BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

CHUONG TRINH BOI DUOGNG NGACH CAN SU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-BNV ngay thing ndam 2012

cua Bo truong Bo Noi vu)

I. POI TUQNG BOI DUONG

Cong chirc ngach can su va twong dwong quy dinh tai Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 ctua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly cong chuc.
II. MUC TIEU BOI DUONG
1. Muyc tiéu chung

Cung cap nhiing kién thirc, k§ ning nghiép vu hanh chinh co ban va

phuong phap thuce hién nhiém vu dé dép ung yéu cau coéng viée ddi véi cong
chure ngach cén su.
2. Muc tiéu cuy thé
a) Trang bi cho hoc vién mdt sb kién thirc co ban vé Nha nudc va phap luat, h¢
théng bd may hanh chinh nha nudc, cic quy dinh d6i vdi cong chirc ngach can
su va tuong duong.
b) Hinh thanh k¥ ning nghiép vu can thiét, gan véi chirc trach nhiém vu cia
ngudi can su trong bd may hanh chinh nha nudc va yéu ciu cua vi tri viéc lam,
dap tng cong viéc duogc giao.
¢) Hinh thanh nhiing pham chat dao dirc, nhan cach can thiét cia ngudi cong
chtrc.
III. YEU CAU POI VOI CHUONG TRINH
1. B4 tri hop 1y va khoa hoc giita cac khéi kién thtrc, ndi dung bam sat nhiém vu,
chtrc trach ngach can sy, dam bao khong trang 1ap voi chuong trinh, tai lidu
ngach cong chirc khac va két cau theo huéng mé dé d& cap nhat, bd sung cho
phu hop;
2. Can ddi, hop 1y gitra Iy thuyét va thue hanh (rén luyén k¥ ning);
3. Thiét thyc dé sau khi hoc xong, hoc vién co thé van dung vao cong viéc hang

ngay.



IV. PHUONG PHAP CAU TRUC CHUONG TRINH
Chuong trinh duoc cau trac theo ting phan kién thurc: di tir kién thirc
chung dén kién thirc, k§ nang, nghiép vu chuyén mén va kién thirc k¥ nang tu
chon theo vi tri viéc lam. Hoc vién hoc du cac phﬁn kién thirc theo quy dinh cua
chuong trinh nay s& duoc cip ching chi.
V. CHUONG TRINH BOI DUONG
1. Khdi luong kién thirc va thoi gian bdi dudng
a) Chuong trinh gom 20 chuyén dé, duoc bd cuc thanh 03 phan:
- Phan 1. Kién thirc chung, gdm 08 chuyén dé
- Phan II. Kién thire, k§ ning nghiép vu chuyén mén gém 08 chuyén dé
- Phan III. Kién thirc k§ ning tu chon theo vi tri viéc lam goém 05/10
chuyén dé
b) Thoi gian bdi dudng 08 tuan, mdi tudn 05 ngay 1am viéc, mdi ngdy hoc 08 tiét
- Tong thoi gian 14 08 tuan x 05 ngay lam viéc/ tuan x 08 tiét/ngay = 320
tiét

- Phan b6 thoi gian

+ Ly thuyét, thao luan, thyc hanh: 236 tiét
+ Khai giang, ph6 bién quy ché hoc tap: 04 tiét
+ Kiém tra: 12 tiét
+ On tap: 24 tiét

+ Tham quan, khéo sat, nghe bao c4o ngoai khoa, viét thu hoach: 40 tiét
+ Bé giang, trao chiing chi: 04 tiét
2. Céu trac chuong trinh
Phan I: Kién thirc chung

S6 tiét
STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Thao luin,
thuyét | thwe hanh
1 [Nha nuéc Cong hoa Xa hodi chu nghia | 12 06 06
Viét Nam
2 | Phép luat, phap ché xd hoi chii nghia 12 04 08
3 | Mot s van dé chung vé quan 1y hanh | 12 08 04
chinh nha nudc
4 | Cong chuc va dao duc cong vu 08 04 04




5 | Tiéu chuan, chtic trach ngach can su 08 04 04
6 | Vian hoa cong so, 1& tan va nghi thitc nha | 08 04 04
nuoc
7 |Nhiing van dé co ban vé cai cach hanh | 08 04 04
chinh nha nudc
8 | Quy ché lam viéc cua co quan hanh chinh | 08 04 04
nha nudc
Tong 76 38 38
On va kiém tra phan I: 12 tiét
Phén II: Kién thirc, kK§ ning nghiép vu chuyén mén
So tiét
STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Théo luan,
thuyét | thuc hanh
9 | Mot sd van dé chung vé van ban quan 1y | 12 08 04
hanh chinh nha nudc
10 | K¥ thuat soan thao van ban hanh chinh 24 08 16
11 | Quan ly van ban 12 04 08
12 | K¥ ning xay dung chuong trinh, ké hoach | 12 04 08
cong tac, lich 1am viéc cta co quan, to
chtrc va quan 1y thoi gian cua ca nhan
13 | K¥ ndng thu thap va xu 1y thong tin trong [ 12 04 08
quan 1y hanh chinh
14 |K¥ ning 1ap va quan 1y hod so trong co| 12 04 08
quan hanh chinh
15 | K¥ ning quan 1y va st dung trang thiét bi | 08 04 04
van phong
16 | K¥ ning giao tiép hanh chinh 08 04 04
Tong 100 40 60

On va kiém tra phan II: 12 tiét

Phén III: Kién thirc, k§ ning tw chon theo vi tri viéc 1am




SO tiét

STT Tén chuyén dé Tong | Ly | Thio luin,
thuyét | thwe hanh
17 |Ung dung tin hoc trong quan ly hanh| 12 06 06
chinh nha nuéc
18 | Mot s6 van dé co ban vé cong tac thi dua | 12 06 06
- khen thuong
19 | Quan 1y nha nuéc vé kinh té, tai chinh 12 06 06
20 | Quan 1y nha nudc vé vin hoa, gido duc, y té 12 06 06
21 |Quan 1y nha nuwéc vé khoa hoc - cong| 12 06 06
nghé, tai nguyén va moi truong
22 | Quan Iy nha nudc vé xay dung va do thi 12 06 06
23 | Quan 1y nha nudc vé ndng nghiép, nong thon | 12 06 06
24 | Quan 1y nha nudc vé qudc phong va an| 12 06 06
ninh, trat tu an toan xa hoi
25 | Quan 1y hanh chinh tu phdp cia co quan| 12 06 06
hanh chinh
26 | Quan Iy ngudn nhan lyc 12 06 06
Tong s6 120 60 60

Tw chon 05/10 chuyén dé twong g voi 60 tiét trong dé 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét
thao luan, thuc hanh.

On va kiém tra phan III: 12 tiét
VI. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY VA HQC TAP CAC
CHUYEN DE
1. Bién soan
a) Tai liéu duoc bién soan mot cach don gian va dugc mo hinh hoa, dé hiéu, d&
nho.
b) Noi dung chuyén dé phai phu hop v6i ngach can su.
c¢) Cac chuyén dé phai dugc bién soan theo két cAu mo dé tao diéu kién cho céc
co sO dao tao bdi dudng va giang vién thuong xuyén bo sung, cap nhat nhiing
ndi dung méi trong cac vin ban quy pham phép luat va cac quy dinh cu thé cua

dia phuong ciing nhu nhitng kinh nghiém trong thuc tién vao noi dung bai giang.



2. Giang day
a) Giang vién:

- Giang vién tham gia bdi dudng chuong trinh nay phai dat tiéu chuan
giang vién quy dinh tai Thong tu lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV-BGDDT ngay
06 thang 6 nam 2011 ctia Bo Noi vu va Bo Gido duc va Pao tao, dong thoi co
kién thirc va kinh nghiém trong quan 1y nha nuéc; két hop voi viée moi giang
vién thinh giang 1a nhitng nha quan 1y, nha khoa hoc ¢6 nhiéu kinh nghiém va
thyc tién trong quan 1y nha nuée.

- Giang vién va giang vién thinh giang can dau tu nghién ctu tai liéu,
thuong xuyén cap nhat vin ban mdi, kién thic méi, tip hop cac bai tap, tinh
hudng dién hinh trong thuc tién dé trang bi cho hoc vién nhiing kién thic, k¥
nang co ban, thiét thuc, sat v4i chie trach cua cong chirc ¢ ngach can su.

b) Phuong phap giang day:

St dung phuong phép tich cuc 1y hoc vién lam trung tdm két hop véi
viéc st dung cong ngh¢ madi, phat huy tinh tu giac, chu dong va tu duy sang tao
clia hoc vién; ting cuong trao doi thong tin, kién thirc va kinh nghiém giira
giang vién vdi hoc vién.

3. Hoc tap cua hoc vién

a) Nam bét duoc vi tri, chirc trach, nhiém vy va nhiing yéu cau hiéu biét doi voi
cong chirc ngach can su.

b) Sau khi tham gia khoa bdi dudng theo chuong trinh, tai liéu; hoc vién c6 kién
thire, k¥ nang, nghiép vu hanh chinh co ban va can thiét, tic phong, phuong
phap cong tac dap tng yéu cau dbi véi cong chire ¢ ngach can su.

VIL. YEU CAU POI VOI VIEC TO CHUC BAO CAO CHUYEN PE

1. Cac chuyén dé phai dugc chuan bi phu hop véi chire trach ngach can su, ddi
tuong 16p hoc.

2. Bé4o cédo vién phai la nguoi c6 trinh do chuyén mon, kinh nghiém trong cong
vu va c6 kha ning truyén dat kién thic, k¥ ning.

VIII. PANH GIA HQC TAP

1. Panh gid hoc tap cua hoc vién thong qua danh gid y thirc ctia nguoi hoc, hoc
vién vi pham quy ché hoc tip cua co s& dao tao bdi dudng thi bi dinh chi hoc
tap.



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

IX. NOI DUNG CAC CHUYEN PE

PHAN I: KIEN THUC CHUNG

CHUYEN DPE 1. NHA NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
1. Nha nudc Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam
a) Khai quat chung vé Nha nudc Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam
b) Ban chét ciia Nha nudc Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam
¢) Nha nudc trong hé théng chinh tri nu¢c Cong hoa X3 hoi chu nghia Viét Nam
2. Cac nguyén tic t6 chirc va hoat dong ctia Nha nuéc Cong hoa Xa hoi chu
nghia Viét Nam
a) Nguyén tac Pang lanh dao
b) Nguyén tic tit ca quyén luc nha nudc thudc vé nhan dan
¢) Nguyén tic tap trung dan chu
d) Nguyén tic huy dong quan chiung nhan dan tham gia quan 1y nha nuéc
e) Nguyén tac phap ché xa hoi chu nghia
g) Nguyén tic cong khai, minh bach
3. Bo may Nha nudc Cong hoa X3 hoi chu nghia Viét Nam
a) Khai niém by may nha nudc
b) Cac co quan trong bd may nha nudc
¢) Céc co quan hanh chinh nha nudc
CHUYEN PE 2. PHAP LUAT, PHAP CHE XA HQI CHU NGHiA
1. Phap luat va vai tro cta phép luat trong quan 1y nha nudc va quan 1y xa hoi
a) Khai niém phap luat
b) Churc nang cua phap luat
¢) Vai tro ctia phap luat trong quan ly nha nudce va quan 1y xa hdi
d) Mot sd nganh luat chi yéu trong hé thong phap luat Viét Nam
2. Thuc hién phap luat va ap dung phap luat cua cac co quan hanh chinh nha
nudc
a) Khai niém thyuc hién phap luat
b) Céc hinh thirc thuc hién phép luat



¢) Ap dung phap lut va dic diém viéc ap dung phap luit ctia cic co quan hanh
chinh nha nudc

3. Phép ché xa hoi chil nghia

a) Khai niém vé phap ché xa hoi cha nghia

b) Céc yéu cau cta phap ché xa hoi chii nghia

¢) Céc bién phap ting cudng phap ché xa hoi chii nghia trong quan 1y nha nude
d) Vai trd cta cong chirc trong viéc ting cuong, cing c6 phap ché xi hoi chu

nghia

CHUYEN DE 3. MOT SO VAN PE CHUNG VE
QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC
1. Khai niém, dic diém cta quan Iy hanh chinh nha nudc
a) Khai niém quan ly hanh chinh nha nuéce
b) Pic diém cta quan 1y hanh chinh nha nuéc
2. Hinh thtrc quén 1y hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém hinh thirc quan 1y hanh chinh nha nuéc
b) Cac hinh thirc quan ly hanh chinh nha nuéc
3. Quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nudc
a) Khai niém quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
b) Tinh chét ctia quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
¢) Phan loai quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nudc
d) Cac yéu cau cua quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
4. Phuong phap quén ly hanh chinh nha nudc
a) Khai niém phuong phap quan ly hanh chinh nha nude
b) Cac phuong phap quan 1y hanh chinh nha nudc

CHUYEN PE 4. CONG CHUC VA PAO BUC CONG VU
1. Cong chirc
a) Cong chirc va dic diém co ban cua cong chirc
b) Quyén loi va nghia vu ctia cong chirc
c¢) Xu ly ky luat cong chure khi vi pham phép luat
d) Phat trién cong chirc



2. Pao duc cong vu

a) Nhan thirc chung vé dao dirc

b) Nhitng diéu chinh chinh tri, phap 1y trong hinh thanh va rén luyén dao dirc
cong vu

¢) Rén luyén dao duc cong vu

CHUYEN PE 5. TIEU CHUAN, CHUC TRACH NGACH CAN SU
1. Vi tri ngach cén sy
a) Khai niém ngach can su
b) Ngach can su va twong duong trong hé théng ngach cong chirc
2. Tiéu chuén ngach can su
a) Hiéu biét
b) Trinh d§ chuyén mon
¢) Kién thirc vé quan 1y hanh chinh nha nudc
3. Chuec trach ngach cén su
a) Chure trach, nhiém vu ctia cong chirc ngach can sy
b) Chtrc trach, nhi¢ém vu cua cong chirc tuong duong ngach can sy & cac nganh
khac nhau
¢) Piéu kién dé nang ngach cong chirc tir ngach can sy 1én ngach chuyén vién

CHUYEN DE 6. VAN HOA CONG SO, LE TAN VA
NGHI THU'C NHA NUGC
1. Mot s6 van dé vé vin hoa cong s
a) Khai niém van héa cong so
b) Céc yéu t6 ciu thanh vin hoa cong so
¢) Nhitng quy dinh ctia Nha nudc vé van hoa cong so
2. Lé tan va nghi thirc nha nuéc
a) Mot s quy dinh vé 18 tan
b) Mot s6 quy dinh vé nghi thitrc nha nudc
CHUYEN DE 7. NHUNG VAN DE CO BAN VE
CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC
1. Su can thiét va noi dung cai cach hanh chinh nha nudc
a) Su can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuéc



b) Noi dung cai cach hanh chinh nha nudc

c¢) Mot sd két qua cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2001-2010 va dinh
hudng cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2020

2. Cai cach thu tuc hanh chinh

a) Khai niém vé thu tuc hanh chinh

b) Céc loai thu tuc hanh chinh

c¢) Cai cach thu tuc hanh chinh

d) Kiém so4t thu tuc hanh chinh

3. Co ché “mot ctra” va “mdt ctra lién thong” trong hoat dong cai cach hanh
chinh nha nuéc

a) Khai niém co ché “mét cira”, “mot ctra lién thong”

b) Ap dung co ché “mét cira” va co ché “mdt cira lién thong” trong cic co quan
hanh chinh

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

1. Su can thiét, vi tri, ¥ nghia ctia quy ché
a) Su can thiét cua quy ché
b) Vi trf ctia quy ché
¢) Y nghia cta quy ché
2. Noi dung co ban ctia quy ché
a) Nguyén tic 1am viéc cia co quan hanh chinh
b) Trach nhiém, pham vi va cach thuc giai quyét cong vigce, mbi quan hé lam
viéc giita co quan hanh chinh vdi cac co quan to chirc khac
¢) No6i dung hoat dong cu thé cta cac co quan hanh chinh nha nuéc
3. Nhitng ndi dung chu yéu trong quy ché lam viéc ctia B, co quan ngang B9,
Uy ban nhén dan céc cip
a) Quy ché lam viéc cua Bo, co quan ngang Bo (dudi dy goi chung 1a B)
b) Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan
¢) Trach nhiém cua cong chirc trong vi¢c thuc hién quy ché

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



CHUYEN DPE 9. MOT SO VAN PE CHUNG VE
VAN BAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC
1. Khai ni€ém van ban quan ly hanh chinh nha nuéc
a) Khai niém van ban
b) Khai niém van ban quan 1y hanh chinh nha nude
2. Céc loai van ban va tham quyén ban hanh
a) Van ban quy pham phép luat
b) Van ban hanh chinh
¢) Van ban chuyén nganh

CHUYEN DE 10. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

1. Yéu cau chung vé k¥ thuat soan thao van ban hanh chinh
a) Khai niém k¥ thuat soan thdo van ban

b) Yéu cau vé ndi dung vin ban

¢) Yéu cau vé thé thirc vin ban

d) Yéu cau vé ngdn ngit van ban

¢) Quy trinh soan thao va ban hanh van ban

2. Ky thuat soan thao mdt s6 loai van ban hanh chinh thong dung
a) Soan thao quyét dinh

b) Soan thao cong van

¢) Soan thao to trinh

d) Soan thao thong bao

¢) Soan thao bao cao

g) Soan thdo bién ban

h) Soan thao hop dong

CHUYEN DPE 11. QUAN LY VAN BAN
1. Nguyén tic chung
a) Quan ly dung véi cac quy dinh cta phap lut vé quan Iy van ban
b) Quan 1y theo hé théng vin ban
c¢) Phan biét gia tri cia van ban trong qua trinh quan ly
2. Quan Iy van ban dén
a) Tiép nhan, dang ky
b) Trinh, chuyén giao
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c) Giai quyét va theo ddi viéc giai quyét vin ban dén

3. Quan ly van ban di

a) Kiém tra hinh thuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sd, ngay thang
b) Nhan ban

¢) bong dau

d) Lam thu tuc phat hanh

¢) Luu van ban di

CHUYEN PE 12. KY NANG XAY DUNG CHUONG TRINH,
KE HOACH CONG TAC, LICH LAM VIEC CUA CO QUAN, TO CHUC
VA QUAN LY THOI GIAN CUA CA NHAN
1. Khai quat chung vé chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cua co
quan, t chirc
a) Khai niém, vai tro cua chuong trinh, ké hoach cong tac, lich [am viéc
b) Nhitng yéu cau ctia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc
2. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cua co quan, td chirc
a) Phan loai chuong trinh
b) Phan loai ké hoach cong tac
c¢) Phan loai lich lam viéc
3. K§ nang xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cia co
quan, t chirc
a) Can ct dé 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac
b) Quy trinh 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac
¢) B6 cuc chuong trinh, ké hoach cong tac
d) Bé cuyc lich cong tac hang tuan
4. T6 chue cong viée va quan 1y thoi gian cta ca nhan
a) Lap ké hoach cong tac
b) Sap xép cong viéc theo thir tu vu tién
¢) Tu dat muc ti€u va xac dinh thoi gian can hoan thanh
d) Tu kiém tra, danh gia két qua cong viéc
e) Dy kién cac tinh huéng dot xuat
g) Sap xép ho so tai liéu ¢ noi 1am viéc gon gang, ngin nap
h) Quan 1y thoi gian cua ca nhan
11



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

1. Thong tin va thu thap thong tin trong quan 1y hanh chinh

a) Khai niém thong tin

b) Phan loai thong tin trong quan 1y hanh chinh

¢) Vai trd va dic diém cua thong tin trong quan 1y hanh chinh

d) Thu thap thong tin va yéu cau cia qua trinh to chirc thu thap thong tin
2. Xt ly thong tin trong quan 1y hanh chinh

a) Khai niém vé xur 1y thong tin trong quan 1y hanh chinh

b) Quy trinh xtur Iy thong tin trong quan ly hanh chinh

CHUYEN PE 14. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO
TRONG CO QUAN HANH CHINH
1. Khai quéat chung vé ho so
a) Khai niém ho so
b) Céc loai hd so
¢) Vai tro ctia ho so trong quan 1y hanh chinh nha nuéc
2. K§¥ nang 1ap ho so
a) Khai niém 1ap ho so
b) Yéu cau ddi véi viéc 1ap ho so
¢) Céc bude 1ap ho so
3. K¥ ning quan 1y hd so
a) Vai tro ctia quan 1y ho so
b) Céc cong viéc quan 1y hd so trong co quan hanh chinh nha nuéc

CHUYEN PE 15. KY NANG QUAN LY VA SU DUNG
TRANG THIET BI VAN PHONG
1. Yéu cau vé quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong
a) Yéu cau chung vé quan 1y va str dung trang thiét bi van phong
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b) Yéu cau d6i véi nguoi st dung

2. Céc loai trang thiét bi vin phong

a) Thiét bi truyén thong

b) Thiét bi sao chup, in 4n, huy tai liéu

¢) Céc trang thiét bi van phong khac

3. T6 chirc quan 1y va sir dung thiét bi van phong
a) T6 chirc quan 1y thiét bi

b) T6 chirc sir dung thiét bi

CHUYEN DE 16. KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH
1. Nhitng van dé chung vé giao tiép hanh chinh
a) Ban chat va vai trd cta giao tiép hanh chinh
b) Cac nguyén tic giao tiép
¢) Cac hinh thirc giao tiép
2. K¥ nang nghe
a) Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh
b) K¥ nang nghe c6 hi¢u qua
3. Ky nang noi
a) K¥ nang thuyét phuc
b) K¥ ning thuyét trinh
4. Nhirng diéu kién dé giao tiép co6 hiéu qua
a) Tao ra moi truong thuan loi trong giao tiép
b) Nam chic muc dich giao tiép
¢) Kinh nghiém, k¥ ning trong giao tiép

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

CHUYEN DE 17. UNG DUNG TIN HQC TRONG QUAN LY
HANH CHINH NHA NUGC
1. Muc dich, y nghia, vai tro cua tng dung tin hoc trong quan ly hanh chinh nha
nudc
a) Muc dich
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b) Y nghia

¢) Vai tro

2. Mot s6 kién thirc can thiét va k¥ nang tin hoc co ban
a) Soan thao van ban va xu ly van ban

b) Tim kiém thong tin va quan 1y thong tin

¢) St dung mét s phan mém tng dung

CHUYEN PE 18. MOT SO VAN PE CO BAN VE
CONG TAC THI DUA - KHEN THUONG

1. Cong tac thi dua
a) Muc tiéu, nguyén tac, hinh thuec, pham vi thi dua
b) béi tuong, can cu, ti€u chuan céc danh hiéu thi dua
¢) T6 chuc thyuc hién phong trao thi dua
d) Quy trinh, thu tuc, hd so va thim quyén dé xuét cong nhin, ting thudng danh
hi¢u thi dua
2. Cong tac khen thuong
a) Muc dich, nguyén tic, hinh thitc khen thuéng
b) Bdi twong, cin cw, tiéu chudn, tién thudng va ché do wu dai
¢) Tuyén trinh, thu tuc, hd so va thAm quyén quyét dinh khen thudng, trao ting
d) Nghi thire trao ting va don nhan danh hiéu, phan thuong

CHUYEN PE 19. QUAN LY NHA NUOC VE KINH TE, TAI CHINH
1. Mot s6 van dé chung vé quan 1y nha nuée ddi véi nén kinh té thi truong
a) Kinh té thi truong
b) Su can thiét khach quan ctia quan Iy nha nudc dbi véi nén kinh té thi truong
dinh hudng xa hoi chui nghia & Viét Nam
¢) Mot s6 chinh sach quan 1y kinh té cha yéu ctia Nha nuéc
2. Mot s6 van dé chung vé quan 1y tai chinh cong
a) Khai ni€ém tai chinh va tai chinh cong
b) Chirc nang, vai tro cua tai chinh cong
¢) Quan 1y tai chinh trong cac co quan hanh chinh
d) Quan ly tai chinh trong cac don vi su nghiép
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CHUYEN PE 20. QUAN LY NHA NUOC VE
VAN HOA, GIAO DUC, Y TE

1. Quan 1y nha nuéc vé van hoa
a) Phat trién van héa va yéu cau quan 1y nha nudc vé vin hoa
b) Mot s6 ndi dung chit yéu quan 1y nha nuée vé van hoa
¢) T6 chtrc b may quan Iy van hoa
2. Quan Iy nha nuéde vé gido duc va dio tao
a) Khai quat hé thong gido duc va dao tao ¢ Viét Nam
b) Chu truong, chinh sach va muc tiéu cua Nha nudc vé gido duc va dao tao
¢) Mot s6 noi dung chii yéu quan 1y nha nude vé gido duc va dao tao
3. Quan 1y nha nudc vé y té
a) Quan diém co ban, muc tiéu, chinh sach ctia Nha nuéc vé y té
b) Mét s6 ndi dung chu yéu quan 1y nha nudc vé y té, chim soc sirc khoe nhan

dan

CHUYEN PE 21. QUAN LY NHA NUOC VE

KHOA HOQC - CONG NGHE, TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
1. Quan 1y nha nudc vé khoa hoc - cong nghé
a) Mot sb chinh sach phat trién khoa hoc - cong nghé & nudc ta
b) Noi dung cha yéu quan 1y nha nudc vé khoa hoc - cong nghé
2. Quan Iy nha nude vé tai nguyén va moi trudng
a) Mot vai nét vé thyc trang tai nguyén, moi trudng va quan 1y tai nguyén, moi
truong ¢ nudc ta hi¢n nay
b) Phuong hudng, giai phap va ndi dung chi yéu quan 1y nha nuéc vé tai

nguyén, moi truong

CHUYEN PE 22. QUAN LY NHA NUOC VE XAY DUNG VA PO THI
1. Quan 1y nha nudc vé xdy dung
a) Chu truong, chinh sach ciia Nha nuéc vé quan 1y xay dung
b) Mot s6 ndi dung chi yéu cua quan 1y nha nudc vé xay dung
2. Quan 1y nha nudc vé do thi
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a) Nhitng quy dinh phap 1y vé d6 thi
b) Mot s6 ndi dung chit yéu ctia quan 1y nha nuée vé do thi
¢) Phuong hudng, chinh sach, bién phap phat trién va quan 1y do thi

CHUYEN PE 23. QUAN LY NHA NUOC VE
NONG NGHIEP, NONG THON
1. Mot s6 ndi dung quan 1y nha nudc vé ndng nghiép va phat trién néng thon
a) Khuyén khich va hd tro phat trién nong nghiép, dich vu ¢ nong thon
b) Quan 1y chi dao quy hoach xay dung nong thon mai
¢) Quan ly cac van dé x4 hoi, an ninh va trit tu & nong thon
2. Mot s6 chinh sach vé phat trién nong nghiép, nong thon
a) Chinh sach dat dai
b) Chinh sach vé cac thanh phan kinh té
¢) Chinh sach khuyén nong
d) Chinh sach vé giao duc dao tao va khoa hoc cong nghé
¢) Cac chinh sach dau tu, tin dung va thi truong

CHUYEN PE 24. QUAN LY NHA NUOC VE
QUOC PHONG VA AN NINH, TRAT TU AN TOAN XA HOI
1. Mot s6 van dé quan 1y nha nudc vé qudc phong
a) Khai niém qudc phong

b) Nhitng quan diém chi dao xdy dung va phét trién sy nghiép qubc phong &

nuoc ta hién nay

¢) Mot s6 noi dung co ban trong quan 1y nha nudc vé qudc phong
2. Quan Iy nha nudéc vé an ninh, trat tu an toan xa hoi

a) Khai niém vé quan ly an ninh quéc gia, trat ty an toan xa hoi
b) N6i dung quan 1y an ninh qudc gia, trat ty an toan xa hoi

¢) Mot sb chu trwong, giai phap nham thyc hién quan 1y an ninh, trt tu an toan

xa hoi
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CHUYEN PE 25. QUAN LY HANH CHINH TU PHAP CUA

CO QUAN HANH CHINH

1. Khai quat vé quan 1y hanh chinh tu phap

a) Khai ni€ém quan 1y hanh chinh tu phap

b) Céac co quan quan 1y hanh chinh tu phap & Viét Nam

2. No6i dung quan Iy hanh chinh tu phap cua co quan hanh chinh

a) Quan 1y cong tac thi hanh an

b) Quén Iy nha nudc vé cong ching, chimg thuc

¢) Quan 1y nha nudc vé giam dinh tu phap

d) Quan 1y nha nudc ddi véi hoat dong luat su

e) Quan 1y nha nude ddi véi cong tac ho tich, qudc tich

) Quan 1y nha nudc vé cong tac hoa giai

CHUYEN PE 26. QUAN LY NGUON NHAN LUC
1. Co ché va céc chinh sach quan 1y ngudn nhan luc
a) Co ché quan Iy
b) Céc chinh sach quan 1y ngudn nhan luc

2. Cac nhi€m vu thuc hién chirc ndng quan 1y nha nudéc ddi véi ngué)n nhan luc
a) Xay dyng hé thong vin ban quy pham phap luat vé quan 1y ngudn nhan luc

b) Hoach dinh va thyc thi nhiing chinh sach, chuong trinh qudc gia vé ngudn

nhan luc
¢) T6 chirc bd méay quan 1y lao dong
d) Kiém tra, giam sat cac hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG
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Nguyén Tién Dinh
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