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I. D61 TUC}NG D(n DUONG
 

- Can bQ lanh dl;lO, quan ly cfip sa va tuang duang.
 

- Ngu6n quy hOl;lCh can bQ Hlnh dl;lO, quan ly Clla cac chuc danh tren.
 

II. MVC TIEU, YEU cAu DOl DUONG 

1. Myc tieu chung 

B6i duang nhfun c~p nh~t, nang cao ki~n thuc, ky nang lanh dl;lO quan 

ly, gop ph§n nang cao nang 19c thgc ti~n dap Ung yeu cftu nhi~m V\l tham 

mUll, quan ly, di~u hanh va thgc thi cong V\l cua lanh dl;lO cfip sa va tuang 

duang. 

2. Muc tieu cu th~. . 
a) V~ ki~n thuc: 

B6 sung, c~p nh~t ki~n thuc cAn thi~t, hi~n dl;li va thgc ti~n v~ lanh dl;lO, 

quem ly cho lanh dl;lO, quan ly cftp sa va tuang duang d~ hoan thanh t6t chuc 

trach dUQc giao. 

b) v~ ky nang: 

Trang bi mQt s6 ky nang co ban cAn co trong lanh dl;lO, quan ly d~ giup 

cho dQi ngiilanh dl;lO cftp sa va tuang duang sir d\lllg co hi~u qua cac phuang 

phap cAn thi~t trong qua trinh thgc hi~n chuc nang, nhi~m V\l Clla ngum Hinh 

dl;lO, quan I.Y. 

c) v~ thai dQ, hanh vi: 

Giup cho ngum hQc nh~ thuc ra han vi tri, chuc nang, nhi~m V\l Clla 

cftp sa va vai tro Clla lanh dl;lO cftp sa trong bQ may quan ly hanh chinh nha 

nuac, gop ph§n nang cao trach nhi~m, y thuc trong thgc thi cong Y\l cua dQi 

ngii lanh dl;lO, quan ly cftp sa va tuang duang. 

-
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3. Yen cAn 

a) Yeu cAu d6i vo; vi~c bien so~ tai li~u: 

- Cac chuyen dS phai dugc bien so~ mQt cach khoa hQc, gfully ll$l vUi 

thvc tien lanh ~o, quan ly, diSu hanh cUa lanh ~o c~p sa; 

- NQi dung trong timg chuyen dS ph8.i logic, co m6i lien h~ vo; nhau, de 

1).ieu, tranh trimg l~p va de v~ d\IDg; 

- Cac chuyen de can dugc bien so~ thea kSt c~u rna de giang vien de 

c~p nh~t dugc cac chu truong, chinh sach cua Dang va phap lu~t cua Nha 

nu6c m6i dugc ban hanh va th\lc tien timg thai diem; 

- M6i chuyen dS dSu co cau hoi thao lu~ ho~c bai t~p tinh hu6ng th\lc 

hi~n tren lap tily thea nQi dung timg chuyen dS; 

- Co danh m\lc tai li~u tham khao sau m6i chuyen dS. 

b) Yeu cAu d6i v6i vi~c giang d~y: 

Giang d~y thea phuong phap dch C\lC, chu trQng d6i tho~i v6i ngum 

hQc. Giang vien truyen d~t nhUng kiSn thuc co ban gfuJ v6i th\lc tS ho~t dQng 

cua sa; chu y cac ky nang trong tham muu, quan ly, diSu hanh cua chuc danh 

Giam d6c, Pho giam d6c sa va tuong duong; dua ra cac cau hoi, tinh hu6ng 

de ggi rna, huang hQC vien thao lu~ va phat bieu y ldSn, giup hQc vien n~m 

b~t cac v~ dS de ap d\IDg vao th\lc tien. 

c) Yeu cAu d6i vo; hQc vien: 

HQc vien phai nghien Clru tai li~u tru6c khi nghe giang, tham gia thao 

lu~ tren lap, lam boo ~p tinh hu6ng thea yeu cAu nQi dung bai giang do giang 

vien neura. 

d) Yeu cAu d6i v6i vi~c trinh bay chuyen de bao cao: 

- Chufut"bi chuyen dS: 

Cac chuyen dS bao cao phai dugc chufuI bi phil hQlJ v6i d6i tugng la 

Hinh d~o, quan ly c~p sa va tuong duong. NQi dung cac chuyen de phai gful 

v6i tinh hinh th\lc tS cua nganh va dia phuong. 

- Bao cao chuyen dS: 

Chuyen de bao cao phai dugc thiSt kS thea hinh thuc tQa dam, co ph§n 

trinh bay chung, phful trao d6i - thao lu~, phful tom t~t, kSt lu~ nQi dung va 

rut ra nhUng bai hQc kinh nghi~m. 

-
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4. Danh gia hQc tip 

- Darm gia y thuc hQc t~p cua hQc vien theo quy ch~ hQc t~p cua co so 

dao t~o, b6i duang. 

- Danh gia thong qua kiem tra vi~t, chfun theo thang diem 10. Sau khi k~t 

thuc phfut I, hQc vien lam bai kiem tra vi~t, hQc vien nao khong ~t diem 5 tro 

len thi phai kiem tra l~i. 

- Dcinh gia chung cho toan chuang trinh thong qua vi~t d8 an cu6i khoa, 

chfun theo thang diem 10. HQC vien nao khong &;It diem 5 tro len thi vi~t l~i d8 

an. Sau khi viet va chfun l~ d8 an, n~u khong d~t diem 5 tro len thi hQc vien 

khong du<;JC cAp ChUng chi. 

5. PhlfO'Dg phap b8i d lfang
 

Chuang trinh sir d\ll1g da ~g cac phuang phap ~y hQC tich C\lC, boo g6m:
 

- Phuang phap thuy~t trinh;
 

- Thao lu~n nhom;
 

- Dong vai;
 

- Giai quy~t tinh hu6ng thvc t~;
 

- Khao sat thvc t~;
 

- Viet thu ho~ch (d8 an, k~ ho~ch, chuang trinh... ).
 

III. THOI GIAN vA cAu TRUC CHUONG TRINH 

1. Tho; gian 

Thai gian cua toan be) khoa hQc la 03 tufut (15 ngay, m6i ngay hQc 08 

ti~t) v6i t6ng thai lugng 120 ti~t, trong do: 

- Kien thuc chung : 28 tiet 

- Ky nang tham mUll va quan ly di8u hanh : 52 tiet 

- Nghien CUll thvc te : 24 tiet 

- Kiem tra, viet d8 an : 12 tiet 

- Khai giang, be giang : 04 tiet 

D6i vm ngu6n quy ho~ch can be) Hinh d~o, quan ly cAp so va tuang 

tuong phai hQc toan be) ne)i dung quy dinh cua chuang trinh. D6i vm can be) 

lanh d~o, quan ly cap so va tuang duang co the Iva chQn ne)i dung hQc cho phil 

h9P nhung phai dam bao it nhat 2/3 thm lugng quy dinh cua chuang trinh. 

-
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2. cAu truc 

Chuong trinh du<}c c~u truc thanh 3 ph§n gAm: 

Ph§n I: KiSn thuc chung 

Ph§n II: Ky nang tham mUll va quim 1y diSu hanh 

Ph§n III: Nghien CUu th\lc tS 

Bangphfin b6 nvi dung va thOi gian cua chuung trinh 

8tt 

I 

1 

2 

3 

4 

5 

II 

6 

7 

8 

cac chuyen d~, ky nang 

Ki~n thtfc chung 

Tong quan v8 chinh quyen cap tinh va phan 

c~p gifra Trung uong - chinh quySn c~p tinh 

Chuc tnich, nhiem vu cua Giam doc sa, Ph6I , •• 
KJiam doc sa va tuong duong 

Xay d\Illg va phat trien phong cach 1anh d~o, 

qU8n 1y cua 1anh d~o c~p sa va tuong duong 

Chuyen de bao cao: Tong quan tinh hinh 

phat tri~n kinh tS - xii hQi Vi~t Nam thai ky 

dAy m~ cong nghi~p h6a, hi~n d~i h6a va 

hQi nh~p qu6c tS 

Chuyen de bao cao: Tong quan cm cach hanh 

chinh nha nu6c trong giai dOI;ill hi~n nay 

Ki~m tra h~t phin I 

Ky nang tham mllu va quan Iy di~u 

hanh 

Ky nang tham mUll ho~ch dinh, to chuc 

th\lc hi~n va danh gia chinh sach cong 

Ky nang sir d\lng hi~u qua cong C\l ke ho~ch 

trong qU8n 1y cua 1anh d~o c~p sa va tuong 

duong 

Ky nang qU8n 1y va phat trien nguon nhan 

Tho; 
IllQ'Dg 
(ti~t) 

28 

08 

04 

08 

04 

04 

04 

52 

12 

08 

Phan b8 
tho; hrQ'Dg 

ti~t 
Ly Thao 

thuy~t luin 
18 I 10 

04 I 04 

02 I 02 

04 I 04 

04 

·04 

04 

28 I 24 

'08 I 04 

04 I 04 

-
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h;rc cua nganh adia phuong 08 04 04 

9 Ky nang quan ly S\l thay doi trong to chuc 08 04 04 

10 

Ky nang to chuc ho~t dQng phoi hgp hi~u 

qua trong co quan hanh chinh cAp sa va 

tuong duong 
08 04 04 

, 11 
Ky nang doi tho~i, tni loi chat van, tiep dan 
va quan h~ v6i truy8n thong 

08 04 04 

In Nghien CtlU th'1c t~ 24 24 

Vi~t d~ an cu8i kh6a 08 08 

Khai giang, b~ giang 04 04 

Tang cQng 120 62 58 

IV, NQI DUNG CHUONG TRINH
 

-
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Phin I: KIEN THUC CHUNG 

Chuyen d~ 1 

TONG QUAN VE CHINH QUYEN cAp TiNH vA 
PHAN cAp GIUA TRUNG {fONG - cHINH QUYEN cAp TiNH 

I. MVC DICH, YEU cAu 

1. Muc. dich 

a) KiSn thuc: Cung c§.p, c~p nh~t kiSn thuc co ban vS chinh quySn c§.p 

tinh va S\l ph6i hgp, phful c§.p gifra Trung uong va dia phuong. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang qulm Iy, diSu hanh trong phful c§.p quan 

Iy gifra Trung uong va dia phuong. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai h9C tang cuemg y thuc, trach nhi~m 

thvc hi~n phan c§.p quan Iy trong nSn hanh chinh nha nuac. 

2. Yeu cAu 

a) Yeu c§.u cua vi~c h9C chuyen dS: B~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quyc3t: Ly lu~n chung vS quan Iy hanh chinh nha 

nuac; Nha nuac va phap lu~t; Cac chuyen dS thuQc chuong trinh b6i duemg 

chuyen vien chinh. 

c) Cac yeu c§.u khac d6i vUi chuyen dS: H9C vien phfli co tai li~u h9C 

t~p, phfli chuful bi bai t~p, cau hoi truac khi len lOp. 

II. NQIDUNG 

1. Chinh quy~n cAp tinh 

a) Chinh quy8n cfip tinh la cfip d§.u tien t.rong bQ may chmh quy8n dia 

phuong anuac ta: 

- Khai quat vS chinh quySn dia phuong; 

- Chinh quySn c§.p tinh. 

b) Co cfiu t6 chuc cua chinh quySn cfip tinh: 

- T6 chuc cua HQi d6ng nhan dan c§.p tinh: 

+ Thuemg trvc HQi d6ng nhan dan cfip tinh; 

+ Cac Ban cua HQi d6ng nhan dan cfip tinh; 

+ Van phong HQi d6ng nhan dan c§.p tinh. 

-
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- Co e~u t6 ehue eua ,Uy ban OOan dan e~p tinh: 

+ S6 lUQllg thanh vien Uy ban nhan dan e~p tiOO; 

+ Chu tteh Uy ban nhan dan e~p tinh; 

+ Pho Chu tjeh va thanh vien Uy ban OOan dan e~p tiOO; 

+ Cae co quan ehuyen mon ella Uy ban OOan dan e~p tinh.
 

c) Nhi~m V\l, quy~n h~ eua ehinh quy~n e~p tioo:
 

- Nhi~m V\l, quy~n h~ eua HQi d6ng OOan dan e~p tiOO;
 

- Nhi~m V\l, quy~n h~ eua Uy ban nhan dan e~p tiOO.
 

d) HOlilt dQng eua ehinh quy~n e~p tiOO:
 

- HOlilt dQng eua HQi d6ng OOan dan e~p tinh;
 

- HOlilt dQng eua Uy ban OOan dan e~p tiOO. 

2. Phsn cAp qmin Iy gifi'a Trung trO'ng va chinh quy~n cAp tinh
 

a) Quan ni~m v~ phan e~p va phan e~p qmin ly:
 

- Phan e~p;
 

- Phan e~p quan ly:
 

+ M\le tieu phan e~p quan ly; 

+ Nguyen t~e phan e~p quan lY.
 

- HiOO thue va nQi dung eua phan efrp quan ly:
 

+ Cae hiOO thue phan e~p quan ly; 

+ NQi dung phan efrp qufm lY.
 

b) Cae ySu t6 aOO hUOng dSn phan efrp qu~ ly:
 

- S\l HiOO dlilO eua e~p uy Dang cae efrp;
 

- Cae quy diOO eua phap lu~t;
 

- Nang l\le, traeh nhi~m th\le hi~n eong V\l eua dQi ngii can bQ, eong ehue;
 

- Di~u ki~n v~t ehfrt.
 

c) Vai tra phan efrp quan ly d6i v61 hOlilt dQng quan ly eu~ ehiOO quy~n
 

dia phuong: 

- Thue d~y, bao dam hi~u qua hOlilt dQng quan ly nha nuae eua ehinh 

quy~n dia phuong; 

-


7 



- Gop phfuI rna rQng dan chu; 

- Gop phfuI gild quySt t6t m6i quan h~ giua chinh quy~n aTrung uong 

va chinh quy~n adia phuong. 

d) Phan c~p qulin ly trong mQt s6linh Vl,l'C qucin ly hanh chinh nha nu6c 

giua Trung uong va chinh quy~n c~p tinh: 

- Phan c~p qulin ly quy h09-ch, kS h09-ch va dAu tu phat tri8n; 

- Phan c~p qucin ly trong linh V\IC d~t dai; 

- Phan c~p qulin ly v~ ngan sach nha nuac; 

- Phan c~p qulin ly cac h09-t dQng S\I nghi~p, dich V\l cong; 

- Phan c~p qulin ly v~ t6 chuc bQ may va can bQ, cong chuc. 

d) Danh gia th\Ic tr9-ng va quan di8m, giai phap tang cuang phan 

c~p Trung uong - dia phuong: 

- Danh gia th\Ic tr9-ng phan c~p Trung uong - dia phuong: 

+ KSt qua d9-t dugc; 

+ H9-ll chS, b~t c~p; 

+ Nguyen nhan.
 

- Quan di8m va giai phap:
 

+ Quan di8m; 

+ Giai phap. 

III. CAU HOI THAo LU~N 

1. Anh (Chi) hay cho biSt t9-i sao phai phan c~p trong quan ly hanh 

chinh nha nuac? 
. 

2. Anh (Chi) nh~ thuc nhu thS nao v~ phan c~p trong quiin ly hanh chinh? 

3. Theo Anh (Chi) vi~c phan cAp qucin ly d6i v6i h09-t dQng qulin ly cua 

chinh quy~n dja phuong anuac ta hi~n nay co v~ d~ gi d~t ra? 

IV. TAl LI~U THAM KHAo 

1. HiSn phap nuac CQng hoa xa hQi chu nghTa Vi~t Nam nam 2013. 

2. KSt lu~n HQi nghj Trung uong 7 (khoa XI): MQt s6 vAn d~ v~ tiSp t\lC 

d6i mai, ho~m thi~n h~ th6ng chinh trj til Trung uong dSn co sa. 
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3. Lu~t T6 chuc HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan nam 2003. 

4. Nghi dinh s6 13/2008/NB-CP ngay 04/02/2008 quy dinh vS t6 chuc 

cac co quan chuyen mon thuQc UBND tinh, thanh ph6 tn,rc thuQc Trung uang. 

5. Nghi quySt s6 08/2004/NQ-CP ngay 30/6/2004 cua Chinh phu vS 

tiSp t\lC ~y m~nh phan c~p quan ly nha nuac gifra Chinh phu va chinh quySn 

tinh, thanh ph6 tf\IC thuQc Trung uang. 

6. BQ NQi V\l. Tai li~u b6i duang D~i biSu HQi d6ng nhan dan c~p tinh. 

Nhi~m kY 2011-2016. NXB CT-HC. H 2011. 

7. D~i hQc Qu6c gia Ha NQi. Phan c~p qulin ly nha nuac. D6ng chu 

bien GS.TS. Ph~ H6ng Thai, GS.TS. Nguy€n Dang Dung, TS. Nguy€n 

NgQc Chi, NXB Cong an Nhan dan, 2011. 

8. HQc vi~n Hanh chinh Qu6c gia. Hanh chinh congo Dung cho nghien 

Clru hQc t~p va giling d~y sau d~i hQc. H. KHKT, 2006. 

9. Vi~n nghien CUll Khoa hQc t6 chuc Nha nuac. Tinh hinh phan cftp 

gifra Trung uang va dia phuang va nhfrng kiSn nghi tiI phia dia phuang. 

H.2002. 

10. TS. Vii Duc Dan. D6i mai t6 chuc va ho~t dQng cua chinh quySn 

thanh ph6; Nhfrng v~ dS ly lu~ va th\Ic ti€n vS chinh quySn dia'phuang Vi~t 

Nam hi~n nay. NXB chinh tri Qu6c gia H. 2002. 

11. Vo Kim San. Phan cftp trong quan ly nha nuac - Ly lu~n va th\Ic 

ti€n. NXB chinh tri Qu6c gia H.2004.1. 

" 

-
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Chuyen d~ 2 

CHUC TRA.CH, NHI~M VV CVA GIAM DOC SO, 
PHO GIAM DOC SO VATUONG DUONG 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. My.c dich 

a) Ki~n thuc: Cung c~p ki~n thuc chung ve c~p so va tuang duang, ve 

chuc tnich, nhi~m V\l, nang l\lc va phfun ch~t cua Gifun d6c so, Ph6 Giam d6c 

so va tuang duang. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang nh~ bi~t va y thuc ve chuc trach, 

nhi~m V\l, nang l\lc va phfun ch~t cua Giam d6c so, Ph6 Gifun d6c so va 

tuang duang. 

c) Thai dQ, hilnh vi: Giup nguOi hQc tang cuang y thuc ve chuc trach, 

nhi~m V\l va nang cao nang l\lc, phdm ch~t th\lc hi~n cong V\l cua Giam d6c 

so, Ph6 Giam d6c so va tuang duang. 

2. Yeu cAu
 

a) Yeu c~u cua hQC chuyen de: B~t buQc.
 

b) Cac chuyen de tien quy~t: Ly lu~ chung ve qUID ly hanh chinh nhil. nuac.
 

c) Cac yeu c~u khac d6i vm chuyen de: HQC vien phili c6 tai li~u hQc
 

t~p, phili chudn bi bai t~p, cau hoi truac khi len lap. 

II. NOIDUNG. 
1. Coo quan hanh chinh nha nuac cip sir va tuO'ng duO'ng 

a) T6 chuc bQ may co quan hanh chinh nha nuac c~p so va tuang duang. 

b) Quy ch~ ho~t dQng cua c~p so va tuang duang: 

+ Cac quy dinh phap ly; 

+ Quy ch@ ho~t dQng. 

c) Nhfmg cm cach trong t6 chuc bQ may co quan hanh chinh nha nuac 

c~p sa va tuang duang. 

-
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2. Chife traeh, nhi~m vI} ella Giam d8e SO', Ph6 Giam dae sO' va 

ttro-ng dtro-ng 

a) Vi tri Giam d6e sa, Pho Giam dBe sava tuong duong. 

b) ChS dQ lam vi~e ella co quan ehuyen mon va traeh nhi~m ella Giam 

dBe sa, Pho Giam dBe sa va tuong duong. 

c) Nhi~m V\l ella Giam dBe sa, Pho Giam dBe sa va tuong duong. 

d) Tieu ehudn ella Giam d6e sa, Pho Giam dBe sa va tuong duong 

Tuy thea tinh eh~t ehuyen mon ella sa, tieu ehudn ehuyen mon nghi~p 

V\l ella Giam dBe sa, Pho Giam dBe sa va tuong duong co thS khae nhau, tuy 

nhien vS t6ng thS, cAn d:;tt nhfrng tieu ehudn sau day: 

- HiSu biSt, nang hIe;
 

- VS ehuyen mon, nghi~p V\l;
 

- VS ehinh tri;
 

- VS ngo:;ti ngfr;
 

- VS kinh nghi~m qmln lY.
 

III. CAU HOI THAO LuAN. 
1. Anh (Chi) hay eho biSt nang l\le va phfun eh~t ella lanh d:;to e~p sa va 

tuang duong trong qulin ly hanh ehinh. 

2. Anh (Chi) hay phan tieh nhfrng ySu tB tae dQng dSn hi~u qua th\le thi 

eong V\l ella lanh d:;to e~p sa va tuong duong. 

IV. TAl LIEU THAM KHAo. 
1. Nghi quySt sB 03-NQ/TW, ngay 18/6/1997 ella Ban Ch~p hanh 

Trung uong khoa VIn vS ChiSn luge can bQ thai ky d~y m:;tnh eong nghi~p 

hoa, hien dai hoa d~t nuae. 

2. K.St lu~ eua HQi nghi IAn thil 9 Ban Ch~p hanh Trung uong khoa X 

vS tiSp t\le d~y m:;tnh th\le hi~n ChiSn luge can bQ til nay dSn nam 2020. 

3. MQt sB v~ dS vS hoan thi~n t6 chile va ho:;tt dQng eua bQ may nha 

nuae nuae CQnghoaxahQi ehunghia Vi~tNam. NXB KhoahQe xahQi, 2001. 
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4. Ph\lc V\l va duy tri: Cai thi~n hanh chinh cong trong mQt th~ gi6i 

quill tranh. NXB Chinh trj qu6c gia Ha NQi, 2002. 

5. Blii Xuan Duc. T6 chuc chinh quy~n dia phuang giai do~ cac HiSn 

phap nam 1946, 1959 va 1980 va nhfing bai hQC kinh nghi~m, HQi thao chinh 

quy~n dia phuong Vi~t Nam - S\l hinh thanh, phat trien tren co sa Hi~n phap, 

phap lu~t qua cac thai kY va mQt s6 bai hQc kinh nghi~m, 2011. 

6. Nguy~n Van Tham, LUll Ki~m Thanh (Chu bien): Huang dful ky 

thu~t nghi~p V\l hanh chinh. NXB Th6ng ke, Ha NQi, 1999. 

7. PGS.TS. Truong D~c Linh. Til hai s~c l~nh s6 63/SL va s6 77/SL 

nam 1945 do Chu tich Hf> Chi Minh kY ban hanh dSn cac ban Hi~n phap, 

phap lu~t v~ HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan va vein d~ d6i m6i hi~n 

nay, HQi thao chinh quy~n dia phuong Vi~t Nam - S\l hinh thanh, phat tri@n 

tren co sa Hi~n phap, phap lu~t qua cac thai ky va mQt s6 bai hQc kinh 

nghi~m, 2011. 

8. Mary Albright, Clay Carr. Cl;lm b~y trong quan IY. NXB Tre, Thanh 

ph6 Hf> Chi Minh, 2011. 

9. Lorin Woolfe: Kinh thanh v~ ngh~ thu~t Hinh dl;lO. NXB Tri thuc, Ha 

NQi, 2006. 

10. Trercasov. A. Quan ly dia phuong - Ly thuy~t va th\lc ti~n. 

Mat-co-va, 1998.1. 

~ 

-
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Chuyen d~3 

XAY DVNG vA PHAT TRIEN PHONG CACH LANH D~O, 

QUAN LY CVA LANH D~O cAp so vATUONG DUONG 

I. M\TC DiCH, YEU cAu 

1. My.c dich 

a) KiSn thuc: Cung clip, nang cao kiSn thuc va phong cach HiOO d~o, 

quan ly; OOfing thaOO t5 co ban hiOO thanh, phat triSn phong cach HlOO d~o, 

quan ly; phan lo~i phong cach HiOO d~o, quan ly; sv Iva chQn dS ap d\lIlg 

phong cach HiOO d~o, quan ly thich hqp cho HiOO d~o clip So' va tuang duang. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang thvc hanh OOfun phat triSn phong cach 

HiOO d~o, qmin ly; giai quySt tiOO hu5ng vS ra quySt diOO, giai quySt vlln dS 

phong cach lanh d~o, quan ly cua HiOO d~o clip So' va tuang duang. 

c) Thai dQ, haOO vi: Giup nguai hQc hiSu ra y nghia, vai tra va xay 

d\Illg duQ'c phong cach HiOO d~o, quan ly tich cvc trong thvc thi cong V\l, van 

hoa cong So'. 

2. Yeu ciu 

a) Yeu cfiu cua hQc chuyen dS: B~t buQc. 

b) NhLmg chuyen dS lien quan dSn: Lanh d~o, quan ly; Ra quySt diOO; 

DQng co lam vi~c. 

c) Cac yeu cfiu khac d5i vo; chuyen dS: Nguai hQc phai co tai li~u hQc 

t~p, phai chufuI bi bai t~p, cau hoi tru6'c khi len lap. 

II. NQIDUNG 

1. Lanh d,o, qmin If trong hanh chinh nha nU'O'c
 

a) Khai ni~m:
 

- Latlh d~o;
 

- Quan ly ;
 

- Phan bi~t giua lanh d~o va quan ly;
 

- MQt s5 quan ni~m vS lanh d~o, quan ly;
 

- Lanh d~o, quan ly trong hanh chiOO OOa nu6'c.
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b) Cae chile nang qmin 1y: 

- Chile nang l~p k~ ho~eh; 

- Chile nang t6 chile; 

- Chile nang kiSm soat. 

2. Phong cach Hinh c1\lo, quan If
 

a) f)~e diSm, ban eh~t lao d9ng eua nguai 1anh d~o, quan 1y:
 

- f)~e diSm;
 

- Ban eh~t.
 

b) Phong each 1anh d~o, quan 1y:
 

- Quan ni~m vB phong each 1anh d~o, quan 1y;
 

- Phan bi~t phong each, me phong va phuong phap 1anh d~o, quan 1y;
 

- Ban eh~t, d~u hi~u phong each 1anh d~o, qmin 1Y.
 

c) Phan lo~i phong each Hinh d~o, qulm 1y:
 

- Phong each quyBn uy;
 

- Phong each dan ehu;
 

- Phong each uy quyBn.
 

3. Xiy d,!ng va phat tri~n phong cach Ianh c1\lo, quan If cAp sa va 

hrO"ng c1lfo-ng 

a) Khai ni~m va nhfrng thanh t6 cO' ban t~o nen phong each Hinh d~o, 

quan 1y eua Hinh d~o c~p sa va tuong duong: 

- Khai ni~m; 

- Nhfrng thanh t6 cO' ban t~o nen phong each Hinh d~o, quan 1y eua 1anh 

d~o c~p sa va tuong duong: 

+ Nhfrng thanh t6 ehu quan; 

+ Nhfrng thanh t6 khaeh quan.
 

b) L\la ehQn phong each 1anh ~o, quan 1y thich hqp va xay d\lllg van h6a
 

eong sa: 

- Lva ehQn phong each 1anh d~o, quan 1y phil hqp v6'i d6i tuQTIg quan 1y; 

;. 
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- Lva ehQn phong each Hinh ~o, quful Iy phil hgp vo; moi truOng, tinh 

hu6ng e\l the. 

c) Phat tri@n phong each lanh ~, quim Iy ella lanh ~ e§p sa va tuong duong: 

- Tu duang d~o due ea nhan; 

- Nang eao trinh dQ, phat tri@n t~m nhin; 

- Ren luy~n ley nang lfuIg nghe, th§.u hi@u. 

III. CAU HOI THAo LuAN. 
1. Anh (Chi) hay eho bi~t y nghi'a eua vi~e nghien eUu phong each lanh 

d~o, quan Iy eua lanh d~o e§.p sa va tuong duong? 

2. Anh (Chi) hay eho bi~t nhiing thanh t6 ehu quan, khaeh quan nao t~o 

nen phong each lanh d~o, quan Iy eua lanh d~o e§.p sa va tuang duong? 

3. Anh (Chi) danh gia th\le tr~g su d\lng phong each lanh d~o, quan Iy 
hi~n nay eua lanh d~o e§.p sa va tuong duang. 

IV. TAl LIEU THAM KHAo. 
1. Van ki~n D~i hQi Dang CQng san Vi~t Nam qua cae ky D~i hQi. 

2. Nghi quy~t s6 30e/NQ-CP v~ Chuang trinh t6ng the eai each hfulh 

ehinh nha nu6e giai do~ 2011-2020. 

3. D~o due, phong each, I~ 16i lam vi~e eua can bi?, eong ehue thea tu 

tUOng H6 Chi Minh. Vi~n khoa hQe T6 ehue nha nu6e - Ban T6 ehue can bi? 

Chinh phu. NXB Chinh tri Qu6e gia, 1998. 

4. H6 Chi Minh. Sua d6i 16i lam vi~e. H6 Chi Minh toan t~p, t~p 5, 

NXBCTQG, H.2002. 

5. Nguy~n Thi Doan, D6 Minh Cuong, Phuong Ky Son. Cae hQe thuy~t 

quan IY. NXB Chinh tri Qu6e gia, 1996. 

6. Auren Uris. Nha quan Iy gioi - Ngh~ thu~t lanh d~o. NXB Thanh ph6 

Hi> Chi Mirili, 1994. 

7. Dominique Chalvin. Cae phong each quan IY. NXB Khoa hQe va Ky 

thu~t, Ha NQi, 1993. 

8. Harold Koontz, Cyril Odonnell, Heinz Weihrieh. Nhiing v§.n d~ e6t 

y~u cua quan IY. NXB Khoa hQe va Ky thu~t, Ha Ni?i, 1994. 

-
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Chuyen d~ 4 (Chuyen d~ bao cao)
 

TONG QUAN
 

TINH HINH PHAT TRIEN KINH TE - xA HOI. VIET NAM
. 
THm KY BAy M~NH CONG NGHI~P HOA, HI"tN B~I HOA 

vA HQI NH~P QUoc TE 

I. MVC BICH, YEU cAu 

1. Myc dich 

a) KiSn thuc: C~p nh~t nhiing nQi dung chu ySu ve kSt qua va phuong 

huang phat trien kinh tS - xii hQi thai ky cong nghi~p hoa, hi~n d~i hoa va hQi 

nh~p qU6c tS anuac ta, adia phuong trong tirng thai diem, giai do~. 

b) Ky nang: Ren luy~n kY nang quan ly, dieu hanh trong quan ly kinh tS 

va cac vAn de xii hQi Clla lanh d~o cftp sa. 
c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc, trach nhi~m, 

phuang phap quan ly, phat trien kinh tS - xii hQi chung va a dia phuong, 

nganh clla minh quan IY. 
2. Yeu cAu 

a) Yeu cdu Clla vi~c hQc chuyen de: Bao cao chuyen de b~t buQc. 

b) Cac chuyen de tien quySt: Ly lu~ chung ve quan ly hanh chinh nha 

nuac; Nha nuac va phap lu~t; Cac chuyen de thuQC chuong trinh bBi duang 

chuyen vien chinh. 

c) Cac yeu cdu khac d6i v6i chuyen de: HQC vien phai co tai li~u hQc 

t~p, phai chuful bi bai t~p, cau hoi truac khi len lap. 

II. NOIDUNG. 
1. Tinh"hinh phat tri~n kinh t~ - xii hqi Vi~t Nam
 

a) KSt qua phat trien kinh tS - xii hQi:
 

- Nhiing kSt qua d~t dugc; 

- Nhiing tBn t~i, h~n chS; 

- Nguyen nhan va mQt s6 bai hQc. 

b) M\lc tieu, nhi~m V\l va giai phap phat trien kinh tS - xii hQi. 
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2. K~t qua ph:iit tri~n va di~u hanh kinh t~ - xii hQi i1 dia phuO'ng
 

a) K~t qua d~t dugc.
 

b) Nhfing h~ chS.
 

c) Nguyen ooan.
 

d) M\lc tieu, nhi~m Vl,l va giai phap phat trien kiOO tS - xa hQi adia phuang:
 

- M\lc tieu;
 

- Nhi~m V\l;
 

- Giai phap;
 

- Nhfmg vilil d@ chu y trong di@u hanh kinh tS - xa hQi adia phuang.
 

III. cAu H(n THAO LuAN. 
1. AOO (Chi) hay phan dch nhfing tBn t~i, h~ chS cua tiOO hiOO kiOO tS 

- xa hQi t~i dia phuang Anh (Chi) cong mc, ggi y giai phap thao go? 

2. Hay cho biSt nhfing dong gop cua dan vi Anh (Chi) quan ly co vai 

tro nhu thS nao d6i v6i S\I ph8.i trien kinh tS - xa hQi t~i dia phuong minh? 

IV. TAl LIEU THAM KHAo. 
1. Bao cao chiOO tri cua Ban Ch~p hanh Trung uang Dang khoa X t~i 

D~i hQi d~i bieu toanqu6c Ifill thu XI cua Dang. 

2. Bao cao cua ChiOO phu v@ tiOO hiOO kiOO tS - xa hQi cac nam, kSt qua 

3 nam th\IC hi~n kS ho~ch 5 nam (2011 - 2015) va OOi~m V\l 2014 - 2015. 

Nghi quySt cua Qu6c hQi v@ tiOO hiOO kiOO tS - xa hQi cac nam. 

3. ChiSn lugc phat trien kiOO t~ - xa hQi 2011 - 2020. 

4. HQc vi~n HaOO chinh Qu6c gia. Hanh chiOO congo Dung cho nghien 

cUu hQc t~p va£iang d~y sau d~i hQc. H. KHKT, 2006. 

5. Vi~n NCQLKTTW (2011). KiOO t~ Vi~t Nam 2010. D\I thao thang 

512011. 

6. B~i T~t Thfulg (2010). Cac khu kiOO tS ven bien trong ti~n triOO dua 

Vi~t Nam tra thaOO mQt qu6c gia m~nh v@ bien, lam giau tiI bien. 

7. Hoai Ngan (2010). Toan canh khu kiOO tS - khu cong nghi~p Vi~t 

Nam: Nhin l~i ch~g dUOng 20 nam. D§.u tu vao khu kinh tS va khu cong 

nghi~p Vi~t Nam. NXB Ha NQi, 2010. 

-
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8. Janos Komai (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 cua B9 KS ho~ch va Ddu tu. Truy c~p t~i: 

www.mpl.gov.vn 

11. Trang web cua T6ng C\lC Th6ng ke. Troy c~p t~i: www.gso.gov.vn 

-
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Chuyen d~ 5 (Chuyen d~ bao cao) 

TONG QUAN cAl cAcH HANH CHINH NHA NUaC 

TRONG GIAI DOAN HIEN NAY. . 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. My.c dich 

a) KiSn thuc: Cung cAp, c~p nh~t nhiing nQi dung cO' ban vS kSt qua cai 

cach harm chinh giai do~ 2001- 2010 va chUO'Ilg trinh tAng thS cai cach harm 

chinh nha nu6c giai do~ 2011- 2020. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang quan ly, diSu hanh thvc hi~n cai cach 

hanh chinh nha nuac chung va timg nganh, dan vi. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va co thai dQ 

quySt tam thvc hi~n cai cach hanh chinh chung, adia phuang va nganh minh. 

2. Yeu cAu 

a) Yeu cau cua hQC chuyen dS: Bao cao chuyen dS b~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quySt: Ly lu~ chung vS quan ly hanh chinh nha 

nuac; Bao cao t6ng kSt 10 nam cai cach hanh chinh; Nha nuac va phap lu~t; 

Cac chuyen dS thuQc chuang trinh b6i duang ng~ch chuyen vien chinh. 

c) Cac yeu cau khac d6i v6i chuyen dS: HQc vien phai co tai li~u hQc 

t~p, phai chufut bi bai t~p, cau hoi tru6c khi len lap. 

II. NQIDUNG 

1. Chu trU'O'ng cai cach hanh chinh nba nwc cua Ding va Nha 

nU'cYc ta 

a) Sv c~n thiSt va nhiing ySu 16 aM huang dSn cai cach hanh chinh nha nu6c.
 

b) Quan diSm chi d~o d6i v6i cong cUQc cai cach hanh chinh nha nu6c.
 

2. D3nh gia chung v~ cai cach hanh chinh nha ntr6'c giai dO\ln 2001- 2010
 

a) Nhiing kSt qua chu ySu d~t duQ'c.
 

b) Nhiing h~ chS, ySu kern.
 

c) Nguyen nhan.
 

d) Nhiing bai hQc kinh nghi~m.
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3. Th1}'C hi~n cai cach hanh chinh nha nwc trong giai dO\ln 2011-2020
 

a) Quan diem.
 

b) M\lc tieu.
 

c) Nhi~m V\l.
 

d) Ghii phap thgc hi~n.
 

III. CAU HOI THAo LuAN.
: 

1. Anh (Chi) hay cho bi~t nhfrng y~u t6 mc dQng d~n cong tac ciri cach 

hanh chinh nha nuoc i:J nuoc ta? 

2. Anh (Chi) hay cho bi~t t~i sao cai cach hanh chinh phai ti~n hanh 

d6ng thai voi cai cach tu phap va cai cach kinh t~? 

3. Til thgc tiSn cong tac, Anh (Chi) hay dS xu~t nhiing yeu c~u c~ thi~t 

d6i vOi ho~t dQng cai cach hanh chinh cua nganh, dia phuang nai Anh (Chi) 

cong taco 

IV. TAl LIEU THAM KHAo. 
1. Van ki~n D~i hQi Dang CQng san Vi~t Nam qua cac ky d~i hQi. 

2. Chuang trinh t6ng the cai cach hanh chinh nha nuoc giai do~ 2001 ­

2010. 

3. Nghi quy~t s6 30c/NQ-CP vS Chuang trinh t6ng the cai cach hanh 

chinh nha nuoc giai do~ 2011 - 2020. 

4. HQc vi~n Hanh chinh. Hanh chinh congo Dung cho nghien cUu hQc 

t~p va giang d~y sau d~i hQc. H. KHKT, 2006. 

5. HQc vi~n Hanh chinh Qu6c gia. Tai li~ b6i duang QLHCNN. Ha 

NQi, 2013. 

6. Doan' TrQng Truy~n (Chu bien). MQt s6 v~ dS vS xay d\fIlg va cai 

cach nSn hanh chinh nha nuoc tao NXB Chinh tri qu6c gia. H 1996.1. 

-
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PhAn II: KYNANG THAM MUlJ vA QUAN LY DIEU HANH 

Chuyen dS 6
 

KY NANG THAM MUlJ HO~CH DINH,
 

TO CHUC TH\fC HI:¢N vA DANH GIA cHiNH SACH CONG
 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. My.c dich 

a) Ki~n thuc: Cung c~p, nang cao ki~n thuc v@ ky nang tham mUll 

ho~ch dinh, t6 chuc th\lc hi~n va danh gia chinh sach cong cua Hinh ~o c~p sa 

va tuang duang. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang v@ tham mUll ho~ch dinh, t6 chuc thgc 

hi~n va danh gia chinh sach cong cua Hinh d~o c~p sa va tuong duong. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup ngum hQc nang cao y thuc, phuong phap v@ 

tham mUll ho~ch djnh, t6 chuc thgc hi~n va danh gia chinh sach cong cua Hinh 

d~o c~p sa va tuong duong. 

2. Yeu cAu
 

a) Yeu cAu cua hQc chuyen d@: B~t buQc.
 

b) Cac chuyen d@ tien quy~t: Ly lu~ chung v@ quan ly hanh chfuh nha nu6c.
 

c) Cac yeu cAu khac d6i vOi chuyen d@: HQc vien phai co tai li~u hQc
 

t~p, phai chufuI bi bai t~p, cau hoi truac khi len lap. 

II. N(H DUNG 

1. Nh,n thuc chung vS chinh sach cong
 

a) Khai quat v@ chinh sach cong:
 

- Khai niem;
 

- C~u truc chinh sach cong;
 

- Phan lo~i chinh sach congo
 

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

- Dinh huang cho cac ho~t dQng kinh t~ - xa hQi;
 

- Cong C\l trong quan ly nha nuac;
 

- H6 trg cac chu thS tham gia phat triSn xa hQi;
 

~~ 

-
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· - KiSm soat va phan b6 cac ngu6n l\Ic trong xa hQi;
 

- Tang cuang s\I ph6i hgp ho~t dQng gifra cac cAp hanh chiOO.
 

c) Chu triOO chiOO sach:
 

- Khai ni~m;
 

- Cac bu6c trong chu trinh chiOO sach.
 

2. Tham muu ho~ch dinh chinh sach cong 

a) Khai ni~m: 

- Tham muu; 

- Tham muu ho~ch djnh chiOO sach congo 

b) Y nghia, nguyen t~c trong tham muu ho~ch diOO chiOO sach cong cua 

laOO d~o cAp so va tuong duong: 

- Ynghia; 

- Nguyen t~c tham mUll ho~ch diOO chiOO sach congo 

c) NQi dung tham muu ho~ch dinh chiOO sach cong: 

- Be xuftt chiOO sach; 

- Xac diOO can cu ho~ch djnh chiOO sach; 

- Be xuftt nQi dung cua chiOO sach; 

- Xac diOO cac yeu t6 anh hUOng den ho~ch diOO chiOO sach; 

- Quy triOO ho~ch diOO chinh sach; 

- Phuong phap ho~ch diOO chiOO sach; 

- Xay dvng bQ tieu chuful cua chiOO sach c6ng. 

3. Ta C~tlC th,!c hi~n chinh sach cong
 

a) Yeu cAu t6 chuc th\IC hi~n chiOO sach cong:
 

- Th\Ic hi~n dung, du, kip thOi m\lc tieu cua chiOO sach;
 

- Bam bao tiOO h~ th6ng trong th\Ic thi chiOO sach;
 

- Bam bao tiOO khoa hQc, hqp ly trong th\Ic thi chinh sach;
 

- Thu hut dugc nhieu ngu6n l\Ic, bi~n phap phil hqp vOi dieu ki~n hi~n t~i;
 

- Bam bao lqi ich cho nguai th\l huOng.
 

-
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b) Cac buac t6 chuc th\lc hi~n chinh sach: 

- Xay d\lllg k8 ho~ch va triSn khai th\lc hi~n chinh sach;
 

- Duy tri th\lc hi~n chinh sach.
 

c) Cac y8u t6 arm hu&ng d8n th\lc hi~n chinh sach cong:
 

- Y8u t6 khach quan;
 

- Y8u t6 chu quan.
 

d) Cac hinh thuc triSn khai th\lc hi~n chinh sach cong:
 

- Hinh thuc th\lc hi~n chinh sach tir tren xu6ng;
 

- Hinh thuc th\lc hi~n chinh sach tir du6i len;
 

- Hinh thuc h6n hqp.
 

d) Cac phuong thuc th\lc hi~n chinh sach:
 

- Th\lc hi~n chinh sach theo phuong thuc d9ng;
 

- Th\lc hi~n chinh sach theo phuong thuc ti'nh;
 

- Phuong thuc h6n hqp.
 

4. Danh gia chinh sach cong 

a) Quan ni~m va vai tro cua danh gia chinh sach cong:
 

- Quan ni~m vS danh gia chinh sach;
 

- S\l cAn thi8t danh gia chinh sach congo
 

b) Cach ti8p c~ danh gia chinh sach cong:
 

- Ti8p c~ theo m\lc tieu danh gia;
 

- Ti8p c~n theo ti8n trinh v~ d9ng cua chi~h sach;
 

- N9i d~ng danh gia chinh sach.
 

c) Phuong phap danh gia chinh sach cong:
 

- Phuong phap chQn m~u ng~u nhien;
 

- Phuong phap so sanh diSm xu huang;
 

- Phuong phap sai bi~t kep;
 

- Phuong phap tinh toan bi~n cong C\l;
 

- Phuong phap gian do~ h6i quy va tuAn t\l;
 

"
 
-
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- Xac ainh hi~u qua phan b6 chuang trinh;
 

- Sir d\lng mo hinh kinh t@ trong danh gia chinh sach.
 

III. CAU HOI THAo LU~N 

1. Tu thvc ti@n cong tac, Anh (Chi) hay d~ xuAt cac van dS chinh sach 

trong thlJc ti@n nganh, dia phuang minh cong taco 

2. Anh (Chi) hay cho bi@t cach thuc sir d\lng ki nang phBi hgp, diSu 

hanh t6 chuc th1Jc thi chinh sach. 

3. Lim vi~c nhom v~ xay d\IDg cac phuong an giai quy@t van dS chinh 

sach lam nSn tang cho ho~ch dinh chinh sach. 

IV. TAl LI:E:U THAM KHAo 

1. PGS.TS. Nguy@n Hiiu Hai (chu bien). Giao trinh Ho~ch dinh va 

phan tich chinh sach congo NXB ThBng ke, 2002. 

2. TS. Le Chi Mai. Chinh sach va qua trinh chinh sach. NXB Chinh trj 

quBc gia, Ha NQi, 2000. 

3. TS. Le Vinh Danh. Chinh sach cong cua Hoa Ky. NXB Th6ng ke, 2001. 

4. Le Thi Vinh Thi. Chinh sach xa hQi d6i v6i ph\l nil" nong thon: quy 

trinh xay d\IDg va th1JC hi~n. NXB Khoa hQc xa hQi, Ha NQi 1998.' 

5. HQc vi~n Hanh chinh Qu6c gia. Ho~ch dinh va phan tich chinh sach 

congo NXB Th6ng ke, 2002. 

6. HQc vi~n Hanh chinh QU6c gia. Hanh chinh congo Dung cho nghien 

cUu hQc t~p va giang d:;ty sau d:;ti hQc. H. KHKT, 2006. 

7. HQc vi~n Chinh tri quBc gia H6 Chi Minh. Tim hiSu v~ khoa hQc 

chinh sach congo Vi~n Khoa hQC Chinh trio NXB Chinh tri Qu6c gia, Ha NQi, 1999. 

8. Fran Ellic. Chinh sach nong nghi~p trong cac nuac dang phat triSn. 

NXB Nong nghi~p 1995.1. 

; 
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Chuyen c1~ 7
 

KY NANG SU DVNG HI~U QuA CONG CV KE HO~CH
 

TRONG QUAN LY CVA LANH D~O cAp sa v A TUONG DUONG
 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. M\lc c1ich 

a) Ki@n thuc: Cung cAp va nang cao ki@n thuc vS ky nang su d\lng hi~u 

qua cong C\l k@ ho~ch trong qulin ly cua lanh d~o cAp sa va tuong duong. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang su d\lng hi~u qua cong C\l k@ ho~ch 

trong qulin ly cua lanh d~o cAp sa va tuong duong. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va phuong phap 

su d\lllg hi~u qua cong C\l k@ ho~ch trong qulin ly cua lanh d~o cAp sa va 

tuang duong. 

2. Yeu ciu 

a) Yeu cAu cua hQc chuyen dS: B~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quy@t: Ly lu~ chung vS qulin ly hanh chinh nha 

nuac; Ky thu~t t6 chuc va diSu hanh cong sa; Cac chuyen dS thuQc chuong 

trinh b6i duang ng~ch chuyen vien chinh. 

c) Cac yeu cAu khac d6i v6i chuyen dS: Phai co tai li~u hQc t~p, nguai 

hQc phai chu§n bi bai t~p, cau hoi tru6c khi len lOp. 

II. N(H DUNG 

1. K~ hO\lch hoa cong tac cAp sO'va tlfO'Dg c1U'O'ng
 

a) TAm nhin
 

- Khai ni~m tAm nhin;
 

- TAm nhin cua lanh d~o cAp sa va tuong duong:
 

+ Th6ng nhAt m\lc tieu phat triSn cua sa, nganh; 

+ T~o SlJ nhAt quan trong vi~c lanh d~o; 

+ DQng vien tinh thAn can bQ cong chuc; 

+ Dinh huang su d\lng ngu6n IlJc (nhan h,rc va v~t chAt). 
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b) KS ho~ch - m<)t trong cac chuc nang thiSt ySu va nSn tfmg cua quan 

tri hi~n d~i: 

- Khai ni~m kS ho~ch; 

- KS ho~ch c~p so va tuang duang. 

c) Quy ho~ch va xay d\lllg chiSn lUQc: 

- Quy ho~ch: 

+ Yeu c~u; 

+ N<)i dung.
 

- Xay d\lllg chiSn lUQc: tu duy ac~p so va tuang duang:
 

+ Danh gia qua trinh phat triSn; 

+ Phan tich, dv bao cac diSu ki~n phat triSn; 

+ Quan diSm, m\lc tieu va cac chiSn lUQc co ban; 

+ Quy ho~ch phan b6 nhan Ivc thea cac linh V\fC, khong gian va thm gian; 

+ Cac giai phap thvc hi~n. 

2. Ky nang lip k~ hO\lch theo thOi gian
 

a) Khung thai gian kS ho~ch:
 

- Khung thai gian;
 

- Khung thai gian cong tac cua c~p so.
 
b) KS ho~ch chiSn lUQc:
 

- Yeu c~u;
 

- N<)i dung;
 

- ChiSn l}l'Qc cong tac cua c~p so.
 
c) KS ho~ch chiSn thu~t:
 

- Yeu c~u;
 

- N<)i dung;
 

- ChiSn thu~t cong tac cua c~p so.
 
d) KS ho~ch tac nghi~p:
 

- Yeu c~u;
 

-
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- N9i dung;
 

- K@ ho~ch tac nghi~p cong tac cua c~p sa.
 
d) Chuong trinh cong tac:
 

- Yeu cAu;
 

- N9i dung;
 

- Chuang trinh cong mc cong tac cua c~p sa.
 
e) Yeu cAu d6i v6i k@ ho~ch:
 

- Tinh m\lc tieu;
 

- Tinh phap ly;
 

- Duqc lanh ~o phe duy~t.
 

3. T8 ch.rc th1}'c hi~n k~ ho,ch
 

a) Nhfmg nguyen tAc chi d~o:
 

- Cac ky nang chi d~o;
 

- Cac ky nang thuc d§'y th\lc hi~n.
 

b) Di@u hanh th\lc hi~n k@ ho~ch l~y hi~u qua lam thu6c do:
 

- Nhfmg yeu cAu;
 

- Quy trinh t6 chuc th\lc hi~n.
 

c) Sa k@t va t6ng k@t chuang trinh cong taco
 

III. CAU HOI THAo LU~ 

1. Tu th\lc ti@n cong mc, Anh (Chi) hay d@ ~u~t nhfmg yeu eAu cAn thi@t 

d6i vOi ho~t d9ng l~p k@ ho~ch hi~u qua. 

2. Anh (Chi) hay cho bi@t S\l cAn thi@t hoan thi~n va tang cUOng trach 

nhi~m clla lanh d~o c~p sa va tuang duong trong chi d~o xay d\lllg va t6 chuc 

th\lc hi~n k@ ho~ch cong taco 

3. Anh (Chi) hay cho bi@t nhfmg y@u t6 tac d9ng d@n hi~u qua th\lc hi~n 

k@ ho~ch cong tac clla c~p sa va tuang duong. 

4. Anh (Chi) hay cho bi@t nang l\lc va phb ch§.t cAn thi@t Clla lanh ~o 

c§.p sa va tuang duang trong xay d\lllg va t6 chuc th\lc hi~n k@ ho~ch cong mc. 

-
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IV. TAl LI~U THAM KHAo 
1. NguySn Van Di~m va NguySn NgQc Quan. QUID trj ngu6n nhan h.rc 

Giao trinh Di;ti hQc Kinh t@ qu6c dan. NXB Di;ti hQc Kinh t@ qu6c dan, 2007. 

2. NguySn T§n PhuO'c. Quan trj chi@n lugc - cAn chinh sach kinh doanh. 

NXB D6ng Nai, 1999. 

3. NguySn Van Tham, LUll Ki@m Thanh (Chli bien). Hu6'ng d~ ky 

thu~t nghi~p V\l hanh chinh. NXB Th6ng ke, Ha NQi, 1999. 

4. LUll Ki@m Thanh. Nghi~p V\l hanh chinh van phong. H. Th6ng ke, 2010. 

5. Tai li~u hu6'ng d~ l~p k@ hoi;tch phat tri~n dja phuong 5 nam va hang 

nfun thea phuong phap mm. BQ K@hoi;tCh va DAu ill - UNICEF. Ha NQi, 2013. 

6. Vii Van My. L~p k@ hoi;tch kinh doanh. NXB Tre, 2002.1. 
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Chuyen dS 8
 

KY NANG QUAN LV vA PHAT TRIEN NGUON NHAN LVC
 
CVA NGANH (J BfA PHUONG
 

I. MVC BicH, YEU cAu 

1. Mt}c dich 

a) KiSn thuc: Cung c~p, nang cao kiSn thuc vS ky nang quan ly va phat 

triSn ngu6n nhan h,rc cua nganh adia phuang. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang quan ly va phat triSn ngu6n nhan h,rc 

trong cac co quan hilnh chinh nha nuac thuQc nganh adia phuang. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va phuang phap 

qUID ly, sir d\lng ngu6n nhan h,rc trong sa va tuang duang. 

2. Yeu cau 

a) Yeu c~u cua hQC chuyen dS: B~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quySt: Ly lu~ chung vS quan ly hanh chinh nha nu6c. 

c) Cac yeu c~u khac d6i vai chuyen dS: HQc vien phai co tai li~u h9C 

t~p, phai chufut bi bai t~p, cau hoi truac khi len lap. 

II. NQI DUNG
 

1. B~c trung nguan nhan Il}"c trong cO" quan hanh chinh nha nucYc
 

a) Vi~c lam trong co quan hilnh chinh nha nuac:
 

- Khai ni~m vi~c lam;
 

- Vi~c lam trong co quan nha nuac.
 

b) £)~c trung ngu6n nhan l\lc trong co quan hanh chinh nha nuac:
 

- Th\lc hi~n nhi~m V\l do phap lu~t quy dinh;
 

- Chiu S\l rang bUQc ch~t che cua lu~t phap;
 

- Ph\lc V\l nhu c~u cua c6ng dan.
 

2. Quan If va phat tri~n nguan nhan IlfC cua nganh i1 dja phuO"ng
 

a) Khai ni~m:
 

- Quan ly ngufm nhan l\lc;
 

-


29 



- Phat triSn ngu6n OOan h,rc.
 

b) Nl)i dung qU8n ly va phat triSn ngu6n OOan h,rc cua nganh adia phuong:
 

- Xay d\ffig quy hOt;lch, kS hOt;lch phat triSn can bl), cong chuc, vien chuc
 

va nguai lao dl)ng cua nganh; 

- T6 chuc th\lc hi~n va ban hanh van ban quy pht;lID phap lu~t vS phcit 

triSn can bl), cong chuc, vien chuc va ngum lao dl)ng thul)c nganh; 

- Xac diOO s6 luqng bien chS; 

- Cac hOt;lt dl)ng khac (tuySn d\lng; b6 OOi~m; dao tt;lO, dao tt;lO It;li, huful 

luy~n va phat triSn ngu6n OOan l\lc; thuyen chuySn... ); 

- Quy trioo quan ly va phat triSn ngu6n nhan l\lc Clla nganh adia phuong. 

c) Ky nang qU8n ly va phcit triSn ngu6n OOan l\lc cua nganh a dia 

phuong: 

- Ky nang tt;lO dl)ng l\lc lam vi~c: 

+ Dl)ng l\lc lam vi~c; 

+ Tt;lo dl)ng l\lc lam vi~c trong co quan hanh chiOO cua nganh a dia 

phuong; 

+ Ml)t s6 bi~n phap tt;lO dl)ng l\lc cho can bl), cong chuc, vien chuc 

trong co quan haOO chiOO cua ngaOO adia phuong. 

- Phcit triSn nang l\lc cho can bl), cong chuc trong co quan haOO chiOO 

cua ngaOO adia phuong: 

+ Nang I\lC va co sa hiOO thaOO nang l\lc cho can bl), cong .chuc; 

+ Quy trinhphat triSn nang l\lc cho can ])l), cong chuc trong co quan 

hanh chiOO cua nganh adia phuong; 

+ Ml)t s6 bi~n phap nh~m phcit triSn nang l\lc cho can bl), cong chuc 

trong co quan haOO chiOO cua nganh adia phuong. 

- D~o tt;lO, b6i duang ngu6n nhan l\lc cua nganh adia phuong: 

+ Xac diOO OOu c~u dao tt;lO, b6i duang; 

+ Xac diOO nl)i dung dao tt;lO, b6i duang; 

+ T6 chuc, ph6i hqp dao tt;lO, b6i duang can bl), cong chuc, vien chuc. 

-
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III. CAU HOI THAo LuAN. 
1. Tir th\Ic ti~n cong tac, Anh (Chi) hay dS xu§t nhfrng yeu c~u cfuI thiSt 

nang cao nang l\lc cua can bQ, cong chuc, vien chuc va nguOi. lao dQng cua 

nganh, dia phuong. 

2. Anh (Chi) hay cho biSt nhOng b§t c~p vS nang l\Ic dQi ngli can bQ, 

chuc trong co quan hanh chinh cua nganh 6 dia phuong? Lien h~ v6i th\lc tiSn 

dia phuong Anh (Chi) cong tac? 

3. Theo Anh (Chi) ySu t6 nao trong c§u trUc nang l\Ic cua can bQ cong 

chuc trong co quan hanh chinh cua nganh 6 dia phuong co y nghla quySt dinh 

d6i v6i can bQ, cong chuc trong th\lc thi nhi~m v~? 

IV. TAl LltU THAM KHAo 

1. TS. Le Thanh Ha (chu bien). Giao trinh quan tri nhan l\lc. NXB Lao 

dQng xa hQi. H 2009. 

2. NguySn Van DiSm va NguySn NgQc Quan. Qm~m tri ngu6n nhan l\Ic. 

NXB D~i hQc Kinh tS qu6c dan, 2007. 

3. NguySn Hfru Than. Giao trinh quan tq nhan S\I. NXB Th6ng ke. H 2001. 

4. HQc vi~n Hanh chinh Qu6c gia. Hanh chinh congo Dimg cho nghien 

Clm hQc t~p va giang d~y sau d~i hQc. H. KHKT, 2006. 

5. HQc vi~n Hanh chinh. NXB KHKT. H 2012. Quan ly ngu6n nhan l\lc 

xa hQi.I. 

~~ 
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Chuyen d~ 9 

KY NANG QUAN LY s\f THAY DOl TRONG TO CHUC 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. Myc dich 

a) KiSn thuc: Cung c~p, nang cao kiSn thuc vS ky nang qmin ly S\l thay 

d6i trong cong tac cua sa va tuang duang. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang th\lc hi~n qU8n ly S\l thay d6i trong 

cong tac cua sa va tuang duang. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va phuang phap 

quan ly S\l thay d6i trong cong tac cua sa va tuang duang. 

2. Yeu cAu 

a) Yeu cau cua hQC chuyen dS: B~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quySt: Ly lu~ chung vS qU8n ly hanh chinh nha 

nu&c; Quan tri hQc; Hanh vi t6 chuc. 

c) Cac yeu cau khac dBi v&i chuyen dS: HQc vien phai co tai li~u hQc 

t~p, phai chu~n bi bai t~p, cau hoi tru&c khi len lap. 

II. NQI DUNG
 

1. Nhftng vin d~ chung v~ sl}' thay dBi
 

a) Y thuc vS S\l thay d6i:
 

- Thay d6i trong bBi canh d6i m&i va cai cach hanh chinh;
 

- Thay d6i trong diSu ki~n hQi nh~p quBc tB;
 

- Thay.d6i trong th\lc hi~n nhi~m V\l cua c~p sa va tuang duang.
 

b) S\l can thiSt phai thay d6i:
 

- Thay d6i la v~ dQng t~t ySu cua thS giai;
 

- Tinh quan lieu cua hanh chinh;
 

- Tinh ch~t tham muu cua c~p sa va tuang duang;
 

- Tinh ch~t diSu hanh nQi bQ cua c~p sa va tuang duang;
 

-
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- Phat triSn bSn vihlg trong ho:;tt dQng chfip harm va diSu hanh cua cfip 

s6 va tuang duang. 

c) Don nh~ sg thay d6i: 

- Thay d6i tu duy tru6c sg thay d6i; 

- Nh~n biSt thay d6i til ben trong ho~c til moi truOng xung quanh. 

d) Phan lo:;ti sg thay d6i: 

- Thay d6i vS co cfiu t6 chuc; 

- Thay d6i vS ky thu~t cong ngh~; 

- Thay d6i san phfun; 

- Thay d6i nhan sg; 

- Thay d6i vS van hoa. 

2. Quan Iy s1! thay dBi 

a) Phan Ung v6i sg thay d6i: 

- Phan Ung tieu cgc; 

- Phan Ung tich cgc. 

b) Nhihlg ySu t6 thuc d~y qua trinh thay d6i: 

- YSu t6 ben ngoai; 

- YSu t6 ben trong. 

c) Nhihlg ySu t6 kim ham qua trinh thay d6i: 

+ Lanh d:;to cfip cao dfuI d~t sg thay d6i khong hi~u qua; 

+ Khong du ngu6n 19c dS quan ly sg thay d6i; 

+ Sg belt hgp tac cua quan ly cfip trung; 

+ Sg phan khang til phia nguai lao dQng; 

+ T~uySn thong kern hi~u qua.
 

d) Quan ly cac phan Ung d6i v6i sg thay d6i:
 

+ Gift binh tinh khi lam vi~c v6i nhihlg nguai khac; 

+ Dg doan tru6c nhihlg ap 19c va trai qua no mQt cach nh~ nhang han 

va co hi~u qua han; 
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+ Khong nen qua bflO thu bao v~ y ki~n cua minh khi nguai khac b~t 

dang y ki~n vai minh; 

+ Dua ra nhfrng giai phap co tinh sang t~o de giai quy~t van dS; 

+ Chap nh~ m~o hiem va thir ap d\lI1g nhfrng Ytuang mai; 

+ Danh gia va x~p thu t\l nhfrng vi~c nen lam thea diSu ki~n cua S\l 

tpay d6i; 

+ To ra phan khai dBi vai S\l thay d6i va quy~t tam d~t du<}c nhfrng 

m\lc tieu lau dai; 

+ Cai rna va chan th~t khi lam vi~c vai nhfrng ngum khac;
 

+ Tham gia tich C\lC vao qua trinh thay d6i;
 

+ Quy~t dinh dm khoat khi ccln thi~t, tranh ch~n chir lau.
 

d) Thay d6i trong dang thu~: .
 

- NghI suy ky vS nhfrng phan dBi;
 

- Hay giup cac nhan vien nhfrng buac d~u tien;
 

- T~o kha nang giup mQi nguai cling thay d6i.
 

e) ChQn l\la thay d6i:
 

- C~n ~p trung vao mQt vai quy trinh th~t S\l c~n thi~t;
 

- Ifu tien thay d6i a nhfrng lInh V\lC chinh, sau do hay t~p trung di~n
 

rQng han; 

- Phai co m\lc tieu ra rang; 

- Ho~ch dinh va th\lc hi~n S\l thay d6i. 

III. CAU HOI THAO LU~N 

1. Anh (Chi) hay cho bi~t y nghla cua quan 1'; S\l thay d6i trong ho~t 

dQng diSu hanh co quan hanh chinh nha nuac? 

2. Til th\lc tiSn cong tac, Anh (Chi) hay dS xuat nhfrng yeu c~u c~n thi~t 

dBi vai quan ly S\l thay d6i co hi~u qua. 

3. Anh (Chi) hay cho bi~t S\l c~n thi~t hoan thi~n va tang cuang trach 

nhi~m cua lanh d~o cap sa va tuang duang trong quan ly S\l thay d6i? 

.~ 

-
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4. Anh (Chi) hay cho biBt nhiing yBu t6 tac dQng dBn hi~u qua qulin ly 

S\l thay d6i trong cong tac cua lanh d~o cfip sa va tuang duang? 

IV. TAl Llt:U TRAM KHAo 
1. LUll KiBm Thanh. Qulin ly S\l thay d6i. H. 2001. 

2. Nguy@n Thi Bich Dao. Bai giang Quan tri S\l thay d6i (2006). TruOng 

~H Kinh tB - DHQGHN. 

3. Nguy@n Van Dang va Vii Xuan Huang. Van h6a va nguyen ly qulin 

trio NXB Th6ng ke, 1996. 

4. Andrew Mathew. Dai thay d6i khi chung ta thay d6i. TP HCM. NXB 

Tre, 2011. 

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

Financial Times Prentice Hall. Harlow, 2008. 

6. John P. Kotter. Linh h6n Clla s\lthay d6i (The heart ofchange). H, 2010. 

7. Huczynski, A. A. & Buchanan, D. A., Organisational Behaviour, 6th 

ed, Pearson Education. Milan, 2007. /. 

•
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Chnyen dS 10
 

KY NANG TO CHUC HO~T DQNG PHOI H<}P HI:E:U QuA
 

TRONG co QUAN HANH cHiNH cAp so vA TUONG DUONG
 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. Myc dich 

a) KiSn thuc: Cung c~p, nang cao kiSn thuc vS kY nang t6 chuc ho~t 

dong ph6i hgp hi~u qua trong co quan hanh chinh c~p sa va tuang duang. 

b) Ky nang: R~m luy~n ky nang t6 chuc ho~t dong ph6i hgp hi~u qua 

trong co quan hanh chinh c~p sa va tuang duang. 

c) Thai do, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va phuang phap vS 

t6 chUc ho~ dong ph6i h<;1p hi~u qua aco quan harm chinh c§p sa va tuang duong. 

2. Yen cAn 

a) Yeu c~u Clla hQc chuyen dS: B~t buOc. 

b) Cac chuyen dS tien quySt: Ly lu~n chung vS quan ly hanh chinh nha 

nu6c; Quan tri hQc; Hanh vi t6 chuc. 

c) Cac yeu c~u khac d6i vO'i chuyen dS: HQc vien phai co tai li~u hQc 

t~p, phai chu~n bi bai t~p, cau hoi tru6c khi len lap. 

II. NQI DUNG 

1. Phai hVp trong diSn hanh cong vi~c
 

a) Ph6i hgp - mot yeu c~u quan trQng trong diSu hanh cong vi~c:
 

- Ph6i hgp - ch~t xuc tac boi trOll cho bo may t6 chuc ho~t dong hi~u qua;
 

- Ph6i hgp - qua trinh lien kSt cac ho~t dong h6 trQ', hgp tac lful nhau.
 

b) Ky nang lam vi~c nhom - ph6i hgp dB thanh cong:
 

- Lam vi~c nhom - phuang phap lam vi~c hi~u qua acong sa;
 
- NhUng anh huang cua ph6i hgp d6i vO'i S\I phat tri6n cua -16 chuc.
 

c) Hinh thuc ph6i hgp:
 

- Ph6i hgp ben trong;
 

- Ph6i hgp ben ngoai.
 

-
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d) Co chS ph6i hgp:
 

- Ph6i hgp dQc;
 

- Ph6i hgp ngang;
 

- Ph6i hgp m~g lucri.
 

d) Cac nguyen t~c ph6i hgp:
 

- Lanh d~o th6ng nhfit;
 

- Chia se thong tin;
 

- Chuyen mon hoa;
 

- Hgp tac hoa;
 

- Dam bao tinh khach quan;
 

- Hai hoa cac lqi lch.
 

2. Quy trinh va ky nang ph6i hVp 

a) Quy trinh ph6i hgp:
 

- Xac dinh cong vi~c cAn ph6i hgp;
 

- Phan tich cong vi~c;
 

- ThiSt l~p cac m\lc tieu;
 

- Phat triSn cac tiSn dS l~p kS ho~ch;
 

- Phan cong cong vi~c cho cac dan vi, ca nhan tham gia va xac dinh
 

phuang an l\la chQn; 

- Thoa thu~, diSu chinh S\l phan cong cho cac dan vi, ca nhan tham gia 

va phan b6 ngu6n l\lc; 

- QuySt dinh phuang an l\la chQn; 

- Giao chi.> dan vi chu tri, gift vai tro dAu m6i, kiSm tra tiSn trinh kS ho~ch. 

b) Ky nang ph6i hgp: 

- Ky nang th6ng nhfit m\lc tieu; 

- Ky nang lam vi~c nhom; 

- Ky nang lam vi~c vcri cfip tren; 

- Ky nang uy thac cong vi~c. 
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III. CAU HOI THAo LuAN. 
1. Anh (Chi) hay cho biet y nghia cua cong tac ph6i hQ'P trong ho~t 

dQng dieu hanh co quan hanh chinh nha nu6c? 

2. Tir th\lc tiSn cong tac, Anh (Chi) hay de xu~t nhUng yeu c~u c~ thiet 

d6i v6i cong tac ph6i hQ'P co hi~u qua. 

3. Anh (Chi) hay cho biet S\l c~ thiet hoan thi~n va tang cuang trach 

nhi~m cua lanh d~o c~p sa va tuang duang trong cong tac ph6i hQ'P? 

IV. TAl LIEU THAM KHAo. 
1. LUll Kiem Thanh. Nghi~p V\l hanh chinh van phong. H. Th6ng ke, 2010. 

2. NguySn Van Tham. Ky thu~t t6 chuc dieu hanh cong sa. H. 2010. 

3. NguySn Van Tham, LUll Kiem Thanh (Chu bien). Huang dful ky 

thu~t nghi~p V\l hanh chinh. NXB. Th6ng ke, Ha NQi, 1999. 

4. Tai li~u b6i duang QLHCNN. HQc vi~n Hanh chinh. Ha NQi, 2013. 

5. Mary Albright, Clay Carr. C~ b~y trong quan IY. NXB Tn.~, 2011. 

6. Lorin Woolfe: Kinh thanh ve ngh~ thu~t lanh d~o. NXB Tri thuc, Ha 

NQi, 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, 2005.1. 
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Chuyen d~ 11 

KY NANG DOl THO~I, TRA Lm CHAT VAN, TlEP DAN
 

VA QUAN H~ VOl TRUYEN THONG
 

I. MVC DicH, YEU cAu 

1. M\lC dich 

a) KiSn thuc: Cung c~p, nang cao kiSn thuc vS ky nang d6i tho~i, tni lai 

ch~t vk, tiSp dan va quan h~ vm truySn thong trong th\Ic thi cong V\l Clla lanh 

d~o c~p sa va tuong duong. 

b) Ky nang: Ren luy~n ky nang th\Ic hi~n d6i tho~i, tni 1m ch~t v~, tiSp 

dan trong th\Ic thi cong V\l cua lanh d~o c~p sa va tuong duong. 

c) Thai dQ, hanh vi: Giup nguai hQc nang cao y thuc va phuong phap 

d6i tho~i, tni 1m ch~t vk, tiSp dan va quan h~ vm truySn thong trong th\Ic thi 

cong V\l cua lanh d~o c~p sa va tuong duong. 

2. Yeu cdu 

a) Yeu c~u Clla hQC chuyen dS: B~t buQc. 

b) Cac chuyen dS tien quySt: Ly lu~ chung vS quan ly hanh chinh nha 

nuac; Quan tri hQc; Hanh vi t6 chuc. 

c) Cac yeu c~u khac d6i vrn chuyen dS: HQc vien phiii co tai li~u hQc 

t~p, phai chu~n bi bai t~p, cau hoi truac khi len lap. 

II. N(H DUNG 

1. Ky nang dai tho~li trong ti~p dan ph\lc Y\l cong tac Clla cAp sO'
 

a) D6i tho~i - mQt cong C\l quan trQng trong phuong thuc quan ly:
 

- M\lc dich;
 

-YnghTa.
 

b) D6i tho~i trong tiSp dan:
 

- Nguyen t~c d6i tho~i;
 

- Chuful bi cho cong tac d6i tho~i;
 

- Th\Ic hi~n d6i tho~i;
 

-Xu ly cong vi~c sau d6i tho~i.
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c) Ky nang d6i tho~i:
 

- Nghien Clm h6 sa:
 

+ Nghien Clm nhLing tai li~u chuyen mon;
 

+ Nghien Clm tai li~u, chUng cll dfi duQ'c xac minh;
 

+ Nghien Clm nhfing tai li~u khac.
 

- Xac minh:
 

- Nghien Clm nhan than "nguai" tham gia d6i tho~i;
 

- L~p kS ho~ch C\l thB chi tiSt;
 

- Su d\lng phuong phap dim hoa, thuySt ph\lc;
 

- Su d\lng tai li~u chUng cll;
 

- Su d\lllg mau thufuI.
 

d) Ky thu~t neu v~n dB va giai quySt v~ dB trong d6i tho~i:
 

- Cac diBu ki~n;
 

- Ky thu~t d6i tho~i tIV'C tiSp.
 

2. Ky nang tra liri chit vin 

a) Ch~t v~n - S\l d6i tho~i mang tinh quyBn l\lc:
 

- M\lc tieu;
 

- Yeu c~u.
 

b) Ky nang tra lai ch~t v~:
 

- NQi dung ch~t v~;
 

- Thai dQ ch~t v~;
 

- Ky nang d~t va tra lai cau hoi;
 

- Ky nang giai trinh.
 

3. Ky nang ti~p dan
 

a) M\lc dich va y nghia cua vi~c tiSp dan:
 

- M\lc dich;
 

-Ynghia.
 

-
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b) T6 chuc tiSp dan:
 

- Tnich nhi~m cua lanh d~o sa va tuang duang trong tiSp dan;
 

- NQi quy tiSp dan cua c~p sa va tuang duang;
 

- Chi d~o can bQ tiSp dan.
 

c) Trinh tl,l thu t\lC tiSp dan:
 

- TiSp xuc ban dftu;
 

- Ky nang limg nghe, ghi chep nQi dung trinh bay tfl,l'c tiSp;
 

- KSt thuc bu6i tiSp.
 

4. Ky nang quan h~ v6i. truy~n thong
 

a) Xay d\lllg va t~o l~p quan h~ v6i truySn thong:
 

- TruySn thong va quan h~ cong chung;
 

- Vai tro cua truySn thong trong PR chinh phu.
 

b) Ky nang quan h~ v6i truySn thong:
 

- HQc cach truySn d~t;
 

- Phful lIng nhanh chong;
 

- Xu ly tin x~u.
 

III. CAU HOI THAo LU~N 

1. Tir thl,lc tien cong tac, Anh (Chi) hay dS xu~t nhfrng yeu c~u c~ thiSt 

d6i v6i ho~t dQng d6i tho~i co hi~u qua. 

2. Anh (Chi) hay cho biSt nhfrng ySu t6 tac dQng dSn hi~u qua d6i tho~i 

trong ho~t dQng cua lanh d~o c~p sa va tuang duang? 

3. Anh (Chi) hay cho biSt nhfrng diSu nen va khong nen lam trong quan 

h~ v6i truySn thong? 

IV. TAl LI:E:U THAM KHAo 
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thu~t nghi~p V\l hanh chinh, NXB. Th6ng ke, Ha NQi, 1999. 
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Phin III: NGHIEN ciru TH\fC TE 

1. M\lc dich 

a) Giup hQc vien quan sat va trao d6i kinh nghi~m cong tac qua thvc 

tiSn t~i cO' quan c~p sa va tUO'Ilg dUO'Ilg C\l thS. 

b) Giup hQc vien gful gifra ly thuySt vm thvc tS. 

2. Yen cAn 

a) CO' sa dao ~o, b6i du5ng t6 chilc di thvc tS cho hQc vien. Co thS Iva 

chQn nghien cUu thvc tS thvc hi~n vi~c quan ly, diSu hanh 1 sa thuQC kh6i 

Kinh tS, kh6i Van hoa - xa hQi ho~c kh6i NQi chinh phil hgp v6i thvc tS cong 

tac cua hQc vien. 

b) CO' quan, dO'Il vi nO'i hQc vien dSn thvc tS chuful bi bao cao kinh 

nghi~m va t~o diSu ki~n cho hQc vien trao d6i, chia se kinh nghi~m thvc tiSn. 
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VIET DE AN 

1. Ml}c dich 

a) Danh gia muc dQ k~t qua hQc t~p Clla hQc vien d?t duQ'c qua chuang 

trinh b6i du5ng. 

b) Danh gia kha nang v~n d\mg ki~n thuc va ky nang thu nh~n duQ'c 

vao th\Ic tiSn cong tac clla Hinh d?o c~p sa va tuang duang. 

2. Yell cAll 

a) Cu6i kh6a hQc, m6i hQc vien vi~t mQt d~ an gfut v6"i cong vi~c lanh 

d?o, quan ly Clla minh. 

b) Dam bao cac yeu cftu Clla mQt dS an v~ nQi dung va hinh thuc. 

3. Danh gia
 

a) Ch~m diSm d~ an thea thang diSm 10: diSm d?t la tu 5 tra len.
 

b) X~p lo?i:
 

- Gioi: 9 - IOdiSm;
 

- Kha: 7 - 8 diSm;
 

- Trung binh: 5 - 6 diSm;
 

- Khong d?t: Du6i 5 dism&J-/
 

KT. BO TRUONG 

THUTRUONG 
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Nglly~n Ti~n Dinh 
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