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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH ,
BOI DUONG LANH PAO, QUAN LY CAP VU VA TUONG DUONG

(Ban hiamh kém theo Quyét dinh s6 685 /OB-BNV ngay lthdng 7 ndm 2014
cuia Bé trudng Bé Noi vu)

I. POI TUQONG BOI DUONG

- Can bd lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong;

- Nguon quy hoach can bé lanh dao, quan ly cta cac chtc danh trén.
II. MUC TIEU, YEU CAU BOI DUONG

1. Muc tieu chung

Bdi dudng nham cép nhét, ning cao kién thitc, ky nang lanh dao, quan ly
gdp phan nang cao nang luc thuc tién dap ung yéu cau, nhlem vu tham muu,
quan ly, dleu hanh, thuc thi cong vu cua lanh dao, quan ly chp vu va tuong
duong.

2. Muc tiéu cu thé

a) Kién thuc:

Cép nhat, néng cao kién thuc can thiét vé 1anh dao, quén ly hién dal theo
hudng xtr Iy ¢6 hiéu qua nhiing van dé thuc tién cho 1anh dao, quan ly cap vu va

tuong duong d2 hoan thanh tdt chitc trach duoc glao c6 kha nidng dinh huéng va
tim kiém cac giai phap hoan thién cong viéc cua t6 chitc.

b) K§ nang;

Rén luyén nhiing k§ nang can thiét dé thuc hién vai trd tham muu hoach
dinh chinh sach trong linh vuc phuy trach, t& chtre thue thi cac chinh sach do va

quan 1y noi b don vi.

¢) Thai do, hanh vi:

Phaét trién ban linh chinh tri, phAm chét va thai do, hanh vi cua ngu‘m lanh
dao0 @ c6 thé huy dong duge strc manh cua céc can bo, cong chirc dudi quyén va
m& rong quan hé hop tac, phéi hop nhim thuc hién tot nhit cdc chitc nang,
nhiém vu dugc giao.



3. Yéu cau

a) Pbi véi viéc bién soan chuong trinh, tai liéu:

- Céc chuyén dé phai dugc bién soan theo hudéng mé dé giang vién cép
nhat, cung cdp cho hoc vién nhfing ndi dung, kién thirc méi tir vin ban quy
pham phap luat hodc cac quy dinh cu thé ctia nganh, linh vuc quan’ly phu hop
v6i thot diém bdi dudng;

- No1 dung cac chuyén dé duoc xac dinh, lua chon trén co sé dap tmg nhu
cau cong viéc cua lanh dao, quan ly cép vu va tuong duong, thé hién su khac
biét vé tinh chét so v6i ndi dung cta cac chuong trinh bdi dudng theo ngach
hién hanh;

- Cap nhéf kién thirc vé cac thach thic dit ra trong quan 1y nha nudce & céc
bd, nganh gitp cho ldnh dao, quan ly cép vu va twong duong trong viée tham
muu, dé xuét céc chinh sach & tAm vi md cua nganh, linh vuc;

- Téap trung chu yéu vao viée rén tip va phét trién cc k¥ ning lanh dao,
quén 1y can thiét cua lanh dao, quan 1y cp vu va tuong duong;

- Bao dam tinh hién dai cta ndi dung chuong trinh trong diéu kién hoi
nhap va toan cau hoa, phtt hop véi xu thé phat trién khoa hoc vé& quan 1y hanh
chinh khu vue cong va hop tac qudc té).

- Moi chuyén dé deu co6 cau hoi thao luan hodc bai tap tinh huong thuc
hién trén 16p tuy theo ndi dung timg chuyén & va c¢6 danh muc tai lidu tham
khao.

b) Péi véi giang day:

- Giang day duoc thuc hién theo phwong phép tich cuc, 1y ngudi hoc lam
trung tdm. Giang vién chi truyén dat vira da vé kién thirc ly ludn; chu trong dat
céc cau hoi goi mé cho hoc vién phét biéu, thao luan; biét tong hop van dé, phat
trién kha ning tu duy va phat huy kinh nghiém thuc tién ctia hoc vién dé phét
trién bai giang;

- Trong céc cudc thao luan nhém trén 16p, gidng vién dong vai tro hudéng
dan, goi y dé phat huy kinh nghiém thuc té va kha ning giai.quyét van dé cua tat
ca cac hoc vién; dinh hudng va kiém soat dé ndi dung thao luén bam sat muc
tiéu hoc tap da dugc xéc dinh;

- Déi_ v6i viée giang day cac chuyén dé k§ ning: can tang cuodng thao luan
va giai quyét .tinh huéng dé hoc vién ciing trao ddi, tham gia giéi quyét trén 10p.

c) Boi vai hoce vién:
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- Hidu rd vi tri, chirc trach, nhiém vu va nhiing yéu céu can c6 dbi véi
cong chirc gilt cuong vi 1anh dao, quan ly cip vu va tuong duong;

- Nhén thic dugc cac thach thuc dang dat ra cua nén hanh chinh nha
nude, yéu cau phat trién cta dAt nuée trén cac linh vue va ¢ tur duy chién luoc, |
kha nang van dung, td chtrc trién khai hoat déng quan ly bao dam hiéu luc, hiéu
qua d6i véi nganh, linh vuc; c¢é kha nang chu tri, dé xuét, xdy dung phuong
hudng phat trién v cac chinh sach thudc nganh, linh vuc phu trach;

- Tiép cén duoc cac k¥ ning quan Iy khoa hoc, hinh thanh co so dé thuc
hién k¥ ning nay trong thuc té cong viéc hang ngdy;

- C6 kha nang st dung day du, hiéu qua cac cong cu quan ly va cdc ngudn
lue cua nganh, linh vuc, dia phuong dé phuc vu cac muc tiéu dét ra.

d) B&i véi viée chudn bi va trinh bay chuyén dé béo cdo:

- Chuyén d& bdo céo phai duoc chuén bi phi hop véi doi tuong 14 ldnh
dao, quan ly cép vu va tuong duong; ndi dung chuyén dé phai gén véi tinh hinh
thuc té cua nganh, linh vuc theo dbi trong hoc vién;

- Bao céo chuyén deé phai duogc thiét ké va trinh bay theo hinh thtrc toa
dam, co phﬁn trinh bay chung, phriin trao ddi - thao luan, phé"m tom tat, két luan
ndi dung va rut ra nhitng bai hoc kinh nghiém.

4. Panh gia hoc tap

- Banh gié y thirc hoc tdp cia hoc vién theo quy ché hoc tap ctia co s& dao
tao, boi dudng théng qua thai d6 tham gia vao qua trinh hoc tap, thdo luan, trao
dbi trén 16p ctia hoc vién.

- Dénh gié chung két qua cho toan Chuong trinh thong qua viét dé 4n cudi
khoéa cua hoc vién, chiAm theo muc do dat hodc khong dat. Hoc vién nao khong
dat thi viét lai d& 4n. Sau khi viét va chim lai d& 4n, néu khong dat thi hoc vién
khéng duoc cip ching chi.

5. Phwong phap boi duwdng

St dung cdc phuong phap giang day tich cuc, lay nguoi hoc 1am trung
tdm, phat huy tinh cht déng tham gja cta hoc vién. Cac phuong phap duge ap
dung: : "

- Bai tap tinh huéng;

- Pong vai;

- Chuyén gia;

- Théao luén nhom tap trung;

M&i chuyén dé can lua chon phuong phép cho phu hop.
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III. THOI GIAN VA CAU TRUC CHUONG TRINH

1. Thoi gian

Téng thoi gian bdi dudng toan bd chuong trinh 1a 3 tudn (15 ngay lam

viéc), véi thng thoi luong 13 120 tiét. Trong do:

- Kién thire chung
- K§ nang tham muu va quan 1y diéu hanh
- Nghién ctru thuc té va viét dé 4n

- Khai giang, bé giang va phat ching chi

: 20 tiét
: 72 tiét
: 24 tiét
04 tiét

Déi yoi cdng chie thude ngudn quy hoach can bo lanh dao, quéan 1y cép

vu va twong duong phai hoc toan bo ndi dung quy dinh cua chuong trinh. Poi

vGi cong chuc 1anh dao, quan ly cap vu va tuong duong cd thé lua chon noi

dung hoc cho phu hop, nhung phai dam- bao it nhét 2/3 thoi luong quy dinh

cta chuong trinh.

2. CAu truc

Chuong trinh duoc céu trac thanh 3 phan, gom:

Phén I: Kién thtc chung

Phén II: K§ ning tham muu va quén ly diéu hanh

Phin III: Nghién ctru thue té, viét dé én cudi khoa

Bang phin bo néi dung va thoi gian cia chwong trinh

SH tiét

A 2k 4 Thao
STT Chuyén de, hoat dong Ly lugn, thye Tépg
thuyet hanh SO
Phin 1. Kién thirc chung 12 8 20
Linh dao, quan 1y edp vu va tuong
1 | duwong trorzg cai cach hanh chinh & cac 04 04 08
bd, nganh
5 Phérp chat va phong cach lanh dao, quan 04 04 08
ly cap vu va tuong duong
3 | Chuyén dé béo cdo:’ 04 " 04

Két qua phat trién kinh té - x4 hdi Viét




Nam trong qué trinh cong nghiép hoa,
hién dai héa va hoi nhap qudc té hién
nay; dic diém, yéu cau phat trién linh
vuc quan ly va trach nhiém cua cac bg,
nganh.

7 Phan II. K§ ning tham mwu va quan 28 44 )
1y diéu hanh

K$ nang tu duy chién luoc cta lanh dao,

4 N i 04 08 12
quan ly cap vu va tuong duong
K§¥ ndng tham muu hoach dinh chinh

5 | sach cua lanh dao, quan 1y cap vu va 04 08 12
turong du’dng
Ky ndng cua lanh dao, quan ly cap vu

6 | trong xay dung, tham dinh va du thao 04 08 12
thong tu cua bo
K¥ ning ra quyét dinh ctia 1anh dao,

A e e ' 04 08 12
quan ly cap vu va tuong duong

8 | K¥ nang quan ly theo két qua 04 04 8
K% nang quan ly ndi bd cua lanh dao,

SO ey - b irapey by ' 04 04 8
quan ly cap vu va tuong duong
K¥ nang huy dong can bd, cong chirc

10 | duéi quyén trong vu va té chirc twong 04 04 8
duong
Phin II1. Nghién ciru thuc té, viét de o8 -
an cudi khéa, khai giaing va bé gidng

11 | Nghién ctru thyc té 16 16

12 | Viét dé 4n cudi khoa 8 8

13 | Khai giang, bé giang va phat chimg chi 4 4
Tong sb tiét 68 52 120

IV. NOI DUNG CHUONG TRINH




PHAN I

KIEN THUC CHUNG
Chuyén dé 1
LANH PAO, QUAN LY CAP VU VA TUONG PUONG
TRONG CAI CACH HANH CHINH O BQ, NGANH

I. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc:

- Nhén thirc ding, dﬁy du vé nhu ciu va noi dung cai cach hanh chinh
hién nay & nudc ta, ddc biét la cac ndi dung va nhiém vu dit ra trong cai cach
hanh chinh ¢ bg, nganh. |

- Hiéu rd nhiém vu ctia 1anh dao, quan ly cap vu va trong duong trong cai
cach hanh chinh & bd, nganh.

b) K¥ nang:

- banh gia duoc céc thach thtrc ma co quan/don vi dang va s& gip phai
trong tuong lai dé tién hanh cac giai phép cai cach thich hop.

- Xéc dinh chinh x4c céc van dé cia cai cach hanh chinh hién tai dbi véi
lanh dao cap vu va twong duong véi tu cach 1a cdng chirc chu chdt & cac b,
nganh va vﬁn dung mot cach thich hop céc bai hoc kinh nghiém vao thuc tién cai
cach hanh chinh & co quan/don vi minh phu trach.

- Xéc dinh duge cdc dinh hudng dé giai quyét céc van @& dit ra trong cai
cach hanh chinh ¢ cac bd, nganh.

- Nang cao ning luc nhén dién va dé xudt, td chirc thuc hién cai cach hanh
chinh & co quan, don vi minh phu trach.

¢) Thai d9, hanh vi:

- Cé tu duy chién luoc v& yéu cAu cai-cich hanh chinh néi chung va céi
cach hanh chinh ¢ bg, nganh néi riéng;

- C6 ¥ thirc tich cuc trién khai hoat dong cai cdch hanh chinh trong [inh
vue do co quan, don vi minh phu trach.

2. Yéu ciu

a) Yéu cau doi vai hoc chuyén dé la bat budc.



b) Céc chuyén dé lién quan: Ly luén chung vé nha nuéc va phap luat; ly
luan chung vé hanh chinh nha nuéc ; bdo cdo vé cai cach hanh chinh nha nudc.

¢) C4c yéu ciu khéc dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai co tai liéu hoc tap
va chuan bi bai tap, cau hoi truée khi 1én 16p. |

I1. NOI DUNG

1. Nhitng thach thirc dit ra véi nén hanh chinh nha nwéc Viét Nam

a) Toan cu hoéa va hoi nhap quéc té

b) Su phat trién ctia khoa hoc - cong nghé

¢) Doi hoi cua qua trinh chuyén d6i méi

d) Nhitng nhuoc diém clia bd may hanh chinh nha nudc Viét Nam

2. Nhirng thach thirc dit ra v6i cai cach hanh chinh cic bd, nganh &
nuwoce ta

a) V& hoat déng ctia Chinh phu:

- Vé co cdu té chire Chinh phu;

- Vé co ché hoat dong cia Chinh phu.

b) Vé t6 chirc bd quan Iy da nganh, da linh vue:

- Xu huéng t6 chirc bd da nganh, da linh VUuc;

- Céc khé khin trong to chirc va hoat dong cia by da nganh, da linh vuec.

c) Vé xu huéng phén cap trong thuc hién nhiém vu ctia céc bd, nganh va
dia phuong:

- Tinh tat yéu phai phén cp trong hanh chinh nha nuéc;

- Céc khé khan va van dé bat cdp trong qué trinh phan cdp quéan ly hanh
chinh nha nuéce & nudce ta hién nay va céc giai phap dé giai quyét.

d) Vé yéu céu nang cao chat luong doi ngl can bo, cong chirc trong bod
may hanh chinh nha nuéec:

- Po1 héi méi vé nang luc clia doi ngli can bd, cong chirc trong bdi canh
cal cach hanh chinh;

- Nhitng két qua dat dugc va bét cdp con ton tai trong cai cach hanh chinh

»

?

cua do1 ngii nhén sy ¢ cap vu va tuong duong.
d) V& yéu cau hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc va xdy dung Chinh

phu dién tur:



- Vai tro cta hién dai hoa hanh chinh trong cai cach hanh chinh;

- Nhitng ndi dung hién dai héa hanh chinh & cap vu va tuong duong;

- Yéu céu phai trién khai Chinh phu dién ti & cap vu va tuong duong.

3. Nhirng vin dé dit ra véi lanh dao, quan Iy cap vu va twong duong
trong cii cach hanh chinh & cac bd, nganh Viét Nam

a) Lanh dao, quan Iy cip vu va twong dwong trong co cdu hanh chinh nha
nudc:

- Vi tri, vai tro cua lanh dao, quan ly cép vu va tuong dliong;

- Chtrc ndng, nhiém vu cla lanh dao, quan Iy cip vu va tuong duong.

b) Nhiém vu cta lanh dao, quéan 1y cap vu va twong duong trong cai cich
hanh chinh:

- Lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong véi cac van dé cai cach hanh
chinh trong t6 chirc clia bd, nganh,;

- Lanh dao, quan 1y cip vu va tuong duong véi nhitg van d& quan ly
nhén su trong don vi;

- Lanh dao, quan ly cép vu va tuong duong voi viée tao [dp va st dung
céc ngudn luc tai chinh cho hoat déng cua don vi.

- Co ché phéi hop cua don vi trong b, nganh va vdi cac co quan ngoai
bd, nganh.

- Hién dai hoa hoat dong cua don vi. Cac co quan hanh chinh nha nudc
can phai d6i méi phuong thirc hoat déng theo "cong nghé hanh chinh" tién tién.
Hé théng quan 1y chit lugng theo tiéu chuin ISO-9000 ap dung cho co quan

hanh chinh nha nudc nham cung cap mét "céng nghé hanh chinh" tién tién.

III. CAU HOI
1. Cau héi on tap
a) Phan tich céc thach thuc dat ra doi v6i nén hanh chinh & Viét Nam
hién nay.

‘ b) Lanh dao, quan ly cp vu va tuong duong gitf vai tro gi trong cai cach
hanh chinh ¢ b§, nganh?

2. Cau héi thao luan



a) M6 hinh td chitc bd da nganh, da linh vuc ¢ nudce ta hién nay dang dat
ra nhitng van dé gi can giai quyét?
b) Cai cdch hanh chinh & cac bd, nganh cta nudce ta hién nay dang gip -
phéi thach thirc ndo? Cin 1am gi dé khc phuc? |
_IV.TAI LIEU THAM KHAO
1. Nghi quyét Hai nghi Trung uong 8 (Khéa VII) thang 01/1995 va Hoi
nghi Trung wong 5 (Khoéa X) nam 2007.
2. Chuong trinh tong thé Cai cach hanh chinh nha nue giai doan 2001-
2010 (Ban hanh kém theo Quyét dinh 136/2001/QD-TTg ngay 17 thang 9 nim
2001 ctia Thu tuéng Chinh phu).
3. Chuong trinh tong thé Cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-
2020 (Ban hanh kém theo Nghi quyét 30c¢/2011/NQ-CP ngay 08 thang 01 ndm
2011 cta Chinh phu).
4. Vién Nghién cttu va Pao tao vé quan ly. Hanh chinh cong va Quan ly
hiéu qué Chinh phi. NXB Lao dong X4 hoi, Ha Noi, 2005.
5. Bang Khic Anh. Cai cach hanh chinh trong béi canh dbi méi hé théng
chinh tri, Tap chi Quan 1y Nha nuée, sé 207 (thang 4/2013), tr.14-18.
6. Nguyén Ngoc Hién (Chu bién). Nhitng giai phap thuc ddy cai cach
hanh chinh & Viét Nam. NXB Chinh tri Qudc gia, Ha Néi, 2003.
7. Nguyén Hiru Tri/Nguyén Hitu Pirc (Chu bién). Cai cch hanh chinh
dia phuong - Ly luan va thuc tién. NXB Chinh trj Qudc gia, Ha N6i, 1998.
8. UNDP. Cai cich hanh chinh & Viét Nam. Thuc trang va mot sb
khuyén nghi. NXB Chinh tri Quéc gia, Ha N6, 2009.
9. David Osborne va Ted Gaebler (1997). Béi méi hoat dong ctia Chinh
phti. NXB. Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 1997,
’ 10. Chiavo-Campo S./Sundaram P.S.A.. Phuc vu va duy tri. Cai thién
hanh chinh cong trong mot thé gidi c;nh tranh. NXB Chinh tri Qubc gia, Ha
Noi, 2003.



Chuyén dé 2
PHAM CHAT VA PHONG CACH
LANH DAO, QUAN LY CAP VU VA TUONG PUONG

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thue: :

Nhan thic day da vé pham chét va phong céch lanh dao, quan 1y cép vu
va trong duong, cdc yéu td cdu thanh phim chét va phong céch lanh dao, quan
ly. |

b) K¥ nang:

- Tréc nghiém va lua chon phong céch lanh dao, quan 1y phu hop;

- Rén luyén, x4y dung va bdi dép pham chat, phong cach lanh dao, quan
Iy cp vu va twong duong.

¢) Thai d9, hanh vi:

- Tao dong luc thay ddi hanh v1, thai d6 theo hudng hinh thanh phém chat,
phong cach lanh dao, quéan ly thich tng;

- Cai thién thai d¢, trich nhiém cta lanh dao, quan Iy cAp vu va tuong
duong; xay dung pham chit va phong cach lanh dao, quan ly cép vu va twong
duong dap g yéu ciu ctia hanh chinh cong hién dai.

2. Yéu cau

a) Yéu cau hoc chuyén dé 1a bt budc.

b) Céc chuyén dé lién quan dén: Ly luan chung vé& quan Iy hanh chinh nha
nudce; tdm 1y hoc hanh vi; k§ thuat t6 chirc va diéu hanh céng sd; céc chuyén dé
thudc chuong trinh bdi dudng ngach chuyén vién chinh, chuyén vién cao cép..

c) Céc yéu cau khac déi v6i chuyén dé&: Hoc vién phai co tai liéu hoc tap
va chuén bj bai tap, cau héi trudc khi 1én 16p. ‘

I1. NOI DUNG

1. Pham chét cén bd lanh dao, quan Iy cAp vu va twong dwong

a) Pic diém, ban chit lao dong cta nguoi lanh dao, quan 1y cép vu va

twong duong:
10



- Pic diém;

- Ban chit.

b) Pham chat lanh dao cta lanh dao, quan 1y cip vu va tuong duong:

- Khai niém;

_~Cac yéu td ciu thanh ph'fu:n chét 1anh dao, quan ly;

- Céc yéu tb anh hudng dén pham chét lanh dao, quan 1y cap vu va tuong
duong; :

- Phan loai phém chét lanh dao.

c) Hoan thién pham chét lanh dao, quan 1y cip vu va twong duong;

- Rén luyén tu dudng dao dc;

- Nang cao uy tin trong lanh dao, quan 1y;

- Pao tao, tu dao tao ndng cao nang luc chuyén mén cua 1anh dao, quan ly
cap vu va tuong duong;

- Tich I{iy kinh nghiém trong hoat dong lanh dao, quan ly cép vu va tuong
duong;

- Thuc hanh dan chi ctia 1anh dao, quan ly cap vu va tuong duong.

2. Phong cach lanh dao, quan Iy cAp vu va twong dwong

a) Khai niém:

- Phong cach;

- Tac phong;

- Phuong phap;

- Phong céch lanh dao, quan 1y c4p vu va twong duong.

b) C4c loai phong cach lanh dao, quan 1y cip vu va tuong duong:

- Phong cach quyén uy;

- Phong céach dan chu;

- Phong cach uy ql,‘lyén.

c¢) Nhiing ‘;hémh t6 co ban tao nén phong cach lanh dao, qt’la’m ly cép vu va
tuong duong;:

- Nhitng thanh té Ebén trong;

- Nhiing thanh té be";n ngoai;

11



- Lya chon kiéu phong c4ch lanh dao, quan ly thich hop va xay dung van
héa lanh dao, quéan 1y cép vu va twong duong.

d) Rén luyén va hoan thién ky nang lanh dao, quan ly cép vu va tuong
duong:

- Phat trién nang luc tham muu téng hop;

- Rén luyén kha nang lanh dao, quan ly nhom;

- Phat trién kj’/unémg giao tiép;

- Ting cudng kha ning giai quyét xung dot;

- Nhin thtrc va quan Iy su thay di.

III. CAU HOT
1. Cau héi on tap
a) Phim chét, phong cich lanh dao, quan Iy 12 gi?
b) Ong/Ba hiy cho biét cac loai phong céach lanh dao, quan ly co banhién
nay. Pac diém, ndi dung ctia mdi loai phong cach lanh dao, quan ly do.
¢) Nhitng thanh t6 chi quan, khach quan nao tao nén phong cach lanh
dao, quan ly cép vu va tuong duong?
2. Cau hoi thio lﬁé_‘m
a) Ong/Ba danh gia nhu thé nao vé phédm chat, phong céch lanh dao, quan
[y ctia 13nh dao cap vu va tuong duong hién nay? N6 anh huong nhu thé nao dén
hiéu qua cong tac?
b) Dé lua chon va thé hién phong cach lanh dao, quan ly hiéu qua; 1anh
dao, quan ly cap vu va tuong duong can rén luyén nhu thé nao?
¢) Tir thyuc tién cong tac, Ong/Ba hiy dé xut nhitng phuong hudng, giai
phép dé phaét trién phong cach lanh dao, quéan 1y cap vu va twong duong hiéu
qua? . |
IV. TAI LIEU THAM KHAO a
1. Quyét dinh cua Bo truong BO Noi vu sb 83/2004/QD-BNV ngay
17/11/2004 ban hanh Tiéu chudn wu truong thudc bd, co quan ngang bo, co

quan thudc Chinh pht.
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2. Nghj quyét s6 30c/NQ-CP vé& Chuong trinh tdng thé cii céch hanh
chinh nha nuéc giai doan 2011-2020.

3. Vén kién Pai hoi Dang Cong sdn Viét Nam qua cac ky dai hoi VI-XI.

4. Vién khoa hoc T6 chirc nha nuéc, Ban Té chirc cin bo Chinh phu.
Dao dure, phong céach, 1& 161 1am viéc cua can bo, céfig chtre theo tu tuéng HO
Chi Minh, NXB Chinh tri Quéc gia, HN, 1998.

5. H6 Chi Minh. Stra déi 16i lam viée. Hd Chi Minh todn tap, tip 5,
NXB CTQG, H.2002. | ‘

6. Nguyén Thi Doan, D3 Minh Cuong, Phuong Ky Son. C4c hoc thuyét
quan ly,-NXB Chinh trj Qubc gia, HN, 1996.

7. Auren Uris. Nha quan ly gidi - Nghé that lanh dao, NXB TP. H) Chi
Minh, 1994,

8. Dominique Chalvin. C4c phong cdch quan ly, NXB Khoa hoc va K§
thuét, HN, 1993.

9. Harold Koontz, Cyril Odonnell, Heinz Weihrich. Nhimg van dé cét
yéu cla quan ly, NXB Khoa hoc va K¥ thuat, HN, 1994,

10. Paul Hersey Ken Blanc Hard. Quan Iy ngudn nhén lyc. NXB Chinh
tri quéc gia, 1995,



Chuyén @& 3 (Chuyén dé bao c4o)

KET QUA PHAT TRIEN KINH TE - XA HQI VIET NAM TRONG QUA
TRINH CONG NGHIEP HOA, HIEN PAI HOA VA HOI NHAP QUOC
TE HIEN NAY; PAC PIEM, YEU CAU PHAT TRIEN LINH VUC

QUAN LY VA TRACH NHIEM CUA CAC BQ, NGANH

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thitc: Cung cip nhing két qua va phuong huéng phat trién kinh té
- x& hoi trong qud trinh céng nghiép héa, hién dai héa va héi nhap quéc té &
nudc ta tai thoi diém boi dudng, dong thoi xac dinh nhitng khuynh huéng phat
trién bén viimg cua nhitng linh vuc thudc su quan ly cta b, nganh cu thé.

b) K§ ning: Rén luyén k¥ ning tham muu trong hoat déng quan ly, didu
hanh cta lanh dao cip vu hudng t6i phat trién bén viing.

¢) Thai d6, hanh vi: Gitip nguoi hoc hinh thanh va cing ¢b v thirc vé tham
muu trong hoat dong quan 1y, phét trién kinh té - xa hoi thudc thdm quyén cép
vu.

2. Yéu ciu

a) Yéu cau hoc chuyén d&: La bdo céo chuyén dé bat bude.

b) Cac chuyén dé tién quyét: Ly ludn chung vé& quan 1y hanh chinh nha
nuéc; nhd nuéc va phép ludt; cdc chuyén dé thude chuwong trinh bdi dudng
chuyén vién chinh, chuyén vién cao cip.

c) Cac yéu cau khéc dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc tap
va chudn bi bai tap, ciu hoi trude khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. K&t qua phat trién kinh té - xa h§i Viét Nam

a) Nhiing két qqué dat duoc va thoi co.

b) Nhiing han ché, ton tai va thach thuc.

¢) Nguyén nhan va mot s6 bai hoc. ,

d) Muc tiéu, nhiém vy, phuong huéng va giai phap phat trién bén ving kinh
té - x4 hoi Viét Nam.
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2. Mot s vaAn dé trong diéu hanh phat trién kinh t& - xa hoi bén vimg thudc
linh vye quan Iy ciia b, nganh

a) Vai tro ctia bg, nganh trong phét trién kinh t4 - xa hoi: |

b) Muc tiéu, nhiém vu va giai phép thuc hién cu thé cta b, nganh dé thiic
‘day kinh té - xa hoi phét trién bén ving.

" II. CAU HOI THAO LUAN

1. Ong /Ba hay cho biét phuong hudng, muc tiéu phét trién kinh té - x4 hoi
cla nudc ta dén nim 20159 Lién h¢ v6i néi dung QLNN cua bd, nganh noi Ong /Ba
cong tac?

2. Ong/Ba hay cho biét y nghia clia toan ciu hod va nhiing dinh huéng héi nhap
qudc té ctia linh vie QLNN ctia bd, nganh trong phét trién kinh & - x3 hoi viing?

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Bdo céo chinh tri cta Ban Chép hanh Trung vong Pang khéa X tai Pai
héi dai biéu toan quéc lan tht X1 cia Déang.

2. Céc bdo cdo clia Chinh phu vé tinh hinh kinh té - xa hoi cde nim 2012,
2013,... két qua 3 nim thuc hidn k& hoach 5 nim (2011 - 2015) va nhiém vu
2014 - 2015.

3. Chién lugc phit trién kinh té - xa hoi 2011 - 2020

4. Hoc vién Hanh chinh quéc gia. Chinh sach cong. Dung cho nghién ciru
hoc tép va giang day sau dai hoc. H, 2013.

5. Vién NCQLKTTW (2011). Kinh té Viét Nam 2010. Du thao théng
2011,

6. Nguyén Hitu S& (2009). Phat trién kinh té bén vimg & Viét Nam. Luan
an tién sy kinh té chinh trj.

7. Thuc hién phat trién bén vitng ¢ Viét Nam. -Béo cdo quoc gia tai Hoi
nghi cp cao ctia Lién Hop Quédc va Phat trién bén viing (RIO+20).

8. Jason F. Mc Lenan (2004), Phylosophy of Sustainable Design. Future
of Architecture, Ecotone, Kansas City, USA.

9. Jon Hawkes (2001), The Four Pillar of Sustainability. Culture’s

Essential Role in Public Planning, The Humanities Publication.
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10. Thaddeus C. Trzyna, chu bién (2001), Thé gidi bén vimg - Pinh nghia
va tréc luong phét trién bén vimng: Denis Goulet, Su phat trién dich thuc ¢6 phai
1a phét trién bén virmg khong?; David A. Munro, Bén viing 1a mot didu khoa
truong hay la mét thuc té?, Vién nghién ctru chién lugce va chinh sach khoa hoc -
va cong nghé, Ha Néi.

I'l. World Bank (1996), World Development Report 1996. From Plan to
Market, Oxford University Press, Washington D.C.

12. UNESCO (02/01/2001), Universal Declaration on Cultural Diversity,
Paris.

13. UNESCO (20/10/2005), Convention on the Protection and Promotion

of the Diversity of Cultural Expression, Paris.

14. UNESCO (14/9/2010), The Power of Culture for Development, Paris.
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Phan 11
KY NANG THAM MUU VA QUAN LY DIEU HANH

Chuyén dé 4
KY NANG TU DUY CHIEN LUQC CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP VU VA TUONG PUONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc:

- Nhan thic 16 vé tu duy chién luoc: Ban chét, dic trung va cac yéu td
cau thanh;

- Phén dinh duoc cac biéu hién cua tu duy chién lugc khac véi tu duy
khong chién luoc;

- Nhén thtrc duoc su can thiét phat trién tu duy chién lwoc cta lanh dao,
quan ly cip vu va tuong duong;

- Xéc dinh duoc mdi quan hé gitra tu duy chién luoc véi 1ap ké hoach
chién lugc va quén ly chién luoc trong cOng vu.

b) K§ nang:

- C6 kha nang thyuc hanh tur duy chién luoc theo céc bude can thiét;

- Biét van dung céc ky thuit cu thé dé luyén tp va phat trién tur duy chién
luoc;

- Xdc dinh dugce cdc tré ngai can khic phuc trong phét trién tu duy chién
lugc ctia lanh dao, quan 1y cip vu va tuong duong.

¢) Thai do, hanh vi: C6 dong luc va y chi rén luyén, phat trién tu duy
chiéﬁ luoc. ' 1

2. Yéu cau

a) Yéu cau hoc chuyén d 12 bat budc.
‘ b) Cac chuyén dé tién quyét: Quan ly cong; f(f/ nang lanh dao va quan 1y;
cac clzluyén dé thuodc chuong trinh bdi dudng chuyé.n vién chinh, chuyén vién

cao cép.A
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c) Céc yéu cau khac ddi véi chuyén dé: Hoc vién phai 6 tai liéu hoc tap
va chudn bj bai tap, cau hoi trudc khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. Nhén thire vé tw duy chién lwge

a) Khai niém, ban chét tu duy chién luoc.

B) Tam quan trong cua tu duy chién luge.

¢) Pic trung cua tu duy chién lugc.

2. Cac yéu t6 cAu thanh cia tw duy chién lwge

a) Mo hinh 5 yéu t6 cia Liedtka.

b) Mb hinh 6 yéu t6 ctia Paul J.H. Schoemaker.

3. Tw duy chién Iwge cia lanh dao, quan ly cz‘ip vu va twong duwong

a) Tu duy chién luoc trong tham muu hoach dinh chinh sach.

b) Tu duy chién luoc trong quéan 1y cong viéc ndi bd cia Vu.

4. Moi quan hé giira tw duy chién lwoc véi 1ap ké hoach chién lugc va
quan 1y chién hroc trong cong vu

a) Phan biét tu duy chién luoc véi lap ké hoach chién luoc.

b) Phén biét tu duy chién lugc véi quan 1y chién luoc.

¢) Mbi quan hé gitra tu duy chién lugc véi 1ap ké hoach chién luoc va
quan 1y chién luoe.

5. Thuwe hanh tw duy chién lroc

a) Ra so4t moi trudong xung quanh va dinh vi to chic.

b) Xéc dinh muc tiéu tuong lai clia t chuc:

- Xéc dinh tdm nhin, stt ménh, muc tiéu then chét;

- X4c dinh cac tiéu chi /thuée do dbi véi muc tiéu.

c) Danh gia tinh trang hién tai cta té chirc (SWOT):

- Phan tich m6i truong bén ngoai (cdc mdi de doa, co hdi);

- Phén tich méi truvong bén trorfg (cac diém manh, diém yéu).

d) Xac dinh cach thire dat téi muc tiéu:

- Thiét ké cac con dudng hay phuong an di t6i muc tiéu;

- Lya chon phuong 4n t6i uu.
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d) Piéu chinh phuong 4n.
6. CAc tré ngai can tranh va nhitng ky thuét hé tro phat trién tw duy
chién lwge trong cong vu
a) Cac trd ngai dbi voi tu duy chién luoc:
- Troé nga'i trong céch thire tu duy cua ¢4 nhén;
e Khong nhén thire ding méi truong va céc bén lién quan;
- Thiéu su Euy dong kha néng sang tao tir bén ngoai.
b) Nhiing k§ thuét h tro phat trién tu duy chién lugc:
- K§ thuat phat trién tu duy cta ban than;
- K§ thuét huy déng su tham gia tir bén ngoai;
- K§ thuét xtr Iy théng tin va diéu chinh tu duy.
ITI. CAU HOI
1. Cau héi 6n tap
a) Hay chi ra c4c biéu hién dé phan biét tu duy chién luge va tu duy ngén
han.
b) Theo Ong/Ba dau la nhing pham chat can thiét & 1anh dao, quan Iy cip
vu va tuong duong dé tao diéu kién phat trién tu duy chién lugc?
c) Néu [én sy khac biét gifta tu duy chién luoe, lap ké hoach chién luoc va
quan 1y chién lugce?
d) Hay chi ra c4c yéu cdu dé rén luyén tu duy chién lugc?
d) Hay néu Ién cic tré ngai ma Ong/Ba gip phai trong viée phét trién tu
duy chién luge va cach khic phuc?
2. Bai tap thao luan
Chia 16p hoc ra 1am céc nhém, mdi nhém 5 nguol. Nén lua chon nhiing
1anh dao cap vu va tuong duong 6 chitc nang gan gidng nhau.
i\/15i nhém s& dua ra mot van dé quan trfpng/cép ‘thidt dat ra trong linh vuc
hoat dong ctia minh. Hay thdo luan va dé xuit phuong an giai quyét van dé trén.
'Viéc thao luan duoc tién hanh theo cc budce .cfla quy trinh tu duy chién
luge va st dung céc k¥ ning dé phat trién tu duy chiép luge da duogc trinh bay

trong chuyén dé.
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IV. TAI LIEU THAM KHAO

. Tién Thanh. Phuong phap tu duy logic. NXB Van héa Théng tin, 2008.

2. John C. Maxwell. Pht trién k§ ning lanh dao, NXB Lao déng - X4 hoi,
HN, 2011.

3. Avinash K. Dixit&Bary J.Nalebuff. Tur Duy Chién Luoc (Ly Thuyét
Trd Choi Thuc Hanh), NXB Tri thirc, 2011.

4. John C. Maxwell. Nha lanh dao 360°, NXB Lao dong - Xa hoi, HN,
2010. -

5. Simon Wootton & Tery Horne. Strategic Thinking: A Step-by-step
Approach to Strategy and Leadership, 3th edition, Kogan page Limited, 2010.

6. Steven J. Stowell. Ahead of the Curve. A Guide to Applied Strategic
Thinking, Cmoe Press, 2005.

7. Julia Sloan. Learning to Think Strategically, Butterworth-Heinemann,

2006.



Chuyén dé 5
KY NANG THAM MUU HOACH PINH CHINH SACH CONG CUA
LANH DAO, QUAN LY CAP VU VA TUONG DUONG

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Kién thiec:

Cung cép, cap nhat va hé théng hoéa kién thitc co ban vé vai tro, tac dung,
ndi dung, phuong phdp va qui trinh hoach dinh chinh sich cong tr bude tim
kiém van dé chinh sach dén quyét nghi chinh sach cong.

b) K¥ néng:

- Biét xay dung kich ban chinh sach;

- Biét dur théo vin bén chinh sach trinh cap c6 tham quyén;

- Biét td chic va didu hanh cdc hoat dong tac nghiép trong hoach dinh
chinh sach cong @ c6 duge mdt chinh sach cong tt.

c¢) Thai do, hanh vi:

Phit trién ban linh chinh tri va phim chét, thi d6 cta ngudi 1anh dao dé
c6 thé huy déng dugc sttc manh ctia can bd, cdng chuc dudi quyén va mé rong
quan hé phéi hop, hop tac nham thue hién t6t nhét chitc trach cua lanh dao cép
vu va tudng duong trén co s¢ nhén thirc ding vé vai trd clia cong cu chinh sach
trong quan ly vi mé cuia Nha nude.

2. Yéu ciu

a) Yéu cau hoc chuyén d& 1a bt bude.

b) Céc chuyén @ lién quan: Chinh sach cdng; quan ly cong; quan tri hoc;
hanh vi t6 chic; cac chuyén @ thudc chuong trinh bdi dudng chuyén vién
chinh, chuyén vién cao cap. .

¢) C4c yéu cu khac' ddi voi chuyén dé: Hoc vién phai ¢4 tai liéu hoc tap
va chuan bi bai tap, cau héi trude khi 1én 16p. -

I1. NOI DUNG

1. Str dung chinh s;ich cong trong quan Iy nha nuée

a) Phén biét chinh sach céng vdi céc cong cu quan 1 nha nuée khac:



- Phan biét chinh sach vai phap luét;

- Phan biét vdi cac cong cu dinh hudng khac.
b) Tac dung ctia chinh sach cong:

- Chinh sach cong la cong cu quan ly nha nudc:
+ Hé thong cdng cu quan 1y nha nudc;

+ Dac diém cta cong cu chinh sach;

+ Quan hé gitra cong cu chinh sach véi cac cong cu quan ly nha nudce

- Str dung chinh sach trong céc truong hop sau:
+ Pinh hu’éfng cho cac hoat dong kinh té - xa hoi;
+ Khuyén khich va hd tro cc chii thé tham gia phat trién kinh té - xd hoi
theo dinh hudng;
+ Phat huy nhitng mit t5t ctia thi truong, dong thoi khic phuc nhing han
ché do chinh thi trudng gay ra;
+ Kiém soat va phan bo cdc ngudn luc trong xa hoi;
+ Tao mo6i truong thuén lgi cho céc hoat dong kinh té - x3 hoi;
+ Ting cuong su phdi hop hoat dong gitta cac cip chinh quyén vi muc
tidu phat trién.
2. Tham muu hoach dinh chinh sich c¢éng
a) K¥ nang tim kiém van dé chinh sach:
- Céch thtrc nhén biét van dé chinh sach qua céc dic diém:
+ Khai niém vén ¢ chinh sach;
+ Pic diém van dé chinh sach.
- Céch chon vén dé chinh sach tir thyc t.
b) Tham muu xdy dung kich ban chinh séch:
- Pé xut huéng giai quyét van d& chinh sach:
+ Giai quyét theo nguyén 1y, 1y thuyét;
+ Giai quyét theo thuc té;
+Kéthop ly ‘thuyé’t va thue tién.

- D€ xuit muc ti€u giai quyét van de:
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+ Muc tiéu dinh tinh;
+ Muc tiéu dinh lugng,
- Dé xuét cac phuong 4n giai quyét van d@é chinh sach:
+ Phuong an 1;
+ Phuong 4n 2...
- Pé xuit Iwra chon phuong 4n tdi uu trén co s6:
+ Su pht hop vé chinh tri;
+ Su pht hop vé nang luc thuc hién;
+ Phtt hop véi didu kién thyc tién;
+ Phu hop véi qui luat van dong.
c) Dé xuét phuong phéap hoach dinh chinh s4ch:
- Phuong phép hoach dinh chinh sach doc lap:
+Doc 1ap vé muc tidu chinh sach;
+ Doc lap vé co ché tac dong;
+Daoc 18p véi céc chinh sich dang co.
- Phuong phap hoach dinh chinh sich tién héa:
+ Tién héa vé muc tiéu chinh sdch;
+ Tién hoa vé co ché tac dong;
+ Quan hé chit ché véi cac chinh sach dang cé.
- Phuong phép hoach dinh chinh sach hén hop gitta doc 14p véi tién héa:
+ Phét huy wu diém cta cac phuong phép;
+ Han ché nhuoc didm cua cac phuong phép;
+ Tao sy hd tro giira c4c phuong phép cho nhau.
d) Xay dung du théo vin ban chinh sich:
- Xac dinh Iy do hoach dinh chinh séch mang tinh thuyét phuc:
+ Ly do thudc vé Nhé'nuéc;
+ Ly do thuc}c, vé nhu ciu x3 hdi;
+ Ly do tlr bén ngoai; !
+ Ly do khac. '

- D€ xuat can ¢t hoach dinh chinh sach:



+ Can ctr dinh hudng chinh tri;

+ Can ctr tinh trang phép ly;

+ Cén ctr thuce trang kinh té - x& hot;

+ Can ctr xu thé van dong phat trién.

- Bé xuét muc tiéu cta chinh sach:

+ D& xuét muc tiéu trudc mét;

+ Dé xuit mﬁc tiéu trung han;

+ P& xudt muc tiéu dai han.

- P& xuét bién phép chinh séch:

+ Pé xuit co ché tac dong chung;

+ Pé xuét bién phép tuyén truyén, vin dong;
+ D& c4c bién phap kinh té;

+ P& xuét cac bién phap hanh chinh.
- Dé xuét thoi diém hoach dinh chinh sach:

+ C6 van dé chinh sich;

+ Nhu cau giai quyét van dé bang chinh sach;
+ Co su ung hd cua nguoi dan;

+ C6 kha nang giai quyét van dé chinh séch.
- P& xuét thoi han duy tri chinh sach:

+ Pé xuét cac chuong trinh muc tiéu qudc gia;

+ Pé xudt cac chuong trinh muc tiéu cho nganh, linh vuec;

+ Pé xuat chwong trinh mue tiéu cho ving hay dia phuong.

- Pé xuat huy ddng ngudn luc cho chinh sach:
+ Nguén luc cta Trung uwong;

+ Ngubn luc nha nudc va nhan dan;

+ Nguén luc dia phuong;

+ Ng’u‘én luc nude ngoai.

d) Canh béo nhing rti ro dbi v6i chinh séch:
- Ruii ro d8i véi muyc tidu chinh sich:
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+ Muc tiéu chinh sach khong thiét thuc;
+ Muc tiéu chinh sach thiéu hé thong...
- Rui ro d6i véi bién phap chinh sach:
+ Khong phu hop gilta muc tiéu va bién phap;
+ Céc bién phép thiéu ddng bo;
+ Bién phap khong cu thé, thiét thuc...
- Rili ro déi v6i hidu luc, hiéu qua chinh sach:
+ Thiéu quyét tAm cta co quan hoach dinh;
+ Thiéu su ung hé cua nguoi dan;
+ Thiéu thAm dinh;....
- Phong chdng rii ro trong hoach dinh chinh sach céng:
+ Co quan nha nudc;
+ Céc chi thé tham gia hoach dinh;
+ Céac ddi tuong tac dong.
e) Panh gia du thao chinh sach:
- Phén tich chi phi va lgi ich;
- Pénh gia tac dong truc tiép va gidn tiép thdng qua cac phuong phap dinh
tinh va dinh luong.
IV. CAU HO1
1. Cau héi on tap
a) Phan tich vai tro cia cong cu chinh sach trong quan ly vi mé.
b) Phan tich mdi quan hé giita chinh sach véi cac cong cu quan Iy nha
nudc khac.
¢) Néu cac néi dung tham muu chinh sach cta lanh dao cdp vu va tuong
duong.
d) Thuc h%mh k¥ n’éng lua chon van dé chinh sach cong. ’
¢) Thuc hanh xay dung phuong én chinh sach cong.

2. Cau héi thao luan
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Hay néu nhiing thuén loi va khoé khan trong hoach dinh chinh sich cong
va dé xuat nhitng bién phép nham néng cao hiéu qua hoach dinh chinh sach cong
trong béi canh nude ta hién nay.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. Hoach dinh va phan tich chinh sach
cong. NXB Théng ké - 2002.
2: PGS TS NEguyén Hitu Hai (chu bién). Dai cuong vé chinh sach cong.
NXB Chinh trj Qudc gia - Su that ndm 2013. ‘

3. PGS.TS Nguyén H{fu Hai (chd bién). Pai cuong v& phan tich chinh
sach cong.'NXB Chinh trj Qubc gia - Sy that nam 2013.

’ 4. Lé Chi Mai (2000). Chinh sach va qud trinh chinh siach, NXB Chinh tri
Quoc gia.
5.Lé Vinh Danh. Chinh sach cong Hoa Ky. NXB Théng k& nam 2001

6. Arnold J Heidenheimer Comparative, Public Policy St. Martin’s press
New York 1990.
7. Michael Howlett/M. Ramesh, Studying public policy, Oxford
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Chuyén dé 6

KY NANG CUA LANH PAO, QUAN LY CAP VU TRONG
XAY DUNG, THAM PINH VA DU THAO THONG TU CUABO .

'I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thirc:

- Ném viing quy trinh xay dung thong tur theo quy dinh cua Luat Ban hanh
van ban quy pham phép Iuét (2008);

- Biét 5 nhiing hoat dong chi yéu cua lanh dao, quan ly trong xay dung,
tham dinh du thao théng tu cta bo.

b) K¥ nédng:

- Tim, chuan bi ddy du duoc cac théng tin phi hop, cén thiét dé xay dung
du théo théng tu ctia bd cling nhur biét xdy dung ban phén tich phan bién/binh
ludn du thao thong tu clia bo;

- Xay dung dugc khung du thao théng tu ctia bo & murc d6 tét nhat;

- Biét nhén dién, cach tranh nhiing sai sét thuong gap trong qua trinh 1anh
dao, quan.ly cép vu thue hién/tham gia xdy dung, thdm dinh du thao thong tu
cua bo.

c¢) Thai do, hanh vi:

- C6 mong mubn va van dung dugc nhitng kién thire da hoc vao thuc té
cong viéc ctia 1anh dao, quan 1y cap vu va tuong duong;

- C6 tinh than, thai do trach nhiém cao, nghiém tlc trong khi thuc hién
viée x4y dung, thAm dinh du thao thong tu ctia bo.

» 2. Yéu cau

a) Yéu cau hoc chuyén dé 1a bt budc’

b) Céc chuyén d& lién quan: K§ thuét xdy dung va ban hanh vidn ban quy
pham phép luat; k§ thuat ban hanh quyét dinh harh chinh; tht tuc 14p phap lap
quy; -cdc chuyén dé thudc chuong trinh bdi dudng chuyén vién chinh, chuyén
vién cao cép.
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¢) Céc yéu cau khac ddi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc tap
va chuan bj bai tap, cau héi trude khi 1én 16p.
II. NOI DUNG

1. Chuan bi cic thong tin phuc vu cho viéc xAy dung, tham dinh duw
thdo thong tu bd

a) Nghién ctru céc van bén, tai liéu, thdng tin ¢6 lién quan:

~ -Rasoat, h¢ thdng hoa, dénh gid van ban quy pham phap luét ¢6 lién quan
dén du thao:

- Nghién cttu duong 161, chinh sach cta Dang, Nha nude;

- Tim hiéu két qua céc nghién ctru khoa hoc, diéu tra x& hoi hoc, du lusn
x4 hoi.

b) Dénh gié thue té, cép nhat tinh hinh chung ctia quéc gia, bbi canh quéc
té lién quan dén nganh/lIinh vic boé minh phu trach:

- Dénh gié thuc té, cép nhat tinh hinh chung cta quéc gia lién quan dén
nganh/linh vuc bd minh phu trach;

- Danh gi thyuc t€, cap nhat tinh hinh chung bdi canh quéc té lién quan
dén nganh/linh vuc bd minh phu trach.

¢) Tim hiéu xu thé phét trién clia nganh/linh vue:

- Tim hiéu céc yéu té tac dong dén xu thé phét trién cua nganh, linh vuc;

- Dy bdo xu thé phat trién cua nganh/linh vue.

d) Nghién ctru kinh nghiém ctia nuéc ngoai (néu thay can thiét)

2. T6 chire/tham gia soan thao dy thio thong tw cia bd

a) Pé xuét thanh lap td soan thao du thao théng tu cua bo:

- Lua chon thanh vién ctia t6 soan thao du thao;

- X4c dinh céc diéu kién bao dam cho hoat dong cua td soan thao du théo.

b) Xy dung dé cuong du théo théng tu ciia bo:

- Xéc dinh nhiing van d8 trong yéu cua du thdo;

- Hinh thanh khung dé cuong du théo.

¢) Tién hanh soan thao du thao thong tu cta bo:

- Lua chon loai quy pham phap luét;

- Chi dao/truc tiép bién soan du thdo-van ban quy pham phap luat cia bo.
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thao:

d) Tham khao v kién ctia cac bén lién quan va tra 101 y kién gop y vao du

- Lay y kién céc bén lién quan;

- Nghién clru, danh gia y kién gép y cuia cac bén lién quan;

- Phan héi ¥ kién gép v vao du thao.

d) Nghién ctru tac dong cua du thao thong tu:

- Cac phuo*t;g phap nghién ctru tac dong cua du thao thong tu;

- Bao c4o két qua nghién ciru tic dong clia du thdo théng tu.

e) T6 chuic hoan thién du thao théng tu trinh B truéng:

- Chinh 1y, hoan thién dy théo va hd so trinh;

- Giai trinh trudc Bo trudng vé du thao va hd so trinh (néu cd).

3. TH chite/ tham gia thAm dinh du thao thong tu cita bd

a) Xé4c dinh tiéu chi tham dinh du thao théng tu clia bd:

- Tiéu chi thAm dinh néi dung du thao;

- Tigu chi tham dinh hinh thirc du thao.

b) X4y dung va bdo céo két qua tham dinh:

- X4c dinh dé cuong béo céo thdm dinh du thao;

- Chi dao/ truc tiép soan thao bdo cdo thadm dinh du thao;

- Bdo cdo két qua tham dinh du thao.

III. CAU HOI

1. Cau hoi on tap

a) Yéu cau dbi v6i mdi budce ciia quy trinh x4y dung thong tu cua bd.
b) Su can thiét phai danh gia tac dong ctia dur thao théng tu ctia bd?

¢) Céc can cir dé xéc dinh dbi tuong, pham vi, phuong phap diéu chinh

do1 voi thong tu cua bo.

d) Nhiing 16i k¥ thuat phap 1y thuong gip trong qua trinh xay dung thong

tu cuia bo.

2. Céu héi thio luin tinh huéng

Tinh huéng 1: Thong tu s 02/2003/TT-BCA(C11) ngay 13/01/2003

clia Bd Coéng an vé viée stra doi, bd sung mot sd quy dinh cua Théng tu so
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01/2002/TT-BCA(C11) ngay 04/01/2002 cta B4 Cong an vé Hudng dan t6 chirc
cap dang ky, bién sb phuong tién giao théng co gidi duong bo.

Tinh hudng 2: Thong tu s6 24/2013/TT-BGDDT ngay 04/7/2013 ciia Bo
Gido duc va Pao tao vé viée sira ddi, bd sung dbi tuong wu tién quy dinh tai
Piém a Khoan 1 va Piém a Khoan 2 Biéu 7 cua Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao
ding hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sé 09/2012/TT-BGDBT ngay
05 thang 3 ndm 2012 cia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao dd dugc sua ddi,
b sung tai Thong tu s6 24/2012/TT-BGDDT ngay 29 thang 6 nam 2012, Thong
tw s6 03/2013/TT-BGDPT ngay 20 théang 3 nam 2013 va Théng tu s& 21/2013/
TT-BGDDT ngay 18 thang 6 nam 2013 cia BJ truong Bo Gido duc va Dao tao.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat Ban hanh Van ban quy ph@{m phép ludt nam 2008.

2. Nghi dinh s 24/2009/ND-CP ngay 05/3/2009 Quy dinh chi tiét va bién
phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

3. Nghi dinh s& 16/2013/ND-CP ngay 06/2/2013 vé ra soét, hé thong hoa
van ban quy pham phap luét.

4. Hoc vién Hanh chinh. Gido trinh Ly ludn chung nha nﬁ'(&c va phép luét.
NXB KHKT, H, 2010.

5. Hoc vién Hanh chinh. Gido trinh Ludt Hanh chinh va tai phén hanh
chinh. NXB KHKT, H, 2008.

6. Hoc vién Hanh chinh. Gido trinh K¥ thuat xdy dung va ban hanh van
ban. NXB Giao duc, H, 2012.

7. Khoa Luét, Pai hoc Quéc gia Ha No6i. Gido trinh K¥ thudt soan thao
vin ban. NXB DHQG, H, 2006. ‘

8. TS. Luu Kiém Thanh. Xay dung va ban hanh vén ban quy pham phap
luat. NXB Lao dong, H, 2006.



Chuyén dé 7
KY NANG RA QUYET PINH CUA LANH PAO, QUAN LY CAP VU
VA TUONG PUONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thuc:

- Nam viing duoc cac loai quyét dinh thudc nhiém vu, thim quyén cla
1anh dao cip vu va tuong duong; hiéu yéu clu dbi voi cac quyét dinh va yéu ciu
dam bao thong tin cho viéc ra quyét dinh ctia 1anh dao, quan 1y cp vu va tuong
duong;

- Luén giai duoc vai tro, trach nhiém, céc yéu t6 anh hudng dén viéc ra
quyét dinh cta 13nh dao, quéan ly cap vu va tuong duong, nhimg khoé khan ciing
nhu c4c 16i thudong gap va giai phép khac phuc;

- Nim vimg néi dung cdc budce trong quy trinh ra quyét dinh; vai tro 1anh
dao, quan 1y cép vu va tuong duong, ctia cip dudi va cap trén trong qua trinh ra
quyét dinh do;

- Xéac dinh r3 mot s6 phuong phép chi yéu duoc str dung khi ra quyét
dinh.

b) K¥ ning:

Théng qua céc tinh hudng quan 1y cu thé cta lanh dao, quéan ly cap vu va
tuong duong, hoc vién van dung duoc cédc kién thirc va kinh nghiém thuc tién
clia minh dé:

- Thue hién phan tich, déanh gi4 thong tin tir cdc 'ngué)n khac nhau;

- Str dung duogc f:)hu’ong phép phit hop dé lua chon phuong an q!uyét dinh
t5i uu; '

- Chi dao cép duéi gitip 1anh dao, quan 1y cdp vu va twong dwong thu
thap, cung cip théng t;n_phuc vu cho viée ra quyét dinh.

¢) Théi do, hanh vi:



- Nhén thic dugc vai tro cua viée ra quyét dinh trong thuc hién chirc
nang, nhiém vu cda lanh dao, quan 1y cé‘ip vu va tuong duong,

- Co thai do trach nhiém, khach quan, tuén thu cic nguyén tac khoa hoc
két hop voi tu duy séng tao dé dam bao quyét dinh dat chat luong, hiéu luc va
hi¢u qua cao. '

2. Yéu ciu

a) Yéu cau hoc chuyén d& 1a bat budc.

b) Cac chuyén d lién quan: Ky thudt ban hanh quyét dinh hanh chinh;
quy trinh va thu tuc hanh chinh; cdc chuyén dé thudc chwong trinh bdi dudng
chuyén vién chinh, chuyén vién cao cép.

¢) Céc yéu cau khac dbi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc tap,
va chudn bi bai tap, cau héi trude khi 1én 16p.

1. NOI DUNG |

1. Tong quan vé quyét dinh quan ly

a) Khai niém quyét dinh quén ly.

b) Vai trd ctia quyét dinh quén ly trong thuc thi cong vu.

c) Phan loai quyét dinh quan ly.

2. Ra quyét dinh ciia linh dao, quan ly c.f?ip vu va twong dwong

a) Vai trd cua lanh dao, quan 1y cdp vu va twong duong trong viée ra
quyét dinh.

b) Yéu t6 khach quan va chu quan trong viéc ra quyét dinh cta lanh dao,
quan ly cap vu va tuong duong.

3. CAc yéu cau dbi véi quyét dinh

a) Yéu cau vé tinh hop phap.

b) Yéu cau vé tinh hop ly.

4. Cac.yéu ciu vé dam bao thdng tin cho viée ra quyét dinh

- a) Céc loai thong tin duoc sit dung khi ra quyés dinh.

b) C4c yéu cau dbi vdi thong tin.

5. Quy trinh ra quyét dinh

a) Chuén bi ra quyét dinh:

- Xéc dinh va phan tich tinh huéng c6 van d&;



- X4c dinh su can thiét phai ra quyét dinh va muc tiéu cia quyét dinh;
- Thu thép thong tin;

- Phén tich thong tin.

b) Xay dung va lya chon phuong an:

s Xay dung cac phuong an quyét dinh;

> Daénh gia cc phuong 4n va lua chon phuong 4n t6i wu nhét;

- Thong qué quyét dinh.

¢) Thue hién quyét dinh:

- T6 chire thyc hién quyét dinh va dam bao céc didu kién thuc hién;
- Kiém tra viéc thuc hién quyét dinh;

- Thu thép thdng tin phan hdi va diéu chinh.

6. M§t s6 phwong phap ra quyét-dinh

a) Phuong phap théng ké - toan hoc.

b) Phuong phap thu hut sy tham gia.

¢) Phuong phap “Cay quyét dinh”.

d) Cac phuong phép khac.

III. CAU HOI

1. Cau héi on tip

a) Chirc trach, nhiém vu cia lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong co

lién quan nhu thé ndo véi viée ra quyét dinh?

b) Nhiing yéu té nao tac dong dén viée ra quyét dinh cta lanh dao, quan

ly cap vu va tuong duong va cac yéu cau can dat dugce cua quyét dinh?

¢) Nhitng kh6 khin va 16i thudng gip va hau qua cé thé xay ra khi ra

quyét dinh khong t6t? Néu mot tinh hudng cu thé trong thuc tidn.

d) Vai tro tham gia cta lanh dao, quan 1y cap vu va tuong dwong, cta cip

trén va cap dudi trong quy trinh ra quyét dinh?

d) Mubdn ra quyét dinh dat hiéu luc va hiéu qua cao can c6 nhing diéu

kién gi?

2. Bai tip tinh hubng

LI
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a) 1 bai tap gén voi quyét dinh ma lanh dao, quan ly cép vu va tuong
duong phai tham muu cho bd truéng hoidc cép trén.

b) 1 bai tdp gin véi quyét dinh cia lanh dao, quan 1y cdp vu va tuong
duong dé diéu hanh quan ly trong ndi bé td chitc.

IV. TAI LIEU THAM KHAO '

1.. Gido trinh Hoc vién Hanh chinh. Quan ly hoc dai cuong. NXB Dai hoc
Qubc gia, 2010. i

2. BO Noi vu. Tai lidu chuong trinh boi dudng ngach chuyén vién, chuyén
vién chinh va chuyén vién cao cip.

3..Hoe vién Hanh chinh. Hanh chinh c¢éng (Dung cho nghién ct, hoc tap
va giang day sau dai hoc). NXB Khoa hoc va K¥ thuat. Ha N6i, 2006.

4. Gido trinh Quén tri hoc. NXB Pai hoc Kinh té qudc dan Ha Noi, 2005.

5. Mind tools E-book (version 1 and new version), Mind tools, 2007.

6. David A. Whetten, Kim S. Cameron, Developing management skills,

8" edition, Prentice Hall, New York, 2005.



Chuyén dé 8
KY NANG QUAN LY THEO KET QUA

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Kién thirc:

- Nam Vﬁ'né duoge cac khai niém két qua va quan 1y theo két qua; cac dic
trung cta quan 1y theo két qua va phén biét dugc quan ly theo két qua véi cac
m6 hinh quan 1y khae, nhu: quan ly theo muyc tiéu, quan ly theo qua trinh;

- Nhan thtrc duoc tAm quan trong clia quan 1y theo két qua doi v6i Chinh
pht, t6 chtic néi chung va cac nha quan ly, trong d6 ¢é lanh dao, quan ly cép vu
va tuong duong noi riéng;

- Ném dugc quy trinh céc bude quan ly theo két qua.

b) K§ niang: Co6 kha ning st dung céc k¥ thudt quan ly theo két qua (ky
thuat xac dinh két qua, xay dung va lua chon chi s, phuong tién xac minh, lua
chon phuong phép theo ddi va dénh gia...) vao trong qua trinh lanh dao, quan ly
cuiia minh.

¢) Thai dd, hanh vi: Nhan thirc dugc cac diéu kién va cac kho khin thach
thire khi 4p dung quan 1y theo két qua, tir d6 phan tich diéu kién cia co quan,
don vi dé chu dong tao ra mdi trudng va diéu kién cén thiét dé 4p dung quan ly
theo két qua thanh céng.

2. Yéu cau

a) Yéu cau hoc chuyén dé 1a bat bude.

b) Cac chuyén dé lién quan: Quan ly cong; ky thuét diéu hanh cong so;
thu tuc hanh chinh; cac chuyén dé thudc chuong trinh bdi dudng chuyén vién
chinh, chuyén vién cao cap. : |

¢) Céc yéu cau khac dbi vai chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai liéu hoc tap
va chuén bi bai tap, cau hoi trudc khi 1én 16p.

I1. NOI DUNG '

1. Cai cach hanh chinh nha nuwée va sy ra doi cia quan ly theo két

(O8]
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a) Xu the cai cach hanh chinh néi riéng va khu vuc cong noi chung cua
cac nuoc dien ra trong nhitng nam 80-90 clia thé ky XX mang tinh toan cau dudi
ap luc kinh té, chinh tri va xa hoi.

b) Trong tdm cai cach huéng dén:

- Hiéu luc, hiéu qua, chit luong dich vu:

- Phan quyén quan ly va tang cuong trach nhiém;

- Pinh huéng vao nhu cau cua khach hang;

- Tang cudng su tham gia ctia cdc bén;

- Cai céch quy trinh ngan sach va hé théng quan ly tai chinh;
- Hién dai héa trong quan ly.

¢) Yéu cau vé tim kiém mot phuong thire/m6 hinh quan ly méi gitip kiém

soat duge két qua mong muon trong bdi canh ngudn luc han ché.

d) Cach thirc quan ly tap trung vao céc quy dinh, thu tuc va kiém soat déi
véi cac yéu td ddu vao trong md hinh hanh chinh céng truyén théng khong con
phu hop v6i xu huéng va nhitng gié tri méi ctia mé hinh hanh chinh hién dai.

d) Quan 1y két qua ra doi va duogc &p dung vao nhidu nuée nhu mét yéu o
cua mo hinh quan ly céng mdi - mé hinh quan Iy nhin manh vao trong tam la
cong dan hodc khach hang cling nhu 14 trach nhiém dé dat duoc két qua. PBoé la
chién lwgc nham tao ra nhimg thay doi quan trong trong cach thirc hoat dong
nhim cai thién két qua hoat déng (dat duoc két qua tbt hon).

2. Nhitng van dé chung vé quan Iy theo két qua

a) Khai niém:

- Két qua, céip dd két qua/ chubi két qua, phan bidt két qua v6i hoat dong;

- Quén ly theo két qua; ' | \

- Phén biét quéan 1y theo két qua va danh gia két qua;

- Céc cap do quan Iy theo két qua va mdi quan hé gitta céc cép do do.

b) Phén biét quan ly theo két qua véi cac cach thire quan Iy khac:

- Phén biét voi quan ly theo qua trinh;



- Phén biét véi quan ly theo muc tiéu.

c) Dac trung ctia quan ly theo két qua.

d) TAm quan trong cua quan ly theo két qua.

3. Hoat dong ciia lanh dao, quan Iy cip vu va twong dwong, sw cin

thiét phai hidu va E'l.p dung quan ly theo két qua
a) Bi canh hoat dong ctia lanh dao, quan ly cép vu:
- Cai céch hanh chinh & Viét Nam va nhiing yéu cau dat ra;
- Xu hudng cai c4ch.
b) Vi tri, chite ning, nhiém vu ctia lanh dao, quan 1y cap vu:

- La nguoi dimg dau cac vy, gitip Bo trudng tryuc tiép quan 1y mot mang

cong viéc hanh chinh nha nuéc thuge pham vi hoat dong cua bo;

- Lanh dao, quan ly cép vu la mét xich trong yéu trong chi dao va tryc tiép

van hanh céc cong viée ctia b may hanh chinh nha nuée ¢ trung wong;

- Tham muu va diéu hanh chinh sach:

- Quan ly c¢ong viéc ndi bo cia vu.

¢) Vai tro cua lanh dao, quan ly cép vu:

- Tham muu cho ldnh dao b trong viée thay déi céc phuong thuc quan ly,
dieu hanh;

- Pong gép vao két qua hoat dong chung ctia bo;

- Chiu trach nhiém vé két qua hoat dong ctia vu.
4. Quy trinh quén Iy theo két qua
a) Xdc dinh két qua cn dat dugc va 1am r6 tréch nhiém trong thuc hién
két qua. : :
" b) Xay dung céc chi sé dé do ludong va danh g!ié két qua.
¢) Xéc dinh cac gia dinh va i ro c6 thé anh huodng dén két qua.
d) Xdc dinh c4c hoat dong can tién hanh d dat duoc két quA.
d) Thuc hién cac hoat dong va theo ddi, giam sat viéc thuc hién dé dat

duoc két qua. -
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e) Xem xét, ddnh gid thyuc hién két qua.

g) Hoa nhép thong tin dénh gia vao hé théng théng tin chung va str dung
thong tin vé két qua da thuc hién cho hoat dong quan ly.

3. Cac cong cu va k§ thuat ho tro quan Iy theo két qua

a) Cong cu: !

- Céc thoa thuén cam két hodc hop dc“mg thuc hién cong viéc;

- Cac ké hoach hoat déng dua vao két qua;

- Céc bdo cdo két qua;

- Ban mo ta céng viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

b) K¥ thuat:

- K¥ thudt xay dung khung logic két qua;

- K¥ thuét xdc dinh muc tiéuw/két qua;

- K¥ thuét x4y dung va Iwa chon chi sb;

- K§ thuat dénh gia két qua;

- K§ thuat bdo cdo két qua.

6. Ap dung quén Iy theo két qua

a) Diéu kién dé c6 thé ap dung:

- Cam két ctia lanh dao;

- Quy dinh 13 rang, xac dinh r5 trach nhiém trong ap dung;

- C6 co ché khen thudng trong ap dung;

- Co ché xir Iy véi céc két qua hoat dong khong dat duoc:

- Co ché hé tro dé cai thién céc két qua khéng dat duoc (ndng cao ning
luc, hd tro phat trién c4 nhan e

- He thong hd tro quan ly théng tin (1am can ot theo di, d4nh gid va hoa
nhdp két qua vao hé théng thong tin quan ly chung);

- Méi truong, van hod phu hop; ‘

- Trao quyén thyc su cho c4c nha qujén ly.

b) Kho khan théch thire can khéc phuc trong ap dung:

- Kho khin mang tinh ky thudt (xéc dinh két qud, xay dung chi s6, do

1u’c’n&g két qua.. )



- Su phéan khang véi thay d6i va tdm 1y tiéu cuc trong s nhing ngudi
phai thuc hién céch thirc quan ly nay;

- Niang luc cua cong chirc trong t6 chirc/don vi;

- Kho khéan khac.

IV. CAU HOIL, BAI TAP

1. Cau héi on tap

a) Phan biét quan ly theo két qua va quan 1y theo qua trinh va theo muc
tiéu. Chi ra nhitng wu nhuoc diém ciia cdc md hinh quéan 1y nay.

b) Hay trinh bay céc budc clia quy trinh quan ly theo két qua va déi voi
mdi buée 14y mét vi du minh hoa.

¢) Tu nhitng diéu kién va kho khan thach thic trong 4p dung quén 1y theo
két qua hoat dong, hay lién hé thuc t& véi co quan/té chire va don vi noi Ong/Ba
cong tac dé chi ra nhitng diéu kién va nhimg khé khin théch thirc cu thé.

d) Nhiing diéu kién can thiét dé 1anh dao, quan 1y cip vu va tuong duong
c6 thé quan 1y tb chirc ctia minh theo md hinh quan 1y theo két qua.

2. Bai tap thwe hanh

a) Bai tap ca nhén

- Tt chire ndng nhiém vu cda lanh dao, quan ly cép vu va tuong duong,
hdy x4c dinh 1 van dé/hoat d6ng uu tién roi phan tich va xéc dinh céc két qua
can dat duoc & cac cép do:

+ Cé4c dau ra (output);

+ Céac két qua dau ra (outcome);

+ Cac tac dong (impact).

- Tir két qua cua bai tap trén hiy x4c dinh céc chi s6 do ludng, theo d&i va
dénh {g,ié cac két qua. '

b) Bai tdp nhém .

C6 thé chon 1 trong céc bai tap sau déy:

. - Bai tip trén c6 thé st dung lam bai tap nh¢m. C6 thé 4p dung bai tap

tuong fu cho lam viéc nhém nhung xéc dinh két qua hoat dong & cép bd va viéc

chia nhom duogc thuc hién doi véi nhitng nguoi cing mot bo;
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- M&i thanh vién ctia nhém & xudt mot van dé uu tién cla t6 chiic hoic
don vi minh sau d6 thao luan dé lua chon trong céc van dé duoc dé xuét 1 van
d& ma ca nhém cung quan tdm rdi 4p dung cac k§ thudt da dugc hoc dé thuc
hién timg budc trong quy trinh quan ly theo két qua d3 duoc hoc nhu sau:

w + Xac dinh két qua can dat duoc va lam rd trach nhiém céc bén trong viée
dat duoc két qua;

+ Xay dung ;éc chi s& dé do luong, theo d&i va danh gia két qua;

+ Xéc dinh céc hoat dong cén tién hanh dé dat duogc két qua;

+ Thuc hién céc hoat dong va theo ddi, giam sat viéc thuc hién va dat
duoc két ciué;

+ Xem xét, danh gia thuc hién két qua;

+ Hoa nhép thong tin danh gia vao hé thdng thong tin chung va st dung
thong tin vé két qua cho hoat déng quan ly.

Ghi cha: Nén chia 16p hoc ra thanh cac nhom (5-7 ngudi) theo céc vu ¢

chirc ning giong nhau hodc gan giéng nhau hodc trong cliing moét Bo
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Chuyén dé 9
KY NANG QUAN LY NOI BO CUA LANH PAO, QUAN LY CAP VU
VA TUONG PUONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Kién thtrc:

- Hé théng hoéa nhiing kién thitc co ban vé quan ly ndi bé don vi cép vu va
tuong duong;

- Hiéu duoc co sé ly ludn vé& phan codng, phdi hop, dy quyén trong cong
Vi,

- Ném viing cdc hinh thitrc, nguyén tic, phuong phap, quy trinh phan
cdng, phéi hop va lly quyén trong hoat dong cong vu;

- Nim day du cac nguyén tic t6 chie trién khai cong viéc trong vu va to
chtcc tuong duong.

b) K¥ ning:

- Biét cach van dung phuong thirc trao quyén trong cong vu;

- Biét té chuc trién khai cong viée; lya chon phuong 4n phéan cong cong
viéc phil hop véi td chue;

- Lua chon duge cdng viée va cd nhan pht hop dé trao quyén, dong vién,
kiém sodt va theo dai thuc thi mét cach hiéu qué; tao dung van hoéa don vi phu
hop véi tinh chét cong viée ctia vu va to chie tuong duong;

- Tao dung dugc qui trinh phdi hop phu hop trong néi bo vu va td chirc
tuong duong véi bén ngoai.

¢) Thai d6, hanh vi:

Nhan thire duoc vai tro, ¥ nghia cua viéc quan 1y noi bo trong t6 chirc véi
tur cach 1 ngudi dimg dau, lam viéc theo ché do thu tru’cmg

2. Yéu ciu

a) Yéu ciu hoc chuyén dé [a bét budc.
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b) Cac chuyén d lién quan: Quan ly cong; k¥ thuat diéu hanh cong so;
thu tuc hanh chinh; cac chuyén dé thuée chuong trinh boi dudng chuyén vién
chinh, chuyén vién cao cép.

¢) Cée yéu cau khdc déi véi chuyén dé: Hoc vién phai c6 tai licu hoc tap
va chuan bi bai tap, cau hoi trude khi lén 16p.

IL. NOI DUNG

1. Tong quan vé quin ly, diéu hanh noi bo

a) Vai tro ctia quén ly, diéu hanh ndi bs.

b) Noi dung co ban ctia quan ly, didu hanh noi bo.

2. C4c diéu kiép dé phin céng, phoi hop trong cdng viéc ciia vu va to
chire trong dwong

a) Xdc dinh céc két qua mong muén.

b) DPua ra céc hudng dan cu thé.

c) Xac dinh cac nguén Iure sén co.

d) Xdc dinh trach nhiém giai trinh.

d) Xéc dinh cdc hé qua.

3. Cac nguyén tic, diéu kién t6 chire cong viée trong vu va td chire
twong dwong

a) Ddm bdo dung chirc ning va nhiém vu.

b)Khong chong chéo, bé tréng nhiém vu.

¢)Pam bdo ding nang luc, s& truong, chuyén mon.

d) Gén két nhiém vu véi trdch nhiém, quyén han, phuong tién thuc thi
cdng vu.

d) Pam bao ché d6 dai ngd, kha ning thay thé va van hanh lién tuc cua bd

may, kha ning truyén thu kinh nghiém cong tac.

4. Cic co ché phdi hop trong cong viée

2) Phdi hop theo chidu doc.

b) Phéi hop theo chiéu ngang.
¢) Phéi hop néi bd. ‘

d) Phoi hop gitta cac nganh, cac cip khdc nhau.



5. Cac k¥ ning hd trg trong t6 chirc cong viée ndi bd

a) K¥ nang lam viéc nhom.

b) K¥ nang xur ly xung dot va tao dong luc trong cong viéc.

¢) K§ ning truyén dat va thuyét phuc cap dudi.

d) Xay dung va duy tri van héa don vi:

- Hé théng cac gid tri ¢t 15i;

- Qui tic xir ly cong viéc;

- Qui thc ung xtr ndi bo;

- X4y dung hinh anh, uy tin lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong.

6. Xay di_rng va thye hién co ché kiém soat, theo doi thue thi

a) Kiém soat dya trén cac cam két, nhan thirc.

b) Kiém soat dua trén qui tic chung.

¢) Kiém soét dua trén chuin muc, gia trl img XU cua tap thé.

IV. CAU HOI

1. Ciu héi thao luan

a) Céc nguyén tic va ndi dung co ban quan Iy néi bo don vi lam viéc theo
ché d6 thu trudng voi chire nang la tham muu trong quéan ly nha nudc.

b) Nhitng thuan lgi, khé khan khi trao quyén cho cap dudi.

¢) Nhitng yéu t6 céu thanh co ché kiém soét trong ndi bo.

d) Van hoa tac dong nhu thé nao t6i hidu qué van hanh cta co ché quan ly
trong ndi bd don vi.

d) Nhitng thach thirc 1anh dao, quan ly cép vu va tuong duong gip phai

khi tién hanh nhitng cai td vé co ché quan Iy trong ndi bd vu.
2. Bai tap
Hoc vién lua chon mét van dé trong chirc ndng nhiém vu ctia minh, chi ra

nhiting khoé khin ma minh gap va van dung kién thirc cing su trai nghiém dé:

EY ¥

+ M5 ta van dé;

+ Phan tich van dé;

+ X4c dinh nguyén nhan ctia vén dé;
+ P8 xuét giai phép thio g& van dé;

44



+ Xay dung ké hoach dé trién khai trén thuc té.

IV. TAI LIEU THAM KHAO

l. Luu Kiém Thanh. Nghiép vu hanh chinh vin phong/Chuong 2. Lanh
dao vin phong. NXB Théng ké, Ha Nai, 2009, |

2. Nguyén Vin Thé:m, 2004. Tiép can va giai quyét cong vide cho dan
trong tién trinh ddi méi, NXB Chinh tri Qudc gia, Ha Noi.

3. Mai Hitu Khué (Chti bién) (1997). K§ nang giao tiép trong hanh chinh,
NXB Lao déng, Ha Noi. )

4. Nguyén Xuan Thom, Nguyén Van Hong. K¥ thuat dam phan quc té-
NXB Bsi hoc Québc gia Ha Néi, 2001.

5. Raymond de Saint Lauren (2004). Nghé thuét noi trudc céng ching,
(ban dich tiéng Viét), NXB. Vin hoa - Thé thao, Ha Noi.

6. Andrew Carnegie. Nghé thuat img xtr, NXB. Van hod dan tdoc, Ha Noi,
2004

7. E.N. Zareska. Ly thuyét va thuc tién k¥ nang néi. NXB. DELO, 2002.

8. Johnson,D.W. Interpersonal skills and self-actualization. Englewood
Clitfs, NJ: Prentice-hal, chapters 4-7, 1993

9. Tjosvold, D., Deemer, D,K. Effects of control or collaborative
orientation on participation in decision-making. Canadian Journal of
Behavioural Science, 13, 1980.

10. Dean Tjosvold; Mary M. Tjosvold. Tam ly hoc danh cho ldnh dao.
Chuong 9, chuong 11 (Cam xtc va thé hién cam xtc, Quan ly xung dot). NXB
Tong hop thanh phé H Chi Minh, 2010.

11. Dean Tjosvold; Mary M. Tjosvold. Tam ly hoc danh cho lanh dao.
Chuong 9 (Lanh dao va cdp duéi). NXB Tdéng hop thanh phé H6 Chi Minh,
2010.

z ¥

45



Chuyén dé 10

KY NANG HUY PONG CAN BQ, CONG CHU'C DUGI QUYEN
TRONG VU VA TO CHUC TUONG DPUONG

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich-

a) Kién thic:

- Nhén thitc duoc tdm quan trong va vai tro cua huy dong can b, cong
chuc du’éri‘ quyén dbi véi lanh dao, quan ly cp vu va tuwong duong trong bdi
cénh ddi méi va cai céch hanh chinh hién nay:

- Nim vitng 1y thuyét co ban vé huy déng can b, cdng chic dudi quyén:
khéi niém huy dong cén bd, cong chirc ‘du‘éri quyén, phan biét tao dong luc va
huy dong cén bg, cong chtrc dudi quyén, cic yéu t can tac dong d huy dong
can bd, cong chirc dudi quyén;

b) K§ néng:

- Hinh thanh k¥ ning huy dong cén bd, cong chirc dudi quyén trong vu
va t6 chirc tuong duong:

+ K¥ néng tac dong t&i dong luc lam viée clia can bo, cong chirc dudi
quyeén;

+ K¥ néng tdc dong téi ndng luc clia cén bo, cong chure dudi quyén;

+ K¥ ning tac dong téi dicu kién thuc thi cong viéc ctia can bo, cong chirc
dudi quyén;

- Phén tich dugc dac thi cia cén bd, cong chire duéi quyén va thuc trang
huy ddng cén bg, cong chitc dudi quyén trong vu va t6 chirc tuong duong, lam
c0o 8O xac dinh va lya chon cac bién phép cai thién huy déng cén bd, cong chiic
dudi quyén cua lanh dao, quan 1y cp vu va twong duong.

¢) Thai do, hanh vi: C6 y thic cha dong, trach nhiém trong huy dong can
b9, cong chirc dudi quyén dé thue thi cong vu c6 hiéu qua.

2. Yéu cau:

a) Yéu cau hoc chuyén d 1a bét budc.
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b) Céc chuyén & lién quan: Quan ly cong; k¥ thuat didu hanh cong sé;
ban hanh quyét dinh hanh chinh; tht tuc hanh chinh; k§ nang giao tiép; céc
chuyén d thudc chuong trinh bdi dudng chuyén vién chinh, chuyén vién cao
cap. |

¢) Céc yéu cau khac ddi voi chuyén dé: Hoc vién phai co tai liéu hoc tap
va chuan bi bai tap, cdu héi trude khi 1én 16p.

I1. NOI DUNG

1. Lanh dao cip vu va twong dwong v6i cong viéc huy dong can bg,
cong chite duéi quyén trong bdi cinh ddi méi va cai cach hanh chinh hién
nay

a) Tac dong ciia qua trinh d6i mdi va cai cach hanh chinh téi huy dong
can b, cong chirc dudi quyén:

- Cai cach hanh chinh va nhiing yéu cau dat ra ddi véi huy dong can bd,
cdng chire dudi quyén;

- Su van dong cua hé théng gia tri trong xd hoi va tac dong téi huy dong
can b, cong chirc dudi quyén;

- Xu huéng van déng clia quan 1y va tac dong t6i huy dong can b, cong
chirc dudi quyén;

- Chay mau chit x4m va yéu ciu huy dong cén bd, cong chirc dudi quyén
dé gitr chan can b, cdng chtrc c6 nang luc trong td chitc nha nuéc.

b) Pic diém cua cong chirc lam viée tai céc vu, td chic tuong duong va
tac dong téi huy dong cén bo, cong chirc dudi quyén :

- Tinh chat cong viée, ché do lam viéc clia cong chirc tai cac vu va td
chtic tvong duong;

- Trinh d6 hoc vén, trinh do chuyén moén va kinh nghiém lam viéc;

- Nhu ciu phat trién nang luc va phét trién chirc nghiép;

- C4c dic diém'tam, sinh Iy khéc (méi quan tam, ky vong).

¢) Vai tro cua lanh dao, quan 1y cdp vu va tuong duong trong huy dong
cén bg, cong chirc dudi quyéh: *

- Quy dinh vé nghia vu'ctia cdn bd, cdng chirc 1a ngudi ding dau cc co

quan, td chic, don vi (Piéu 10, Lut Can bg, Cong chuc 2008);
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- Pic diém cta mét t6 chitc ¢6 kha nang huy dong, yéu cau vé ning luc
cua lanh dao cép vu va tuong duong;

- Tinh dac thu, thach thtc trong quan ly va huy déng can bg, cong churc
dudi quyén cua lanh dao cap vu va tuong duong.

2. Ly thuyét chung vé huy dong can by, cdng chirc dwdi quyén

é) Khéi niém huy dong can bd, cong chire dudi quyén:

- Khai niém;

- Céc ndi dung trong huy dong can bd, cong chirc dudi quyén.

b) Céc ly thuyét vé huy dong can bd, cong chirc dudi quyén:

- Ly thuyét co ban vé tao dong luc cho can bd, céng chirc dudi quyén;

- Ly thuyét v& nang luc va phat trién ning lyc cho cén bg, cong chite dudi
quyén.

¢) Quan hé gilra huy dong va tao dong luc:

- Phén biét gifta tao dong luc va huy dong can bg, cong chirc dudi quyeén;

- Tao dong luc la co so dé huy dong céan bd, cong chirc dudi quyeén;

- Tao dong luc la diéu kién can nhung chua du dé huy dong can bd, cong
chire dudi quyén.

d) Céc yéu tb can tac dong dé huy doéng céan bd, cong chirc dudi quyén:

- Pong luc lam viéc;

- Niang luc lam viéc cta cac ca nhén;

- Diéu kién cin thiét @ thuc thi cong viéc.

2. K§ ning huy dong cong chire trong vu va t6 chire twong duwong

a) Cac k¥ ning tac dong vao dong luc lam viéc cua cong chue trong vu va
t6 chirc tuong duong.

b) Cac k§ ning tac dong vao ning luc lam viéc clia cong chirc trong vu va
t6 chirc twong du’cmgj. ‘ |
c) Céc'lq”/ nang tac dong vao diéu kién thuc thi cong viéc:

- Xéc lap va truyén dat tdm nhin, gié tri clia to chitc, myc tiéu va két qua

4 &

can dat;

P

- Quéan 1y vu va t6 chirc twong duong theo dinh hudng gia tri;
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- Xéy dung co ché, quy ché Iam viéc va nguyén tic quén ly;

- Cai thién céc hoat dong trao do6i thoéng tin, giao tiép trong vu va to chire
twong duong;

- Cai thién khéng khi 1am viéc, quan hé cong tac, su gan bo gitra céb'
thanh vién trong vu va t6 chirc .tuofng duong (quan hé lanh dao - can b, cong
chirc dudi quyén, quan hé gifta cén bg, cong chire duédi quyén véi nhau);

- Vai trd lanh dao, lam guong cta lanh dao, quan ly cép vu va tuong
duong.

III. CAU HOI

- 1. Cau héi thio ludn

a) Thyc trang cta viéc huy dong can bo, cdng chirc dudi quyén & khu vuce
nha nudc ¢ Viét Nam hién nay?

b) Nhiing khé khan, thich thic co ban déi véi lanh dao, quan 1y cip vu
va tuong duong trong huy dong can bo, cdng chirc dudi quyén & Viét Nam hién
nay, nguyén nhén cta nhiing kho khin, thach thie (dé nghi phén tich theo ba
khia canh: dong luc lam viéc, nang luc lam viéc va diéu kién lam viéc).

¢) Trén co s& cac ndi dung ly thuyét da nghién ci, Ong/ Ba hdy dua ra
giai phap cai thién tinh hinh (dé nghi lua chon cac gidi phép thiét thyc, c6 kha
nang tac dong vao nguyén nhén dan dén van dé)?

2. Bai tap

Ong/Ba hay dp dung céc Iy thuyét v& tao dong luc va huy dong can bd,
cong chiic dudi quyén di nghién ciu dé:

- Phan tich thyc trang ctia can bo, cong chire trong vu noi minh 1am viée
(dé nghi phén tich theo ba khia canh: dong luc lam viée, ning luc 1lam viée va
diéu kién lam viéc); ‘

- Chuén do4n nhu ‘céu cua céan bo, cong chirc trong vu \E! td chic tuong
duong noi minh lam viéc;

- Chuén doén thu’g trang huy dong ctia cac thanh vién trong vu va,td chiic

tuong duong; . ;
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- Dua ra céc bién phdp phu hop dé cai thién cong tac huy dong can bd,
cong chirc lam viéc trong vu va td chirc tuong duong
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Phén III
NGHIEN CUU THUC TE

1. Muc dich
~ a) Gilp hoc vién quan sat va trao d6i kinh nghiém cong tac qua thuc tién
tai co quan cap vu va tuong duong cu thé.

b) Gitip hoc vién gan gitta Iy thuyét véi thue té.

2. Yéu cau

a) Giang vién xdy dung hé thong cu hoi tréc nghiém.

b) Co s& dao tao, bodi dudng td chire di thuc té cho hoc vién. C6 thé lua
chon nghién ctru thuc té thuc hién viéc quan ly, diéu hanh 1 vu thudc khdi Noi
chinh, khéi Kinh té hodc khdi Van hoa - xa héi.

¢) Co quan, don vi noi hoc vién dén thuc té chuin bi bao céo kinh nghiém

va tao diéu kién cho hoe vién trag:doi, chia sé kinh nghiém thuc tién.

3. Tochwe 4,/
i
o \' d‘A:

a) Thoi gian di thuc té: 02 ngay (16 tit)
b) Dia diém di thuc t&: Lya chon dia diém tai mét bd ¢6 tinh chat phil hop

tuy theo ddi twong hoc vién ciia timg kho4 bdi dudng.

VIET BE AN CUOI KHOA
1. Muc dich
a) Thu hoach kién thirc va’ky ning tiép thu duoc tir chuong trinh bdi

dudng lanh dao, quan ly cé;b vu va tuong duong.

b) Panh gid mutc do két qua hoc tap cua hoc vién dat dugc qua chuong 3

trinh bdi dudng 1anh dao, quan ly cip vu va tuong duong.
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c¢) Panh gi4 kha ning véan dung kién thirc va k¥ ning thu nhan duoc vao

thuc tién tai vi tri cong tac cua lanh dao, quan ly cap vu va tuong duong.

2. Yéu cau

a) Cudi khoa hoc moi hoc vién viét mot de an gan véi cong viée quan 1y
cua minh.

b) Dam béo céc yéu cau cia mot dé an vé ndi dung va hinh thirc.

3. Panh gia

DPat/ Khong dat.

Hoc vién nao khong dat thi viét lai dé an. Sau khi viét va cham lai dé 4n,

néu khéng dat thi hoc vién khéong duogc cip chimg chi./. Uq/

KT. BO TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Tién Dinh
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