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I. POI TUQNG BOI DUONG

- Can b6 1anh dao, quan 1y cip s& va tuong duong.

- Ngudn quy hoach cén b 13nh dao, quan ly cta céc chirc danh trén.

IL. MUC TIEU, YEU CAU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Boi dudng nham cép nhit, nang cao kién thirc, k¥ ning 1anh dao quan
ly, gép phén nang cao ning luc thuc tidn ddp tmg yéu cdu nhiém vy tham
muu, quan ly, didu hanh va thuc thi céng vu cta lanh dao cip sé va tuong
duong.

2. Muc tiéu cu thé

a) V& kién thirc:

B6 sung, cap nhat kién thirc can thiét, hién dai va thyc tién vé lanh dao,
quan 1y cho lanh dao, quan 1y cip sé va tuong duong dé hoan thanh tdt chirc
trach dugc giao.

b) V& k§ ning:

Trang bi mdt sb k§ ning co ban cin c6 trong lanh dao, quan ly dé giap
cho d6i ngii 1aih dao cdp s& va tuong duong sir dung c6 higu qua cac phuong
phép can thiét trong qua trinh thuc hién chic ning, nhiém vu ctia ngudi 1anh
dao, quan ly.

¢) Vé thai d9, hanh vi:

Giap cho nguoi hoc nhén thirc r6 hon vi tri, chirc ning, nhiém vu cia
cdp s va vai trd cia 1anh dao cdp s& trong bd may quan 1y hanh chinh nha
nuéc, gop phan nang cao trach nhiém, y thirc trong thuc thi cong vu cua dbi

ngifl 14nh dao, quan 1y cip sé va twong duong.



3. Yéu chu

a) Yéu cdu dbi véi viéc bién soan tai liéu:

- Céc chuyén d@ phai duoc bién soan mét cach khoa hoc, gin 1y ludn véi
thye tién 1anh dao, quan Iy, diéu hanh cda lanh dao cip so;

- Nbi dung trong timg chuyén d& phai 16gic, cé mbi lién hé véi nhau, d&
hiéu, tranh trang 18p va d& vén dung;

- Céc chuyén dé cin dugc bién soan theo két cu mé dé giang vién d&
cép nhét dugc cac chu truong, chinh sach cia Pang va phap luit cia Nha
nuéc méi duge ban hanh va thyc tién timg thoi diém;

- Mai chuyén dé déu c6 cu hoi thio luén hogic bai tap tinh hudng thuc
hién trén 16p tity theo ndi dung timg chuyén dé;

- C6 danh muyc tai liéu tham khao sau mdi chuyén dé.

b) Yéu cau dbi véi viée giang day:

Giang day theo phuong phap tich cuc, chu trong dbi thoai véi ngudi
hoc. Giang vién truyén dat nhing kién thitc co ban gén véi thuc té hoat dong
cla s&; chil y cc k§ ning trong tham muru, quan 1y, didu hanh ciéia chirc danh
Gidm dbc, Pho giam dbc s& va tuong duong; dua ra cic cau héi, tinh hudng
dé goi md, hudng hoc vién thio luan va phét biéu y kién, gitip hoc vién nam
bét cac van dé dé ap dung vao thyc tién.

¢) Yéu cAu dbi véi hoc vién:

Hoc vién phai nghién ciru tai liéu trude khi nghe giang, tham gia thao
luan trén 16p, 1am bai tip tinh hudng theo yéu ciu ndi dung bai glang do giang
vién néu ra.

d) Yéu cau d6i véi viéc trinh bay chuyén dé bao céo:

- Chuén bj chuyén dé:

Céc chuyén dé bao céo phai dugc chuén bj phi hop véi ddi tuong 1a
lanh dao, quan ly clp s va tuong duong. Noi dung cac chuyen dé phai gin
véi tinh hinh thyc té cia nganh va dia phuong.

- B4o cdo chuyén dé:

Chuyén dé bao cdo phai dugc thiét ké theo hinh thirc toa dam, cé phin
trinh bay chung, phin trao di - thao lun, phin t6m tét, két luan ndi dung va
rut ra nhitng bai hoc kinh nghiém.



4. Panh gia hoc tap

- Panh gia y thirc hoc tép cua hoc vién theo quy ché hoc tap cla co so
dao tao, bdi dudng.

- Panh gia théng qua kiém tra viét, chdm theo thang diém 10. Sau khi két
thitc phan I, hoc vién 1am bai kiém tra viét, hoc vién nao khéong dat diém 5 tré
1én thi phai kiém tra lai.

- Panh gi4 chung cho toan chuong trinh théng qua viét dé& an cubi khoéa,
chdm theo thang diém 10. Hoc vién nao khoéng dat diém 5 trd 18n thi viét lai dé
an. Sau khi viét va chdm lai @& 4n, néu khong dat diém 5 tr& 1én thi hoc vién
khéng duogce cép Chimg chi.

5. Phwong phap bdi dwong

Chuong trinh sir dung da dang cic phuong phap day hoc tich cuc, bao gom:

- Phwong phap thuyét trinh;

- Thao luan nhom;

- Pong vai,

- Giai quyét tinh hudng thuc té;

- Khéo sat thyc té;

- Viét thu hoach (dé 4n, ké hoach, chuong trinh...).

II1. THOT GIAN VA CAU TRUC CHUONG TRINH

1. Thoi gian

Thoi gian cia toan bd khoa hoc 13 03 tudn (15 ngay, mdi ngay hoc 08
tiét) vdi tong thoi lugng 120 tiét, trong do:

- Kién thirc chung . - 28 tiét
- K§ néng tham muu va quén 1y diéu hanh : 52 tiét
- Nghién ciru thuc té : 24 tiét
- Kiém tra, viét dé 4an - 12 tiét
- Khai gidng, bé gidng . 04 tiét

P6i véi ngudn quy hoach can bd 1anh dao, quan 1y cip s& va tuong
tuong phai hoc toan bd ndi dung quy dinh ctia chwong trinh. Déi véi can bd
lanh dao, quan 1y cip s& va tuong duwong c6 thé lua chon ndi dung hoc cho phit
hop nhung phai dam bao it nhit 2/3 thoi lugng quy dinh clia chuong trinh.



2. Ciu triic

Chuong trinh dwoc ciu tric thanh 3 phén gdm:
Phén I: Kién thuc chung

Phén II: K§ ning tham muu va quan ly diéu hanh
Phén III: Nghién ciru thyc té

Bing phin bé nji dung va théi gian ciia chwong trinh

Phén bo
Thoi | thoiluwgng
Stt Ciac chuyén dé, ky niing lwong (tiét)
(tiét) | Ly |Thao
thuyét | luiin
I | Kién thirc chung 28 18 10

Téng quan vé chinh quyén cép tinh va phan
cép gitta Trung uong - chinh quyén cép tinh 08 04 04

Chirc trach, nhiém vu cta Gidm déc sd, Phé
Giam déc so va tuong duong 04 02 02

Xay dung va phat trién phong cach lanh dao,

quan 1y cta lanh dao cép s& va tuong duong 08 04 04
Chuyén d& bao céo: Tong quan tinh hinh ‘
pl:lét trién kinh té - x4 hoi Viét Nam thoi ky o4 o
day manh cong nghiép hda, hién dai héa va

hoi nhap quéc té

Chuyén dé bdo céo: Tong quan cai cach hanh 04 04
chinh nha nudc trong giai doan hién nay '

Kiém tra hét pha’in I 04 04

IT

K¥ ning tham mwu va quén Iy diéu
hanh

52 28 24

K¥ néng tham muu hoach dinh, t6 chirc
thuc hién va danh gia chinh sach cong 12 08 04

K¥ ning st dung hiéu qua cong cu ké hoach
trong quén 1y cia lanh dao cip sé va tuong 08 04 04

duong

K$ ning quan 1y va phat trién ngudn nhin




lyc ctia nganh & dia phuong 08 04 04
9 | K§ ning quan ly sy thay ddi trong t6 chirc 08 04 04
K§ ning td chirc hoat déng phoi hop hidu
10 4 trong co quan hanh chinh cip s& va
uia frong co quan P 08 | 04 | o4
tuong duong
K§ niing d6i thoai, tra 151 chét vén, tiép dan
C11 | SRR 08 04 04
va quan hé vdi truyén thong
III | Nghién cu thye té 24 24
Viét dé 4n cudi khoa 08 08
Khai giang, bé giang 04 04
Téng chng 120 62 58

IV. NQOI DUNG CHUONG TRINH




Phan I: KIEN THUC CHUNG
Chuyén dé 1
TONG QUAN VE CHINH QUYEN CAP TiNH VA
PHAN CAP GIUA TRUNG UONG - CHINH QUYEN CAP TiNH

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc: Cung cép, cép nhat kién thirc co ban vé chinh quyén cip
tinh va su phoi hop, phan cap gifra Trung vong va dia phuong.

b) K¥ nang: Rén luyén k§ ning quan ly, diéu hanh trong phan cp quan
ly gifta Trung uong va dia phuong.

c) Thai dg, hanh vi: Gigp nguotl hoc ting cudng y thirc, trach nhiém
thuc hién phéan cdp quan Iy trong nén hanh chinh nha nudc.

2. Yéu chu

a) Yéu ciu cuia viéc hoc chuyén dé: Bét budc.

b) Céc chuyén d& tién quyét: Ly luén chung vé quéan 1y hanh chinh nha
nuéc; Nha nudc va phap luat; Cac chuyén dé thude chuong trinh bdi dudng
chuyén vién chinh. ‘

¢) Céc yéu cdu khac dbi voi chuyén dé: Hoc vién phai cé tai liéu hoc
tap, phai chuén bj bai tap, cau héi trude khi 1én 16p.

II. NQI DUNG

1. Chinh quyén cip tinh

a) Chinh quyén cp tinh 13 cép diu tién trong bd may chinh quyén dia
phuong & nudc ta:

- Khéi quat vé chinh quyén dia phuong;

- Chinh quyén cép tinh.

b) Co c4u td chirc ctia chinh quyén cép tinh:

- T4 chirc ctia Hoi ddng nhan dan cip tinh:

+ Thuong truc Hot dbng nhan déan cAp tinh;

+ Cac Ban cua Hoi déng nhan dan cép tinh;

+ Vin phong Hdi ddng nhén dan cép tinh.



- Co chu td chirc cia ,Uy ban nhan dan cép tinh:

+ 86 luong thanh vién Uy ban nhan dén cép tinh;

+ Cha tich Uy ban nhén dén cap tinh;

+ Phé Chu tich va thanh vién Uy ban nthén dén cp tinh;

+ Céc co quan chuyén mén ciia Uy ban nhan dén cép tinh.

¢) Nhiém vy, quyén han cta chinh quyén cip tinh:

- Nhiém vy, quyén han cua Hoi déng nhén dan cép tinh;

- Nhiém vy, quyén han ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

d) Hoat dong ctia chinh quyén cép tinh:

- Hoat ddng ctia Hdi ¢6ng nhan dan cip tinh;

- Hoat ddng ctia Uy ban nhén dén cip tinh.

2. Phin cap quan Iy giita Trung wong va chinh quyén cip tinh

a) Quan niém vé phan cip va phan cip quan ly:

- Phan cép;

- Phan cép quan ly:

+ Muc tiéu phéan cip quan 1y;

+ Nguyén téc phan cép quan ly.

- Hinh thirc va ndi dung ctia phan cdp quan ly:

+ Cdc hinh thirc phan cdp quén 1y;

+ N6i dung phan cép quan ly.

b) Céc yéu t6 anh hudéng dén phan cdp quan ly:

- Su 13nh dao cia cap vy Pang cac cap;

- Cac quy dinh cta phap luét;

- Niing luc, trach nhiém thuc hién cong vu cuia doi ngfi can bd, cong chic;

- Diéu kién vat chét.

¢) Vai trd phan cip quéan ly ddi véi hoat dong quan ly ctia chinh quyén
dia phuong:

- Thic déy, bdo dam hiéu qua hoat ddng quan ly nha nudc cia chinh

quyén dia phuong;



- Gop ph?m ma& réng dan chu;

- G6p phan giai quyét tbt mdi quan hé giita chinh quyén & Trung wong
va chinh quyén & dia phuong.

d) Phan cip quan ly trong mét sb linh vye quan 1y hanh chinh nha nuge
giira Trung wong va chinh quyén cép tinh:

- Phan c4p quan 1y quy hoach, ké hoach va ddu tu phét trién;

- Phan cép quan Iy trong linh vuc dét dai;

- Phan cép quan ly vé ngan sach nha nudc;

- Phan cép quan ly cac hoat ddng su nghiép, dich vu cong;

- Phan cép quan 1y vé tb chirc bd may va can bd, cong chc.

d) Panh gia thuc trang va quan diém, giai phép ting cudng phin
cép Trung vong - dia phuong:

- Péanh gi4 thyc trang phan cdp Trung uong - dia phuong:

+ Két qua dat dugc;

+ Han ché, bt cap;

+ Nguyén nhan.

- Quan diém va giai phap:

+ Quan diém;

+ Giai phap.

II1. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chi) hdy cho biét tai sao phai phan cp trong quan ly hanh
chinh nha nudc?

2. Anh (Chi) nhén thirc nhwr thé nao vé phan cip trong quéan ly hanh chinh?

3. Theo Anh (Chi) viéc phan cdp quan ly dbi véi hoat dong quan ly cia
chinh quyén dia phuong & nudc ta hién nay cé van dé gi dt ra? .

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Hién phap nuéc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam nidm 2013.

2. Két luan Hoi nghi Trung wong 7 (khéa XI): M6t sb van dé vé tiép tuc

d1 méi, hoan thién hé théng chinh tri tir Trung uvong dén co sd.



3. Luét T4 chirc H6i ddng nhan dan va Uy ban nhan dan nim 2003.

4. Nghi dinh s6 13/2008/ND-CP ngay 04/02/2008 quy dinh vé tb chirc
cac co quan chuyén méon thuéc UBND tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong.

5. Nghi quyét sb 08/2004/NQ-CP ngay 30/6/2004 cta Chinh phii vé
tiép tuc diy manh phan cip quéan 1y nha nudc gitta Chinh phu va chinh quyén
tinh, thanh phé tryc thuéc Trung vong.

6. B6 Nbi vu. Tai liéu bdi dudng Pai biéu Hoi dong nhan dén cip tinh.
Nhiém ky 2011-2016. NXB CT-HC. H 2011.

7. Pai hoc Quéc gia Ha Noi. Phan cip quan ly nha nudc. Pong chu
bién GS.TS. Pham Héng Thai, GS.TS. Nguyén Pang Dung, TS. Nguyén
Ngoc Chi, NXB Co6ng an Nhén dén, 2011.

8. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hanh chinh céng. Dung cho nghién
ctru hoc tap va giang day sau dai hoc. H. KHKT, 2006.

9. Vién nghién ctru Khoa hoc t6 chirc Nha nuéc. Tinh hinh phén cip
gitta Trung wong va dia phwong va nhimg kién nghj tir phia dia phuong.
H.2002.

10. TS. Vii Pac Pan. Dbi mdi td chic va hoat dong cia chinh quyén
thanh phé; Nhimg van d& ly luan va thyc tién vé chinh quyén dia phuong Viét
Nam hién nay. NXB chinh tri Quéc gia H. 2002.

11. V3 Kim Son. Phan cép trong quan ly nha nuéc - Ly luan va thuc
tién. NXB chinh tri Qudc gia H.2004./.



Chuyén dé 2
CHUC TRACH, NHIEM VU CUA GIAM POC SO,
PHO GIAM POC SO VA TUONG DPUONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc: Cung cip kién thitc chung v& c4p s& va tuong duong, vé
chirc trach, nhiém vu, ning luc va phdm chét cia Gidm déc s, Pho Gidm dbe
s@ va tuong duong.

b) K§ niang: Rén luyén k¥ ning nhéan biét va y thirc vé chic trach,
nhiém vy, ning lyc va phim chét cia Giam déc s&, Phé Gidm dbc s va
tuong duong.

¢) Thai 9, hanh vi: Gitip ngudi hoc ting cudng y thitc vé& chirc trach,
nhiém vu va ning cao ning luc, phdm chét thyc hién cong vu cia Giam dbc
s&, Pho Giam ddc s va tuong duong.

2. Yéu céu

a) Yéu cau ciia hoc chuyén dé: Bit budc.

b) Cac chuyén dé tién quyét: Ly luan chung v& quan ly hanh chinh nha nudc.

c) Cac yéu ciu khéc dbi véi chuyén d&: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc
tap, phai chuin bj bai tap, cau hoi trudc khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. Co quan hanh chinh nha nwéc cip sé va twong dwong

a) Td chire bo may co quan hanh chinh nha nuéc cip so va tuong duong.

b) Quy ché hoat dong clia cdp s& va tuong duong:

+ Cac quy dinh phap ly;

+ Qﬁy ché hoat dong.

¢) Nhiing céi cach trong t6 chirc bd may co quan hanh chinh nha nuéc

clp s& va tuong duong.
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2. Chirc trach, nhiém vu céa Giam doc s&, Pho Giam doc sé va
twong dwong

a) Vi tri Giam dbc s&, Phé Giam dbc s& va tuong duong.

b) Ché @6 lam viéc cda co quan chuyén mén va trach nhiém ctia Gidm
dbc sa, Phé Giam dbe so va tuong duong.

¢) Nhiém vy ctia Giam dbc s, Pho Giam déc sé va twong duong.

d) Tiéu chuén cta Giam déc s, Phé Giam dbc s& va tuong duong

Tuy theo tinh chét chuyén mén cia s, tiéu chudn chuyén mén nghi€p
vu ctia Gidm dbc s&, Pho Giam dbc s va tuong duong c6 thé khac nhau, tuy
nhién vé téng thé, cin dat nhitng tiéu chuin sau day:

- Hiéu biét, niing luc;

- V& chuyén mén, nghiép vu;

- V& chinh tri;

- V& ngoai ngft;

- V& kinh nghiém quén ly.

III. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chi) hiy cho biét ning luc va phim chit cia lanh dao cip s& va
tuong duong trong quan ly hanh chinh.

2. Anh (Chj) hay phan tich nhitng yéu tb tic déng dén hidu qua thyc thi
cong vu cua lanh dao cp s& va tuong duong.

IV. TAI LIEU THAM KHAO _

1. Nghi quyét s 03-NQ/TW, ngay 18/6/1997 ciia Ban Chip hanh
Trung wong khéa VIII vé& Chién luge can bd thoi ky ddy manh cong nghiép
héa, hién dai hoa dat nude.

2. Két luan ctia Hoi nghi 1an thir 9 Ban Chip hanh Trung wong khéa X
vé tiép tuc déy manh thuc hién Chién luge can bd tir nay d¢én nam 2020.

3. Mdt sb vin @& vé hoan thién t§ chirc va hoat dong ctia by may nha

nudc nude Cong hoa x4 hodi chu nghia Viét Nam. NXB Khoa hoc xa hi, 2001.
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4. Phuc vu va duy tri: Cai thién hanh chinh céng trong mat thé gidi
canh tranh. NXB Chinh trj qudc gia Ha Ngi, 2002.

5. Bui Xuan Durc. T chire chinh quyén dia phuong giai doan cac Hién
phap nam 1946, 1959 va 1980 va nhimg bai hoc kinh nghiém, Hoéi thdo chinh
quyén dia phwong Viét Nam - Sy hinh thanh, phat trién trén co s& Hién phap,
phap ludt qua céc thoi ky va mot sb bai hoc kinh nghiém, 2011.

6. Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh (Chu bién): Huéng din ky
thuat nghiép vu hanh chinh. NXB Théng ké, Ha N6i, 1999.

7. PGS.TS. Trwong DPic Linh. Tir hai sic 1énh sb 63/SL va sb 77/SL
nim 1945 do Chi tich H& Chi Minh ky ban hanh dén cic ban Hién phaép,
phap luat v& Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan va véan dé d8i méi hién
nay, Hoi thao chinh quyén dia phuong Viét Nam - Su hinh thanh, phét trién
trén co s& Hién phép, phap ludt qua céc thoi ky va mot sb bai hoc kinh
nghiém, 2011.

8. Mary Albright, Clay Carr. Cam by trong quan ly. NXB Tré, Thanh
phé Hd Chi Minh, 2011.

9. Lorin Woolfe: Kinh thanh vé nghé thuat 1anh dao. NXB Tri thirc, Ha
Noi, 2006.

10. Trercasov. A. Quan 1y dia phuong - Ly thuyét va thuc tién.
Mit-co-va, 1998./.
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Chuyén dé 3

XAY DUNG VA PHAT TRIEN PHONG CACH LANH PAO,
QUAN LY CUA LANH PAO CAP SO VA TUONG PUONG

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc: Cung cép, ning cao kién thirc va phong cach lanh dao,
quan ly; nhitng thanh t& co ban hinh thanh, phat trién phong cich lanh dao,
quan ly; phan loai phong cach lanh dao, quan ly; su lya chon d& 4p dung
phong céch 13nh dao, quan Iy thich hop cho l3nh dao cip s& va tuong duong.

b) K§ ning: Rén luyén k§ ning thyc hanh nhdm phat trién phong céch
lanh dao, quan 1y; giai quyét tinh hudng vé ra quyét dinh, giai quyét vin dé
phong céch 1anh dao, quén 1y clia lanh dao cp s& va twong duong.

¢) Thai d6, hanh vi: Gitp ngudi hoc hidu rd ¥ nghia, vai trd va xdy
dung dugc phong cach lanh dao, quan ly tich cyc trong thyc thi cong vu, van
ho4 cong s&.

2. Yéu ciu

a) Yéu ciu cua hoc chuyén dé: Bét budc.

b) Nhitng chuyén d& lién quan dén: Lanh dao, quan ly; Ra quyét dinh;
bong co lam viéc.

¢) Cac yéu cau khéac dbi vai chuyén dé: Ngudi hoc phai c6 ti liéu hoc
tap, phai chuén bi bai tap, ciu hoi trude khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. Linh dao, quan Iy trong hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém:

- Lanh dao;

-Quanly ;

- Phén biét gitta 1anh dao va quan ly;

- Mt sb quan niém vé lanh dao, quan ly;

- Léanh dao, quan ly trong hanh chinh nha nuéec.
13



b) Céc chirc ndng quan ly:

- Chte ning 1ap ké hoach;

- Chirc ning td chirc;

- Chtc ning kiém sodt.

2. Phong cach lanh dao, quan ly

a) Dic diém, ban chét lao déng cua ngudi lanh dao, quan ly:

- Dic diém;

- Ban chit.

b) Phong cach lanh dao, quan ly:

- Quan niém vé phong cach lanh dao, quan ly;

- Phéan biét phong cach, tac phong va phuong phap lanh dao, quan ly;

- Ban chét, d4u hiéu phong céch lanh dao, quan ly.

c) Phan loai phong cach lanh dao, quan ly:

- Phong céach quyén uy;

- Phong céch dan chu;

- Phong céch iy quyén.

3. Xdy dyng va phat trién phong cach linh dao, quan ly cap sé va
twong dwong

a) Khai niém va nhimg thanh t5 co ban tao nén phong céch lanh dao,
quan 1y cta lanh dao cip s& va tuong duong:

- Khai niém:;

- Nhimng thanh té co ban tao nén phong cééh lanh dao, quan ly cta lanh
dao cip s& va tuong duong:

+ Nhimng thanh t6 cht quan;

+ Nhimg thanh t6 khach quan.

b) Lua chon phong cach lanh dao, quan ly thich hgp va xay dung vén hoa
cong so:

- Lya chon phong céch 13nh dao, quéan Iy phii hop véi di tugng quéan ly;
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- Lya chon phong cach lanh dao, quan ly phu hop véi méi trudng, tinh
hudng cu thé.

¢) Phat trién phong céch Iiinh dao, quan Iy cta 1anh dao cip s& va tuong duong:

- Tu dudng dao dirc ca nhan;

- Nang cao trinh d9, phét trién tdm nhin;

- Rén luyén k¥ ning lang nghe, thiu hiéu.

I1I. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chj) hiy cho biét y nghia ctia viéc nghién ctru phong céch lanh
dao, quan ly cta lanh dao cip s& va tuong duong?

2. Anh (Chi) hiy cho biét nhitng thanh t5 chu quan, khach quan nao tao
nén phong cich lanh dao, quan 1y ctia lanh dao cip s& va tuong duong?

3. Anh (Chi) danh gia thuc trang sir dung phong cach lanh dao, quan ly
hién nay ctia lanh dao cp s& va tuong duong.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Vén kién Dai héi Pang Cong san Viét Nam qua céc ky Pai hdi.

2. Nghi quyét s6 30c/NQ-CP vé Chuong trinh téng thé cai cach hanh
chinh nha nudc giai doan 2011-2020. '

3. Pao dirc, phong céach, 18 16i 1am viée clia can bd, cong chirc theo tu
tudng H6 Chi Minh. Vién khoa hoc Té chirc nha nuée - Ban T chirc can b
Chinh pha. NXB Chinh trj Quéc gia, 1998.

4. H6 Chi Minh. Stra d6i 16i lam viéc. H6 Chi Minh toan tap, tip S,
NXBCTQG, H.2002. '

5. Nguyé&n Thj Doan, P Minh Cuong, Phuong Ky Son. Cac hoc thuyét
quan ly. NXB Chinh trj Qudc gia, 1996.

6. Auren Uris. Nha quan ly gioi - Nghé thudt lanh dao. NXB Thanh phd
Hb Chi Minh, 1994,

7. Dominique Chalvin. Céc phong cach quan ly. NXB Khoa hoc va Ky
thuat, Ha N6i, 1993.

8. Harold Koontz, Cyril Odonnell, Heinz Weihrich. Nhimg vén dé cot

yéu ctia quan ly. NXB Khoa hoc va K§ thujt, Ha Noi, 1994.
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Chuyén dé 4 (Chuyén dé bzo c4o)
TONG QUAN
TINH HINH PHAT TRIEN KINH TE - XA HOQI VIET NAM
THOI KY PAY MANH CONG NGHIEP HOA, HIEN PAI HOA
VA HQI NHAP QUOC TE

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thic: Cép nhét nhitng noi dung chu yéu vé két qua va phuong
huéng phat trién kinh t& - xa hoi thoi ky cong nghiép hoa, hién dai hoa va hoi
nhap quéc té & nudc ta, & dia phuong trong timg thoi diém, giai doan.

b) K§ ning: Rén luyén k¥ ning quan ly, diéu hanh trong quan ly kinh té
va céc van dé x4 hdi cta lanh dao cip so.

¢) Thai 49, hanh vi: Giup nguoi hoc ning cao y thirc, trach nhiém,
phuong phap quan 1y, phét trién kinh té - x3 hoi chung va & dia phuong,
nganh cda minh quan ly.

2. Yéu ciu

a) Yéu cdu ctia viéc hoc chuyén dé: Béo cdo chuyén dé bét budc.

b) Céc chuyén d8 tién quyét: Ly luin chung vé& quan Iy hanh chinh nha
nudc; Nha nude va phap luit; Cac chuyén dé thuéc chuong trinh bdi dudng
chuyén vién chinh.

¢) Céc yéu ciu khac dbi voi chuyén dé: Hoc vién phai co tai lidu hoc
tap, phai chuén bi bai tap, cau hoi trude khi 1én 16p.

II. NQI DUNG

1. Tinh hinh phat trién kinh t€ - xi hdi Viét Nam

a) Két qua phat trién kinh té - x4 hoi:

- Nhimg két qua dat duoc;

- Nhiing tdn tai, han ché;

- Nguyén nhan va mt s6 bai hoc.

b) Muc tiéu, nhiém vu va giai phap phét trién kinh té - xa hoi.
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2. Két qua phat trién va diéu hanh kinh té - xa hdi & dija phwong

a) Két qua dat duoc.

b) Nhitng han ché.

¢) Nguyén nhéan.

d) Muyc tiéu, nhiém vu va giai phap phét trién kinh té - xa hoi & dja phuong:

- Muc tiéu;

- Nhiém vuy;

- Giai phap;

- Nhitng van d& chi ¥ trong diéu hanh kinh té - x4 hoi & dia phuong.

III. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chj) hdy phén tich nhig tdn tai, han ché cta tinh hinh kinh té
- xa hoi tai dia phuong Anh (Chi) cong tac, goi y giai phap thao gd?

2. Hay cho biét nhimg déng gép cia don vi Anh (Chi) quan Iy c6 vai
trd nhu thé nao dbi véi su phat trién kinh té - x4 hoi tai dia phuong minh?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Bao c4o chinh trj cia Ban Chip hanh Trung wong Dang khoa X tai
Dai hi dai biéu toan qudc 1an thir XI cia Pang.

2. Bdo c4o cta Chinh ph vé tinh hinh kinh té - x h6i cac nam, két qua
3 nam thuc hién ké hoach 5 ndm (2011 - 2015) va nhiém vy 2014 - 2015.
Nghi quyét cia Quéc hoi vé tinh hinh kinh té - x4 hoi cac nim.

3. Chién lugc phat trién kinh té - xa hdi 2011 - 2020.

4. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hanh cﬁinh cong. Dung cho nghién
cuu hoc tdp va giang day sau dai hoc. H. KHKT, 2006.

5. Vién NCQLKTTW (2011). Kinh t& Viét Nam 2010. Dy théo thang
5/2011.

6. Bui TAt Théng (2010). Cac khu kinh té ven bién trong tién trinh dua
Viét Nam tr& thanh mét qudc gia manh vé bién, 1am gidu tir bién.

7. Hoai Ngan (2010). Toan canh khu kinh té - khu c6éng nghiép Viét
Nam: Nhin lai ching dudng 20 nim. Pu tu vao khu kinh t& va khu cong
nghiép Viét Nam. NXB Ha Ngi, 2010.
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8. Janos Kornai (1991), Socialist System - The Political Economy of
Communism. Princeton University Press.

9. World Bank (1996), World Development Report 1996: From Plan to
Market, Oxford University Press, Washington D.C.

10. Trang web cta B§ K& hoach va Piu tu. Truy cép tai:

WWW.mpi.gov.vn

11. Trang web ciia Téng cuc Théng ké. Truy cap tai: www.gso.gov.vn
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Chuyén dé 5 (Chuyén dé bio cao)
TONG QUAN CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
TRONG GIAI POAN HIEN NAY

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muec dich

a) Kién thitc: Cung cép, cip nhét nhimg ndi dung co ban vé két qua cai
cach hanh chinh giai doan 2001- 2010 va chwong trinh téng thé cai cach hanh
chinh nha nudc giai doan 2011- 2020.

b) K¥ ning: Rén luyén ky ning quan ly, diéu hanh thuc hién cai cach
hanh chinh nha nuéc chung va timg nganh, don vi.

c) Théi d¢, hanh vi: Gidp ngudi hoc nang cao y thirc va ¢6 thai d6
quyét tdm thuc hién cai cach hanh chinh chung, & dia phwong va nganh minh.

2. Yéu ciu

a) Yéu ciu cua hoc chuyén d&: Bao cdo chuyén dé bit budc.

b) Cac chuyén dé tién quyét: Ly luan chung vé quén 1y hanh chinh nha
nudc; Bio cdo téng két 10 nam cai cach hanh chinh; Nha nuéc va phép ludt;
Céc chuyén dé thudc chuong trinh bdi dudng ngach chuyén vién chinh.

¢) Cac yéu ciu khéac dbi véi chuyén d&: Hoc vién phai cé tai liéu hoc
tap, phai chudn bj bai tap, cau héi trude khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. Chi trwong cai cach hanh chinh nha nwéc cia Pang va Nha
nwéce ta

a) Su can thiét va nhitmg yéu t6 anh hudng dén cai cach hanh chinh nha nudée.

b) Quan diém chi dao ddi v&i céng cude cai cach hanh chinh nha nuée.

2. D4nh gia chung vé cii cach hanh chinh nha nwéc giai doan 2001 - 2010

a) Nhitng két qua cha yéu dat duge. '

b) Nhitng han ché, yéu kém.

c) Nguyén nhén.

d) Nhirng bai hoc kinh nghiém.
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3. Thuc hién cdi cach hanh chinh nha nwéc trong giai doan 2011-2020

a) Quan diém.

b) Muc tiéu.

¢) Nhiém vu.

d) Giai phap thuc hién.

III. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chi) hay cho biét nhimg yéu t§ tic dong dén cong tac cai cach
hanh chinh nha nuéc & nudc ta?

2. Anh (Chi) hdly cho biét tai sao cai cach hanh chinh phai tién hanh
d6ng thoi véi cai cach tu phap va cai cach kinh t&?

3. Tir thyc tién cong tac, Anh (Chi) hdy d& xuét nhitng yéu céu cn thiét
d6i v6i hoat dong cai cach hanh chinh cta nganh, dia phuong noi Anh (Chi)
cong tac.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Van kién Dai hoi Pang Cong san Viét Nam qua cac ky dai hoi.

2. Chuong trinh tdng thé cai cich hanh chinh nha nuéce giai doan 2001 -
2010. .

3. Nghi quyét s6 30c/NQ-CP v& Chuong trinh téng thé cai cich hanh
chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

4. Hoc vién Hanh chinh. Hanh chinh cong. Dung cho nghién ciru hoc
tap va giang day sau dai hoc. H. KHKT, 2006.

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Tai liéu bdi dudng QLHCNN. Ha
Noi, 2013.

6. Poan” Trong Truyén (Chu bién). Mot s6 van dé vé xdy dung va cai
cach nén hanh chinh nha nuéc ta. NXB Chinh tri qubc gia. H 1996./.
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Phin I1: KYNANG THAM MUU VA QUAN LY PIEU HANH

Chuyén dé 6
KY NANG THAM MUU HOACH PDINH,
TO CHUC THY'C HIEN VA PANH GIA CHINH SACH CONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thuc: Cung cép, ning cao kién thirc vé& k§ nang tham muu
hoach dinh, t8 chtc thyc hién va danh gid chinh sach cong cua lanh dao cp s&
va tuong duong.

b) K§ ning: Rén luyén k§ ning vé tham muu hoach dinh, t6 chic thuc
hién va danh gia chinh séch cong cua lanh dao cip sé va twong duong.

c) Thai d6, hanh vi: Gitip ngudi hoc nang cao ¥ thirc, phurong phap vé
tham muu hoach dinh, td chirc thuc hién va danh gia chinh sach cong cia lanh
dao cép s& va twong duong.

2. Yéu ciu

a) Yéu ciu cia hoc chuyén dé: Bat budc.

b) Céc chuyén d8 tién quyét: Ly luén chung vé quan 1y hanh chinh nha nudc.

c) Céc yéu ciu khac dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc
tap, phai chudn bj bai tap, cau héi truéc khi 1én 16p.

II. NQI DUNG

1. Nhin thirc chung vé chinh sach céng .

a) Khai quat vé chinh sach céng:

- Khai niém;

- CAu triic chinh séch cong;

- Phan loai chinh sach cong.

b) Vai tro cua chinh sach cong trong quan ly nha nudc:

- Pinh hudng cho cac hoat dong kinh té - xa hoi;

- Cong cu trong quan ly nha nudc;

- H3 trg céc chi thé tham gia phat trién xa hoi;
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- Kiém so4t va phan bd céc ngudn lyc trong Xa hoi;

- Tang cudng su phdi hop hoat dong gitta cac cip hanh chinh.

¢) Chu trinh chinh sach:

- Khai niém;

- C4c budc trong chu trinh chinh sach.

2. Tham mwu hoach dinh chinh sach cong

a) Khai niém:

- Tham muu;

- Tham muu hoach dinh chinh sich cong.

b) Y nghia, nguyén tic trong tham muu hoach dinh chinh sich cong cua
]anh dao cép s& va tuong duong:

- Y nghia;

- Nguyén tic tham muu hoach dinh chinh sach céng.

c¢) Noi dung tham muu hoach dinh chinh sach cong:

- D& xuit chinh s4ch;

- Xac dinh can cir hoach dinh chinh sach;

- P& xuét ndi dung ciia chinh sach;

- X4c dinh céc yéu tb anh hudng dén hoach dinh chinh sach;

- Quy trinh hoach dinh chinh séch;

- Phuong phap hoach dinh chinh séach;

- Xay dung bd tidu chuén cua chinh sach cong.

3.Té chire thyre hi€n chinh siach cong

a) Yéu cu tb chirc thuc hién chinh sach cong:

- Thyc hién dung, dd, kip thoi muc ti€u ctua chinh sach;

- Dém béo tinh hé théng trong thuc thi chinh sach;

- Bam b4o tinh khoa hoc, hgp ly trong thuc thi chinh sach;

- Thu hit duge nhidu ngudn le, bién phap phu hgp véi diéu kién hién tai;

- Pam bao loi ich cho nguéi thu hudng.
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b) Céc bude td chirc thuc hién chinh sach:
- X4y dung ké hoach va trién khai thuc hién chinh sach;
- Duy tri thyc hién chinh sach.

¢) Cac yéu td anh hudng dén thuc hién chinh sach cong:

- Yéu t6 khach quan;

- Yéu t chu quan.

d) Céc hinh thirc trién khai thue hién chinh sich cong:
- Hinh thitc thyre hién chinh sach tir trén xudng;

- Hinh thic thuce hién chinh sach tir dudi 1én;

- Hinh thirc hbn hop.

d) Cac phuong thire thyc hién chinh sach:

- Thyc hién chinh séch theo phuong thirc ddng;

- Thuc hién chinh séch theo phuong thic tinh;

- Phuong thirc hdn hop.

4. Panh gia chinh sach cong

a) Quan niém va vai trd cua danh gia chinh sach cong:
- Quan niém vé danh gia chinh sach;

- Su can thiét danh gia chinh sach cong.

b) Cach tiép c4n danh gia chinh sach cong:

- Tiép can theo muc tiéu danh gia;

- Tiép cén theo tién trinh v4n ddng cla chinh sach;
- N6i dung danh gia chinh sach.

¢) Phuong phép danh gia chinh sach cong;:

- Phuo'ng phap chon mau ngiu nhién;

- Phuong phap so sanh diém xu huéng;

- Phuong phap sai biét kép;

- Phuong phap tinh toan bién cong cu;

- Phwong phap gian doan hdi quy va tuin ty;
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= X4c dinh hiéu qua phan bd chwong trinh;

- Str dung m6 hinh kinh té trong danh gia chinh sach.

1II. CAU HOI THAO LUAN

1. Tir thyc tién cong tac, Anh (Chj) hiy dé xuét cac van dé chinh sach
trong thyc tién nganh, dia phwong minh céng tac.

2. Anh (Chi) hdly cho biét cach thuc sir dung ki ning phdi hop, diéu
hanh t6 chirc thyc thi chinh sach.

3. Lam viéc nhom vé x4y dung cac phuong an gidi quyét van dé chinh
s4ch 1am nén tang cho hoach dinh chinh sach.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. PGS.TS. Nguyén Hiru Hai (cha bién). Gido trinh Hoach dinh va
phéan tich chinh séch céng. NXB Théng ké, 2002.

2. TS. Le Chi Mai. Chinh sach va qua trinh chinh sdch. NXB Chinh tri
qudc gia, Ha Noi, 2000.

3. TS. Lé Vinh Danh. Chinh sach cong ctia Hoa Ky. NXB Théng ké, 2001.

4. L& Thi Vinh Thi. Chinh sach x& hoi d6i véi phu nir néng thén: quy
trinh xay dung va thuc hién. NXB Khoa hoc x3 hoi, Ha N6i 1998.

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hoach dinh va phan tich chinh séch
cong. NXB Théng ké, 2002.

6. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hanh chinh cong. Dung cho nghién
ciu hoc tip va giang day sau dai hoc. H. KHKT, 2006.

7. Hoc vién Chinh tri quéc gia HO6 Chi Minh. Tim hiéu vé khoa hoc
chinh sach céng. Vién Khoa hoc Chinh tri. NXB Chinh trj Qudc gia, Ha Noi, 1999.

8. Fran Ellic. Chinh sach ndng nghiép trong céc nudc dang phat trién.
NXB Nong nghiép 1995./.
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Chuyén dé 7
KY NANG SU DUNG HIEU QUA CONG CU KE HOACH
TRONG QUAN LY CUA LANH PAO CAP SO VA TUONG PUGNG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thire: Cung cip va nang cao kién thirc vé k¥ ning st dung hiéu
qua cdng cu ké hoach trong quén 1y cta l4nh dao cp s& va tuong duong.

b) K¥ ning: Rén luyén k§ ning sir dung hiu qua cong cu ké hoach
trong quan ly clia lanh dao cip s& va twong duong.

c) Thai dg, hanh vi: Gilp nguoi hoc néng cao y thirc va phuong phap
str dung hiéu qua céng cu ké hoach trong quan 1y cta lanh dao cép s& va
tuong duong.

2. Yéu cau

a) Yéu cau cua hoc chuyén dé: Bit budc.

b) Céc chuyén d8 tién quyét: Ly luan chung vé& quan 1y hanh chinh nha
nudc; K thuat td chirc va didu hanh cong sé; Cac chuyén dé thudéc chuong
trinh bdi dudng ngach chuyén vién chinh.

¢) Cac yéu cau khéac dbi véi chuyén dé: Phai cé tai liéu hoc tap, ngudi
hoc phai chuén bj bai tap, cau héi trudce khi 1én 16p.

IL NOI DUNG

1. K€ hoach hoa cdng tac cip sé va twong dwong

a) Tam nhin

- Khii niém tim nhin;

- Tam nhin cta 1anh dao cép s& va tuong dwong;

+ Théng nhat muc tiéu phat trién cia s&, nganh;

+ Tao sy nhét quan trong viéc lanh dao;

+ Pong vién tinh thn can bd cong chi;

+ Pinh hudéng sir dung ngudn lyc (nhan luc va vat chit).
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b) K& hoach - mét trong cac chirc ning thiét yéu va nén tang ctia quan
tri hién dai:

- Khai niém ké hoach;

- K& hoach cép s& va twong duong.

¢) Quy hoach va x4y dyng chién lugc:

- Quy hoach:

+ Yéu cau;

+ Noi dung.

- Xay dyng chién luge: tu duy & cap s va tuong duong:

+ Panh gia qua trinh phat trién;

+ Phan tich, du bao cc diéu kién phat trién;

+ Quan diém, muc tiéu va céc chién lugc co ban;

+ Quy hoach phan bd nhén Iyc theo cac linh vire, khéng gian va thoi gian;

+ Céac giai phap thuc hién.

2. K¥ niing lap ké hoach theo thdi gian

a) Khung thoi gian ké hoach:

- Khung thoi gian;

- Khung thoi gian cong tac clia cp so.

b) K& hoach chién luge:

- Yéu cau;

- NGi dung;

- Chién luge cdng tac cia cip so.

¢) K& hoach chién thujt:

- Yéu cau;

- Néi dung;

- Chién thuat cong tac ctia cap sd.

d) K& hoach tac nghiép:

- Yéu cau;
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- N6i dung;

- K& hoach tac nghiép cbng tac ciia cip so.

d) Chuong trinh cong tac:

- Yéu ciu;

- N6i dung;

- Chuong trinh c6ng tdc cong tac clia cap so.

e) Yéu ciu dbi voi ké hoach:

- Tinh muc tiéu;

- Tinh phép ly;

- Pugc lanh dao phé duyét.

3. T6 chirc thye hién ké hoach

a) Nhitng nguyén tic chi dao:

- Cac k¥ nang chi dao;

- Céc k¥ nang thic ddy thuc hién.

b) Diéu hanh thyc hién ké hoach 14y hiéu quéa lam thudc do:

- Nhitng yéu céu;

- Quy trinh t6 chirc thyc hién.

c) So két va tdng két chuong trinh cong téc.

TII. CAU HOI THAO LUAN

1. Tur thuc tién cong tac, Anh (Chi) hay dé )guét nhimng yéu eiu cén thiét
dbi véi hoat dong 14p ké hoach hiéu qua.

2. Anh (Chi) hiy cho biét sy cin thiét hoan thién va ting cudng trach
nhiém cia lanh dao cip sé va tuong duong trong chi dao x4y dung va t§ chirc
thuc hién ké hoach cong tac.

3. Anh (Chi) hiy cho biét nhitng yéu t6 tac déng dén hiéu qua thyc hién
ké hoach cong tac cua cAp so va tuong duong,

4. Anh (Chi) hiy cho biét ning luc va phim chét cin thiét cua lanh dao

cdp s¢ va twong duong trong xay dung va td chirc thyrc hién ké hoach cong tac.
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IV. TAI LIEU THAM KHAO
1. Nguyén Vin Diém va Nguy&n Ngoc Quén. Quan tri ngudn nhan luc
Gi4o trinh Dai hoc Kinh té quéc dan. NXB Pai hoc Kinh té quéc déan, 2007.

2. Nguyén Tén Phudc. Quan tri chién luge - cin chinh sach kinh doanh.
NXB Déng Nai, 1999.

3. Nguyén Vian Thim, Luu Kiém Thanh (Chu bién). Hudng din k¥
thuat nghiép vu hanh chinh. NXB Théng ké, Ha Noi, 1999.

4. Lvu Kiém Thanh. Nghiép vu hanh chinh vin phong. H. Théng ké, 2010.

5. Tai liu hudng dan 1ap ké hoach phat trién dia phuong 5 nim va hang
niam theo phuong phép méi. Bd K& hoach va Pau tu - UNICEF. Ha Nbi, 2013.

6. Vi Vin M§. Lap ké hoach kinh doanh. NXB Tré, 2002./.
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Chuyén dé 8
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC
CUA NGANH O PIA PHUONG

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc: Cung cip, nang cao kién thirc v& k§ ning quéan 1y va phat
trién nguén nhan lyc cia nganh & dia phuong.

b) K§¥ ning: Rén luyén k§ ning quan 1y va phét trién ngudn nhén luc
trong cdc co quan hanh chinh nha nuéc thuge nganh & dia phuong.

c¢) Thai d¢, hanh vi: Gitp nguoi hoc nang cao y thirc va phuong phap
quan ly, sir dung ngudn nhan luc trong s& va tuong dwong.

2. Yéu ciu

a) Yéu ciu cua hoc chuyén dé: Bt budc.

b) Cac chuyén d8 tién quyét: Ly ludn chung v& quan Iy hanh chinh nha nudc.

¢) Cac yéu céu khac dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc
tap, phai chudn bi bai tap, cau héi trude khi 1én 1ép.

II. NOI DUNG

1. Pic trung ngudn nhén lye trong co quan hanh chinh nha nwéc

a) Viéc lam trong co quan hanh chinh nha nuéec:

- Khai niém viéc lam;

- Viéc lam trong co quan nha nudc.

b) Pic trumg ngudn nhén luc trong co quan hanh chinh nha nuéc:

- Thyc hién nhiém vu do phap luét quy dinh;

- Chiu su rang budc chit ché cua luét phap;

- Phuc vu nhu ciu cla cong dan.

2. Quan Iy va phat trién ngudn nhén lyc ciia nganh & dia phwong

a) Khai niém:

- Quan ly nguf‘m nhan lyuc;

29



- Phat trién nguén nhén luec.

b) Noi dung quéan 1y va phat trién nguén nhan luc cia nganh & dia phuong:

- Xay dung quy hoach, ké hoach phat trién can bd, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao déng clia nganh;

- T chirc thyc hién va ban hanh van ban quy pham phép ludt vé& phat
trién can b9, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude nganh;

- Xéc dinh sb lugng bién ché;

- Céc hoat dong khac (tuyén dung; bd nhiém; dio tao, ddo tao lai, hun
luyén va phat trién ngudn nhén lyuc; thuyén chuyén...);

- Quy trinh quén 1y va phat trién nguén nhéan lyc cta nganh & dja phuong,

c) ng ning quan ly va phét trién ngudn nhan lyc cia nganh & dja
phuong;:

- K¥ nang tao dong luc lam viéc:

+ Dong luc 1am viéc;

+ Tao dong luc lam vi€c trong co quan hanh chinh cia nganh & dia
phuong;

+ Mdt sb bién phép tao dong luyc cho can by, cong chirc, vién chirc
trong co quan hanh chinh cia nganh & dia phuong.

- Phat trién ning luc cho can bd, cong chirc trong co quan hanh chinh
cua nganh & dia phuong:

+ Néng lyc va co sé hinh thanh néng lyc cho cén bg, céng chire;

+ Quy trinh phét trién nang luc cho can bo, cong chirc trong co quan
hanh chinh ctia nganh ¢ dia phuong;

+ Mot sb bién phap nhdm phat trién ning lwc cho can bd, cong chirc
trong co quan hanh chinh cia nganh & dia phuong.

-Pao tao, bdi dudng nguén nhan luc clia nganh & dia phuong:

+ Xac dinh nhu cu dio tao, bdi dudng;

+ Xac dinh ndi dung d3o tao, bdi dudng;

+ T6 chirc, phéi hgp dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc.
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III. CAU HOI THAO LUAN

1. Tr thuce tién cong tac, Anh (Chj) hiy d& xuét nhitng yéu ciu can thiét
nang cao nang lyc cta can by, cong chitc, vién chirc va ngudi lao dong cua
nganh, dia phuong.

2. Anh (Chij) hiy cho biét nhitng bat cdp vé nang luc d6i ngii can bd,
chifc trong co quan hanh chinh ctia nganh & dia phuong? Lién hé véi thyc tién
dia phuong Anh (Chi) c6ng tac?

3. Theo Anh (Chi) yéu t nao trong ciu triic ning luc cia can bd cong
chirc trong co quan hanh chinh ctia nganh & dia phuong c6 ¥ nghia quyét dinh
dbi voi can bd, cong chirc trong thyc thi nhiém vy?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. TS. Lé Thanh Ha (chu bién). Gido trinh quan tri nhan luyc. NXB Lao
dong x4 hoi. H 2009.

2. Nguyén Van Piém va Nguyén Ngoc Quan. Quén tri ngudn nhan luc.
NXB Dai hoc Kinh t€ qudc dan, 2007.

3. Nguyén Hifu Than. Gido trinh quan tri nhan sy. NXB Théng ké&. H 2001.

4. Hoc vién Hanh chinh Quédc gia. Hanh chinh céng. Ding cho nghién
cuu hoc tap va giang day sau dai hoc. H. KHKT, 2006.

5. Hoc vién Hanh chinh. NXB KHKT. H 2012. Quan ly nguén nhan lyc

x4 hoi./.
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Chuyén dé 9
KY NANG QUAN LY SU THAY POI TRONG TO CHUC

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muyc dich

a) Kién thirc: Cung cép, nang cao kién thirc vé k§ ning quan 1y sur thay
dbi trong cong tac clia s& va tuong duong.

b) K¥ ning: Rén luyén k§ ning thuc hién quan 1y sy thay dbi trong
cdng tac cua s& va tuong duong.

¢) Thai 49, hanh vi: Gidp nguoi hoc ning cao y thirc va phuong phéap
quan ly sur thay dbi trong cong tac clia s& va tuong duong.

2. Yéu clu

a) Yéu ciu cta hoc chuyén dé: Bit budc.

b) Cac chuyén dé tién quyét: Ly luén chung v& quan 1y hanh chinh nha
nudc; Quan trj hoc; Hanh vi tb chie.

¢) Cac yéu cau khac dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc
tap, phai chuén bj bai tip, cAu hoi trudce khi 1én 16p.

IL. NOI DUNG

1. Nhitng vin dé chung vé s thay dbi

a) Y thirc vé su thay d6i:

- Thay di trong béi canh ddi méi va cai cach hanh chinh; ‘

- Thay dbi trong didu kién hoi nhap qu(")c té;

- Thay _déi trong thyuc hi€n nhiém vu cla clp s& va tuong duong.

b) Su can thiét phai thay ddi:

- Thay doi 12 vin dfng tét yéu cia the gidi;

- Tinh quan liéu cta hanh chinh;

- Tinh chit tham muu cua cip sé va tuong duong;

- Tinh chét didu hanh noi bd cta cip sé va twong duong;
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- Phat trién bén ving trong hoat dong chip hanh va didu hanh cta cip
s& va tuong duong.

¢) Pon nhén su thay doi:

- Thay dbi tu duy trudc su thay doi;

- Nhan biét thay déi tir bén trong hoic tir méi trudng xung quanh.

d) Phan loai su thay d6i:

- Thay ddi vé co cu td chirc;

- Thay dbi vé k§ thuét céng nghé;

- Thay dbi san phim;

- Thay d6i nhén sy

- Thay dbi vé vin hoa.

2. Quan ly sy thay dbi

a) Phan ing véi sy thay dbi:

- Phan tmg tiéu cuc;

- Phan umng tich cuc.

b) Nhitng yéu t6 thuc ddy qua trinh thay ddi:

- Yéu t6 bén ngoai;

- Yéu t6 bén trong.

¢) Nhitng yéu t6 kim him qué trinh thay dbi:

+ Lanh dao cip cao din dit su thay dbi khong hidu qua;

+ Khéng dii ngudn lyc dé quan 1y su thay déi;

+ Sy bét hop tac ctia quan ly cép trung;

+ Su phéan khang tir phia nguoi lao dong;

+ Truyén thong kém hiéu qua.

d) Quan 1y céc phan tmg déi voi su thay d6i:

+ Giit binh tinh khi lam viéc véi nhimg nguoi khéc;

+ Du doan trude nhitng ap luc va trai qua né6 mét cach nhe nhang hon
va c6 hiéu qua hon;
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+ Khéng nén quéa bao thi bao vé ¥ kién cta minh khi ngudi khac bét
déng y kién véi minh;

+ Pua ra nhimg giai phap co tinh séng tao dé giai quyét van dé;

+ Chép nhan mao hiém va thir 4p dung nhitng y tuéng mai;

+ Dénh gia va xép thir tu nhimg viéc nén lam theo didu kién cua sy
thay dbi;

+ To ra phén khoi dbi véi su thay dbi va quyét tdm dat duoc nhimg
muc tiéu lau dai;

+ Cd&i mo va chan that khi 1am viéc véi nhitng ngudi khac;

+ Tham gia tich cuc vao qua trinh thay déi;

+ Quyét dinh dirt khoat khi cn thiét, tranh chan chir lau.

d) Thay dbi trong ddng thuan:

- Nghi suy k§ vé nhimg phan dbi;

- Hay gilip cac nhéan vién nhimng budc diu tién;

- Tao kha ning gifip moi ngudi cing thay dbi.

e) Chon lyra thay dbi:

- Can tap trung vao mdt vai quy trinh that sy can thiét;

- Ut tién thay d6i & nhitng linh vuc chinh, sau d6 hdy tap trung dién
rong hon;

- Phai c6 muyc tiéu rd rang;

- Hoach dinh va thyc hién sy thay ddi.

III. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chj) hdy cho biét y nghia cia quan ly su thay ddi trong hoat
dong didu hanh co quan hanh chinh nha nudc?

2. Tir thuc tién cdng tac, Anh (Chi) hdy d& xuét nhimg yéu cdu cén thiét
di véi quan ly sy thay ddi c6 hidu qua. '

3. Anh (Chi) hiy cho biét su cén thiét hoan thién va ting cudng trach

nhiém cta lanh dao cip s& va twong dwong trong quan 1y sy thay dbi?
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4. Anh (Chi) hay cho biét nhitng yéu t6 tic dong dén hiéu qua quan ly
su thay dbi trong cong tac cia lanh dao cdp s& va tuong duong?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Lwu Kiém Thanh. Quén ly su thay di. H. 2001.

2. Nguyén Thi Bich Dao. Bai giang Quan tri su thay ddi (2006). Truong
PH Kinh té - PHQGHN.

3. Nguyén Vin Pang va Vi Xuin Huong. Vin héa va nguyén ly quan
trj. NXB Théng k&, 1996.

4. Andrew Mathew. Doi thay dbi khi ching ta thay déi. TP HCM. NXB
Tré, 2011.

5. Balogun, J. & Hailey, V.H., Exploring Strategic Change, 3rd ed,

Financial Times Prentice Hall. Harlow, 2008.
6. John P. Kotter. Linh hdn cua su thay déi (The heart of change). H, 2010.

7. Huczynski, A. A. & Buchanan, D. A., Organisational Behaviour, 6th
ed, Pearson Education. Milan, 2007. /.
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Chuyén dé 10
KY NANG TO CHUC HOAT PONG PHOI HQP HIEU QUA
TRONG CO QUAN HANH CHINH CAP SO VA TUONG PUONG

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muyc dich

a) Kién thirc: Cung cip, ning cao kién thirc vé kj ning t6 chirc hoat
dong phéi hop hiéu qua trong co quan hanh chinh cp s& va twong duong.

b) K§ ning: Rén luyén k§ ning t6 chirc hoat dong phéi hop hiéu qua
trong co quan hanh chinh cép s& va twong duong.

¢) Théi d6, hanh vi: Gitp ngudi hoc nang cao y thirc va phuong phap vé
td chirc hoat dong phéi hop hiéu qua & co quan hanh chinh c4p s& va twong duong.

2. Yéu cau

a) Yéu ciu cia hoc chuyén dé: Bét bujc.

b) Céc chuyén dé tién quyét: Ly luin chung vé quéan ly hanh chinh nha
nudc; Quan tri hoc; Hanh vi tb chirc.

¢) Cac yéu cau khac dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai co tai liéu hoc
tap, phai chuan bi bai tap, cdu héi truéc khi 1én 16p.

II. NQI DUNG

1. Phéi hop trong diéu hanh cong viée

a) Phéi hop - mot yéu cdu quan trong trong diéu hanh cong viéc:

- Phéi hop - chét xuc tac boi tron cho bd may t6 chirc hoat déng hiéu qua;

- Phéi hop - qué trinh lién két cac hoat dong hd tro, hop tic 13n nhau.

b) K§ n.e“mg 1am viéc nhom - phdi hop dé thanh cong:

- Lam viéc nhdm - phuong phap lam viéc hiéu qua & cong sd;

- Nhl”mg anh hwdng caa phdi hop dbi véi su phat trién ciia 6 chir.

¢) Hinh thirc phdi hop:

- Phdi hop bén trong;

- Phéi hop bén ngoai.
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d) Co ché phdi hop:

- Phéi hop doc;

- Phéi hop ngang;

- Phéi hop mang luéi.

d) Cac nguyén téc phdi hop:

- Lanh dao thdng nhét;

- Chia sé thong tin;

- Chuyén mon hoa;

- Hop téc hoa;

- Bam bao tinh khéch quan;

- Hai hoa céc loi ich.

2. Quy trinh va k§ niing phdi hop

a) Quy trinh phéi hop:

- Xéc dinh cong viéc can phéi hop;

- Phan tich cbéng viéc;

- Thiét 1ap cac muc tiéu;

- Phat trién cac tidn d& 1ap k& hoach;

- Phan c¢Ong céng viéc cho cac don vi, cad nhan tham gia va xac dinh
phuong an lya chon;

- Théa thuin, diéu chinh su phén cong cho cac don vi, ca nhan tham gia
va phén bb nguén lyc;

- Quyét dinh phwong 4n lya chon;

- Giao cho don vi chu tri, giit vai trd du méi, kiém tra tién trinh ké hoach.

b) K§ ning phdi hop:

- K§ nang théng nhit muc tiéu;

- K¥ nédng lam viéc nhom,;

- K§ ning 1am viéc véi cip trén;

- K§ nang uy thac cong viéc.
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III. CAU HOI THAO LUAN

1. Anh (Chi) hay cho biét y nghia cta cong tic phbi hop trong hoat
d6ng diéu hanh co quan hanh chinh nha nuéc?

2. Tir thyc tidn cdng tac, Anh (Chi) hdy d& xut nhitng yéu ciu cin thiét
dbi véi cong tac phbi hop c6 hidu qua.

3. Anh (Chj) hdy cho biét sir can thiét hoan thién va ting cudng trach
nhiém cua lanh dao cép s& va tuong duong trong cong tac phéi hop?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Luu Kiém Thanh. Nghiép vu hanh chinh van phong. H. Théng k&, 2010.

2. Nguyén Vin Tham. K§ thuat td chirc didu hanh céng sé. H. 2010.

3. Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh (Chd bién). Huéng din k§
thuat nghiép vu hanh chinh. NXB. Théng k&, Ha Nbi, 1999.

4. Tai liéu bdi dudng QLHCNN. Hoc vién Hanh chinh. Ha Noi, 2013.

5. Mary Albright, Clay Carr. Cam by trong quan ly. NXB Tré, 2011.

6. Lorin Woolfe: Kinh thanh vé& nghé thuit lanh dao. NXB Tri thirc, Ha
Nbi, 2006.

7. Rudolf Grunig, Richard Kuhn. Successful Decision- Making/ A
Systematic Approach to Complex Problems/ Translated from German by
Anthony Clark and Clair O’Dea. Springer, 2005./.
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Chuyén dé 11

KY NANG POI THOAIL TRA LOI CHAT VAN, TIEP DAN
VA QUAN HE VOI TRUYEN THONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc: Cung cip, ning cao kién thirc vé k¥ niang dbi thoai, tra 1oi
chét vén, tiép dan va quan hé véi truyén théng trong thue thi cong vu cta lanh
dao cép s& va tuong duong.

b) K§ ning: Rén luyén k§ ning thuc hién ddi thoai, tra 161 chit vén, tiép
dan trong thuc thi cong vu ctia lanh dao cp s& va tuong duong.

¢) Thai dg, hanh vi: Gilp ngudi hoc nang cao y thirc va phuong phéap
dbi thoai, tra 10 chét vén, tiép dan va quan hé véi truyén thong trong thyc thi
cdng vu cua lanh dao cip sé va tuong duong.

2. Yéu chu

a) Yéu céu cta hoc chuyén dé: Bét budc.

b) Céc chuyén dé tién quyét: Ly luan chung vé quan 1y hanh chinh nha
nudc; Quan tri hoc; Hanh vi td chirc.

¢) Céc yéu cau khéc d6i vdi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc
tap, phai chudn bi bai tap, cau hoi trudc khi 1én 16p.

II. NQI DUNG

1. K§ niing d6i thoai trong tiép din phuc vu cOng tac cla cip s&

a) D6i thoai - mdt cdng cu quan trong trong phuong thirc quan ly:

- Muc dich;

- Y nghia.

b) Péi thoai trong tiép dén:

- Nguyén téc dbi thoai;

- Chuén bj cho céng tac ddi thoai;

- Thue hién déi thoai;

- Xir Iy cong viéc sau ddi thoai.
39



¢) K§ ning ddi thoai:

- Nghién ciru hd so:

+ Nghién ctru nhiing tai liéu chuyén mon;

+ Nghién ctru tai liéu, chimg cir dd duge xac minh;
+ Nghién clru nhitng tai liéu khac.

- Xé4c minh:

- Nghién ctru nhan than “ngudi” tham gia dbi thoai;
- Lap k& hoach cuy thé chi tiét;

- Str dung phuong phap cam hoa, thuyét phuyc;

- St dung tai liéu chimg cr;

- Str dyng mau thuan.

d) K§ thuat néu van d& va giai quyét van dé trong dbi thoai:

- Céc diéu kién;

- K§ thuét dbi thoai tryc tiép.

2. K§ niing tra loi chit van

a) Chét van - sy ddi thoai mang tinh quyén luc:
- Muc tiéu;

- Yéu céu.

b) K§ ning tra 15i chét van:

- Nbi dung chét vén;

- Théi dd chét vén;

- K§ nang dit va tra 101 ciu hoi;

- K¥ nang giai trinh.

3. K§ niing tiép dan

a) Muyc dich va y nghia cta viée tiép dén:
- Muc dich;

- Y nghia.
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b) T4 chic tiép dan:

- Trach nhiém cta ldnh dao s¢ va tuong duong trong tiép dan;

- N6i quy tiép dan ctia cip s& va tuong duong;

- Chi dao cén bd tiép dan.

¢) Trinh ty thi tyc tiép dan:

- Tiép x0c ban dau;

- K¥ nang ling nghe, ghi chép ndi dung trinh bay truc tiép;

- Két thuc budi tiép.

4. Ky ning quan hé véi truyén thong

a) Xay dyung va tao 1ap quan hé véi truyén thong:

- Truyén théng va quan hé cong chung;

- Vai tré cua truyén théng trong PR chinh phu.

b) K ning quan hé véi truyén thong:

- Hoc cach truyén dat;

- Phan Umg nhanh chéng;

- Xir ly tin x4u.

III. CAU HOI THAO LUAN

1. Tir thuec tidn c6ng tic, Anh (Chi) hiy dé& xuit nhimg yéu ciu can thiét
dbi véi hoat dong dbi thoai ¢ hidu qua.

2. Anh (Chi) hdy cho biét nhitng yéu t6 tac dong dén hiéu qua d6i thoai
trong hoat dong cia lanh dao cip sé va turong duong?

3. Anh (Chj) hay cho biét nhitng didu nén va khong nén lam trong quan
hé v&i truyén thong?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Luu Kiém Thanh. Nghiép vu hanh chinh van phong. H. Théng ke, 2010.

2. Nguyén Vin Tham. K§ thuat t§ chic diéu hanh cong so. H. 2010.

3. Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh (Chu bién). Huéng din k¥
thuat nghiép vu hanh chinh, NXB. Théng ké, Ha N6i, 1999.
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4. Lorin Woolfe. Kinh thanh v& nghé thu4t lanh dao. NXB Tri thirc, Ha
NGi, 2006.

5. Mary Albright, Clay Carr. Cam bay trong quan ly. NXB Tre, 2011.

6. Rudolf Grunig, Richard Kuhn. Successful Decision Making/ A

Systematic Approach to Complex Problems. Translated from German by
Anthony Clark and Clair O’Dea. Springer, 2005./.
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Phan III: NGHIEN CUU THUC TE

1. Muc dich

a) Gitip hoc vién quan sét va trao dbi kinh nghiém cong tac qua thuc
tién tai co quan cip s& va twong duong cu thé.

b) Gitip hoc vién gin gifra Iy thuyét vai thuc té.

2. Yéu chu

a) Co so déo tao, bdi dudng tb chirc di thuc té cho hoc vién. C6 thé lya
chon nghién ciu thyc t& thyc hién viéc quan ly, didu hanh 1 s& thudc khéi
Kinh té, kh6i Van hoa - x4 hoi hodc khdi Noi chinh phu hop véi thye té cong
tac cua hoc vién.

b) Co quan, don vi noi hoc vién dén thuc t& chuén bi bdo céo kinh

nghiém va tao dieéu kién cho hoc vién trao d6i, chia sé kinh nghiém thyc tién.
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VIET DE AN

1. Muc dich

a) Banh gia muc do két qua hoc tap cua hoc vién dat duge qua chuong
trinh bdi dudng.

b) Panh gia kha nang van dung kién thirc va k§ ning thu nhén duoc
vao thuc tién cbng tac ctia lanh dao cip s& va tuong duong.

2. Yéu ciu

a) Cubi khoa hoc, mdi hoc vién viét mét dé an gén voi cong viéc lanh
dao, quan ly cua minh.

b) Pam bao cac yéu ciu ciia mét dé an vé ndi dung va hinh thirc.

3. Danh gia

a) Chim diém dé 4n theo thang diém 10: diém dat la tir 5 trd lén.

b) Xép loai:

- Giéi: 9 - 10 diém;

-Kha: 7 -8 diém;

- Trung binh: 5 - 6 diém;

- Khéng dat: Dudi 5 diém. /
8

KT. BO TRUONG
THU TRUONG

‘\" e, , ._/"
Nguyén Tién Dinh
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