BO LAO DQNG THUONG BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Poc Idp - Ty do - Hanh phuc
S6: A8L F/QD-LDTBXH Ha Ngi, ngay AP thdng 4 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ch1r0’ng trinh dao tao, boi d1r0’ng kién thirc
quén ly nha nwéc va chuyén mon, nghiép vu phan xa hoi
cho cong chitrc Vin hoa - Xa hoi phwong, thi trin

BO TRUONG BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Cin o Nghi dinh s§ 106/2012/ND-CP ngay 20/12/2012 cua Chinh phi quy
dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chic cia B6 Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi;

Cin cir Nghi dinh sb 18/2010/ND-CP ngay 05/3/2010 ctia Chinh phu vé& dao
tao, bdi dudng céng chirc;

Cin cir Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 ctia Chinh pha vé chirc
danh, sd lugng, mot sb ché dd, chinh sach ddi véi can bo, cong chirc & xa, phuong,
thi trdn va nhing ngudi hoat dong khong chuyén trach & chp x3;

Cin ¢t Thong tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 ctia Bd truéng Bo Noi
vu huéng dan vé chic trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong chirc
xd, phuong, thi trén;

Xét d& nghi cua Vu trudng Vu T chirc can bo,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh dao tao, bdi dudng
kién thic quan 1y nha nude va chuyén mon, nghi€p vu phan x4 hdi cho cong chirc
Van héa - X4 héi phuong, thi trén.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vin phong B6, Vu truéng Vu T chitc can bd, Hiéu truéng
Truong Pao tao, bdi dudng can bd céng chirc lao ddng - x& hoi, Gidm ddc S& Lao
dong - Thuong va X4 hoi céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va thi trudng
cac don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh ne‘ly.{%/

KT. BO TRUONG

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Noi vy,

- Luu; VT, Vu TCCB.




BO LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Doc lap - Tu do - Hanh phiic

CHUONG TRINH
Boi dudng kién thirc quén 1y nha nwéc va chuyén mdn nghiép vu phan xa
hoi cho cong chirc vin hoa - xa hgi phuwong, thi tran

(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 1827 /OP-LPTBXH ngay 10 thang 12 ndm 2015
cua BY truong Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi)

I. POI TUQNG BOI DUONG

Cong churc van héa - xa hdi thyc hién nhiém vu quéan ly nha nude veé lao dong,
nguoi ¢6 cong va xa hoi tai phuong, thi tran.

II. MUC TIEU PAO TAO, BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Chuan héa chwong trinh, tai liéu 1am co s¢ cho cac co quan c6 tham quyén van
dung t6 chuc hoat dong boi dudng kien thuc vé lao dong, ngudi cd cong va xa hoi
cho cong chirc van héa - xa hdi thuc hi€n nhi€ém vu quan ly nha nudc vé lao dong,
nguoi ¢6 cong va xa hoi tai phuong, thi tran.

2. Muc tiéu cu thé

Chuong trinh bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu
phan x3 hdi cho cong chirc van hoa - x3 hdi phuong, thi tran (sau day goi tat 1a
Chuong trinh) nham bao dam cho cong chirc van hoa- xa hdi thuyc hi¢n nhiém vu
quan ly nha nudc vé lao dong, ngudi c6 cong va xa hdi tai phudng, thi tran dugce
trang bi kien thuc, k¥ nang, nghi€p vu va van hoéa trong linh vuc lao dong, nguoi céd
cong va xa hoi phu hop, thi€t thuc, cu thé nhu sau:

- Vé kién thirc:

+ Nhan thirc day du vi tri, vai trd va y nghia ciia cong chirc vin hoa - x4 hoi trong
vigc tham muu cho lanh dao Uy ban nhan dan phuong, thi tran thuc hién quan ly nha
nudc ve lao dong, ngudi cd cong va xa hoi tai dia phuong;

+ Nam vitng quy dinh va vin ban quy pham phap luit vé cac linh virc ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa héi trong thuc hién quéan ly nha nudc ve lao dong,
nguoi ¢6 cong va xa hoi tai phuong, thi tran;

+ Nam vitng kién thirc va nghiép vu vé cac linh vuc ciia nganh Lao dong-
Thuong binh va X3 hoi trong thuc hién quéan ly nha nudc vé lao dong, ngudi cé cong
va xa hdi tai phuong, thi tran;

- Vé k§ nang:

+ C6 niang luc, k§ ning giao tiép, trng xtr, hoa giai va giai quyét cac van de.

+ C6 nang luc, k¥ ning 1ap ké hoach, quan 1y viéc thuc hién theo ké hoach.
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+ C6 k¥ ning thu thap, xu 1y thong tin va viét bao cao;
+ C6 k¥ nang két ndi nguén luc, tao dong luc;

+ C6 k¥ nang tmg dung coéng nghé thong tin vao thuc hién quan ly nha nudc vé
lao dong, ngudi cé cong va xa hoi tai phuong, thi tran.

- Vé thai d¢:
+ Trach nhiém va nhan thirc tot vé y nghia vi tri cong tac va thuc hién cac yéu
cau cua tung cong viéc;

+ Co6 thai 46 nghiém thac, khach quan, dung muc, cong bﬁng, toan dién va trach
nhiém khi thyc hién hoat dong quén ly nha nudc ve lao dong, ngudi cé cong va xa
hoi tai phuong, thi tran.

+ C6 y thire vé viée xdy dung van hoa va hinh anh ciia nganh ddi v6i nhan dan.
III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

- Chuong trinh duoc thiét ké theo cac chuyén dé, di tir kién thirc chung dén
nghi€p vu va k¥ nang thuc hién cac nghi¢p vu ctia cong chirc van hoa - xa hoi phuodng,
thi trin nham tao diéu kién dé dang diéu chinh va d6i méi noi dung ting chuyén dé ma
khong anh hudng dén két cAu cua chuong trinh.

- No1 dung cua Chwong trinh thuc hién theo phwong cham thuc hoc - thue nghiép,
mang tinh ing dung, cy thé, thiét thyuc, khoa hoc, . phu hop voi nang luc thue té cua
cong chirc thyc hién nhi€ém vu quan ly nha nude vé lao dong, nguoi co6 cong va xa hoi
tai phuong, thi tran; khéi luong kién thirc duoc trang bi phi hop thoi gian hoc tép.

IV. CHUONG TRINH PAO TAO, BOI DUONG

1. Khéi lwong kién thirc va thoi gian dao tao bdi dudng.

a) Khoi luong kién thirc: Chwong trinh duoc chia lam 3 phan:

- Phan I: Nghiép vu quan ly nha nudc vé lao déng, ngudi ¢ cong va xa hoi,

gdm 13 chuyén dé giang day.

- Phan II: M6t s6 k¥ nang tac nghiép chung, gém 5 chuyén dé giang day.

- Phan III: On tap, viét thu hoach va kiém tra cudi khoa.

b) Thoi gian ddo tao, béi dudng:

- Thoi gian dao tao, bdi dudng cia toan bé Chuong trinh 13 120 tiét trong do:
+ Ly Thuyét: 62 tiét
+ Théo ludn/Thyc hanh (bai tap tinh hudng), 6n tap,viét thu 58 tiét

hoach va kiém tra cuoi khoa:

- Theo két cau, ndi dung, thdi gian dio tao Chuong trinh dugc phan bd nhu sau:

+ Phin I- N,ghi¢p vu qlianAl‘y nha nudc ve lao dong, nguoi 76 tict
c6 cong va xa hoi

+Phan II: Mot s6 ky nang tac nghiép chung 30 tiét

+ Phin 1II- On tap, viet thu hoach, ki€m tra cuod1 khoa, 14 tiét

giang, bé giang va cap chimg chi
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Chi tiét phan b6 thoi lugng Chuong trinh theo tung chuyén dé va theo co cdu ly
thuyet/thuc hanh duoc trinh bay tai Phu luc 1- Cau trac Chuong trinh.

2. N¢i dung chwong trinh(xem Phu luc 2- N6i dung Chuong trinh).

V. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY, HQC TAP
CAC CHUYEN PE

1. Doi v6i viéce bién soan

- Cac chuyén can dé duoc bién soan don gian va duoc mo hinh hoa, dé hicu, dé
nho, trén co s6 két hop cac ly thuyetve quan ly nha nudc trong linh vuc lao dong xa
hoi cap x4, phu(mg, co s trén thé gidi van dung va odiéu kién Viét Nam dép tng yéu
cau cong cudc cdi cach hanh chinh.

- N6i dung cac chuyén dé can phu hop véi cong chirc lao dong - x4 hoi phudng,
thi tran, dam bao cung cip cho cac hoc vién nhing kién thirc méi, trau doi nhiing
kién thirc d3 c6, hoc tap, rén luyén va phat trién cac k§ ning co ban dé c¢é thé hoan
thanh t6t chire trach, nhiém vu cia nguoi cong chirc van hoa - xa hdi phuong, thi tran.

- Cac chuyén dé can duoc bién soan theo két cAu mé dé tao diéu kién cho viéc
cap nhat cac van ban quy pham phap luat mdi, quy dinh méi cua cac B9, nganh, dia
phuong va dic biét 1a nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ciing nhu nhitng kién
thire, kinh nghiém thyc té méi dwa vao bai giang, phu hop véi dbi tuong 14 cong chirc
lao dong- xa hoi1 phuong, thi tran.

2. Poi voi giang day
a. Gidang vién
i) Giang vién tham gia giang day Chuong trinh gdm: Céc giang vién dang cong

tac tai cac co s¢ dao tao, truong Pai hoc déng thoi ¢6 kién thic va kinh nghi¢m thyuc
té trong quan ly nha nudc vé lao dong, ngudi cé cong va xa hoi;

ii) Cac giang vién thinh gidng 1a nhitng nha quan ly, nha khoa hoc c6 nhiéu kinh
nghiém trong quan ly nha nudc, nghién ciru khoa hoc vé lao dong, ngudi co cong va
x4 hoi, c6 kha ning su pham dap tng cac tiéu chuan 06/2011/TTLT- BNV-BGD&DT
ngay 6/6/2011 cua lién bd B6 Noi vy, Bo Giado duc va Pao tao.

- Giang vién tham gia giang day Chuong trinh can dau tu nghién ctru tai liéu,
tap hop cac bai tap tinh huong di€én hinh trong thuc tién d¢€ bao dam bai gidng co6 chat
luong, sat voi chure trach nhi€ém vu cua cong chirc van hoa - xa hdi phudng, thi tran.

b. Phuwrong phdp giang day

- Lay hoc vién lam trung tam, st dung triét dé thoi gian thdo luan, thyc hanh,
thuc te, khuyén khich ap dung cong nghé thong tin;

- Phuong phép giang day s& dugc chi tiét héa cho ting chuyén dé khi xay dung
Tai liéu bo1 dudng kién thirc quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu phan xa hoi
cho cong chirc van héa - xa hoi1 phuong, thi tran.

3. Yéu céu ddi voi viéc hoc tip ciia hoc vién

- Hoc vién phai hi€u 16 vi tri, chitc trach, nhiém vu cua ban than va nhiing yéu
cau, muc ti€u cia khoa hoc.

- Két thiic khoa hoc, hoc vién tiép thu dugc nhimg kién thirc, k§ nang quan ly
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nha nu6e va chuyén moén nghi€p vu trong linh vye lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi,
gbp phan nang cao tac phong, phuong phap lam vi€e, dap img y€u cau cong viée
duoc giao d6i voi phan x4 hdi cho chirc danh cong chirc vin hoa - xa hoi phudng, thi tran.

VI. YEU CAU POI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN PE BAO CAO
1. Chuén bi chuyén dé

Cac chuyén dé bao céo phai dugc chuan bi phu hop véi d6i tuong la cong chire
van hoa - x4 hoi phuong, thi tran, két hop giita trinh bay ly thuyet gin véi thyc tién
quan ly phan x4 hoi cta cong chirc vin héa - x3 hoi phuong, thi tran.

2. B4o cdo chuyén dé

Céc chuyén dé bao cao duoc thiét ké theo hinh thirc khuyén khich sy tham gia
ctia nguoi hoc, ¢6 phan trinh bay chung, phin trao d6i, thao luin, phan tom tit, két
luan noi dung va rat ra nhitng bai hoc kinh nghiém 4p dung trong thuc tién cong viéc
duoc giao.

VII. PANH GIA HQC TAP

- Panh gia y thie hoc tip cua hoc vién theo quy ché hoc tip cua co s, truong
dao tao, boi dudng.

- Panh gia théng qua kiém tra viét, chim theo thang diém 10. Sau khi két thuc
Phan I, Phan II, hoc vién 6n va lam bai ki€ém tra viet, hoc vién nao khong dat di€m 5
trd 1€n thi phai ki€ém tra lai.

- Panh gia chung cho toan khéa thong qua viét thu hoach hodc kiém tra va cham
theo thang di€ém 10.

XIII. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH

1. Chuong trinh bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu phan xa hoi cho cong chirc van hoa - xa hoi phuong, thi tran 1a chuong
trinh bdi dudng bat budc dbi véi cong chire lam cong tac quan ly nha nude vé lao
dong, nguoi co cong va xa hoi tai phuong, thi tran. Can clr vao tinh hinh thue té
cac dia phuong c6 thé lya chon thoi gian, hinh thic dao tao, bdi dudng, to chirc
bdi dudng phu hop véi diéu kién thuc té.

2. Hinh thirc t6 chirc bdi dudng: Cin cir vao diéu kién thuc té cua dia phuong
c6 thé lwa chon hinh thirc bdi dudng phu hop nhung phai bao dam truyén tai day
da ndi dung Chuong trinh dén coéng chitc vin héa - xa hoi lam coéng tac quan ly
nha nudc vé lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi tai phuong, thi tran. C6 cac hinh
thirc boi dudng sau:

- B6i dudng tap trung: Co thé tién hanh theo mot dot hodc nhiéu dot;

- Boi dudng ban tap trung: Hoc vién duoc cung cép tai lidu tu nghién ciru trude
phan 1y thuyét, sau d6 hoc tap trung véi sy huéng din cua giang vién dé ra soat lai
kién thirc va thuc hién cac hoat dong thao luan, thyc hanh. Luu y thoi gian tu hoc cia
hoc vién khong qua 2/3 thoi lugng 1y thuyét danh cho mdi chuyén dé.

- Boi dudng theo hinh thuc hoc tap tr xa: Qua mang internet ddi vé6i hinh
thirc dao tao tir xa. Can luu y dén thiét ké cac bai giang, bai kiém tra tryc tuyén
dam béo chat luong.



3. Cap ching chi: Hoc vién c6 thé tich hop cac chimg nhan tham gia timg phan
cia Chuong trinh dao tao dé duoc cdp chung chi sau khi dd hoan thanh diy du
chuong trinh hoc. Chitng chi hoan thanh khéa hoc 1a sy xac nhan du nang lyc chuyén
mon dé thue hién chire trach nhiém vu chuyén mén veé lao dong, ngudi ¢d céng va x4
héi tai dia phuong.

IX.TO CHUC THUC HIEN
1. Phan cong trach nhi¢ém
a) Cac don vi thuoc Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hdi:

- Truong Pao tao, bdi dudng can b cong chirc lao dong - xa hoi can cir vao
Chuong trinh chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan trong va ngoai B9, to chic
viéc bién soan, phat hanh tai liéu bdi dudng kién thirc quan ly nha nuéc va chuyén
mon nghiép vu phan x3 hoi cho cong chirc vin hoa - xd hoi phuong, thi tran; kip thoi
ra soat, cap nhap, chinh sta, bo sung tai liéu; hudng dan, theo doi, don dbc, kiém tra
cac tinh, thanh phé truc thudc Trung wong trong viéc t0 chirc thuc hién boi dudng cho
cong chirc vin héa — x4 hoi phuong, thi tran theo Chuong trinh; t6 chic bdi dudng
cho cong chirc vin hoa - xd hoi phuong, thi tran tai cac dia phuong va to chirc tap
huén cho d6i ngii giang vién, giang vién thinh giang ngudn cia cac tinh, thanh phd
trye thude Trung wong dé thuc hién boi dudng cho cong chirc van hoa - xa hoi
phuong, thi tran 1am céng tac quan Iy nha nudc vé lao dong, ngudi co cong va xi hoi
tai dia phuong; cap chimg chi cho cac hoc vién da hoan thanh khoa hoc.

- Cac don vi thuoc Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, trong pham vi
chirc nang, nhi¢ém vu cua minh ¢é trach nhiém phéi hop véi Truong Pao tao, boi
dudng can bg, cong chirc lao dong - xa hoi to chirc xay dung tai li¢u va thyc hién
Chuong trinh.

b) S& Lao dong-Thuong binh va X& hoi cac tinh, thanh phd truc thude Trung
wong: Hang nim, cin ct vao Chuong trinh, huéng dan Phong Lao dong- Thuong binh
va X4 hoicac quan, huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh x4y dung ké hoach dao tao cho
cong chirc vin hoa- xd hoi phuong, thi trin va phdi hop voi Trudng Pao tao, bdi dudng
can b9, cong chirc lao dong - xa hdi va Truong Chinh tri cta dia phuong trién khai thuc
hién Chuong trinh;theo doi, don dbc, kiém tra céac quan, huyén, thi xa, thanh phé thuoc
tinh trong to chitc thuc hién Chuong trinh.

¢) Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac quan, huyén, thi xa, thanh phé
thudc tinh chu tri ra soat, 1ap danh sach cac cong chirc van hoa - x& hoi lam cong tac
quan ly nha nude vé lao dong, nguoi co cong va xa hoi tai phuong, thi tran can duoc
boi dudng, tip hudn cap nhat, nang cao kién thirc, k¥ nang va cong nhan nang luc
chuyén mén cho cong chirc van héa - xi hdi phuong, thi tran; lap du toan kinh phi
thue hién ké hoach bdi dudng, giri co quan tai chinh cung cap dé tong hop trinh cap
¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

d) Truong Chinh tri cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong phdi hop voi
Trudong Pao tao bdi dudng can bo, cong chirc lao dong - xa hoi va S¢ Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi dé t6 chirc bdi dudng cho cong chitc vin héa - x4 hoi phuong,
thi trin lam cong tac quan 1y nha nudc vé lao dong, nguoi co céng va xi hoi ¢ dia
phuong minh theo Chuong trinh nay.



2. Kinh phi thuc hi¢n Chuwong trinh

Kinh phi thyc hién Chuong trinh do ngan sach nha nudc cap trong du toan
kinh phi hang nim ciia co quan quan 1y nha nuéc vé linh vyc lao dong, ngudi cé
cong va xad hoiva cac ngudn kinh phi hop phap khac, duoc thuc hién theo quy dinh
phap luat hién hanh./.



Phu luc 1:

CAU TRUC CHUONG TRINH
S6 tiét
TT Tén chuyén dé i Ly ;l;ll:;;ll(:
g thuyet Thuye
hanh
I gllllilrr; nIg gfll:l‘e:g ;;1 h(%lilan Iy nha nwéc vé Lao dong 76 47 29
Chuyén dé 1: Vai tro, nhiém vu cua cong chire van hoa xa
1 héi phuong, thi tran trong hé thong quan 1y nha nudc vé lao 4 3 1
dong, nguoi ¢b cong va xa hoi
2 Chuyén dé 2: Linh viuc Day nghé 8 5 3
3 | Chuyén d 3: Linh vyc Viéc lam 8 5 3
4 Chuyén dé 4: Linh vuc Quan 1y lao dong ngoai nudc 5 3 2
5 Chuyén dé 5: Linh vuc Bao hiém x4 hoi 8 5 3
6 Chuyén dé 6: Linh vic An toan lao déng 5 3 2
7 Chuyén dé 7: Linh vuc Nguoi ¢6 cong 8 5 3
8 Chuyén dé 8: Linh vuc Bao tro x4 héi 5 3 2
9 Chuyén dé 9: Linh vuc Giam nghéo 5 3 2
10 | Chuyén @ 10 Linh vuc Bao vé va chim soc tré em 5 3 2
11 | Chuyeén dé 11: Linh vuc Binh dang gidi 5 3 2
12 | Chuyén de 12: Linh vuc Phong, chéng t¢ nan x4 hoi 5 3 2
13 | Chuyén @ 13: Linh virc Hop tac quoc t va hoi nhap quoc té 5 3 2
II | Phan IT: Mt s ky niing tac nghiép chung 30 15 15
14 Chuyén dé 14: K§ nang giao tiép Vél. van hoé ung xu cia 6 3 3
cong chirc VH-XH cap x4 trong giao ti€p voi nhan dan.
15 | Chuyén @ 15: K§ nang lap ké hoach 6 3 3
16 szuyén dé 16: K§ ning thu thap, xtr Iy thong tin va viét bao 6 3 3
cao
17 Chuyén de 17 K§¥ nang huy dong, két n6i va diéu phoi 6 3 3
nguodn luc cong dong
18 Chquyéira dé 18: I?}Nf nang g dung cong nghé thong tin trong 6 3 3
quan ly hanh chinh
III | Phan III: On tap, viét thu hoach va kiém tra cubi khéa 14 14
On tap 8 8
Viét thu hoach/Kiém tra 4 4
Khai giang, bé giang, cap chimg chi 2 2
TONG CONG 120 62 58




Phu luc 2:
NOI DUNG CHUONG TRINH

Boi dudng kién thirc quan 1y nha nwée va chuyén méon nghiép vu

phan xa hdi cho cong chirc vin hoa - xa hdi phuwong, thj trin
PHAN I
NGHIEP VU QUAN LY NHA NUOC VE LAO PONG,
NGUOI CO CONG VA XA HOI
CHUYEN PE 1

Vai tro, nhiém vu cua cong chirc van hoa - xa hdi phudong, thi tran
trong h¢ thong quan Iy nha nwée vé lao dong, ngudi ¢6 cong va xa hoi

A/MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:

- C6 dugc nhirng hiéu bict co ban va c6 kha nang khai quat hé thong quén ly
nha nudc vé lao dong, ngudi cd cong va xa hoi;

- Nam duoc chirc nang va nhi€ém vu co ban cua tiung cap, dac bi€t nam duoc
chtrc trach, nhi€ém vu cua cong chirc van hoa xa hdi cap xa trong linh vuc lao dong,
nguoi cd cong va xa hoi.

B/ NOI DUNG
I.Tong quan vé hé théng quén Iy nha nuéc vé lao dong, ngudi cé cong va xi hdi

IL. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc cia B§ Lao dong -
Thwong binh va Xa hi

1. Vi tri va chitc nang
2. Nhiém vy, quyén han
3. Co cau to chirc

III. Chikc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chic ciia S& Lao dong -
Thwong binh va Xa hi

1. Vi tri va chitc nang
2. Nhiém vy, quyén han
3. Co cau to chirc

IV. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ciia Phong Lao déng -
Thwong binh va Xa hi

1. Vi tri va chitc nang
2. Nhiém vy, quyén han

3. To chue va bién che



V. Chirc trach, nhiém vu ciaa cong chirc vin hoa - xa hdi phwong, thi tran
trong linh vyc lao djng, ngwdi c6 cong va xa hoi

1. Chirc trach
2. Nhiém vu cu thé

a. Nhiém vu chung;

b. Nhiém vu cu thé v¢ linh vuc lao ddong, ngudi c6 cong va xa hdi.

Cau héi on tap
Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu co)



CHUYEN PE 2
Linh vuc Day nghé

A/ MUC TIEU PAO TAO

Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:

- Nam dugc nhiing kién thirc, khai niém co ban véday nghé va dao tao nghé
cho lao dong nong thon;

- Nam duogc cac chinh sach ctia nha nudc vé day nghé va dao tao nghé cho lao
dong nong thon;

- Nédm dugc nhiém vy, hoat dong vé day nghé va dao tao nghé cho lao dong
nong thon cua cong chirc van hoa - xa hoi phuong, thi tran; va

- Nam duoc quy trinh va cac k§ niang co ban dé thyc hién nhiém vu ciia cong
chtrc van hoa - xa hoi phuong, thi tran.

B/ NOI DUNG

I. Nhiing kién thirc, khai niém co ban
1. Khai niém lién quan gido duc nghé nghiép
2. Muyc tiéu gido duc nghé nghiép va dao tao nghé cho lao dong néng thon.
- Muc tiéu giao duc nghé nghiép;
- Muc ti€u dao tao nghé cho lao dong nong thon.

I1. Chinh sach, quy dinh cia Phap luat
1. Chinh sach, quy dinh cta luat gido duc nghé nghiép

2. Chinh sach, quy dinh cta chinh phu vé dé an “Pao tao nghé cho lao dong
nong thon” (De an 1956).

- Chinh sach ddi véi ngudi hoc;

- Chinh sach d6i véi gido vién, giang vién.

HI. Chic ndng, nhiém vu cia cong chirc van héa - xa hdi trong thyc hién

quan ly nha nuwéc vé gido duc nghe nghi€p va dao tao nghé cho lao dong nong thon

1. Quan ly nha nudc vé giao duc nghé nghiép

2. Quan ly nha nude vé dao tao nghé cho lao dong nong thon

- Trach nhiém cia B§ Lao dong- Thuong binh va X3 hoi;

- Céac B9, co quan ngang B9;

~Trach nhiém ciia Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong;

-Céc to chirc chinh tri - x4 hoi, to chirc x4 hoi nghé nghiép.
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IV. Thyec hién nhiém vu quén 1y nha nwéc tai phuwdng, thi trin
1. Quéan Iy nha nudc tai phuong, thi tran vé gido duc nghé nghiép

2. Quan Iy nha nudc tai phuong, thi tran vé dao tao nghé cho lao dong ndng thon.
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 3
Linh vye Viéc 1am
A/MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nam duoc nhiing kién thuc, khai niém co ban cia linh vuc viée 1am;
- Nam duoc cac chinh sach cia nha nudc vé viéc lam;

- Nam duoc nhiém vy, hoat dong ve Viéc lam cua cong chirc van hoa - xa hoi
phuong, thi tran;

- Nam duoc quy trinh va cac ky nang co ban dé thuc hién nhiém vu cia cong
chirc van hoa - xa hoi phuong, thi tran vé viéc lam.

B/ NOI DUNG
I. Khai niém, nguyén tic va pham vi diéu chinh trong linh vyc viéc Iam
1. Mot s6 khai niém lién quan té1 viéc lam
- Nguoi lao dong;
- Viéc lam;
- Viéc lam cong;
- Viéc 1am bén virng.
2. Nguyén tic vé viéc lam
3. Pham vi diéu chinh linh vuc viéc lam
IL. Noi dung va chinh sich quan Iy nha nuéc vé viée 1am
1. Noi dung quan Iy nha nude vé viée lam
2. Chinh sach nha nudc vé viéc lam
II1. Phén cip quén 1y nha nuéc vé viée lam
1. Tham quyén quan ly nha nudc vé viéc lam
2. Trach nhiém cua co quan, t0 chirc va c4 nhan vé viéc lam
3. Trach nhiém cua Uy ban nhan déan cap xa
IV. Vai trd, nhiém vu ciia cip xa trong quan Iy nha nuéc vé viée 1am
1. D6i véi chinh sach viée lam cong
- Chinh sach viéc lam cong;
- Vai tro, nhiém vu cuia UBND cép X4.
2. DBéi voi thong tin thi truong lao dong
3. Ddi véi chinh sach tao viée 1am
4. Thyc hién chinh sach tao viéc 1am théng qua vay von Qui Qudc gia vé viée lam.

- Quy quoc gia ve viée lam;
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- Chirc nang, nhi€ém vu cta cap xa.

S.WThuqc hiéq cac ché @6 hd tro cho nguoi lao dong & khu vyc nong thon tham
gia chuyén doi nghé nghiép, viéc lam

6. Tro cap that nghiép
7. Giap viéc gia dinh
- Lao dong 1a ngudi gitp viée gia dinh;
- Nguoi ky két hop dong lao dong;
- Trach nhi€m cua phuong, thi trén;
8. Tuyén truyén chinh sach viéc 1am d6i voi thanh nién
9. Tuyén truyén chinh sach viéc lam déi véi lao dong nir

10. Thuc hién chinh sach viéc lam d6i v6i lao dong 1a ngudi khuyét tat
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DE 4
Linh vue Quan ly lao dOng ngoai nwdc

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nam duoge nhiing kién thirc, khai niém co ban cua linh vue xuét khau lao dong;
- Nam duogc cac chinh sach ciia nha nude vé xuit khau lao dong;

- Nam duogc nhiém vy, hoat dong vé xuat khau lao dong ctia cong chirc van
héa - xa hoi phuong, thi tran;

- Niam duoc quy trinh va cac k§ ning co ban dé thyc hién nhiém vu cia cong
chirc van hoa -xa hoi phuong, thi tran vé xuat khau lao dong.

B/ NOI DUNG
I. Nhiing kién thirc, khai niém co ban
1. Nhitng khai ni€ém co ban
- Nguoi lao dong di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong;
- Hop d6ng cung tmg lao dong;
- Hop d6ng dua ngudi lao dong di 1am viée & nudc ngoai;
- Hop d6ng ca nhan;
- Hop ddng lao dong;
- Bao lanh cho nguoi lao dong di lam viéc ¢ nude ngoai;
- Doanh nghiép hoat dong dich vu dua nguoi lao dong di 1am viéc & nude ngoai.
2. N1 dung hoat dong dua nguoi lao dong di lam viéc & nudc ngoai
3. Céac hanh vi bi nghiém cam trong hoat déng dua ngudi lao dong di 1am viéc
& nudc ngoai
4. Trach nhiém quan ly nha nuéc vé ngudi lao dong di 1am viée ¢ nude ngoai
5.Cac hinh thirc di lam viéc & nudc ngoai.
- Thong qua doanh nghiép hoat dong dich vu, to chirc sy nghiép dugc phép
hoat dong dua nguoi lao dong di lam viéc & nudc ngoai,
- Thong qua doanh nghiép tring thau, nhan thau hodc to chirc, ca nhan dau
tu & nudc ngoai;
- Thong qua doanh nghiép dua lao dong di lam vi€c 6 nude ngoai theo hinh
thirc thyc tap nang cao tay nghe;
- Nguoi lao dong tu di theo hinh thirc hop déng ca nhan.
6. Cac quy dinh vé tai chinh
- Tién méi gidi;
- Tién dich vu;
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- Tién ky quy.
I1. Chinh siach, quy dinh ctia phap luat
1. Hé thong cac vin ban quy pham Phap luat
2. Chinh sach dua nguoi lao dong di lam viéc ¢ nude ngoai.
3. Chinh sach cho vay cac d6i twong chinh sach di lam viéc & nudc ngoai
4. Chinh sach ddi véi lao dong lam viéc ¢ nude ngoai sau khi vé nude

III. Vai trd cia UBND cép xa va cong chirc vin héa- xa hdi trong cong tac dua
nguoi lao dong di lam viéc & nwdc ngoai

1. Trach nhiém UBND cap xa
- D61 v cong tac tuyen chon lao dong di lam viéc & nudc ngoai;

- Cong tac hoi hop giita dia phwong vdi doanh nghiép, co quan quan ly nha
nudc dé giai quyet van dé phat sinh.

2. Vai trd cua c¢6 churc van hoa - xa hdi trong thuc hién quéan ly nha nudc ve
linh vuc dua ngudi di lam viéc ¢ nude ngoai
3. Nhitng luu y ddi véi céng chirc van héa- xa hoi trong hoat dong dwa nguoi
di lam viéc & nudc ngoai
- Nhitng thu doan, hanh vi Itra ddo trong linh vuc dua nguoi lao dong di lam
vigc & nudc ngoai thudong gap tai dia phuong
- Bién phap phong ngtra ltra ddo trong linh vuc XKLD

IV. Cac k¥ ning co’ ban danh cho cong chirc vin héa- xa hgi trong viéc thuc
hién nhiém vu quéan ly nha nuéc vé linh vyc xuat khau lao dong.

1. K¥ nang thu thap, xir ly thong tin;
2. Ky nang quén ly, luu trit thong tin

Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 5
Linh vuc Béo hiém xa héi

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nim duoc nhitng kién 3:h1’1c, khai niém co ban, doi teong ap dung vé Bao
hiém x4 hoi, cac loai hinh bao hiém x4 hoi;
- Nam duoc chinh sach cta nha nudc vé bao hiém xa hoi;

- Nam dugc nhiém vu, hoat dong vé bao hi€ém xa hoi cua cong chirc van hoa -
xa hoi phuong, thi tran;

- Nédm duoc quy trinh va cac k§ nang co ban dé thyc hién nhiém vu cia cong
chirc van héa - xa hdi phuong, thi tran.

B/ NOI DUNG
I. Nhitng khai niém, nguyén tiic, dbi twong ap dung ciia bao hiém xa hoi
1. Khai niém béao hiém xa hoi
2. Nguyén tic ctia bao hiém x3 hoi
3. PB6i tugng ap dung
IL. Chinh sich, quy dinh cia phap luit vé bao hiém x4 hdi
1. Chinh sach Nha nuéc doi véi bao hiem xa héi
2. Noi dung quan ly nha nude vé bao hiém xi hoi
3. Co quan quan ly nha nudc vé bao hiém xa hoi
4. Quyén cua co quan bao hiém x4 hoi
5. Trach nhi€ém cua co quan bao hiém xa hoi
6. Cac hanh vi bi nghiém cam
II1. Bao hiém x4 hdi ty nguyén
1. Khai niém
2. Béi tuong ap dung
3. Nguyén tic tham gia bao hiém xa héi ty nguyén
4. Quyén va trach nhiém ctia nguoi tham gia bao hiém x4 hoi ty nguyén
- Quyén nguoi tham gia bao hiém xa hoi tu nguyén;
- Trach nhi€ém nguoi tham gia bao hiém x4 hoi tu nguyen.

5. Uu tién cua bao hiém xa hoi tu nguyén so véi cic loai bao hiém kinh doanh
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IV. Chirc ning, nhiém vu cia cdng chirc vin hoa xa hgi trong thuc hién quan
ly nha nwée vé bao hiém xa hoi
1. Tuyén truyén, phd bién chinh sach phap luét vé bao hiém xa hoi
2. Vi tri, vai trd ciia cong tac tuyén truyén trong to chie thuc hién chinh sach
chée d6 bao hiém xa hoi
- Vi tri cdng tac tuyén truyén trong to chirc thuc hién chinh sach, ché d6 bao
hiém xa hoi;
- Vai trd cong tac tuyén truyén trong to chie thuc hién chinh sach ché d6 bao
hieém xa hdi.
V. K¥ ning vin dong, khuyén khich ngudi din tham gia BHXH tu nguyén
1. K¥ néng gidi thi€u, quang ba dich vu
2. K§ nang thuyét phuc

3. K¥ néng néi trude cong ching
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DE 6

Linh vye an toan lao djng
A/MUC TIEU PAO TAO
Két thac khoa hoc, hoc vién sé:

- Nam duoc cac kién thic co ban vé linh vuc an toan lao dong thudc pham vi
quan ly nha nude cua Nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.

- Nam duoc co ban cac quy dinh ciia phap luat vé an toan lao dong

- Hi€u r0 nhi€m vu va thuc hién tot chirc nang, nhi€ém vu cua cong chirc cap xa
trong linh vuc an toan lao dong

B/ NOI DUNG

I. Téng quan vé an toan vé sinh lao ddng
1.Mot s6 khai niém thuong gap
2. Muc dich cong tac an toan v€ sinh lao dong

IL. Chinh sich,quy dinh ciia phap luit vé an toan vé sinh lao dong
1. Chinh sach ciia Nha nudc véan toan, vé sinh lao dong
2. Hé thdng vian ban quy pham phap luat vé an toan vé sinh lao dong

- Céc van ban do Quoc hoi ban hanh;

- Hé théng van ban do Chinh phi, Thii tudng Chinh pha va cac B, co quan
ngang B¢ ban hanh.

III. Chirc nang, nhi€ém vu cia cong chirc vin héa -xa hgi

1. Trach nhiém quan ly nha nuéc vé ATVSLD cta UBND cac cap(Piéu 86
Luat ATVSLD)

2. Chure nang, nhiém vu cia cong chirc van xa
IV. Quy trinh thyc hién nhiém vu quén Iy nha nuéc vé ATVSLD tai cip xa
1. Xay dung va ban hanh van ban quéan ly nha nudc
- Loai van ban quan ly nha nudc;
- Trinh ty chung xay dung va ban hanh van ban.

2. Khai bao, diéu tra, théng ké bao cédo tai nan lao dong ddi véi ngudi lao
dong lam viéc khong theo hop dong lao dong.

3. Théng tin, tuyén truyén vé ATVSLD
- N6i dung cha yéu cua thong tin, tuyén truyén;
- Céc hinh thic thong tin, tuyén truyén;

- Cac budc trieén khai.
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V. Mt s6 k§ ning co ban dé thuc hién tét cong tic ATVSLD
1. Théng tin, tuyén truyén, phd bién phap luat ATVSLD
- Tuyén truyén trén cac phuong tién thong tin dai ching;
- Phat hanh 4n pham truyén thong;
- T6 chire cac cudc thi vé ATVSLD;
- T6 chire cac hdi thao toa dam;

, - T(f) chte cac hoat dong huong tmg tuin 18 Qudc gia vé ATVSLD-Phong
chong chay no.

2. Kiém tra ATVSLD
- Quy trinh, nghiép vu kiém tra;
- Khuyén nghi sau kiém tra.
3. Tu van cac bién phap cha yéu cai thién diéu kién lao dong
- Céac bién phap k¥ thuat;
- Céac bién phap k¥ thuat v¢ sinh lao dong;

- Cac bién phap to chirc san xuét, to chirc lao dong.
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 7
Linh vue Nguoi ¢6 cong

A/ MUC TIEU PAO TAO

Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:

- Nam duoc nhitng kién thirc, khai niém co ban cua linh vyc vu d3i xa hoi d6i
v&i nguoi ¢ cong;

-Nim duogc cac chinh sach cta nha nude vé wu dai xa hoi ddi véi nguodi co
cong;

-Nam dugc nhiém vu, hoat dong yé wu d3i x4 hoi d6i véi nguodi ¢6 cong cua
cong chuc van hoa - xa hdi phuodng, thi tran;

- Niam duoc quy trinh va cac ky nang co ban de thyc hién nhiém vu cua cong
chtrc van hoa - xa hoi phuong, thi tran vé vu dai xa hdi do1 voi ngudi cd cong.

B/ NOI DUNG
I. Nhiing kién thirc, khai niém co ban
1. Mot s khai niém vé ngudi c6 céng va chinh sach wu ddi xd hoi ddi voi
nguoi co6 cong
2. Sy hinh thanh va phat trién
3. Boi tugng

3.1. Nguoi hoat dong cach mang trude ngay 01 thang 01 nam 1945 (thuong
dugc goi tat 1a can by Lao thanh cach mang)

3.2. Nguoi hoat dong cach mang tir ngay 01 thang 01 nim 1945 dén trudc
ngay khdi nghia thang Tam nam 1945 (thudong dugce goi tat 1a can bo Tién khdi nghia)

3.3. Liét si
3.4. Bame Viét Nam anh hung

3.5. Anh hung lgc lugng vii trang nhan dan, Anh hung lao dong trong thoi
ky khang chién.

3.6. Thuong binh, ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh

3.7. Bénh binh

3.8. Ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hoa hoc.

3.9. Nguoi hoat dong cach mang, hoat dong khang chién bi dich bat tu, day.

3.10. Nguoi hoat dong khang chién giai phong dan toc, bao vé T6 qubc va
lam nghia vu quoc te.

3.11. Nguoi co6 cong gitp dd cach mang.

3.12. Than nhan ctia nguoi c6 cong.
I1. Chinh sach, quy dinh ctia Phap luat.

1. Chinh sach vé d6i tuong thy huéng
1.1. Uu dai x4 hoi d6i v6i ngudi c6 cong voi cach mang 13 trach nhiém cia
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Nha nudc, 1a trach nhiém, tinh cam cua toan xa hoi
1.2. Nhiém vu, gidi phap thuc hién chinh sach uu dai nguor cé cong v
cach mang hién nay va dinh hudéng dén 2020
1.3. Y nghia, vai trd ciia chinh sach wu dai nguoi c6 cong
2. Ché do, chinh sach wu d4i doi v6i nguoi c6 cong
2.1 Uu d3i vé tro cap va vu déi ngoai trg cap
2.2 Utu dai vé kinh té- van hoa — xa héi
2.3 Uu di vé cham soc sirc khoe
2.4 Uu d3i vé giao duc, dao tao
2.5 Uu dii vé nha &
2.6 Uu di vé thu hudéng vin hoa
2.7 Uu dii vé kinh té - lao dong
2.8 Uu tién ngudi c6 cong véi cach mang trong hoat déng san xuat kinh
doanh, cai thién doi song.
III. Chiérc ning, nhiém vu cia cong chic vin hoéa - xa hgi trong thuc hién
quan ly nha nwéc vé linh vec wu dai xa hgi doi véi nguoi cé cong

1. Vi tri, chitc ning cua phuong, thi trin va cong chirc vin héa - x3 hoi
phuong, thi tran trong cong tac wu dai xa hoi doi vo1 ngudi ¢o6 cong

2. Nhiém vu, quyén han chinh cua cong chirc van hoa- xa hoi phuong, thi tran.

2.1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thuc hién cong tac wu ddi xa hoi d6i voi
nguoi ¢6 cong hang nam

2.2. Thyc hién ché @0, chinh sach

2.3. Thyc hién tiép nhan, hudng dan xac 1ap hd so hudng chinh sach, ché do
vu dai cia Nha nudce

2.4. Tham muu cho cip uy, chinh quyen doan thé ¢ dia phuong vé t6 chic,
hoat dong, sir dung qu§ dén on dap nghia, t6 chirc day dua, chu dao, kip thoi cac hoat
dong cham séc nguoi ¢6 cong cung cac hoat dong dé on dap nghia.

2.5. Thuodng truc cho cap uy, chinh quyén dia phuong vé cong tac xiy dung
bdo quan, duy tri, bao tri cadc cong trinh ghi cong i€t si v cac ke hoach, cong viéce
cu thé (xay dung, cdi tao, bao ton, tiep don, chuyén hai cot liét si...).

2.6. Lang nghe, nim bat kip thoi phan anh cho cap uy, chinh quyén dia
phuong, co quan chirc nang khac ve nhimg dién bien ....6 dia phuong trong linh vuce
nguoi cd cong, tap hop y kién, kién nghi gtri co quan cap trén nhimg vuong mic, dé
nghi thyuc té vé chinh sach.

IV. Quy trinh thwc hién nhi€ém vu quéan ly nha nwéc tai xa, phwong, thi tran
vé linh vyc wu dai xa hoi doi véi nguoi co6 cong

1. Noi dung cha yéu vé quan Iy nha nude trong linh vic wu ddi xa hoi

2. Huy dong va bo tri nguén lgc thuc hién chinh sach wu dai nguoi c6 cong

3. Quan diém va muc tiéu phat trién linh vuc wu dai x3 hoi
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Cau héi on tap
Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DE 8
Linh vuc Bao trg xa hoi

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nim duoc nhiing kién thtc, khai niém co ban cua linh vuc béo tro xa hoi;
- Nam duoc cac chinh sach cua nha nudce vé bao tro xa hoi;

- Nam dugc nhiém vy, hoat dong ve bao trg xa hoi ciia cong chirc van héda- xa
ho1 phuong, thi tran;

- Nam duoc quy trinh va cac ky nang co ban dé thuc hién nhi€ém vu ctia cong
chirc van hoa -xa hoi phudng, thi tran vé bao tro xa hoi.

B/ NOI DUNG
I. Mot s6 khai niém, kién thirc co' ban
1. An sinh x4 hoi1/bao tro xa hoi
. Tro gitip xa hoi
. Phuc lgi xa hoi, dich vu xa hoi
. Ngheo/do
. X6a dé1 giam ngheo
. Chuén nghéo
. Chinh sach bao trg xa hoi

. Péi trong bao tro x4 hoi

O 0 3 &N U B W

. Vai tro, chirc nang cia an sinh xa hi/bao trg xa hoi
I1. Chinh sach, quy dinh cia Phap luat
1. Quan diém va chu truong cua Pang vé ASXH/BTXH
2. Mot sb chinh sach BTXH (theo tinh than Nghi quyét 15 cia BCH TW)
3. Cac nhom dbi twong BTXH
4. Céac ché do tro cr?ip x4a ho1 co ban va muc tro cr?ip
- Tro cap x4 hoi thuong xuyén/ hang thang;
- Tro gitp dot xuét;
- Thé bao hiém y té.
II1. H¢ thong quan Iy nha nuwéc trong linh vuwe bio tro xi hdi
1. Hé thong t6 chirc hanh chinh thuc hién bao tro x hoi

2. Chuire nang, nhiém vu cua UBND x4 va cong chirc van héa - xa hdi
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IV. Quy trinh thyc hién nhiém vu quan ly nha nwéc
1. Xac dinh d6i tuong
- Ngudi cao tudi;
- Nguoi khuyét tat;
- Tré em ¢6 hoan canh kho khan;
- Nguoi co HIV,
- Nguoi ngheo don than nudi con;
- Nguoi / gia dinh chim s6c NKT dic biét ning, ngudi cao tudi ¢b don;
- Nguoi ngheo/ ho ngheo/ ho can ngheo;
- Ho b1 anh hudng truc tiép cua tham hoa, thién tai.
2. Thu tuc hanh chinh
3. Thong tin, bao cao

V. Mét s ky ning co ban danh cho céng chirc viin héa-xa hdi trong viéc thuc
hién nhi€ém vu quén ly nha nuwéc vé BHXH

1. Thong tin va tu van chinh sach
2. Xac dinh d6i tuong
3. Téng hop va luu trit s6 liéu

4. Bao cao
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DPE 9
Linh vece Giam nghéo

A/MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nim duoc nhiing kién thic, khai niém co ban cua linh vuc giam ngheo;
- Nam duoc cac chinh sach cia nha nudc vé giam nghéo;

- Nam duoc nhiém vy, hoat dong vé giam ngheo ctia cong chirc van héda- xa hoi
phuong, thi tran; va

- Nam duoc quy trinh va cac ky nang co ban dé thuc hién nhi€ém vu ctia cong
chirc van hoa - xa hoi phuong, thi tran vé gidm ngheo.

B/ NOI DUNG
I. Kién thirc co' ban vé phwong phap tiép cin do lwong nghéo da chiéu.
1. Khai niém nghéo da chiéu
2. Xu huéng chuyén d6i phuong phap tiép can do luong ngheéo doi trén thé gidi
3. Co s6 thuc tién
4. Co s& phap ly

II. N§i dung phuong phap tiép cin do lwdmg nghéo da chiéu ap dung cho giai
doan 2016-2020

1. Quan diém chi dao va nguyén tic tiép can phuwong phap do luong nghéo da chiéu
- Quan diém chi dao;
- Nguyén tic tiép can phuong phap do ludng nghéo da chiéu.
2. Muyc dich cua do ludng nghéo da chiéu ¢ Viét Nam
3. Cac tiéu chi trong tiép can do luong nghéo da chiéu
- Tiéu chi thu nhép;
- Tiéu chi mirc do thiéu hut tiép can dich vu xa héi co ban.

4. Chuan ho nghéo, can nghéo, ho c6 muc song trung binh 4p dung cho giai
doan 2016-2020

- Ho ngheo;
- Ho can ngheo;
- Ho ¢6 muc song dudi trung binh;
- HO chua tiép can dﬁy du cac dich vu x4 ho1 co ban.
5. Phan loai ho dan cu khi tiép can do luong nghéo da chiéu va dinh hudng
- Ho ngheo;

- Ho can ngheo;
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- HO chua tiép can dﬁy du cac dich vu xa hoi co ban;
- H6 khong ngheo.
6. Khung chinh sach giam ngheo

7. Panh gia tac dong va hiéu qua kinh € - xd hoi khi 4p dung phuong phap do
luong ngheo da chiéu

8. Trach nhi¢m ciia can bo xa, phuong, thi tran
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DE 10

Linh vuec Bao v¢é va Cham soc tré em

A/MUC TIEU PAO TAO

Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:

- Nam duoc nhitng kién thirc, khai niém co ban cua linh vuc bao vé va cham
soc tré em;

- Nam duoc cac chinh sach cia nha nudc vé bao vé va cham séc tré em;

- Nam duoc nhiém vy, hoat dong vé bao vé va cham séc tré em cia cong chuc
van hoa - xa hoi phuong, thi tran;

- Nam dugc quy trinh va cac ky ning co ban d€ thuc hién nhiém vu cia cong
chirc van hoa - xa hoi phuong, thi tran vé bao v€ va cham séc tré em.

B/ NOI DUNG
I. Cac vin dé chung vé tré em
1.1. Khéi niém vé tré em
1.2. Quyén tré em
1.3. Tré em c¢6 hoan canh dac biét
1.4. Tré em ¢ nguy co o1 vao vao hoan canh dac biét
1.5. Béo vé tré em 3 cap do
IL Phap luit, chinh sich vé bao vé, chim séc va gido duc tré em
2.1. Luat bao vé, cham soc tré em 2004
2.2. Chinh sach vé bao vé, cham soc va giao duc tré em
- Chinh sach tro cap xa héi;
- Chinh sach tro gitp vé y té;
- Chinh sach tro gitp vé gido duc;
- Chinh sach hd tro vé hoc nghé;
- Cac chinh sach trg giap khac.
1. Chirc nang, nhiém vy cia cong chirc viin hoa - xa héi trong thuc hi¢én quan
ly nha nuéc vé bao vé, cham séc tré em
3.1. Quéan ly nha nudc vé bao vé, cham soc tré em
3.2. Pinh hudéng cong tac bao vé, chim soc tré em dén nam 2020
3.3. CAu trac bao vé tré em céc cép
3.4. Chﬁc nang, nhiém vu cua cong churc van hoa - xa hdi trong thuc hién quan
ly nha nudc vé bdo v€, cham soc tré em
IV. Quy trinh thuc hién cdng tac bao vé tré em tai phudng, thi trin
4.1. Hoat dong cung cap dich vu bao vé tré em
4.2. Quy trinh can thi€p, trg giap, phuc hoi cho tré bi xam hai, bao luc
V. Cac ky ning co' ban lam viéc voi tré em danh cho cong chirc vin héa - x4
hgi trong viéc thyc hi€n nhiém vu quan ly nha nwéc vé BVCSTE

5.1. Cac nguyén tac lam viéc voi tré em
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5.2. Mot sb hudng dan khi 1am viéc véi tré em

5.3. Cac k¥ nang lam viéc voi tré em
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 11
Linh vue Binh dang giéi

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thac khoa hoc, hoc vién sé:
- Nam dugc cac kién thirc co ban vé linh vyc binh dang gidi.
- Nam duoc co ban cac quy dinh cua phap luat vé binh dang gidi.

- Hi€u r6 nhiém vu va thuc hi¢n tot chirc nang, nhi¢m vu cua cong chic cap xa
trong linh vyc binh dang giéi ¢ dia phuong.

B/ NOI DUNG
I. Nhirng van dé chung vé binh dang gioi
1. M6t s6 khai niém vé gidi va binh dang giéi (BPG)
- Gidi tinh;
- G101,
- Pinh kién gidi;
- Phan biét, d6i xir vé gii.
2. Y nghia va tim quan trong ctia binh dang gidi
- Y nghia binh dang gidi;
- TAm quan trong binh dang gidi. . .
I1. Chinh sach, quy dinh cta phap luat vé€ binh dang gidi
1. Phap luat qudc té vé binh ding gidi va quyén cta phu nit

- Cong udc cua Lién hop qudc vé X6a bé moi hinh thirc phan biét ddi xur
v61 phu nit (Cong uéc CEDAW);

- Cong udc s6 100 cta ILO vé Tra cong nhu nhau cho lao dong lam cong
vi€c ¢6 gia tri ngang nhau - nam 1951;

- Cong udce s6 111 cua ILO vé Phan biét dbi xtr (Viéc lam va Nghé nghiép)
nam 1958;

- Cong ude s6 156 cua ILO vé Nhitng nguoi lao dong cé trach nhiém gia dinh;
- Cong udc 183 vé Bao vé thai san.

2. Phap luat qudc gia vé binh dang giéi va tién bd phu ni
- Luat Binh dang gidi;
- Cac Nghi dinh huéng dan thue hién Luat Binh déng gidi;
- Céc van ban chié:n lugc, chinh sach khac lién quan téi Binh dang gioi.

I11. Quén ly nha nwéc vé binh dang gidi
1. Co quan quan ly nha nudc vé binh dang gidi
2. Trach nhi€ém quan ly nha nudc veé binh dang gidi cua UBND cap xa

3. Uy ban Vi su tién b cia phu nit
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- Muc dich;
- Nhiém vu;
- Linh vuc hoat dong;
- Thanh phan (cap phuong, thi tran);
.- Nhi€m vu cua cac thanh vién. .
IV. Long ghép van dé binh dang gidi trong trién khai cidc hoat dong tai dia
phuwong
1. Khai niém
2. Nguyén tic 10ng ghép binh ding gidi
3. Tién trinh 10ng ghép gidi
- Phan tich gidi ;
- Lap ké hoach gidi ;
- Thuc hién 16ng ghép gidi;
- Giam sét va danh gia 10ng ghép gioi.
4. Mbt s6 ndi dung 16ng ghép gisi
- Tap huin, hoi thio;
- Hoat dong truyén thong.

Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN DE 12
Linh vuc Phong chong té nan xa hi

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thac khoa hoc, hoc vién sé:

- Nim dugce cac kiéq thirc co ban vé linh vic phong chdng té nan x4 hoi (phong
chong mai dam, phong chong budn ban nguodi va cai nghién ma tuy) thudc pham vi
quan ly nha nude cua Nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

- Nam duogc co ban cac quy dinh cta phap ludt vé cong tac phong, chong té nan
x4 hoi;

- Hi€u 0 nhi€ém vu va thyc hién tot chirc nang, nhiém vu cua cong chuc cap xa
trong linh vuc phong, chong té nan xa hoi & dia phuong.

B/ NOI DUNG . ]
I. Kién thurc co' ban vé phong chong t€ nan xa hoi

1. Kién thitc co ban vé mai dam
- Khai niém vé mai dam;
- Céc hinh thirc hoat dong mai dam;
- Tac hai cua t€ nan mai dam.
2. Kién thirc co ban vé ma tuy
- Ma tuy va mét s6 khai niém c6 lién quan;

Nghién ma thy;

Hau qua cua nghién ma tay;

Diéu tri nghién ma tuy.

3. Kién thirc co ban vé mua ban nguoi
- Mua ban nguoi va cac khéi ni€ém lién quan;

- Céc nguyén tic co ban trong phong chong mua ban nguoi.
I1. Chinh sach phap luat vé phong, chong t¢ nan xa hgi

1. Bdi v6i cong tac phong, chong mai dam
- Chi thi s6 22/CT-TTG ngay 15/10/2013 cta Thii tuéng Chinh phu;
- Phap 1énh phong, chong mai dam;
- Luat xir Iy vi pham hanh chinh 15/2012/QH13 va Nghi quyét 24/2012/QH13
- Quyét dinh s 29/2014/QD-TTg ngay 26/4/2014
2. Bdi v6i cong tac cai nghién ma tuy;
- Cai nghién ma tay tai gia dinh, cong dong;
-Cai nghién ma tiy tai Trung tam;

- Quan ly sau cai.
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3. DBoi v6i cong tac hd tro nan nhan bi mua ban tré vé
ITII. Nhiém vu cuia cong chirc vian hoéa - xa hgi phwong, thi tran trong phong,
chong té nan xa hoi

1. T6 chitc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén, gido duc phong ngira, ngin
chdn t€ nan ma tuy, mai dam, giam lay nhiém va tac hai cua HIV/AIDS, ho tr¢ nan
nhan bi mua ban tré vé

2. Tham gia quan 1y, tu van, gido duc, cam héa, van dong, hd tro nguoi nghién
ma tuy cai nghién; nguoi ban dam hoan luong, nan nhan bi mua ban hoa nhap cong
dong

3. Tham muu cho UBND va phéi hop trién khai thyc hién 10ng ghép cong tac
phong, chbng t& nan x4 hoi voi cude van dong “ Toan dan doan két xay dung doi song
van hoa khu dan cu”

4. Tham muu cho UBND va phéi hop thuc hién cong tac xay dung phudng, thi
tran lanh manh khong c¢6 t€ nan xa hdi
IV. Mot s6 k§ ning co ban cho can b lam cong tic phong, chéng té nan x4 héi
tai phuwong, thi tran

1. K¥ nang xay dung va phat trién mdi quan hé véi khach hang
- Tao 4n trong ban dau tot dep voi khach hang;
-€h ¢y quy tt m K &f ng
-Duy tri va phat trién mbi quan hé giira hai bén.
2. K§ nang nhan dién van dé va xac dinh nhu cau
- Nhitng van dé khach hang thuong gip phai;
- Cac loai nhu cau cua con nguoi;
- Xac dinh nhu cau cap bach;
- Xac dinh nhu cau trong kha ning dap tng.

Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 13
Linh vue Hop tac quéc té va hdi nhap quoc té

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thac khoa hoc, hoc vién sé:

- Niam duoc cac kién thitc co ban vé linh vuc hop tac quéc té va hoi nhép quéc
te thudc pham vi quan ly nha nudc cia Nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;

- Nam duoc co ban cac quy dinh cia phap luat vé linh vuc hop tac qudc té va
hoi nhap quoc t€;

- Hi€u 16 nhiém vu va thyc hién tot chirc nang, nhiém vu cua cong chuc cap xa
trong linh vuc hop tac quoc t€ va hdi nhdp quoc te.

B/ NOI DUNG
I. Khai niém, muc tiéu va nguyén tic caa hop tac qudc té va hdi nhip qudc té

1. Khai niém lién quan dénhop tac quoc té va hoi nhap qubc té
- Hop tac qudc té;
- Héi nhap qudc té.

2. Muyc tiéu cua hoi nhap qudc té
- Muc ti€u chung;
- Muc tiéu trong linh vuc lao dong - xa hoi.

3. Nguyén tic théng nhat quan 1y cac hoat dong hop tac qudc té va hoi nhap
quoc t€ trong linh vuc lao dong va xa hoi ] o
I1. Chinh sach,quy dinh ctia phap luit vé hop tac quoc teé va hoi nhap quoc te

1. Buong 101 chinh sach cua Bang va nha nudc vé hoi nhap quoc te
- Puong 161 chinh sach ctia Pang va nha nudc ve hdi nhap quoc te;

- Chuong trinh hanh dong ctia Chinh phu thuc hi¢n viéc chi dong hoi nhép
quoc te;

- Chién luogc hoi nhap quéc té vé lao dong va xa hoi dén nam 2020, tam nhin
den nam 2030.

2. Bédi tac hop tac qubc té va hoi nhap qudc té trong linh vuc lao dong va xi hoi

3. Cac hoat dong hop tac quoc té o
III. Quan ly nha nwéc vé hgp tac quoc té trong linh vyc lao dong va xa hoi

1. Trach nhiém cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
2. Trach nhiém cia UBND tinh
3. Trach nhiém cia UBND phuong, thi tran
- To chirc trién khai thyc hién chinh sach phap luat, chu trrong vé hop tac
quoc t€ va hoi nhap trong linh vuc ctia nganh;
- Tang cuong quan hé d6i tac hop tac qubc té vai cac ddi tac quoc té.
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IV. Cic k¥ nang lién quan
1. K¥ ning 18 tan d6i ngoai.

2. K¥ nang phat ngon, trao ddi chia sé thong tin va lam viéc véi cac t6 chirc phi
chinh phu (PCP).

3. Ky nang xdy dung dé xuat du an.
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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PHAN II
MOT SO KY NANG TAC NGHIEP CHUNG

CHUYEN PE 14
K¥ ning giao tiép va viin hoa &ng xir ciia cong chire viin hoa - xa hi
phuong, thi tran trong giao ti€p voi nhan dan

A/ MUC TIEU PAO TAO

Két thac khoa hoc, hoc vién sé:

- C6 nhitng hiéu biét co ban vé giao tiép;

- Nhan thic duoc vai tro cia giao tiép trong qua trinh thyc thi cong vy, dic
biét 1a giao ti€p vdi nhan dan;

- Niam duogc cac k§ ning giao tiép va biét cach thuc hanh giao tiép véi nhan
dan mot cach hi¢u qua.

B/ NOI DUNG
I. Mt s6 vin dé chung vé giao tiép

1. Khai niém, ban chat cia giao tiép
- Khai niém;
- Ban chat.

2. Cac thanh t6 cua giao tiép
- Ngudi gui thong diép;
-Thong diép;
- Kénh truyén thong diép;
- Ngudi nhan thong diép;
- Phan hoi ctia ngudi nhan théng diép;
- Bdi canh giao tiép.

3. Cac hinh thirc giao tiép
- Theo cach tiép xtc cna giao tiép;
- Theo tinh chét cua giao tiép;
- Dua vao tim thé cua giao tiép;
- Can ¢t vao phuong tién giao tiép;
- Can ctt vao cha thé tham gia vao qua trinh giao tiép;

- Can ¢ vao qu4 trinh trao d6i thong tin trong to chirc;
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- Can ctr vao moi quan hé giita cac thanh vién tham gia giao ti€p.

I Giao tiép ciia cong chirc cip xi véi nhan din
1. Pic thi ciia hoat dong giao tiép ctia cong chitc cap phuong, thi trdn voi nhan dan
2. Cac nguyén tic giao tiép hanh chinh
-Nguyén tic tudn theo phap luat;
-Nguyén tic bao dam chinh xac trung thuc, khach quan;
- Nguyén tic cong khai, dan chi;
- Nguyén tic than trong, cin bang, trach nhiém;
- Nguyén tac chuan muc dao dic;
- Nguyén tic hai hoa cac loi ich.
3. X4y dung hinh anh c4 nhan trong giao tiép véi nhan dan
4. Mét s6 18 thuong gap trong giao tiép ciia cong chirc véi nhan dan
II1. Mt s6 k§ niing giao tiép co ban
1. Ky ndng nghe
2. Ky nang noi
3. Ky ndng doc
4. K¥ nang viét
5. K§ nang phan hoi

Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 15
K#¥ ning 1ap ké hoach

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:
- Nang cao nhan thirc tr nhiing loi ich tir viéc 1ap ké hoach dem lai;

- Nam dugc k¥ ning 1ap va quan 1y viéc thuc hién ké hoach, tir d6 ap dung,
trien khai vao cong viéc hang ngay va céac kinh nghiém trong qua trinh thyc hién va
ung dung cac ki nang nay;

- Ung dung méi trong quéan 1y viéc thuc hién ké hoach.

B/ NOI DUNG
1. Khai niém va y nghia cta viéc 1ap ké hoach
- Khai niém;
- Tﬁ;n quan trong ciia viéc 1ap ké hoach d6i véi cong chirc van héa - xa hoi
phuong, thi tran.
2. Thanh phﬁn va phan loai ké hoach
- Thanh phan;
- Phan loai ké hoach.
3. Cac nguyén tic 1ap ké hoach
-Nguyén tic muyc tiéu;
- Nguyén tic hiéu qua;
- Nguyén tic can ddi;
- Nguyén tic linh hoat;
- Nguyén tic bao dam cam két.
4. Phuong phap 1ap ké hoach
5. Quy trinh 13p ké hoach
6. Cac diém bat cap thuong gap khi lap ké hoach
7. Ung dung biéu 36 GANTT trong 1ap ké hoach.

Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 16
K§¥ niing thu thap, xir Iy thong tin va viét bdo cdo

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay hoc vién sé&:

- Nam duoc su can thiét, nhitng loi ich va k§ niang cua viéc thu thap va xir Iy
thong tin;

- Nam duoc sy can thiét va nhiing loi ich, k¥ ning viét bao cdo; C6 duoc mot
s0 kinh nghi€m trong qua trinh thuc hién va tng dung cac k¥ nang.

B/ NOI DUNG
I. K§ niang thu thap va xur ly thong tin
1. Thong tin va thu thép thong tin
1.1. Khéi niém thong tin
1. 2. Phan loai thong tin trong quan ly hanh chinh
- Theo kénh tiép nhan;
- Theo tinh chat va dic diém sir dung thong tin;
- Theo pham vi va linh vyc hoat dong;
- Theo tinh chat thoi diém noi dung.
1. 3. Vai tro va dic diém cua thong tin
- Vai tr6 cua thong tin;
-Pic diém cua thong tin trong quan ly hanh chinh.
1. 4. T chirc thu thap thong tin
2. X ly thong tin
2.1. Khai niém vé xir ly thong tin
2.2. Quy trinh x1r ly thong tin trong quéan ly hanh chinh
II. K§ niing viét bao céo
1. Bac diém cua bao cao
2.Y nghia cua hoat dong viét bao céo
3. Cac loai bao cao va yéu cau cua bao cdo
3.1. Cac loa1 bao cao
3.2. Yéu ciu cta bao cao
- V& ndi dung;
- V& hinh thirc;
- Vé tién d9, thoi gian.
4. Cac yéu to anh huong dén chat luong cia bao cao
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5. Cac budc viét bao cao
6. Cac 18i thuong gip trong viét bao cao
6.1. Ldi hinh thic
6.2. Ldi ngodn ngit, van phong
6.3. Loi noi dung
7.Cac k¥ ning can rén luyén
- K§ ndng nghe;
- K¥ néng thu thdp thong tin;
- K§ néng phan tich va danh gia théng tin;
- K§ nang dién dat;

- K§ nang trinh bay mét ban bao cao tot.
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)

39



CHUYEN PE 17
K¥ niing huy dong, két ndi va diéu phdi ngudn lwe cong dong

A/ MUC TIEU PAO TAO

Keét thuc chuyén dé nay hoc vién s€ nam dugc nhiing kién thirc co ban vé van
dong, dieu phoi va két néi ngudn luc, nhitng 1¢1 ich tir hoat dong nay dem lai va cac
k¥ nang thuc hién.

B/ NOI DUNG
I. Cong dong va ngudn luc cong ddng
1. Cong dong
- Cong dong dia ly;
- Cong ddng van hoa hay cong dong ban sic;
- Cong ddng to chirc.
2. Nguén lgc cong déng
- Vén con nguoi;
-Von tu nhién;
- Von vt chit;
- Vén tai chinh;
- Vén x4 hoi;
- Vén vin hoa.
3. Céc yéu t6 anh hudng t&i ngudn luc cong dong
- Yéu td bén trong;
- Yéu td bén ngoai.
II. Huy ddng ngudn luc cong dong
1. Khai niém
2. Muc dich
3.Y nghia
4. Cac cap do huy dong ngudn luc cong dong
- Cép do vi mo;
- Cap d6 trung gian;
- Cap do vi mé.
5. Quy trinh huy dong ngudn luc cong dong
6. Bién phap huy dong ngudn lyc cong dong
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- Huy dong noi luc;
- Huy dong ngoai luc.
7. Mot s6 k¥ ning co ban dé huy dong ngudn lyc cong dong
- K¥ ning thuyét phuc;
- K§ nang thuyét trinh.
II1. Két ndi ngu(}in lue
1. Khai niém
2. Muc dich
3.Y nghia
4. Cac bude két ndi ngudn luc
IV. Piéu phdi ngudn luc
1. Muc dich

2. Cac bude diéu phdi ngudn luc
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu luc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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CHUYEN PE 18
Ky nang ing dung cong nghé thong tin trong quan ly hanh chinh

A/ MUC TIEU PAO TAO
Két thuc chuyén dé nay, hoc vién sé&:

- Nam duogc nhiing kién thiic co ban nhiing 191 ich vé van dong, di€u phoi va
két no1 ngudn luyc dem lai;

- Nim duge cac k¥ nang thyc hién.

B/ NOI DUNG

I. Vai trd va tim quan trong ciia cdng nghé théng tin trong doi séng xahdi va
trong quan ly hanh chinh

IL. Mot s6 kién thic co' ban vé may tinh
1. Khai niém co ban vé may tinh
2. Cac thiét bi ciia may tinh
III. Cac tién ich cta wng dung tin hoc van phong
1. Tién ich soan thdo van ban (Word)
2. Tién ich bang tinh (Excell)
3 Tién ich bang trinh chiéu (Powerpoint)
IV. Quan ly dir li€u trén may tinh
1. Cach tao thu muc
2. M¢ thu muc, tép tin
3. Cach sao chép thu muc, tap tin
4. Quén ly, luu trir tai li¢u trong may tinh
5. Cach tim kiém file tai liéu
VIL. Sir dung thu dién tir (e-mail) dé trao d6i thong tin
1. Khai niém thu dién ti
2. Hudng dan tao 1ap, st dung thu dién t trong co quan hanh chinh nha nuée
3. Hudng dan, tao 1ap thu dién ti trong Gmail, Yahoo
VIII. Khai thac thong tin trén Internet
1. Thiét 1ap trang Website mac dinh
2. Tim kiém thong tin trén Internet

3. Luu thong tin cua trang Website vao van ban Word.
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IX. St dung dién toan dam may va tién ich Dropbox
1. Bién todn ddm may
2. Tién ich Dropbox

3. Hudémg dan cai dat
Cau héi on tap

Tai liéu tham khao

Phu lyc van ban chinh sach, mau biéu (néu cd)
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