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I. BPOI TUQNG BOI DUONG

Céng chirc ngach cén sy va twong duong quy dinh tai Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cia Chinh phi vé tuyén dung, sir
dung va quan ly cdng chirc.
II. MUC TIEU BOI DUONG
1. Muc tiéu chung

Cung cép nhimg kién thirc, ki ning nghiép vy hanh chinh co ban va
phuong phap thuc hién nhiém vy dé dap vmg yéu cdu cong viéc ddi voi cong
chirc ngach cén sy.
2. Muc tiéu cu thé
a) Trang bi cho hoc vién mot sé kién thitc co ban vé Nha nuéc va phap lugt, hé
théng bd mdy hanh chinh nha nuéc, cic quy dinh ddi véi cong chire ngach cén
su va tuong duong.
b) Hinh thanh k¥ ning nghiép vy cin thiét, gin v6i chic trach nhiém vy cia
ngudi cén sy trong bd may hanh chinh nha nuéc va yéu chu cia vi tri viée [am,
dap img cdng viéc dugc giao.
¢) Hinh thanh nhimg phim chét dao dirc, nhén cach cén thiét cia ngudi cong chirc.
II. YEU CAU BOI VOI CHUONG TRINH
1. B4 tri hop 1y va khoa hoc giita cac khdi kién thirc, ndi dung bém sat nhig¢m
vy, chirc trach ngach cén sy, dim béo khong tring 13p vdi churong trinh, tai liéu
ngach cong chirc khic va két cdu theo huéng mé ¢ d& cép nhat, bd sung cho
phu hgp;
2. Can d6i, hop ly gitta Iy thuyét va thyc hanh (rén luyén k¥ ning);
3. Thiét thuc dé sau khi hoc xong, hoc vién c6 thé van dung vao cong viéc hang ngay.
IV. PHUONG PHAP CAU TRUC CHUONG TRINH

Chuong trinh dugc cdu tric theo timg phin kién thirc: di tir kién thic
chung dn kién thic, k§ ning, nghidp vu chuyén mén va kién thirc ky ning ty
chon theo vj tri viéc 1am. Hoc vién hoc dti c4c phan kién thirc theo quy dinh cia
chuong trinh nay s& dugc cip chimg chi.



V. CHUONG TRINH BOI DUONG
1. Khai lugng kién thirc va thiri gian bdi dusng
a) Chuong trinh gom 20 chuyén d&, dwgc bé cuc thanh 03 phén:

- Phin 1. Kién thitc chung, gbm 08 chuyén

de

- Phén IL Kién thic, k§ ning nghiép vu chuyén mén gbm 08 chuyén dé

- Phan IT1. Kién thirc ky nang tyr chon theo vi tri viéc lam gdm 05/10 chuyen dé
b) Thai gian bdi dudng 08 tudn, m3i tudn 05 ngay lam viéc, m8i ngay hoc 08 tiét
- Téng thés gian 1 08 tuln x 05 ngay lam viéc/ tuin x 08 tiétngay =320 tiét

- Phén b thér gian
+ Ly thuyét, thao ludn, thyc hanh;

+ Khai giang, phd bién quy ché hoc tap:

+ Kiém tra:
+ On tap:

236 tiét
04 tiét
12 tidt
24 tiét

+ Tham quan, khao sét, nghe bdo cao ngoai khoa, viét thu hoach: 40 tiét

+ Bé giang, trao chimg chi: 04 tiét
2. Cu tric chuong trinh
Phén I: Kién thirc chung
r ! T T Sb tige
STT Jf Tén chuyén dé Tong | Ly I Thio luiin, ;
| | thuyét | thyc hanh !
1 ﬁha nu6c Cong hoa Xa hoi chi nghia] 12 | 06 06 |
| Viét Nam - j |
| 2 | Phip hlgit, ?héE ché xa hoi chi nghia 12 | o4 08
3 | Méot s6 van d& chung vé quan ly hanh| 12 08 04
chinh nha nuéc
4 | Céng chuc va dao dirc cong vy 08 | 04 | 04
|5 | Tiéu chudn, chirc tréch ngach cdn sy 08 04 | 04 |
6 | Vin hoa cong s&, 1& tan va nghi thirc nha| 08 04 | 04
nugc 1
7 |Nhimg vén dé co ban v& cai cach hanh| 08 | 04 04
chinh nha nuéc ?
8 | Quy ché 1am viéc ciia co quan hanh chinh| 08 | 04 04
1 nha nuéc }
Tong 76 | 38 8

On va kiém tra phdn I: 12 tiét

]



Phén 11: Kién thirc, ki ning nghiép vu chuyén mén

,’ S8 tiét ]
STT Tén chuyén dé Téng | Ly | Théoludn,
thuyét | thychanh
9 | Mdt s6 van d& chung vé van ban quan ly | 12 08 04 |
hanh chinh nha nugc
10 | K¥ thuat soan thao vin ban hanh chinh 24 08 16
11 | Quan ly van ban 12 04 08
12 | K¥ niing xdy dung chuong trinh, ké hoach | 12 04 08
¢dng tac, hich lam viéc cia co quan, )
chirc va quan Iy thoi gian cua ca nhén
13 | K¥ ning thu thap va xir Iy théng tin trong | 12 | 04 08
quan 1y hanh chinh
14 | K¥ niing 1ap va quan ly hd so trong co| 12 04 08
quan hanh chinh
"""" 15 | K¥ ndng quan ly va sir dyung trang thiét bj | 08 04 04
| viin phong !
16 | K¥ ndng giao ti€p hanh chinh 08 04 04
B Téng 100 | 40 60

On va kiém tra phan [I: 12 tiét

Phén II1: Kién thire, ky niing tyr chon theo vij tri vi¢c lam

| | S8 tiét ]
STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Thao lugn,
thuyét | thwc hanh |
17 |[Ung dung tin hoc trong quan 1y hanh | 12 06 | 06
chinh nha nudc
18 | Mdt s6 vin dé co ban vé cong tac thi dua | 12 06 06
- khen thudmg
19 | Quan ly nha nudc vé kinh t&, tai chinh 12 06 06
20 | Quan Iy nha nudc v& van hoa, gido duc, y &8 | 12 06 06 |
21 [Quan Iy nha nuéc v& khoa hoc - cong | 12 06 06
| nghé, tai nguyén va mdi trudng
22 | Quan ly nha nudc vé xay dyng va dé thj 12 06 06
" 23 | Quén ly nha nudc vé ndng nghiép, ndng thon ] 12 06 06




[ méer—ugn ly nha nuéc vé quéc phong va an| 12 ( 06 06
ninh, trat tu an toan x4 hoi
25 | Quan Iy hanh chinh tr phap cua co quan | 12 06 | 06
hanh chinh
26 |Quanly ngudn nhan lgc 12 06 06
) Tongsé 120 60 | 60

Tuw chon 05/10 chuyén dé twong vmg véi 60 tiét trong do 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét
thao ludn, thuc hanh.

On va kiém tra phén 1]1: 12 tiét
VL. YEU CAU DOI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY VA HQC TAP CAC
CHUYEN PE
1. Bién soan
a) Tai li¢u dugce bién soan mét cach don gidn va duge mo hinh hoa, d& hiéu, d& nho.
b) N6i dung chuyén & phai phi hop véi ngach can sy.
¢) Céc chuyén dé phai dugc bién soan theo két ciu mé dé tao diéu kién cho cic
co s& dao tao bdi dudng va gidng vién thudng xuyén bd sung, cép nhat nhing
ndi dung mai trong cac vin ban quy pham phap luat va cac quy dinh cy thé ciia
dia phuong ciing nhu nhimg kinh nghiém trong thyc tién vao ndi dung bai giang.
2. Giang dgy
a) Giang vién:

- Giang vién tham gia bdi dudng chuong trinh nay phai dat tiéu chuan
gidng vién quy dinh tai Théng tu lién tich s§ 06/2011/TTLT-BNV-BGDDT
ngay 06 thang 6 nim 2011 ctia B Néi vy va B§ Giso duc va Pao tao, dong thoi
c6 kién thirc va kinh nghiém trong quan ly nha nuéc; két hop véi viec moi giang
vién thinh giang 1a nhimg nha quan Iy, nha khoa hoc ¢ nhiéu kinh nghi¢m va
thyc tién trong quan ly nha nuéc.

- Giang vién va gidng vién thinh giéng can dau fr nghién ciru tai ligu,
{huémg xuyén cap nhfit vin ban mdi, kién thirc méi, tdp hop céc bai tép, tinh
hudng dién hinh trong thyuc tién dé trang bi cho hoc vién nhimg kién thire, ky
ning co ban, thiét thyc, sat vdi chirc trach ctia cong chirc & ngach can sy.

b) Phuong phép gidng day:

Str dyng phuong phap tich cyc 14y hoc vién lam trung tdm két hop vai
viéc sir dung cong nghé mdi, phat huy tinh tur gidc, chu dong va tu duy sang tgo
ctia hoc vién; ting cudng trao dbi thong tin, kién thic va kinh nghi¢m gifra

giang vién véi hec vién.



3. Hoc tdp cia hoc vién

a) N&m bt duoc vi tri, chie trach, nhiém vu va nhimg yéu ciu hiéu biét dbi véi
cong chirc ngach cén su.

b) Sau khi tham gia khoa boi dudng theo chuong trinh, tai lidu; hoc vién c6 kién
thue, ki ning, nghiép vu hanh chinh co ban va cin thiét, tac phong, phuong
phdp cdng tac dap ng yéu cu dbi véi cong chirc & ngach can sy.

VIL YEU CAU BOI V3I VIEC TO CHUC BAO CAO CHUYEN DE

1. Cac chuyén dé phai dugc chuan bj phi hgp véi chire trach ngach can sy, d6i
tuong 16p hoc.

2. Bao cao vién phai 1a ngudi ¢6 trinh d6 chuyén moén, kinh nghiém trong cong
vu va ¢6 kha ning truyén dat kién thirc, ky ning.

VIIL. PANH GIA HQC TAP

1. Danh gid hoc tép cla hoc vién thong qua dinh gia y thirc cta ngudi hoc, hoc
vién vi pham quy ché hoc tdp cua co s& dao tao boi dudng thi bi dinh chi hgc tép.

2. Danh gia thong qua kiém tra viét, chdm diém 10. Sau khi két thuc mdi phan
hoc vién 6n va 1am 01 bai kiém tra, hoc vién nao khong dat (duéi diém 5) phai
6n tap va kiém tra lai.

IX. NQI DUNG CAC CHUYEN PE

PHAN 1I: KIEN THUC CHUNG

CHUYEN DE 1. NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
1. Nha nuéc Cong hoa Xa hdi chi nghia Viét Nam
a) Khai quat chung vé Nha nuéc Cong hoa X3 hdi chi nghia Viét Nam
b) Ban chét cia Nha nuéc Cong hda X3 hdi chi nghia Viét Nam
¢) Nha nuée trong hé théng chinh trj nuéc Cong hda X3 hoi chi nghia Viét Nam
2. Cac nguyén tic t6 chirc va hoat dong ciia Nha nudc Cong hoa Xa hdi chu
nghia Viét Nam
a) Nguyén tic Dang lanh dao
b) Nguyén tic tit ca quyén Iuc nha nuéc thude vé nhan déan
¢) Nguyén tic tap trung dan chn
d) Nguyén tic huy dong quén chiing nhan dén tham gia quan 1y nha nuéc
e) Nguyén tic phap ché xa hoi chi nghia
g) Nguyén tic cong khai, minh bach
3. B4 may Nha nuéc Cong hda Xa hdi chu nghia Viét Nam
a) Khai niém by may nha nudce
b) Céc co quan trong by may nha nudc
¢) Cdc co quan hanh chinh nha nuéce



CHUYEN DE 2. PHAP LUAT, PHAP CHE XA HOI CHU NGHIA
1. Phap ludt va vai trd cta phap luat trong quén Iy nha nu6c va quin ly xi hoi
a) Khai ni¢m phap lut
b) Chirc néng cua phép luat
¢) Vai tro cuia phép luft trong quan Iy nha nudc va quan 1y xa hoi
d) M¢t s6 nganh lugt chi yéu trong hé théng phap luat Viét Nam
2. Thye hign phép ludt va 4p dung phap ludt cta cac co quan hanh chinh nha nudc
a) Khai ni€ém thyc hién phép luit
b) Céc hinh thirc thuc hién phap luét
¢) Ap dung phap Iuét va dic diém viéc 4p dung phéap luat cia céc co quan hanh
chinh nha nuéc
3. Phdp ché xa héi chu nghia
a) Khai niém vé phap ché xa hdi chi nghia
b) Céc yéu cau cua phap ché xa hoi chi nghia
¢) Céc bién phap tang cudmg phap ché xa hoi chi nghia trong quén 1y nha nuée
d) Vai trd ciia cong chie trong viée ting cudmg, cling ¢ phap ché xa hoi chii nghia

CHUYEN PE 3. MOT SO VAN DE CHUNG VE
QUAN LY HANH CHIiNH NHA NUGC
1. Khai niém, diic diém cua quan ly hanh chinh nha nudc
a) Khéi niém quan ly hanh chinh nha nuéc
b) Pic diém cia qudn Iy hanh chinh nha nuéc
2. Hinh thirc quan ly hanh chinh nha nuwéc
a) Khai niém hinh thirc quan 1y hanh chinh nha nuéc
b) Céc hinh thirc quén ly hanh chinh nha nuéc
3. Quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nudc
a) Khai niém quyét dinh quéan ly hanh chinh nha nuéc
b) Tinh chét ctia quyét dinh quén 1y hanh chinh nha nuéc
¢) Phan loai quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
d) Cac yéu cdu ctia quyét dinh quan ly hanh chinh nha nudc
4. Phuong phap quén ly hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém phuong phéap quan ly hanh chinh nha nudc
b) Céac phuong phéap quén ly hanh chinh nha nudc




CHUYEN DE 4. CONG CHUC VA PAO PUC CONG VU
1. Cong chirc
a) Cong chic va dic diém co ban cia cong chirc
b) Quyén lgi va nghia vu ciia cong chirc
c) Xt ly ky luét cong chic khi vi pham phap luft
d) Phat trién c6ng chitc
2. Bao dirc céng vu
a) Nhan thitc chung vé dao dirc
b) Nhitng didu chinh chinh trj, phap Iy trong hinh thanh va rén luyén dao dirc
cdng vu
¢) Ren luyén dao dirc cong vu

CHUYEN DE 5. TIEU CHUAN, CHUC TRACH NGACH CAN SU’
1. Vj tri ngach can sy
a) Khai niém ngach can sy
b) Ngach can syr va tuong duong trong hé théng ngach cong chirc
2. Tiéu chuén ngach can sy
a) Hiéu biét
b) Trinh 46 chuyén mén
¢) Kién thitc vé quan Iy hanh chinh nha nuéc
3. Chue trach ngach can sy
a) Chure trach, nhi€ém vy cia cong chic ngach can su
b) Chirc trach, nhiém vu ctia cong chirc tuong duong ngach can sy & cac nganh
khéac nhau
¢) Diu kién dé nang ngach cdng chirc tir ngach can sy 1én ngach chuyén vién

CHUYEN BE 6. VAN HOA CONG SO, LE TAN VA
NGHI THU'C NHA NUGC
1. Mgt sé vén d& v& vin hoa cong s&
a) Khéi niém vin hoa cong s&
b) Céc yéu t§ chu thanh vin héa cong sor
¢) Nhimg quy dinh cia Nha nudc vé viin héa cong s&
2. L& tan va nghi thirc nha nuéc
a) Mot sé quy djnh v& 1& tan
b) Mot sb quy dinh vé nghi thitc nha nuéc



CHUYEN PE 7. NHUNG VAN PE CO BAN V&
CAI CACH HANH CHIiNH NHA NUGC

1. Sy cin thiét va ni dung cai cich hanh chinh nha nuée
a) Su can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuéc
b) Noi dung cai cach hanh chinh nha nuéc
c) Mot s6 két qua cai c4ch hanh chinh nha nuéc giai doan 2001-2010 va dinh
hudng cai cich hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-2020
2. Cai cach thd tuc hanh chinh
a) Khai niém vé thu tuc hanh chinh
b) C4c loai thi tuc hanh chinh
¢) Cai cach thu tyc hanh chinh
d) Kiém so4t thu tuc hanh chinh
3. Co ché “mét cira® va “mdt ctra lién thong” trong hoat dgng cai cach hanh
chinh nha nuéc
a) Khai niém co ché “mét cita”, “mét cira lién théng”
b) Ap dung co ché “mét cira” va co ché “mdt cura lién théng™ trong c4c co quan
hanh chinh

CHUYEN DBE 8. QUY CHE LAM VIEC CUA CO QUAN
HANH CHINH NHA NUOC

1. Su cén thiét, vi tri, y nghfa cta quy ché
a) Sy can thiét cia quy ché
b) Vi tri ctia quy ché
c) Y nghia ciia quy ché
2. Noi dung co ban cia quy ché
a) Nguyén téc 1am viéc cia co quan hanh chinh
b) Trach nhiém, pham vi va céch thirc gidi quyét cong viéc, mdi quan hé lam
viéc giita co quan hanh chinh véi céc co quan té chirc khac
¢) Noi dung hoat dong cu thé ciia cic co quan hanh chinhk nha nuéc _
3. Nhimng noi dung chii yéu trong quy ché lam viéc clia B, co quan ngang B9,
Uy ban nhan dan céc cip
a) Quy ché lam viéc cuia Bo, co quan ngang Bo (duéi diy goi chung 12 Bo)
b) Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dén
¢) Trach nhiém ctia c6ng chirc trong viéc thyc hién quy ché




PHAN II. KIEN THU'C, KY NANG NGHIEP VU CHUYEN MON

CHUYEN BE 9. MOT SO VAN PE CHUNG VE
VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
1. Khai niém vin ban qudn ly hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém vin ban
b) Khai nié¢m vén ban quan ly hanh chinh nha nuéc
2. Céc loai vin ban va thdm quyén ban hanh
a) Véan ban quy pham phap luat
b) Vian ban hanh chinh
¢) Vin ban chuyén nganh

CHUYEN PE 10. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
1. Yéu ciu chung vé k¥ thuft soan thao vin ban hanh chinh
a) Khai niém k¥ thuit soan thao vin ban
b) Yéu ciu vé ndi dung van ban
¢) Yéu cdu vé thé thirc viin ban
d) Yéu cdu v& ngdn ngit viin ban
¢) Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban
2. K§ thudt soan thao mjt sé loai vin ban hanh chinh théng dung
a) Soan thio quyét dinh
b) Soan thdo céng vin
¢) Soan thdo td trinh
d) Soan thao théng bao
e) Soan thdo bdo cdo
g) Soan thao bién ban
h) Soan thao hop ddng

CHUYEN DBE 11. QUAN LY VAN BAN
1. Nguyén tic chung
a) Quan ly ding véi cdc quy dinh cia phap lut vé quan 1y vin ban
b) Quan ly theo hé théng van ban
c¢) Phén biét gi4 trj cia viin ban trong qua trinh quan ly
2. Quan Iy vin ban dén
a) Tiép nhan, ding ky
b) Trinh, chuyén giao
¢) Giai quyét va theo ddi viéc giai quyét vin ban dén



3. Quén ly van ban di

a) Kiém tra hinh thie, thé thic va ky thudt trinh bay; ghi sd, ngay thang
b) Nhan bén

¢) Pong diu

d) Lam tha tyc phat hanh

€) Liru vin ban di

CHUYEN PE 12. KY NANG XAY DUNG CHUONG TRINH,
K HOACH CONG TAC, LICH LAM VIEC CUA CO QUAN, TO CHUC
VA QUAN LY THO1 GIAN CUA CA NHAN
1. Khdi quit chung v& chuong trinh, ké& hoach céng tac, lich lam viéc cia co
quan, td chirc
a) Khai niém, vai trd ctia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am vige
b) Nhirng yéu cau ciia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc
2. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac, lich iam viéc ciia co quan, td chirc
a) Phan loai chuong trinh
b) Phén loai ké hoach cdng tac
c) Phan loai lich lam viéc
3. K¥ ning x4y dyng chuong trinh, ké hoach cong tdc, lich lam viéc cta co
quan, t4 chirc
a) Ciin cir dé 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac
b) Quy trinh l4p chuong trinh, ké hoach céng tic
¢) B cyc churong trinh, ké hoach cong tic
d) B6 cyc lich cdng tic hang tuén
4. T4 chirc cong viéc va quan ly thdi gian clia ¢4 nhan
a)Lap ké hoach cong tac
b) Sap xép cong viée theo thir tyr wu tién
¢) Ty &4t myc tiéu va xac dinh thdi gian ¢éin hoan thanh
d) Tu kiém tra, danh gia két qui cong viéc
e) D kién cdc tinh hudng dot Xuit
g) Sip xép hd so tai liéu & noi lam viéc gon gang, ngén nép
h) Quan ly thoi gian ctia cd nhéan

10



CHUYEN DE 13. KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN
TRONG QUAN LY HANH CHINH

1. Thong tin va thu thdp théng tin trong quan ly hanh chinh

a) Khai niém thong tin ‘

b) Phén loai thdng tin trong quan ly hanh chinh

¢) Vai trd va dic diém cda thdng tin trong quan ly hanh chinh

d) Thu thap thdng tin va yéu ciu ciia qué trinh t chirc thu thip thong tin
2. X{r ly thdng tin trong quan ly hanh chinh

a) Khai niém vé xtr Iy théng tin trong quéan 1y hanh chinh

b) Quy trinh xtr ly thong tin trong quan ly hanh chinh

CHUYEN BE 14. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO
TRONG CO QUAN HANH CHINH
1. Khai quat chung vé hd so
a) Khai niém hd so
b) Céc loai hd so
¢) Vai tro cta hd so trong quan 1y hanh chinh nha nuéc
2. K¥ nang 14p hd so
a) Khai niém 1ap hd so
b) Yéu ciu dbi vai viée 1ap hd so
¢) Cac budc lap hd so
3. K¥ ning quan ly hd so
a) Vai tro cia quén 1y hd so
b) Céc cong viéc quan 1y hd so trong co quan hanh chinh nha nudc

CHUYEN DE 15. K¥ NANG QUAN LY VA SU DUNG

TRANG THIET B VAN PHONG

1. Yéu cdu vé& quan Iy va sir dung trang thiét bi viin phong

a) Yéu ciu chung vé quan ly va sir dung trang thiét bi vin phong

b) Yéu cdu dbi véi ngudi st dung

2. Céc loai trang thiét bi vin phong

a) Thiét bj truyén thong

b) Thiét bi sao chup, in 4n, hiy tai ligu



c) Céc trang thiét bj vin phong khac

3. T6 churc quan ly va str dung thiét bj véin phong
a) Té chuc quan 1y thiét b

b) T chirc sir dung thiét bj

CHUYEN DE 16. K¥ NANG G1AO TIEP HANH CHINH
1. Nhimg vén dé chung vé giao tiép hanh chinh
a) Ban chdt va vai trd ciia giao tiép hanh chinh
b) C4c nguyén tic giao tiép
¢} Céc hinh thire giao tiép
2. K¥ nang nghe
a) Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh
b) K¥ ndng nghe c6 hiéu qua
3. K¥ néng noéi
a) K9 nang thuyét phuc
b) K§ ning thuyét trinh
4. Nhing diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua
a) Tao ra moi trudmg thudn lgi trong giao tiép
b) Nam chic myc dich giao tiép
¢) Kinh nghiém, k¥ nang trong giao tiép

PHAN III. KIEN THUC, KY NANG Ty CHON
THEO VI TRi VIEC LAM

CHUYEN DE 17. UNG DUNG TIN HOC TRONG QUAN LY
HANH CHINH NHA NUGC
1. Muc dich, ¥ nghia, vai tro ctia img dung tin hoc trong quan ty hanh chinh nha nuée
a) Muyc dich
b) Y nghia
¢} Vai tro
2. Mdt sb kién thic cén thiét va k§ nang tin hoc co ban
a) Soan thao van ban va xir ly viin ban
b) Tim kiém thong tin va quan 1y thong tin
¢} St dung mot s phan mém tng dung



CHUYEN DPE 18. MOT SO VAN DE CO BAN VE
CONG TAC THI PUA — KHEN THUGONG

1. Cong téc thi dua
a) Muc tiéu, nguyén tic, hinh thic, pham vi thi dua
b) Dbi tugng, cin cu, tiéu chuén céc danh hiéu thi dua
¢) Td chirc thyrc hién phong trao thi dua
d) Quy trinh, thi tuc, hd so va thdm quyén d& xudt cong nhan, ting thuéng danh
hiéu thi dua
2. Cong tac khen thudng
a) Muc dich, nguyén tic, hinh thirc khen thudng
b) Déi tuong, ciin cir, tiéu chudn, tidn thudng va ché d6 wu dai
¢) Tuyén trinh, tha tuc, hd so va thdm quyén quyét dinh khen thudng, trao ting
d) Nghi thirc trao tang va dén nhin danh hiéu, phz‘in thuong

CHUYEN DE 19. QUAN LY NHA NUGC VE KINH TE, TAI CHINH
1. Mét s van dé chung v& quan Iy nha nudc dbi vai nén kinh té thi truong
a) Kinh té thj truong
b) Su cén thiét khach quan ciia quan Iy nha nuéc dbi véi nén kinh té thj truong
dinh huéng xa hgi chi nghia & Viét Nam
¢) Mét sb chinh sach quan 1y kinh té chi yéu ctia Nha nudce
2. M6t s6 van dé chung vé quan 1y tai chinh céng
a) Khai niém tai chinh va tai chinh coéng
b) Chirc nang, vai tro cia tai chinh cong
¢) Qudn ly tai chinh trong céc co quan hanh chinh
d) Quan ly tai chinh trong cac don vi sir nghiép

CHUYEN DE 20. QUAN LY NHA NUGC VE
VAN HOA, GIAO DUYC, Y TE
1. Quan ly nha nudc vé viin hoa
a) Phat trién vin hoa va yéu ciu quén ly nha nuée vé vin héa
b) Mot sb noi dung chi yéu quan 1y nha nuéc vé viin hoa
¢) T4 chirc bd méy quan 1y vin hoa
2. Quan 1y nha nuéc vé gigo dyc va dio tao
a) Khai quat hé théng gido duc va dio tao & Viét Nam
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b) Chu truong, chinh sich va muc tiéu ctia Nha nude vé gido dyc va dao tgo

¢) Mot sb ndi dung chu yéu quan Iy nha nuéce vé gido dyc va dao tgo

3. Quan ly nha nudc vé yté

a) Quan diém co ban, myc tiéy, chinh sach cia Nha nude vé yté

b) Mdt sb néi dung chit yéu quan 1y nha nuée vé y té, chidm séc sitc khoe nhén dén

CHUYEN DE 21. QUAN LY NHA NUGC VE
KHOA HQC — CONG NGHE, TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
1. Quan 1y nha nudc vé khoa hgc - cong nghé
a) Mgt sd chinh sach phat trién khoa hoc - cOng nghé & nudc ta
b) N§i dung chi yéu quan Iy nha nuéc vé khoa hoc - céng nghé
2. Quan Iy nha nudc vé tai nguyén va méi truémg

a) Mot vai nét vé thyc trang tai nguyén, mdi trudng va quan Iy tai nguyén, moi

trudmg & nudc ta hién nay

b) Phuong hudng, giai phap va noi dung chi yéu quan ly nha nuéc vé tai

nguyén, moi trromg

CHUYEN PE 22. QUAN LY NHA NUGC VE XAY DUNG VA PO THI

1. Quan ly nha nuéc vé xdy dung

a) Chi truomg, chinh sach ciia Nha nuéc vé quan Iy xay dung

b) Mot s6 ndi dung chii yéu cia quan 1y nha nude vé xay dung

2. Quan Iy nha nudc vé d6 thi

a) Nhimg quy dinh phéap ly vé d6 thi

b) Mot sé ndi dung chii yéu clia quan 1y nha nude vé d6 thi

¢) Phuong huéng, chinh sach, bién phap phat trién va quan ly 46 thi

CHUYEN DE 23. QUAN LY NHA NUGC VE

NONG NGHIEP, NONG THON
1. Mét sb nodi dung quan 1y nha nudc vé nong nghiép va phat trién n6éng thén
a) Khuyén khich va hd trg phat trién nong nghiép, dich vy & nong thon
b) Quan ly chi dao quy hoach xay dung ndng thon méi
¢) Quén Iy cac vén d& xa hdi, an ninh va tr§t ty & ndng thon
2. Mot sb chinh sach vé phat trién nong nghiép, néng thon
a) Chinh sach dét dai

14




b) Chinh sach vé céc thanh phin kinh té

¢) Chinh sach khuyén nong

d) Chinh sich vé gido duc dao tao va khoa hoc cong nghé
e) Cac chinh sach dAu ur, tin dung va thi trudmg

CHUYEN DE 24. QUAN LY NHA NUGC VE

QUOC PHONG VA AN NINH, TRAT Ty AN TOAN XA HQI
1. Mét s6 vin dé quan Iy nha nude vé qubc phong
a) Khai niém quéc phong
b) Nhitng quan diém chi dao xdy dung va phat trién sy nghiép qubc phong &
nuoc ta hién nay
¢) M6t s6 ndi dung co ban quan Iy nha nude vé qubc phong
2. Quan ly nha nuéc vé an ninh, trat ty an todn xa hoi
a) Khai niém vé quan 1y an ninh quédc gia, trit tir an toan xa hoi
b) Néi dung quén Iy an ninh quéc gia, trat tir an toan xd hoi
c) Mbt sé chii trrong, giai phap nhim thyc hién quéan ly an ninh, trat tw an toan
xa hdi

CHUYEN BE 25. QUAN LY HANH CHINH TU PHAP CUA

CO QUAN HANH CHIiNH

1. Khai quat v& qudn |y hanh chinh tu phép

a) Khéi niém quan ly hanh chinh tu phap

b} Cac co quan quan ly hanh chinh tu phdp & Vi§t Nam

2. N§i dung quan ly hanh chinh tu phdp ctia co quan hanh chinh

a) Quan ly cong tac thi hanh an

b) Quan Iy nha nuéc vé cong chimg, chimg thyc

¢) Quan Iy nha nuéc vé gidm dinh tr phap

d) Quan ly nha nudc dbi véi hoat dong luat su

¢) Quan ly nha nudc dbi voi cong tac ho tich, quéc tich

g) Quan Iy nha nudc vé cong téc hoa giai

15



CHUYEN DE 26. QUAN LY NGUON NHAN LUC
J. Co che va cdc chinh sich qudn ly ngudn nhan lyc
a) Co ché quan ly
b) Cdc chinh sach quan Iy ngudn nhan lygc
2. Cac nhiém vy thuc hién chirc néng quan 1y nha nuéc d6i véi ngudn nhén lyc
a) Xay dyng h¢ théng vin ban quy pham phép luit vé quan Iy ngudn nhan lygc
b) Hoach dinh va thyc thi nhimg chinh sich, churong trinh quéc gia v& ngudn
nhén lygc
¢) T4 chirc bd may quan ly lao dong
\d) Kiém tra, gidm sdt cdc hoat d6ng quén Iy ngudn nhan h,m@}/

KT. B) TRUONG
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