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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tue do - Hanh phiic

Sé: 07/2006/QD- BNV
Ha Néi, ngay 05 thang 4 nam 2006

QUYLET PINH
V& viéc ban hanh Chwong trinh khung bdi dudmg ngach cén sy

BO TRUONG BO NQI VU

Can cr Nghi dinh s6 45/2003/NP-CP ngay 09 thang 5 ndm 2003 cua Chinh phu
quy dinh chirc ning nhiém vy, quyén han va co céu td chirc cia Bd Noi vu;

Can cir Quyét dinh sé 161/2003/QD-TTg ngay 04 thiang 8 nam 2003 cla Thu
tudng Chinh phi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao, bbi dudng cin b, cong chuc,a:

= Tel +84-8- 3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Theo d& nghi cua Chu tich Hdi déng thdm dinh Chuong trinh khung bbi ducmg%
ngach cdn su va Vu trudng Vu dao tao, bdi dudng cdn bd, cong chirc nha nudc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh khung béi dudng
ngach céan su.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong bdo. Vu
Pio tao, bdi dudng cén bd, cbéng chirc nha nude chi tri té chirc xdy dung tai ligu
boi dudng ngach cén su theo ndi dung Chuong trinh khung ban hanh kém theo
Quyét dinh nay.
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Piéu 3. Bo truong céac B, Thu trudéng cc co quan ngang Bo, Thu trudng céc co
quan thudéc Chinh phi, Chu tich Gu\ ban nhan dén cic tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong, Gidm dbc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Chanh Vin phong B Noi
vy, Vu truéng Vu Pao tao bdi dudng can bg, céng chic nha nudce, chiu trich
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

BQ TRUONG

P6 Quang Trung
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BQ NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG
BOI DUONG NGACH CAN SU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 07/2006/QD-BNV
ngay 05 thing 4 ndm 2006 cua B truong B No1 vu)

I. POI TUGNG BOI DUONG

- Céng chirc ngach cdn su va tuong duong quy dinh tai Nghi dinh s6 117/2003/
ND-CP ngay 10/10/2003 ctia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quén Iy cén b,
cong chirc trong co quan Nha nudc;

- Vién chirc & cdc don vi su nghiép lam cong viéc hanh chinh va xép ¢ ngach

cin su.

II. MUC TIEU BOI DUONG

Muc tiéu chung

Ooft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

Nang cao kién thirc va k¥ nang thuc thi cong vu dé cong chirc, vién chirc ngach g
cdn su dam duong dugc nhiing cong viéc ma ngach yéu ciu, giai quyét nhiing
cong viéc c6 tinh chat nghiép vy, hanh chinh dugc phan céng.

Muc tiéu cu thé

- Bdi dudmng cho ngudi hoc nhing kién thirc chung vé:

+ Nha nudc va td chirc bd may nha nudc, bd mdy hanh chinh nha nuéc & nude
ta hién nay;

+ Nhitng kién thirc chung vé phdp luét va phap ché xa héi chi nghia;

+ Vé cbng vu, céng chirc, vién chirc, cai cdch hanh chinh va Quy ché lam viéc
cua co quan, td chirc: cua Bg, co quan ngang B, cua Uy ban nhén dén...

+ Quan ly hanh chinh nha nuoéc d6i v&i nganh, linh vuc, quan ly 1anh tha.
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- Bo6i dudng cho ngudi hoc nhimg ky nang gan vdi chue trach ngach can su:
+ K¥ nang lap, quan ly hé so tai liéua;

+ K¥ nang soan thao vén ban;

+ K¥ nang xay dung va trién khai ké hoach, nhiém vu nghiép vu chuyén mon.

+ K¥ nang giao tiép hanh chinh va 1& tdn hanh chinh,

[II. YEU CAU POI VOI CHUONG TRINH

- Chuong trinh mang tinh ng dung, sét thuc tién, bao dam dugc nhimg van dé e

1y ludn chung vé nha nudc, quan 1y hanh chinh va nhirng ky nang hanh chinh phuz

hop v&i dbi tugng ngach cén su.
- Khong trung ldp vé ndi dung véi cac chuong trinh boi dudng cdng chirc, vién
chic khéc: chuong trinh tién cong vu; chuong trinh chuyén vién; chuyén vién=

chinh...

IV. PHUONG PHAP CAU TRUC CHUONG TRINH

086896450
+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLua

Chuong trinh duoc céu tric theo timg phan kién thire: di tir nhimg kién thire
chung dén kién thirc chuyén nganh va ky nang hanh chinh. Hoc vién hoc day du.

* Tel

cédc phan kién thirc theo quy dinh cua chuong trinh nay sé dugc cap chung chi.

V. KHUNG CHUONG TRINH BOI DUONG

awSoft

1. Khéi kién thirc va thoi gian boi dudng

Chuong trinh gom 16 chuyén dé duoc chia thanh hai phan:

- Phan 1. Nhimg kién thirc chung gom 8 chuyén dé;

- Phan 2. K¥ nang hanh chinh va quan Iy nha nudc gom 8 chuyén deé.
Thoi gian boi dudng 4 tuan = 28 ngay (20 ngay lam viéc).

M3i ngay hoc tinh 8 tiét, tdng cong quy thoi gian la: 20 x 8/tiét/ngay = 160 tict

hoc, trong do6:
- Giang day ly thuyét va thyc hanh: 132 tiét
- Khai giang, pho bién quy ché khéa hoc: 2 tiét
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- Kiém tra 2 14n (theo hai phan kién thirc): 6 tiét

- Nghi &n trudc kiém tra: 8 tiét

- Nghe béo cdo ngoai khéa: 8 tiét

- Tong két va trao gidy chimg nhan cho hoc vién: 4 tiét

2. Cau triic cia chwong trinh

Phan 1. Nhirng kién thirc chung (gom 8 chuyén dé thuc hién trong 56 tiét)

AWDOIT * Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

. , THUC | PHAN BO THOI GIAN
SIT|  FENCHUVEN®E GIANG | HANH | GIANG VA THAO LUAN
1 | Nha nudc, t6 chirc b mdy 4 4 Sang giang 2, thao luéan 2
Nha nuéc Viét Nam, bd Chiéu giang 2, théo luan 2
mdy hanh chinh nha nuéc
2 | Phap ludt va phép ché xa 4 4 | Sang giang 2, thao luan 2.
hoi chu nghia Chiéu giang 2, théo luén 2
3 | Codng vu, cong chic, vién 4 4 Séng giang 2, thao ludn 2
chirc Chiéu giang 2, thao ludn 2
4 | Pao dic cong vu 4 4 Sédng giang 2, thao ludn 2
| | Chiéu giang 2, thao lugn 2
5 | Cai cdch hanh chinh va 4 4 Sang giang 2, thao ludn 2
~|thutuc hanhchinh | | Chiéu giang 2, théo luan 2
6 | Quy ché lam viéc cta c 2 2 Sang giang 2, thao luan 2
| quan hanh chinh nha nuéc
7 | Khai quét chung vé 3 | Chiéu giang 3, thao luan |
~ |QLNN
8 | Hinh thirc va phuong 4 4 Sang giang 2, thao ludn 2
phap quan ly cua co quan Chiéu giang 2, thao luan 2
hanh chinh nha nudc
. . 29 27
Tong cong TS

On tap phin 1 va kiém tra
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Phan 2. K niing (gém 8 chuyén dé thuc hién trong 76 tiét)

. . : , THU'C | PHAN BO THOI GIAN
STT TEN CHUYEN DE GIANG % : X . ]
HANH | GIANG VA THAO LUAN
1 | Chirc trach cua ngach can 6 6 Séng giang 2, thao luédn 2
Sur Chiéu giang 2, thao luan 2
| — | __ Séang giang 2, thao luan 2
2 | Téng quan vé van bancua | 4 4 | Chiéu giang 2, thao luan 2
co quan hanh chinh nha Sang giang 2, thao luan 2
nudc va quan 1y van ban
3 | K¥ ndng soan thao van 8 8 Chiéu giang 4; sang thao
ban hanh chinh luan, thuc hanh 4.
Chiéu giang 4; sang thuc
- | hanh 4 tiét.
4 | Ky nang tiép nhan, xir 1y 4 4 | Chiéu giang 4 3
cac van ban hanh chinh Séang thao luéan, thuc himl%ﬂr
| phuc vu lanh dao = 7
5 | Ky nang xay dung chuong 4 4 Chiéu giang 4
trinh lam viéc cua ca Sang thao luan 4
nhan, don vi, té__(_;hl_frp__
6 | K¥ nang thu thap va xu ly 4 4 Chiéu giang 4
thong tin trong quan ly Sang thao luan 4
| nhanuée _ ——
7 | K§ nang lap va quan 1y ho 4 4 Chiéu giang 4
so trong co quan hanh Séang thao luan 4
chinh
8 | Ky nang giao tiép hanh 4 4 | Chiéu giang 2, thao luén 2
chinh va 1€ tan hanh chinh Sang giang 2, thao luan 2
y i 38 38
Tong cone ™ ¢ iét

On tap phan 2 va kiém tra
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VI. YEU CAU VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY, HOC TAP CAC CHUYEN PE

1. Poi voi viée bién soan

Céc chuyén dé phai dugc bién soan mét cach khoa hoc, ngfm gon va dugc mod
hinh hda.

Noi dung chuyén dé phai phl hop véi ngach can su.

Nbi dung céc chuong, muc trong tirng chuyén dé phai tao thanh mot hé théng tri
thirc, 16 gich.

Céac chuyén dé clia timg phan va cua ca hai phan phai c¢6 mdi lién hé LhE'it ché g
v&i nhau, nhung tranh triing 1ap, nhung phai dé hiéu, tranh 1am cho céc van dé tro =
nén phuc tap.

Cac chuyén dé can dugc bién soan theo két cdu mo dé giang vién dé cép nhat
kién thirc, tai liéu, van ban quy pham phip luat mdi hoac cac quy dinh cua ting
nganh, dia phuong.

MG3i chuyén dé déu c6 cau hoi thao luan (c6 thé ¢é tinh huéng, bai tap lam tren
16p, tity theo ndi dung chuyén dé).

C6 danh muc tai liéu tham khao sau mbi chuyén d.

2. Péi voi giang day

Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.c

Giang vién giang day theo phuong phép tich cuc déi thoai véi ngudi hoc. Giang .
vién chi truyén dat nhimg tri thitc 1y ludn co ban, hé thong béo dam tinh 16 gich,Z
néi rd rang mach lac dé ngudi hoc ¢6 thé nim duoc trén l(rp hoc; chi trong dat cac z
cdu héi, tinh hudng dé hoc vién thao luan phat biéu y kién, khong danh gid dunn
sai ma dé ngudi hoc tu dénh gid, nhung c6 nhitng gép y dé hoc vién tu sira chira
céc bai tip va 4p dung vio thuc tién;

Giang vién ra c4c bai tap (tlly theo noi dung céc chuyén dé) dé hoc vién lam bai
tap tai lop, giang vién chira bai tap.

3. P6i véi hoc vién

Hoc vién phai nghién ciru tai liéu trudc khi nghe giang, tham gia thao luén trén
16p, 1am bai tap, tinh hubng theo yéu ciu ndi dung bai giang do giang vién néu ra.

VII. YEU CAU BOI VOI VIEC TO CHUC NGHE BAO CAO CHUYEN PE

Cic chuyén dé phai duogc chuin bi phit hop véi ngach can sy, phi hop voi dbi
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twong 16p hoc: ngach cén su trong céc co quan nha nudc; ngach céan sy trong don
vi su nghiép.

B4o cdo vién phai 12 nguoi ¢6 trinh d§ chuyén mon, kinh nghiém trong cong vu
va ¢6 kha nang truyén dat kién thirc, k¥ nang.

VIIL. PANH GIA HQC TAP

Viéc danh gia hoc tap thdong qua viéc danh gid y thirc nguoi hoc, thdng qua kiém
tra viét, chim diém 10.

[X. CHUONG TRINH CHI TIET

PHAN 1. NHUNG KIEN THUC CHUNG
(8 chuyén dé véi 56 tiét)

6896458

Chuyén dé 1

NHA NUOC, TO CHUC BO MAY NHA NUOC CHXHCN VIET NAM,
BQ MAY HANH CHINH NHA NUOC

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

J

f

(8 riét, trong do giang 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

I. NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

1. Khai quat vé nha nudc va Nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
2. Ban chat cia Nha nudc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

- Ban chét giai cdp cong nhan ctia Nha nude CHXHCN Viét Nam

- Tinh dan tdc cua Nha nuéc CHXHCN Viét Nam

- Tinh nhan dan cua Nha nudc CHXHCN Viét Nam

- Tinh thoi dai cua Nha nude CHXHCN Viét Nam.,

3. Nha nude trong hé thdng chinh tri nude CHXHCN Viét Nam

- Khéi quat vé hé théng chinh tri (cdc bo phan céu thanh hé thong chinh tri)

- Vai trd cua Nha nuoc trong hé thong chinh tri



8625 - 24 - 4 - 2006 ) ,
86 26 - 24 - 4 - 2006 CONG BAO 135

II. NGUYEN TAC TO CHUC VA HOAT PONG CUA NHA NUOC
CHXHCN VIET NAM

1. Khdi niém nguyén tic

2. Nguyén tic tat ca quyén lyc nha nude thude vé nhan dan

3. Nguyén tic tap trung dan chu

4. Nguyén tic huy dong quan ching nhan dan tham gia quan ly nha nudc

5. Nguyén tic Pang lanh dao

6. Nguyén tic phdp ché xa hoi chii nghia.

III. BO MAY NHA NUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
1. Khai niém bd mdy nha nuoc

2. Céc co quan trong bo may nha nudc.

IV. BO MAY HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém bé may hanh chinh nha nudc va co quan hanh chinh nha nuoc
2. Pic diém cua co quan hanh chinh nha nudéce

3. Phan loai co quan hanh chinh nha nudc

4. Cac co quan hanh chinh nha nuéc

4.1. Chinh phu

4.2. B, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu

4.3. Uy ban nhan dan

4.4. Co quan chuyén mon thudce Uy ban nhan dan.

Chuyvén dé 2

PHAP LUAT VA PHAP CHE XA HQOI CHU NGHIA

(8 tiet, trong do giang 4 tiét, thao luan 4 1iér)

I. PHAP LUAT VA VAI TRO CUA PHAP LUAT TRONG QUAN LY
NHA NUOC VA XA HOI
I. Khéi niém phap luat

2. Pac trung cua phap luat

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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3. Chtrc nang cua phap luat

4. Nguén cua phap luat

5. Vai tro cua phap luat trong quan 1y nha nudc

6. Vai trd cua phap luét trong quan ly xa hoi

7. Céc nganh luat trong hé théng phap luat Viét Nam.

II. THU'C HIEN PHAP LUAT VA AP DUNG PHAP LUAT CUA CAC CO
QUAN HANH CHINH NHA NUGC

1. Khai niém thuc hién phap luat
2. Cac hinh thirc thuc hién phap luat

3. Ap dung phép Iuat va dac diém 4p dung phap ludt cta céc co quan hanh chinl
nha nudc

3.1. Khéi niém ap dung phap luat

3.2. Pac diém ap dung phép luat ciia co quan hanh chinh nha nudc
4, Quy trinh ap dung phap luat.

I11. PHAP CHE XA HOI CHU NGHIA

D89686400

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

1. Khdi niém phap ché xa héi chu nghia
2. Cac yéu cau cua phap ché xa hoi chu nghia

3. Cac bién phép tang cudong phéap ché trong quan ly nha nudc

awSoft

4. Vai tro cta cén bd, cong chirc trong viée tang cudng, cing c¢6 phép che.

Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC, VIEN CHUC

(8 tiét, trong do giang 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

1. CONG VU VA CAC PAC PIEM CUA CONG VU
1. Khai niém coéng vu
2. Cic dac diém cua cong vu

3. Nguyén tac cua cong vu.
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I1. CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC

1. Cén b9, cong chirc theo quy dinh ctia phap luat Viét Nam hién nay
2. Cong chirc, dic diém cong chuc va phén loai cong chirc

3. Vién chiic, dic diém ciia vién chirc va phan loai vién chire

4. Nghia vy, quyén loi ctia cong chire, vién chic

5. Tuyén dung, sir dung, dinh gid, quan Iy cong chirc, vién chirc

6. Khen thuéng, trach nhiém phép ly, ky luat dbi véi cong chire, vién chic.

Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU

(8 tiét, trong do gidang 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE PAO PUC

1. Khai niém dao duc va dao dirc cong vy

2. Quy pham dao dic.

II. TU TUONG HO CHI MINH VE PAO PUC CAN BO, CONG CHUC

III. QUAN PIEM CUA PANG CONG SAN VIET NAM VE PAO PUC
CAN BOQ, CONG CHUC

IV. CAC QUY DPINH CUA PHAP LUAT VE PAO PUC CAN BO, CONG
CHUC

V. PAO PUC CONG VU CUA CONG CHUC, VIEN CHUC NGACH
CAN Sy

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

Chuyén dé 5
CAI CACH HANH CHINH, THU TUC HANH CHINH

(8 tiét, trong do gidng 4 tiér, thdo lugn 4 tiét)

I. CAI CACH HANH CHINH

1. Quan niém vé cai cidch hanh chinh
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2. Su can thiét phai cai cich hanh chinh

3. Nhitng théch thic d6i véi cai cach hanh chinh ¢ Viét Nam.

I1. CAI CACH HANH CHINH O VIET NAM TU 2001 - 2010
1. N§i dung cai cach hanh chinh tir 2001 dén 2005

2. Cai cach hanh chinh tir 2006 dén 2010

3. Nhing két qua cai cdch hanh chinh.

II1. THU TUC HANH CHINH

1. Khai niém thu tuc hanh chinh

2. Cac loai thu tuc hanh chinh

3. Cai céch thu tuc hanh chinh.

IV.CO CHE "MQT CUA" TRONG HOAT PONG QUAN LY HANH CHIN
NHA NUOC

I. Quan niém "co ché" mot cura”

D89686400

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ElVienPhapLuat.com

2. Viéc dp dung co ché "mét cira” trong co quan hanh chinh nha nude.

Chuyén dé 6
QUY CHE LAM VIEC CUA CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

(4 tiet, trong do giang 2 tiét, thao ludn 2 tiét)

I. QUAN NIEM VE QUY CHE LAM VIEC CUA CO QUAN HANH CHINH
NHA NUOC

I. Su can thiét ban hanh quy ché lam viéc cua co quan hanh chinh nha nudéc

2. Khdi niém quy ché lam viéc cia co quan hanh chinh nha nudc

3. Vi tri, ¥ nghia ctia quy ché.

I1. NQI DUNG VA HINH THUC CUA QUY CHE

1. Nhitng ndi dung co ban ctia quy ché

2. Hinh thitc co cau ciia quy ché

3. Quy trinh xay dung, thdng qua va ban hanh quy ché.
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III. NHOUNG NOI DUNG CHU YEU TRONG QUY CHE LAM VIEC CUA
B(Q, CO QUAN NGANG BQ, UY BAN NHAN DAN

1. Quy ché lam viéc cua B9, co quan ngang Bo

2. Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhén din.

Chuyén dé 7
KHAI QUAT CHUNG VE QUAN LY NHA NU'GC

(4 tiét, trong do giang 3 tiét, thao ludn 1)

I. KHAI NIEM, PAC PIEM, TINH CHAT CUA QUAN LY NHA NUOC
1. Khdi niém quan ly nha nudc

2. Pic diém clia quan 1y nha nudce

3. Tinh chét ciia quan 1y nha nudc.

II. HE THONG QUAN LY NHA NUOC

1. Chu thé ciia quan 1y nha nudce

2. Khich thé cia quan ly nha nudc

3. Muc tiéu, nhiém vu, chirc nang cuia quan ly nha nudc.

III. NOI DUNG, QUY TRINH CUA QUAN LY NHA NUOC

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

1. N§i dung cua quan 1y nha nudc

2. Quy trinh cua quan 1y nha nudc.

Chuyén dé 8
HINH THUC VA PHUONG PHAP QUAN LY HANH CHINH

NHA NUOC

(8 tiét, trong do gidng 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

1. HINH THU'C QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
1. Khai niém hinh thirc quéan Ly hanh chinh nha nudc

2. Cédc hinh thirc quan ly hanh chinh nha nuoc.
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II. QUYET PINH QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém quyét dinh quéan 1y hanh chinh nha nuéc

2. Tinh chat ctia quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nudc

3. Phén loai quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc.

II1. PHUONG PHAP QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

I. Khai niém phuong phdp quéan 1y hanh chinh nha nudc

2. Cac phuong phap quan 1y hanh chinh nha nuéc

3. Cudng ché hanh chinh va cic dic diém ctia cudng ché hanh chinh

4. Trach nhiém hanh chinh.

PHAN II. KY NANG HANH CHINH VA QUAN LY NHA NUOC
(8 chuyén dé, véi thoi luong 76 tiét)
Chuyén dé 9
CHU'C TRACH CUA NGACH CAN SU

(12 tiét, trong do giang 6 tiét, thao ludan 6 n'ér)

I. QUAN NIEM CHUNG VE NGACH CAN SU VA NGACH TUON
PUONG

1. Khai niém ngach can su

awSoft - Qel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

2. Ngach céan sy va tuong duong.

II. TIEU CHUAN NGACH CAN SU’

1. Hiéu biét chung

2. Trinh d¢ chuyén mén

3. Kién thirc vé quéan 1y hanh chinh nha nuéc

4. Ly lich.

III. CHUC TRACH CAN SU'

1. M6t s chire trach, nhiém vu cu thé cua cong chtrc, vién chirc ngach cén su
2. Chre tréch cdng chirc, vién chirc tuong duong cén su ¢ cdc nganh khac nhau

3. bieu kién dé nang ngach tr can sy 1én chuyén vién.
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IV. CHUC TRACH NGACH CHUYEN VIEN

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

1.2. Ngach chuyén vién va tuong duong

2. Mot s6 chure trach va nhi€ém vu cua cong chuc, vién chirc ngach chuyén vién.

Chuyén dé 10
TONG QUAN VE VAN BAN CUA CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC
VA QUAN LY VAN BAN

(8 tiét, trong do giang 4 tiét, thao ludn, thuc hanh 4 riét)

I. KHAI NIEM VAN BAN VA VAN BAN CUA CO QUAN HANH CHINH
NHA NUGC

1. Khéi niém van ban

2. Tham quyén ban hanh vin ban clia co quan hanh chinh nha nuée

3. Hinh thirc va ndi dung cac van ban cluia co quan hanh chinh nha nuéc.

II. CAC LOAI VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUOGC VA
PAC PIEM CUA CHUNG
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1. Van ban quy pham phép luat

2. Céc loai van ban quy pham phép luéat (nghi quyét, nghi dinh, quyét dinh, chi
thj, thong tu).

3. Vién ban 4p dung phdp luét (van ban c4 biét)
4. Van ban hanh chinh théng thudng
5. Vian ban k¥ thuat

6. Vin ban chuyén nganh.

III. QUAN LY VA TO CHUC SU DUNG VAN BAN TRONG CO QUAN
HANH CHINH NHA NUGC

1.Yéu cdu va nguyén tic quan 1y vin ban

2. Su dung vin ban trong co quan hanh chinh nha nuac.
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Chuyén dé 11
KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

(16 tiét, trong do giang 8 tiét, 8 tiér thue hanh)

I. YEU CAU CHUNG VE KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN
LY HANH CHINH NHA NUOC

I. Khai niém k¥ thuét soan thao van ban

2. Yéu cau vé ndi dung vin ban

3. Yéu cu vé thé thirc van ban

4. Yéu cau vé ngdn ngir van ban

5. Quy trinh xdy dung va ban hanh van ban.

II. KY THUAT SOAN THAO CAC VAN BAN THONG DUNG

1. K¥ thuat soan thao van ban dp dung phap luat trong hanh chinh

2. Soan thao cong van

3. Soan thao to trinh

4. Soan thao thong bao

5. Soan thao bdo cao
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6. Soan thao bién ban.

Chuyén dé 12
KY NANG TIEP NHAN, XU LY CAC VAN BAN PHUC VU LANH PAO

(8 tiet, trong do giang 4 tiét, 4 tiét thao luan, bai tap)

I. HE THONG CAC VAN BAN HANH CHINH
1. Sy hinh thanh cua hé théng van ban hanh chinh trong co quan nha nudce

2. Phan loai van ban trong co quan hanh chinh nha nudc phuc vu lanh dao.
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II. QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN
1. Céc cong viéc tién hanh

2. Nhirng yéu cau co ban trong quad trinh tiép nhan

3. Xir 1y van ban

4. Mot s6 biéu mau cong cu can sir dung trong qud trinh tiép nhén. quan ly, to
chirc hé thong van ban hanh chinh phuc vu lanh dao.

Chuyén dé 13

KY NANG XAY DUNG CHUONG TRINH LAM VIEC CUA CA NHAN,
PON VI, TO CHUC

(8 tiét, trong do giang 4 tiét, thao lugn 4)

I. KHAI NIEM VE CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC, LICH
LAM VIEC .

1. Khai niém
2. Vai tro cua chuong trinh, ké hoach cong tdc, lich lam viéc.

II. PHAN LOAI CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC, LICH
LAM VIEC
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1. Phén loai chuong trinh
2. Phan loai ke hoach cong tic.

I11. KY NANG XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC,
LICH LAM VIEC

1. Can cir dé lap chuong trinh, ké hoach cong tac

2. Nhirng yéu cau cua chuong trinh, ké hoach cOng tac
3. Quy trinh lap chuong trinh, ké hoach cong tac

4. Bb cuc chuong trinh, ké hoach cong tic

5. B0 cuc lich ¢ong tac hang tuan cua co quan. t6 chue.
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Chuyén dé 14

KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN TRONG QUAN LY HANH
CHINH NHA NUGC

(8 tiét, trong dé giang 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

I. THU THAP VA PHAN TiCH THONG TIN TRONG QUAN LY HANH
CHINH NHA NUOC

1. Khéi niém thdéng tin

2. Phén loai thong tin trong quan ly nha nudc

3. Vai trd va dic diém cua thong tin trong quan ly nha nuéc
4. Phan tich thong tin

5. Yéu cau trong qud trinh té chirc thu thap théng tin.

I1. XU LY THONG TIN TRONG QUAN LY NHA NU'GC
1. Khéi niém xur ly thong tin trong quan ly nha nudc

2. Quy trinh x1r ly thong tin trong quan 1y nha nudec.

I11. TIN HOC HANH CHINH

1. Khdi quat vé tin hoc hanh chinh

2. Ung dung tin hoc trong hanh chinh.
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Chuyén dé 15

KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO TRONG CO QUAN HANH CHINH
NHA NUOC

(8 tiét, trong dé giang 4 tiét, théo ludn 4 tiét)

I. KHAI QUAT CHUNG VE HO SO VA LAP HO SO
1. Khai niém hd so

2. Céc loai ho so.
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II. KY NANG LAP HO SO

1. Khéi niém lap hé so

2. Yéu céu déi vai viée lap hd so

3. C4c budc 1ap hé so.

III. KY NANG QUAN LY HO SO
1. Vai trd ciia quan 1y 14p hé so

2. Céac cong viéc trong hoat dong quan ly hé so trong co quan hanh chinh nha
nudc.

Chuyén dé 16
KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

VA LE TAN HANH CHINH

(8 tiét, trong do gidng 4 tiét, thao ludn 4 tiét)

I. GIAO TIEP HANH CHINH

1. Co s 1y luan chung cila qué trinh giao tiép

2. Giao tiép ctia cong chirc trong co quan, td chirc

3. Nhimg diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua.

II. LE TAN HANH CHINH

1. Téng quan vé 1& tan hanh chinh

2. Mot s6 k¥ ning giao tiép co ban trong 1& tan hanh chinh
2.1. Méi khach

2.2. Pén tiép va gidi thiéu khach

2.3. Xép chd ngdi./.
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