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1. POI TUQNG BOI DUGNG

(Cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong, cong chirc gilt ngach cén
' vi tuong duong chuin bj thi nang ngach 1én chuyén vién trong hé théng
<hinh tri Viét Nam theo quy dinh cia phap luét.

IL. M{JC TIEU BOI DUOGNG
1. Muc tiéu chung

Trang bi, cdp nhat nhimng kién thic can thiét v& quan 1y nha nudc va ky
ing thuc thi céng viée, ddng thoi ting cudng y thirc phuc vu nhan dén nhéim
irg cao nang lye cong tac cia cdng chic ngach chuyén vién trong thyc hién
~hidm vy, quyénl han va trach nhiém dugc giao; gop phén x4y dung nén hank
1iinh chuyén nghiép, hién dai, dap tng yéu cau cai cach hanh chinh, xy dung
i nudc phép quyén xa hoi chii nghia va hdi nhap quéc té.
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2. Muc tiéu cu the

a) Trang bi va cdp nhéit cho cong chuc ngach chuyén vién nhimg kién
‘+rc chung vé Nha nude va quan ly hanh chinh nha nude.

b) Boi dudng va rén luyén cho cong chirc thanh thao mot s6 k¥ nang co
vt dé thue thi t6t nhiém vu.

¢) Nang cao y thirc phuc vu cho dgi ngii cong churc, cai thién muirc d6 hii
¢mg cia ngudi dan doi véi hoat dong cia co quan nha nudce.

II. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

Chuong trinh dugc thiét ké bao gém cac phan: Kién thirc chung, kién thire
{130 1y nha nuée theo nganh va lanh th, mot so k¥ ning co ban. Trong moi



phin kién thie ¢ cac chuyén dé phu hop véi d6i twong va tinh chit cong viée
-11a ¢dng chirc ngach chuyén vién.

Hoc vién hoc dii cac phéan kién thic va k§ nang, lam diy du va dat yéu
wéw cde bai ki€m tra, ti€u ludn cia Chuong trinh s& dugc cip chimg chi theo quy
Hinh.

IV. KET CAU CHUONG TRIiNH
1. Khoi hrgng kién thirc va thoi gian

a) Chuong trinh gdm 16 chuyén dé giang day va 02 chuyén d bao céo.
-hia thanh 3 phén chinh:

- Phan 1: Kién thirc chung, gbm 08 chuyén dé giang day va 01 chuyén dé
30 cdo, On tap, kiém tra, véi tong thoi luong 12 116 tidt;

- Phan 2: Kién thirc QLNN d6i v6i nganh va lanh thd, gdm 01 chuyén dé
aiéng day, 01 chuyén dé bao céo, 6n tap, kiém tra, vai tong thoi luong 1a 32 tiét,

- Phan 3: Céc k§ ning, gdm 07 chuyén d& véi tdng thoi lwong 13 112 tiét .

b) Téng thoi gian bdi dudng 14 8 tudn (40 ngay 1am viéc) véi tong thér
wzomg 14 320 tiét (8 tuln x 5 ngdy/tudn x 8 tiét/ngay), trong d6:

i

. BTT Hoat ding S6 tiét
* 1 | Ly thuyét 100
2| Thao luan, thyc hanh 120
| 3 | Chuyén dé béo céo 16
4 | Ontap 16 )
5 |Kiémtra 8 N
6 | Huéng din viét tiéu luan tinh hudng 4 J
‘‘‘‘‘ 7 | Vit tiéu luén tinh hudng 40 :
8 | Dithycté 16 ;
Tbng cong 320 |
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2. Cau tric ciia chuong trinh

PhinI

KIEN THUC CHUNG
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Chuyén de, hoat dong

S6 tiét

Ly | Thao luan, T8
thuyét | thwe hanh ong
1 Nha nuédce trong hé théng chinh tri 8 4 12
! 2 | T4 chitc bd mdy hanh chinh nha nuéc | 8 4 12
'3 | Cong vy, cong chirc 8 4 12
4 | Dao dlrc cong vu 8 4 12
5 Tha tuc hanh chinh nha nudc 8 4 12
| Quan Iy tai chinh trong co quan hanh| | | |
) ] ., 8 4 12
chinh nha nudc
. | Hé théng théng tin trong quan 1y hanh |
I ] o, 8 4 12 |
chinh nha nudc 1
8 | Cai cach hanh chinh nha nudc 8 4 12 1
Chuyén d& bao cdo: Thyc tién quan ly
9 | hanh chinh nha nudc tai bg, nganh va 4 4 8
dia phuong |
10 [Ontap 8§ |
11 | Kiém tra 4 !
Toéng 68 36 116
-




Phén II

JZTEN THU'C QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH VA LANH THO

‘ SO tiét ‘
' arppe A A n J
w1 ! - - .
3 T7Y Chuyén de, hoat djng Ly | Thao luan, o
thuyét | thwe hanh e ]
| Téng quan quan ly nha nuéc theo g 4 12 i
" | nganh va lanh thd
Chuyén dé bao cdo: Thuc tidn quén ly
Z | nha nude theo nganh/linh vuc va lanh 4 4 8
thd & Viét Nam
4 | Ontap 8
5 | Kiém tra 4
Tong 12 8 32
Phan III
CAC KY NANG
p——————
| Sé tiét
STT Chuyén dé Ly | Théoludn, | .
: ) ’ Ton.
] thuyét | thwe hanh | P
1 | Quan ly thoi gian 4 12 16 ]
2 | K§ ning giao tiép 4 12 16
— et
3 | Quan ly hd so 4 12 16
4 | K¥ nang lam viéc nhém 4 12 16
5 | K¥ nang soan thao vén ban 4 12 16
6 | K§ nang viét bao cdo 4 12 16
7 K§ nang thu thap va xir Iy théng tin 4 12 16 |
| Téng 28 84 |




Phin IV
VIET TIEU LUAN VA PI THUC TE

ST'T Hoat djng S tiet !
:
| Hudng dan viét tidu luan tinh hubng 4 {
2 Viét tiéu luan tinh hubng 40
Pi thyc té 16
Tbng s6 60




V. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN TAI LIEU, GIANG DAY,
“H{OC TAP CAC CHUYEN PE

1. Doi véi vige bién soan tai li¢u
a) Tap trung vao trang bi, cap nhit nhimg kién thirc, k¥ ning co ban phi

4ap voi cdng chirc ngach chuyén vién va twong duong, ning cao y thirc phuc vu
o cong chirc trong thuc thi céng vu.

b) N6i dung Chuong trinh khong chong chéo va trung 13p vdi cac chuong
arinh bol dudng kién thirc quan ly nha nude khac. Cac chuyén d€ & cac phan
{uge bd cuc logic, hai hoa vé mit kien thirc va thaoi lugng.

¢) Céac chuyén dé duoc bién soan theo két cdu ma @8 tao didu kién cho céc
1y sir do tao, bdi dudng va gidng vién thudng xuyén bd sung, cap nhat nhimg
191 dung mdi trong cac vin ban quy pham phap luit va cac quy dinh cu thé ciia
12anh/dia phuong ciing nhu kinh nghiém thuc tién vao ndi dung bai giang.

d) Céc chuyén dé can c6 cau hoi thao ludn ggi mé van dé nghién ctru phi
‘wyp voi ngach chuyén vién va tuong duong.

2. Pbi véi vide giang day
a) Giang vién:

- Gidng vién bdi dudng cac chuyén dé cia Chuong trinh ndy phai dat tiéu
iudin giang vién theo quy dinh tai Théng tu lién tich s& 06/2011/TTLT-BNV-
AGD&DT ngay (6/6/2011 cua Bo Noi vu va Bé Gido dyc va Pao tao, déng thoi
4 kién thtre, nhiéu kinh nghiém trong quan 1y nha nudc va quan ly kinh té - i

"9,

Trinh bay chuyén d& bdo cao 14 gidng vién hodc nhimg nha quan 1y, nha
1108 hoc c6 nhiéu kinh nghiém trong quan ly nha nuéc, cé kha ning su pham, dap
g yéu cAu tiéu chuén theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV/-
AGD&DPT ngay 06 thang 6 nam 2011 ciia B6 Noi vu va BS Gido duc va Dao tao;

- Giang vién va gidng vién thinh gidng can dAu fur nghién ciru tai liéu, cép
it cée van ban radi, kién thirc méi, tip hop céc bai tip, tinh hudng dién hinh trong
“use tidn dé bao dam giang day c6 chét lrgng Chuong trinh ndy, sét véi chitc trach,
ahiém vu clia cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong,

b) Phuong phép giang day:



Str dyng phuong phap tich cuc, 14y hoc vién lam trung tam két hop véi
" ¢e sl dung céng nghé thong tin trong giang day;

Sir dyng triét dé thdi gian thao ludn, 1am bai tdp thuc hanh danh cho
i chuyén dé, cd dic rat bai hoc kinh nghiém tir thuc hanh;

Téang cudng thuc hanh va giai quyét tinh hubng dé hoc vién cing thao
+én trén idp.

Phuong phip giang day s& chi tiét hoa cho timg chuyén dé trong Tai liéu
vrimg din st dung Chuong trinh va bd tai liéu bdi dudmg ngach chuyén vién.

3. Poi véi viée hoc tip ciia hoc vién

a) Hiéu rd vi tri, chirc trach, nhiém vy va nhimg yéu cau hiéu biét do6i vdi
song chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

b) Sau khi tham gia khoéa bdi dudng theo Chuong trinh, hoc vién cé kién
i, k¥ ning quén 1y nha nudc va co y thire dung dén vé hoat ddng cong vu dé
Tz thi tbt nhifm vy dugce giao.

vI. YEU CAU POI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN DE BAO
N

I. Chuén bi chuyén d& bao cao

Céac chuyén d& bao cao phai dugc chuin bi phit hop véi ddi tuong cong
Jure ngach chuyén vién va tuong duong. Chuyén dé do giang vién thinh giang
rinh bay theo ndi dung ciia phin hoc, két hop trinh bay Iy thuyét gin véi thuc
‘i3 quan ly hanh chinh nha nudc ctia ngach chuyén vién.

Can cr vao tinh hinh thuc té cia bd, nganh, dia phuong va chuyén dé
Juge xdc dinh trong chuong trinh, c6 thé lua chon tén va ndi dung chuyén dé
vy cao cho phu hop.
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2. Bao cao chuyén dé

Chuyén d& bdo céo duogc thiét ké theo hinh thic toa dam, cé phén trinh
“4v chung, _phfin trao ddi - thao luén, ph'?m tém tét, két ludn nodi dung va rat ra
1:1%ng bai hoc kirth nghiém.

VIL. PANH GIA HQC TAP

-

/



1. Danh gia y thitc hoc tap clia hoc vién theo quy ché hoc tap cla co sér
Ao tao, bdi dudmg.

2. Théng qua lich trinh cta timg phan trong Chuong trinh, hoc vién én tip
/4 lam bai ki€ém tra viét, hgc vién nao khong dat dugc diém 5 trg 1én thi phai
ciém tra lai.

3. Panh gi4 chung cho toan Churong trinh thong qua viét tiéu luan cia hoe
s+én, chdm theo thang diém 10.

VIIL NOI DUNG CAC CHUYEN DPE

Phin I

KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
NHA NUGC TRONG HE THONG CHINH TR]
1. Téng quan vé hé thong chinh tri
a) Quyén liuc va quyén lyc chinh tri:
- Khéi niém quyén lyc;
- Khaéi niém quyén lyc chinh tri.
b) Hé théng chinh tri va cac yéu t6 cu thanh hé thbng chinh tri:
- Khéi niém hé théng chinh tri;
- Céc yéu té cAu thanh hé thdng chinh tri.
c) Hé théng chinh tri nuéc CHXHCN Viét Nam:

- Ban chét, nguyén tic td chirc va hoat dong cia hé théng chinh tri nude
{HXHCN Viét Nam;

- Vai trd cia cac td chirc trong hé théng chinh tri nuéc CHXHCN Viét

Tlarm.,

2. Nha nwéc - trung tim hé thong chinh tri



a) Su ra ddi va ban chit ctia Nha nudc:

~ Su ra d&i cia Nha nudc;

- Ban cht cua Nha nude.

b) Vai trd ctia Nha nudc trong hé thdng chinh tri.

3. Xdy dung Nha nwéc phip quyén XHCN Viét Nam trong khuén
il i m&i t6 chire va hoat ddng ciia hé thdng chinh tri nwoc ta

a) Nha nuéc phap quyén xi hdi cht nghia:
- Khai niém Nha nuéc phap quyén XHCN;
- Nhimg dzc diém co ban ciia Nha nuée phap quyén XHCN.

b) Su céAn thiét phai xay dung Nha nuéc phap quyén XHCN & nuédc ta
1ién nay.

¢) Nhimg dinh hudng co ban trong xay dung Nha nuéc phap quyén &
ridr ta hién nay.

Chuyén dé 2
TO CHUC BQ MAY HANH CHINH NHA NUGC
1. Bo may hanh chinh nha nwéec trong bg may nha nwéc
a) BO may nha nudec.

b) Céc nguyén tic chi phéi mébi quan hé gitra cac by phén cAu thanh b
r1ay nha nude: Lap phap, hanh phép va tu phap.

c¢) B4 may hanh chinh nha nuéc va nhimg dic trung co ban cia b rady
hanh chinh nha nudec.

d) Cac yéu t8 cAu thanh t chirc bd may hanh chinh nha nudc:
- Co céu chirc ning;

- Co cu chuyén mén.

2. Tb chitc bd may hanh chinh nha nwéc & trung wong

a) Vai trd ctia hanh chinh nha nudc & trung vong.



b) Co clu t chirc bd méay hanh chinh nha nudc & trung vong.

¢) Céc md hinh t§ chirc by may hanh chinh nha nuéc & trung vong:
- M6 hinh “lap phép tr6i”;

- Mb hinh “hanh phap trdi”;

- M5 hinh cén béng;

- Mb hinh “quyén lyc nha nudc théng nhat”.

3. To6 chirc by may hanh chinh nha nwéc & dia phwong

a) Vai tro cta hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong.

b) Co cdu td chitc b may hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

¢) Cac mé hinh td chirc b may hanh chinh nha nudc & dja phuong.
4. T6 chitc b may hanh chinh nha nwéc ciia CHXHCN Viét Nam
a) Tb chirc bd may hanh chinh nha nuéc & trung uong.

b) T4 chirc bd may hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

5. Cai cach t6 chirc by may hanh chinh nha nwéc

a) Su can thiét cta cai cach td chirc by may hanh chinh nha nuéec:

- V& khach quan;

- V& chu quan.

b) Cai cach td chirc bd may hanh chinh nha nuéc trong Chuong trinh
t4ng thé cai cdch hanh chinh nha nudc & Viét Nam.

Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC
1. Cong vu
a) Nhiing vén dé chung vé cong vu:

- Khai niém,;



- Ddc trung cong vi;

- Céc diéu kién dé dam bao cong vu duge thyc thi.
b) Céc nguyén tic hoat ddng cong vu.

¢) Céc xu hudng cai cach cong vu.

2. Cong chirc

a) Nhimg van d& chung vé cong chirc:

- Khai niém c6ng chic;

- Phan biét cong chirc v4i nhilng nhém ngudi khac (véi can bg, vién chiic
74 nhiing nguoi lam hgp dong trong céc t6 chirc ciia Nha nudc);

- Phan loai ¢6ng chirc va y nghia ciia phén loai cong chirc.
b) Nghia vu, quyén va quyén loi ctia cong chirc:
- Nghia vu clia cOng chirc:

+ Nhitng quy dinh chung;

+ Nhitng diéu c6ng chirc khong dugc lam.

- Quyén vi quyén lgi ctia cong chic.

¢) Tién luong va ché d6 phiic lgi clia céng chire:
- Tién lrong ctia cong chic;

- Ché d6 phuc lgi cia cong chic.

d) Khen thudng va ky ludt cong chirc:

- Khen thudng céng chirc;

- Ky luét cong chirc.

Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU
1. Mt s6 van dé chung vé dao drc

a) Quan niém chung veé dao dirc.
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b) Phan lozi dao duc:

- Dao dirc va chinh tri;

- Pao dirc va tbn gido;

- Pao dirc va phép luit;

- Pao dc ¢4 nhén;

- Dao dirc x4 hdi;

- Pao dirc td chirc.

¢) Tu tudng H6 Chi Minh vé dao dirc:

- Pao dlrc cach mang trong tu tuéng H6 Chi Minh: Cén, Kiém, Liém,
~hirh;

- Tu tuéng H6 Chi Minh vé dao dirc nghé nghiép.

d) Pao duc nghé nghiép (nhimg nganh nghé phd bién trong khu vye
L) |

- Pao dirc nghé bao;

- Pao dirc nghé ké toan;

- Pao duc kiém todn;

- Pao diic 14i xe;

- Pao dtrc mot sb nghé khac.

2. Cong vu va nguyén tic co ban thure thi cong vu
2) Quan niém chung vé cong vy.

b) Nhém c¢éng vu ma cong chirc ddm nhén:

- Theo nganh, Iinh vuc;

- Theo ngudn gbc quyén lyc;

- Theo lanh. thé;

- Theo tinh chét nghé nghiép.

¢) Nhitng nguyén tic co ban thuc thi céng vu:

- Nguyén tic phap luat;



- Nguyén tic nghé nghiép;

- Nguyén tic phuc vu x3 hi;

- Nguyén tic hai long c6ng dan.

3. Dao dirc cong vy

a) Chan gia trj cia cong vu ma cong chirc dam nhén.
b) Qu4 trinh hinh thanh dao dirc cong vu:

- Giai doar tu phat, tién cong vu;

- Giai doar. phap luat hoa, bt budc tuan thu;
- Giai doar: tir giac.

¢) Céc yéu té lién quan dén dao duc cong vu:
- Cong viéc;

- Con nguréri.

d) Sy hinh thanh cta dao dic cong vu:

- Pao dirc ¢6ng vu trude hét duge hinh thanh tir dao dlc c4 nhan cua coéng
chire;
- Pao dirc cong vu dugce hinh thanh tir khia canh dao dirc xa héi cua cong

chide,

- Dao duc cong vu 1a dao duc nghé nghiép déc biét - cong vu clha cong

1=

chire;

I

i)

- Pao dac cong vu 1a sy tong hoa cua hai nhém dao dirc khi thuc thi con
vigc cua cong chirc va tuan thu phép ludt.

d) Pao dirc cong vu gin lién véi viée xtt Iy “mau thuén lgi ich” khi cong
chire thue thi ¢ong viéc duge Nha nudce giao:

- M4u thuén loi ich trong hoat dong thurc thi cong vuy;

- Céch xir Iy vin dé mau thuln lgi ich trong thuc thi céng vu cta cong

chae;
- Minh bach;

- Ngin ngira nhitng hanh vi vi pham, sy tuan thii va gidm sat;

13



- Trach nhiém bdo cao va kiém soat.

e) Pao duc cdng vu va chdng tham nhiing:

- Quan niém vé tham nhiing;

- Nhimng biéu hién ctia tham nhiing;

- Nguyén rihan ctia tham nhiing;

- Lam thé nao d& chéng tham nhiing.

4) Phép luit vé dao dirc trong thue thi céng vu

a) Nguyén tic chung x4y dyng phép luat vé dao dirc céng chirc thuc thi
L Eng vus

- Nguyén tic phép luit - cong vu bét budc;
- Nguyén tic nghé nghiép - dao duc nghé nghiép;
- Nguyén tdc x3 hoi - dao dirc c4 nhan, xa hoi.

b) Hé thdng van ban phap luat Viét Nam quy dinh dao dirc cong chirc khi
t3re thi cong vu:

- Séc 1énh 76/SL ngay 20 thang 05 nim 1950 va cac van ban c6 lién quan
g.ial doan do;

- Phép 1énh Can b, cong chirc (1998 va sira ddi) cling véi cac van ban
phiép Tudt ¢d lién quan;

- Ludt Can b, cong chirc ndm 2008;
- Céc vin ban phép luat khac c6 lién quan dén cong vu nha nudc;

- Cac vin ban cua céac to chie khéc c6 lién quan dén cong churc.

Chuyén 32 5
THU TUC HANH CHINH NHA NUOC
1. Nhirng van dé co ban vé thi tuc hanh chinh nha nwéc
a) Khai niém thu tuc hanh chinh nha nuéec.

b) Pac diém cua thi tuc hanh chinh nha nuée.
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d) Y nghia ctia thi tyc hanh chinh trong quan ly nha nudc.
d) Tham quyén ban hanh c4c thu tyc hanh chinh nha nuéc.
2. Phan loai thi tuc hanh chinh nha nwéc

a) Theo d6i tuong quan Iy ctia Nha nude.

b) Theo cong viéc clia co quan nha nudec.

¢) Theo chirc nang chuyén mén.

d) Theo quan hé cong tac.

3. Xiy dung, thye hién va kiém tra thi tuc hanh chinh nha nwée
a) Xay dung thd tuc hanh chinh nha nuéc.

b) Thuc hién tha tuc hanh chinh nha nuéc.

¢) Kiém tra thi tuc hanh chinh nha nuéc.

4. Nghia vu ciia co quan nha nwéc trong thwe hién thua tuc hanh
i inh nha nwée

a) Quy dinh r5 rang ché do cong vu.

b) Coéng khai héa cac thu tuc hanh chinh nha nudec.

c) Thudng xuyén ra soat cac thu tuc hanh chinh nha nudec.

d) Thye hién diy du cac giai doan trong giai quyét cong viéc cu thé.

d) Xay dyng doi ngili can bd, cong chirc ¢6 ning luc va dao dirc cong vy
trorg thue hién tha tuc cai cach hanh chinh.

5. Cai cach tha tuc hanh chinh nha nwée
a) Mé&i quan hé véi cai cach hanh chinh nha nude.

b) N§i dunig cai cach thu tuc hanh chinh nha nudc.



Chuyén 32 6
QUAN LY TAI CHINH
TRONG CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC

1. Nhitng vin d& co ban vé quan ly tai chinh trong co quan hanh
¢hinh nha nuwde

a) Khai ni¢m quan ly tai chinh trong co quan harnh chinh nha nuéec:

- Co quan hanh chinh nha nudc;

- Phén loai co quan hanh chinh nha nudc;

- Tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuéc;

-~ Quan ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuéec.

b) Xac dinh ngudn lyc tai chinh trong co quan hinh chinh nha nudc:

- Xac dinh nhi€ém vu chi tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuéc;
- Cép dur toan va quan 1y tai chinh theo c4p du toan;

~ M5 hinh t5 chirc b6 may quan 1y tai chinh trong co quan hanh chinh nha

o,
- Phan cép trach nhiém va kiém soat tai chinh trong don vi;
- Quy trinh quan ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nudéc:
+ Lap dir toan;
+ Thuc hién du toan;
+ Quyét toan.

2. Cac ndi dung chinh trong quy trinh quéan ly tai chinh & co quan
liiinh chinh nha nwée

a) Lap du toan:
- Céac burdc 1ap du toan;

- Nhimg han ché ctia phuong phap quén 1y tai chinh truyén thong chu yéu
1ua trén co ché kiém soat chi phi dau vao;



- Uu viét ciia phuong phép quan ly tai chinh theo xu hudéng méi: Xiy
Fmg du toan theo két qua dau ra;

- Vai tro cua nha quan ly doi véi kiém soat cach thic xay dung du toan
leo két qud déu ra;

- Phuong phap lap dy toan thu chi tai chinh.

b) Thyc hién du toan:

- Cac budc thuce hién;

- Nguyén tac thyc hién dy toan;

- Tiéu chi dénh gia hiéu qua thyc hién du toan;

~ Vai tro ciia Kho bac nha nuéce trong qua trinh thyc hién du toan;

- Viéc kiém soat qua trinh thyuc hién du toan duédi goéc do la nha quan ly.
¢) Quyét toan:

- Phan biét giita bdo céo tai chinh nim va bdo cdo quyét toan nim;
- Quy trinh quyét toan;

- Céc chi ti€u danh gia hi€u qua tai chinh.

3. Co ché quan Iy tai chinh trong co quan hanh chinh nha nwée

a) Co ché tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi
guan 1y hanh chinh d6i véi cac co quan quan ly nha nude.

b) Co ché ty chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chirc bd
rudy, bién ché va tai chinh d6i véi cac don vi su nghiép cong lap.

Chuyén dé 7

HE THONG THONG TIN TRONG
QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

1. Nhing vin dé chung vé h¢ thong thong tin (HTTT)
a) Khai niém.

b) Nguyén ly hoat dong.



¢) HTTT véi cdu triic, hoat dong chia td chie.

d) Thanh phan co ban cta HT théng tin.

d) Hé thong thong tin ty dong hod.

¢) HTTT quan ly.

g) Méi quan hé gitra cac HTTT quan ly.

2. Cac md hinh va phuong tién dién ta dir liéu
a) Ma hoa tén goi.

b) Tir dién di liéu.

¢) Md hinh thyc thé lién két.

d) M6 hinh quan hé.

3. Khio sat hién trang va xac lip yéu cau ciia HTTT

a) Muyc dich yéu cau cua khao sat hién trang va xac 1ap du an.

b) Tim hiéu va dénh gia hién trang.

¢) X4c dinh pham vi, muc tiéu wru tién va han ché.
d) Phac hoa giai phap va can nhic tinh kha thi.

@) Lap du tria va ké hoach trién khai dy 4n.

4. Phén tich hé thong

a) Pai curong vé phan tich hé théng.

b) Phan tich hé thdng vé chirc ning.

¢) Phén tich hé théng vé dit liéu.

Chuyén dé 8
CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
1. Nhitng van d& chung vé cii cach hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém cai cach va cai cach hanh chinh nha nudc:

T



- Khéi niéra cai cach;

- Cai cach hanh chinh nha nuéc.

b) Muc dich va vai tro cta cai cach hanh chinh nha nudec.
2. Xu huwdng cai cach hanh chinh nha nuéc trén thé gidi
a) Xu hudng cai cach hanh chinh nha nudc & cac nude phat trién.

b) Van dung kinh nghiém cai cach hanh chinh nha nudc cia cac nuoc

[ l:dr. trién vao cai cach hanh chinh & Viét Nam.

TN

3. Cai cach hanh chinh nha nwéc & Viét Nam
a) Su cin thiét cai cach hanh chinh nha nuéc & Viét Nam.
b) Qua trinh cai cach hanh chinh nha nudc & Viét Nam.

¢) Chuong trinh cai cach hanh chinh nha nudc ¢ Viét Nam (2011 -2020).

Chuyén d bao cao

THU'C TIEN QUAN LY |
[{ANH CHINH NHA NUGC TAI BQ, NGANH VA DIA PHUONG
Thoi lugng 8 tiét
Ly thuyét: 4 tiét

Trao dbi, thdo ludn: 4 tiét

Tuy thudc vao d6i tugng hoc vién, cd thé lya chon mdt trong cac ndi dung

1. Thye tién cai cich hanh chinh & dia phwong (b§, nganh)
a) Kbt qué cai céch hanh chinh & dia phuong (bd, ngarih).

b) Nhitng ndi dung cin uu tién cai cach trong thoi gian t6i & dia phuong

“I»d, nganh).

¢) Thach thirc dbi véi cai cach hanh chinh & dja phuong (bd, nganh).

2. Chi sb cai cach hanh chinh (PAR Index) & bd, nganh, dia phwong



a) Gidi thiéu tom tat chung vé chi s cai cach hanh chinh.

b) Giéi thidu chi sb cai cach hanh chinh cy thé & b, nganh hoac dja
a1remg dat duge.

3. Phwong phdp chuyén dbi tir mé hinh chirc n;zhiép sang mé hinh vi
ot vide lam

.7 . 2 K A} ~ A N ” LY ~ % . r
a) Gidi thidu ban chat va dic trung md hinh chirc nghiép, moé hinh vi tri
e lam.

b) Nhimg thach thirc cia timng mo hinh.

¢) Nhitng giai phap can ap dung trong giai doan chuyén ddi tir mé hinh
s nghiép sang mo hinh vi tri viéc lam.

4. Gidi thiéu vé chi so niing lyc canh tranh ¢4p tinh (PCI)

a) Gidi thiéu tém téit vé y nghia, muc dich ciea chi s6 nang luc canh tranh
sip tinh,

b) Gii thiéu 9 chi sé ning luc canh tranh cép tinh.

¢) St dung chi sb nang luc canh tranh cép tinh dugc cong bd tirng nam dé
Ao lrdng va danh gia cong téc quan ly va diéu hanh kinh té cia céc tinh, thanh
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Phawn 1

KIEN THU'C QUAN LY
NHA NUGC THEO NCANH VA LANH THO

Chuyén dé 9

TONG QUAN QUAN LY
NHA NUOC THEO NGANH VA LANH THO

I. QUAN LY NHA NUGC THEQ NGANH

1. Phén chia hé thong kinh t& qudc dan thes nganh
a) Nhiing vn d& chung vé nganh:

- Khai ni€ém nganh;

- Phan biét nganh kinh t& (bao gbm hang héa; dich vu) va thanh phan

il té;

- Phan biét nganh véi bén linh vuc duoc sit dung trong nghién ctru chinh
ui kinh t& hoc;

- Xu huéng phat trién cia cac nganh.
b) Phan chia hé théng kinh té quéc dén theo nganh:
- Nguyén tic chung:

+ Phén loai nganh kinh té theo vén hodc lao dong: Nganh tham dung tur
t-fm - nganh tham dung lao dng;

A . ) 2 \ . A \ A 5 \

+ Phén loai theo san pham: Nganh héa chat, nganh dau mé, nganh thire
piléim, nganh cé, nganh gidy, nganh tai chinh, nganh phan mém, nganh quang
w0, nganh giai tri, v.v...

- Moi mét quoc gia ¢6 nhiing cach phéan loai nganh riéng:

+ Khoéng ¢6 mot hé thong hay ti€u chuan phdn nganh nao 1a hoan chinb.
/ié¢ xay dung va sir dung hé thong hay ti€éu chuan phéin nganh nao 1a tuy thudc
vio quan diém cua Chinh phu;



+ Tlng ¢4 nhan hay t6 chitc (néu ding trén quan diém nghién cim) hodc

suan didm quan ly cia Nha nuéc (ban hanh kém theo hé théng vin ban phap
Tt qubc gia).

c) Gidi thiéu hé théng phan loai ciia mdt s6 nudc:

- Phan nganh chuan quéc té (ISIC):

+ Nganh ¢ép I;

+ Nganh cfip II;

+ Nganh cép I11;

+ Nganh cép IV.

- Gi6i thiéu vé cac bang phén loai ciu Indonesia;

~ (3igi thiéu phan loai tlléllg k& ena Han Qubc;

- Gidi thidu mot s van dé stra dbi phéan nganh chun ctia Nhat Ban;
- Gi6i thiéu phan loai théng k& cta Trung Qubc;

- Céc phén nganh théng ké cua Théi Lan;

- Mot sb vén dé vé phan nganh kinh t& cta Singapore;

- Nhiing rihan xét chung vé c4c hé théng phan nganh.

d) Gidi thidu hé théng phan nganh theo viin ban phap ludt Viét Nam:

- Hé théng nganh kinh t& qudc dan ban hanh theo Nghi dinh 75/CP ngiy
7/10/1993 cta Chinh pha va Quyét dinh 56 143/TCTE/PPCD ngay 22/12/1993
¢ia Tdng cuc tnrdng Téng cuc Théng keé;

- Hé thdng nganh kinh té theo Quyét dinh sb 10/2007/QD-TTg ngay 23
(héng 01 ndm 2007 cua Thu tudng Chinh phu, gdm 21 nhém nganh, 642 hoat
iting kinh té cu thé. Nganh dugc chia theo nhém chif c4i:

+ Nhom A: Nong nghiép, 1dm nghiép va thiy san;
+ Nhom B: Khai khoéng;

+ Nhém C: Cong nghiép che bién, ché tao;



+ Nhém D: San xuat va phin phoi dién, khi dot, nuéc néng, hoi nudc va
*1#4u hoa khéng khi;

+ Nhom E: Cung cip nudc, hoat dong quén 1y va xit Iy rdc thai, nude thai;
+ Nhoém F: Xay dung;

+ Nhom G: Ban budn va ban 1é; sira chita 6 t6, mé td, xe may va xe o
¢éng co khac;

+ Nhom H: Van tai kho bdi;

+ Nhém I: Dich vy luu trG va 3n udng;

+ Nhém J: Théng tin va truyén thong;

+ Nhém K: Hoat dong tai chinh, ngén hang va bao hiém;

+ Nhom L.: Hoat dong kinh doanh bét ddng san;

+ Nhém M: Hoat dong chuyén mon, khoa hoc va cong nghé;
+ Nhém N: Hoat dong hanh chinh va dich vu hd trg;

+ Nhom O: Hoat dong cia Pang Cong san, t6 chirc chinh tri - xa hdi;
(juén ly nha nudce, an ninh quoc phong; bao dam xa hoi bat budc;

+ Nhém P: Gido duc va dao tao;

+ Nhom Q: Y té va hoat dong tro gitip x4 hoi;
+ Nhém R: Nghé thuat, vui choi, giai tri;

+ Nhém S: Hoat déng dich vu khac;

+ Nhoém T: Hoat dong lam thué cédc cong vi€c trong céc hd gia dinh, =4n
cudt san pham vit chat va dich vu tu tiéu dung cta hd gia dinh;

+ Nhom U: Hoat ddng cuia cac td chiic va co quan quoc te.

- Nhén xét chung vé cach phan nganh ciia Viét Nam qua 2 vin ban phép
LAt

- Nguyén tic chung ctia phan nganh kinh té: Hé théng phan nganh theo
+iy phén nganh

]
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- Viéc phén chia thanh bao nhiéu cap va mdi cap c6 thé gdm bao nhiéu
~gani iy thude vao ting linh vyce cu thé va timg quoc gia.

2. Phiin chia nganh va thiét 1p co ciu t6 chirc b) miy hanh chinh
2ha nwde
&) Phén chia hoat ddng quan ly nha nudc theo nganh.

b) Chuyén moén hda, nganh dic thu (B§ chuyén nganh: Tai chinh, Ngoai
~1an, Cong an, v.v).

¢) Pa nganh (B6 da nganh: Vin héa - Thé thao va Du lich, v.v).
d) Nguyén tic phan chia nganh trong quan ly nha nuéc.

d) Lich sir hinh thanh céc bo quan ly nha nudc theo nganh & Viét Nam
ong giai doan chuyén dbi:

- Giai doan 1986 - 2000;

- Giai doan 2001 - 2005;

- Giai doan 2005 - 2010;

- Giai doan 2011 - 2016.

e) M6t sb nhan xét vé phan chia nganh quén 1y theo bd.
3. Quén iy nha nwéc theo nganh

a) Téng quan chung vé quan ly nha nudc theo nganh.
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b) Phap luat nha nudc vé quan ly nha nude theo nganh (cé thé gisi thisu
“¢ van ban phap luit quan Iy nha nuéc theo nganh. Lya chon mét sb nganh
nang tinh ddc thil va c6 thé gin véi timg B6 lién quan):

- Luat Giao dyc dai hoc;

- Luat Bao vé€ strc khoé nhan dan

- Luat Hai cuan;

- Luat Ngan sach nha nudc;

- Luét Doanh nghiép;

- Luét Di san vin hoa;

- Céc luat khac.

¢) Co quan quan ly nha nudc chuyén nganh:
- Trung wong;

- Dia phuong.

d) Nhitng ndi dung co ban vé quan ly nha nuéc theo nganh (nganh nao
¢fng déu c6 nhitng ndi dung vi md gidng nhau. Phan khac nhau dwoc quy dinh
~1- thé trong cac ludt):

- X4y dyung hé thdng vin ban phap luét c6 lién quan;
- Xay dvng chién lugc, chinh sach phat trién nganh;

- X4y dung cac chuong trinh, dy 4n phat trién nganh mang tinh quy

noachs

- Tim kiém ngudn ngén sach hd trg phat trién nganh;
- Hop tac quéc té trong phat trién nganh;

- Phat trién ngudn nhan luc nganh;

- Xay dung b may quan ly nha nudc theo nganh.

II. QUAN LY NHA NUGC THEO LANH THO
1. Phin chia viing Kinh té theo ldnh th

a) Téng quan chung vé phén chia viing kinh té theo lanh thd.
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b) Mot sb cach tiép can vé phan chia viing kinh té theo lanh thé:
- Viing kinh té (7 viing; 3 viing trong diém);

- Vung cOng nghiép;

- Ving nong nghiép;

- Vung sau, vung xa;

- Khu vuc @96 thi;

- Khu vyc ndng thon.

¢) Phan chia dia gidi hanh chinh:

- Nguyén tic chung phan chia dia gidi hanh chinh;

- Lich sir phan chia dia giéi hanh chinh & Viét Nam qua 4 Hién phép:
Ty 1959; 1980 va 1992,

- Pja giéi hanh chinh va chinh quyén dia phuong.

2. Thiét 13p co cau td chirc bd may hanh chinh nha nwéc theo lanh thi
a) Téng quan v& bd may hanh chinh nha nudc theo 1anh thd:
-~ Hanh chinh nha nuédc dia phuong;

- Thye thi quyén hanh phép dia phuong.

1) Chinh quyén dia phuong:

- Hoi ddng dai dién;

. Co quan chuyén mén, chap hanh.

3. Quan Iy nha nude theo lianh thd

1) Phén c4p quén ly nha nuéc theo lanh thd.

b) Noi dung quan ly nha nudc theo ldnh thd:

- Nhitng vin d& chung;

- Ty quan dia phuong.
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it MOI QUAN HE GITUA QUAN LY NHA NUGC NGANH Vit
JUAN LY NHA NUOGC THEO LANH THO

L. Phan bi¢t quan Iy nha nuéc theo nganh (vi md, théng nhat) va
j14u 1y nhd nuée theo nganh gin véi diic trung 1anh thd

a) Quén ly nha nude theo nganh théng nhit khong phan biét lanh thé:

- Vin ban phap luit nganh vén dung thdng nhét theo 1anh thé;

- Vin ban phép ludt nganh quy dinh dic trung cho nhém lanh thé.

b) Quan ly nha nudc nganh gin vai diéu kién lanh thé:

- Ty quan dia phurong véi van dé nganh;

- Co s& phép 1y dé thuc thi quan 1y nganh mang tinh tyr quan dia phuong.

e -~ ~ < > A Y , Iy , < & e A ;oo
2. Nhitng nguyén tac co ban vé quin ly nha nwéc nganh gin lién vai
n R
wdh tho

a) Nguyén ic thdng nhit.

b) Ton trong va thuc thi phap luat.

¢) Nguyén tic tu quan, ty trj dia phuong.

3. TS chirc b may quan Iy nha nwée nganh gin véi lanh thd

a) T6 chic bd may hanh chinh nha nuéc trung wong tai dia phuong (tan
1 1yén - kho bac, ngén hang, thué, quan doi, canh sat).

b) T chire chinh phu dia phuong céc cép.

4. Nhitng ngi dung co ban quan ly nha nwéc theo linh thd & Viét
e

a) Luat Té chirc HDND va UBND niam 1994.

b) Luét T chirc HDND va UBND ndm 2003.

¢) Nhan xét chung vé tur duy quan ly nha nuéc nganh theo lanh thd qua 2
+4n pan phap uét.

v. MOT SO MO HINH TO CHUC BQ MAY QUAN LY NHA
A 1%C THEO NGANH, THEO LANH THO CUA CAC NUGC TRONG
Y VU'C VA THE GIOT



1. Tong quan chung vé quan Iy nha nwéc theo nganh va Knh thd cia
e nrdre

a) Bo may hanh chinh nha nude trung wong theo nganh:

- Cac mo6 hinh Chinh phu trung wong;

- BQ va phén loai B9.

b) B6 may hanh chinh nha nudc dia phuong:

- Mb hinh chinh quyén dia phuong;

- Céch t chic quan 1y nganh két hop 13nh thé.

2. Bai hoc chung tir cic nirée vé quan Iy nganh va lanh thd
a) Céch thirc td chirc bo may hanh chinh nha nudc trung wong:
- Thiét 14p Chinh phu;

- On dinh hay thay dbi s6 lugng bo.

b) Cach thirc quan 1y nha nudc két hop nganh va 1anh thé:

- Tinh tu quan dia phuong;

- Vai tro ctia hoat ddng dai dién.

Chuyén dé bdo cio

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

Thoi lugng : 8 tiét
Ly thuyét: 4 tiét
Trao d6i, thao luan: 4 tiét

Tuy thudc vao ddi tuong hoc vién (cong chirc khéi bd, nganh hodc dia
»huong), lua chon mot trong 2 chuyén d&, v6i nhitng ndi dung goi y sau:

1. Thye ti€n quén 1y nha nuéc theo linh thd
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2) Nhan thirc 16 thyc trang vé phat trién KT - XH cua dia phuong hién

b) Nhimng diém manh, yéu cta dia phuong trong quén ly nha nudc trén
-4 linh vuc tai dia phuong.

¢) Co héi, thach thirc tir méi trudng bén ngoai anh huéng dén hoat dong
.:én 1y nha nudce tai dia phuong.

d) Nhitng diic trung co ban cua ving lanh thd (x3, huyén, tinh) anh huéng
&1y hidu lyc, hidu qua cua hoat dong quén ly nha nudec.

&) Panh gia hiéu lyc cta cac van ban phap luét tridn khai trén dia ban dia
Furomg,.

e) Nhitng bai hoc ¢6 thé rut ra.
2. Thyec tién quan ly nha nuéc theo nganh/linh vye

a) Phén tich rd thuc trang phat trién nganh/linh vyuc dua trén danh gid
+himg diém manh, diém yéu cing nhimg co hoi, thach thirc tir méi truong bén
anh hudng d¢én hoat déng quan ly nha nuéc dbi véi nganh/link vure.

i !‘ h Eli

b) Nhimg dic trung co ban ctia nganh/linh vuc anh huéng dén hiéu luc,
i #11 qua cua hoat 3dng quan ly nha nudec.

¢) Panh gia hiéu lyc cla cac vin ban phép luét quan ly d6i voi nganh/linh

d) Nhimg bai hoc c6 thé rit ra.
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Phian III
KY NANG

Chuyén d& 10
QUAN LY THOI GIAN
1. Nhirng van d& chung v& quén ly thdi gian
a) Khai ni¢m quén ly thoi gian.
b) Phén chia thdi gian hop ly va quan ly thoi gian hiéu qua:

- Phan chia thoi gian hop 1y: Chién lugc sir dung thdi gian mét cach thong
‘rinh nhim theo dudi nhimg muyc tiéu quan trong nhét;

- Quan ly thoi gian hiéu qua: Qua trinh thudng xuyén thuc hién hiéu qua
’&c phan chia thoi gian hop ly véi ké hoach lam viéc, danh myc nhing viéc cin
ary, Gy quyén cong viéc va nhitng hé thong khéc.

¢) Céc bude dé quan ly thoi gian hidu qua.

d) Nhirng tinh hudng gay lang phi thoi gian va chién luoc d6i pho.
2. Hoc cach sir dung thoi gian hi¢u qua

#) Hiéu vé ban than:

- Nghi v& muc tiéu c4 nhan;

. Cin biét dugc khi ndo ban 1am viéc tét nhét;
- Kiém tra cach sir dung thoi gian;

- Kiém soat cam giac cing thing;

- Chuén bj cho sy thay déi.

b) Hiéu vé cong viéc:

- Lam r0 cong viéc cia ban;

- Khoéng né tranh céng viéc;

- Gifr tap trung;



- Nang cao kha ning ra quyét dinh;

- Hay linh ddng hon vé& noi 1am viéc.

¢) Ngin nép:

- Don dep ban cta ban;

- Viét nhat ky;

- X4y dung cac hé théng;

- Lép danh sach cac cong viéc can sin sang;
- Lap ké hoach 1am viéc.

d) Lam viéc t6t hon:

- Lam viéc thong minh;

- Danh thoi gian dé tiét kiém thoi gian;

- Ludn chu déng;

-~ X4c dinh nhiing viéc quan trong va ce‘ip thiét;
- Lap cac budc cu thé ¢ thuc hién mot cong viéc;
- Lam dung ngay tir dau;

- Can c6 cudc sdng bén ngoai cong viéc.

) Lam viéc nhom:

- Lam viéc hoa thuin cung nhau;

- Uy thac higu qua;

- Lap ké hoach cho nhimng cudc hop;

- Piéu hanh m6t cudce hop tét hon.

¢) Giao tiép hiéu qua hon:

- Hay nghi vé cach giao tiép cua ban;

- N6i chuyén dién thoai;

- Lang nghe can than;



g) Kiém soét thoi gian:
- Tao cac khung thoi gian;
- Giir tép trung;

- Bién t4t c4 thanh hanh déong.

Chuyén dé 11
KY NANG GIAO TIEP

1. Khai niém giao tiép
2. Vai tré ciia giao tiép hanh chinh va yéu t6 anh hudng
a) Giao tiép la ciu ndi va thude do vin héa quan ly.
b) Su anh hudng cta cac yéu td téi hanh vi giao tiép:
- Yéu t6 bén trong t6 chirc;
- Yéu t6 bén ngoai td chirc;
- Céc yéu b lién quan t6i céc bén tham gia giao tiép;
- Céc vén d& thuc té va nhu ciu nghién ciru giao tiép.
3. Nguyén tic giao tiép
a) Tén trong 13n nhau va hai hoa loi ich.
b) Lua chon giai phap t6i uu trong giao tiép.
¢) Tén trong su binh déng va cac quy luat khach quan.
4. Xay dyng uy tin va hinh anh trong giao tiép
a) Céc yéu t6 tao nén uy tin va hinh anh.
b) Phuong phép thé hién.
5. Phén tich d6i trgng giao tiép
a) Phan tich thong tin vé di tuong giao tiép.

b) Panh gia va lya chon bién phép giao tiép.
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6. Céc rio can trong giao tiép hanh chinh

a) Rao can bén trong.

b) Rao can bén ngoai.

1. Céc hinh thikc giao ti€p co’ ban trong hanh chinh
a) Giao tiép théng qua vin ban hanh chinh.

b) Giao tiép thong qua tiép xiic truc tiép:

- Hoat dgng nghe;

- Hoat ddng noi;

- Yéu t6 phi ngén tir.

Chuyén dé 12

QUAN LY HO SO
1. Cac khai niém co ban
a) Tai liu.
b) Hé so.
¢) Lap hd so.
d) Hé so hién hanh.
d) Phong luu trit co quan, phong luu trit nha nude.

A hd A ‘. r.e L] ‘ ~ A - B~
2. Tam quan trong ciia ho so doi voi doi song xa hdi va hoat ding
puén ly nha nwée

a) Trong di»i sébng x4 hoi.

b) Pbi véi hoat dong quan 1y nha nude.
3. Yéu cu adi véi hd so trong co quan
a) Thuén lgi trong viée tra ctru hd so.

b) Bam bao gid tri tinh toan ven cua tai liéu.



¢) Phu hgp véi cac quy dinh hién hanh cua phéap luat.
4. Cong tac 1ap hd so

a) Lap danh myc hd so.

b) Quy trinh 14p hd so:

- Buéc 1: Mé& hé so;

- Budc 2: Thu thap, cdp nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
‘heo dbi, giai quyét cong viée vao hd so;

- Budce 3: Két thuc va bién muc hd so.

5. Giao ndp tai liéu vio lru trir hién hanh cha co quan, tb chirc
a) Trach nhiém ctia don vi va c4 nhan trong cdng tic 1ap hd so.

b) Thoi han giao ndp tai liéu vao luu tri hién hanh.

¢) Thu tuc giao ndp.

Chuyén dé 13
KY NANG LAM VIEC NHOM
1. Khai niém
2. Y nghia caa 1am viéc nhém
a) Phan cong cong viéc.
b) Quan ly va kiém soat cong viéc.
¢) Giai quyét van dé va ra quyét dinh.
d) Xt ly thong tin.
d) Thu thép thong tin va cac y tudng.
e) Phéi hop.
g) Tang cudng sy tham gia va cam két.

h) Pam phén va giai quyét xung dt.



i) Thod mén nhu cau quan hé xa héi va ting cuong y thic vé ban than
rang cac moi quan hé véi nhitng ngudi khac.

k) Nhan dugce su gittp d& trong viéc thuc hién muc tiéu cu thé.

m) Chia sé, théng cam va thoa mén khi cung tao nén mét thanh qua lao
g cn the.

3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhém lam viéc hiéu qua
a) Céc tiéu chi danh gia nhém lam viéc hiéu qua.

b) Céc giai doan tiép can va chuén bi lam viéc nhom.

- Giai doan lap ké hoach;

- Giai doan thuc hién.

4. Céc yén t0 tao nén hiéu qua lam viéc nhém

&) Yeu to ndi tai: Trinh 4 va sy hgp tac cua céc thanh vién trong nhom,
11 tudn tha nhimg quy ché lam viéc nhém cia cac thanh vién, kha nang diéu

nh cia trudng nhém, muc tiéu cua nhoém.

b) Yéu to ngoai tai: Bao gom bdi canh lam viéc, méi trudng va diéu kién
" bAY A r r . r kd 7\ r }’\ . r. ‘ 2 X *A “
'ém vige, quy md nhém, sy danh gia ciia t6 chirc doi vdi ket qua lam viée cua

B, L.
5. Cac yéu to can tré hidu qua 1am viéc nhém
a) Yéu td tam 1y cua cac thanh vién trong nhém.
b) Viéc xac dinh myc tiéu nhém thiéu ré rang.

¢) Quy ché 1am viéc nhém khéng chit chg, sy phdi hop giita cac thanh
rfn 1dng 1éo.

< 4 ~ b4 A 14 x hY *A r *A >
6. Cac k¥ nang can c6 de lam viéc nhom hiéu qua
a) Ban thin céa nhan.

b) Té chirc.



Chuyén dé 14

KY NANG SOAN THAO VAN BAN
1. Khai niém v& viin ban va vin ban quén ly nha nwée
2. Phan loai van ban quan ly nha nuée
a) Van ban qui pham phap luat.
b) Vén ban hanh chinh.
c¢) Vin ban chuyén nganh.
3. Yéu ciu chung vé ki thuit soan thao vian ban
a) Yéu cdu chung vé ndi dung van ban.
b) Yéu ciu vé ngdn ngit vin ban.
¢) Yéu cau vé thé thirc va ki thuat trinh bay van ban.
d) Yéu ciu v& hinh thirc ky vin ban.
4. Quy trinh xay dumg va ban hanh van ban
a) Khai niém.
b) Trinh ty chung.
¢) Quy trinh soan thao va ban hanh van ban hanh chinh théng thuong.
5. Soan thao mdt s6 loai viin ban thong dung
a) Van ban c6 tén loai: Quyét dinh, théng béo, bio cdo, t& trinh, gidy méi.
b) Vian ban khong cé tén loai: Céng van.

c) Mot s6 loai viin ban khic.
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Chuyén d& 15
KY NANG VIET BAO CAO
1. Y nghia ctia hoat dong viét bao cio trong quan Iy

a) Bdo cdo 1a phuong tién truyén dan théng tin, 13 cin ctr dé co quan cép
‘rin ra quyét dinh quan 1y.

b) Béo céo la phuong tién giai trinh clia co quan cap dudi véi co quan cép

AL
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2. Cac loai bao cdao va yéu cau
a) Céc loai bao cao:

- Can ct vao ndi dung bao cdo, c6 thé chia thanh: Bao cao chung va bac
sy chuyén ge;

~ Can cu vao tinh 6n dinh cua qua trinh ban hanh bao cao, cé thé chia
I anh: Bao cdo thudng ky va bao bao dot xuat;

~ Cén clr theo muirc d6 hoan thanh cong viéc, c6 thé chia thanh: Bdo cao sc
il v bao cdo tong keét.

b) Yéu ciu ciia bdo cdo:

- V& noi dung;

- V& hinh thirc;

- V& tién do, thoi gian.

3. Cac yén t6 anh hwong t6i chat lwgng mdt ban béo cio
2) Quan diém chi dao cia lanh dao.

b) Ngudi viét bao cdo.

¢) Mirc d6 va tinh chit ciia cc sy kién cén bdo céo.
4. Céc buére viét bao cao

a) C4c budc co ban viét mét ban bio céo:

- Bude 1: Chuan bj viét bdo cdo;

- Budce 2: Xay dung dé cuong béo céo;



- Budc 3: Viét bao cao;

- Budc 4: Hoan thién bao céo va trinh 1anh dao duyét.
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b) Céac budce viet bao céo so ket, bdo cdo tong két va bao cdo su viéc:

- Viét bao céo tdng két, bdo céo so két:

+ Buéc 1: Ban hanh hudng din vé chu truong téng két, so két;
-+ Budc 2: Thu thap théng tin, tu lidu dé viét bio cdo;

+ Budc 3: Xay dung dé cuong bdo céo téng két, so két;

+ Budc 4: Viét tén va ndi dung bdo céo;

-+ Budc §: Péng gop y kién va hoan thién bdo cdo téng két, so két.
- Viét bdo cdo sy viéc:

-+ Buéc 1: Thu thap, phan tich thong tin, tu liéu;

+ Budc 2: Viét bao cdo su viée.

5. Cac 16i thwong gip trong viét bao cio

a) L&i trinh bay ban béo co.

b) Lbi ngdn ngit, vin phong.

¢) L5 ndi dung.

6. Cac ky niing cén rén luyén

a) K¥ ning nghe.

b) K§ nang thu thap thong tin.

¢) K§ ndng phén tich va danh gia thong tin.

d) K¥ ning dién dat.

d) K§ ning trinh bay mét ban bio cao t6t.

1. XAy dung ké hoach phat trién k§ ning viét bao cdo



a) Nhin nhdn dung vi tri, vai trd cia bdo cdo dé tranh coi nhe hoat déng
it bao cdo, thuc hién viét bao céo so sai, qua loa, mang tinh d6i pho hoac lam
‘Fing bao cao dé phuc vu lgi ich riéng co quan, don vi, nganh minh.

b) Thu hat nhi€u ngudi, nhi€u don vi tham gia vao qua trinh soan thao bic
» 1 (I€ ¢6 cach danh gia khach quan, chinh xac vé cac van dé can bao cao.

¢) Tang cudng cac khéda hoc dé dao tao, b6i dudng cac k§ nang thu thap,
1114n tich thong tin, trinh bay van ban cho can bg, cong chirc nha nudc va cac 16
sne, don vi €6 nhu cau.

d) X4y dung b gido trinh chuan myuc dé giang day va giup nguoi nghién
»1u ¢o thé thyc hién t6t k§ nang viét bdo cdo ca nhan hay bdo cdo ciia cac tO
e,

d) Pé tranh tuy tién, lam dung va d6i phé khi viét cac bao cdo, Nha nude
¢iin ban hanh cac quy dinh dé dam bao chit luong clia mét ban bao céo. Cac vén
¢é co ban ¢n quy dinh 1a: Quy trinh soan thdo bao cdo va trach nhiém cia co
cian soan thao béo cédo. Trong quy trinh soan thao bao cao, can phéan biét giita
¢y trinh soan thao bio cdo dinh ky v&i quy trinh soan thao bdo cao d6t xut.
(“a¢ quy dinh vé ché d9, trach nhiém cua co quan soan thao bao cao phai xic
¢iah cac ché tai xir Iy vi pham d6i véi tinh trung thuc va tinh ddy du cia théng
t.n, vi pham vé thoi han bao céo gdy hau qua bat loi cho hoat dong quan ly.

Chuyén dé 16
KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN
1. Khai niém, dic diém thu thap va xir Iy thong tin
a) Khai niém va dic diém thu thap thong tin.
- Khai niém;
- Pic diém.
b) Khai niém va dic diém xir ly thong tin.
- Khai niém;
- Pic diér.

2. Vai tré caa thu thap va xir ly thong tin
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a) Vai trd cua thu thap, xir ly thong tin trong 1ap ké hoach va ra quyét
i,

b) Vai trd cia thu thap va xir Iy thong tin trong cong tac tb chirc.
¢) Vai tro cia thu thap va xir ly thong tin trong cong tac lanh dao, quén ly.

d) Vai tro cua thu thap va xir ly thong tin trong cong tac kiém tra, gidm

3. K¥ nang thu thap thong tin

&) X4c dinh nhu ciu bao dam théng tin.

by) Xac dinh cac kénh va ngudn thong tin:

- Thu thap qua ngudn so cép:

+ Quan sat tai chd;

+ Phong vén siu;

-+ Thao ludn nhém;

-+ Dung céc k¥ thuat vé biéu dd, ban dd, xép hang;

+ Théng tin truyén miéng (qua cac y kién déng g6p hoiic phan anh tir cdc
sude hop, qua dién thoai, qua trao d6i tryce tiep).

- Thu théip qua nguon thir cap:
+ Poc cac ho so tai liéu, van ban;

+~ Théng tin tir sach bdo, tap chi, dai phat thanh, vé tuyén truyén hink,
riternet va cac phuong tién thong tin dai chung khac.

¢) Thiét 14p hinh thirc va ché do thu thap théng tin:
- Doc va ghi chép;
- Sao chup mot phin hodc toan b vin ban, tai lidu;

- Xay dung bang hoi, cau hdi phéng vén, thao ludn nhém dé thu thap
-ényg ting

- Théng ké sb liéu, tinh ty 18, tinh x4c suét;
- Quan sat, so sanh va dbi chiéu théng tin.

d) Yéu can véi thong tin thu thap:
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- Thong tin phai phu hgp;

- Thong tin phai chinh xac;

- Théng tin phai day du;

- Théng tin phai kip thoi;

- Thong tin phai c6 tinh hé théng va téng hop;
- Théong tin don gian d& hiéu;

- Théng tin phai ¢im béo yéu cau bi mét.

4. Ky ning xir ly thong tin

a) K¥ ndng xt ly thong tin tirc thoi.

b) K¥ nang xa ly thdng tin theo quy trinh:

- Tap hop va hé thdng hod thong tin theo timg van d&, linh vuc;

- Phén tich va kiém tra d§ chinh xac cla théng tin, tinh hop ly cua so liéu,
A4 lidug

- Cung c4p, phd bién thong tin;
- Bao quan, luu trir thong tin.
t) Céc nguyén tic xir Iy théng tin:

- Théng nhéit hai hoa, bd sung, hoan thién ba loai thong tin (théng tin
Jiudn va nguoc chiéu, thong tin khach quan, thong tin chirc ning), ba nguén
lidng tin (dwgc co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém cung cép; thu thap tir tiép xuic
/4 khéo sét thuce té; thu thap dugc tir truyén théng dai ching va mang toan cau);

- Than trong khi tham khdo, st dung vdi thong tin dy bao, thong tin ilr
1 ngoai, thong tin c6 sai biét véi thong tin chinh thirc;

- Loai bd cac yéu t6 binh luén lan trong thong tin, cac du luan xa hi chua
<itm chimg.

d) Ung dung céng nghé thong tin trong xtr ly théng tin.
5. Nhirng tré ngai trong qua trinh thu thap va xir ly thong tin
a) Tinh trang qua tai hoac thiéu thong tin hiru ich.

b) Han ché vé ning luc va k¥ ning xt 1y thong tin.

41



) Nhimg tré
o g tr i :
e, g tr0 ngai trong co ciu t6 chti
0 chirc, phong céch quan ly
Y, van hoa 3
i)}

A



Phin IV

HUONG DAN
VIET TIEU LUAN TINH HUONG VA PI THUC TE

Muc 1
HUGONG DAN VIET TIEU LUAN TiNH HUONG

1. Muc dich

#) La phan thu hoach kién thuc va k§ ndng thu nhan dugc tur Chuong
‘rinh bdi dudng theo tiéu chuén ngach trong thdi gian 8 tudn cia cong chiic
1rch chuyén vién va tuong duong.

b) Panh gid mac d6 két qua hoc tdp cia hoc vién dd dat dugc que
~huong trinh.

¢) Panh gi4 kha ning van dung kién thirc va k§ ning di thu nhan dugc
wiey thure tién tai vi tri céng tac cla cong chirc ngach chuyén vién va tuong
Taomg.

" ~ A

2. Yéu cau

a) Cudi khoa hoc, mbi hoc vién phai viét mot tiéu ludn giai quyét tinh
audng trong hoat dong hanh chinh nha nudc gén voi cong viéc ma minh dang
Im nhdn, trong d6 chi ra kién thirc va k¥ ning thu nhin duoc, phan tich cong
7iéc hién nay va dé xuit van dung vao cdng viéc.

b) Céc yéu cdu va hudng dan cu thé sé théng bao cho hoc vién khi bé:
1 khoa hoc.

3. Huéng din

) Pung yéu céu cia tiéu ludn tinh hubng quéan 1y nha nudc

b) b6 da1 kﬁi ﬁg c@a 20 trang A4 (khong ké trang bia, phan tai liéu tham:

40 va phu 1uc ), St dung phong chit Times New Roman, c& chir 14, cach dong
| 5 -":» ’:: + .i wl’:
i f

¢) Vin ]phong/cach v1et iCo phan tich va danh gid, y kién néu ra cin ¢6 s6
tiéu minh chimng 18 rang. e~

4, Danh gia

a) Cham diém theo thang diém 10: Pat tir 5 diém tr& 1én.



b) Xép loai:

- Gi6i: 9 - 10 diém;

- Kha: 7- 8 diém;

- Trung binh: 5 - 6 diém;

- Khong dat: Duéi diém 5.

Muc 2
HUONG DAN PI THUC TE
1. Muc dich
a) Quan saf va trao d6i kinh nghiém cong tic qua thyc tién tai mot don vi
o1 thé.
b) Gitip két ndi giita ly thuyét v6i thuc hanh.
2. Yéu chu

a) Giang vién xdy dung bang quan sat dé hoc vién ghi nhén trong qué
‘rizth, di thue té.

b) Hoc vién chuan bj trudc cau héi hodc van d€ can lam ro trong qua trinh
4. thu te.

3. Huéng din

a) Co s& dao tao, bdi dudng bd tri td chirc va sép xép di thuc té cho hoc

b) Co quan, don vi hoc vién dén thuc té chuan bj béo cdo kinh nghiém vi
.0 ¢i€u kién d€ hoc vién trao doi, chia sé kinh nghiém thuc tié%,/

KT. BQO TRUONG
- THU TRUOGNG

Nguyén Tién Dinh
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