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• 

(Ban hcmh kem theo QuyJt tlinh s6 S"1 IQD-BNV ngiryllthlm#/nam 2012 

eua Bi) truang Bi) Ni)i ~) 

I. B61 TUQNG B6I DU(mG 

Cong chuc ng~ch chuyen vien vil mong duong, cong chirc gift nglilch can 

S\f va tuong duong chub hi thi nang ng~ch len chuyen vien trong h~ thAng 

chinh tri Vi~t Nam theo quy dinh cua phap lu~. 

II. MVC TIEU B6I DUONG 

1. M\le tieu chung 

Trang hi, c~p nh~t nhiing ki@n thirc cAn thit~t v8 qm\n If nhil nuac va. ky 
nang th\lC thi cong vi~c, d6ng thOi. tang cU<mg y thuc ph\lc V\l nhan dan nhfu:n 
nang cao nang hrc cong tilc cua cong chilc ng~ch chuyen vien trong th\lc hi~n 
nh.i~m V\l, quy8n h~ va trach nhi~m duqc giao; gop phful xay d\TIlg n8n h8:nh 

chlnh chuyen nghi~p, hi~n d~i, dap irng yeu cAu dii cach hanh chinh, xay dgng 

Nha. llUaC phap quy8n xa hQi chu nghia va hQi nh~p quAc t~. 

2. Mue tieu eu th~. . 
a) Trang hi va c~p nh~t cho cong chuc nglilch chuyen vien nhiing ki8n 

th(rc chung v8 Nha nuac va quSn If hanh chinh nha nuoc. 

h) B6i duang va ren luy~n cho cong chuc th8nh th~o mQt s8 kY nang GO 

ban d8 thgc thi tAt nhi~m V\l. 

c) Nang cao Ythirc ph\lC V\l eho dQi ng1i eong chile, cm thi~n mirc dQ hai 

long cua ngum d.an d8i vm hOlilt dQng cua co qUan nha. nuac. 

III. pmfONG pHAP TRIET KE cm10NG TRiNH 

Chuang trlnh duQ'c thi~t k~ bao gam cac ph§n: Ki8n thuc chung, ki8n thuc 

quan ly nha nuac theo ng8nh va lanh tha, mQt sA kY nang co han. Trong m&i 



--

phful kien thuc co cae chuyen de phil hQP vOi d6i tuQtlg va tinh chAt cong vi~p 
eua cong chuc ng~ch chuyen vien. 

HQc vien hQc dl.i cac phful kien thuc va kY nang, lam dAy dli va ~t ye ~ 

cAu cae bai ki~m tra, tiSu lu~ Clla Chuang trinh se duQ'c cAp chUng chi theo qu y 

dinh. 

IV. KET cAu CHUONG TRiNH 

1. Khai hrp.g Ideo tbuc va tbOi giao 

a) Chuang trinh g6m 16 chuyen de giang d~y va 02 chuyen d~ bao cao 
chia thanh 3 phdn chinh: 

- Phdn 1: Kien thuc chung, g6m 08 chuyen de giang d~y va 01 ehuyen d~ 
bao cao, on !jp, ki8m tra, vOi tAng thOiluqng la 116 ti8t; 

- Phfut 2: Kien thuc QLNN d5i vOi nganh va lanh thA, g6m 01 chuyen d€ 
giang d~y, 01 chuyen d~ boo cao, on !jp, ki~m tra, vOi tAng thOi luqng la 32 tiet. 

- PhfuJ 3: Cac leY nang, g~m 07 chuyen de v6i tAng thOiluqng la 112 ti8t. 

b) TAng thOi gian b6i dU<Sng la 8 tudn (40 ngay lam vi~c) vOi t6ng thOi 
Im;mg la 320 tiet (8 tuAn x 5 ngay/tuAn x 8 tietJngay), trong do: 

SIT Ho,tdQng 
,....-. 

Lythuyet1. 

2 Thao 1\$1, th\lC hanh 

Chuyen d8 bao cao 3 

4 6n~p 

Ki8m tra5 

Huang dan viet ti8u lu~ dnh hu5ng 6 
I....
i 
I Viet ti8u lu~ tinh huAng7 

, 
Di th\lC te8 

TA Aong cQng 

Sa tiet 

100 

120 

16 

16 

8 

4 

40 

16 

320 
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2. cAu true cua chmmg trinh
 

PhinI
 

KIEN THUC CHUNG
 

s 

1

.. 

sA ti~t 

TT Chuyen tI~, ho,t tlqng Ly Thao )uin, 
Tang

thuyet" thllc hanh 

1
 Nha nuoc trong h~ th6ng chinh tri 8
 4
 12
 

2
 T6 chilC bQ may hanh chinh nha nuoc 8
 4
 12
 

3
 Cong V\l, cong chuc 8
 4
 12
 
-


4
 f)~o due cong V\l 8
 4
 12
 
.. -_.

5
 Thu t\lC h3.nh chinh nha nuoc 8
 4
 12
 
-

Quan ly tai chinh trong co quan hanh 
6
 8
 4
 12
 

chinh nha nuoc 
-,,

H~ thBng thong tin trong qU8.n ly hanh 
7
 8
 4
 12
 

chinh nha nuoc .__..
 

8
 12
8
 4
Cai cach hanh chinh nha nuoc 

Chuyen de bao cao: Th\lc tien qU8.n ly
 
9
 4
4
 8
 

djaphuOOlg
 

h3.nh chinh nha nuoc ~i bQ, nganh va 

" 8
10
 Onta.P 
-" 

K' A 4
tern tra11
 
-_.._

Tang 116
 
-_._

68
 36
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Phin II
 

KmNTHUC QUANLYNHANtrOC THEONGANHvALANHTHO
 

S6 ti~t 
--_.STT Chuyen d~, ho,t dOng l 

Tong!'
Ly 

thuy~t 

Thio luin, 
thuc hanh. 

4 

A 

8 12 

4 4 

8 

8 

8 

4 

12 32 

-_.
Tong quan qmin Iy nha nU<Je thea

1 
ngarm va lanh tha 

., _.-
Chuyen d~ bao eao: Th\fe tien qulin Iy
 

2
 nha nU<Je thea nganh/linh V\le va lanh
 

tha i:J Vi~t Nam
 
. 

On t(ip4 
_..

K'Atern tra5 
-.._1---. 

ATong 
.•<-. _

PhAnID 

CACKYNANG 
,-,--

S6 ti~t ---_.
S1'T Chuyen d~ Ly 

thuy~t 

Thio lu,n, 
thuc hanh. 

ATong 
.

1 
1-----

Qulin 1y thOi gian 4 12 16 
-_.

2 
, 

Ky nang giao tiep 4 12 16 
- 

.
3 

, 
Quanly ho sa 4 12 16 

.-._

4 Ky nang lam vi~e nh6rn 4 12 16 
.. 

S Ky nang so~ thao van bim 4 12 16 
- 

6 Ky nang vi~t bao eao 4 12 16 
-

7 Ky nang thu th~p va xu Iy thong tin 4 12 16 
----

f--

ATong 28 84 1~~1 

L. 
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Phin IV
 

VIET TIEU LU~ vA BI THVC TE
,--_.• 

STT Ho~lt dQng sa ti~t 

1
 Huang db viet tiBu lu~ tiOO huang 4
 
-' 

2
 Viet ti~u lu~ tlnh huang 40
 

3
 Di th\IC t@ 16
 

~ J.Tong so 60
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v. vEU cAu DOl VOl vntc BIEN SOAN TAl LIEU GIANG DAY I 
HQC T~ cAe C~EN BE·.· • , • 'I 

1. Bai vOi vi~c bien 50'0 tai Ii~u I 

a) T~p trung van trang bi, c~p nh~t nhUng ki~n thuc, leY nang co ban Phill 
hQ'P v6i cong chuc ng~ch chuyen vien va wong duong, nang cao y thuc ph\lc V\lj 
cho cong chuc trong thgc thi cong V\l. 

b) NQi dung Chuong trinh khong chAng cheo va trimg lijp v6i cac chuang 

trinh b6i duang ki~n thuc quan ly nha nuac khac. Cac chuyen d8 a cac ph§n 
duqc b8 C\lC logic, hai hoa v8 rn~t ki~n thuc va thai lUQ1lg. 

c) Cac chuyen d8 duqc bien so~ thea k~t cAu rna d8 ~o diBu ki~n cho cae: 
co sa dao ~o, bdi duemg va giang vien thuang xuyen b6 sung, c~p nh~t nhung 

119i dung rn6i trong cac van ban quy ph~ phap_lu~t va cac quy djnh C\l th8 cual 
nganh/dja phuong ciing nhu kinh nghi~rn thgc tien van nQi dung bai giang. I 

d) Cac chuyen d8 cAn co cau hoi thao 11$1 gqi rna vAn d8 nghien CUu phil I 

hqp v6i ng~ch chuyen vien va wong duong. I 

2. Bai vOi vi~c ghing d,y I 

a) Giang vien: 

- Giang vien Mi dUO'ng cae chuyen d8 ctia Chuang trinh nay phai ~t tieu 

chuful giang vim thea quy dinh ~i Thong w lien tich s8 06/2011/TTLT-BNV

BGD&DT ngay 06/6/2011 cua Be) NQi V\l va BQ Giao d\lc va Dao ~o, dAng thm 

co ki~n thuc, nhi8u kinh nghi~rn trong quan ly nha nuac va quan ly kinh t8 - xii 

hQi; 

- Trinh bay chuyen de boo cilo la giang vien ho~c nhling nha quan ly, nha 

khoa hQC co nhi8u kinh nghi~rn trong quan ly nha nuac, cO kha nang su p~, dap 

lmg yeu cAu tieu ch~ theo quy djnh ~ Thong tu lien tich s6 06/2011II1LT-BNV

BGD&DT ngay 06 thang 6 nam 2011 Clla BQ NQi V\l va BQ Gioo d\lC va Dao~; 

- Giang vien va giang vien thinh giang dn dAu tu nghien CUu t8.i li~u, c~p 

~t cae van ban mm, ki~n thUe mm, ~p hQ'P cae bili ~p, tinh huAng di8n hinh trong 

thgc tien d8 boo dam giang ~y cO chAt luQ'llg Chuang trinh nay, sat vm chUe tnich, 

nhi~m V\l cua oong chuc ng~h chuyen vien va tuang duang. 

b) Phuong phap giang 4y: 
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- Sir d\Ulg phuong phap tich C\lC, lAy hQc vien lam trung tam k@t hqp vOri 
vi~c su d\Ulg cong ngh~ thong tin trong giimg d~y; 

- Sir d\lllg tri~t d~ thOi gian tluio lu~, lam hai ~p th\lC hanh danh cho 
mBi chuyen d@, co duc rut hai hQc kinh nghi~m til th\lc hanh; 

.. Tang cUOng th\lc hanh va gUll quy@t tinh hu8ng d~ hQc vien cimg thao 
lu~n tren lap. 

Phuong phap giimg d~y se chi ti@t hoa cho tUng chuyen d@ trong Tai li~u 

huang din sir cl\Ulg Chuong trinh va hQ tai li~u h8i duang ng~ch chuyen vien. 

3. D8i vOi vi~c hQc tip Clla hQc vien 

a) Hi~u ro vi tri, chuc trach, nhi~m V\l va nhihlg yeu c§.u hi~u hi@t d8i v6i 
c6ug chuc ng~ch chuyen vien va tuong duong. 

b) Sau khi tham gia khoa h8i duang thea Chuong trinh, hQc vien co ki@n 
thl'rc, leY nang quim ly nha nu6'c va co y thuc dung d~ v@ hO{lt d{)ng cong V\l dS 
th~rc thi t8t nhi~m V\l dugc giao. 

VI. YEU cAu D6I vm VJ¥C TRiNH BAy CHUYEN DE BAo 
cAo 

1. Chuin bi chuyen d~ bao cao 

Cac chuyen d@ hao cao phili dugc chufut hi phd hqp v6'i d8i tugng cong 
eh.1Ic ng~ch chuyen vien va tuong duong. Chuyen d@ do giang vien thinh giallg 
trinh hay thea nQi dung Clla phdn hQc, k@t hqp trinh hay ly thuy@t gin v6'i th\lc 
t:i~n quim ly hanh chinh nhli nu6'c Clla ng~ch chuyen vien. 

Can cu vao tinh hinh th\lc t@ Clla h{), nganh, dia phuong va chuyen de: 
ougc, xac dinh trong chuong trinh, co th@ l\la chQn ten va nQi dung chuyen d~ 

bao cao cho phil hqp. 

2. Bao cao chuyen d~' 

Chuyen d@ hao cao dugc thi~t k@ thea hinh thuc tQa dam, c6 pMn trioo 
b' h h). d A

' th' 1" h). t6 ,:'t kJ..t 1" ". d "t,. ay c ung, p an trao 01 - ao~, p an mfa, e u~ nQl ung va ru ra 
nhilng hili hQc kinh nghi~m. 

VII. DANH GIA HQC T~ 
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1. Danh gici. y thuc hQc t~p cua hQc vien thea quy eh8 hoe ~p eua co so 
daot~o,b8iduOng . 

. 2. Thong qua lich trinh Clla timg phdn trong Chuong trinh, hQc vien on t~p 

va lam bai kiem tra viet, hQc vien nao khong d~t duqc diem 5 tro len thi phai 
kiem tra l~i. 

3. Danh gill chung cho toan Chuong trinh thong qua vi8t tieu lu~ cua hQc 

vien, chb thea thang diem 10. 

vm. NQI DUNG cAc CHUYEN BE 

PhAnI 

KIEN THUC CHUNG 

Chuyen d~ 1
 

NHA NlfOC TRONG Hl: THONG cHiNH TRJ
 

1. Tang quan v~ hi th&ng chinh trj 

a) Quy8n l\l'c va quy8n l\l'c chinh tri: 

- Khai ni~m quyen l\l'c; 

- Khili niem quyen l\l'c cmnh trio 

b) H~ th6ng chinh tIi va cac yeu t6 cAu thanh he thang chinh tri: 

- Khai ni~m he thang chinh tri; 

- Cac yeu t6 cAu thanh he th6ng cmnh trio 

c) He thang chinh tri nuoc CHXHCN Viet Nam: 

-Ban chAt, nguyen tic t6 chtrc va ho~t dQng cua he thang chinh tri nuac 

CHXHCN Vi~t Nam; 

- Vai tro Clla cac t6 chuc trong he thang chinh tri· nuac CHXHCN Vi~t 

Nam. 

2. Nhs nU'O'c - trung tim hi th&ng chfnh trj 
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a) S\l ra dCri va ban chAt eua Nha nuae: 

., S\l ra dai eua Nha nuae; 

- Ban chAt eua Nha nuae. 

b) Vai tro eua Nha nuae trong h~ th8ng ehinh trj. 

~J. Xiy d\fng Nha nlrac phap quy~n XHCN Vi~t Nam trong khuon 
kba dBi moo t8 chuc va ho,t dqng cua h~ th8ng chinh trj nwc ta 

a) Nha nuae phap quy8n xii hQi ehu nghia: 

.. Khai ni~m Nha nuae phap quy8n XHCN; 

- NhGng d~e di8m co ban eua Nha nuae phap quy8n XHCN. 

b) S\l cAn thiet phili xay d\lOg Nha nuae phap quy8n XHCN a nuac ta 

hi~n nay. 

c) NhGng djnh huang co ban trong xay d\lOg Nha nuoe phap quy8n a 
nu(yc: ta hi~n nay. 

Chuyend~2 

TO cHirc BC) MAy IIANH cHiNH NHA NUOC 

1. B9 may hanh chinh nha nlrac trong bq may nha nlrac 

a) BQ may nha nuae. 

b) Cae nguyen tic chi ph8i m8i quan h~ giiia cae bQ ph~ edu thanh bel 
may nha nuoe: L~p phap, hanh phap va tu phap. 

c) BQ may hanh ehinh nha nuae va nhGng d~e trung co ban eua bQ may 

hanh chinh nha nuoe. 

d) Cae yeu t8 eAu thanh t6 ehue bQ may hanh ehinh nha nuae: 

- Co eAu c:hue nang; 

J. h" " - C0 eau e uyen man. 

2. Ta chuc bq may hanh chinh nha ntrac C1 trung trO'Dg 

a) Vai tro eua hanh ehinh nha nuoe atrung uang. 
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b) Co cAu t6 chuc bQ may hAnh chfnh rrna nuuc atrung uung. 

c) Cae mo hinh t8 chuc b(> may hanh chinh nha nuoc atrung uong:
 

- Mo hinh "l~p phap tr(>i";
 

- Mo hinh "hanh phap trQi";
 

- Mo hinh can bing;
 

- Mo hinh "quy8n hrc nha nuac th6ng nhAt".
 

3. Ta chti'c b{) may haoh cbiob Dba outrC adia pb1lO1lg
 

a) Vai tro cua hanh chinh nha nuac adia phuong.
 

b) CO' cAu t8 chuc b(> may hanh chinh nha nuac 6 dia phuong.
 

c) Cae mo hinh t8 chuc bQ may hanh chinh nha nuac adja phuong.
 

4. Ta cbti'c b{) may baob cbinb Dba outrC coa CIIXHCN Vi~t Nam
 

a) T8 chuc bQ may hanh chinh nha nuac atrung uong.
 

b) T8 chuc bQ may hanh chinh nha nuac adia phuong.
 

5. Cii cacb ta cb.rc b{) may baob chioh Dba oUtrc
 

a) S\l cAn thi~t cua cai each t8 chuc b(> may hanh chinh nha nuac:
 

- V8 khach quan;
 

- v8 chu quan.
 

b) Cai each t8 chuc bQ may hanh chinh nha nuoc trong Chuong t1'
 

tAng th8 cai each hanh chinh nha nuac 6 Vi~t Nam. 

Chuyeo d~ 3
 

CONG VV, CONG CHUC
 

1. Coog V\I 

a) Nhiing vdn d8 chung v8 cong \'\1:
 

- Khai ni~m;
 

I 1 
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- BJc tnmg cong V'l:!; 

- Cae di@u ki~n dS dam bao cong V1) dUQc th\lC thi.
 

b) Cac nguyen tic hO\lt dQng cong V\l.
 

c) Cac xu huang coo cach cong V\l.
 

2. Cong ch-.rc
 

a) Nhung- vanI.. d"e c hung ve""cong c h ' uc:
 

- Khai ni~m cong chuc;
 

- Phin bi~t cong chuc v6i nhtlng nhom nguOi khac (vo; can bQ, vien chuc 
va nhUng nguOi lam hqp dang trong cac t8 chuc Clla Nhs. nuoc); 

- Phan lo~i cong chuc va ynghia cua phan lo~i cong chuc. 

b) Nghia V\l, quy@n va quy~n 19i cua cong chuc: 

- Nghia V1) cua cong chuc: 

+ NhUng quy dinh chung; 

+ NhUng di@u cong chuc khong dUQc lam.
 

- Quy~n va quySn lQi cua cong chuc.
 

c) TiSn luang va chS dQ phuc lQi cua cOng chuc:
 

- Ti@n luang Clla cong chuc;
 

- ChS dQ phuc lQ'i cua cong chuc.
 

d) Khen thuemg va Icy l~t cong chuc:
 

- Khen thuang cong chuc;
 

- Ky lu~t cong chuc.
 

Chuyen(J@4
 

D~O DUC C6NG VV
 

1. Mqt sA vin (J@ chung v@ 4,0 4-.rc
 

a) Quan ni~m chung v@ d~o duc.
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b) Phan lO(1i d~o due: 

- D~o duc va chinh tri; 

- D~o duc va ton giao; 

- D~o duc va phap lu~t; 

- D~o duc ca nhan; 

- Dlilo duc xa hQi; 

- D~o duc t8 chuc. 

c) Tu tUOng Hd Chi Minh v8 ~o duc: 

- DlilO duc cach rn~g trong tu tuOng H8 Chi Minh: c§n~ Ki~rn~ Lienl, 
Chinh; 

- Tu tUOng H8 Chi Minh v8 d{lO duc ngh8 nghi~p. 

d) D~o duc ngh~ nghi~p (nhUng ngimh ngh8 ph8 bi@n trong khu V\f{~ 

cong): 

- Dlilo duc ngh~ bao; 

- Dlilo duc ngh8 k~ toan; 

.. Dlilo duc ki8rn toan; 

- D~o duc hii xe; 

- D~o duc rnQt sa ngh8 khac. 

2. Cong vy. va nguyen tic cO" bin th'1c thi cong V\I
 

a) Quan ni~rn chung v~ cong V\l.
 

b) Nh6rn cong V\l rna cong chuc dam nh~:
 

on Theo nganh~ linh V\l'C; 

'I. ).
- Theo nguon goc quyen l\l'c; 

A", Theo lanh tho; 

- Theo tinh chdt ngh8 nghi~p. 

c) Nhihlg nguyen tic co ban th\l'C thi cong V\l: 

- Nguyen tic phap l~t; 



- Nguyen tic ngh~ nghi~p; 

- Nguyen tic ph\le V\l xa hQi; 

- Nguyen tic hai long eong dan. 

3. Bfo dUe cong v\I 

a) Chan gill tri eua eong Y\l rna eong ehue dam oo~.
 

b) Qua trinh hiOO th8nh d~o due eong Y\l:
 

- Giai do~ t\l phat, ti~n eong V\l;
 

- Giai do~ phap Iu~t hoa, bAt bUQe tuan thu;
 

- Giai dolpl t\J giae.
 

c) Cae yeu t6 lien quan den d~o due eong Y\l:
 

- Cong vi~e;
 

- ConnguCri.
 

d) S\l hiOO th8nh eua ~o due eong V\l:
 

- f)~o due eong V\l truae het dUQe hinh th8nh til ~o due ea OOan eua eong
 
ehue; 

- f)~o due eong V\l duqe hinh th8nh til khfa e~ <40 due xa hQi eua eong 
chue; 

- f)~o due eong Y\l Ia d~o due ngh~ nghi~p dJe bi~t - eong V\l eua eong 
chuc', 

- f)~o due eong V\lIa S\l tAng hoa eua hai OOom <40 due khi th\lc thi eong 
vi~c Clla eong ehue va tuan thu phap Iu~t. 

d) f)~o due eong Y\l gin li~n vm vi~e xli Iy "mau thuln Iqi feh" khi eOllg 
ehuc 1h\le thi eong vi~e dUQe Nha nuae giao: 

- Mau thudn lQi feh trong ho~t dQng th\le thi eong Y\l; 

- Caeh xu Iy vAn d~ mau thufut lqi feh trong th\le thi eong V\l ella eong 
ehue; 

- Miph b~eh; 

- Ngan ngira OOiing hanh vi vi ph~, S\l tuan thu va gilim sat; 

13 



- Tnich nhiem bao cao va kiSm soat. 

e) D~.o duc cong Y\l va ch8ng tham OOOOg:
 

- Quan ni~m v8 tham nhiing;
 

- Nhling bi~u hi~n Clla tham OOOOg;
 

- Nguyen nhan Clla tham OOOOg;
 

L ' thl.. , d-t hI.. th 00- am e nao e c ong am ung. 

4) Phap lu,t v~ d,o dvc trong thvc thi cong vy. 

, , a). Nguyen tic chung xAy d\lllg pMp 11$ va d\lO duc dIng chUc tll\lc thl 
COl1f) V\l. 

- Nguyen tic phap lu~t - cong V\l bit bUQc;
 

- Nguyen tAc nghS nghi~p - ~o duc ngh8 nghi~p;
 

- Nguyen t~c xa hQi - d{lo due ca nhan, xa hQi.
 

~) I!~ th8ng van ban phap l~t Vi~t Nam quy dinh d~o duc cong chuc khj
 

th\lc: thl cong V\l: 

- SAc l~nh 76/SL ngay 20 thang 05 nam 1950 va cac van ban co lien qua 

giai do~ do; 

- Phap l~nh Can bQ, cong chuc (1998 va sua d6i) cung v6i cac van bar 

phap lu~t co lien quan; 

- Lu~t Can bQ, cong chuc nam 2008; 

_Cae van ban phap lu~t khac co lien quan den cong Y\l OOa nuoc; 

- Cac van ban clla cac t6 chilc khac co lien quan d~n cong chilc. 

Chuyen d~ 5
 

miT TVC HAND CDiNH NHA NUOC
 

1. Nhting vAn d~ cO" bin v~ tbii ty.c banb cbinb nba nric 

a) Khai ni~m thll t1)c harm chinh OOa nuoc. 

b) D,c di~m clla thll t1)c harm chiOO OOA nuoc. 

I 
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d) Y nghia cUa thu wc hanh chinh trong quim ly nha nuac.
 

d) Thfun quy~n ban hanh cac thu Wc hanh chinh nha nuac.
 

2. Phin lo,i tbo t\lC banb cbinb nba nlrac
 

a) Theo d6i tuqng quan ly cua Nhanuac.
 

b) Theo cong vi~c cua co quan nha nuac.
 

c) Theo chuc nang chuyen mono
 

d) Theo quan h~ cong taco
 

3. Xiy d11Dg, tbY'c bifn va ki~m tra tbo t\lC banb cbinb nba nlrac
 

a) Xdy d\IIlg thu Wc hanh chinh nha nuac.
 

b) Th\lc hi~n thu Wc hanh chinh nha nuac.
 

c) Ki8m tra thu t\lC hanh chinh nha nuae.
 

4. Ngbia vy coa coo quan nba noirc. trong tbY'c hifn tbo tyc hall1lh 
chhlb nba nlrac 

a) Quy djnh ra rang ch~ dQ cong V\l. 

b) Cong khai hoa cac thu t1}c hanh chinh nha nuac. 

c) ThuUng xuyen ra 8mit cac thu wc hanh chinh nha nuac. 

d) Th\lc hi~n dAy du cac giai do~ trong giai quyBt cong vi~c C\l ths. 

d) Xay d\IIlg dQi ngii can bi), cong chuc c6 nang l\lc va d\\o duc cong vv 
trong th\lc hi~n thu wc cai cach hanh chinh. 

s. Cii cacb tbo t\lC banh chinb nba oric
 

a) Mai qmm h~ vai cai cach h3.nh chinh nha nuac.
 

b) NQi dung cai cach thu t1}c hanh chinh nha nuac.
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Chuyen d~6 

QuAN LY TAl cHtNH
 
TRONG CO QUAN IIANH CHiNH NHA NUOC
 

1. Nhlhtg vAn (f~ cO" bin v~ quin Iy tai chinh trong cO" quan hanlt 
chinh nha ntrtYc 

a) Khai ni~m quan Iy 1iii chinh trong cO' quan hanh chinh nha nucrc:
 

- CO' quan hanh chinh nha nucrc;
 

- Phdn lolili cO' quan hanh chinh nha nucrc;
 

- Tai chinh trong cO' quan hanh chinh nha nucrc;
 

- Quan Iy 1iii chinh trong cO' quan h8.nh chinh nha nucrc.
 

b) Xac djnh ngu6n l\lc 1iii chinh trong cO' quan hanh chfnh nha nucrc:
 

- Xac dpm nhi~m V\l chi tai chinh trong cO' quan hanh chinh nha nucrc;
 

- cAp d\l toan va quan Iy tai chinh thea cAp d\l tmin;
 

- Me) hinh t8 chilc bQ may quan Iy tai chinh trong cO' quan hanh chinh nha
 

nuCrc', 

- Phdn cAp trach nhi~m va Idem soat tili chinh trong dO'I1 vi; 

- Quy trinh quan Iy tai chinh trong cO' quan hanh chinh nha nucrc: 

+ L~p d\l toan; 

+ Th\lc hi~n d\l toan; 

+ QuySt toano 

2. Cac nQi dung chinh trong quy trinh quin Iy tAi chinh it cO" quan 

hanh chinh nha nric 

a) L~p d\l toan: 

- Cac buoc I~p d\I toan; 

- Nhling h~ chS cua phuO'I1g phap quan Iy 1iii chinh truyen th8ng chu y~u 

d\la tren cO' ch8 ki8m soat chi phi d!u vao; 
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- tfu vi~t eua phuang phap quan Iy tai chinh theo xu hu6ng moo: Xay 
d\rng d\l toan theo k@t qua diu ra; 

,. Vai tro cua nha quan Iy d6i vOO ki~m soat cach thuc xay d\ll1g d\l to:an 
theo k8t qua ddu ra; 

- Phuong phap I~p d\l toan thu chi tai chinh. 

b) Th\lC hien d\l toan: 

- Cae bu6c th\lC hien; 

,. Nguyen t~c th\lc hi~n d\l toan; 

- Tieu chi danh gia hieu qua th\lc hien d\l toan; 

- Vai tro cua Kho b~c nha nu6c trong qua trinh th\lc hi~n d\l toan; 

- Vi~c ki~m soat qua trinh th\lC hien d\l toan dum g6c dQ Iil nha quan IY. 

c) Quy~t toan: 

- Phan bi~t giua bao cao t!i chinh nam va bao cao quy~t toan nam; 

- Quy trinh quy@t toan; 

- Cac chi tieu danh gia hieu qua tili chinh. 

3. CO" ch~ quan It tili chinh trong coo quan hanh chinh nha ntr6'c 

a) Co chB t\l chu, t\l chiu trach nhiem v~ sir d\lIlg bien ch@ va kinh phi: 
quaIl Iy hanh chinh d6i vOO cac co quan quan Iy nha nuac. 

b) Co chS t\l chu, t\l chiu trach nhiem vS th\lc hien nhiem V\l, t6 chuc b,) 
may, bien ch@ va t!i chinh d6i vOO cac dan vi S\l nghiep cong l~p. 

Chuyen d@7 

H~ TH6NG mONG TIN TRONG
 
QuAN LY IIANH cHiNH NHA NUOC
 

1. Nhihtg vin d@ chung v@ h~ th8ng thong tin (HTTT)
 

a) Khai ni~m.
 

b) Nguyen ly ho~t dQng.
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c) HTIT vOi cAu trUc, ho~t dQng Clla t6 chuc.
 

d) Thanh phdn co bim Clla HT thong tin.
 

d) H~ th6ng thong tin 1\1' dQng hoa.
 

e) H1Tf quan IY.
 

g) M6i quan h~ gilla cac HTIT quan IY.
 

2. Cac rno hinh va phtrO'Dg tifn di~n ta dii' Iifu 

a) Ma hoa ten gQi.
 

b) Til di8n dti li~u.
 

c) Mo hinh th\lc th8 lien k~t.
 

d) Mo hiOO quan h~.
 

3. Khao sat hifn tJ1lng va xac lip yeu cAu cua HTTT
 

a) M\lC wch yeu cAu cua khilo sat hi~n tr~g va xac l~p d\l an.
 

b) Tirn hi~u va danh gia hi~n tr~g.
 

c) Xac dinh ph\lffi vi, m\lc tieu lIU tien va h~ ch~.
 

d) Phac hO\l giii phap va can OOAc tinh khil thi.
 

d) L~p d\l triI va k~ ho~ch tri8n khai d\l an.
 

4. Philn tfch h~ th6ng
 

a) D\li cuong v~ phan dch h~ th6ng.
 

b) Phan tich h~ th6ng v~ chuc nang.
 

c) Phan deh h~ th6ng v~ dti li~u.
 

ChuyendS8 

cAl CACH HAND CHiNH NHA. MfOc 

1. Nhitng vAn dS chung vS cali cach hanh chfnh nha nllcYc 

a) Khai ni~m eili each va em each harm ehiOO OOa nuoe: 

18 



- Khai ni~rn cai cach; 

- CiLi cach hanh chinh OOa nuac. 

b) M\lc dich va vai tro Clla cm cach hanh chiOO nha nuac. 

2. Xu hU'6'ng cai cach hanh chinh nha ntnYc tren th~ giOi 

a) Xu huang cai cach hanh chiOO OOa nuoc acac nuoc phat tri~n. 

b) vjn d\lng kinh nghi~m cai cach hanh chiOO OOa nuoc cua cac nuoc 
phat tri~n vao ciLi cach hanh chinh aVi~t Nam. 

3. Citi cach hanh chinh nha nric i1 Vi~t Nam
 

a) 811 can thiSt ciLi cach hanh chinh OOa nuac aVi~t Nam.
 

b) Qua trinh cm cach hanh chinh OOa nuac aVi~t Nam.
 

c) Chuang trioo cai cach hanh chiOO OOa nuoc aVi~t Nam (2011 -2020).
 

Chuyen el~ bao cao 

TBV"C TIEN QuAN LY , 
HANlI CHiNH NBA NUOC T~ DQ, NGANH vA BfA PHUONG 

Thai luc;mg : 8 tiSt 

Ly thuySt: 4 tiSt 

Trao d8i, thao lujn: 4 tiSt 

Tuy thuQc vao d8i tuqng hQc vien, co th~ h,ra chQn rnQt trong cac nQi dung 

sau: 

1. Th'1c ti~n cai cach hanh chinh i1 elja phU'ang (bQ', nganh)
 

a) KSt qua ciLi cach hanh chiOO adia phuong (b(), nganh).
 

b) Nhtlng nQi dung cAn uu tien cm cach trong thai gian too adja phuong
 
(b{), nganh). 

c) Thach thuc d8i vOi ciLi cach hanh chinh adja phuong (bQ, nganh). 

2. Chi sa cai cach hanh chinh (pAR Index) i1 b9' nganh, elja phtrO'Dg 

19 



a) Gim thieu tom tat chung ve chi 51\ cm cach harm chinh. 

b) Gioi thi~u chi s8 cai cach harm chinh C\l th8 6 bQ, ng8nh ho~c dia I 

phuong ~t duqc. 

3. PhUO"Dg phap chuy~n dai tir mo hinh ch.rc n[~hiip sang mo hinh vi I 

tri viic lam 

a) GiOi thi~u ban chAt va dJc tnmg mo hinh chuc nghi~p, mo hinh vi tri 

vi~ lam. 

b) Nhilng thach thUe Clla timg rno hiob. II 

c) Nhiing giili phap cAn ap d\Ulg trong giai do ~ chuy8n dBi til rno hinh 

chfrc nghi~p sang rno hinh vi tri vi~c lam. 
4. GiOi thiiu v~ chi sa nang 1J1C c,nh tranh fap duh (PCI) I 

a) GiOi thi~u t6rn tAt v~ y nghia, m\lc dich clla chi s8 nang I\lc c~ tranh 

cdp tmh. 

b) GiOi thi~u 9 chi sa nang I\lc c~ tranh cAp tinh. 

c) Sir d\Ul& chi sf, n3ng 1\lC ~ tranh cAp tmh dugc cong b6 timg nam d~ 
do luang va d8nh gia cong mc qulin Iy va di~u hauh kinh t8 Clla cac tinh, tham, I 

ph6. I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 



PhAnH 

KIEN THue QUAN LY
 

NHA. NUOC THEO NGANH vA. LANH THO
 

T6NG QUAN QUA.N LY
 

NHA NlJOC THEO NGANH vA LANH TH6
 

I. QIJAN LY NHA. NUaC THEO NGANn 

1. Phao ehia h~ th80g kinh t@ quae dan theo ogaoh
 

a) Nhilng vAn d~ chung v~ nganh:
 

- Khai ni~m nganh;
 

- Phan bi~t nganh kinh tS (bao gAm hang hoa; dich Y\l) va thanh phful 
·k· 1 J..~m 1 te; 

- Phan bi~t nganh v6i ban linh V\lC duqc sir d\ll1g trong nghien ciru chinh 
td kinh tS hQc; 

- Xu huang phat tri8n cua cac nganh. 

b) Phan chia h~ th8ng kinh t~ qU8c dan theo nganh: 

- Nguyen t~c chung: 

+ Phan lo~li nganh kinh t~ thea van ho~c lao dQng: Nganh tharn d\lng tu 
bilXl ., nga.l1h tham d\lng lao dQng; 

+ Phan IO~li thea san phAro: Nganh hoa chdt, nganh ddu rno, nganh th\!C 

ph§m~ nganh ca, nganh gidy, nganh tai chinh, nganh phful m~rn, nganh quang 
C310~ nganh gia.i tri, v.v ... 

- Ml~i rnQ1: qu6c gia co nhiing cach phan lo~i nganh rieng: 

+ Khong co rnQt h~ th8ng hay tieu chufut phan nganh nao la hooo chinh. 

Vi~c	 xay d\mg va sir d\lng h~ thang hay tieu chudn phiin nganh nao la my thuQC 
1 h'vao quan , d·lemA cua• Ch'nh p u; 
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+.Tung C{l nhan hay t6 chuc (n8u dung tren quan di~m nghH~n c(ru) ho{i.e 
quan d~em qu{m ly cua Nha nu6c (ban hanh kern theo h~ th8ng van ban phiip 
h.1~t quoe gia). 

G) Gi&i t:hi~u h~ thfmg phan lo~i eua mot s6 nu6c: 

.. Phful ngiinh ehudn qu6e tB (ISle): 

+Nganh cAp I; 

+Ngiinh dip II; 

+ Ngarul dip III; 

+ Nganh dip IV.
 

.. Gi6i thi~u v~ eae bang phanlo~i eua Indonesia;
 

.. Gi6i thi~ll phan lo~i th6ng kS eua Han Qu6e;
 

.. Gi6i thi~u mQt s6 vAn d~ sua dBi phan nganh ehudn etla Nh~t Bim;
 

- Gi6i thi~u phan lo~i th6ng ke eua Trung Qu8e;
 

.. Cae phan nganh th6ng ke eua Thai Lan;
 

M "'1 J:. " d~ ~ h'" 'nh k·nh1 J:. • S·mgapore;,. Q: so van e ve p an nga te eua 

'. Nhtmg nh~n xet ehung v~ cae h~ th3ng phannganh. 

d) GiOi thi~u h~ th6ng phan nganh thee viin ban phap lu~t Vi~t Nam: 

,- H~ th6ng nganh kinh t8 qu6e dan ban hanh th(~O Nghi dinh 75/CP ng~ly 

7/10/1993 eua Chinh phu va QuySt dinh 86 143/TCTK/PPCD ngay 22/12/1993 

ctia 'n\ng C\lC trllOng Tang e\le Thfmg ke; 

- H~th{)ng nganh kinh t~ theo QuyBt dinh 86 10/2007/QD-TTg ngay 23 

thang 01 nam 2007 cua Thti tuang Chinh phu, gAm 21 nh6m nganh, 642 ho:~t 

dOng kinh tS C\l thB. Nganh duqe ehia thee nh6m ehft eiti: 

+ Nh6m A: Nong nghi~p, lam nghi~p va thuy san; 

+ Nh6m B: Khai khoang; 

+ Nh6m C: Cong nghi~p ch~ bi€n, ehB t~o; 



+ Nhom D: san xUdt va phan phBi di~n, khi dBt, nuac nong, hoi nuac va, 
di8u hoa khong khi; 

+Nhom E: Cung cdp nuac, ho~t dQng qU8n Iy va xu Iy rac thai, nuac thai; 

+ Nhom F: Xay d\lllg; 

+ Nhom G: Ban buon va ban Ie; sua chiia 0 to, mo to, xe may va xe co 
dQng co khac; 

+ Nhom H: v~ tai kho biii; 

+ Nhom I: Dich V\lluu tn! va an uBng; 

+ Nhom J: Thong tin va truy@n thong;
 

+ Nhom K: Ho~t dQng tm chinh, ngan hang va bao hi8m;
 

+ Nhom L: HOl;lt dQng kinh doanh bdt dQng san;
 

+ Nhom M: HOl;lt dQng chuyen mon, khoa hQc va cong ngh~;
 

+ Nh.om N: Ho~t dQng hanh chinh va dich V\l hB trq; 

+ Nh6m 0: Ho~t dQng cua Bang CQng san, t6 chuc chinh trj - xii h<)i; 
quan ly nha nuoc, an ninh qUBc phong; bao dam xii hQi b~t bUQc; 

+ Nhom P: Giao d\lc va dao tl;lo; 

+ Nhom Q: Y tS va ho~t dQng trq giup xii hQi; 

+ Nhom R: Ngh~ thu~t, vui choi, giai trl;
 

+ Nhom S: Ho~t dQng djch V\l khac;
 

+ Nhom T: Ho~t dQng lam thue cac cong vi~c trong cac hQ gia dinh, san 
xu5.t san phAro v~t chAt va dich V\l tl1 tieu dung cua hQ gia dinh; 

+ Nhom U: Ho~t dQng cua cac t6 chuc va co quan qudc tS.
 

- Nh~ xet chung v8 cach phan nganh cua Vi~t Nam qua 2 van bim phap
 

- Nguyen tic chung cua phan nganh kinh t~: H~ thBng phan nganh thea 
city phan nganh 
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_. 

cap 
cAp 1 

1-,--

Cip2 
1-

Cip3 

100 

101,102 

1011,1012 

200 

201,202 

2011,2012 

cAp 4 
--- 

10111,101112 20111,20112 

CAp5 
1--

Cip6 
1--. 

101111,101112 

1011111,1011112 

201111,2011112 

2011111,2011112 
-

- -

- Viec phan chia thanh bao nhieu cdp va m8i cdp co th@ gAm bao nhien 

nganh tuy thuQc vao tUng linh V\lC C\l th@ va tUng qu8c gia. 

2. Phin chia nganh va thi~t lip cO" cAu t3 chu-e b9 may' hanh chinh 

nba DIrac 

a) Phin chia ho~t dQng quan ly nha nuac theo nganh.
 

b) Chuyen mon hoa, nganh d~c thi! (BQ chuyen nganh: Tai chinh, Ngo~i
 

giao, Cong an, v.v). 

c) Da nganh (BQ da nganh: Van hoa - Th@ thao va Du lich, v.v). 

d) Nguyen tic phan chia nganh trong quan ly nha nuac. 

d) Lich sir hinh thanh cac bQ qulin ly nha nuac theo nganh aVi~t Nam 

trong giai do~ chuy@n d8i: 

- Giai do~ 1986 - 2000; 

- Giai do~ 2001 - 2005; 

- Giai do~ 2005 - 2010; 

- Giai do~ 2011 - 2016. 

e) MQt s8 nh~ xet v8 phan chia nganh qulin ly theo be}. 

3. Quin Iy nha nwc theo nganh
 

a) T8ng quan chung v8 qulin ly nha nuac theo nganh.
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b) Phap lu~t OOa nuoc ve qmln ly OOa nuoc theo nganh (co th~ giOi thi~u 

cae van ban phap lu~t quan ly OOa nuoc theo nganh. Lva chQn mQt sd nganh 
mang tinh d~c thll va co th~ gAIt vOi timg Be} lien quan): 

- Lu~t Giao d\lc d~i hQc; 

- Lu~t Bao v~ suc khoe ooan dan 

- Lu~t Hili quan; 

- Lu~t Ngan sach OOa nuoc; 

- Lu~t Doanh nghi~p; 

- Lu~t Di san van hoa; 

- Cae lu~t khac. 

c) Co quan quan ly OOa nuoc chuyen nganh: 

- Trung uong; 

- Dja phuong. 

d) Nhtlng ne}i dung co ban ve quan ly OOa nuoc thea nganh (nganh nao 
cung d~u co OOtlng ne}i dung vi mo gidng OOau. Phfut khac OOau duqc quy djnh 
c\l th~ trong cac lu~t): 

- Xay d\lllg h~ thdng van ban phap lu~t coHen quan; 

- Xay d\lllg chi~n luqc, chinh sach phat tri~n ngAnh; 

- Xay d\lllg cac chuong trinh, dv an phat tri~n nganh mang tiOO quy 
ho~ch; 

- Tim ki~m l1gu6n ngan sach h6 trq phat tri~n nganh; 

- Hqp lac qu6c ~ trong phat tri~n nganh; 

- Phat tri~n ngu6n OOan l\lc ngilnh; 

- Xay d\lllg be} may quan ly OOa nuoc thea nganh. 

ll. QuAN LY NHA NUaC THEO LANH TH6 

1. Phin chia vung kinh t~ theo tanh thB
 

a) TAng quan chung v~ phan chia vUng kinh t8 thea tanh thA.
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b) MQt s6 cach ti8p c~n vB phful chia vimg kinh t8 theo lanh th6: 

- Vimg kinh t8 (7 vimg; 3 vimg trQng diem); 

- Vimg cong nghi~p; 

- Voog nong nghi~p; 

- Vimg sau, vimg xa; 

- Khu V\IC do thi; 

- Khu V\lC nong thon. 

c) Phful chia dia giai hanh chinh: 

- Nguyen tA,c chung phful chia dia giai hanh chinh; 

- Ljch sir phan chia dja giai himb chinh a Vi~t Nam qua 4 Hi8n phap: 

1946; 1959; 1980 va 1992; 

- Dja giai hanh chinh va chinh quyBn dja phuong. 

2. ThiSt I,p cO" ciu ta chirc bQ may hanb chioh oha nlrac tbeo Hinh tlht16
 

a) T6ng qUfm vB bQ may hanh chinh nha nuac thee Hinh thA:
 

.. Hanh chinh nha nuac dja phuong;
 

- Th\Ic thi quyBn himb phap dja phuong.
 

b) Chinh quyBn dia phuong:
 

- HQi dAng d~ di~n;
 

- Co quan chuyen mon, chAp himb.
 

3. Quin It Dba nwc theo lanh tba
 

a) Phan cap qu3.n ly nha nuac thee lanh thA.
 

b) NQi dung qmm ly nha nuac thee lanh thA:
 

... Nhfing v§n dB chung;
 

- T\I quan dja phuong.
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III. M6I QUAN H¥ GrUA QuAN LY NHA NUOC NGANH val 
QU.AN LY NHA NUOC THEO LANH TH6 

1. Pban bi~t quan Iy nba nU'O'c tbea nganb (vi rna, tb8ng nbit) va. 

~:Juan Iy nba nU'O'c tbea nganb gin vOi (f,c trU'Dg lanb tb8 

a) Quan ly nha nuoc theo ng8.nh th6ng nhAt khong phan hi~t lanh tha: 

- Van him phap lu~t ng8.nh v~ d\lI1g th6ng nhAt theo lanh tha; 

- Van han phap lu~t ng8.nh quy dinh d~c trung cho nhom Hinh tha. 

b) Quan ly nha nuoc ng8.nh g~ voo di8u ki~n lanh tha: 

- Tl,l quim dia phuang voi vin d8 ng8.nh;
 

- Co so phap ly d8 th\lC thi qU8.n ly ng8.nh mang tinh t\f quan dia phuang.
 

2. Nbifng nguyen tic cO" ban v~ quan Iy nba nU'O'c nganh gin Ji~n lr6i 
lanh th8 

a) Nguyen tic th6ng nhAt. 

b) Ton trQng va thl,lC thi phap lu~t.
 

c) Nguyen t~c t\f quan, t\f tri dia phuang.
 

3. T8 cbUc bQ may quan Iy nba nU'O'c nganh gin vOi Uinb th8 

a) Ta chuc hQ may hanh chinh nha nuoc trung uang tf;li dia phuang (tAn 
quy8n - kho hf;lC, ngan hang, thu8, quan dQi, c8.nh sat). 

b) Ta chuc chinh phil dia phuang cac cAp. 

4. Nhii'ng nQi dung cO" ban quan It nba nU'O'c tbeo lanb tb8 (y Vi~t. 

Nam: 

a) Lu~t T6 chuc IIDND va UBND nam 1994. 

b) Lu~t T6 chuc IIDND va UBND nam 2003. 

c) Nh~ xet chung vS tu duy qU8.n ly nha nuoc ng8.nh theo lanh tha qua 2 

van ban phap lu~t. 

IV. MQT s6 MO HiNH T6 CHUC DQ MAy QuAN LY NHA 

NlfOe THEO NGANH, THEO LANH THO eVA cAe NIfoe TRONG 
KHTJ vvc vA. THE GIro 
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1. TAng quan chung vi quan It nha nu6'c theo nganh va lanh thA cua 

cae nuac 

a) BQ may hanh chiOO nha nuac trung uong theo ng8.nh: 

- Cac mo hinh ChiOO phu trung uong; 

- BQ va phan lo~i BQ. 

b) BQ may h8.nh chinh OOa nuac dja phuong: 

- Mo hiOO chiOO quyBn dia phuong;
 

- Cach t8 chilc quan ly nganh ket hqp lanh th8.
 

2. Bai h9C chung tir cac nuac v~ quan Iy nganh va lanh thA
 

a) Cach thilc t8 chilc bQ may h8.nh chinh OOa nuac trung uong:
 

- Thiet l~p ChiOO phu;
 

- On diOO hay thay d8i s6 luqng bQ.
 

b) Cach thuc quan ly OOa nuac ket hqp nganh va lanh th8:
 

- TiOO t\l quan dja phuong;
 

- Vai tro cua ho~t dQng d~ di~n.
 

Chuyen (Ii bao cao 

T!WC TIEN QuAN LY NHA NUOC 
THEO NGANBlLiNH VT!c vA LANH TH6 (J VI~T NAM 

Thai luqng : 8 tiet 

Ly thuyet: 4 tiet 

Trao d8i, thao lu~: 4 tiet 

Tuy thuQc vao d6i tuqng hQc vien (cong chilc kh6i bQ, ng8.nh ho~c dj.a 

phuong), Iva chQn mQt trong 2 chuyen dB, vOi OOihlg nQi dung gqi ysau: 

1. Th\l'c ti~n quan Iy nha nric theo lanh thA 
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a) Nh~ thuc ro th\lc ~g v@ phat tri~n KT - XH cua dia phuang hic~n 
nay. 

b) Nhiing di~m m~, y@u cua dia phuang trong quim ly OOil nuac tren 
cae 1100 vgc ~i dia phuong. 

c:) Co hQi, thach thuc tir moi truang ben ngoai 8nh huang d@n ho~t dQng 
quan ly OOa llUaC ~ dia phuong. 

d) Nhfmg d~c trung co bim cua vimg lanh tha (xa, huy~n, tiOO) imh hUOng 

d8n hi~u l\lc, hi~u qua cua ho~t dQng quim ly nha nuac. 

d) Danh ghi hi~u l\lc cua cac van bim phap lu~t tri~n khai tren dia ban dja 
phuong. 

e) Nhfmg bai hQc c6 th~ rut ra. 

2. ThY'c ti~1l qUaD Iy oha DIrac theo ogaohlRnhvY'c 

a) Phin dch ro th\lc tr~g phat tri~n nganh/linh \'\IC d\la tren danh giEL 

nhung di~m m~, di~m y@u cimg nhUng co hQi, thach thuc til moi truemg ben 

ngoai aOO huang d@n ho~t dQng quim ly OOa nuoc d6i vbi nganhllinh V\lC. 

b) Nhfmg d~c trung co bim cua ngimh/linh Vl,lC 8nh huang dSn hi~u hre, 
hi~u qua cua ho~t dQng quim ly OOa nuoc. 

c) Danh gia hi~u l\1c cua cac van bim phap lu~t quan ly d6i vOO nganh/linh 
vvc. 

d) Nhfmg bili hQc co th~ rut ra. 
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PhinllI
 

KYNANG
 

Chuyen 4~ 10
 

QuAN LY THOI GIAN
 

1. Nhihlg vAn 4~ chung v~ quin It thM gian 

a) Khlii niem quan ly thai gian.
 

b) Phan cbia thm gian hgp ly va qmin ly thai gian bieu qua:
 

_Phan chia tho; gian hqp ly: Chi8n IUQc sir dvng thai gian rnQt cach thong
 

minh nhim thea du8i nhUng m\lc tieu quan trQng nhAt; 

_ Quan ly thai gian hi~u qua: Qua trlnh thuemg xuyen th\lC hi~n hieu qua 

vi~c phan chia thai gian hqp ly vai k8 ho~ch lam vi~c, danh rn\lC nhUng vi~c cftn 

lam, liy quyBn cong vi~c va nhUng h~ thAng khlic. 

c) Cac buac d8 quan ly thm gian hi~u qua. 

d) Nh\ing tiOO huAng gay lang phi thai gian va chi8n lUQc dBi ph6. 

2. Hqc cach sli' dyng thiri gian hi~u qui 

a) Hi8u vB ban than:
 

- Nghi v~ m\lc tieu ca nhan;
 

_can bi8t dUQc khi nao bljlIllam vi~c t6t nhAt;
 

_Ki8m tra cach sir d\lng thm gian;
 

_Ki8rn soat cam giac ding thbg; 

.. Chuful bi cho S\l thay d6i. 

b) Hi8u v8 cong vi~c: 

_ Lam ro cong vi~c cua bljlIl; 

_ Khong ne tr8.nh cong vi~c; 

- Gift ~p trung; 
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- Nang cao kha nang ra quy~t dinh;
 

... HaY linh dQng hoo v8 noi lam vi~c.
 

c) Ngann~p:
 

- DQn d~p ban cua b~;
 

V ·1.. nh" k'- let lilt y; 

- Xay d\ll1g cac h~ thang; 

- L~p danh sach cac cong vi~c cAn sin sang; 

.. L~p k~ hOlilCh lam vi~c. 

d) Lam vi~c tat hoo: 

.. Lam vi~c thong minh; 

- Dilnh thOi gian d8 ti8t ki~m thOi gian; 

- Luon chu dQng; 

.. Xac djnh nhfrng vi~c quan trQng va cdp thi8t; 

.. Ljp cac buoc C\l th8 d8 th\lC hi~n mQt cong vi~c; 

- Lam dung ngay tir ddu; 

.. cAn co cUQc sang ben ngoai cong vi~c. 

d) Lam vi~c; nhom: 

- Lam vi~c hoa thu~ cimg nhau; 

- Uy thac hi~u qua; 

.. Ljp k8 hOlilch cho nhfrng cUQc hQp; 

- Di8u hAnh mQt cUQc hQp tat hon. 

e) Giao ti8p hi~u qua hoo: 

- Hay nghi v8 cach giao ti8p cua b~; 

- Noi chuy~n di~n tho~; 

.. Lang nghe cAn th~; 
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g) Kiem soat thai gian:
 

- T~o cac khung thOi gian;
 

- Giii ~p tnmg;
 

- Bi~n tit ca thimh himh dQng.
 

Chuyen d~ 11 

ICY NANG GIAO TIEP 

1. Khai niim giao ti~p 

2. Vai tro cua giao ti~p hanh chioh va y~u tA anhhtrO'ng
 

a) Giao ti8p Ia cAu n8i va thu6'c do van hoa qU8n IY·
 

b) 8\l anh huang cua cac yeu td too hanh vi giao ti~p:
 

- y~u t8 ben trong t8 chilc;
 

- yeu td ben ngoai t8 chilc;
 

- Cac y~u t8 lien quan t6'i cac ben tham gia giao tiq,;
 

_Cac vAn da th\l'C t~ va nhu cAu nghien CUu giao ti~p.
 

3. Nguy'eo tic giao ti~p
 

a) Ton trQng Ian nhau va hai hoa Iqi fch.
 

b) L\la chQn gilu phap t8i \lU trong giao ti8p.
 

c) Ton trQng 5\l binh ddng va cae quy Iu~t khach quan.
 

4. Xay d1plg uy tin va hioh anh trong giao ti~p
 

a) Cac y~u tB ~o nen uy tin va hinh anh.
 

b) Phuong phap th~ hi~n.
 

5. Philn deh dAi tu'Q'Ilg giao ti~p
 

a) Phdn tich thong tin v8 d8i tUQIlg giao ti~p.
 

b) Danh gia va I\l'a chQn bi~n phap giao ti8p.
 



6. Cae no can trong giao ti~p banb ebinb
 

a) Rao can ben trong,
 

b) Rao c:an ben ngoai.
 

7. Cae binb tbu-e giao ti~p cO' bin trong hanb ebinb
 

a) Giao ti8p thong qua van ban himb crunh.
 

b) Giao ti~p thong qua ti8p xuc ttvc ti~p:
 

- Ho~t dQng nghe;
 

- Ho~t dc}ng n6i;
 

- yeu t8 phi ngon tir,
 

Chuyen d~ 12 

QuAN LY H6 sa 
1. Cae khai ni~m coo ban 

a) Tai li~u. 

b) H6 sa.
 

c) L~p h6 so.
 

d) 'H6 sa hi~n himb,
 

d) Phong hru trii co quan, phong hru tnr nha nuoc. 

2. Tim quan trQng ella b6 SO' dai vOi dOi sang xi hQiva hOtd dQng 
quanly nba ntr6'e 

a) Trong dOi sAng xii hc}i. 

b) DAi yO; ho~t dQng quan ly nha nuac.
 

3 Y ... Ad'" ,. h" t
• eu eau 01 V01 0 sarong cO' quan 

a) ThU~111Qi trong vi~c tra cUu h6 so, 

b) Dam bao gia trj tinh toan vC(n cua tai li~u. 
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c) Phil hQP vOi cae quy dinh men hanh eua philp lu~t. 

4. Cong tale lip ha sa
 

a) L~p danh m\lc h6 sa.
 

b) Quy trinh l~p h6 sa:
 

- Buac 1: Met h6 so;
 

_ Buac 2: Thu th~p, c~p nh~t van ban, tai li~u hinh thanh trong qua trlnh 

theo doi, ghii quy~t cong vi~c vao h6 so; 

_Buac 3: K8t thuc va bien m\lc h6 sa. 

s. Giao nqp tai Ii~u vao hru tn; hi~n hanh ella ea quan, t& ehUc 

a) Trach nhiem cua don vi va ca nhan trong cong mc l~p h6 sa. 

b) ThCri h~ giao nQP 1M lieu vao lUll trl't hien hanh. 

c) Th1i t\lC giao nQp. 

Chuyen di 13
 

KY NANG LAM VI¥c NH6M
 

1. Khai ni~m 

2. Ynghia eiia lam vi~c nhom
 

a) Phan cong cong viec.
 

b) QuRn ly va ki~m soat cong vi~c.
 

c) Ghii quy8t vAn d~ va ra quy8t dinh·
 

d) Xu ly thong tin.
 

d) Thu th~p thong tin va cac y tuemg.
 

e) Ph&i hgp.
 

g) Tang cuoog S\l' tham gia va cam keto
 

h) Dam phan va giai quy8t xung dQt.
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i) Thoa man nhu edu quan h~ xa hQi va tang eUOng y thue v~ bim than 
trong cae m6i quan h~ vai nhi1ng ngum khae. 

k) Nh~ duqe S\l giup do trong vi~e th\le hi~n ml,le tieu e\l th8. 

m) Chia se, thong cam va thoa man khi eimg ~o nen mQt thanh qua lao 
dQng c,~ th~. 

3. Cae giai do,n hinh thanh va ph't tri~n nhom lam vi~e hi~u qua
 

a) Cae tieu chi daub gia nh6m lam vi~e hi~u qua.
 

b) Cae giai do~ tiep e~ va ehuAn bi lam vi~e nhom.
 

- Giai dO~111ip k8 ho~eh;
 

- Giai dO~l1 th\Te hi~n.
 

4. Cae Y'~u ta t,o nen hi~u qua lam vi~e nhom 

a) Y~u t8 nQi ~i: Trinh dQ va S\l hqp me eua cae thanh vien trong nhom, 

S\l tuan thu nhUng quy ehS lam viee nhom eua cae thanh vien, kha nang diSu 
hanh cua truang nhom, m\le tieu eua nhom. 

b) Y8u t8 ngo~i t~i: Bao g8m b8i eanh lam vi~c, moi truOng va di~u kien 

lam vi~e, quy rna nhom, S\l danh gia eua t8 ehue d8i vm k~t qua lam viee mia, 
nh6m, ... 

5. Cae y~u ta can tra hi~u qua lam vi~e nhom
 

a) Y~u t6 tam ly cua cae thanh vien trong nhom.
 

b) Vi~c xae dinh ml,lC tieu nhom thi~u ro rang.
 

c) Quy eh~ lam vi~e nhom khong ch~t chS, S\l ph8i hqp gifra eac thanh
 
vien long leo. 

6. Cae kY ning cAn co d~ lam vi~e nhom hi~u qua
 

a) Bim than ea nhan.
 

b) T8 ehuc.
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Chuyende 14 

KYNANGSOANTHAovANBAN. 
1. Khai niim v@van bin va van ban quin It nha nwc 

2. Philn lo,i vin ban quaD It Dha DWC
 

a) Van ban qui ph\Ull phap lu~t.
 

b) Van ban hanh chinh.
 

c) Van ban chuyen nganh.
 

3. Yeu cAu chung ve ki thu,t so,n thio vin bin
 

a) Yeu cAu chung v~ nQi dung van ban.
 

b) Yeu cAu v~ ngon ngfr van ban.
 

c) Yeu cAu v~ the thirc va kY th~t triOO bay van ban.
 

d) Yeu cAu v8 hiOO thirc kY van ban.
 

4. Quy trinh xiy dyng va ban hanh van biD 

a) Khai ni~m. 

b) Trinh t\1' chung.
 

c) Quy triOO so~ thao va ban hanh van ban hanh chinh thong thuang.
 

s. 80,n thao mqt sA lo,i van ban thong dyng 

a) Van ban co ten IO\li: Quyet dinh, thong bao, baa cao, to trinh, giiy maL 

b) Van ban khong co ten lo\li: Cong van.
 

c) MQt sA lo~ van ban khac.
 



Chuyeo 4~ 15 

KY NANG VIET BAo cAo 

1. Y oghia clla hOft dQog vi~t bao cao troog quao Ij 

a) Bao cao la phuong ti~n troy8n ddn thong tin, lil can cu dA co quan cAp 
tren ra quych dinh quim lY. 

b) Bao cao la phuong ti~n ghii trinh cua co quan c§p duOi vOi co quan dip 
tren. 

2. Cac IO\li bao c80 va yeu cAu
 

a) Cac lo~i bao coo;
 

- Can cu vao nQi dung bao cao, c6 the chia thanh: Bao cao chung va bao 
, h " d).cao G uyen e; 

- Can, Clr vao, tiOO An diOO cua qua trinh ban hiinh bao cao, co thA chia 
thanh: Bao cao thuOng leY va bao bao dQt xu~t; 

- Can cu thea muc dQ hoan thanh cong vi~c, co the chia thanh; Bao cao sa 
k~t va boo cao t6ng k8t. 

b) Yeu cAu cua bao cao: 

- V8 IlQi dung; 

- V8hinh thuc; 

- V8ti8n dQ, thOi gian. 

3. Cac ySu ta aoh htriYng too chit hrqog mqt bio bao cao
 

a) Quan diem chi d~o cua lanh ~o.
 

b) NguOi vi8t bao cao.
 

c) Muc d{> va tlOO ch~t cua cac 8\1 ki~n c§n bao cao. 

4. Cac btrac viSt bao cao 

a) Cac bUGC co ban vich mQt ban bao cao:
 

' 1 Ch .%. b' .J. b' ,
'. Buac; uan! VIet ao cao; 

'. BuCrc 2; Xay d\lIlg d8 cuang bao cao; 

37 



- Buae 3: ViSt bao eao;
 

- Buae 4: Hoan thi~n bao eao va trinh lanh d(lo du.y~t.
 

b) Cae buae viSt bao eao sa kSt, bao eao tAng kSt va bao eao S\l vi~:
 

- V·IeJ.t b' , ~ kJ. b' , k:'et:ao eao tong et, ao eao sa 

+ Buae 1: Ban hanh huang dIn v@ ehu wang tAng ket, sa ket; 

+ Buae 2: Thu th~p thong tin, tu li~u d~ viSt bao cao; 

+ Buae 3: Xay dl,lOg dS euang bao eao tAng ket, sa ket; 

+ Buae 4: ViSt ten va nQi dung bao eao; 

+ Buae 5: Dong gop y kien va hoan thi~n bao eao tAng ket, sa kSt. 

- ViSt bao eao S\l vi~e: 

+ Buae 1: Thu th~p, phan tieh thong tin, tu li~u; 

+ Buae 2: Viet bao eao S\l vi~e. 

5. Cac I~i thU"O'og g,p trong vi~t bao cao
 

a) L8i trinh bay ban bao eao.
 

b) L6i ngon ngii, van phong.
 

e) L8i nQi dung.
 

6. Cac kY ning cAn rim luyio
 

a) Ky nang nghe.
 

b) Ky nang thu th~p thong tin.
 

e) Ky nang phan tieh va danh gia thong tin.
 

d) Ky nang di~n dl;lt.
 

d) Ky nang trinh bay mQt ban bao eao tat.
 

7. Xay dvng k~ ho,ch phat tri~n ky ning vi~t bao cao 
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a) Nhin nh~ dung vi tri, vai tro cua bao cao d8 tranh coi nh~ ho~t dQng 

viSt bao cao, th\lc hi~n vi8t bao cao sa sai, qua loa, mang tinh d8i phD ho~c l~m 
dl;Ulg bao cao d8 ph\lc Vl) lqi ich rieng cO' quan, dem vi, nganh minh. 

b) Thu hut nhi8u nguiri, nhi8u dem vi tham gia vao qua trinh so~ thilo bao 

cao d~ co cach danh gia khach quan, chinh xac v8 cac vin d8 cAn bao cao. 

c) Tang cuimg cac khoa hQc d8 dao ~o, b8i duoog cae kY nang thu th~p, 

pharr dch thong tin, trinh bay van ban cho can bQ, cong chuc nha nuac va cae t6 
' ... ., nh "h u cau. C . lIC, Clem VI co. 

d) Xay dl!llg bQ giao trinh chufut m\lc d~ giang ~y va giup nguoi nghien 

CUll c,6 th8 th\lc hi~n t8t kY nang viet bao cao ca nhan hay bao cao cua cac t6 
chuc. 

d) D~ tranh tuy ti~n, l~ d\lng va d8i pho khi viet cac bao cao, Nha nu6c 

c§,n ban hanh cac quy dinh d~ dam bilo chAt lugng cua mQt ban bao cao. Cac vAn 

d8 cO' ban cAn quy dinh la: Quy trinh so~ thilo bao cao va trach rihi~m cua cO' 

qu.an so~ thao bao cao. Trong quy trinh so~ thao bao cao, cAn phan bi~t giiia 
quy trinh so~ thao bao cao dinh ky v6i quy trinh so~ thilo bao cao dQt xudt. 

Cac guy djnh v~ ch8 dQ, tnlch nhi~m cua cO' quan so~ thao bao cao phili xac 
dinh cac ch8 tai xu ly vi ph~ d8i vo; tinh trung th\lc va tinh dAy du cua thong 

tin, vi ph~l v~ thiri h~ bao cao gay h~u qua bAt lqi cho ho~t dQng quan lY. 

Chuyen (f~ 16 

KY NANG THU TH~ vA XULY THONG TIN 

1. Khai ni~m, (f,c c1i~m thu th,p va xii Iy thong tin 

a) Khai ni~m va d~c di~rn thu th~p thong tin. 

- Khai ni~m; 

- D~c di~m. 

b) Khai ni~m va d~c di8rn xu ly thong tin. 

- Khai ni~m; 

- D~c diem. 

2. Vai tro eua thn th,p va xir If th&ng tin 
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a) Vai trc> cUa thu ~p, xu ly thong tin trong l~p k~ ho~ch va ra quy~t 
dinh. 

b) Vai tra cila thu th~p va xu Iy thong tin trong cong mc t6 chuc. 

c) Vai tra cila thu th~p va xu 1:9 thong tin trong cong mc lanh 40, quan lY· 

d) Vai tro Clla thu th~p va xu Iy thong tin trong cong mc Idem tra, ghim 

sat. 

3. Ky ning thu thfP thong tin
 

a) Xac diM nhu cAu bao dam thong tin.
 

b) Xac dinh cac kenh va nguBn thong tin:
 

- Thu th~p qua nguBn so cAp:
 

+ Quan sat ~i ch6; 

+ Phong vful sau; 

+ Thao 1\$1 nhom; 

+ Dimg cac kY thu~t ve bieu dB, ban dB, x~p h~g; 

+ Thong tin truy~n mi~ng (qua cac y kien dong gop ho~c phan anh tit ell.c, 

cUQc hQP, qua di~n tho~, qua trao d6i ttvc ti8p).
 

). th' J.
 _ThUth~p 
A qua nguon u cap: 

+ DQC cac hB so !Ai li~u, van ban; 

+ Thong tin til sach bao, t\iP chi, dai phat thanh, vo tuy~n truy~n hiuh, 

internet va cac phuong ti~n thong tin d~ chUng khac.
 

c) Thiet I~p hmb thirc va ch8 dQ thu th~p thong tin:
 

- DQc va ghi chep;
 

_Sao chl,lp mQt phAn ho~c toan bQ van ban, !Ai li~u;
 

_ Xay d\II1g bang hoi, cau hoi phong vAn, thao 1$1 nhom d~ thu th~p
 

thong tin;
 

_Th6ng ke sA li~u, tinh tY l~, tinh xac suAt;
 

_Quan sat, so sanh va dAi chieu thong tin.
 

d) Yeu cAu vm thong tin thu th~p:
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- Thong tin phiU phil hqp; 

- Thong tin phai ehinh xae; 

- Thong tin phiU dAy du; 

- Thong tin phAi kjp thm; 

- Thong tin phiH co tinh h~ th8ng va t8ng hqp; 

- Thong tin don gUm d8 hieu; 

.. Thong tin phAi dam bao yeu cAu bi m~t. 

4. Ky ning xli Iy thong tin
 

a) Ky nang xli ly thong tin tUe thOi.
 

b) Ky nang xli ly thong tin thea quy trinh:
 

- T~p hqp va h~ th8ng hoa thong tin thea timg vdn dB, linh V\lC;
 

- Phfut dch va kiSm tra dQ chinh xac cua thong tin, tiOO hqp ly cua s8 li~u,
 
di1li~u; 

- Cung cdp, ph8 bi~n thong tin;
 

- Bao quan, lUll trU thong tin.
 

e) Cae nguyen tic xu ly thong tin:
 

- ThBng nhdt hai hoa, b8 sung, hoan thi~n ba lo~i thong tin (thong t.in
 
thu~n va nguqe ehiBu, thong tin khach quan, thong tin chilc nang), ba ngu6n 
thong tin (duqc CeJ quan, t6 chilc co tnich OOi~m cung cdp; thu th~p til ti~p xuc 
va khao sat th\le t~; thu th~p dugc til truy~n thong ~i chUng va m~g toan cAu); 

- Th~ trQug khi tham khao, su d\lI1g vo; thong tin dlJ bao, thong tin tir 
nuae ngoai, thong tin co sai bi~t vai thong tin chinh thilc; 

- Lo~i b6 cac y~u t8 binh lu~ lful trong thong tin, cac du lu~ xii hQi chua 
k ,l', h' .. lem c ung. 

d) lrng dVng eong ngh~ thong tin trong xli ly thong tin. 

5. Nbiing tro- ng,i trong qua trinb tbu tb,p va xli Iy tbong tin
 

a) TiOO tr?ng qua tai ho~ thi~u thong tin hiiu icb..
 

b) ~ ch~ vB nang l\le va kY nang xu ly thong tin.
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c) Nhfrng tra ng~i trong co cAu t& chuc, phong cach quan ly, van hoa ti) 

chuc. 



PhAn IV 

HlfONGDAN
 
VIET TIEU LU~ TiNH HU6NG vA BI THVC TE
 

M\lc 1
 

HtrONG DAN VIET TIEU LU~ TiNH HUONG
 

1. M\lc dicb 

a) La phfut thu ho~ch ki~n thuc va kY nang thu nh~ duqc til Chuang 

trinh b6i duang theo tieu chufut ng~ch trong thOi gian 8 tUdn cua cong chue 
ng~ch chuyen vien va tucmg duong. 

b) f>anh ghi muc dQ k~t qua hQc ~p cua hQc vien dii d~t duqc qua 
Chuang trinh. 

c) f>anh ghi kha nang v~ d\ll1g ki~n thuc va kY nang dii thu nh~ duqc 

VIlO th\lc ti8n ~i vi tri cong tac cua cong chuc ng~ch chuyen vien va tuong 
duong. 

2. Yen cAn 

a) CuBi khoa hQc, m8i hQc vien phai viat mQt ti~u Iu~ giai quy~t tiIlh 
hUdng trong ho~t dQng hanh chinh nha nuac gin v6i cong vi~c rna minh dang 

dam nh~, trong do chi ra ki~n thuc va kY nang thu nh~ duqc, phan tich cong 
vi~c hi~n nay va d~ xudt v~ d\lI1g vao cong vi~c. 

b) Cac yeu cAu va huang dful C\l th@ se thong bao cho hQc vien khi b~t 
diu lr..hoa hQC. 

3. HU'cYng dAn 

a) f){mg yeu cAu cua ti@u Iu~ tinh huAng quart Iy nha nuac 

b) f>Q da};~A;~A20 trang A4 (khong k@ trang bia, phfut tai li~u tharn 
khao va ph\lI\lc), sudl,iifg p~o~ chu Times New Roman, cO' chu 14, cach dong 

;; '. ;,~ . .:::.A' 
1,5. :;. _<) ~ 

'. . .... ." '"!.I if 

c) Van'phb~g/~ach;vi~;;~o phan tich va danh gia, y ki~n neu ra cdn c6 86 
li~u minh chUng ro rang..·~··· 

4. Banb gia
 

a) Chdm di~m theo thang diem 10: D~t tir 5 diem tra len.
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b) X8p loq.i:
 

- Gioi: 9 - 10 di~m;
 

- Kha: 7~ g di8m;
 

- Trung binh: 5 - 6 di~m;
 

- Khong d~t: Dum di~m 5.
 

Myc2
 

DUONG DAN DI TH\fC TE
 

1. Myc Clich 

a) Quan sat va trao d6i kinh nghi~m cong mc qua th\lC ti8n ~i rnQt dcm vi 

C\l ths. 
b) Giup k8t nBi giiia ly thuy8t vm th\lC hanh. 

2. Yeu cAu 
a) Giang ,vien xiy d\lDg bang quan sat dS hQc vien ghi nh~ trong qua 

trinh di th\lC t8. 

b) HQc vien chu!n bi t!Uac cau hoi ho~c vAn d~ c.An lam fO trong qua trinh 

di thgcte. 

3. Bu61lg din 

a) Co sa dao ~o, b8i duemg b8 tri t6 chuc va sip x8p di th\lC t8 cho hQc 

vien. 

b) Co quan, dcm vi hQc vien den th\lC t8 chu&n bi bao cao kinh nghi~m va 

U;to di~u ki~n d8 hQc vien trao d6i, chia se kinh nghi~m th\lc ti8IJc"t~ 

KT. DQ TRUONG 
mUTRUONG 

~.........
 

Nguy~n Tiin Dinh 
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