Hiéu 15 khai niém phan tich cong viéc, nhén thirc dugc vé vai trd cla
phén tich cong viéc trong td chirc hiéu qua cac hoat dong quan ly, didu hanh tb
chirc nha nude. :

2. C6 kha ning phén tich cac cong viéc cu thé d& tham muu hoic trién
khai cong vi€c trong thyc té.
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III. NOI DUNG

1. Khai niém va vai tro ciia phén tich cong viéc

a) Khai niém:

- Cong viéc trong hoat dong clia tb chirc nha nudc;

- Khai niém phén tich cong viéc.

b) Vai trd ctia phén tich cong viéc:

- Vai trd téng quét - ning cao hiéu qua hoat dong cla td chirc;

- P4i véi hoat dong quan ly, diéu hanh cong viéc;

- Péi voi hoat d6ng tham muru, thyc thi cong vu;

- Dbi v6i hoat dong phéi hop giai quyét cong viéc;

- Dbi v6i viée tr minh xit Iy cac vén dé coéng vu.

2. N§i dung phén tich cong viéc

a) Phan tich, xac dinh té€n goi cong viéc:

- Tén goi cong viéc;

-Y nghia cia tén goi cong viéc d6i véi td chirc, thuc hién cong viéc;

- Yéu ciu ddi voi x4c dinh tén goi cong viéc;

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

- C4ch thirc xac dinh tén goi cho mdt cdng viéc cu thé.

b) Phén tich, x4c dinh myc tiéu cong viéc:

- Y nghia ctia myc tiéu cong viéc d6i v6i qua trinh thuc hién;

- Yéu cu dbi vdi xéc dinh muc tiéu cong viéc;

- Nhitng diéu cn tranh khi x4c dinh muyc tiéu cong viéc;

- Cach thirc x4c dinh muc tiéu cia mdt cong viéc cu thé.

c¢) Phéan tich, xac dinh cac hoat dong can tién hanh @ thyc hién cong
viéc:

- Y nghia ciia viéc xac dinh c4c hoat dong cin tién hanh dé td chirc, thyc
hién cong viéc;

- Ca?ch thirc xac dinh céac hoat dong cAn tién hanh dé thyc hién mot cong
viéc cu thé.

d) Phén tich, xac dinh céac nguén luc cin huy dong dé thuc hién cong
viéc:

50





- Ngudn luc cin huy dong dé thuc hién cong viée:
+ Ngudn nhan lyc;

+ Ngudn luc tai chinh va cic phuong tién;

+ Ngudn Iyc thoi gian.

- Y nghia ctia viéc phén tich, x4c dinh céc ngudn luc ddi véi viée to chirc,
thuc hién cong viéc;

- Yéu cau trong xac dinh céc nguon lyc;

- C4ch thirc xac dinh cac nguén luc cin huy dong dé thuc hién mot cong
viéc cu the.

d) Phéan tich, x4c dinh san phim - két qua ddu ra cia cong viéc va hé
thdng tiéu chuin danh gia két qua thuc hién cdng viéc:

- San phim - két qua dAu ra ctia cdng viéc;

- Hé théng tiéu chuén d4nh gia két qua cdng viéc;

- Cach thirc xac Qinh san phim - két qua dAu ra va tiéu chuén dénh gid
cho mot cdng viéc cu the.

e) Két qua phan tich céng viéc: Ban phan tich cong viéc.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Cong tac chuin bi

a) Giang vién:

- Chuén bj gi4o 4n trudce khi giang day;

- Chudn bj c4c van ban, ti liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai liéu hoc tép;

- Chuén bj bai tap tinh hudng, cau héi thao luén.

2. Phwong phap gidng day

Chuyén dé sir dung cic phuong phép gidng day sau:

- Thuyét trinh;

- Thao ludn nh6ém;

- Déng vai;

- Ddng nio;

- B& ¢4 (quan sat va nhin xét);
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- Dung hinh anh thyc té, sinh dc}n~g dé ting hiéu qua cam nhén (qua video
clip hodc hinh &nh giéi thiéu mé hinh mau).

3. Pd dung gidng day

- Bang va but viét bang;

- M4y chibu;

- Phong hoc thich hop cho thao lusn nhém nhd (4 - 5 nguoi);

- Gidly A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap dinh gia

- Quan st truc tiép;

- Héi dap;

- Kiém tra nhom;

- Dung bang héi.

V. CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP PHAT TRIEN K¥ NANG

1. Cau héi

a) Tu thuc té tién hanh cac ké hoach cdng viéc, hdy xac dinh nhitng
nguyén nhén co ban anh hudng tiéu cuc dén hicu qua thyc hién nhitng ké hoach
nay.

b) Tt nhitng nguyén nhén co ban anh huong tiéu cuc dén viée thuc hién
hiéu qua c4c ké hoach cong vi€c, hdy x4c dinh nhitng nguyén nhan c6 ngudn gbc
tir su bat cép cita kha nang phén tich cong viéc.

c) bé xuit gii phap 4p dung k¥ niing phén tich cong viéc dé han ché, loai
trir nhitng nguyén nhén c6 kha ning anh hudng tiéu cuc dén hidu qua thuc hién
ké hoach cong viéc.

2. Bai tdp thio luin nhém
a) Bude 1: T4 chirc 16p hoc thanh cdc nhém 5 hogc 7 hoc vién.
b) Buéc 2: Tién hanh thao luén nhém theo ndi dung tinh huéng sau:

Lanh dao co quan/don vi nhan thdy hoat dong hoi hop thodi gian qua
khong dat hiéu qua nhu mong mubn. D& caj thién tinh hinh, cin x4c dinh nhitng
nguyén nhén tac dong tiéu cyc dén hoat dong hoi hop cia co quan/don vi.

¢) Buédc 3: Yéu ciu dbi véi cic nhém:

- Xac dinh nhitng nguyén nhéan co ban anh hudng tiéu cuc dén hiéu qua
héi hop clia co quan/don vi trong thoi gian qua;
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- Thao luén nhém, phén tich cong viéc cin 1am dé hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao;

d) Budc 4: Yéu ciu thao lugn:

- Két qua théo lugn thé hién duoc nhimg ndi dung co ban nhur sau:

+ Tén cdng viéc cin lam;

+ Muc tiéu ciia cong viéc;

+ Nhitng hoat dong cu thé cin tién hanh @& hoan thanh céng viéc va dat
téi muc tiéu da dinh;

o I\‘Iguén lwc cin huy dong va st dung: Ngu(:‘)n nhan e, ngudn luc vét

chét (nguén luc tai chinh, phuong tién k¥ thuat), nguon lyc thoi gian;

+ San pham dAu cubi - két qué cin dat: Tén goi san phém, tiéu chuén dénh
gia sdn pham.

(trinh bay theo mAu “Bén phin tich cdng viéc” néu & phén trén).

- Thoi gian thdo ludn nhom: 30 phut;

- Thoi gian trinh bay két qua thao lugn: 5 phit/nhém.

3. Bai tip ca nhin

Hay phét biéu ¥ kién d4nh gid cia anh (chi) v& két qua thao lusn ma cic
nhom d3 trinh bay.

VI TAI LIEU THAM KHAO

- John C. Maxwell: Phat trién k¥ ning lanh dao. NXB Lao dong xa hoi,
2010.

- Patricia Buhler: K§ ning quan ly. NXB Théng ke, 2002.

- Thomas J. Robbins, Wayne D. Morrison: Quén ly va ky thuat quén ly.
NXB Giao théng vén tai, 1999.

- Nguyén Vin Tham: Ky thuit ) chl’rcAcc“)ng s&. NXB Pai hoc Qudc gia
Ha Néi, 2002.
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Chuyén dé 14

K¥ NANG PHAN CONG VA
PHOI HOP TRONG HOAT PQONG CONG VU

Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Thao lun, thyc hanh: 08 tiét

1. MUC PiCH

Nhim phét trién cho hoc vién k¥ nang phén cong va phéi ho‘p trong hoat
dong cong vu. Qua do6 d& xuét nhitng cai tién trong phén cong, phéi hop dé cai
thién hiéu qua hoat dong cong vu.

IL. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé&, hoc vién ¢6 thé:

1. Trinh bay duogc céc ly thuyét co ban vé phén cong va phdi hop va tac
dong cua ching téi thuc tién quan 1y c4c to chirc nha nude.

2. Hidu duge ban chit va mdi quan hé cia phén cong, phéi hop véi tu
cach hai miit cua td chirc lao dong trong co quan nha nudc.

3. Van dyng dugc cdc md hinh ly thuyét dé phan tich dugc sy vén hanh
cia td chirc hién hénh dudi géc do phén cdng va phdi horp Qua d6 d& xuét dugc
nhitng cai tién vé phan cong, phdi hop trong don vi dé dat duoc hiéu qua cao
trong cong viéc.

III. NQI DUNG

1. Nhirng vin dé chung vé phén cong, phéi hop trong hoat dgng cong
vu

a) Phan cong trong hoat dong cong vu:

- Khai niém phén cong cong viéc;

- Loi ich ctia phan cong cong viéc;

- Céc phwong thirc phén cong cdng viée va tic dong ctia nd t41 phébi hop;

- Céc hinh thirc phén cdng cdng viéc;

- Hai huéng phan cong cong viéc (Mintzberg);

- Yéu cdu cia phan cong cong vigc.
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b) Phéi hop trong hoat dong cong vu:

- Khai niém chung;

- Vai trd ctia phdi hop trong céc t§ chirc nha nudc;

- Loai hinh phdi hop;

- Hinh thirc phéi hop;

- Co ché phéi hop;

- Mot sb yéu ciu trong phdi hgp.

¢) Quan hé gifta phin cdng va phéi hop.

2. K§ ning phan cong, phdi hop trong hoat ddng cong vu
a) K¥ niang phéan cong cong viéc:

- K¥ niing lya chon phuong 4n phan cong cong viéc;

- Hb trg diéu kién dé thuc hién cong viéc.

b) K§ néng phéi hop:

- K¥ néing chu tri hoat dong phdi hop cta nha quan ly:
+ Xéc dinh muyc tiéu phdi hop;

+ X4c dinh rd cic cong viéc phéi hop cin thuc hién dé dat dugc myc tiéu -
phdi hop;

+ Lya chon co ché phdi hop ph hop;

+ Cu thé hoa phuong thirc phdi hop;

+ Huy ddng sy tham gia va nd luc ctia cac bén lién quan;
+ Chu tri cac hoat ddng phéi hop.

- K§ ning ciia céc thanh vién trong phéi hop:

+ K§ nang phén tich cong viéc cAn phéi hop;

+ K§ ning lam viéc nhom;

+ Céc k¥ ning khac.

IV. PHUGNG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY
1. Cong tac chuin bi

a) Giang vién:

- Chudn bi gi4o 4n trrée khi gidng day;

- Chuén bi céc vin ban, tai lidu lién quan.

b) Hoc vién:
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- Nghién ciru trude tai li€u hoc tép;

- ChuAn bi bai tap tinh hudng, cau héi théo luan.

2. Phwong phap giang day

Chuyén dé str dung c4c phuong phép giang day sau:

- Thuyét trinh tich cyc;

- Hoi dap;

- Thao ludn nhém;

- Phuong phép tinh hudng.

3. Pd ding giang day

- Bang va bt viét bang;

- May chiéuy;

- Phong hoc thich hop cho thao luén nhém nhé (4 - 5 ngudi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwrong phap danh gia

- Quan sat tryc tiép;

- Hoéi dap;

- Kiém tra nhém;

- Duing bang hdéi.

V. BAI TAP PHAT TRIEN KY NANG

1. Bai tip tinh hudng

Tinh hu(")ng vé phén cong, phéi hop cia ciia mdt vu chirc ning thugc mot
co quan ngang Bo:

- Phéan ,tich t5 chire duéi giac do phz:m cdng va phdi hgp. Qua d6 xé4c din’h
van dé cua to6 chic trong phén cong, phoi hop va anh hudng cia né t6i chat
lugng hoat dong cua to chirc.

- Pé xut cai tiér’1 vé& phuong thirc phin cong, phéi hop trong _té chirc dé
cai thién tinh hinh va ké hoach 4p dung nhiing cai ti€n do.

2. Bai tap lam tai nha

a) Bai tap vé phan cong cong viéc:

’ H::’iy md ta co cdu co qua,n/dorn vi noi anh (chi) 1dam vi€c. Vén dung ly
thuyét v€ phan cdng cong viéc de ppén tich co quan/dcm vi d6 duéi goc d§ phén
cong cong viéc. Qua d6 néu ra: Piém manh, diém yéu trong phuong thirc phan
cong trong don vi va tic dong cia ching t6i hi€u qua hoat dong va bau khong
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khi 1am viéc cia t§ chirc. Trén co s& d6, hay d& xuét cac phuong thitc phan cong
hiéu qua cho co quan/don vj va Iy giai Iy do lya chon phuong thirc phén cong va
phéi hop dé.

b) Bai tap vé phéi hop:

Anh (chi) hdy lua chon mét vAn d& kho khan trong phéi hop ma ca nhén
anh (chi) hoic co quan/don vi ctia anh (chi) gip phai. Sau d6 hdy vén dung cac
kién thire 1y thuyét da hoc dé:

- MO ta vén dé;

- Phan tich vén d& (phan tich biéu hién va hau qua ciia vAn dé);

- X4c dinh nguyén nhén cua vén dé;

- P& xuit giai phép thiét thyuc, kha thi trong phdi hop dé théo go vén dé
nay;

- X4y dung ké hoach hanh dong dé dua céc giai phap nay vao thuc hién.

V1. TAI LIEU THAM KHAO

- Clément Ménard: Bai giang MPA tai Hoc vién Hanh chinh, 2010.

- Owen E. Hughes, Public management and administration: An
introduction. Publisher Macmillan Press, 1994. ‘

- Ronald Heifetz, Alexancer Grashow, Marly Linsly: The Practice of
Adaptive Leadership “Tools and Tactics for Changing Your Organization and
the World”. Havard Business Press, 2009. '

- Shermerhorn John: Comportement humain et organisation. Renouveau
pédagogique, 2002.
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khi 1am viéc ctia t5 chirc. Trén co s& d6, hdy dé xuét cic phuong thirc phan cong
hi€u qua cho co quan/don vi va ly giai ly do lira chon phuong thirc phan cong va
phdi hop dé.

b) Bai tép vé phdi hop:

Anh (chj) hity lya chon mét vAn d& khé khin trong phéi hgp ma c4 nhan
anh (chi) ho#c co quan/don vi ciia anh (chi) gép phai. Sau d6 hdy van dung cic
kién thire Iy thuyét da hoc dé:

- M6 ta vén dé;

- Phan tich vén d& (phan tich biéu hién va hau qua cia vén dé);

- X4c dinh nguyén nhan cia vin dé;

- D& xuft giai phap thiét thuc, kha thi trong phéi hop dé thio g van dé
nays;

- Xay dung ké hoach hanh ddng dé dua cac giai phap ndy vao thuc hién.

VI. TAI LIEU THAM KHAO

- Clément Ménard: Bai giang MPA tai Hoc vién Hanh chinh, 2010.

- Owen E. Hughes, Public management and administration: An
introduction. Publisher Macmillan Press, 1994. '

- Ronald Heifetz, Alexancer Grashow, Marly Linsly: The Practice of
Adaptive Leadership “Tools and Tactics for Changing Your Organization and
the World”. Havard Business Press, 2009. '

- Shermerhomn John: Comportement humain et organisation. Renouveau
pédagogique, 2002.
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Chuyén dé 15

KY NANG THUYET TRINH
Thoi hrong: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét

Thao luin, thuc hanh: 08 tiét

I. MUC PiCH

1. Cung cép cho hoc vién nhimg kién thirc co ban, cin thiét vé k¥ néng
thuyét trinh.

2. Béng nhimg bai tap thyc hanh, rén tdp cho hoc vién ki ning thuyét
trinh, phuc vu true tiép cho viéc thye hién nhitng nhiém vu cy thé thuéc pham vi
chure trach cia vi tri viée 1am.

II. YEU CAU

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

1. Hiéu va nim vitng:

- Khéi niém vé thuyét trinh; |

- Vai trd va dic diém cua hoat dong thuyét trinh trong thyc thi cong vu.
2. C6 duogce nhitg hiéu biét co ban vé cch thirc thuyét trinh hiéu qua.
3. Van dung dugc céc k¥ ning co ban phyc vu cho hoat dong thuyét trinh.
III. NOI DUNG

1. Thuyét trinh trong hoat dong cong vu

a) Thuyét trinh va nhu ciu thuyét trinh trong hoat dfng cong vu:

- Dinh nghia va dic diém cia hoat dong thuyét trinh;

- Dinh nghia thuyét trinh cong vy,

- Nhu céu phét trién ky niing thuyét trinh cong vy:

+ Nhu cu phét trién k¥ ning thuyét trinh cia cdng chirc;

+ Nhu ciu phat trién k§ niing thuyét trinh ciia ngudi lanh dao, quén ly.

b) Thuyét trinh trong hoat dong cong vu: Vai trd va nhitng yéu ciu cén
tuén thu:

- Vai trd ctia thuyét trinh trong cong vu:
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trinh.

+ Truyén dat thong tin;

+ Truyén cam; A

+ Tao dung hinh anh va gy dung uy tin.

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

+ Bao dam nguyén tic cong;

+ Tinh khoa hoc;

+ Tinh ngh¢ thujt.

2. Phwong thire thuyét trinh hi¢u qua

a) Phén tich hoat dong thuyét trinh:

- X4c dinh chu d thuyét trinh;

- X4c dinh muc dich thuyét trinh;

- Tim hiéu d6i twong tham dy;

- Tim hiéu diéu kién thuc hién hoat dong thuyét trinh:

+ Thoi gian, thoi diém;

+ Khong gian;

+ Phuong ti€n va cac trang thiét bi hd trg.

b) Chuén bj thuyét trinh:

- Lén k& hoach chuin bj n6i dung thuyét trinh:

+ Xay dyng d& cuong thuyét trinh;

+ Tién hanh thu thap thong tin dé xay dung néi dung thuyét trinh;
+ Soan thao vA hoan thién ndi dung bai thuyét trinh.

- Chuln bj didu kién vat chét, phuong tién, thiét bi hd tro;
- Chudn bj cac phurong 4n dy phong;

- X4y dung chuong trinh thyc hién ndi dung (kich ban) cho budi thuyét

¢) Tép duot thuyét trinh:

- Tép duot v6i sy hd trg clia cac phuong tién ghi 4m, ghi hinh;
- Tap dugt voi sy hé trg cua trg ta, chuyén gia tu vén;

- Hoan thién noi dung va kich ban thuyét trinh.

d) Rén tap k¥ ning thuyét trinh:
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- Su cén thiét rén tap k§ ning thuyét trinh;

- C4c muc tiéu can dat duoc.

d) Xir Iy mot sé tinh hudng trong thuyét trinh:

- Bai thuyét trinh bi cit ngang béi y kién ndm ngoai ké hoach;

- Dién giai khong tra 10i dugc ciu hoi;

- Cau hoi 4c y, khiéu khich.

IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY

1. Céong tic chuén bj

a) Giang vién:

- Chuén bj gi4o 4n trudce khi giang day;

- Chuén bi cac vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru trude tai li€u hoc tip;

- Chuén bj bai tap tinh hu("Sng, cau héi thao luin.

2. Phwong phap gidng day

Chuyén dé sir dung céc phuong phép gidng day sau:

- Thuyét trinh;

- Thao luédn nhém,;

- Déng vai;

- Pong néo;

- B& c4 (quan sat va nhan xét);

- Dung hinh 4nh thyc té, sinh dong dé ting hiéu qua cam nhan (qua video
clip hodc hinh anh giéi thiéu mo6 hinh méu).

3. Pb diing gidng day

- Bang va but viét bang;

- My chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao ludn nhém nho (4 - 5 nguoi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sat truc tiép;
- Héi dap;
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- Kiém tra nhém;

- Duing bang hdi.

V. BAI TAP TINH HUONG VA REN LUYEN KY NANG

1. Bai tap thao luin nhém

a) Budc 1: T4 chirc 16p hoc thanh c4c nhém 5 hodc 7 hoc vién.

b) Budce 2: Tién hanh thio luan nhém theo ndi dung tinh huéng_ sau:

Anh (chi) ¢6 nhu ciu dé xuft va thuyét phuc cic ddng nghiép trong co
quan/don vi minh tién hanh mot hoat dong cu thé nham cai thi¢n chat luong
thyc thi cong vu. '

¢) Budc 3: Thao lusn nhém dé phan tich hoat dong thuyét trinh do.
d) Budc 4: Yéu clu trinh bay két qua thao luan:

Két qua thao luan thé hién dugc nhitng ndi dung co bén sau:

BAN PHAN TiCH HOAT PONG THUYET TRINH

- Chut d& thuyét trinh: ... ?

- Muc dich thuyét trinh: ... ?

- b6i tuong tham dy: ... ?

- Diu kién thuc hién hoat dong thuyét trinh:

+ Didu kién v& thoi gian, thoi diém: ... ?

+ Piéu kién vé khong gian: ... ?

+ Diéu kién v& phuong tién va cAc trang thiét bj hd trg: ... ?

Danh sdch cdc thanh vién cua nhém: ...

- Thoi gian thao ludn nhém: 30 phuat;

- Thoi gian trinh bay két qua thao lugn: 5 phut/nhém.

2. Bai tap ca nhin

- Chuén n6i dung va thuc hién mot bai phat biéu v6i muc dich dé xuit va

thuyét phuc céac déng nghiép trong co quan/don vi minh tién hanh mdt hoat
dong cu thé nhim cai thién chét luong thyc thi cong vu.
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N6i dung chuan bij can dugc the hign theo cach thirc sau:

BAI PHAT BIEU
VE: ...
Phin Néi dung Thoi lrgng
Loi dan - ... phut
(10% tdng thoi gian phét biéu).
N6i dung chinh ... phut
( 80% tong thoi gian phét
biéu).
Loi két - ... phiit

(10% tdng thoi gian phat biéu).

- Thoii gian chuén bi ndi dung: 30 phut;

- Thoi gian thuyét trinh: 5 phit (cho mét bai thuyét trinh).

VL TAI LIEU THAM KHAO

- Barry Clough: Ngh¢ thut n6i truée cong chung. NXB Hong Prrc, 2008,

- Nguy&n Vin DPdng: Tam Iy hoc giao tiép. NXB Chinh trj - Hanh chinh,
2009.

- Dinh Thj Thuy Hing (ch bién): PR - Ly luén va img dung. NXB Lao
bong x4 hoi, 2008.

Chuyén d@ 16
' KY NANG DANH GIA THU'C THI CONG VU

Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luin, thuyc hanh: 08 tiét

I. MUC PiCH

Trang bj cho hoc vién nhimg kién thirc va k§ niing co ban vé danh gi4
thuc thi cong vu trong céc to chirc néi chung vé'té chirc hanh chinh nha nuéc
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néi riéng. Trén co s& d6, hoc vién c6 thé: Tham muu, tu van cho cdc nha quén 1y
trong x4y dung chinh sach va thyc hién céc hoat dong danh gia thyc thi cong
viéc cia cdng chirc va ngudi lao dong trong td chirc; van dung céc ky ning da
hoc vao danh gi4 thue hién cong viéc clia ban thén, ddng nghiép va cép duéi.

II. YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén d& nay, hoc vién c6 thé:

1. Hiéu dugc tAm quan trong va nhimg ndi dung co ban cia danh gia thyuc
thi cong vu trong td chirc hanh chinh nha nude.

2. Hidu va vén dung dugc quy trinh va cic phuong phép dénh gia thuc thi
cOng vu.

3. Ném duoc cic kho khin va cach khic phuc trong danh gia thyc thi
cong vu. '

III. NQI DUNG
1. Nhitng véin d& chung vé danh gi4 thyc thi cong vu
a) Khai ni¢m.
b) Muc tiéu cua dénh gia thuc thi cong vu:
- Su cén thiét lya chon muc tiéu danh gié thyrc thi cong vu;
- Muc tiéu d6i véi c4 nhan;
- Muc tiéu dbi véi to chre.
¢) Thoi diém danh gi4 thyc thi cong vu.
d) Noi dung danh gia thyuc thi cong vu:
- Pé4nh gi két qua, hiéu qua thuc thi cﬁﬁg vu clia cdng chirc;
- Panh gi4 ning luc thuc thi cong vigc;
- Panh gia ddng co 1am vigc.
@) Chu thé tham gia dénh gi4 thyc thi cong vu:
- C4 nhén ty dénh gia; ‘
- Tap thé danh gis;
- Thu trudng truc tiép danh gia;
- B§ phan quéan ly ngudn nhan luc dénh gia nhén sy;
- C4c chuyén gia nhén sy;
- Cong dan, khach hang (ngudi thu huéng dich vu).

2. Yéu chu danh gia thue thi céng vu
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a) Cac y€u cAu;

b) Piéu kién ¢ thuc hién cac yéu ciu d4nh gia.

3. Quy trinh ddnh gi4 thye thi cdng vu

a) Xay dung cac tiéu chi danh gia.

b) Xay dung ké hoach d4nh gi4 (khi ndo? Ai s& tién hanh danh gia?).

¢) Chuén bi dénh gia.
d) Lua chon va thiét ké phuong phap dénh gia.
d) Tién hanh d4nh gia.

e) Trao ddi y kién véi ngudi duge danh gia.

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

4. Cac phwong phap danh gii thwc thi cong vu
a) So sénh v&i myc tiéu di xac dinh. |

b) Cho diém va xép hang.

¢) Db thi/biéu dd.

d) Panh gia dya vdo céc sy kién quan trong.

d) Déanh gia thong qua bao cdo.

¢) Phong van.

g) Binh biu.

h) Péanh gia 360 do.

5. Mot sb6 khé khin thwdng gip trong dinh gia thwe thi cong vu va
cich khic phuc ‘

a) Mot sb khoé khin thudng gip trong dénh gia:

b) Mot s6 13i thudng giip trong dénh gi.

¢) Céc cach khéc phuc.

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

a) Gidng vién:

- Chuén bi gi4o 4n truéc khi gidng day;

- Chuén bj céc vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:
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- Nghién ctru trudce tai liéu hoc tép;

- Chuén bj bai tap tinh hudng, c4u hoi thao lun.

2. Phwong phap gidng day

Chuyén d2 str dung céc phuong phap giang day sau:

- Thuyét trinh;

- Thao ludn nhém;

- Pong vai;

- Pong ndo;

- B& c4 (quan sét va nhan xét);

- Diing hinh &nh thyc té, sinh dong dé tang hiéu qua cam nhan (qua video
clip ho#c hinh anh gi6i thi¢u mé hinh mau).

3. P ding giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéu;

- Phong hoc thich hgp cho thao luin nhém nhé (4 - 5 nguoi);

- Gidy A4, A0 va bang gidy.

4. Phwong phap dénh gid

- Quan sat tryc tiép;

- Héi dap;

- Kiém tra nhém;

- Duing bang hoi.

V. CAU HOI VA BAI TAP THAO LUAN

1. Ciu hoi théo ludn

a) Uu, nhuge diém cia timg phuong phép danh gid va trudng hop c6 thé
ap dung.

b) Nhitng khé khin thudng gip trong danh gid thyc thi cong vu cua co
quan, don vi noi hoc vién cdng tac va phuong huéng khac phuc.

¢) Nhitng vén dé gi cn luu y trong xay dung va sir dung cdc tiéu chi dénh
gia.

d) Mot sé cac phurrong phap nhim thu thdp va tdng hop dugc thong tin
lién quan dén d4nh gia?

2. Bai tap thédo luan
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- Nghién ciru trudc tai liéu hoc tap;

- Chuén bi bai tép tinh hudng, cau héi thao luan.

2. Phwong phép gidng day

Chuyén d st dung cac phuong phép giéng day sau:

- Thuyét trinh;

- Théo luan nhoém;

- Péng vai;

- Ddng néo;

- Bé c4 (quan sat va nhan xét);

- Dung hinh &nh thyc té, sinh d(f)n~g. dé ting hiéu qua cam nhén (qua video
clip hozc hinh &nh giéi thi¢u m6 hinh mau).

3. P6 dung giang day

- Bang va but viét bang;

- May chiéuy;

- Phong hoc thich hep cho théo ludn nhém nh6 (4 - 5 nguoi);

- Gidly A4, A0 va bang gidy.

4. Phuong phap dénh gid

- Quan sét tryc tiép;

- Hoi dép;

- Kiém tra nhém;

- Dung bang hoi.

V. CAU HOI VA BAI TAP THAO LUAN

1. Cau héi thao luin

a) Uu, nhuge diém cia timg phuong phép déanh gid va trudng hop co thé
ap dung.

b) Nhing khé khin thudng giip trong danh gid thyc thi cdng vu cda co
quan, don vi noi hoc vién cong tdc va phuong hudng khéc phuc.

¢) Nhimng vén dé gi cin Ivu y trong xdy dung va sir dung céc ti€u chi danh
gia.

d) Mot sb cac phuong phap nhim thu thip va tbng hop duoc thong tin
lién quan dén d4nh gia?

2. Bai tap thio luin
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a) Xay dung c4c tiéu chi danh gi két qua thuc thi cdng vu ciia mot vi tri,
chirc danh c6ng vi€c cu the.

b) Phén tich mot tinh hudng cu thé trong danh gia va tra 1i c4c cau hoi
lién quan dén yéu cu cua hé théng danh gi4, tiéu chi danh gi4, ning lyc clia
ngudi danh gié, ...

¢) Thyc hanh phuong phép phong van danh gia.

d) Pua ra giai phép cho mét sb vén dé khé khan nay sinh trong d4nh gia.

d) Thyc hanh k§ ning tiép nhan thong tin phén hdi trong danh gi4 thong
qua tinh hubng ho#c déng vai.

VI. TAI LIEU THAM KHAO

- Armstrong: Tai liéu v& quén Iy ngudn nhan lyc (ti ban lan thtr 10),
2009.

- L& Thanh Ha (chu bién): Gido trinh quan tri nhén lyc, Truong Dai hoc
Lao dong - X& hdi. NXB Lao dong xa hoi, 2009.

- Nguyén Hiru Than: Gi4o trinh quan tri nhan sy. NXB Théng ké, 2001.

- Nguyén Vin Diém va Nguyén Ngoc Quéan: Gi4o trinh quén tri nhan lyc.
NXB Dai hoc Kinh té qudc dan, 2007.

- V& Kim Son, Lé Thi Van Hanh va Nguy&n Thi Hdng Hai: Gido trinh T
chirc nhén sy hanh chinh nha nuéc dung cho hé ¢t nhin hanh chinh. NXB
Théng ké, 2003.

Chuyén dé 17
KY NANG XAY DUNG VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

Thoi lugng: 12 tiét
Ly thuyét: 04 tiét
Thao luan, thuc hanh: 08 tiét

1. MUC PiCH

Trang bi cho hoc vién nhitng k¥ ning co ban vé xdy dung vin ban quy
pham phép luét.

IL YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé nay, hoc vién c6 thé:
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1. Nim duogc cac vén d& tng quan vé& vin ban quy pham phép luat.

2. Hiéu va van dung dugce quy trinh xay dyng vin ban quy pham phap
luat.

III. NOI DUNG
1. Téng quan vé vin ban quy pham phap lujt
a) Vin ban quy pham phép lujt:
- Khéi niém vin ban quy pham phap lujt;
- Pic diém vin ban quy pham phéap luat;
- Hé théng vin ban quy pham phép ludt & nuéc ta hién nay;
- Céc chtc ning cia vin ban quy pham phép luét;
- Céc yéu céu cia van ban quy pham phap luat.
b) Phén biét vian ban quy pham phép luat véi vin ban dp dung phép luéit.
¢) Nhimg nguyén tic ciia qué trinh x4y dung vin ban quy pham phép luat:
- Nguyén téc khéach quan;
- Nguyén tic dan chu xa hoi chi nghia;
" - Nguyén tic phép ché;
- Nguyén tic Pang lanh dao.
2. Quy trinh xiay dung VBQPPL
a) Quy trinh x4y dung luét, phép 1énh.
b) Quy trinh xdy dung VBQPPL cua Chi tich nudc.
¢) Quy trinh x4y dung VBQPPL ctia Chinh phui.
d) Quy trinh xay duyng VBQPPL ciia Thu tudng Chinh phui.

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

e) Quy trinh x4y dung VBQPPL ciia HDND, UBND:
- Quy trinh x4y dung VBQPPL cia HPND;
- Quy trinh xdy dung VBQPPL cia UBND.
3. Mét s6 k§ niing trong xiy dung VBQPPL
a) K¥ nidng soan thao dy théo: |
- Nhimg hoat dong chinh,;
. Nhimg k¥ ning quan trong trong soan thao dy thio.
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b) K§ niing trong danh gia tic dong cia dy thio VBQPPL:
- K§ néng x4c dinh cac vén @& ma du thao cin giai quyét (cin didu chinh);

- K¥ ning x4c dinh céc giai phip ma du thio dua ra (phwong phap diéu
chinh).

¢) K¥ ning iy y kién gép ¥ vé duy thao:

- X4c dinh ndi dung l4y y kién gép ¥ vé du thio;

- Xac dinh d6i tugng 14y y kién gbép y vé du théo;

- X4c dinh hinh thic 14y ¥ kién gop y vé du thao;

- Chon thoi gian, thoi diém 14y y kién gép ¥;

- Phan tich, téng hop ¥ kién gép ¥.

d) K§ ning trinh dir thio VBQPPL:

- K§ ning chuén bi hd so;

- K¥ ning chudn bj, viét bao céo, thuyét'trinh, giai trinh.
IV. PHUONG PHAP VA PO DUNG GIANG DAY
1. Cong tac chuén bi

a) Giang vién:

- Chuén bj gido 4n trudc khi giang day;

- Chuén bi c4c vin ban, tai liéu lién quan.

b) Hoc vién:

- Nghién ciru truede tai liéu hoc tap;

- Chuén bi bai tép tinh huéng, cau héi thao luin.

2. Phwrong phap giang day A

Chuyén dé str dung cic phuong phép gidng day sau:
- Thuyét trinh;

- Héi - dép, néu van dé;

- Thao ludn nhoém;

- Bai tp tinh hubng;

- Phuong phép chuyén gia.

3. Pd ding giang day

- Bang va bt viét bang;

- Méy chiéu;
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- Phong hoc thich hgp cho thao luén nhém nhé (4 - 5 ngudi);
- Gidy A4, AO va bang gidy.

4. Phwong phap danh gia

- Quan sat tryc tiép;

- Hoi dap;

- Kiém tra nhém;

- Dung bang héi.

V. CAU HOI VA BAI TAP THAO LUAN

1. Cau héi

a) Y nghi, yéu cdu cia mdi nguyén tic trong qud trinh xdy dung
VBQPPL?

b) Su can thiét phai d4nh gié téc dong ciia du thado VBQPPL?

¢) Céc cin cir dé xac dinh d6i twong, pham vi, phuong phap didu chinh
cia VBQPPL. ’

d) Méi quan hé gifta dbi tugng, pham vi didu chinh véi phuong phép diéu
chinh cia VBQPPL.

d) So sénh, phan biét cac loai quy pham:

- Quy pham diéu chinh;

- Quy pham bao v&;

- Quy pham chuyén moén;

- Quy pham vt chét;

- Quy pham thu tuc.

e) Nhitng uru diém, han ché cia mi mét phuong thire thé hién QPPL:
- Phuong thirc thé hién truc tiép;

- Phuong thirc vién din;

- Phuong thirc thé hién mau.

g) Nhirng 15 thudng gip trong qu trinh xay dung VBQPPL.

2. Bai tap thio ludn

Thao luan v& tinh hubng x4y dung, ban hanh mét s6 VBQPPL sau:

a) Quyét dinh sb 33/2008/QD-BYT ngay 30/9/2008 cua Bo trudng BO Y
té v& viéc ban hanh tiéu chuan strc khoé ngudi diéu khién phuong tién giao
thong co gi6i dudmg bd va Quyét dinh sé 34/2008/QD-BYT ngay 30/9/2008 cua
B truéng Bo Y té ve viéc ban hanh tiéu chudn strc khoé ‘ngudi khuyét tat diéu
khién xe md 6, xe gin may ba banh ding cho ngudi khuyét tat.
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b) Thong tur sb 02/2003/TT-BCA (C11) ngay 13/01/2003 ctia B§ Cong an
V& viéc bd sung mot sb quy dinh cia Thong tu so 01/2002/TT-BCA(C11) ngay
04/01/2002 cua Bo Cong an vé huéng dan t6 chirc cip ding ky, bién s6 phuong
tién giao thong co gidi dudng bJ.

¢) Quyét dinh sé 98/2003/QP-UB ngay 14/8/2003 ciia UBND thanh phd
Ha Ngi quy dinh tam dimg dédng ky phuong tién mo to, xe gén may trén dia ban
4 quin: Ba Pinh, Hoan Kiém, Hai Ba Trung, Déng Pa.

VI. TAI LIEU THAM KHAO
- Hoc vién Hanh chinh: Giéo trinh Ly ludn chung nha nuéc va phap luét.
NXB Khoa hoc va K¥ thuét, 2010.

- Hoc vién Hanh chinh: Gi4o trinh Luit Hanh chinh va tai phdn hanh
chinh. NXB Khoa hoc va K¥ thuét, 2008.

- Hoc vién Hanh chinh qudc gia: Gido trinh K§ thuat xay dyng va ban
hanh vin ban. NXB Giao duc, 2006.

- Hoc vién Hanh chinh: Tai lidu bdi dudng vé Quén 1y hanh chinh nha
nudc (chuong trinh chuyén vién chinh), Phén II (Hanh chinh nha nuéc va cong

nghé hanh chinh; Chuyén dé 14: K§ thuat xdy dung va ban hanh vin ban quy
pham phap luét). NXB Khoa hoc va Ky thuét, 2008.

- Pai hoc Luét Ha Noi: Gido trinh K§ thudt soan thdo vin ban. NXB
Chinh tri quéc gia, 2008.

- TS. Luu Kiém Thanh: Huéng din soan théo vin ban quan ly hanh chinh
nha nudc. NXB Théng ké, 2000.

- Hién phap Viét Nam nam 1992 (sira ddi, bd sung nim 2001).
- Luét Ban hanh védn ban quy pham phép ludt ndm 2008. .
- Nghi dinh s6 24/2009/ND-CP ngay 05/3/2009 ctia Chinh pht Quy dinh
chi tiét va bién phép thi hanh Luét Ban hanh vin ban quy pham phdp lujt.
- Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh pht vé Kiém
soat thu tuc hanh chinh.

- Luét Ban hanh vin ban quy pham phép luit cia HDND, UBND nim
2004.

- Nghj dinh s& 91/2006/ND-CP ngay 06/9/2006 cua Chinh phi quy dinh
chi tict thi hanh mdt so di€u ctia Luét Ban hanh vin ban quy pham phép ludt cua
HDPND, UBND. '
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Phin IV

PI THUC TE VA VIET TIEU LUAN

Muc 1
PI THUC TE

1. Muc dich

a) Gitip hoc vién quan sat va trao ddi kinh nghiém cong tdc qua thuc tién
tai mot don vi cu thé.

b) Giup hoc vién két ni giira Iy thuyét véi thuc hanh.
2. Yéu ciu

a) Giang vién xay dung bang quan sat d& hoc vién ghi nhén trong qui
trinh di thyc t.

b) Hoc vién chuén bj trudc cdu hoi hoic van dé cin 1am rd trong qué trinh
di thuc te.

c) Co s& ddo tao, bdi dudng td chirc di thyc té cho hoc vién.

d) Co quan, don vi noi hoc vién dén thuc t& chuén bi bdo c4o kinh nghiém
va tao diéu kién d€ hoc vién trao d6i, chia sé kinh nghiém thuc tién.

- Muc 2

' VIET TIEU LUAN CUOI KHOA

1. Muc dichl,._:' e

a) Panh gia mitc. 4o két q‘ué hoc tip cia hoc vién dat dugc qua Chuong
trinh.

b) Pénh gi4 kha ning vén dung kién thirc va k¥ néng thu nhan duoc vao
thue tién tai vi tri cong tic ctia céng chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong.

A A
2. Yéu cau
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a) Cubi khéa hoc, mbi hoc vién viét mot tiéu ludn giai quyét tinh huéng
trong hoat dong hanh chinh nha nude gin v6i cong viéc ma minh dang dam
nhén, trong d6 néu kién thirc va k¥ niing thu nhan dugc, phén tich cong viéc hién
nay va d& xuét vin dung vao cong viéc.

b) Pung yéu ciu clia tiéu luan tinh hudng quan ly nha nuée.

¢) D dai khong qué 20 trang A4 (khdng ké trang bia, phan tai liéu tham
khao va phu luc), sir dung phong chir Times New Roman, c& chit 14, cach dong
LS.

d) Vin phong/cach viét: C6 phan tich va dénh gia, y kién néu ra cin c6 sb
liéu minh ching 10 rang.

d) Cac yéu cdu va huéng din cu thé s& thong bao cho hoc vién khi bét dau
khéa hoc.

3. Panh gia

a) Chim diém theo thang diém 10. Hoc vién ndo khong dat diém 5 tré 1én
thi viét lai tiéu luan. Sau khi viét va chim lai, néu khong dat diém 5 trd 1én thi
hoc vién khong dugc cap Ching chi.

b) Xép loai:

- Gi6i: 9 - 10 diém;

- Kha: 7 - 8 diém;

- Trung binh: 5 - 6 diém;

- Khong dat: Duéi didm 5. w‘>/

KT. BO TRUONG
THU TRUGNG
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