BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poéc 1ap- Tu do - Hanh phac

56:840/ QD-BNV
Ha Noi, ngay 80 thangAf nam 2004

QUYET PINH CUA BO TRUGNG BO NOI VU
Vé viéc ban hanh chuong trinh dao tao tién cong vu

BO TRUGNG BO NOI VU

Cin ¢t Nghi dinh s6: 45/2003/ND- CP ngay 09 thing 5 nam 2003 cla
Chinh phii qui dinh chtc nang nhiém vu, quyén han v co cdu té chic clia Bo
Noi vu;

Cin ci Quyét dinh s6 161/2003/ND-TTg ngay 04 thing 8 nam 2003 cta
Thi tuéng Chinh phil vé viéc ban hanh quy ch€ dao tao, boi dudng cén bg, cong
chuc;

Theo dé nghi cha Chi tich Hoi ddng tham dinh chuong trinh do tao tién
cong vu va Vu trudng Vu Dao tao boi dudng cén b, cong chitc nha nude.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh k&ém theo Quyét dinh nay Chuong trinh da6 tao tién
cong vu.

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ki. Vu dao
tao, boi dudng cdn bo cong chiic nha nude phdi hgp véi Hoc vién hanh chinh
Qudc gia TS chiic bién soan gi4o trinh dio tao tién cong vu theo ndi dung ban
hanh kém theo Quyét dinh nay.

| Piéu 3. Cic 6ng Gidm d6c Hoc vién hanh chinh Quéc gia, Chdnh Van
phong Bo Noi vu, Vu trudng Vu Pio tao béi dudng cin b, cong chic nha nude
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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CHUGNG TRINH/BAO TAO TIEN CONG VU
(Ban hanh kém 8féo Quyét dinh $632470/0D-BNV
ngay 30 thing M 2004 ¢iid Bo truéng Bé Noi vu)

1. MUC TIEU, POI TUQONG, YEU CA

1. Muc tiéu dao tao

- Trang bi kién thitc co ban v& Nha nudc va phdp lut; vé& hé théng chinh tri; vé
quan ly nha nudc va hanh chinh nha nudc cho cong chitc trude khi dugc bé nhiém

chinh thitc vao ngach chuyén vién, lam nén ting ban ddu cho cong chic trong con
duong chitc nghiép sau nay;

- Trang bi nhan thifc va ¢6 budc chuyén bién co ban vé& dao ditc va trach nhiém
cong chiic tir d6 hinh thanh cdc chudn myc clia ngudi cong chic trude khi chinh thic
1am viéc trong b0 may nha nudc;

- Trang bi va r&n luyén cic k§ nang, nghiép vu hanh chinh co ban va cén thi€t doi
véi cong chitc & ngach chuyén vién.

2. Déi tugng dao tao

- Cong chic du bi trong cdc co quan hanh chinh nha nudce, di t6t nghiép dai
hoc, du bi d€ b3 nhiém vio ngach chuyén vién;

- Céc d6i tuong chuyén tir cdc don vi sy nghiep, doanh nghiép sang khéi co quan
quan I¥ nha nudc nhung chua duge boi dudng kién thitc quan 1y nha nudc;

- Cac d6i tugng lam vi¢c trong khéi co quan quan 1y nha nudc trudc day nhung
chura ¢6 bang dai hoc, nay c6 bing dai hoc;

- Cac d6i tugng khong thudc khéi co quan quan 1y nha nuedc nhung phai lam cac
cong viéc nhu chuyén vién...chua duoc boéi dudng kién thitc quan 1y nha nudc.

3. Hinh thitc va théi gian dao tao: Tap trung, 3 thing.

4. Yéu ciu viéc bién soan va giang day cac chuyén dé.

a. Yéu cdu chung
Chuong trinh dao tao Tién cong vu phai dat dugc cdc yéu cu cu thé sau:

- Phai phl hgp v6i d6i tuong dao tao va yéu ciu trang bi ki€n thitc cho ddi tugng
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cong chifc du bi trong cdc co quan hanh chinh Nha nuéc, dap Gng tiéu chudn hod déi
ngil cdn bd, cong chifc, vién chic.

- C6 két cdu khoa hoc va hgp 1y giita cdc kh6i kién thitc, moén hoc va thoi lugng
ciia mon hoc.

- Phdi can d6i, hop 1y gitta 1y thuyé&t va thuc hanh (rén luyén k¥ ning).

- Phai thiét thuc, c6 nghia la sau khi hoc xong hoc vién ¢6 thé van dung dé thuc
thi cong vu.

b. Yéu cdu déi vdi viéc bién soan.

- C4c chuyén dé cdn duge bién soan mét cdch don gian va duge mo hinh hod;

- Cic chuyén dé cla ba phdn phdi c6 méi lién hé din xuét, nhan qua chit ché,
nhung dé hiéu, d& nhd, dé van dung.

- C4c chuyén dé cin dugc bién soan theo k&t cdu md dé giang vién dé cap nhat dugc
c4c tu liéu méi tir cdc vin ban quy pham phdp luat va c4c qui dinh cu thé cta dia phuong.

c. Yéu cdu doi véi viéc gidng day.

- Viéc giang day theo cdch d6i thoai v6i ngudi hoc. Gidng vién chi truyén dat
vira dli vé kién thie 1y luan; chi trong dét cdc ciu hoi dé goi md, huéng cho hoc vién
phét biéu 1 chinh; gidng vién nghe va nhan xét, bd sung thém, khong ddnh gié ding
sai nhung ¢é gép ¥ dé hoc vién ndm bit cdc vin dé dé 4p dung vio thuc tién.

- Tang cudng ra cic cAu héi tinh huéng hodc dua ra chuyén dé, bai tap dé hoc
vién cing thdo luan va giai quyét.
I/ PHAN BO THOI GIAN
Téng thoi gian: 416 tiét = 13 tuin
1. Phdn theo tiét Iy thuyét va thuc hanh:
- Ly thuyét: 230 tiét
- Thyuc hanh : 166 tiét
- On va thi t6t nghiép: 20 tiét
2. Phin theo thoi gian hoc:M&i tudn hoc 35 tiét (5 budi sdng va 2 budi chiéu)
- Phdan I. Khoi kién thitc co sd - 90 tiét ~2.5 tudn
+ Ly thuyét: 65 tiét.
+ Thao luan, thuc hanh: 25 tiét.
- Phdn Il. Khoi kién thitc, k¥ ndng chuyén nganh: 204 tiét =~ 7 tudn
+ Ly thuyét: 95 tiét .
+ Thao luin, thyc hanh: 109 tiét.
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- Phdn 111, Khoi kién thie OLNN doi véi nganh, linh vuc: 102 tiét ~3 tudn

+ Ly thuyét: 70tiét.
+ Thao luan, thyc hanh: 32 tiét.

- On tdp va thi cudi khod: 20 tiét ~0.5 tudn

Mon thi tot nghiép:

1- Hanh chinh c6ng va dich vu cong: Thi viét, thoi gian: 180 phiit

2- K§ thuét soan thao van ban, qui trinh va thu tuc hanh chinh: Thi viét, thoi

gian: 180 phuit.

III. CAU TRUC CHUONG TRINH

PVT: Tiét

1. |'KHOIKIEN THUC co $6. 25

1 B6 may Nha nwoc Cong hoa XHCN va vai trd oia a Nha nudc 20 15 5
trong hé théng chinh tri Viét Nam

2 | Hanh chinh cong va dich vu cong 30 20 10

3 | Hé thong phéap luat va thirc hién phép luat 20 15 5

4 | Luat hanh chinh va tai phdn hanh chinh 20 | 15 5
Kiém tralan 1

JI ' | KHOTKIEN THUCKY NANG CHUYEN NGANH 204195 | 109

5 | T6 chic va nhan sif trong co quan hanh chinh nha nuéc 20 5

6 | Cong vu - cong chic 15 5

7 | Pao diic cong chiic 10 5

8 | Cai cich hanh chinh 10 5

0 | Qui ché lam viéc clia co quan hanh chinh nha nuée 10 5
Kiém tra lan 2

10 | Héthong van ban quén Iy hanh chinh nha nuSc vaquanly vinban. | 20 | 10 10

11 K§ thuat soan thao vin ban quan Iy hanh chinh 45 | 10 35
trong co quan hinh chinh nha nuée

12 | Quy trinh hinh chinh va thi tuc hanh chinh 10 5 5

13 | Giao ti€p hanh chinh va Ié tan hinh chinh 15 5 10

14 | Ung dung tin hoc trong quén 1§ hanh chinh nhi nudc 20 5 15

15 | Chifc trach clia chuyén vién 5 5 0

16 | Quy trinh tiép nhan, xit 1§ cdc van ban hanh chinh 7 4 3

17 K§ thuat xay dung chuong trinh, k& hoach 1am viéc ¢4 nhén, don 7 5 5
Vi, 10 chiic

18 | K¥ nang 3 chic cc cudc hop 5 3 2

19 | Phuong phép thu thap va xit 1y s6 liéu 5 3 2

Kiém tra lan 3




m: ﬁgg{] E}E?NEIHéISCQUANLY NHA NUGC BQI vOI 102 70 f;f’z-
ST 20 | Quén Iy kinh t& clia Nha nu6c d6i véi nén kinh t& thi trudng 30 | 20 10
21 | Quan Iy tai chinh cong 30 20 10
22 | Tong quan vé cdc vin dé xi hoi va chinh séch xa hoi 22 | 15 7
23 | Quan 1Y nguén nhan lyc xa hoi 20 15 5
Kiém tra lan 4
IV | ON VA THI TOT NGHIEP 20 20

IV. CHUGNG TRiNH CHI TIET CAC CHUYEN PE

PHAN I. KHOI KIEN THUC CO BAN
(4 chuyén dé, thoi lugng 90 tiét trong dé gom: 65 tiét Iy thuyét;25 tiét thuc
hanh va thdo ludn; 1 ldn kiém tra)

Chuyén dé 1
BO MAY NHA NUGC CONG HOA XA Hot CHU NGHIA VIET NAM
VA VAI TRO CUA NHA NUGC TRONG HE THONG CHINH TRI
Thoi lwrgng moén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 15 tiét
- Thao luan, thuc hanh: 05 tiét

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
Qua noi dung chuyén dé nhim cung cép, trang bi cho ngudi hoc nhitng kién
thitc co ban, cin thiét vé Nha nudc, vé hé théng chinh tri, v& vi tri cha Nha nudc
Cong hoa xi hoi chi nghia Viét Nam trong hé th6ng chinh tri Viét Nam; dic biét 1a
vé co ciu 18 chic, chitc ning nhiém vu va méi quan hé giita cic co quan trong bo
mday Nha nuée Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam, lam co s& cho viéc nghién ctu
cic chuyén dé sau clia chwong trinh dio tao Tién cong vu
2.Yéu cau
Qua nghién cttu, hoc tap, ngudi hoc cin nim viing cdc noi dung sau day:
- Quan diém ciia chi nghia M4c - Lénin, tu tudng H6 Chi Minh vé Nha nuéc
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x4 hoi chit nghia.
-T§ chitc b6 mdy Nha nudc trong x4 hoi hién dai v Nha nuéc Viet Nam thoi
ky phong kién thyc dan.
- Nhitng van dé co ban vé chinh tri, h¢ th6ng chinh tri.
- Ban chit, vi trf va m6i quan hé clia Nha nuée Cong hoa xa hoi chit nghia
trong hé théng chinh tri & nude ta hién nay.
- Chitc nang, nhiém vu, co c4u t6 chic v méi quan hé giita cic co quan trong bo
mdy Nha nuée Cong hoa xa hoi chli nghia Viét Nam qua cdc Hién phip va hién nay.
- Mot s6 n6i dung vé cdi cich bé mdy Nha nudc & nudce ta hién nay.
I1. NOI DUNG
1. Nhiing véan dé chung vé Nha nuéc va té chirc bé may Nha nuée
a. Quan diém ciia Chii nghia Mdc - Lénin vé Nha nuéc
- Nguén géc, ban chat, chic ning Nha nudc
- Nha nuée x4 hoi chi nghia
b. Tu tuong H6 Chi Minh vé Nha nudc
- Tu twdng H6 Chi Minh vé& Nha nudc clia dan, do dan, vi dan
- Tu tuéng H6 Chi Minh vé Nha nuéc phap quyén
- Tur twdng HE Chi Minh vé xay dung Dang, Nha nude trong sach vimg manh, hiéu qua
c. Khdi qudt t6 chitc bé mdy Nha nudc trong xd hoi hién dai va Nha nuéc Viét
Nam trong thoi ky phong kién thuc ddn
- T6 chitc b6 m4y Nha nudc trong xa hoi hién dai
- Nha nudc Viét Nam trong thai ki phong kién thuc dan
2. Hé thong chinh tri Viét Nam
a. Quan niém chung vé chinh tri
- Quan niém vé chinh tri
- Quyén luc chinh tri, quyén luc Nha nudc
- Thé ché chinh tri, thé ché Nha nudc
b. Hé thong chinh tri va hé thong chinh tri Viét Nam
- Khéi niém hé théng chinh tri va hé théng chinh tri XHCN
- Ban chét ctia hé théng chinh tri XHCN Viét Nam




c. Vdn dé doi méi hé théng chinh tri 6 nudc ta hién nay

- Nguyén nhan vi quan diém chi dao ddi méi hé théng chinh tri & nu6c ta hién nay

- N6i dung va nhitng két qua dat dwoc cia déi méi hé théng chinh tri & nuéc ta

3. Nha nuéc Cong hoa XHCN Viét Nam trong hé thong chinh tri Viét Nam

a. Ban chdt cia Nha nudc Cong hod xd hoi chi nghia Viét Nam

- Su ra dovi va phdt tri€n clia Nha nuéc Cong hoa xa hoi chli nghia Viét Nam

- Ban chét cia Nha nueée Cong hoa xd hoi chii nghia Viét Nam

b. M&i quan hé giita Nha nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam trong hé
thong chinh tri Viét Nam

- Quan hé giita Dang, t6 chitc Dang v6i Nha nudc va cdc co quan Nha nude

- Quan hé giita cic doan thé nhan dan v6i Nha nuéc va cdc co quan Nha nude

- Quan hé gitra nhan dan vé6i Nha nudce va cic co quan Nha nuée
4. T6 chirc bo mdy Nha nuée Cong hoa xa hoi chit nghia Viét Nam
a.Nhitng quan diém va nguyén tdc chi dao 16 chitc b mdy Nha nudc Cong hoad

xd hoi chu nghia Viét Nam

- Khai niém b6 mdy Nha nuéce va 8 chie bo may Nha nude

- Nhitng quan di€m va nguyén tic t6 chifc bd mdy Nha nuéc Cong hoa xa hoi
chti nghia Viét Nam

b..Khdi qudt t6 chitc b6 mdy Nha nudc Cong hoa xd hoi chii nghia Viét Nam
qua cdc Hién phdp ( 1946, 1959, 1980)

- T8 chitc bo mdy Nha nude theo Hién phap 1946

- T8 chitc bd mdy Nha nudc theo Hién phép 1959

- T4 chitc bd mdy Nha nu6c theo Hién phip 1980

c.T8 chitc b6 mdy Nha nudc Céng hod xa hoi chii nghia Viét Nam theo Hién
phap 1992 va Nghi quyét Quéc héi s6'05/ 2001/ QHI0 vé sita ddi va bé sung mét s¢
diéu cia Hién phdp 1992

- Qudc hoi

- Chu tich nuéc

- Chinh pht

- Toa 4n nhan din




- Vién kiém sat nhan dan
- Chinh quyén dia phuong cac cép
d. Mot s6' vdn dé vé cdi cdch bé may Nha nuéc céng hoa XHCN Viét Nam
- Nhitng quan diém chi dao cai cich B6 may Nha nuéc
- No6i dung cai cich B6 may Nha nuéc
- Mot s6 két qua dat duge v€ cai cich b6 may Nha nuée
III. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Pang Cong sin Viét Nam, Vidn kién Dai hoi Dai biéu todan quéc ldn thir IX
NXB Chinh tri Quéc gia HN, 2001,

2.Dang Cong san Viét Nam, Vdn kién Hoi nghi ldn thit 7, Ban chdp hanh TW
khoa VIII, NXB Chinh tri Qudc gia HN ,1999,

3. Dang Cong san Viét Nam, Vdn kién Hoi nghi ldn thit 9 Ban chdp hanh TW
khoa IX NXB Chinh tri Quéc gia HN, 2001.

4. LéNin toan tdp, tap 33. M. 1976.

5. Hién phap Viét Nam (nam 1946,1959,1980,1992). NXB Chinh tri Quéc gia
HN, 1995.

6. Ludt 16 chitc Quéc hoi, Ludt T6 chitc Chinh phii 2002, Ludt 16 chitc Toa dn
Nhan ddn, Lugt T6 chitc Vién kiém sét nhdan dén, Ludt t6 chitc Hoi dong nhdn dan va
Uy ban nhdn ddn ndm 1994.

7. Phdp lénh vé nhiém vy, quyén han cu thé ciia Hoi dong nhdn ddn va Uy ban

nhdn ddn méi cdp, nam 1996.

Chuyén dé 2
HANH CHfNH CONG VA DICH VU CONG

Thoi lugng mén hoc: 30 tiét
- Ly thuyét: 20 tiét
- Théao luan, thyc hanh: 10 tiét

1. MUC PICH, YEU CAU
1.Muc dich




Cung cép cho hoc vién nhitng kién thic chung nhat vé n6i dung clia chuyén dé
Hanh chinh cong va dich vu cong nhim tao diéu kién cho ngudi hoc ti€p can véi cdc
co quan Nha nudée trong qua trinh 1am viéc.

2.Yéu cau

- Ndm dugc nhing n6i dung co ban vé 1§ luén ¢6 lién quan dén chuyén dé Hanh
chinh c6ng va dich vu cong.

- Nim duge cic van ban phip luat ¢é lien quan dén Hanh chinh cong, dich vu
cong.

- Tra 18i dugc t6i thiéu nhitng cau hdi nhidm phan biét duge hoat dong cla cc co
quan hanh chinh Nha nu6c khéc v6i hoat dong clia cic co quan Nha nude, céc loai té
chitc trén cdc van dé ¢6 lién quan dén chuyén dé.

II. NOI DUNG

1. Quan Iy Nha nudc

a. Khdi niém quadn ly?

b. Ban chdt cia qudn Iy

c. Qudn 19 Nha nudc (khdch thé, chit thé, moi truong, cong cu...)

d. Noi dung co bdn cua qudn ly Nha nudc

- Ban hanh cdc loai vin ban quy pham phdp lu4t

- Dua phép luat vao doi s6ng

- Xt Iy cac vi pham phdp luat

2. Hanh chinh cong va quan Iy hanh chinh Nha nuéc

a.Khai niém Hanh chinh céng la gi?

- Hanh chinh c6ng 1 khoa hoc hanh chinh

- Hanh chinh céng 13 quan 1y hanh chinh Nha nuéc

b. Cdc yéu t6 cén cho hoat dong qudn Iy hanh chinh Nha nuéc

- Thé ché€ hanh chinh Nha nuéc
- C4c co quan hanh chinh Nha nuéc
- Doi ngii cén b, cong chirc
- Nguén tai chinh cong
c. Noi dung ciia hoat dong qudn ly hanh chinh Nha nwdc



- Lap quy

- TG chiic thuc thi viin ban quy pham phdp luat quan 1y Nha nudc

d. So sanh hoat dong qudn 1y hanh chinh Nha nudc véi cdc dang qudn Iy khdc

- Déi tugng quan 1y

- Quy mo

- Quyén lyc quan 1y

- Phuong thic hoat dong quan Iy

e. Nguyén tdc co ban ctia hoat déng qudn Iy hanh chinh Nha nuéc

8. Phutong phdp tién hanh hoat déng qudn Iy hanh chinh Nha nuéc

- Phuong phép gido dyc, thuyét phuc, huéng din nhan dan chdp hanh phép luat

- Phuong phdp cudng ché, bit budc thi hinh

- Xir 1y vi pham phdp luat thudc thdm quyén clia cdc co quan hanh chinh Nha
nudc (x{ phat hanh chinh)

3. Cung cap dich vu cong

a. Khai niém hang hod va dich vu

b. Hang hod va dich vu céng

c. Phdn logi hang hod va dich vu cong

d. Ddc trung ciia hang hod va dich vu céng

e. Cdc hinh thitc cung cdp dich vu cong

g Vai tro cia nha nucc trong cung cdp hang hod va dich vu céng

PHAN THAO LUAN
Hoc vién s& duoc gidng vién huéng din cdc cau hoi dé thio luan hodc dua di

thyre t€ tai mot co quan hanh chinh Nha nudc nhidm van dung nhimg kién thitc da cé
dé xem xét, 1am 0 thém néi dung chia Hanh chinh cong va dich vu cong.

IIL TAI LIEU THAM KHAO

Tai liéu_ bt budc:

1. Ludt TS chitc Chinh phii s6 32/2001/QH 10 ngay 25 thdng 12 nam 2001.

2. Ludt T chitc Hoi dong Nhan ddn va UY Ban Nhdn ddn ngay 26 thing 11
nam 2003.

3. Nghi dinh s6 86/2002/ND-CP ngay 05 thdng 11 nam 2002 ctia Chinh phl
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quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co c4u té chiic cha Bo, Co quan ngang
Bo.

4. Nghi dinh 56 30/12003/ND-CP ngay 01 thdng 4 nim 2003 ciia Chinh phi quy
dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co c4u t6 chitc cha Co quan thu6c Chinh
phii.

5. Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5 nam 2003 cta Chinh pha quy
dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic cia B6 Noi Vu.

6. Nghi dinh s6 11412003/ ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cia Chinh phi vé
can bo cong chirc xa, phuong, thi trén.

7. Nghi dinh s6 115/2003/ ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 ca Chinh phi
vé ch€ do cong chic du bi.

8. Nghi dinh s6116/2003/ND-CP ngay 10 thiang 10 nim 2003 clia Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cdn bo, cong chic trong cic don vi su nghiép cla
Nha nudc.

9. Nghi dinh s6'117/2003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nim 2003 cta Chinh pht vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y c4n bo, cong chifc trong cic co quan nha nudc.

Cic tai liéu can doc: (gido vién hudng din doc loai gido trinh va chuong muc
cin thiét)

1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia- Gido trinh ctt nhdn hanh chinh , NXB Dai
hoc Qudc gia HN, 2004.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Tdi lidu boi dudng kién thicc qudn Iy hanh
chinh nha nuwdc ngach chuyén vién, NXB. PHQG HN, 2004.

3. Cé4c Nghi dinh cta Chinh phi va céc van ban lién quan dén co quan ngi hoc
vién s& lam viéc.

4. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh "Hanh chinh céng", NXB Dai
hoc Qudc gia tai HA Noi, 2004.
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Chuyén dé 3
HE THONG PHAP LUAT VA THUC HIEN PHAP LUAT

Thoi lugng mén hoc: 20 tit
- Ly thuyét: 15 tiét
- Thao ludn, thyc hanh: 05 tiét

I. MUC BICH, YEU CAU
1. Muc dich
Trang bi cho hoc vién nhitng kién thifc co ban vé phdp luat, hé théng phéap luat

co ban ciia Viét Nam, cdc hinh thitc thuc hién phdp luat, 4p dung phdp luat va van
dung phdp luat vao giai quyét cic cong viéc c6 yéu t6 phdp luat.

2 Yéu ciu

Sau khi hoc xong chuyén dé hoc vién phéi ndm dugc nhitng ki€n thitc co ban

vé phdp luat, hé théng phdp ludt va dp dung phdp luat & Viet Nam, dé€ c6 thé van
dung trong thyc té,

IL. NOI DUNG

1. Nhitng van dé khdi quat chung vé phap luat

a. Khai niém phdp ludt

b. Cdc ddc diém ddc trung cila phdp ludt

¢. Chitc ndng ctia phdp ludt

d. Vai tro cua phdp ludt

2. Hé thong phap luat

a. Khdi niém hé théng phdp ludt

b.Noi dung cdc nganh ludt ¢ nudc ta hi¢n nay

3. Thuc hién phap luat

a. Khdi niém thuc hién phdp ludt

b. Cdc hinh thiic thuc hién phap ludt

c. Ap dung phdp ludt va cdc ddc diém cia dp dung phdp ludt

c¢. Cdc budc ctia dp dung phdp ludt
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IIL. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Céc van ban phdp luat: Hién phdp 1992 (da duoc sira ddi, b sung nim
2001) cac Ludt 16 chitc Quoc hoi; Ludt t6 chitc Chinh phii; Ludt 16 chitc Héi dong
nhdn ddn va Uy ban nhdn ddn ndm 2003.

2. Gido trinh Ly lugn chung vé nha nudc va phdp ludt NXB. Dai hoc Quéc gia
HN, 2001.

3.Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Gido trinh cit nhdn hanh chinh, ludt NXB
Pai hoc Qudc gia HN, 2004.

4. PGS. TS. Dinh Vin M4u va TS. Pham Hoéng Thdi. Ly ludn chung vé nha
nitdc va phdp ludt, NXB TP. H6 Chi Minh. 2002.

Chuyén dé 4
LUAT HANH CHINH VA TAI PHAN HANH CHINH

Thoi lugng mén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 15 tiét
- Thao luan, thic hanh: 05 tiét

1. MUC PICH, YRU CAU
1. Muc dich
Trang bi cho ngudi hoc nhimg kién thifc co ban vé nganh Luat Hanh chinh va
hoat dong tai phdn hanh chinh & nwdc ta hién nay, ndm duge khdi quit n6i dung céc
ché€ dinh cta nganh Luat Hanh chinh.
2.Yéu cau
Ngudi hoc phai tich cuc nghién ciu c4c tai liéu d€ sau khi hoc xong chuyén
dé nim dugc:
- D6i tugng, pham vi diéu chinh, vai trd clia Lust Hanh chinh trong quén Iy
hanh chinh nha nuéc.
- Ném duoc noi dung cc ch€ dinh co bin cia Luat Hanh chinh va Tai phan
hanh chinh.
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IL. NOI DUNG
1. Khai niém Luat Hanh chinh va vai trd cda Luat Hanh chinh trong quan
1y hanh chinh nha nwrée
a. Khai niém Ludt Hanh chinh
- D06i tuong diéu chinh
- Phuong phép diéu chinh
b.Vai tro cua ludt hanh chinh trong qudn 1y hanh chinh nhé nuéce
2. Néi dung cac ché dinh co ban cia Luat Hanh chinh
a. Ché dinh vé bé mdy hanh chinh nha nwéc
b. Ché dinh vé cong vu, cong chitc
c. Ché dinh vé quyén tu do cong dan trong qudn Iy nha nuée
d. Ché dinh vé cdc t6 chitc xd héi
e. Ché dinh vé trdch nhiém hanh chinh
g. Ché dinh vé cdc phuong thitc kiém sodt déi véi hanh chinh
3. Tai phan hanh chinh
a. Quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh- doi tugng xét xit ciia Toa dn
b. Thdm quyén xét xit hanh chinh ciia Tod dn
c. Thdm quyén xét xit hanh chinh cia Tod dn nhdn dén cdc cdp
d. Cdc giai doan cua td tung hanh chinh
IIL. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAQ
1. Céc van ban phdp luat: Phdp lénh thi tuc gidi quyét cdc vu dn hanh chinh
ndm 1996 ( da sira d6i bd sung ndm 1998; Ludt khiéu nai, t6' cdo ndm 1998; Phdp
lénh xut Iy vi pham hanh chinh ndm 2002)
2.Dai hoc Quéc gia Ha noi. Gido trinh: Ludt hanh chinh va tai phan hanh
chinh. NXB Dai hoc Qudc gia HN. 2001.
3. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Gido trinh dao tao cit nhdn hanh chinh,
NXB DPai hoc Quéc gia HN, 2004.
4. PGS. TS. Pham Hong Thai va PGS. TS. Dinh Van Mau. Ludt Hanh chinh
Viét Nam. NXB TP. H6 Chi Minh, 2002.
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PHAN I1. KHOI KIEN THUC, KY NANG CHUYEN NGANH
(15 chuyén dé, thoi luong 204 tiét trong d6 gom: 95 tiét Iy thuyét; 109 tiét
thuc hanh va thdo ludn; 2 ldn kiém tra)

Chuyén dé s
TGO CHUC VA NHAN SU TRONG CG QUAN NHA NUGC

Thoi lvgng mén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 15 tiét
- Thao luan, thyc hanh: 05 tiét

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
Cung cfip cho hoc vién nhiing kién thic chung nhat vé ndi dung ctia chuyén
dé t6 chic va nhan sy trong co quan hanh chinh nhi nu6c nhim tao didu kién cho
hoc vién ti€p can véi cdc co quan Nha nudc trong qua trinh 1am viéc.
2. Yéu cdu
- Nam dugc nhitng noi dung co ban vé 1y luan c6 lién quan dé€n chuyén dé 6
chiic va nhin su co quan hanh chinh Nha nudc.
- Nédm dugc cdc van ban phdp luat c6 lién quan dén t6 chitc v nhan sy clia co
quan hanh chinh Nha nuée.
II. NOI DUNG
1. Co quan hanh chinh Nha nudc
a. Khdi niém vé 16 chitc, co quan, don vi trong vdn bdn phdp ludt
b. Cdc loai co quan hanh chinh nha nudéc
- Co quan hanh chinh nha nudc Trung wong (Chinh phi, B, co quan ngang
B9, co quan thudc Chinh phtl va céc co quan do Thi twéng Chinh phu thanh 1ap)
- Cé4c co quan hanh chinh nha nudc & dia phwong (Uy ban nhin dén, céc co
quan chuyén mon...)
- Co quan thdm quyén chung (Chinh phti, Uy ban nhin dan)
- Co quan thdm quyén riéng
c. Cdch thitc thanh ldp co quan hanh chinh nha nudc

14




- D€ nghi thanh lap
- Céc can cif dé dé nghi
- Co quan quyét dinh thanh lap
d. Chitc ndng, nhiém vu va quyén han cia co quan hanh chinh nha nude
- Chitc ndng (khdi niém va c4c loai chic nang)
- Nhiém vu
- Quyén han
e. T8 chitc co quan hanh chinh nha nuéc
- Ca c4u t6 chifc co quan hanh chinh thdm quyén chung (Chinh phii, Uy Ban
Nhan dan)
- Co c4u té chifc co quan hanh chinh Nha nu6c thdm quyén riéng (B, cic co
quan chuyén mén thugc Uy Ban nhan dan,...)
- C4c nguyén tic co ban thiét k€ co cau té chic co quan hanh chinh nha nude
g. Mot s6 ddc diém co bdn ciia cdc co quan hanh chinh Nha nude
h. Xit Iy cdc co quan hdanh chinh Nha nudc khi vi pham phdp ludt
- Xir 1y khiéu nai, t6 cdo
- Xir 1y khiéu kién hanh chinh
- X Iy ngudi thi hanh cong vu sai
2. Nhan su trong co quan hanh chinh Nha nuée
a. Co cdu nhdn sy trong co quan hanh chinh th nudc
- Ca céu theo ngach
- Co c4u theo vi tri
- Cao cau theo béng cdp, chuyén mén
b. Vai tro cua thi trudng trong co quan hanh chinh Nha nuoc
- Trong co quan thdm quyén chung
- Trong co quan thdm quyén riéng
c. Vai tré ciia bg phdn qudn Iy nhdn su trong co quan hanh chinh Nha nudc
- Vu T4 chic cén bo (Bo)
- S6 Noi vu (Uy ban nhan déan)
- Phong T chic cén bo
- C4n bo lam cOng tdc quan 1y nhan su
15




PHAN THAO LUAN

Hoc vién s& dugc gidng vién huéng din cdc cau hoi dé thao luan hoic dua di
thyc t€ tai mot co quan hanh chinh nha nuéc nhdm van dung nhimg kién thic di cé
dé€ xem xét, 1am 1 thém no6i dung clia chuyeén dé.

1. TAI LIEU THAM KHAO
Tai liéu bat buoc:

1. Lugt T8 chitc Chinh phii s6 32/2001/QH 10 ngay 25 thing 12 nam 2001.

2. Lugt TS chirc Hoi déng Nhdn dan va U¥ Ban Nhdn ddn ngay 26 thing 11
nim 2003.

3. Nghi dinh s6 86/2002/ND-CP ngay 05 thang 11 nam 2002 ctia Chinh pha
quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co c4u té chic clia B6, Co quan ngang
Bo.

4. Nghi dinh s6 30/2003/NP-CP ngay 01 thiang 4 niam 2003 cta Chinh phi
quy dinh chitc niang, nhiém vy, quyén han va co cfu td chitc cha Co quan thudc
Chinh phu.

5. Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5 nim 2003 cta Chinh phi
quy dinh chifc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc cha B6 Noi Vu.

6. Nghi dinh s6114/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 cta Chinh phi
vé can bo cong chifc xa, phudng, thi tran,

7. Nghi dinh 56 115/2003/ ND-CP ngay 10 thing 10 nam 2003 ctta Chinh phi
vé ché€ do cong chitc dy bi.

8. Nghi dinh s6116/2003/NP-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 cua Chinh phit
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cdn bo, cong chﬁc trong cic don vi sy nghiép cta
Nha nuéc.

9. Nghi dinh 56" 117/2003/ND-CP ngay 10 thing 10 nam 2003 cia Chinh pht
vé tuyén dung, st dung va quén Iy cn bo, cong chitc trong cic co quan nha nudc.

Cic tai liéu can doc:

1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia- Gido trinh cit nhdn hanh chinh - (gido vién
huéng din doc loai gido trinh va chuong muc cin thi€t), NXB. PHQGHN, 2004.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Tai liéu boi dudng kién thitc qudn Iy hanh
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chinh nha nudc ngach chuyén vién. (gido vién huéng din doc loai gido trinh va
chuong muc cén thiét) ), NXB. DPHQGHN, 2004.
3. Cac Nghi dinh cia Chinh phil va cic van bén lién quan dén co quan noi hoc

vién s& lam viéc.

Chuyén dé 6

CONG VU, CONG CHUC
Thai lugng mén hoc: 15 tiét
- Ly thuyét: 10 tiét

- Thao luan, thyc hanh: 05 tiét

1. MUC BICH, YRU CAU

1.Muc dich

Cung cip cho hoc vién nhitng kié€n thitc chung nhit vé noi dung cta chuyén dé
coéng vu, cong chitc va cdc vin dé vé dao dic cong chirc nhim tao diéu kién cho hoc
vién ti€p can voi cic co quan nha nudc trong qud trinh lam viéc.

2.Yéu ciu

- Niam duge nhitng noi dung co ban vé 1y luan cé lién quan d&n chuyén dé cong
vu, cong chiic va dao difc cong chifc trong co quan hanh chinh nha nude.

- Nam dugc cdc van ban phap luét ¢ lién quan dén cong vu, cong chitc va dao
dic cong chirc trong co quan hanh chinh nha nude.

- Ndm dwgc bén phén, trich nhiém clia cong chitc v nhitng diéu ma cong chitc
khong dugc lam theo qui dinh cha phép luat.

II. NOI DUNG

1. Cong vu

a. Khdi niém vé cong vu

b. Cdc loai cong vu trong co quan hanh chinh nha nuoc

c. Céc yéu t6 co bdn dé tién hanh céng vu

- Nhiém vu dugc giao

- Quyén han

- Co s¢ vat chat
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- He thdng phap luat
- Pao dic cong chiic
- Quy ché cong vu
- Y thitc chdp hanh phép luat clia cong dan
d. Xt Iy cdc cong vu trdi thdm quyén
2. Cong chire
a. Cong chirc
- Khdi niém
- Dic trung co ban
b. Quyén lgi va nghia vu ciia céng chitc
- Quyén loi
- Nghia vu
c. Xu ly céng chiic khi vi pham quy ché’
- Phan bigt 18i cia co quan hanh chinh va 18i clia cong chitc
- Céc hinh thitc k¥ luat cong chitc
d. Phat trién céng chifc
- Tuyén dung cong chifc méi
- Nang luong
- Nang ngach
- Dé bat
- Thuyén chuyén, biét phéi
- Khen thudéng
- Ché& do hoc t4p, boi dudng
PHAN THAO LUAN
Hoc vién s& dugc gidng vién huéng din cdc cau hoi dé thao luan hoac dua di
thuc t€ tai mot co quan hanh chinh nha nuéc nham van dung nhitng kién thic di cé
dé xem xét, 1am rd thém noi dung clia chuyén dé.
IIL. TAI LIEU THAM KHAO
Tai liéu bat buéc:
1. Ludt T6 chitc Chinh phit s6'32/2001/QH 10 ngay 25 thang 12 nam 2001.
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2. Ludr TG chirc Hoi dong Nhdn ddan va Uy Ban Nhdn ddn ngly 26 théng 11
nam 2003.

3. Nghi dinh 56 86/2002/ND-CP ngay 05 thdng 11 nam 2002 cha Chinh phi
quy dinh chifc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu €8 chic cia B, Co quan ngang
B6.

4. Nghi dinh 56" 30/12003/ND-CP ngay 01 thdng 4 nam 2003 chia Chinh pht quy
dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han va co cdu 8 chic clia Co quan thuéc Chinh
pha.

5. Nghj dinh s6'45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5 nim 2003 ctia Chinh pha quy
dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cu t8 chitc cia B6 Noi V.

6. Nghi dinh 56 114/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 clia Chinh phti vé
cdn b cong chic xa, phudng, thi tran.

7. Nghi dinh s6'115/2003/ ND-CP ngay 10 thdng 10 nam 2003 clia Chinh phi
vé ch€ d6 cong chic dy bi.

8. Nghi dinh s6116/2003/ND-CP ngay 10 thing 10 nim 2003 ctia Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quin 1¢ cdn bo, cong chic trong cdc don vi sy nghiép clia
Nha nudc.

9. Nghi dinh s& 117/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 ndm 2003 cia Chinh phti vé
tuyén dung, sit dung v quén 1y cdn bd, cdong chifc trong c4c co quan nha nuéc.

Ciéc tai liéu tham khao khac:

1. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Gido trinh cit nhdn hanh chinh (gido vién
huéng din doc loai gido trinh va chuong muc cin thiét), NXB DPHQGHN 2004,

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia -T'ai lidu béi dudng kién thirc qudn ly hdnh
chinh nha nudc ngach chuyén vién. (gido vién huéng din doc loai gido trinh va
chuong muc cin thiét) ), NXB DPHQGHN,2004.

3. Cic Nghi dinh clia Chinh phi va cdc van ban lién quan dén co quan noi hoc

vién s¢ lam viéc,
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Chuyén dé 7
PAO PUC CONG CHUC

Thoi lugng chuyeén dé: 10 tiét
- Ly thuyét: 5 tiét
- Thyc hanh; 5 tiét
I. MUC PICH ‘
1. Muc dich
- Cung cap cho ngudi hoc nhitng nhan thitc co ban vé dao ditc hoc va méi quan
hé giita dao ditc véi phdp luat, dao didc vé6i vin hod, dao ditc véi cac biéu hién tam 1y
cd nhén (tic phong, théi quen, tap quin; dao dic v4i trinh d6, nang luc ...).
- Gidp cho ngudi hoc nhan thitc, ndm dugc ndi dung co ban vé dao ditc cong
chitc (khdi niém, d4c trung, biéu hién ...).
- Cung cp cho ngudi hoc mot s6 gidi phdp co ban nhim rén luyén dao dic
trong cong vu.
2. Yéu can
Ngudi hoc ndm dugc nhan thitc co ban, biét van dung vao didu kién cu thé clia
cong vu, tu tim gidi phap rén luyén, khic phuc, hoan thién dao dic, 1€ 16i, tic phong
cong vu.
II. NOI DUNG
1. Nhan thitc chung vé dao dic
a. Khdi niém
- Pao diic véi tu cdch 1a mot hinh thai y thitc xa hdi (moralis)
- Dao difc 12 mot chudn muc trong ting xir xa hoi
- Pao dic 12 mot pham trll clia nhan thifc va tng xir (du6i hinh thitc cia cic hoat
dong hay hanh vi) c6 tinh xa héi
- Dao ditc 11 khéi niém thudc pham tri gid tri. Chudn myc dao difc c6 kha nang
diéu khién hanh vi mang tinh dong co
- V&i tu cdch 13 mot hién tuong tinh thin cla xa hoi, cdc chudn myc dao difc 1a

mot thanh t6 cha nén van minh
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b. Cdu triic cia dao dirc
- Pao ditc x4 hoi (ing xir cong ddng)
- Pao dtc cach mang
- Dao ditc trong kinh doanh (va céc loai hinh nghé nghiép khéc)
- Dao ditc cong chifc - kiéu dic thiy cha céu triic dao ditc x3 hoi
- Khai niém dao ditc cong chitc
- C4c mdi quan hé trong cong vu va cdc biéu hién clia dao difc cong chitc
- Pao dirc va phap luat
- Pao ditc va nhu ciu ci nhan
2. Nhimg diéu chinh chinh tri, phap 1¥ trong hinh thanh va rén luyén dao
dirc cong chirc
- T twdng H6 Chi Minh vé dao dic cong chitc
- Bang Cong san Viét Nam véi vin dé dao dic cong chirc
- Nhitng quy dinh ctia phdp lvat di€u chinh hanh vi dao dic cong chitc
3. Ren luyén dao dic cong chirc
- Bitc va Tai trong céng vu
- Dao dic va nang luc
- Pao diic va 16i s6ng
- Pao ditc cong vu va nhan cich clia ngudi cong chifc trong quan hé xa hoi
- Pao difc trong thuc thi cong vu
+ K¥ ning
+ Giao tiép
+ Ung xir
+ Téc phong
+ Té4c phong sinh hoat.
IIL CAU HOI VA BAI TAP
Céau hoi:
1. Dao dic 1a gi?
2. C#u tric cua dao dirc va dao didc cong chirc.
3. Nhitng méi quan hé co béan thé hién céc hanh vi dao dic.
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4. Phan tich nhilng n6i dung c6t 15i trong tw tudng va tic phong Hé Chi Minh;
dudng 16i ciia Dang Cong san Viét Nam; phédp luat nha nuéc lién quan dén dao ditc
cong chue. ,

5. Nhitng yéu cau co ban cho viéc rén luyén va hoan thién dao dtc cong chic.

Bai tap tinh hudng (thuc hanh nhém)

IV. TAT LIEU THAM KHAO

Tai liéu_bét buoc:

1. Ludt TS chitc Chinh phit s6'32/2001/QH 10 ngay 25 thang 12 nam 2001.

2. Lugt TO chitc Hoi dong Nhdn dan va Uy Ban Nhdn ddn ngay 26 thang 11
nam 2003.

3. Nghi dinh 56 86/2002/ND-CP ngay 05 thang 11 nam 2002 ctia Chinh phi
quy dinh chifc ning, nhi¢ém vu, quyén han va co c4u td chitc cia B9, Co quan ngang
B9o.

4. Nghi dinh s6 30/2003/ND-CP ngay 01 thing 4 nam 2003 cha Chinh phi quy
dinh chifc ning, nhiém vu, quyén han va co céu t8 chic cha Co quan thudc Chinh
pha.

5. Nghi dinh 56 45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5 nam 2003 cia Chinh phi quy
dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han va co c4u t6 chitc ctia Bo No6i Vu.

6. Nghi dinh s6' 114/2003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nim 2003 ctia Chinh phii vé
can bo cong chifc xa, phudng, thi trén.

7. Nghi dinh s6'115/2003/ ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 ctia Chinh phii
vé ch& do cong chiic du bi.

8. Nghi dinh s6116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cha Chinh pha vé
tuyén dung, sir dung va quin 1y cdn b, cong chiic trong céc don vi st nghiép clia
Nha nudec.

9. Nghi dinh s6'117/2003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nam 2003 ctia Chinh pht vé
tuyén dung, st dung va quan 1§ cdn bd, cong chic trong cic co quan nha nudc.

Cic tai liéu tham khaoe (gido vién hudng din doc loai gido trinh va chuong
muc cin thiét).

1. Hoc vién Hanh chinh Qudéc gia - Gido trinh cu nhédn hanh chinh NXB. DH
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Quéc gia Ha N6i, nim 2004.

2. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia -Tai liéu boi dudng kién thitc qudn I hanh
chinh nha nidc ngach chuyén vién NXB, DH Quéc gia Ha Noi, nam 2004.

3. Cac Nghi dinh cia Chinh phii va cdc vin béan lién quan dén co quan noi hoc

vién sé& lam viéc.

Chuyén dé 8
CAI CACH HANH CHINH

Thoi lugng chuyén dé: 10 tiét
- Ly thuyét: 05 tiét
- Thyc hanh: 05 tiét

L. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Trang bi cho cong chitc du bi nhimg kién thitc co ban nh4t vé€ cdi cdch hanh
chinh va nhiing hoat dong ci cdch hanh chinh & nudc ta trong giai doan déi mdi.

2. Yéu cau

- Ndm vimg cdch hiéu vé cai c4ch hanh chinh nha nuéc.

- Tién trinh déi méi va céi cdch hanh chinh & Viét Nam.

- Nim duoc n6i dung co ban vé cai cdch hanh chinh giai doan hién nay.

II. NOI DUNG

1. Van dé chung vé hanh chinh va cai ciach hanh chinh

a. Hoat dong qudn 1y hank chinh nha nuée va cdc yéu t6 cdu thanh (hé théng
lai)

- Thé ché€, bo mdy, con ngudi va ngubn lyc

- Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc 12 sit dung hai hoa cic yé&u t6

b. Cdi cdch hanh chinh

- Kh4i niém chung vé cai cdch hanh chinh nha nuwéc

- Doi hoi khich quan cua cai cich hanh chinh

- P01 hdi chi quan coa céi cdch hanh chinh
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- Nhiing y€u t8 anh hudng dén cai cdch hanh chinh
+ Chinh tri
+ Kinh t&
+ Xa hoi
+ Vian hod
2. Cai cach hanh chinh ¢ Viét Nam truée niam 2000
a. Lugc trinh cdi cdch hanh chinh ¢ Viét Nam
b. Cdi cdch hanh chinh & Viét Nam tir d6i mdi dén cudi ndm 2000
c. Nhitng két qud da dat duoc va nhitng han ché'tén tai
3. Nhitng ndi dung co ban cua cai cich hianh chinh Viét Nam giai doan 2001-
dén 2010
a. Noidung cobdn
b. Nhiing nguyén tdc dinh hiténg ciia cdi cdch hanh chinh giai doan 2001-2010
c. Cdc chuong trinh hanh dong cu thé
d. Cdc dé én, dy dn cu thé cdi cdch hanh chinh
4. Thé nao 1a co ché "mét cira” trong hoat dong quan Iy hanh chinh nha
nudc
a. Khdi niém
b. Trién khai mé hinh " mét cita” thi diém
c. Nhitng vdan dé can quan tém
d. Nhitng vdn dé thuéc chitc trdch chuyén vién trong mé hinh " mét cua”
IIL, CAU HOI VA BAI TAP
1. Th& nao 1a cai cach hanh chinh?
2. Nhitng thanh cong clia cai cich hanh chinh Viét Nam tir sau "d6i m&i"? Lién
hé véi hiéu biét clia ban than.
3. Nhitng hiéu biét vé cai cich hanh chinh tai co quan lam vigc sap t6i?
4. K&t hop di thue t€, hiéu vé cdi cich hanh chinh & noi thuc tap.
IV. TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh boi dudng kién thitc qudn ly hanh
chinh nha nuée - ngach vién vién, NXB Dai hoc qudc gia Ha Noi, ndm 2004.
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2. Quyét dinh 136/2001/0D-TTg ngay 17/9/12001 cua Thii tuéng Chinh phii vé
cdi cdch hanh chinh giai doan 2001-2010.

3. Quyét dinhl3/2001/QD-TTg ngay 18/01/2001 cia Thi tuéng Chinh phii vé
chitong trinh cdi cach hanh chinh ndm 2001 .

4., Ludt t6 chitc Chinh phit ndm 2001 .

5. Ludt tai chinh Hoi dong Nhén ddn va Uy Ban Nhdn ddn ndm 2003,

6. Nghi dinh 86/2002/NP-CP vé chitc ndng, nhiém vy va quyén han cia B6 va
B¢ truong.

7. Nghi dinh 171/2004/ND-CP va 172/ 2004/ND-CP ngay 29/09/2004 cua
Chinh phii vé 16 chitc cdc co quan chuyén mon thudc Uy Ban Nhdn ddn tinh va

huyén.

Chuyén dé 9

QUY CHE LAM VIEC
CUA CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC

Thoi luong moén hoc: 10 tiét
- Ly thuyét: 05 tiét
- Thuc hanh: 05 tiét

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
Trang bi cho hoc vién ndm dugc nhing van dé 1y thuyét vé quy ch€ lam viec
ctia clia mot co quan hanh chinh nha nwéc, c6 kha niang phéc thio ni dung quy ché
1am viéc ctia mot ¢g quan hanh chinh nha nude.
2. Yéu ciu
Ngudi hoc phai chi dong tham gia trao dbi ciing gidng vién, ty swu tim quy
ché 1am viéc clia cdc co quan hanh chinh nha nude.
Két thic chuyén dé hoc vién phai nim dugc:
- Nhiing no6i dung co ban chia quy ché lam viéc cha Chinh pht, B9, co quan
ngang Bo, UBND cic cap.
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- Nam dugc cfu triic co ban clia mot qui ché dé c6 thé xay dung mot ban qui
ché&'1am viéc clia co quan khi duge phan cong.
IL NOI DUNG
1. Quan niém vé quy ché lam viéc ctia co quan hanh chinh nha nuéc
2. Quy ché lam viéc cia Chinh pha
a. Phan cong cong tic va quan h¢ cong tic clia chinh phit
b. Hinh thifc 1am viéc c@a Chinh phu
¢. Ch€ d6 lam viéc ctia Chinh phi trong mét s6 linh vie
3. Quy ché lam viéc cua B, co quan ngang Bo
a. Phan cobng cong tdc va quan hé cong tic ciia Bo
b. Ch€ d¢ lam viéc clia Chinh phu trong mét s& [inh vrc
4. Quy ché lam viéc caa Uy ban nhan dan
a. Phan cong cong tdc va quan hé cong tic clia Chinh phi
b. Ché& do 1am viéc clia UBND céc cép
c. Ch& d6 lam viéc clia Chinh phi trong mot s6 linh vic
III. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO
L. Quy ché'lam viéc ciia Chinh phil.
2. Quy ché'lam viéc ciia Uy ban nhdn ddn tinh, huyén, xd.
3. Hoc vién Hanh chinh qudéc gia - Tai liéu boi dudng kién thirc qudn 1y hanh
chinh chuong trinh chuyén vién. NXB Dai hoc qudc gia Ha N6i, 2004.

Chuvyén dé 10

HE THONG VAN BAN QUAN LY HANH CHINH
NHA NUGC VA QUAN LY VAN BAN

Thoi lvgng mén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 10 tiét
- Thédo luan, thuc hanh: 10 ti€t

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi cho hoc vién nhiing kién thic co ban ddu tién vé van bin quédn ly nha
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nudc, hidu duge vai trd cla van ban trong hoat dong ciia cic co quan va nhitng chifc
nang co ban cua van ban néi chung.

- Gidp hoc vién nim dugc cic loai van ban thudng gip trong co quan va dic
diém clia méi loai, yéu céu sk dung chiing trong thuc t€.

- Nam vitng cic yéu cdu vé thé thitc chung va van phong cla vin ban quan 1y
nha nwdc dé van dung ching vio viéc soan thio vin ban.

- Nam dugc nhitng nguyén tic chung va cdc yéu ciu vé quan ly vin ban trong
cdc co quan, t6 chiic.

2. Yéu cau

- Chd ¥ trang bi ki¢n thitc co ban d€ hoc vién c6 thé van dung khi cén thiét.

- C6 chd y dén thuc trang clia cong tidc xay dung va st dung van ban trong thuc
t& dé lién he véi ly thuyét.

- C4c vin dé co ban dugc trinh bay théng qua vi du thuc t€ sao cho hoc vién dé
hiéun, quan tam dén céc phén thio lu4n, khio sit thuc té.

I1. NOI DUNG

1. Van ban trong hoat dong ctia cic co quan nhi nude va trong doi song xa
héi

a. Pinh nghia chung vé vdn bdn va su phdn loai téng qudt d6i véi chiing

b. Vén bdn qudn ly nha nuée va cde ddc diém co bdn cia vdn bdn qudn 1y nha
nuoc

c. Cdc chitc ndng ciia van ban qudn Iy nha nudc

d. Vai tré ciia van ban trong hoat déng ciia cdc co quan va trong doi séng xd
hoi

2. Céc loai van ban quéan 1y Nha nuéc va dic diém cia chiing

a. Vdn bdn quy pham phdp lugt

b. Vin bdn cd biét

c. Vdn bdn hanh chinh thong thuong

d.Vdn bdn chuyén mén va ky thudt

e. Cdc vdn bdn phdi chuyén déi.

3. Quan I§ va té chitc sit dung vin ban trong cic co quan nha nudc
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a. Yéu cdu va nguyén tdc qudn 1y vin bdn

b. Nhiing vdn dé vé nghiép vu qudn Iy vin bdn

¢. T& chitc sit dung vdn bdn trong cdc co quan

IIL. TAI LIEU THAM KHAO CHINH

1. Nguyén Van Tham: Sogn thdo va xir Iy vdn bdn qudn Iy nha nuéc. NXB
hinh tri qudc gia, Ha Noi, 2003.

2. Luwu Ki€m Thanh: K¥ thudt soan thdo van bdn. NXB Théng ke, Ha Noi,
002.

3. Ta Hiru Anh. Céng tdc hanh chinh - vin phong trong co quan nha nudéc. NXB
Chinh tri quéc gia, Ha No6i, 2002,

Chuyén dé 11

KY THUAT SOAN THAO VAN BAN
QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC

Thai lugng mon hoc: 45 tiét
- Ly thuyét: 10 tiét
- Thao luan, thuc hanh: 35 tiét

1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi cho hoc vién nhitng kié€n thitc cin thiét vé soan thdo cic loai vin ban
quan ly nha nudc chu yéu duge sir dung thudng xuyén trong céc co quan.
- Nédm dugc quy trinh soan thdo, cfu tric, yéu cdu soan thio van ban va van
dung dé soan thao cdc van ban cu thé.
-Trang bi cho hoc vién nhitng hiéu biét cin thi€t vé tiéu chufn ho4 van ban
quan 1y hanh chinh nha nudc.
- Cung cdp moét s6 miu thong dung cla cic vin ban thudng gip trong thuc t&
clia cdc co quan dé hoc vién 4p dung .
2. Yéu cau
- Néam duoc phuong phdp cu thé dé van dung vio thyc té,
- Huéng vao dao tao cac k¥ nang thuc hanh.
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[4.0]

- Gidng day théng qua c4c bai tap va phén tich cic yéu cdu do thyc t€ dit ra khi

oan thdo vin ban.

II. NOI DUNG

1. Nhitng van dé chung cua viéc soan thao vin bin quan Iy nha nudc

a. Bdo dam cdc chudn muc phdp Iy trong soan thdo vin bdn

b. Xdc dinh néi dung va cdu triic ciia vin bdn

c. Quy trinh chung ctia viéc soan thdo vdn bdn

d. Mdu trinh bay vin bdn theo tiéu chudn Viét Nam

2. Thé thirc chung va cic yéu cAu vé vin phong ciia van ban quan 1y nha nuéc
a. Thé thiic van bdn quan Iy nha nudc

b. Cdc yéu cdu vé vin phong ciia van bdn qudn Iy nha nucc

c. Nhitng van dé hién nay vé thé thitc va vin phong ciia vdn bdn qudn Iy nha

nuoc ¢ nudc ta

I

Ci

b

d. Kinh nghiém ciia mot s6 nudc trén thé gidi

3. Soan thao mot s6 vin ban hanh chinh thong thuong

a. Soan thdo céng vdn

b. Soan thdo t¢ trinh

¢. Soan thdo bdo cdo

d. Soan thdo thong bdo

e. Soan thdo hop déng

g. Lam bién ban

IiL. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nhitng vin bdn chi dao, huéng ddn sogn thdo vdn bdn va céng tdc vdn thu -
at trit . NXB Chinh tri quéc gia, Ha Néi, 2001.

2. Nguyén Vin Tham: Sogn thdo va xit Iy van bdn qudn Iy nha nudc. NXB
hinh trj quéc gia, Ha N6i, 2003,

3. Luu Ki€m Thanh ( Chi bién) : K¥ thudt xdy dung va ban hanh vdn bdn. NXB
ai hoc quoc gia Ha Noéi, 2002,

4. Ta Hitu Anh. Soan thdo va ban hanh vdn bdn qudn Iy nha nudc. NXB Chinh

trl quoc gia, Ha N6i, 2001.
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Chuyén dé 12
QUY TRINH HANH CHINH VA THU TUC HANH CHINH

Thoi lugng moén hoc: 10 ti€t
- Ly thuyét: 05 tiét

- Théo luan, thyc hanh: 05 tiét
I. MUC PICH, YEU CAU
1.Muc dich
Cung cédp cho hgc vién nhiing kién thitc chung nhat vé noi dung cta chuyén dé
quy trinh hanh chinh va th tuc hanh chinh nham tao diéu kién cho hoc vién tiép cin
Y6i cdc co quan nha nuée trong qudé trinh 1am viéc.
2.Yéu cau
- Nam duge nhiing néi dung co ban vé 1y luan c6 lién quan dén chuyén dé quy
trinh hanh chinh va thi tuc hanh chinh trong co quan hanh chinh nha nuéc.
- Niim dugc cédc vian ban phdp luat ¢6 lién quan dén thi tuc hanh chinh trong co
quan hanh chinh nha nuée.
- Tra 10i duoc nhitng cau hdéi nhim phén biét duoc hoat dong cla cdc cg quan
hanh chinh nhi nude kKhic véi hoat dong cha cdc co quan nha nude, céc loai té chirc
trén c4c van dé 6 lién quan dé€n chuyén dé.
IL. NOI DUNG
1. Khdi niém vé quy trinh
2. Cac loai san phdm hoat dong ciia cic co quan hanh chinh nha nuéc va
quy trinh hanh chinh
3. Cac loai quy trinh hanh chinh thong thudng
a. Quy trinh ldp quy
b. Quy trinh ban hanh vdn bdn ca biét
c. Quy trinh xit Iy vi pham hanh chinh
d. Quy trinh (cdc budc) gidi quyét khiéu nai, t6 cdo
e. Quy trinh (cdc buoc) xit Iy trdach nhiém hanh chinh
4. Thu tuc hanh chinh va méi quan hé giita tha tuc hanh chinh va quy trinh

hanh chinh
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5. Cac loai thu tuc hanh chinh
a. Thii tuc ngi bo
b. Thii tuc gidi quyét cdc moi quan hé véi céng dan va cdc t6 chirc khac.
6. Co s6 khoa hoc cia viéc xay dung quy trinh va thu tuc hanh chinh
PHAN THAO LUAN

Hoc vién s& duge giang vién huéng din céc cau hoi dé thao luan hoic dwa di
thuc t€ tai mot co quan hanh chinh nha nuéc nhim van dung nhitng kién thic di cé
dé xem xét, lam 16 thém noéi dung cta chuyén dé.
III. TAI LIEU THAM KHAO.
Tai liéu_bait buéc:

1. Lugt T8 chikc chinh phit s6'32/2001/QH 10 ngay 25 thing 12 nam 2001,

2. Ludt T6 chitc Hoi déng Nhdn ddn va Uy Ban Nhan ddn ngay 26 thing 11
nam 2003.
3. Nghi dinh s& 86/2002/ND-CP ngay 05 thing 11 nim 2002 cta Chinh pha
quy dinh chiic ning, nhiém vu, quyén han va co cfu té chitc ctia Bg, Co quan ngang
Bo.
4, Nghi dinh s6' 30/2003/ND-CP ngay 01 thing 4 nam 2003 cta Chinh phi quy
dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t8 chic ctia Co quan thugc Chinh
pht.
5. Nghi dinh 56 45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5 nam 2003 ciia Chinh ph quy
inh chitc niing, nhiém vu, quyén han va co cfu td chitc ciia Bo Noi Vu.
6. Nghi dinh s6'114/2003/ND-CP ngay 10 thing 10 nam 2003 ctia Chinh phu vé
an bod cong chitc x&, phudng, thi tran.
7. Nghi dinh 56 115/2003/ ND-CP ngy 10 thing 10 nim 2003 clia Chinh phi
¢ ché& d6 cong chirc du bi.
8. Nghi dinh s6116/2003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nim 2003 cta Chinh phu vé

tuyén dung, sir dung v quan 1§ cdn bo, cong chic trong cic don vi sy nghiép cha

Oy

©

<

Nha nuéec.
9, Nghi dinh 56’ 117/12003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nim 2003 ctia Chinh phi vé

tqué”n dung, sir dung va quan Iy cin b, cong chirc trong cic co quan nha nudc.
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Cdc tai liéu cin doc (gido vién hudng din doc loai gido trinh va chuong muc
¢4n thiét)

1. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia- Gido trinh cit nhdn hanh chinh, NXB Dai
hoc Quéc gia HN, 2004,

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia -Tai liéu boi dudng kién thitc qudn 1y hanh
chinh nha nudc ngach chuyén vién. NXB.Dai hoc quéc gia Ha Néi, 2004.

3. Céc Nghi dinh cta Chinh phl va cdc vin ban c6 lién quan dén co quan noi

Hoc vién sé& lam viéc.

Chuyén dé 13
GIAO TIEP HANH CHINH

VA LE TAN HANH CHINH
Thai lugng mén hoc: 15 tiét
- Ly thuyét: 05 tiét

- Thao luan, thyc hanh: 10 tiét

L. MUC biCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Cung cfp cho hoc vién nhitng kién thitc co ban vé giao ti€p ndi chung va giao
ti€p cong quyén néi riéng.

- Gidi thiéu nhitng nguyén tic co ban trong giao tiép noi cong sd, cdc rio cin
cdn vugt qua dé giao tiép dat dugc hiéu qui mong muén.

- Trang bi mot s6 k¥ niang thuc hanh giao tiép co ban va phuong phip tng dung
chiing trong thuc t& clia hoat dong hanh chinh.

- Trang bi nhimg kién thiic co ban nhét cho hoc vién vé 1€ tan hanh chinh tao co s6,
tién dé trau déi va phét trién cdc k§ nang giao tiép hanh chinh.

- X4y dung ¥ thifc rén luyén img x theo nhitg quy téc chudn myc cia vin hod
cong so.

2. Yéu cau

- Chii trong kha ning thuc hanh giao ti€p.
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- Chi y yéu cu giao ti€p noi cong sd, giao ti€p v6i cong dan trén quan diém xay

dung mot nha nude cua dan, do dan, vi dan.

- Nang cao dugc kha nang giao ti€p theo tinh hudng dé ¢ thé chd dong trong

¢ong viéc.

- Nam vitng vi trf, vai trd va yéu cdu ciia 1€ tan hanh chinh.

- Hiéu biét va thuc hién dugc mot s6 k¥ ning giao ti€p trong thirc hién 1& tan

hanh chinh.

- Y thiéc dwoc 1€ tan hanh chinh 13 mot bo phin quan trong tao lap van hod cong

I1. NOI DUNG

1. Giao tiép hanh chinh

a. Co s Iy lugn chung ciia qud trinh giao tiép

- Vai trd cua giao ti€p trong cong s& va trong doi song xi hoi
- C4c nguyén tic chung trong giao ti€p

- Ban chit cha giao tiép

- Qud trinh giao ti€p

- Cic rao can trong giao ti€p

b. Giao tiép trong td chiic

- Dic diém clia hoat dong giao ti€p trong td chifc

- Cé4c dong giao tiép trong td chiic

- Cdc hinh thiic giao ti€p.

c. Nhiing diéu kién d¢ giao tiép hiéu qud

- Xy dung kién tric thong diép hop 1y

- Phan tich cir toa ding din

- Tao dugc uy tin trong giao ti€p

- Nam dugc cdc k§ ning co ban va van dung thich hgp vao qud trinh giao tiép
2. Lé tan hanh chinh

a. Téng quan vé 1€ tdn hanh chinh

* Khéi niém

- Nghi thitc Nha nuée
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- Phuong thitc giao tiép hanh chinh

* Vai trd cua 1€ tan hanh chinh

- Pam béo tinh thi bac hanh chinh

- Thiét 1ap va dan béo tinh trang trong chia cong quyén thong qua thire hién cdc
nghi thirc

- G6p phén xay dung, hoan thién phdm chét dao ditc cong vu cho cdn b, cong chitc
* Céc yéu cdu

- Tinh thit bac

- Tinh nghi thitc, nghi 1

- Tinh thdm my

- Tinh don gian, hién dai

- Tinh phd hop bén séc viin hod dan toc va thong 1& quoc t€

* Céc quy dinh

-Vin ban phdp luét hién hanh

- Céc thong 1€, tap tuc

b. M6t s6'k§ ndng giao tiép co ban trong Ié tan hanh chinh

* Giao ti€p phi ngdn tir

- Trang phuc, trang stc

- Thai do

- Diéu bo, clr chi

- Danh thiép

* Giao ti€p ngon tl

- Gi6i thiéu, xung ho

- N6i nang, dam dao

- Phan héi

- Sir dung dién thoai

* Thuc hién nép s6ng van minh cong s&

- Khai luge vé vin hod cong sO

- Ngudi cén b6, cong chifc v6i thuc hién nép séng van minh cong s&
III. CAU HOI VA BAI TAP

1. Anh, chi hiéu th&€ nao 1 1€ tdn hanh chinh va hay cho biét n6 ¢6 vai trd nhu
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thé nao x4y dung, hoan thién van héa cong s&?

2. Anh, Chi hdy cho biét 1€ tan hanh chinh cdn hudéng téi ddm bao nhitng yéu
¢éu nao?

3. Theo Anh, Chj céc phuong thirc giao tiép phi ngén tir ¢6 vai trd nhu th€ nao

[

rong 1€ tan hanh chinh? Hay phan tich mot ( hoac mot vai) k§ ning giao ti€p phi
ngon tir.

4. Giao ti€p ngodn tir cin duge thuc hién nhu thé ndo trong giao ti€p hanh chinh
€ dim bdo nhitng yéu ciu d6i véi 1€ tan hanh chinh?

o

5. Cac bai t4p tinh huéng (Khoang 2 d&n 5 tinh huéng) vé€ k¥ ning giao ti€p
rong 18 tAn hanh chinh.
IV. TAI LIEU THAM KHAO

-

1. Céc quy dinh vé 1€ tan Nha nuéc, NXB Chinh tri quéc gia, Ha Noi, 1999.

2. Thién Hanh, Nghé thudt song trong co quan. NXB Thanh nién, Ha Noi, 2001.
3. Khénh Son, Khuyén khich nhdn vién, NXB Thanh nién, Ha Néi, 2001.

4. V& Anh Tuén. Lé tén ngoai giao thuc hanh, NXB Chinh tri quéc gia, Ha N¢i,
2000.

5. Hoc vién Hanh chinh quéc gia, Nghiép vu thu ky vin phong va t6 chitc, Ha
No1, 2002.

6. Luu Ki€m Thanh, Nghi thitc Nha nucc. NXB Thong ké, 2003.

7. Vii Lé Giao, Nghiép vu Ié tdn trong giao tiép doi ngogi, NXB Théng ké,
1997,

8. Allan Pease, Thudt xét ngudi qua diéu bo. NXB Tré, 1998.

9. Dussault L, Lé tdn- cong vu giao tiép. NXB Chinh tri Qudc gia, 1999.

Chuyén dé 14

UNG DUNG TIN HOC TRONG QUAN LY
HANH CHINH NHA NUGC

Thai lwong mén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 05 tiét
- Théo luan, thyc hanh: 15 tiét

35




I. MUC BICH, YRU CAU
1. Muc dich

Giip hoc vién nhén 6 dugc vai tro ctia Tin hoc va kha ning ing dung Tin hoc

[ d

rong moi linh vuc kinh € - x4 hoi, dic biét 1a kha nang va yéu cu bitc thiét clia viéc
ing dung Tin hoc trong quan 1§ hanh chinh nha nude & Viét nam hién nay. Tir d6 hoc
vién s€ x4c dinh dugc nhiing kién thitc va k§ niang vé Tin hoc ma méi cdn bo cong
hitc cdn thiét phai dugc trang bi va phuong hudéng ti€p tuc bdi dudng vé Tin hoc dé
6 thé ddp ting nhu cdu phuc vu t6t cho coéng tdc sau ndy.

(@]

o

2. Yéu cau

- Nhan rd vai trd cua Tin hoc va kha nang dng dung Tin hoc trong moi linh vuc
kinh t& - xa hoi.

- Nhan rd kha ndng va yéu cdu bic thiét cia viéc iing dung Tin hoc trong quan

1y hanh chinh nha nuéc & Viét nam hién nay.

- Ra sodt lai nhitng ki€n thitc va k§ ning vé Tin hoc ma trudc mét mébi cdn bo

cong chitc cin thiét phai dugc trang bi.

- X4c dinh dwoc phuong hudng tiép tuc bbi dudng vé Tin hoc dé c6 thé dap ting

nhu cdu phuc vu t6t cho cong tic sau nay.

II. NOI DUNG

1. Vai tro cua Tin hoc va kha nang dng dung Tin hoc trong moi linh vuc

kinh té - xa hoi

a. Théng tin va Tin hoc, Xd hoi thong tin va Kinh t€'tri thikc
b. Khd nding img dung Tin hoc trong moi linh vic kinh té - xd@ hoi
¢. Thuc trang ving dung Tin hoc hién nay o Viét Nam

2. Kha nang va yéu ciu bitc thiét cha viéc ing dung Tin hoc trong quan ly

hinh chinh nha nuéce ¢ Viét Nam hién nay

a. Vai tro cua Tin hoc trong cdi cich hanh chinh, cdi cdch thu tuc hdnh chinh

vd trong céng cudc céng nghiép hod, hién dai hod ddt nuéc

b. Vai tro ciia Tin hoc trong tién trinh xdy dung Chinh phil dién tit va cung cdp

cdc dich vu cong
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¢. Chi thi 58 ciia Bo Chinh trj va Chuong trink Tin hoc hod qudn Iy hanh chinh nha mddc
3. Nhiing kién thitc va k¥ niang Tin hoc co ban

a. Sogn thdo van bdn va xit Iy vdn bdn: Sit dung chuong trinh WINWORD dé
soan thdo vdn bdn, xit Iy vdn bdn, in dn va lwu trit 1di liéu

- Nhimng k¥ nidng co bin: Vao ra chuong trinh WINWORD, soan thdo vin ban,
hinh Iy vin ban, xir 1y khéi, dinh dang, sao chép, cc thong s6 in...

- Mot s6 k§ nang ning cao: B4 sung bang bi€u, hinh anh; b8 sung siéu lien k&t
b. Tim kiém théng tin va xit Iy thong tin: Truy nhép INTERNET va sit dung cdc
phdn mém INTERNET EXPLORER, OUTLOOK EXPRESS, GOOGLE, YAHQO,... dé¢
tim kiém thong tin, trao doi théng tin

- Truy nhap INTERNET

- Stt dyung phdn mém INTERNET EXPLORER hoic cdc phdn mém tuong tu dé
ttuy nhap cac trang WEB trén INTERNET

- Sir dung phdn mém OUTLOOK EXPRESS hoic cdc phdn mém tuong ty dé
nhén va gui thu dién t

(@]

- St dung cong cu GOOGLE, YAHOO hoic cic cong cu tuong tu dé tim ki€m,
tra ctru thong tin

c. Sit dung cdc phdn mém img dung dwoc cung c¢dp trén mdy don va trén mang

- Chay mot chuong trinh tng dung dwge cung cdp

- Sir dung mdy tram, may cht

d. Sit dung mot s& phdn ciing thong dung: mdy in, mdy quét, cdc bé nhé ngoadi
(dia mém, dia cimg, dia CD, 6 USB, OVERHEAD, DATA PROJECTOR,...).

4. Mot s6 vin dé vé tuong lai phat trié'ﬁ va img dung cia Tin hoc trong nén
Kinh t& tri thirc

IIL. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Tin hoc dai cuong - Gido trinh Dao tao Dai
hgc hanh chinh - NXB Dai hoc Quéc gia Ha Néi, 2004.

2. Hoc vién Hanh chinh Quoc gia- Tin hoc ing dung trong qudn ly hanh chinh -
Gigo trinh Dao tao Dai hoc hanh chinh - NXB Pai hoc Qudc gia Ha Noi, 2004,

3. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Tin hoc itng dung trong qudn ly hanh chinh
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nha nude - Chuyén dé trong Tai liéu boi dudng v& Qudn 1y hanh chinh nhd nudc -
Chuong trinh chuyén vién, NXB Dai hoc Quéc gia HN, 2004.

4. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Tin hoc iing dung trong quan 1y hanh chinh
nha nuoc - Chuyén dé trong Tai liéu béi dudng vé Quan 1y hanh chinh nha nuéc -
Chuong trinh chuyén vién chinh, NXB DPai hoc Quéc gia HN, 2004.

5. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Tin hoc ing dung trong qudn Iy hanh chinh
nha nude - Chuyén dé trong Tai liéu bdi dudng vé Quan 1y hanh chinh nha nudc -
Chwong trinh chuyén vién cao cp, NXB Dai hoc Qudc gia HN, 2004.

6. Tap chi Thé gidi vi tinh (PC WORLD Viét Nam), Séri B - Chinh sdch va ing
lung Cong nghé thong tin.

)

Chuyén dé 15
CHUC TRACH CUA CHUYEN VIEN

Thoi luong chuyén dé: 05 tiét
- Ly thuyét: 05 tiét
- Thyc hanh: 0 tiét

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Trang bi cho cong chic dy bi nhitng kién thic co ban nhdt vé chirc trich cia
mot ngach céng chifc, vién chitc (chuyén vién) trong bd mdy nha nudc.

2. Yéu cau

- Ndm duoc chifc trach chung clia ngach chuyén vién.

- Nédm duoc chife trich cho timg ngach chuyén vién/ tuong duong trong cac nganh.
- Van dung dé trao ddi kién thic cdn thi&t nhim lam t6t chirc trach.

II. NOI DUNG

1. Khai niém chung vé chuyén vién va ngach tuong duong

a. Khai niém chuyén vién

- Khdi niém

- Céc co quan, don vi, té chitc chuyén vién lam viéc
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b. Cdc ngach twong duong chuyén vién

- Tén goi cua cdc ngach twong duong

- Co quan, don vi, t6 chifc cdc ngach twong duong chuyén vién 1am viéc.
2. Piéu kién dé tré thanh chuyén vién

a. Hiéu biét chung

Pudng 16i, chi truong chinh sdch cia Ding va Nha muréc

Hé¢ thong vin ban phdp luat quan 1y nha nuée
C6 mot s6 k¥ nang lién quan dén nghién ciu, téng két, chi dao, hudng din

thyc thi cong vu

- C6 trinh d¢ doc 1ap t8 chitc lao dong khoa hoc

b. Trinh d¢ chuyén mén, hanh chinh

- Biing cdp

- Kién thitc quan 1y hanh chinh nha nudc

3. Chitc trach chuyén vién

a. Téng qudt chung vé chiic trdch chuyén vién

b. Chitc trach cu thé ciia chuyén vién (hanh chinh)

c. Chitc trdch cu thé cia ngach twong duong chuyén vién trong cdc co quan
quan Iy nha nudc (cu thé cho ting logi d6i tuong)

d. Chitc trdch cu thé ciia ngach tuong dwong chuyén vién trong cdc don vi su
nghiép cua nha nudc

e. Chifc trach chuyén vién lam viéc tai chinh quyén co sd (xd, phuong, thi trdn-
theo nhém déi tuong lép hoc)

4. Hinh thirc thire thi nhiém vu ctia chuyén vién va tuong tuong

a. Tuyén dung cho cdc co quan qudn Iy nha nudc (Nghi dinh 117/2003/ND-CP)
b. Tuyén dung, b6 nhiém sau 1/7/2003 déi véi ngach chuyén vién va twong
le(o’ng theo ché do hop dong

1. CAU HOI VA BAI TAP

1. Phan biét giita cong chic du bi va chuyén vién

2. Phan biét gilta chic trach chia chuyén vién véi cong viéc dugce giao trong thoi

gian du bi
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3. Trao ddi vé thach thic khi thye hién chifc trach chuyén vién

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, Gido trinh béi duing kién thitc qudn Iy hanh
chinh nha nuoc- ngach vién vién, nam 2003.

2. Nghj dinh 115/2003/ND-CP ngay 10/10/12003 ciia Chinh phil vé ché d¢ cong
chitc du bi.

3. Nghi dinh 114/12003/ND-CP ngay 10/10/2003 ciia Chinh phii vé cdn b céng
chitc xa, phwong, thi trdn.

4. Nghi dinh 116/2003/ND-CP ngay 10/10/12003 ciia Chinh phii vé tuyén dung,
SI dung va qudn Iy cdn bg, cong chitc trong cdc don vi su nghiép.

5. Nghi dinh 117/2003/ND-CP ngay 10/10/2003 ciia Chinh phil trong vé viéc s
dung va qudn 1y cdn bg, cdng chitc trong co quan nha nudc.

6. Quyét dinh 04/2004/QP-BNV ngay 16/01/2004 vé tiéu chudn cong. chiic xa .
7. Quyét dinh 414/ TCCP-VC ndm 1993 vé tiéu chudn nghiép vu ngach cong
chitc nganh hanh chinh |

8. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia. 10 ¢ong viéc ciia chuyén vién trong quan 1y

hank chinh nha nwée. NXB Khoa hoc k§ thuat, 2002,

Chuyén dé 16

QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY
CAC VAN BAN HANH CHINH

Thai luong: 7 tiét
- Ly thuyét : 4 tiét
-Thyc hanh : 3 tiét

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi mot 56 kién thic co ban vé:
+ Hé thong van ban hanh chinh hinh thanh trong hoat dong ctia céc t8 chic
cong.
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+ Cic cong viéc cu thé cdn tién hanh trong qu4 trinh ti€p nhan vi xit Iy cic
loai vin ban hanh chinh.
- Hu4n luyén mot s k¥ nang co ban trong viéc:

+ Ti€p nhéan van ban hanh chinh

+ Chuyén giao vin ban hanh chinh

+ Giai quyét van ban hanh chinh

+ Hé thong hod vin ban hanh chinh
2.Yéu ciu
Sau khi hoc tap chuyén dé nay, hoc vién cén phai:
- Co ban hiéu dugc nhitng van dé sau:

+ Heé théng vin ban hinh chinh trong td chifc cong ra ddi nhu thé nao;

+ Hé thdng d6 phuc vu cho nhitng muc tiéu chii y&u nao ciia hoat dong
quén 1y t6 chic;

+ Vi sao cdn bd - cong chitc cin dugc trang bi nhitng kién thitc va k§ nang
vé ti€p nhan va x1r I van ban hanh chinh?

+ Quy trinh ti€p nhdn va xir 1y van ban hanh chinh c6 nhiing phén viéc co
ban, cu thé nao?

+ Nhitng nguyén tic co ban dugc van dung cho viéc ti€p nhén va xit Iy van
ban hanh chinh;
- Co ban lam duoc cdc phan viéc sau: Thuc hién céc thao tic ti€p nhan, chuyén
iao, xir ly, hé th6ng hod vin ban hanh chinh véi do chudn x4c nhit dinh trong
hoang thoi gian cho phép.
I NOIDUNG
a. Hé théng vdin bdn hanh chinh
- Su hinh thanh cfia hé théng vin ban hanh chinh trong cdc té chiic cong
- Phan loai vin ban hanh chinh trong céc t6 chifc cong
b. Quy trinh tiép nhdn va xut 19 van bdn hanh chinh
- Cdc khau cong viéc cdn tién hanh:

+ Tha tuc tiép nhén, dang k¥, chuyén giao van ban hanh chinh

+ Xt 1y van ban hanh chinh

+ Hé théng hod vin ban hanh chinh
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- Céc nguyén tic cdn van dung trong qu4 trinh tiép nhan, xit Iy van ban hanh
chinh:

+ Nguyén tic ti€p nhan vin ban

+ Nguyén tic ding k¥ vin ban

+ Nguyén tic chuyén giao van ban

+ Nguyén tic xir Iy vin ban

+ Nguyén tic hé théng hod vin ban
¢. Bai tdp (thuc hanh tai lop)
- Cung cép cho hoc vién mét khdi lugng cdc ban pho t6 coppy nhitng van ban
hanh chinh nh4t dinh.
- Cing hoc vién dp dung cdc tiéu chi phan loai dé so bo hinh thinh nén nhitng
hp sa.
- Cang hoc vién thuc hién nhimg thao tdc k¥ thuat co ban trong viéc bién muc
ho so.
IIL. CAU HOI VA BAI TAP
1. He théng vin ban hanh chinh trong td chic cong hinh thanh nhu thé nao,
phuc vu cho muc tiéu gi, c¢é thé dugc phan loai ra sao?

2. Hoat dong ti€p nhan va xit 1¥ van ban hanh chinh bao gém nhitng phan viéc

cu thé ndo, d€ thuc hién nhitng phin viéc d6 cin van dung nhitng nguyén tic co ban
nao?

3. Bai tap vé& nha: hoan thién viéc 1ap mot hé so (ti€p tuc nhitng cong viéc con
chua dugce thue hién trong gi¢ thuc hanh tai 16p hoc).
IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nghiém Ky H6ng, Nguyén Quéc Bdo, Nguyén Vin Két, Nguyén Thi Thuy,
PlLan Thi Hop: Xdy dung, ban hanh, qudn 1y vdn bdn va céng tdc Luu trit, NXB
Chinh tri Qudc gia, Ha N6i, 1998;
2. Nguyén Van Tham: Soan thdo va sit Iy vdn bdn qudn Iy nha nuéc, NXB
Chinh tri Qudc gia, Ha Noi, 1999.
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Chuyén dé 17

KY THUAT XAY DUNG CHUONG TRINH
KE HOACH LAM VIEC CA NHAN, PON VI, TO CH(C

Thoi lugng chuyén dé: 07 tiét
- Ly thuyét: 05 tigt
-Thuc hanh: 02 tiét

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nham truyén dat cho hoc vién nhitng ki€n thic vé chuong trinh, k€ hoach lam
viéc clia cd nhan, don vi, t6 chiic.

- Biét van dung nhimng kién thic da hoc vao thuc t&, 4p dung vao thuc tién hang
ngdy dé xay dung chuong trinh, k€ hoach c6ng tdc clia c4 nhén, don vi, t6 chiic gép
phin nang cao hiéu qua hoat dong cia cong sd.

2. Yéu cau

- Qua bai gidng, hoc vién nim vitng 1y thuyét, 1y luan co ban vé& x4y dung
cﬂxuomg trinh, k& hoach cong téc.

- C6 k¥ nang xay dung dugc chuong trinh cong téc cho cd nhén, don vi, t6 chic.
II. NOI DUNG

1. Khai quat chung vé chuong trinh, k€ hoach cong tic

a. Khai niém, y nghia

- Khai niém

- Y nghia

b. Cdc loai chuong trinh, ké hoach cong tdc

- Phén loai theo tdm quan trong cla chuong trinh, k&€ hoach

- Phan loai theo thoi gian thuc hién

- Phén loai theo linh virc hoat dong

- Phén loai theo pham vi tic dong
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2. K¥ niing xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac

a. Cdc cdn cit xdy dung chuong trinh, ké' hoach coéng téc

- Pudng 16i, chil trwong, chinh sach cia Dang, Nha nuéc

- Chi tiéu phdp lénh, nhiém vu c4p trén giao cho

- Su phit tri€n cha c4 nhan, t8 chitc trong twong lai

- C4c nguén luc, kha nang cha c4 nhan, t6 chiic

- Nhu cdu clia ¢4 nhan, don vi, t§ chirc

- Sy dnh hudng cia cdc yéu t6 moi trudng

b. Yéu cdu ctia chuong trinh, ké hoach cong tdc

- RS rang

- C6 cén ct ding din

- Sip xé&p theo trinh tw wu tién

- Théng nhét vé6i chuong trinh, ké hoach cia t8 chitc Déang, doan thé

- C6 tinh kha thi

c. Quy trinh xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tae

- Bude 1: Nghién ciu dy kién n6i dung cong viéc

- Bude 2: X4y dung du thao

- Buéce 3: Trinh lanh dao ky, ban hanh

- BuGc 4: T8 chitc trién khai thyc hién

d. B6 cuc ciia mot chuong trinh, ké hoach céng tac

- Muc dich , yéu cu

- Théi gian tién hanh

- Noi dung ctia k& hoach

- T chic thyc hién k€ hoach

III. CAU HOI VA BAI TAP

Cau héi

1. Th& nao 1a chuong trinh, k& hoach cong tac? Tai sao phai lap chuong trinh, k€

vach cong tdc clia cd nhan, don vi, t8 chic?

2. C6 mAy loai chuong trinh, k& hoach céng tdc? Dua trén co s& ndo dé xay

mg chuong trinh, k€ hoach cong tic?

3. D€ ¢6 chuong trinh, k& hoach cong tdc cé chit luong phdi dat nhing yéu cdu
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i1? Phan tich quy trinh x4y dung, b6 cuc clia chuwong trinh, k& hoach cong tac.

Bai tap

1. Anh (chi) hdy 1ap chuong trinh, k&€ hoach c6ng tic clia cd nhan trong mot
thang.

2. Anh (chi) hdy 1ap k€ hoach ra so4t, kiém tra viéc ban hanh vin bén tai co

uan minh dang cong tic.

e

3. Suu tdm mot ban k& hoach ca co quan, don vi. Hay phan tich, nhan xét van
ban k& hoach dé.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Qudéc gia: "Hdnh chinh vdn phong trong co quan Nha
nioc”. NXB Pai hoc Qudc gia. HN. 2004.

2. Nguyén Van Tham: “Hanh chinh vdn phong”. NXB Théng ké. HN.1996.

3. Nguyén Hai San: "Qudn tri hoc” . NXB Thong ké. HN. 1998.

4. Myke Harvay : "Hanh chinh vdn phong” . NXB Thong ké . HN.1999.

Chuyén dé 18

KY NANG TO CHUC CAC CUOC HOP

Thoi lugng chuyén dé: 5 tiét
-Ly thuyét: 3 tiét
-Thuc hanh: 2 tiét

I. MUC DiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Trang bi mot s6 k§ nang cdn thi€t gitp hoc vién bi€t cdch chudn bj va t8 chic
cdc cudc hop clia co quan té chitc noi minh cong tic.

2. Yéu ciu

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién cdn nim duge mot s6 k§ ning chinh trong
vidc didu hanh cdc cu6c hop dé nghién ctru van dung trén hai phuong dign: Quy trinh
vin hanh cuéc hop va cdch t6 chitc dé bio dam két qua cho méi cude hop. Cu thé 1a:

- K§ nang chudn bi cho cudc hop
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- K§¥ nang diéu hanh cudc hop
- K¥ ning két thiic cudc hop
II. NOI DUNG
1. Y nghia cia cdc cudc hop trong diéu hanh hoat dong cia cac ¢o quan, td
hikc
a. Tinh cdn thiét ciia cdc cudc hop
- Céc cudc hop nhr mét phwong hoat déng ciia cic co quan
- Muyc tiéu ctia cic cudc hop
- Cach phan loai cic cudc hop va ¥ nghia cta chiing
b. Cdc diéu kién dé phat huy vai tro ciia cdc cudc hop trong hoat déng ciia céc co
uan
- Diéu kién con ngudi
- Didu kién vat chét
2. K¥ niing té chite cudc hop
a. Giai doan chudn bi cuéc hop
- X4dc dinh muc tiéu va nhiém vu cudc hop.
- X4c dinh chuong trinh nghi sy
- Chudn bi thu k¥ cia cudc hop
- Chuén bi dia diém va k& hoach triéu tap cudc hop
b. Piéu hanh cuéc hop
- Nghi thitc bit ddu
- C4c thi phép diéu hanh cu6c hop
c¢. Két thiic cudéc hop
- Céc vén dé d3 dugc théng nhét ?
- Néu chura duge thong nhét thi nguyén nhén chinh 12 do dau?
- Thong qua bién ban cudc hop
- Thong qua Nghi quyét
- Dédnh gia va két thic cude hop
3. Gidi quyét cac vdn dé sau cudc hop

a. Hoan thién vdin bdn vé cdc vdn dé duogc quyét dinh trong cudc hop
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- Nghi quyét cudc hop

- Bién ban

- Céc loai tai liéu khéc

b. Ban hanh cdc vdn bdn cdn thiét trén co s quyét dinh ciia cuéc hop

- Céc viin ban chinh thitc

- Thong bédo vé& cudc hop

- Tai liéu khac

IIL. CAU HOI VA BAI TAP

1. Ban d4nh gid nhu th& nao vé vai trd clia cic cude hop trong hoat dong clia cc
co quan? Hién nay cdc cudc hop clia chiing ta thudng c6 nhitng han ché gi cdn khic
phuc?

2. D€ diéu hanh t6t cic cude hop cdn ndm viing nhitng k¥ ning gi? K§ nang nio
quan trong nhat?

3. Ban ddnh gi4 nhu th€ ndo vé cdc diéu kién dé mot cude hop c6 thé t6 chic

ot
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thanh cong? Piéu kién nao theo ban 1a quan trong nhat?

IV. TAI LIEU THAM KHAOQ

1. Nguyén Vin Tham, T4 chitc diéu hanh hoat déng ciia cdc céng sd, NXB
Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 2003.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Hanh chinh vdn phong trong co quan nha
nyyoc, NXB Pai hoc Qudc gia Ha ndi, nam 2003.

3. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Khoa Van ban va cong nghé hanh chinh,
Nghiép vu thut ky vin phong va t6 chitc, NXB Pai hoc Quéc gia HN, 2003.

Chuyén dé 19

PHUONG PHAP THU THAP VA XU LY SO LIEU

Thoi lugng chuyén dé: 05 tiét
- Ly thuyét: 03 tiét
- Thuc hanh: 02 tiét
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I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Trén co s& phén tich s6 lieu 1a mot loai hinh théng tin dic biét, muc dich cha
chuyén dé nay 14 cung c4p cho hoc vién mot s6 ki€n thitc co ban dé c6 thé biét cich td
chitc thu thap, phén tich va xir 1y thong tin néi chung va s6 liéu néi riéng phuc vu céng

o s

viéc duge giao trong pham vi trach nhiém clia minh,
2. Yéu cau
- Hoc vién ndm vimg khai niém co ban vé théng tin (trong d6 ¢ s6 liéu).
- C6 duogc k¥ nang co ban nhin dang cac loai théng tin.
- K¥ nang co ban trong thu thap, khai thic cic thong tin, s liéu.
- K¥ ning co ban dé phan tich va x{r 1§ ngudn thong tin, s6 liéu.
- Lap bang dé€ théng ke, so sanh thong tin dudi dang cdc sd liéu cu thé.
IL. NOI DUNG
1. Thu thap va phéan tich théng tin
a. Khdi niém thong tin, s6' liéu
b. Phdn logi theo tinh chdt ciia thong tin
- Théng tin chinh thitc
- Thong tin tham khéo
c. Vai tré va ddc diém cia thong tin trong hoat dong qudn Iy
- Vai trd clia thong tin néi chung
- Dac diém cha s6 lidu
d. Phdn tich thong tin dya vao cdc nguén théng tin
- Cac thong tin cOng cOng (sach, bao, tap chi)
- C4c nguén tin khong phuc vu cho hoat dong cong cong (bdo céo, ludn vin, k&
hoach, héi nghi...)
- C4c ngudn thong tin tix tai liéu goc
- C4c ngudn thong tin dugc khai thac tir:
+ Quy ché
+ Hoéi hop

+ Giao ban
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+ Khao sit co sd
+ Dién thoai
- Mang LAN, INTERNET...
Mua, muon, trao d6i tai liéu...
e. Yéu cdu trong qud trinh 16 chitc théng tin
- Phéi hiéu 16 nhitng nhiém vu chinh tri va chuyén mén clia méi linh viuc ma
ninh dang hoat dong
- Hiéu, biét chinh x4c nhu cu théng tin clia lanh dao
- Pédnh gid dugc ¥ nghia thong tin ma minh thu thap, xit 1y, phuc vu tin d6i véi
gudi ding tin

- Phai nim viing, tim t0i va c6 kha ning phdt hién, thu thap nhitng thong tin cin

thiét

- Nim chinh x4c dong thong tin chii quan va hé th6ng thong tin hitu quan dé

khai thic tin hop 1y, ding hic

2. Xu Iy théng tin
a. Khai niém vé xi Iy théng tin

- Xir 1y thong tin theo yéu ciu hién nay 1a cung cép cho cin bd quan 1y nhitng

co's& dé suy nghi, sdng tao va dé ra cic quy dinh ning dong nhét.

- Cung cép nhiing dit liéu mo6 ta cac su kién, cdc ngudn luc, cdc hoat dong tic

nghiép, cic giao dich, cic khdi niém, cic y ki€n ma don vi thu thap theo nhitng yéu
ciu nhat dinh; cdc dit liéu thu thap phai ddy du, chinh xéc, kip thdi c6 quan hé véi cic

1 cdu dd néu ra.
- Tiép d6 1a giai doan xit 1y thong tin, Trong giai doan nay nhdm chuyén céc di
n da nhé4p dé tao ra nhiing thong tin mdi.

- Tao ra nhitng thong tin mdi hodc méi duge b sung nhig thong tin ma trudc
chua duoc biét dén (nay dugce trinh bay du6i hinh thitc rit gon, xidc tich, dé hiéu).

- Cudi ciing 1 cung cdp cho nha quén 1y v nhitng ngudi ¢6 thdm quyén nhiing

thong tin d€ ho 1am co s& suy nghi, sang tao, du ki€n dugc van dé ndy sinh va di dén
cdc quyét dinh ding din nhat.

b. Ddc diém co bdn cua xit Iy thong tin
- T6 chitc mang luéi thong tin theo dang ma tran, dan vio nhau, bd sung cho
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nhau.

- Nho cdc mdy vi tinh n6i mang, thong tin phat sinh & cdc phdng, ban déu dugc
ﬂhéin anh vé trung tam xi 1y dit liéu, khong dé€ xay ra cham tr€, sai léch, khong an
khhép véi nhau.

¢. Chu trinh xit 1y thong tin

- Trudc day ngudi ta thudng xir 1y thong tin theo 5 giai doan. Cdc giai doan
dugc thuc hién timg budc mot, k& ti€p nhau.

- Ngay nay, trong diéu kién phat trién clia khoa hoc k¥ thuat, chu trinh xit 1y
thong tin 5 giai doan dugc dan két vao nhau. Khi nhap dit liéu mdy vi tinh thuc hién
luon khau luu trit i liéu va dugc truy xudt ra khi cin trong qua trinh xir 1y.

CHU TRINH XU'LY THONG TIN THEO DANG DAN KET

Pauvao Xurly Pau ra Phan phéi

=0 ) >3

- Thuc ra, sir dan két chi méi mo tA quan hé hinh thitc gifra cic giai doan. Diéu

quan trong 12 noi dung méi giai doan déu c6 nhitng di€m khac biét so véi trude day
gitip cho chu trinh dién ra chinh xdc hon, nhanh chéng hon, ning déng va hiéu qua
cqo hon.

3. Cac nghiép vu nhap dir liéu

Hién nay ching ta dang st dung mét s§ dang nhap dit liéu nhu sau:

a. Ghi téc ky

b. Cdc nghiép vu toc ky 1oi doc

c. Cdc nghiép vu béc dich bdn ghi toc ky

d. Nhdp dit liéu bdng mdy ghi dm

e. Nhap dit liéu tir bdn nhap viét tay hodc ddnh mdy chit

g. Mot s6 phuong phép khdc: nhdp dit liéu théng qua viée chuyén tdi thong tin

t mang toi cdc mdy tram...
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IIL. CAU HOI VA BAI TAP

1. Khi phan tich thong tin (dic biét 1a véi cdc s6 liéu) cdn quan tam t6i van dé gi?
2. Thong tin ¢6 thé duge 14y tir nhitng ngudn nao?

3. Lam thé nao dé xir 1y dugc thong tin nhanh nhét va ¢6 hiéu qua nh4t?

4. Neu cic vi du cu thé trong thuc t€ d€ phan biét giita thong tin chinh thic va
thong tin tham khao.

5. Tap hgp nhém (khodng 3-4 hoc vién) dé thyc hanh ghi t6c ky réi so sénh két
qua v6i nhau dé rdt kinh nghiem.

6. Xay dung mot biéu miu dé nhap cac s6 liéu lién quan phuc vy téng két cong
tac thi dua cudi nam.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nguyén Van Tham, Té chitc diéu hanh hoat déng ciia cdc céng sd, NXB
Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 2003.

2. Nguyén Van Tham, Lwu Kiém Thanh, L& Xuan Lam, Bui Xuan Ly, Hiudng
ddn ky thudt nghiép vu hanh chinh, Xudt ban 14n thit hai, c6 sira chira, bé sung, NXB.
Thong ké, Ha noi, 2001.

3. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, K¥ thudt t6 chitc cong sé, NXB Dat hoc Quéc
gia Ha n6i, nam 2002.

4. Pham Huy, Nguyén Vin Ding, Lé Van In, Qudn tri vdn phong doanh nghiép,
NXB Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 1995.

5. Pham Huy, Lé Vin In, Nghiém Ky H6ng, Vdn phong hién dai va nghiép vu
hanh chinh vdn phong, NXB. Thanh ph6 H8 Chi Minh, 1996.

6. Nguyén Hitu Than, Qudn tri hanh chinh vin phong, NXB. Thong ké, tii ban
lan tha hai, Ha n6i, 1996.

7. Luwu Ki€m Thanh, Nguyén Vin Héu, Trdn Quang Cén, Hoang Quang Dat,
Chu Xuan Khanh, HA Quang Thanh, Nguyén Dic Td, Gido trinh K7 thudt nghiép vu
hanh chinh, NXB Dai hoc su pham, 2004, |

8. Robert C.Appleby, Modern Business Administration, 5th ed, London, 1992.

9. M.B Stenlkov, Céng viéc thu ky, NXB PRIO, Matxcova, 2000 (Tiéng Nga).

10. Mike Harvey, Qudn tri hanh chinh vdn phong, NXB. Thong ké, Ha néi, 1996.
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PHAN Il KHO! KIEN THUC @LNN DI VI NGANH, LINH VYC

(4 chuyén dé, thoi lugng 102 tiét trong d6 gom: 70 tiét ly thuyét; 32 tiét thuc hanh

va thdo ludn; 1ldn kiém tra)
Chuyén dé 20

QUAN LY NHA NUGC POI VOI
NEN KINH TE THI TRUONG

Thot lugng chuyén dé: 30 tiét
- Ly thuyét: 20 tigt
- Thuc hanh: 10 tiét

I. MUC PICH, YREU CAU
1. Muc dich

Trang bi cho hoc vién mot s6 ki€n thitc va nghiép vu co ban quan Iy nha nuéc dé6i

v6i nén kinh t€ thi trudng dinh huéng xa héi chll nghia & Viét Nam.

2. Yéu cau
- Nim dugc mot cich co ban, c6 hé théng 1y thuyét quan 1y nha nudc vé kinh t€.
- Budc ddu ndm dugc nghiép vu, k¥ ning quan Iy nha nudc d6i véi nén kinh &,

- Nam dugc vé cin ban hé théng cdc vin ban, quy pham phdp luat vé€ quén 1§

nha nudc trong linh vuc Kinh té.

II. NOI DUNG

1. Kinh t€ thi trudng- ddi twong quan Iy kinh t€ cia Nha nuée

a. Khdi niém vé kinh té thi truong

b. Nhitng ddc trung co bdn cia nén kinh 1& thi truong

- Nhiing dic trung co ban cla nén kinh t& thi trudng

- Nhitng wu th€ va Khuyét tat cia nén kinh t& thi trudng

c. Nhitng ddc trung co bdn cia kinh t€'thi truomg dinh huéng XHCN o' Viét Nam
2. Chitc ning quan ly kinh té cia Nha nuéc trong nén kinh té thi truong
a. Khdi niém qudn ly nha nucc vé kinh té

b. Sut cdn thiét khdch quan ciia qudn Iy nha nudc déi véi nén kinh 1 thi truong
nh huéng XHCN dViét Nam
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c. Chitc ndng qudn Iy kinh 1€ clia Nha nuéc trong nén kinh té
- Dinh hudng su phat trién cta nén kinh &
+ Vi sao Nha nudce phai thye hién chitc niang dinh huéng?
+ N6i dung clia dinh hudéng '
+ Nha nude phdi 1am gi dé thie hién chic nang dinh huéng?
- Tao 14p moi trudng cho hoat dong ciia nén kinh t&
+ Khéi niém vé moi trudng hoat dong clia nén kinh t€
+ Cic loai m6i trudng cdn cd
+ Nha nuéc phai 1am gi dé tao 1ap cdc méi trudng
- Diéu tiét hoat dong ciia nén kinh t&
+ Vi sao Nha nuéc phéi thuc hién chic ning diéu tiét, diéu chinh?
+ Noi dung ctia chirc ning diéu tiét
+ Nha nudc di€u tiét hoat dong ciia nén kinh t€ nhu thé€ nao
- Kiém tra, gidm s4t hoat dong clia nén kinh t&
+ Khéi niém vé kiém tra, gidm sat
+ N6i dung kiém tra, gidm sit
+ Nha nudc phai 1am gi @€ thuc hién chic ning kiém tra, gidm sat?
3. Cac chinh siach quan Iy kinh té cha yéu ctia Nha nuée
a. Chinh sdch tai khod
- Khéi niém chinh sach tai khod
- Muc tiéu clia chinh séch tai kho4
- Céc cong cu clia chinh sdch tai khod
b. Chinh sdch tién té
- Kh4i niém chinh sich tién t&
- Muc tiéu ciia chinh séch tién t¢
- C4c cong cu clia chinh sdch tién t¢
¢. Chinh sach thu nhdp
- Khéi niém chinh sdch thu nhép
- Muc tiéu clia chinh sach thu nhap
- C4c codng cu cta chinh sach thu nhép
d. Chinh sdch kinh t& d6i ngoai
- Kh4i niém chinh s4ch kinh t& d6i ngoai

- Muc tiéu ciia chinh séch kinh t€ d6i ngoai
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C(

- Cic cong cu clia chinh séch kinh t€ déi ngoai

4. Phan cdp quan ly nha nudc vé kinh té

a. Su cdn thiét ciia viéc phdn cdp qudn 1Y nha miedc vé kinh té
b. Khai niém vé phdn cdp qudn Iy nha nudc vé kinh té

c. Nguyén tdc phdn cdp qudn Iy nha nude vé kinh té

d. Chitc ndng, nhiém vu qudn Iy kinh t& cila cdc co quan qudn 15 trong bé mdy

udn Iy nha nuoc

- Chitc ning, nhiém vu quan 1y kinh t€ cha céc co quan quan 1y theo lanh thé
+ Céc co quan cua Trung uong:
Quéc hgi va UBTVQH
Chinh phi
+ Céc co quan ¢ dia phuong:
H¢i dong nhan dan cdc cép
Uy ban nhén dan céc cap
- Chirc néng, nhiém vu quan 1y kinh t€ clia cic cd quan quan Iy theo nganh
+ Céc b va cdc co quan ngang bo:
B6 quan 1y linh vye (thuc hién quan 1y nha nudc theo timg Iinh vure
16n nhu k€ hoach, tai chinh, khoa hoc cong nghé, lao dong, gid c, kinh t&
dodi ngoai)
B quan ly nganh thyc hién sy quan 1y nha nudc déi véi cdc nganh
nhu: ndéng nghiép, cong nghiép, thuong mai, giao thong vén tai, xay dung.
+ Céc co quan quan 1y nganh & dia phuong:
Dia vi phdp Iy ciia co quan quan 1y nganh & dia phuong (S&, phong, ban)
Vai tr0, nhiém vu cha co quan quan ly nganh & dia phuong (S0,

phong, ban)

TH. CAU HOI VA BAI TAP
1. Phan tich nhimg wu va nhuoc diém cla kinh t€ thi trudng? Cho vi du thuc tién

vé nhitng nhwgc diém ciia nén kinh t€ thj trudng & Viét Nam hién nay? Nha nudc cn

5 nhimg bién phép gi dé khéc phuc nhitng nhuge diém d6?

2. Su c4n thiét khach quan cha quén 1y Nha nuéc d6i véi nén kinh t€? Lién hé

thuc tién dé chimg minh vai trd quén ly kinh t& cia Nhi nudc cing trd nén quan
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trong trong qud trinh chuyén déi tir nén kinh t& k€ hoach hod tap trung sang nén kinh
g thi trudng dinh hudng X4 hoi Chi nghia & Viét Nam?

[

3.Trinh bay cic c4c chirc ning quan 1y kinh t€ cia Nha nuéc trong nén kinh t€ thi
trudng? Cho vi du thuc tién dé minh hoa vé chitc ning “hd trg cong d4n 13p nghiép
trong linh vuc kinh t€’? Theo anh (chi), dé 1am 6t chitc ning nay thi Nha nuéc cin
huc hién nhitng giai phap gi?

[l

4. Trinh bay khdi ni¢m v&€ Chinh sdch Tai khod & Chinh séch tién té? Ldy vi du
thyc tién dé phan tich va minh hoa s tdc dong ctia cdc chinh sich nay d6i véi hoat
dong clia nén kinh t&€ qudc dan?

5. Két hop di thuc t€, tim hiéu vé phan cdp quan 1y trén mot s6 linh vye kinh t&
cha bo may quan 1y nha nudc & noi thyc tap.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Pang cong san Viét Nam, Vdn kién dai héi dai biéu toan quoc ldn VIII; IX,
NXB St that, nam 1996; nam 2001.

2. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, Gido trinh “Qudn Iy Nha nudc trén cdc linh
vite kinh 16” (Ding cho dao tao Dai hoc Hanh chinh), NXB Dai hoc Qudc gia Ha ndi,
nam 2004,

3. Ha Huy Thanh, Nhitng tdc déng tiéu cuc cia co ché kinh té thi truong o Viét
Nam, NXB Khoa hoc x4 hoi, nam 2000.

4. Luong Xuan Quy, Co ché'thi truong va vai trd ctla nén kinh té'Viét Nam, NXB
Thong ké, nam 1994,

5. Pham Viét Dao, Mdt trdi cila co ché thi truémg, NXB Vin hoa Thong tin, ndm
1996.

6. L& Dang Doanh, Nguyén Minh T4, Tdng trudng kinh té' va chinh sdch J Viét
Num trong qud trinh chuyén doi nr 1991 dén nay, kinh nghiém cia cdc nudc Asean,

NXB Lao dong, nam 2000.

7. B6 K& hoach Dau t, Lya chon va phdt trién chinh sdch kinh 1€ 6 Viét Nam,

NXB Chinh tri QG, nam 1998.

8. Winfried Jung, Kinh té' thi truomg xd hoi - Hé théng danh cho cdc nudc dang

phdt trién, NXB Dai hoc Quoc Gia, nam 2001.
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Chuyén dé 21

QUAN LY TAI CHINH CONG
Thoi luong: 30 tiét
- Ly thuyét: 20 tiét

- Thao luan, thuc hanh: 10 tiét

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
Trang bi cho hoc vién cédc kién thitc khdi quéat vé quan 1y tai chinh, quan 1y
ngin sich nha nudc va nhitng van dé tai chinh trong cdc co quan hanh chinh nha
nirGc va don vi sy nghiép.
2. Yéu ciu

o

jau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién ¢6 kha ning:
- Nam dugc cdc n6i dung khdi quat vé quan 1y tai chinh cong.
- C6 nhitng nhan thitc co ban vé& ngan sich nhi nude va quan 1§ ngin sdch nha
nyée.
- Hiéu dugc co ché€ quan 1y tai chinh trong cdc don vi st dung ngén sich nha
nutéc (quan hanh chinh va don vi su nghiép).
II. NOI DUNG
1. Ly luén chung vé quan Iy tai chinh cong
a. Nhén thitc co bdn vé tdi chinh cong
* Tai chinh va tai chinh cong
- Khai niém tai chinh
- Khdi niém tai chinh cong
* Chitc nang va vai trod cua tai chinh cong
- Chifc ning cua tai chinh cong
+ Chic ning phan phoi
+ Chitc ning kiém tra, gidm sdt (gidm ddc)
- Vai trod cta tai chinh cong
+ Vai trd ciia tai chinh c6ng trong phan phéi tdng sin phdm
+ Vai trd clia ti chinh cong trong kiém tra gidm sat
+ Vai trd cha tai chinh coéng trong thuc hién chinh sich xa hoi
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* Tai chinh cong trong cong cudc cai cdch hanh chinh

- Su cn thiét clia cdi cdch tai chinh cong

- Cai c4ch tai chinh cong trong tién trinh cai cdch hanh chinh

b. Qudn 1y tai chinh céng

* Khdi niém va dic diém clia quéan 1§ tai chinh cong

- Khdi ni¢ém quan 1y tai chinh cong

- Dic diém tai chinh cong.

* Muc tiéu va pham vi quin Iy tai chinh cong

- Myc tiéu ctia quan Iy tai chinh cong

- Pham vi clia quan 1y tai chinh cong

* T6 chirc bo m4y quén 1y tai chinh cong

- Nhitng cin cif va nguyén téc t6 chitc b mdy quén 1y tai chinh cong

- Chic ning, nhiém vy clia b mdy quan Iy tai chinh cong & Viét Nam.
¢. Qudn Iy ngan sdch nha nudéc

* Khdi niém va co cfu ngan sdch nha nudc

- Khdi niém ngan siach nha nuéc

- Co cdu ngan sich nha nuée

- Nguyeén tic co ban quéan 1y ngn sich nhi nudc

* Quan 1y thu ngan sich nha nudc

- Khdi niém, co cfu thu ngan sich nha nwéc

- Chinh sach thu ngan sich nha nudc

- No1 dung quan 1y thu ngin sich nha nuéc

- T8 chic quan Iy thu ngan s4ch nha nudc

* Quan 1y chi ngin sdch nha nudce

- Khéi niém, co cdu chi ngln sdch nha nudc

- Chinh sich chi ngan sach nha nuéc

- No6i dung quan Iy chi ngan sach nha nude

- T8 chitc quan Iy chi ngan sich nha nuéc

2. Quan Iy tai chinh trong cac co quan hanh chinh va don vi su nghiép
a. Co quan hanh chinh va don vi sy nghiép trong tién trinh cdi cdch hanh chinh

* Khéi niém, phén loai co quan hanh chinh va don vi st nghiép
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* Dac diém co quan hanh chinh va don vj sy nghiép

* Yéu cdu clia cdi cdch hanh chinh d6i vdi co quan hanh chinh va don vi su
nghiép

b. Quan Iy chu trinh ngdan sdch nha nudc trong co quan hanh chinh va don vi su
ghiép

* Lap ngan sich

o

- Yéu ciu clia 14p ngan sdch

- Cin cit 12p ngéan sdch

- Phwong phéap 14p ngan sich

* Chap hanh ngan sich nha nuéc

- Muc tiéu ctia chdp hanh ngan séch

- N¢i dung t6 chitc chdp hanh ngan séch

* Quyét toan ngén sach

- Muc dich cia quyét toan ngan sich

- Phuong phap va trinh ty 14p quyét todn ngan sach

* Kiém todn ngan sich

- Khdi niém

- Noi dung kiém todn

- Trinh tu kiém todn

c. Co ché quan Iy tdi chinh do6i véi co quan hanh chinh

* Sur cdn thiét phai d6i mdi co ch€ quan 1y tai chinh trong co quan hanh chinh
* Pdi moi co ché€ quén 19 tai chinh d6i voi co quan hanh chinh

d. Coché qudn Iy tai chinh d6i véi don vi sy nghiép

* Sy cén thiét phai déi mdi co ch€ quan 1y tai chinh trong don vi su nghiép.

* P6i méi co ché quan 1y @i chinh trong don vi su nghiép

ML CAU HOI

1. Vi tri cla tai chinh cong trong hé th6ng tai chinh. Vai tro cha cii cich tai
chinh cong tronh céng cudc cai cich hanh chinh?

2. Pac diém va muc tiéu quan 1y tai chinh cong, nguyén tic té chic bo may
quan 1y tai chinh cong?

3. C4c ndi dung co ban cia quy trinh ngén sach?
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4. Trinh bay co ché tai chinh cita cdc co quan hanh chinh. Noi dung déi méi co
¢hé tai chinh co quan hanh chinh nha nudc?

5. Trinh bay co ché tai chinh cic co quan sy nghiép. N6i dung déi méi co ché
tai chinh dai véi co quan sy nghiép?

IV. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Trudong dai hoc Tai chinh - k& todn: Qudn Iy tai chinh nha nudc, NXB Tai
hinh, Ha N¢i,2004.

2. Truong dai hoc kinh t&€ quéc dan: Kinh té'cong cong, NXB Théng ké Ha Noi,
2000.

3. PGS.TS. Trdn Dinh Ty: Qudn Iy tai chinh cong, NXB Lao déng Ha Noi,
2003,

4. Bo Tai chinh: Pdi méi co ché qudn 1y tai chinh déi véi co quan hanh chinh va
.ﬂdn vi sy nghiép, NXB Tai chinh Ha Neéi, 2003.

(]

Chuyén dé 22

TONG QUAN CAC VAN PE XA HOI

VA CHINH SACH XA HOI
Thoi lugng mon hoc: 22 tiét
- Ly thuyét: 15 tigt

- Thao luan, thyc hanh: 7 tiét
1. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
- Trang bi cho hoc vién kién thitc vé cic vin dé€ xa hoi va chinh sdch x4 héi 1a
kién thic t6i thi€u khong thé thi€u duge cia mdi cong chitc hanh chinh nha nuéc.
- Lam cho hoc vién nhén thitc duge nhiing néi dung chil y&u cla cic chinh sich
x4 hoi co ban clia mdi qudc gia néi chung va cia Viét Nam ndi riéng.
- Budc ddu trang bi va rén luyén va trang bi va rén luyén cho hoc vién k¥ ning
c@ ban phan tich va hoach dinh mét chinh séch xa hoi.
2. Yéu cau

Hoc vién sau khi hoc xong chuyén dé phai:
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- Nhan thiic va théi d¢ ding dan vé tdm quan trong clia chinh sdch xa hoi va

=

ranh nhiém clia Nha nuéc, cia cdn b cong chitc trong viéc gidi quyét cc van dé xa
hdi cho cong dan.

- Ndm dugc nhitng n6i dung co bin clia mét s6 chinh sich x3 hoi co ban cla
/iét Nam.

IL. NOI DUNG

-

1. Nhan thitc chung vé cic van dé xa hoi va chinh sach xi héi

a. Cdc quan hé xd hoi va cdc vdn dé xd hoi

b. Khdi niém, phdn loai chinh sdch xd hoi

c. Ddc trung ctia chinh sdch xd hoi

d. Vai tro cia chinh sdch xd@ hoi

e. Vai tro ctia nha nudc trong viéc gidi quyét cdc vdn dé xd hoi

2. Két hop giita chinh sach kinh té va chinh sach xi hoi

a. Phdn biét sy khdc nhau chinh sdch kinh té€ va chinh sdch x@ hoi

b. Sy can thiét két hop chdt ché giita chinh sdch kinh té€'va chinh sdch x@ hoi
c. Phuong hudng két hop giita chinh sdch kinh té'va chinh séch xd@ hoi

d. Cdc nguyén tdc cdn tudn thi trong viéc két hop gifta chinh sdch kinh t& va
chinh sdch xd@ hoi

3. Xay dung va dua chinh sach xi hoi vao cudc song

a. Cdc quan diém co bdn trong viéc hoach dinh va thyc thi chinh sdch xd héi
b. Quy trinh hoach dinh va dua chinh sdch xd@ héi va cudc séng

4. Mot so chinh siach xa hdi co ban ctia nudc ta

a. Chinh sdch gido duc dao tao

- C4c quan diém

- Cac muc tiéu

- C4c noéi dung chi yéu

- C4c vén dé dang datra

b. Chinh sdch y té, chdm sdc sitc khoé nhadn ddn

- C4c quan diém

- Céc muc tiéu
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- Céc ndi dung chi yéu
~Cac vn dé dang dit ra
c. Chinh sdach lao djng viéc lam
- Céc quan diém
- C4c muyc tiéu
- Céc ndi dung chi yéu
- C4c van dé dang ditra
d. Chinh sach xod déi giam nghéo
- C4c quan diém
- Cac muc tiéu
- Céc ndi dung chi yéu
- Cic véin dé dang dit ra
e. Chinh sdch tién luong, bdo hiém xd hoi
- C4c quan diém
- Cdc muc tiéu
- Cic ndi dung chil yéu
- C4c van dé dang dat ra
Cau hoi on tap
1. Khdi niém, phan loai cdc van dé xa hoi va chinh s4ch x4 hoi.

2. Vai trd cha chinh sdch x4 hoi d6i vdi phat trién vA vai trd cha nha nu6c trong

viéc gidi quyét cdc van dé xi hoi.

I

3. Két hop giita chinh séch kinh t& va chinh sdch x3 hoi.

4. Cic quan diém va quy irinh hoach dinh va dua chinh sdch x4 héi vao cudc séng.
5. Noi dung co ban cua chinh sich gido duc - dao tao.

6. Noi dung co ban ca chinh sach y t&, cham séc sitc khoé nhan dan

7. N6i dung co ban ciia chinh sich lao dong, viéc 1am.

8. Noi dung co ban ciia chinh sach xo4 déi, giam nghéo.

9. N6i dung co ban clia chinh sdch tién lwvong va bao hiém xa hoi.

IIL, TAI LIEU THAM KHAO

1. Pang Cong san Viét Nam, Nghi quyét Hoi nghi Ban chdp hanh Trung wong
dn thit 9 (khod VII), NXB. Sy that, 2001, |
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2. Ludt Lao djng, Ludt Gido duc, Ludt Y t€ chdm séc sic khoé nhdn dén.

3. Nghi dinh 25/CP ngay 23 thdang 5 ndm 1993 cia Chinh phl quy dinh tam thoi
vé ché d¢ tién lwong mdéi cho cong chifc, vién chic hanh chinh sy nghiép va luc lugng
Vi trang. :
4. Nghi dinh 26/CP ngay 23 thding 5 ndm 1993 cta Chinh phd quy dinh tam
thoi ch& d6 tién luong méi trong cdc doanh nghiép.

5. Quyét dinh s6'143/2001/QD-TTG ngay 27 thdang 9 ndm 2001 cha Thu tudng
"hinh phil vé viéc phé duyét Chuong trinh Muc tiéu Quéc gia xod d6i giam ngheo
va viéc 1am giai doan 2001-2005.

6. Trdn Dinh Hoan, Chinh sdch x@ héi va doi méi co ché qudn 1y viéc thyc hién,
NXB Chinh tri Quéc Gia, HN 1996.

~

Chuyén dé 23
QUAN LY NGUON NHAN LUC XA HOI

Thoi lvgng moén hoc: 20 tiét
- Ly thuyét: 15 tiét
- Théo luan, thyc hanh: 05 tié€t

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Trang bi nhitng Kié€n thitc co ban vé ngudn nhan lyc xa hoi, lam co s& cho viéc
hoach dinh x4y dung nhitng chinh sdch v€ ngudn nhan lyc xa hoi.

- Trén co s& ndm viing n6i dung da dugc hoc, hoc vién c6 thé tham gia vao cong
tdc quéan 1y ngudn nhén lyc xa hoi.

2. Yéu cau

Két thic chuyén dé hoc vién phéi ndm duge nhing ki¢n thic co ban vé:

- Nguén nhén lyc xa hoi.

- Co ché va c4c chinh sdch quéan 1§ ngudn nhan luc xi héi.

- Chitc nang quan 1y nha nu6c d6i vi ngudn nhén lyc xa hoi.
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. IL NOI DUNG

1. Mot s6 khai niém va thuat ngiy ¢6 lién quan

a. Ngudn nhén lyc xa hoi va ngudn nhén lic trong mét 6 chitc

b. Qudn Iy ngudn nhdn luc xd hoi va qudn 1y ngudn nhan ligc trong mot 16 chitc
c. Vai tro ciia qudn Iy nguon nhan luc xa héi vai su phdt trién kinh té - xa@ hoi

2. Co ché€ va cac chinh siach quan Iy nguén nhan luc xa hoi

a. Co ché qudn Iy.

b. Cdc chinh sdch qudn Iy nguon nhdn luc xa hoi

* Chinh sdch phdt trién ngudn nhan luc xa hoi

- Khai niém.

- C4c nhan t6 4nh hudng dén phat trién ngudn nhan lyc xa hoi

- C4c chinh sdch va hinh thifc phét trién nguén nhan lyc xi hoi

* Chinh s4ch v€ sit dung ngudn nhén luc xa hoi

- Phit trién thi trudng sic lao dong

- Chinh sdch viéc lam

- Bao tro that nghiép

- Céc hinh thifc tao viéc lam méi '

* Chinh s4ch phan bd dan cu va nguén nhan luc xa hoi

3. Cac chifc ning quan Iy nha nudc doi véi nguon nhan hye xa hoi

a. Xdy dung cdc hé thong véin bdn phdp ludt cho viéc qudn Iy ngudn nhdn lyc

b. Hoach dinh, thuc thi nhitng chinh sach, chuong trinh quoc gia vé linh viec nay
c. Thuc hién 16 chitc thiét ché b mdy qudn Iy lao dong xa hoi

d.Céng téc kiém tra, gidm sdt

IIL. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Gido trinh dai hoc hanh chinh vé ngudn nhén lyc xd héi. NXB Dai hoc Quéc
gia Ha N¢i, 2003.

2. Gido trinh chuong trinh Chuyén vién, Chuyén vién chinh, Chuyén vién cao
cdp, NXB Dai hoc Quoc gia Ha Noi, 2004,

3, Nén kinh té'tri thirc (kinh nghiém clia cdc nudc phit trién, NXB Thdng ke, 2000).
4, Nguyén Iy kinh t& hoc. NXB Thong ké. 2003.
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