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I. DOl TUQNG BOI DUONG 

Vien chilc Ianh dC;lO, quan If cfip phong va tuang duang; vien chilc duQ'c 

quy hOC;lCh chilc V1) Hinh dC;lO, quan If d.p phong thuQc dan vi S\f nghi~p cong 

I~p. 

II. MVC TIEU BOI DUONG 

1. Ml}c tieu chung 

Nang cao nang I\fc Hinh dC;lO, quan If d.p phong thuQc dan vi S\f nghi~p 

cong I~p dap (mg yeu c~u, chilc nang, nhi~m V1) cua cac dan vi S\f nghi~p cong 

I~p trong tiSn trinh cai cach hanh chinh, d6i m6i va hQi nh~p aVi~t Nam. 

2. M l}C tieu cl} th~ 

2.1. v~ ki~n thifc 

Trang bi va c~p nh~t cho nguai hQc nhUng kiSn thilc cO' ban giup hQ hmln 

thanh t6t chilc nang, nhi~m V1) duQ'c giao, C\l thS: 

- Cung cfip va c~p nh~t kiSn thilc chung cua dan vi S\f nghi~p cong I~p; 

- Cung cfip kiSn thilc cO' ban vS Hinh dC;lO, quan If cfip phong thuQc dan vi 

S\f nghi~p cong I~p. 

2.2. V~ kY nang 

- Giup nguai hQc xac dinh duQ'c h~ th6ng Icy nang cO' ban, ck thiSt d6i 

v6i H1Dh dC;lO, qUaD If cfip phong dan vi S\f nghi~p cong I~p; 

- N§.m duQ'c quy trinh xu If cac tinh hU6ng lien quan dSn chilc danh Hinh 

dC;lO, quan If cfip phong dang dam nhi~m; 

L­
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- Ren luy~n va co kha nang v~ dVng thanh th~o cac leY nang thiSt ySu 

trong thvc hi~n chuc nang, nhi~m V\l cua nguai lanh d~o, quan ly c~p phong 

thuQc don vi sv nghi~p cong l~p. 

2.3. V~ thai do. 
- Nguai hQc co thai dQ, tac phong chuful mvc va hanh vi dung trong thvc 

hi~n vai tro, chuc nang, nhi~m V\l cua nguai quan ly c~p phong thuQc don vi sv 

nghi~p cong l~p; 

- Nguai hQc co y thuc chu dQng va trach nhi~m ap dVng kiSn thuc, v~n 

d\lllg leY nang cua nguai lanh d~o, quan ly c~p phong trong xu ly va giai quySt 

nhUng v~n dS thvc tiSn phat sinh trong don vi sv nghi~p cong l~p. 

III. YEU cAu DOl VOl VIE:c BIEN SO~, GIANG D~Y, HQC 

. T~P cAc CHUYEN DE 

1. D8i v6"i vi~c bien so~n 

a) Tai li~u chuyen dS phai dugc bien so~ don gian va dugc mo hinh hoa 

dS hiSu, dS nh6. f)ugc thiSt kS va bien so~ tren co sa ly thuySt tien tiSn cua thS 

gi6i vS phat triSn nguBn nhan lvc thuQc don vi s\r nghi~p trong diSu ki~n v~ 

d\lllg sang t~o, hgp ly d~c diSm cua nSn cong V\l Vi~t Nam, dap Ung yeu celu Clla 

cong cUQC cai cach hanh chinh. 

b) N9i dung cac chuyen dS phai phil hgp v6i chuc danh lanh d~o c~p 

phong thuQc don vi sv nghi~p cong l~p, bao dam cung c~p cho hQc vien nhUng 

kiSn thuc m6i, trau dBi nhUng kiSn thuc da co, ren ~p va phat triSn cac leY nang 

co ban dS hQc vien co thS hoan thanh t6t nhi~m V\l thea vi tri vi~c lam cua lanh 

~o c~p phong. 

c) Cac chuyen dS dugc thiSt kS thea c~u truc "rna", thuang xuyen b6 

sung, c~p nh~t nhUng quy djnh, kiSn thuc va kinh nghi~m m6i VaG nQi dung bai 

giang, phil hgp v6i d6i tugng la vien chuc lanh d~o, quan ly cAp phong dan vi sv 

nghi~p cong l~p. 

M6i chuyen dS bao g6m 04 mvc:
 

- Mvc dich
 

- Yeu celu
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- NQi dung 

- Cau hoi va bai t~p tinh hu6ng. 

2. DAi VOl giang d~y 

a) Giang vien giang d~y chuang trinh nay (trir nQi dung bao cao chuyen 

dS) phai la giang vien chinh tra len, ~t tieu chuan thea quy dinh t~i Thong tu 

lien tich s6 06/20111TTLT-BNV-BGD&DT ngay 6/6/2011 cua lien bQ BQ NQi 

Y\l, BQ Giao d\lc va Dao t~o vS quy dinh tieu chufin, nhi~m V\l, chS dQ lam vi~c, 

chinh sach d6i v6i giang vien t~i cO' So' dao t~o, b6i duang cua cac BQ, cO' quan 

ngang BQ, cO' quan thuQc Chinh phu, TruOng chinh tri tinh, thanh ph6 tf\Ic thuQc 

trung uang, d6ng thai co kiSn thuc va kinh nghi~m trong quan ly nha nu6c; 

- Trinh bay chuyen dS bao cao do giang vien thinh giang la nhiing nha 

quan ly, nha khoa hQc co nhiSu kinh nghi~m trong quan ly nha nu6c, co kha 

nang su ph~, dap Ung yeu d.u tieu chufin thea quy dinh t~i Thong tu lien tich 

s6 06/20111TTLT-BNV-BGD&DT ngay 6/6/2011 cua lien bQ BQ NQi V\l, BQ 

Giao d\lc va Dao t~o; 

- Giang vien va giang vien thinh giang can dau tu nghien cUu tai li~u, xay 

dVng cac bai t~p tinh hU6ng di~n hinh trong thvc tiSn d~ dam bao giang d~y co 

chAt lm;mg, sat v6i chuc trach, nhi~m Y\l cua lanh d~o, quan ly cAp phong dan vi 

sv nghi~p cong l~p trong giai do~ hi~n nay. 

b) Phuang phap giang d~y 

- Sir d\lng phuang phap giang d~y tich cvc, lAy hQc vien la trung tam, phat 

huy tinh chu dQng tham gia Clla hQc vien, day m~ vi~c sir d\lllg cong ngh~ thong 

tin trong giang d~y. Cac phuang phap duQ'c ap d\lllg bao g6m: 

- ThuySt trinh;
 

- Bai ~p tinh hU6ng;
 

- Dong vai;
 

- Chuyen gia;
 

- Thao lu~ nhom.
 

M6i chuyen dS can Iva chQn phuang phap cho phil hgp.
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- Sir d\lng hi~u qua thai gian thao lu~, giai quy@t bai t~p tinh hu6ng danh 

cho m6i chuyen dS, duc rut bai hQc kinh nghi~m. 

3. D6i v6'i ho~t dQng hQe t~p eua hQe vien 

a) HQc vien khong dugc nghi qua 2 bu6i hQc; 

b) Bai kiSm tra danh gia va vi@t tinh hu6ng du6i 5 diSm phai thi l~i, chi 

du<;Yc.thi khong qua 2 lfu1; 

c) K@t thuc kh6a hQc, hQc vien ti@p thu cac ki@n thuc, leY nang lanh dlilo, quan 

ly, g6p ph§n nang cao mc phong, phuang phcip lam vi~c, dap Ung yeu c~u d6i v6i 

vien chuc lanh ~o, qwm ly c~p phong thuQc dan vi sv nghi~p cong l~p; 

d) Nh~ thuc dugc cac thach thuc dang d~t ra d6i v6i qwm ly cac dan vi sv 

nghi~p cong l~p trong qua trinh ho~t dong thea co ch@ tv chu. 

4. D6i v6'i ho~t dQng b8i dU'Ong 

- C6 trach nhi~m tham muu Iva chQn bao cao vien, giang vien phil hqp 

v6i d6i tugng hQc vien cua timg kh6a hQc (theo t6 chuc, l1nh VVC, chuyen mon). 

- Quan ly hQc vien tham gia gia giang tren lOp. 

IV. YEU cAu DOl ven VI~C TRiNH BAY CHUYEN DE BAo 

cAo 

1. Chuftn bi ehuyen d~ 

Chuyen dS bao cao phai du<;yc chu~n bi phil hqp v6i d6i tugng la lanh d~o, 

quan ly c~p phong thuQc don vi sv nghi~p cong l~p. NQi dung chuyen dS phai 

gful v6i tinh hinh thvc t@ cua co quan, don vi, dia phuong noi hQc vien dang 

cong taco 

2. Bao eao ehuyen d~ 

Bao cao chuyen dS phai dugc thiSt k@ va trinh bay thea hinh thuc tQa dam, 

c6 ph~n trinh bay chung, ph~n trao d6i - thao lu~, ph§n t6m cit, k@t lu~ nQi 

dung va rut ra nhiing bai hQc kinh nghi~m. 

v. DANH GIA HQC T~P 

Dcinh gia kSt qua hQc t~p cua hQc vien dva tren hai tieu chi v6i trQng s6 

tuong Ung nhu sau:
 

~ Danh gia thong qua ch~m 1 bai 'mtra viSt trQng s6 50%;
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- Dallh gia thong qua chfun bai viSt tiOO hu6ng trQng s6 50%; 

Ch~m diSm thea thang diSm 10, hQc vien thi co diSm trung binh du6i 5 la 

khong d:;tt yeu c&u, khong duQ'c c~p chUng chi. 

VI. TH01 LUQNG vA cAu TRUC CHUONG TRiNH 

1. Tho; IUQ'ng tht}'c hi~n chuong trinh b8i dUOng la 14 ngay lam vi~c 

tuO'ng duo-ng VOl 112 ti~t. 

Phful b6 OOu sau: 

- KiSn thuc va leY nang chung vB HiOO d:;to, quan ly c~p phong trong dan vi 

sv nghi~p cong l~p: 36 tiSt; 

- Ky nang HiOO d:;to, quan ly c~p phong trong dan vi sv nghi~p cong l~p: 

44 tiSt; 

- Nghien cUu thvc tS, kiSm tra, viSt tiOO hu6ng: 28 tiSt; 

- DaOO gia khoa b6i duOng, khai giang, bS giang, phat chUng chi: 04 tiSt. 

2. cAu truc chuo-ng trinh 

, , 
S8 tiet 

STT Chuyen d~, ho~t d<}ng 
ALy, Thao luan, Tong

tht}'c hanhthuyet J.. so 

pllANl 

KIEN TmJC VA ICY NANG 1224 36
CHUNG vE LANH D~O, QuAN
 
LY cAP PHONGTHUQCDON
 

VI SU NGHIEP CONG LAP
... . 

0206 08
Chuyen d~ 1. T6ng quan vB dan
 

1
 vi S\I nghi~p cong l~p trong h~
 

th6ng bQ may OOa nu6c
 

0206 08Chuyen d~ 2. KiSn thuc va leY , 
nang cua HiOO d:;to, quan ly cap 2
 
phong trong dan vi S\I nghi~p
 

cong l~p 

"' ­
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Chuyen de 3. Ky nang e~p nh~t 
04 04 08 va ap d\ll1g quy dinh phap lu~t eua3 

lanh d~o, quan Iy e§.p phong trong
 
don vi S\I nghi~p eong l~p
 

4
 

5
 

pHAN2 

KY NANG CUA LANH D~O,
 
QUANLYCAPPHONGTHUQC
 
DON VJ SVNGHI¥P CONG L~
 

Chuyen d~ 6. Ky nang tham mUll
 
eua lanh d~o, qufm Iy e§.p phong
 04 08 126 
trong don vi S\I nghi~p eong I~p 

7
 

8
 

9
 

Chuyen d~ 4. Ky nang quan 19 va 
phat tri@n nhful S\I eua lanh d~o, 
quan 19 e§.p phong trong don vi S\I 
nghi~p eong l~p 

Chuyen d~ 5. Bao eao th\Ie tS 
ho~t d9ng eua Hinh d~o, qufm 19 
e§.p phong trong don vi S\I nghi~p 
eongl~p 

Chuyen d~ 7. Ky nang xay d\Illg 
kS ho~eh eua lanh d~o, quan 19 
e§.p phong trong don vi S\I nghi~p 
eongl~p 

Chuyen d~ 8. Ky nang phful eong 
va ph6i hgp ho~t d9ng eua lanh 
d~o, quan 19 e§.p phong trong don 
vi S\I nghi~p eong l~p 

Chuyen c1~ 9. Ky nang ki@m tra 
ho~t d9ng eua lanh d~o, quan ly 
e§.p phong trong don vi S\I nghi~p 
eongl~p 

04 04 08 

04 04 

20 24 44 

04 04 08 

04 04 08 

04 04 08 

04 04 0810 Chuyen d~ 10. Ky nang dtmh gia 

"-­
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h??t dQng cua lanh d?o, quan ly 
cap phong trong don vi S\I nghi~p 

cong l~p 

., 
Tong cQng 44 36 80 

pHAN3 

KIEM TRA, VIET TiNH HUONG
 

vA HO~T DQNG KHAI GIANG, BE GIANG
 

STT 
Ho~tdQng 

So tiet 

11 Nghien Clm th\Ic t~ 16 

12 Ki@m tra 
04 

13 Vi~t tinh hU6ng 08 

14 
Khai giang, b~ giang, danh 
gia kh6a hQC va trao chUng 
chi 

., 
Tong cQng 

04 

32 
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VII. NQI DUNG CHUONG TRiNH
 

pllANI
 

KIEN THUC vA KY NANG CHUNG CVA LANH D~O, QuAN LY
 
cAp PHONG THUGC DON VI..SU NGHIEP. CONG LAp
. . 

Chuyen d~ 1
 

TONG QUAN vE DON VI ST! NGHI:¢P CONG L~
 

TRONG HE. THONG BG. MAy NHA NUaC
 

I. MVCDicH 

- Cung cfip cho hQc vien nhUng ki~n thuc co ban vS h~ th6ng be) may nha 

nuac, d~c trung cua be) may hanh chinh nha nuac, cac nguyen t~c co ban trong 

t6 chuc va hO;;tt dQng cua bQ may hanh chinh nha nuac. 

- Giup hQc vien hiSu ra vS d~c diSm, cac lo;;ti hinh don vi sg nghi~p cong 

Hip·. , 
- Xac dinh co ch~, chinh sach, ph;;tm vi tg chu cua cac dan vi sg nghi~p 

cong l~p, n~m vfrng cac nguyen t~c, nQi dung co ban cua quan ly nha nuac d6i 

vai cac don vi sg nghi~p cong l~p. 

- V~n d\lng dS triSn khai thgc hi~n co ch~ tg chu cua dan vi sg nghi~p 

cong l~p thea dung quy dinh cua Nha nuac. 

II. YEUcAu 
1. V~ ki~n thtfc 

- Giup hQ~ vien nb dugc ki@n thuc co ban vS bQ may thgc thi quySn l~p 

phap, thgc thi quySn tu phap va thgc thi quySn hanh phap, m6i quan h~ gifta ba 

quySn l~p phap, hanh phap va tu phap; 

- HiSu ra d~e trung cua bQ may hanh chinh nha nuac, cae nguyen t~c co 

ban trong t6 ehue va ho;;tt dQng eua bQ may hanh ehinh nha nuae; 
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- Phan tich dugc th\Cc tr~g be;> may hfmh chinh nha nuac anuac ta hi~n 

nay, n~m dugc nhUng ne;>i dung cO' ban vS d.i cach t6 chilc be;> may hanh chinh 

nhanuac; 

- HiSu dugc nhUng ki@n thilc cO' ban vS dan vi S\C nghi~p cong l~p, d~c 

diSm cua dan vi S\C nghi~p cong l~p; phan lo~i cac dan vi S\C nghi~p cong l~p; 

- HiSu ra vai tra cua quan ly nha nuac dBi v6i cac dan vi S\C nghi~p cong 

l~p, nb vling ne;>i dung cO' ban, nguyen t~c quan ly nha nuac dBi vai dan vi S\C 

nghi~p cong l~p. 

2. V~ kY nang 

- Ap d\lng nhUng ki@n thilc cO' ban vS dan vi S\C nghi~p cong l~p dS xac 

dinh d~c diSm timg lo~i dan vi S\C nghi~p cong l~p, v~ d\lng trong quan ly dan 

vi minh ph\l trach; 

- Ren luy~n cac ley nang triSn khai th\Cc hi~n cO' ch@ 1\f chu cua dan vi S\C 

nghi~p cong l~p nhu 1\f chu trong th\Cc hi~n nhi~m. V\l, t\C chu iai chinh, 1\f chu vS 

be;> may, nhan s\c trong dan vi minh quan lY. 

3. v~ thai dQ 

- Quan tam tim hiSu cac lo?i hinh va cO' ch@ ho~t de;>ng cua dan vi s\c 

nghi~p cong l~p, c~p nh~t nhUng chinh sach m6i trong quan ly cac dan vi s\c 

nghi~p cong l~p; 

- Co Y thilc va hanh de;>ng dung d~n trong th\Cc hi~n nhi~m V\l thea dung 

cac quy dinh cua Nha nuac dBi v6i dan vi s\c nghi~p cong l~p. 

Ill.NQIDUNG 

1. Tang quan v~ bQ may nhil ntrO'c. 
. 

1.1. Be;> may nha nuac. 

1.1.1. Be;> may th\Cc thi quySn l~p phap. 

1.1.2. Be;> may th\Cc thi quySn hanh phap. 

1.1.3. Be;> may th\Cc thi quySn tu phap. 

1.1.4. MBi quan h~ gifra ba quySn trong t6 chilc va ho?t dQng cua be;> may 

nhanuac. 

1.2. B~c trung cO' ban cua be;> may hanh chinh nha nuac. 

9 



1.2.1. M\lc tieu ho~t dQng cua bQ may hanh chinh nha nuac.
 

1.2.2. Bia vi phap lY.
 

1.2.3. QuySn l\Ic, thfun quySn.
 

1.2.4. Quy mo ho~t dQng.
 

1.2.5. Ngu6n l\Ic.
 

, 1.3. Cac nguyen t~c cO' ban trong t6 chuc va ho~t dQng cua bQ may hanh 

chinh nha nuac. 

1.3.1. Nguyen t~c diun bao S\I Hinh d~o cua Bang d6i vai Nha nuac;
 

1.3.2. Nguyen t~c t~p trung dan chu;
 

1.3.3. Nguyen t~c phap chS;
 

1.3.4. Nguyen t~c kSt hgp quan ly nha nuac theo nganh va theo lanh th6;
 

1.3.5. Nguyen t~c diun bao quySn tham gia cua nhan dan vao ho~t dQng
 

quan ly nha nuac.
 

1.4. Cai cach t6 chuc bQ may hanh chinh nha nuac.
 

1.4.1. Ccii cach t6 chuc bQ may hanh chinh nha nuac atrung uang;
 

1.4.2. Ccii cach t6 chuc bQ may hanh chinh nha nuac adia phuang.
 

2. Vi tri, vai tro ella doon vi S\f nghi~p eong l~p trong h~ th8ng bi} may 

nbit nU'O'e. 

2.1. Phan bi~t cO' quan quan ly hanh chinh nha nuac va dan vi S\I nghi~p
 

cong l~p.
 

2.2. Vi tri, vai tro cua don vi S\I nghi~p cong l~p trong t6 chuc va ho~t
 

dQng cua cac cO' quan quan ly nha nuac.
 

3. Tang quan v~ doon vi Sl}' nghi~p eong l~p. 

3.1. Khai nl~m, phan lo~i don vi S\I nghi~p cong l~p.
 

3.1.1. Khai ni~m don vi S\I nghi~p cong l~p.
 

3.1.1.1. Dich V\l congo
 

3.1.1.2. Dich V\l S\I nghi~p congo
 

3.1.1.3. Bon vi S\I nghi~p cong l~p.
 

3.1.2. Phan lo~i don vi S\I nghi~p cong l~p.
 

3.1.2.1. M\lc dich phan lo~i dan vi S\I nghi~p cong l~p.
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3.1.2.2. Can cu d~ phan loe;ti cac dan vi sv nghi~p cong l~p. 

3.1.3.3. Cac loe;ti hinh dan vi sv nghi~p cong l~p. 

3.1.3.4. D~c di~m cua dan vi sv nghi~p cong l~p. 

3.2. TV chu cua dan vi sv nghi~p cong l~p. 

3.2.1. Sv c~n thi~t phai thvc hi~n cO' ch~ tv chu. 

3.2.2. NQi dung tv chu cua dan vi sv nghi~p cong l~p. 

3.2.1. TV chu v~ thvc hi~n nhi~m V\l. 

3.2.2. TV chu v~ t6 chuc bQ may va nhan sv. 

3.2.3. Tv chu v~ rei chinh. 

4. Quan ly don vi S\f nghi~p cong lip. 

4.1. Sv cAn thi~t nha nu6c phai quan ly d6i v6i cac dan vi sv nghi~p cong 

l~p. 

4.2. Nguyen t~c quan ly cac dan vi sv nghi~p cong l~p. 

4.3. NQi dung quan ly nha nu6c d6i v6i dich V\l sv nghi~p cong va dan vi 

sv nghi~p congo 

4.3.1. Xay dvng phap lu~t v~ quan ly nha nu6c d6i v6i dich V\l sv nghi~p 

cong va dan vi sv nghi~p cong; khuy~n khich, te;tO di~u ki~n, thi~t l~p moi truemg 

hoe;tt dQng binh d~ng, ce;tnh tranh cho cac t6 chuc, ca nhan thuQc mQi thanh ph§n 

kinh t~ tham gia cung cftp dich V\l sv nghi~p congo 

4.3.2. Quy hoe;tch me;tng lu6i cac dan vi sv nghi~p cong thea nganh, linh 

vvc; danh m\lC dich V\l sv nghi~p cong su d\lng ngan sach nha nu6c; ban hanh 

dinh muc kinh t~ - Icy thu~t ap d\lllg trong cac linh vvc dich V\l sv nghi~p cong 

do Nha nu6c quan ly; quy dinh v~ dftu th~u, d~t hang, giao nhi~m V\l cung Ung 

dich V\l sv nghi~p congo 

4.3.3. Quy dinh tieu chi, tieu chub chftt luqng dich V\l sv nghi~p cong; cO' 

ch~ giam sat, danh gia, ki~m dinh chftt luqng dich V\l sv nghi~p cong, hi~u qua 

hoe;tt dQng cua dan vi sv nghi~p congo 

4.3.4. Quy dinh lQ trinh tinh du gia, phi d~ dan vi sv nghi~p cong thvc 

hi~n va h6 trQ' trvc ti~p cho cac d6i tuqng chinh sach su d\lllg dich V\l sv nghi~p 

congo 
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4.3.5. Quy dinh trinh t\I, thu U)c thanh l~p, t6 chuc 1l;li, giai thS va diSu 

ki~n t6 chuc, hOl;lt dQng cua dan vi S\I nghi~p cong; sip xSp, chuySn d6i cac dan 

vi S\I nghi~p cong thea quy hOl;lCh dfi duqc c~p co thim quySn phe duy~t; giao 

quySn t\I chu d5i vai cac dan vi S\I nghi~p cong tf\IC thuQc. 

4.3.6. Quy dinh vS chuySn d6i dan vi S\I nghi~p cong sang dan vi S\I 

nghi~p ngoai cong l~p ho~c doanh nghi~p. 

4.3.7. Ban hanh co chS, chinh sach khuySn khich xfi hQi hoa cac hOl;lt dQng 

dich V\l S\I nghi~p congo 

4.3 .8. Thanh tra, kiSm tra, xu phl;lt vi phl;lffi trong hOl;lt dQng cung lIng dich 

V\l S\I nghi~p congo 

4.4. Quan diSm, dinh huang cua Bang va Nha nuac vS d6i mai quan ly 

cac dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

4.4.1. Quan diSm. 

4.4.2. Binh huang. 

IV. CAD HeHoN T~P, THAO LD~ 

1. Mo hinh t6ng thS cua BQ may nha nuac? Vai tro cua bQ may hanh 

chinh nha nuac trong bQ may nha nuac. 

2. Phan tich m5i quan h~ gi-ua ba quySn l~p phap, hanh phap va tu phap. 

3. Th\Ic trl;lllg bQ may hanh chinh nha nuac aTrung uang va dia phuang. 

4. Neu d~c trung co ban cua bQ may hanh chinh nha nuac, nguyen tic t6 

chuc va hOl;lt dQng cua bQ may hanh chinh nha nuac. 

5. Trinh bay m\lc tieu va nQi dung cai cach t6 chuc bQ may hanh chinh 

nhanuac. 

6. Neu cac can cu dS phan 10l;li dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

7. Neu d~c diSm cua dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

8. Tl;li sao Nha nuac phai quan ly cac dan vi S\I nghi~p cong l~p? 

9. Phan tich cac nguyen tic quan ly cac dan vi S\I nghi~p cong l~p. Tl;li sao 

nha nuac khong quan ly tf\IC tiSp d5i vai dan vi S\I nghi~p cong l~p? 

10. Phan tich cac nQi dung quan ly nha nuac d5i vai dan vi S\I nghi~p 

cong l~p. Lien h~ th\Ic tiSn tl;li dan vi cong taco 
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Chuyeno~ 2
 

KIEN THUC VA KY NANG CVA LANH D~O, QuAN LV cAP PHONG 

TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAp... . 

I.MVCDicH 

Giup hQc vien hi<3u duQ'c nhiing kiSn thuc cO' ban v@ Hinh dCilO va quan IY. 
Phful bi~t Hinh dCilO va quan IY. N~m viing vai tro, vi tri va nhi~m V\l Clla vien 

chuc quan IY. Dinh hinh ro phong cach va cac ySu t6 tac dQng dSn dQi ngii vien 

chuc quan ly cap phong. 

ll. YEUCAU 

1. Ki~n th wc
 

- Giup hQc vien phful bi~t duQ'c lanh dCilO va quim IY.
 
- N~m viing vai tro, vi tri va nhi~m V\l Clla vien chuc quan IY.
 
- Dinh hinh ro phong cach va cac ySu t6 mc dQng dSn dQi ngii vien chuc
 

qmin ly cap phong. 

2. Ky nang 

Co khfl nang Ung d\lng ley nang nhfun h6 trQ' diSu hanh hOCilt dQng clla cap 

phong: Ky nang quan ly thai gian, ley nang giao tiSp, ley nang diSu hanh cUQc 

hQp. 

3. Thai OQ 

Co y thuc trong vi~c Chll dQng va trach nhi~m vS ap d\lng kiSn th"uc, v~ 

d\lng ley nang clla nguai lanh dCilO, quan ly cap phong khi xu ly va giai quySt 

nhiing vk dS th\Ic tiSn phat sinh trong dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

Ill.N(HDUNG 

1. Vi tri, chwc nang va nhi~m V1} cua cap phong trong oan vi 811 

nghi~p cong l~p. 

1.1. Vi tr1. 

1.1.1. cap phong thuQc cac dan vi S\I nghi~p cong l~p thuQc BQ. 

1.1.2. Cap phong thuQc cac dan vi S\I nghi~p cong l~p thuQc tinh. 

1.2. Chuc nang 
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2.4. Cac phuang phap lanh ¢to, quan lY.
 

3. Vai tro cua Hinh d~o, qmin If cftp phong trong dOll vi s.... nghi~p. 

3.1. Vai tra clla nguOi lanh d:;lo c~p phang dan vi S\l' nghi~p cong l~p.
 

3.1.1. Vai tra tuang taco
 

3.1.2. Vai tra thong tin (giam sat, cung c~p thong tin, phat ngon).
 

3.1.3. Vai tra ra quy@t dinh.
 

3.2. Vai tra clla ngmJi qulm ly c~p phang dan vi S\l' nghi~p cong l~p.
 

3.2.1. L~p k@ hO:;lch.
 

3.2.2. T6 chuc.
 

3.2.3. B6 tri nhan S\l'.
 

3.2.4. Chi d:;to.
 

3.2.5. DiSu ph6i.
 

3.2.6. Bao cao.
 

3.2.7. D\l' tn) kinh phi.
 

4. Yeu c~u v~ ki~n thuc, kY nang va ph~m chftt cua Hinh d~o, qmin Iy 

c§p phong trong dOll vi s.... nghi~p cong I~p. 

4.1. Ki@n thuc.
 

4.1.1. Ki@n thuc chuyen mono
 

4.1.2. Ki@n thuc vS khoa hQc qulm lY.
 

4.1.3. Cac ki@n thuc khac.
 

4.2. Ky nang.
 

4.2.1. Ky nang qmin lY.
 

4.2.2. Ky nang diSu harm.
 

4.2.3. MQt s6 ley nang khac.
 

4.2. Phfun ch~t va phong cach Hinh d:;lo c~p phang.
 

4.2.1. Phong cach Hinh d:;lo.
 

4.2.2. MQt s6 phong cach lanh d:;lo.
 

4.2.3. PhAm chfit ca nhan Clla nguai Hinh d:;lo, quan lY.
 

IV. CAU HOI VA BAI T~ TiNH HUONG 

1. Phan bi~t S\I khac nhau gifra lanh d:;lO va qmin lY. 
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2.4. Cac phuang phap lanh d~o, quan IY.
 
3. Vai tro cua tanh d~o, qmin ly cAp phong trong don vi S1f nghi~p. 

3.1. Vai tro cua nguai lanh d~o cftp phong dan vi SlJ nghi~p cong l~p.
 

3.1.1. Vai tro tuang taco
 

3.1.2. Vai tro thong tin (giam sat, cung cftp thong tin, phat ngon).
 

3.1.3. Vai tro ra quySt dinh.
 

3.2. Vai tro cua nguai quan ly cftp phong dan vi SlJ nghi~p cong l~p.
 

3.2.1. L~p kS ho~ch.
 

3.2.2. T6 chuc.
 

3.2.3. B6 tri nhan SlJ.
 

3.2.4. Chi d~o.
 

3.2.5. BiSu ph6i.
 

3.2.6. Bao cao.
 

3.2.7. DlJ tru kinh phi.
 

4. Yen cAn v~ ki~n thu-c, kY nang va phAro chAt cua tanh d~o, qmin ly 

cAp phong trong don vi S1f nghi~p cong l~p. 

4.1. KiSn thuc.
 

4.1.1. KiSn thuc chuyen mono
 

4.1.2. KiSn thuc vS khoa hQc quan IY.
 
4.1.3. Cac kiSn thuc khac.
 

4.2. Ky nang.
 

4.2.1. Ky nang qmin IY.
 
4.2.2. Ky nang diSu hanh.
 

4.2.3. M~t s6 kY nang khac.
 

4.2. Ph~m chftt va phong cach lanh ~o cftp phong.
 

4.2.1. Phong cach lanh d~o.
 

4.2.2. MQt s6 phong cach lanh d~o.
 

4.2.3. Ph~m chftt ca nhan cua nguai lanh d~o, quan IY.
 
IV. CAD HOI vA BAI T~ TINH HUONG 

1. Phan bi~t SlJ khac nhau gifra lanh d~o va quan IY. 
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2. Pharr tfch phong cach va cac ySu t6 mc dQng dSn dQi ngii Ianh d~o, qufm 

If c~p phong. 

3. NhUng ky nang tham mUll va t6 chilc qufm If, diSu hanh cong vi~c cua 

phong co hi~u qua. 

4. Phan tfch mQt s6 kinh nghi~m trong qua quan If phong trong co quan 

dan vi cong taco 

5. Bai t~p tr~c nghi~m vS phong cach quan If phong. 

6. Tinh hu6ng C\l thS trong cong tac quan If cua phong. 

Chuyen d~ 3
 

KY NANG C~P NH~T vA AP DVNG QUY DJNH
 

PHAP LU~T CVA LANH D~O, QUAN LY cAP PHONG TRONG
 

BON VI 811 NGHIEP CONG LAP
... . 

I. MVCBicH 

Chuyen dS giup cho hQc vien hiSu du<}c S\I cin thiSt cua ho~t dQng c~p 

nh~t va ap d\illg quy dinh phap Iu~t, nhUng nguyen ci, yeu ciu c~p nh~t va ap 

d\lllg quy dinh phap Iu~t triSn khai nhi~m V\l cua Ianh d~o, qmin If d.p phong 

trong dan vi S\I nghi~p cong I~p. Tren co sa do, Ung d\illg th\Ic hi~n c~p nh~t va 

ap d\illg quy dinh phap Iu~t & vi trf rna minh dam nhi~m. 
A >. 

II. YEUCAU 

1. Ki~n thtfC 

Nfun du<}c tim quan trQng cua ho~t dQng c~p nh~t va ap d\illg quy dinh 

phap Iu~t trong t~iSn khai nhi~m V\l cua Ianh d~o, quan If c~p phong trong dan 

vi S\I nghi~p cong I~p va hiSu ra cac yeu ciu, nguyen cic khi th\Ic hi~n leY nang 

c~p nh~t va ap d\illg quy dinh phap Iu~t nh~m gop phan t6 chilc th\Ic hi~n phap 

Iu~t mQt cach khoa hQc hi~u qua trong co quan dan vi minh. 

2. Ky nang 

SU d\lng co hi~u qua cac ky nang cful thiSt cho ho~t dong Clla Ianh d~o, 

quan If c~p phong trong dan vi S\I nghi~p cong I~p nhu: Ky nang thu th~p va xu 

16 



Iy thong tin, ley nang phan tich tinh hu6ng cong vi~c, ley nang Iva chQn va sir 

d\IDg van ban quy ph~m phap Iu~t. 

3. Thai dQ 

- Tuan thu dUng quy dinh cua phap Iu~t va dam bao tinh trung thvc, 

nghiem tuc khi thvc hi~n cong vi~c. 

- Dam bao tinh c~p nh~t va chinh xac cao khi sir d\IDg van ban quy ph~m 

phap Iu~t. 

- Co thai dQ. ton trQng va sir d\IDg dung cong C\l phap Iu~t trong ho~t dQng 

cua Hinh d~o phong. 

- Phai kip thai nhanh chong d@ giai quySt nhUng v§.n d@ nay sinh trong co 

quan dan vi. 

- Co y thuc v~ d\IDg nhUng kinh nghi~m cua ban than trong qua trinh ap 

d\IDg phap Iu~t. 

III. NOI DUNG 

1. TBng quan v~ kY nang ap d\lng phap lu~t eua Hinh d~o e~p phong 

trong dO"n vi Sl] nghi~p eong l~p. 

1. 1. Khai ni~m. 

1.1.1. C~p nh~t quy dinh phap Iu~t. 

1.1.2. Ap d\lng quy dinh phap Iu~t. 

1.2. M\lc dich. 

1.2.1. M\lc dich cua c~p nh~t quy dinh phap Iu~t. 

1.2. 2. M\lc dich cua ap d\IDg quy dinh phap Iu~t. 

1.3. Nguyen t~c c~p nh~t va ap d\IDg quy dinh phap Iu~t 

1.3.1. Nguyen cic cua c~p nh~t quy dinh phap Iu~t. 

1.3 .1.1. Nguyen t~c d6ng bQ. 

1.3.1.2. Nguyen t~c kip thai. 

1.3.1.3. Nguyen t~c thuang xuyen. 

1.3.2. Nguyen t~c ap d\IDg quy dinh phap Iu~t 

1.3.2.1. Nguyen t~c phap chS; 

1.3.2.2. Nguyen t~c cong b~ng. 
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1.3.2.3. Nguyen t~c khach quan.
 

1.4. Yeu cAu c~p OO~t va ap d\Ulg quy diOO phap lu~t.
 

1.4.1. Yeu cAu cua c~p OO~t quy diOO phap lu~t.
 

1.4.1.1. Ngu6n thong tin phap lu~t c~p OO~t phai tin c~y.
 

1.4.1.2. Bao dam tiOO h~ th6ng khi c~p OO~t quy diOO phap lu~t.
 

'1.4.2. Yeu cAu cua ap d\Ulg quy dinh phap lu~t
 

1.4.2.1. Khong co ngo~i l~ khi ap d\IDg quy dpm phap lu~t.
 

1.4.2.2. Bao dam tioo th6ng OO~t khi ap d\lng quy diOO phap lu~t.
 

1.4.2.3. Bao dam tiOO dung dful, chiOO xac khi ap d\IDg quy diOO phap lu~t
 

1.4.2.4. Ngan ch~n kjp thai va xu ly mQi haOO vi vi ph~.
 

2. Quy trlnh ap dl}ng quy dinh phap lu~t trong cong tac cua Ianh d~o 

cAp phong trong don vi 81)" nghi~p cong l~p. 

2.1.1. Buac 1: Phful tich tinh hu6ng cong vi~c;
 

2.1.2. Buac 2: Lga chQn van ban phap lu~t;
 

2.1.3. Bu6c 3: QuySt diOO ap d\lng phap lu~t;
 

2.1.4. Bu6c 4: T6 chuc thgc hi~n quySt diOO;
 

3. TB chu-c ap dl}ng quy dinh phap lu~t. 

3.1. T6 chuc cong tac c~p OO~t phap lu~t.
 

3.2. T6 chuc ph6 biSn phap lu~t..
 

3.3. T6 chuc ap d\Ulg phap lu~t.
 

IV. CAU HOI vA BM T~ TINH HUONG 

1. TiOO hu6ng ap d\lng phap lu~t cua HiOO d~o, quin ly c~p phong trong 

dan vi sg nghi~p cong l~p. 

2. each thuc t6 chilc c~p OO~t, ph6 biSn va ap d\lng phcit lu~t aco quan, 

dan vi anh/chi cong taco 

3. Thao lu~n v~ Hgp d6ng lam vi~c cua vien chuc (Lu~t vien chuc do 

Qu6c hQi ban hanh ngay 15/11/2010 va co hi~u 19c ngay 01/01/2012). 
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Chuyen di 4
 

ICY NANG QuAN LV vA PIlAT TRIEN NIlAN SV CVA LAND B~O,
 

QuAN LV cAp PHONG TRONG BON VI SV NGHI~P CONG L~P
 

I. MVCBicH 

Chuyen dS giup cho 1anh d~o va quan 1y d.p phong trong dan vi S\I nghi~p 

cong 1~p hiSu ro vai tro then chat cua d<)i ngii nhan s\I c~p phong trong qua trinh 

th\IC thi nhi?m V\l. D6ng thm, v~ d\lI1g nhfrng leY nang quan 1y nhan S\I vao 

tri~n khai cong vi~c cua 1anh d~o, quan 1y c~p phong trong dan vi S\I nghi?p 

cong 1~p, dap Ung yeu cau th\Ic hi~n chuc nang, nhi?m V\l cua cac dan vi s\I 

nghi?p cong 1~p trong tiSn trinh cai cach hanh chinh, d6i m6i va h<)i nh~p aVi?t 

Nam. 

II. YEU cAu 

1. Ki~n th tfC 

Cung c~p kiSn thuc co ban vS quan 1y va phcit tri~n nhan S\I cua 1anh d~o, 

quan 1y c~p phong trong giai dOl;Ul d6i m6i quan 1y cac dan vi S\I nghi~p cong 

1~p. 

2. Ky nang 

- Nkim vfu1g quy trinh quan 1y va phcit tri@n nhan S\I; 

- (rng d\ll1g thanh th~o leY nang phat triSn nhan S\I cap phong dan vi S\I 

nghi~p cong 1~p. 

3. Thai dq 

- Nguai hQc co thai dQ, tac phong chuful m\Ic va hanh vi dung trong th\IC 

hi~n vai tro, chuc nang, nhi~m V\l quim 1y nhan s\I cap phong trong dan vi S\I 

nghi~p cong 1~p. 

- Nguai hQc co y thuc chu d<)ng va trach nhi~m ap d\ll1g kiSn thuc, v~ 

d\lng kY nang quan 1y nhan S\I trong xu 1y va giai quySt nhfrng vk dS th\Ic tiSn 

phcit sinh cua 1anh d~o, quan 1y c~p phong trong dan vi S\I nghi~p cong 1~p hi~u 

quanhat. 

IT. NQI DUNG 
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1. T8ng quan v~ ngu8n nhan l,!c trong mQt t8 chii'c 

1.1. Khai ni~m va phan 10:;1.i t6 chuc 

1.2. Khai ni~m ngu6n nhan l\Ic trong m9t t6 chuc 

1.3. CO' c~u ngu6n nhan l\Ic trong mQt t6 chuc 

1.4. Vai tro ngu6n nhan l\Ic trong m9t t6 chuc
 

,2. T8ng quan qmin ly nhan s'! trong dO"n vi s'! nghi~p cong l~p
 

2.1. D~c diSm clla nhan S\I trong dan vi S\I nghi~p cong I~p 

2.2. M\lc tieu qU3n If nhan S\I trong dan vi S\I nghi~p cong I~p 

2.3. Vai tro qU3n If nhan S\I trong dan vi S\I nghi~p cong I~p 

3. Ky nang quan ly nhan s'! cua Hinh d~o, qmin ly cAp phong trong 

dO"D vi s'! nghi~p cong lip 

3.1. Xay d\Illg va t6 chuc th\Ic hi~n kS hO:;1.ch nhan S\I
 

3.2.Tham gia tuySn d\lng nhan S\I
 

3.3. Phan cong cong vi~c 

3.4. Danh gia nhan S\I 

4. Ky nang phat tri~n nhan s'! cua Hinh d~o, quan ly cAp phong trong 

dO"n vi s'! nghi~p cong l~p 

4.1. Dao t:;1.0, b6i duang nhan vien. 

4.2. Hu6ng d~n nhan vien. 

4.3. T:;1.o d9ng l\Ic cho nhan vien. 

IV. CAU HOI vA BM T~ TINH HUONG 

1. Bai t~p vS th\Ic hi~n leY nang k@ hO:;1.ch h6a nhan S\I. 

2. Bai ~p vS leY nang t6 chuc th\IC hi~n chinh sach phuc Iqi Clla Ianh d:;t.o, 

qU3n If c~p phong'trong dan vi S\I nghi~p cong I~p. 

3. Th\Ic hanh leY nang xac dinh vi tri d.n tuySn d\lllg vien chuc c~p phong 

trong dan vi S\I nghi~p cong I~p. 

4. Giai quySt tinh hu6ng C\l thS vS leY nang su d\lng hi~u qua nhan S\I clla 

Hinh d:;1.o, qU3n If c~p phong trong dan vi S\I nghi~p cong I~p. 

5. Th\IC hanh leY nang phat triSn trinh d9 chuyen mon cho nhan vien Clla 

Hinh d:;1.o, quan If c~p phong trong dan vi S\I nghi~p cong I~p. 
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6. Giai quySt tinh hu6ng C\l thS vS leY nang 410 dQng l\Ic cho nhan vien cua 

Hinh dl;1o, quan ly d.p phong trong dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

Chuyen d~ 5 

BAo cAo THVC TE HO~T DONG CVA LAND D~O, QuAN LY 
cAp PHONG TRONG DON Vl SV NGHq:P CONG L4P 

I. MVCDICH 

Cung cfip nhfmg kiSn thuc co ban vS th\Ic tS hOl;1t dQng cua cfip phong trong 

cac dan vi S\I nghi~p cong l~p, giup hQc vien nh~ thuc ra vS trach nhi~m cua 

nguai lanh dl;1o, quan ly trong vi~c dam bao va phat triSn cfip phong co thS Ung 

d\lllg v6i dan vi cua minh. 

ll. YEucAu 
- Bao cao vien phai la nguai co trinh dQ bao quat dUQc cac d~c trung co 

ban cua cac dan vi S\I nghi~p, cac nQi dung hOl;1t dQng cfip phong, lanh dl;1o quan 

ly cfip phong theo co chS t\I chu theo quy dinh cua nha nu6c. 

- Co leY nang trinh bay cac phfut chung va trao d6i v6i nguai hQc theo d6i 

tuqng th\IC tS dS dua ra nhfmg kinh nghi~m thiSt th\Ic. 

- Co sa dao tl;10 l\Ia chQn nQi dung phil hqp v6i d6i tuqng hQc, co thS theo 

hinh thuc bao cao ho~c tQa dam. 

Ill. NOI DUNG 

1. Th\Ic tiSn hOl;1t dQng cua lanh dl;1o, quan ly cfip phong trong dan vi S\I
 

nghi~p cong l~p.
 

2. Nhfmg'thanh cong va ySu kem cua Hinh dl;1o, quan ly cfip phong trong 

dan vi S\I nghi~p cong l~p. 

3. Kinh nghi~m va leY nang cua Hinh dl;1o quan ly cfip phong th\Ic hi~n theo 

co chS tv chu mang Il;1i hi~u qua. 
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pHAN2
 

KY NANG CVA LANH B~O, QuAN LY
 

cAP PHONG THUQC BON VI SU NGHIEP CONG LAp
. ... . 

Chuyen o~ 6
 

KY NANG TRAM MUlJ CVA LANH B~O cAp PHONG
 

TRONG BON VI Slj NGHIl:P CONG L~P
 

I. MVC BicH 

Chuyen dS giup cho hQc vien hiSu duQ'c nhiing v~n dS co ban vS cong tac 

tham mUll, cac nQi dung va hinh thuc tham mUll cua lanh d~o c~p phong trong 

dan vi S\f nghi~p cong l~p; n~m viing mQt s6 kY nang dS th\fc hi~n cong tac tham 

mUll mQt cach hi~u qua trong ho~t dQng cua co quan, dan vi. 

II. YEU cAu 

1. Ki~n thlfC 

- HQc vien hiSu duQ'c nQi dung, ph~m vi, trinh t\f tham mUll va t~m quan 

trQng cong tac tham mUll cua lanh d~o c~p phong trong dan vi S\f nghi~p cong 

l~p. 

- HQc vien n~m viing va phan bi~t duQ'c cac nguyen t~c trong tham mUll 

cong tac cua Hinh d~o c~p phong trong dan vi S\f nghi~p cong l~p. 

2. Ky nang 

Sir d\lIlg thanh th~o cac kY nang: Ky nang so~ thao va quan ly van ban; 

kY nang trinh bay va thuySt ph\lc lanh d~o, quan ly nh~m ph\lc V\l t6t cho cong 

tac tham mUll cua c~p phong trong dan vi S\f nghi~p cong l~p. 

3. Thai OQ 

- Tham mUll phai phil hQP v6i cac quy dinh cua phap lu~t va m\lc tieu 

phat triSn cua co quan t6 chuc. 

- Tham mUll phai kip thai, dung luc, dung thai diSm va dam bao cac 

nguyen t~c 6n dinh, phat triSn cua co quan, tinh hi~u qua trong cong vi~c 

- Th\fc hi~n cong tac tham mUll phai trung th\fC va nghiem tuc. 
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III.NQIDUNG 

1. Khai quat v~ cong tac tham muu cua tanh d~o cAp phong trong 

dO'n vi s'! nghi~p cong l~p. 

1.1. Khai ni~m tham mUll. 

1.2. Nguyen tile eua eong tae tham mUll. 

1.3. Yeu eAu eua eong tae tham mUll. 

2. B~c di~m cua cong tac tham mlfU trong dO'n vi s'! nghi~p cong l~p. 

3. NQi dung tham muu. 

3.1. Tham mUll trong eong tae xay d\ffig, t6 ehue bQ may, nhan sv dan vi 

sv nghi~p eong l~p; quan ly sv v~ hanh ho~t dQng eua dan vi. 

3.2. Tham mUll trong eong tae xay dVng chuang trinh kS ho~eh eong tae. 

3.3. Tham muu trong vi~e phan eong, tri~n khai kS ho~eh eong tae. 

3.4. Tham mUll trong eong tae ph6i hgp. 

3.5. Tham muu trong eong tae ki~m tra danh gia kSt qua eong tae; phat 

hi~n, xu ly cae tinh hu6ng. 

3.6. Tham muu trong eong me lien kSt, d6i ngo~i. 

3.7. Tham mUll trong eong tae bao eao. 

4. Hinh thfrc tham muu. 

4.1. Van ban. 

4.2. Lai noi. 

5. MQt sA kY nang cO" ban h& trq cong tac tham muu. 

5.1. Ky nang thu th~p, xu ly thong tin. 

5.2. Ky nang so~ thao va quan ly van ban. 

5.3. Ky nang trinh bay va thuySt phl,le. 

IV. CAD HOI VA BAI T~P TINH HUONG 

1. Cau hoi 

a. Xae dinh trinh tg tham mUll xay dVng t6 ehue bQ may nhan sv va eong 

tae quan ly ho~t dQng eua dan vi sv nghi~p eong l~p 

b. Trong h~ th6ng nQi dung tham mUll eua lanh d~o d.p phong nhi~m V\l 

tham mUll nao 1ft ea bim, quan trQng nh~t? T?i sao? 
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c. Neu t~m quan trc;mg, y ngrua cua vi~c phai hQP trong cong tac tham 

muu cua vien chuc bQ lanh dl;tO cAp phong 

2. Tren cuong vi Hinh dl;to cAp phong anh/chi thuOng tham muu cho lanh 

dl;to vS linh Vl,IC nao? Anh/chi da thl,Ic hi~n cong tac tham muu do nhu thS nao dS 

co hi~u qua tat. Trong cong tac tham muu cua minh, anhlchi thAy ky nang nao 

quan trQng nhAt. Hay phan tich. 

3. Bai t?P tinh huang 

a. Tham muu giai quySt tinh huang trong lien kSt dao tl;tO can bQ cong 

chuc gifra HQc vien A v6i tinh Q. 

b. Tham muu giai quySt tinh huang vS dua tin mQt V\l vi~c cua nha d~u tu 

XatinhB. 

c. Tham muu giai quySt tinh huang vS don vi sl,I nghi~p H lien kSt t6 chuc 

Thi Hoa h?u qui Ba nam 2016 tl;ti tinh K. 

d. Tham muu giai quySt tinh huang nha xuAt ban C thl,Ic hi~n xa hQi hoa 

mQt sa khau trong qua trinh xuAt ban d~n t6i Sl,I phan Ung cua tac gia... 

Chuyen d~7
 

ICY NANG xAY DVNG ICE HO~CH
 

HO~T flQNG CVA LANH ~~O, QUAN LV cAP PHONG
 

TRONG flON VI SU NGHIEP CONG LAP
... . 

I. MlJC fliCH 

Cung cAp nhUng kiSn thuc co ban vS l?p kS ho~ch va t6 chuc thl,IC hi~n kS 

ho~ch dS lanh d~o cAp phong co thS xay dl,Illg kS ho~ch thea m\lc tieu cua t6 

chuc do chinh co quan minh d~t ra ho~c do co quan cAp tren cua t6 chuc cAp 

tren quy dinh. 

II. YEU cAu 
1. Ki~n thuc 

- Nh?n thuc duQ'c vai tro cua l?p kS ho~ch cling nhu pharr lo~i cac kS 

ho~ch dS xu d\lng cac cong c\ll?p kS ho~ch cho phil hQP. 
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- xac diOO dugc cac nguyen tic l~p k@ ho~ch, cac yeu cAu cua l~p k@ 

ho~ch.
 

- Nim viing quy triOO l~p k@ ho~ch, quy triOO cac buac t6 chilc th\lc hi~n 

k@ ho~ch. 

- Bi@t cach v~ d\lng cac cong C\l dS l~p k@ ho~ch. 

2. Ky nang 

- L~p k@ ho~ch cua co quan, dan vi hay trong mQt 1100 V\fC cong vi~c C\l 

thS. 

- Co tu duy va ky nang t6 chilc th\lc hi~n k@ ho~ch chuyen mon d~t hi~u 

qua quan ly cao trong qua triOO thay d6i t6 chilc. 

3. Thai dq 

- Nh~n thilc dugc vai tro ciing OOu hiSu dugc nguyen tic l~p k@ ho~ch, 

OOin oo~ dUng din va co y thilc v~ d\lng cac cong C\l hgp ly trong l~p k@ 

ho~ch; 

- Th\lc hi~n dung quy triOO cac buac l~p k@ ho~ch, t6 chilc th\lc hi~n va 

daOO gia k@ ho~ch OO~m nang cao hi~u qua cong tac quan ly cua miOO. 

III. NOI DUNG 

1. Tang quan v~ I~p k~ ho~eh. 

1.1. Vai tro cua l~p k@ ho~ch. 

1.2. Phan lo~i k@ ho~ch. 

1.3. Nguyen tic l~p k@ ho~ch. 

1.4. Yeu cAu k@ ho~ch. 

2. Cae ky nang I~p k~ ho~eh ho~t dqng eua Binh d~o, quan Iy eip 

pbong trong don vi S1}' nghi~p e8ng I~p. 

2.1. Ky nang l~p k@ ho~ch cong tac cua lanh d~o, quan ly c~p phong trong 

dan vi S\l nghi~p cong l~p. 

2.1.1. Nhfmg yeu cAu khi xay d\lilg k@ ho~ch cong taco 

2.1.2. Cac nguyen tic d~c thu trong l~p k@ ho~ch cong taco 

2.1.3. NQi dung cua k@ ho~ch cong taco 

2.1.3 .1. L~p k@ ho~ch ho~t dQng cua phong. 

""'-­
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2.1.3.2. L~p kS ho~ch cong mc cua nguai dUng dau cap phong. 

2.1.3.3. L~p kS ho~ch ho~t dQng cua van phong. 

2.1.4. Quy trinh l~p kS ho~ch cong taco 

2.2. Ky nang l~p kS ho~ch tac nghi~p cua lanh d~o, qUID ly cap phong 

trong dan vi SlJ nghi~p cong l~p. 

,2.2.1.Vai tro cua l~p kS ho~ch tac nghi~p. 

2.2.2. Can cu l~p kS ho~ch tac nghi~p. 

2.2.3. Quy trinh l~p kS ho~ch tac nghi~p. 

3. Cac cong c\l CO' ban hB trq" lip k~ ho~ch. 

3.1. Ky thu~t phan tich ben trong va rnoi twang ben ngoai (SWOT). 

3.2. Cong C\l phan tich nguyen nhan (SO" d6 xuang ca Fishbone). 

3.3. Phuang phap khung logic. 

IV. CAU Hen vA BM T~ TINH HUONG
 

1.ThiSt l~p sO" d6 xuang ca vS nguyen nhan thay d6i nhan SlJ trong dan vi.
 

2. Sir d\lllg rna tr~n SWOT dS phan tich rnoi twang ben trong va ySu t5 

ben ngoai khi dan vi chuySn sang cO" chS tv chu. 

3. L~p cay van dS vS nang IlJc va thay d6i nang llJc nhan SlJ trong t6 chuc 

trong giai do~n hi~n nay. 

4. Xay d\IIlg kS ho~ch cong tac tuan cua dan vi. 

5. Neu quy trinh cac bUGC trong l~p kS ho~ch mc nghi~p. 

6. Ve sO" d6 t6rn t~t vS danh gia kS ho~ch. 

Chuyen d~ 8 

KYNANGPHANCONGvApHOIHQP 

HO~T BONG CUA LANH B~O, QuAN LY cAP PHONG 

TRONG BON VI 81/ NGHI¥P CONG L~ 

I. MVCBICH 

Cung cap cho hQc vien nhUng kiSn thuc cO" ban vS phan cong va ph5i hgp 

trong thlJc hi~n cong vi~c cua cap phong, cac nguyen t~c va yeu cau khi phan 

"'-­
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cong cong vi~c va ph6i hgp d~ th\lc hi~n cac nhi~m V\l g~n v6'i chuc nang, 

nhi~m V\l cua cftp phong dan vi S\l nghi~p cong l~p. 
" ..II. YEUCAU 

1. v~ ki~n thu-c 

- N~m viing dm;rc cac khai ni~m pharr cong, ph6i hgp va pharr bi~t giao 
, 

vi~c v6'i uy quyen. 

- Hi~u dugc nguyen t~c va hinh thuc pharr cong cong vi~c, din cu d~ pharr 

cong cong vi~c. 

- Xac dinh dugc quy trinh cac bu6'c phan cong hay giao vi~c. 

- N~m dugc vai tro, y nghia eua pharr cong, ph6i hgp trong th\lc thi cong 

vi~e. 

- Hi~u dugc cae nguyen t~c va yeu du trong ph6i hgp ho~t dQng d~ th\lc 

thi eong vi~c. 

2. V~ ky nang 

- Ap d\mg nhUng ki@n thuc d~ th\lC hi~n pharr cong eong vi~e theo quy 

trinh eac buac giao vi~c va ph6i hgp trong ho~t dQng quful 1y t~i eftp phong; 

- Ren luy~n cac ky nang thuy@t trinh, pharr tieh eong vi~e, ky nang giam 

sat, ky nang tt> chuc h9P, ky nang giai quy@t vftn dS... thong qua cau hoi va bai 

~p tinh hu6ng. 

3. v~ thai oi} 
Quan tam tim hi~u, tieh c\le v~n d\mg cae ki@n thuc, cae ky nang trong 

ho~t dQng th\lc tiSn quan ly t~i cftp phong eua dan vi S\l nghi~p cong l~p. 

Ill. NQI DUNG 

1. Ky nang phan cong cong vi~c. 

1.1. Khai ni~m va 19i ich eua pharr cong cong vi~c. 

1.1.1. Khai ni~m pharr cong eong vi~e. 

1.1.2. Lgi ieh pharr eong eong vi~e. 

1.2. Cae hinh thuc va nguyen t~c pharr cong cong vi~c. 

1.2.1. Cac hinh thue phan eong cong vi~c. 

1.2.2. Nguyen t~e phan eong eong vi~c. 
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1.3. Ky nang phan cong cong vi~c. 

1.3 .1. Can cu d~ pharr cong cong vi~c. 

1.3.2. Quy trinh/cac bu&c pharr cong vi~c. 

2. Ky nang phBi hgp thvc hi~n cong vi~c. 

2.1. Khai ni~m va vai tro cua ph6i hQP trong thvc hi~n cong vi~c.
 

, 2.1.1. Khai ni~m.
 

2.1.2. Vai tro cua ph6i hQP trong thvc hi~n cong vi~c. 

2.2. Cac yeu c~u va nguyen t~c ph6i hQP trong thvc hi~n cong vi~c. 

2.2.1. Cac yeu c~u cua ho~t d9ng ph6i hQP. 

2.2.2. Nguyen t~c ph6i hQP. 

2.2.3. Cac hinh thuc ph6i hQP. 

2.3. Ky nang ph6i hQP thvc hi~n cong vi~c cua c~p phong. 

2.3 .1. Ky nang cua nha quan ly c~p phong trong ho~t d9ng ph6i hQP. 

2.3 .1.1. Ky nang chu tri ho~t d9ng ph6i hQP. 

2.3.1.2. Ky nang ra quySt dinh. 

2.3.1.3 Ky nang t& chuc cUQc hOp. 

2.3 .104. Ky nang danh gia. 

2.3.2. Ky nang cua cac thanh vien tham gia ho~t d9ng ph6i hQP. 

2.3.2.1. Ky nang giao tiSp. 

2.3 .2.2. Ky nang lam vi~c nhom. 

2.3.2.3. Ky nang giai quySt v~ d~. 
" ? " _" ~ , ;r. _ ...... 

IV. CAD HOI, BAI T~ TINB BUONG PHAT TRIEN KY NANG 

1. Tinh hu6ng vS phan cong, ph6i hQP trong thvc hi~n cong vi~c Cl,l thS cua 

m9t phong trong don vi sv nghi~p cong l~p. 

2. Phan tich di~m ml;lnh, di~m ySu trong cach thuc pharr cong cong vi~c cua 

tfUemg phong trong don vi sv nghi~p cong l~p va tac d9ng cua chung t&i hi~u 

qua ho~t d9ng va b~u khong khi lam vi~c cua don vi. 

3. NSu nhiing b~t c~p trong ph6i hQP rna ca nharr anh/chi ho~c co quan/don 

vi cua anh/chi g~p phai khi triSn khai thvc hi~n nhi~m Vl). Sau do hay v~n dl,lllg 

cac kiSn thuc ly thuySt da hQc dS: 
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a) Mo ta vcln dS. 

b) Phan tich vcln dS (phan tich biSu hi~n va h~u qua cua vcln dS). 

c) Xac dinh nguyen nhan cua vcln dS. 

d) DS xUclt giai phap thiSt thvc, kha thi trong ph6i hQ'P dS thao gO' vcln dS 

nay. 

d) Xay d\IDg kS ho~ch hanh dQng dS dua cac giai phap nay VaG thvc hi~n. 

Chuyen d~ 9
 

KY NANG KIEM TRA HO~TDQNG CVA LANH D~O, QuAN LY
 
cAP PHONG TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAP
... . 

I.M\JCDiCH 

Trang bi cho nha quan ly cclp phong dan vi sv nghi~p cong l~p nhfmg kiSn 

thuc, kY nang co ban dS co thS tiSn hanh ho~t dQng kiSm tra va phan bi~t v6i 

ho~t dQng khac nhu thanh tra, giam sat. 

II. YEUCAU 

1. Ki~n thli'c
 

- HiSu dugc nhfmg nQi dung co ban vS ho~t dQng kiSm tra cua la:nh d~o,
 

quan ly cclp phong trong dan vi sv nghi~p cong l~p; 

- Phan bi~t nQi dung cua kiSm tra v6i thanh tra, giam sat. 

2. Ky nang
 

- Co thS tiSn hanh dugc tUng bu6c ho~t dQng kiSm tra t~i dan vi.
 

- Co thS huang dful cho nguOi. khac cling kiSm tra.
 

3. Thai dQ
 

Phai tv nh~ thuc va co thai dQ tich cvc v6i kiSm tra. Nh~n thuc dung vai
 

tro cua kiSm tra trong hoan thi~n ho~t dQng kiSm tra.
 

III.NQIDUNG
 

1. TAng quan v~ ho~t dQng ki~m tra 

1.1. Khai ni~m kiSm tra 

1.2. Phan bi~t sv khac nhau gifra kiSm tra v6i cac ho~t dQng khac 
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1.2.1. Ki~m tra va thanh tra. 

1.2.2. Ki~m tra v6i giam sat. 

2. Ml}e oieh eua ho~t oQng ki~m tra 

- Lam sang to va ehinh xae han eac m\lC tieu kS ho~ch. 

- Xae dinh, d\l doan nhfing chiSu huang ehinh va nhfing thay d6i c§n thiSt 

lien quan dSn ho~t dQng eua dan vi S\l nghi~p cong l~p. 

- Phat hi~n kip thai nhUng v~n dS sai va nhfing dan vi chiu trach nhi~m d~ 

sua sai. 

- Lam dan gian hoa cac v~n dS uy quySn chi huy, quySn hanh va trach 

nhi~m. 

- Phac thao cac tieu chufuI tuang trinh bao cao d~ lo~i bat nhfing gi khong 

. c~n thiSt. 

- DiSu chinh kip thai cae ho~t dQng nh~m cM tiSn S\l hoan cit cong tae tiSt 

ki~m thai gian nh~m nang cao hi~u qua cong vi~c. 

3. Vai tro eua ho~t oQng ki~m tra 

- Giam bat ganh n~g cua c~p chi huy nha co S\l thea d6i thuang xuyen 

cong vi~c. 

- D~ biSt duge nhfing cong vi~c rna nhan vien dfi lam, chua lam ho~c lam 

chua d~t tiI do nha quan ly co huang diSu ehinh. 

4. Nhi~m VI}, nQi dung eO' ban eua ho~t oQng ki~m tra 

4.1. Nhi~m V\l cua ho~t dQng ki~m tra.
 

- Bao dam kSt qua d~t dugc phil hgp v6i m\lc tieu cua t6 chue.
 

- Bao dam cac ngu6n l\lc cua t6 chue dugc su d\lng mQt each him hi~u.
 

- Phat hi~n iqp thai nhfing vk dS va nhfing dan vi bQ ph~ chiu traeh
 

nhi~m d~ sua sai. 

- Ki~m tra cac ho~t dQng lien quan uy quySn, chi huy, quySn hanh va trach 

nhi~m. 

- Phac thao cac tieu chuAn tuang trinh bao cao d~ lo~i bat nhfing gi it quan 

trQng hay khong c§n thiSt. 

- TiSt ki~m thai gian, cong suc eua vien chuc nang eao hi~u qua cong vi~c. 
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4.2. NQi dung eua hO(,lt dQng kiSm tra. 

4.2.1. KiSm tra qua triOO kSt qua th\Ie thi eong vi~e. 

4.2.2. KiSm tra kSt qua th\Ie thi eong vi~e. 

4.2.3. KiSm tra tae nghi~p. 

4.2.4. KiSm tra haOO vi. 

5. Cac nguyen t~c ho~t dQng ki~m tra 

5.1. Cae nguyen t~e chung 

5.1.1. Nguyen t~e dam bao S\I HiOO d~o eua Dang eQng san Vi~t Nam dBi 

v6i ho~t dQng kiSm tra, giam sat. 

5.1.2. Nguyen ilie t~p trung dan ehu. 

5.1.3. Nguyen t~e phap ehS xa hQi ehu nghTa. 

5.2. Cae nguyen t~e d~e thil eua ho~t dQng kiSm tra cAp phong dan vi S\I 

nghi~p eong l~p. 

5.2.1. Nguyen t~e ehiOO xae, khaeh quan. 

5.2.2. Nguyen ilie eong khai, miOO b~eh. 

5.2.3. Nguyen t~e dUng phap lu~t. 

6. Yeu cAu dBi VOl h~ thBng ki~m tra
 

- KiSm tra phai co tr<.mg diSm.
 

- KiSm tra t(,li nai xay ra ho~t dQng va co kS ho~eh ro rang.
 

- KiSm tra efin ehu trQng t6i s6lugng 006 cae nguyen ooan.
 
- Ban than nguai th\Ie hi~n ho~t dQng phai t\I kiSm tra.
 

- KiSm tra phai dUQ"e thiSt kS din eu tren kS ho~eh hO(,lt dQng eua t6 ehue
 

va din eu thea cAp b~e eua d6i tugng dUQ"e kiSm tra. 

- KiSm tra phai eong khai, khaeh quan, ehiOO xae. 

- H~ thBng kiSm tra phai phil hQ"P v6i n@n van hoa eua t6 ehue. 

- KiSm tra phai hi~u qua, tiSt ki~m. 

- KiSm tra phai dua dSn hanh dQng. 

- KiSm tra phai d6ng bQ, liOO ho~t da d(,lllg. 

7. Can clf, phU'O"ng phap, quy trinh ho~t dQng ki~m tra 

7.1. Can clf ho~t dQng ki~m tra 
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7.1.1. Can cu vao ph?ffi vi, quy mo cua cUQc ki@m tra. 

7.1.2. Can cu vao kS ho~ch ki@m tra. 

7.1.3. Can cu vao chuc nang, nhi~m V\l Clla ho~t dQng ki@m tra. 

7.2. PhU'O"ng phap ti~n himh ho~t d{)ng ki~m tra 

7.2.1. Thu th~p thong tin, h6 sa, mi li~u va d.c giAy to lien quan. 

7.2.2. Thu th~p ykiSn tir cac ca nhan, ca quan, t6 chuc. 

7.2.3. Tham vAn y kiSn cua cac nha chuyen mono 

7.2.4. ChAt vAn d6i tU<;mg giam sat, ki@m tra. 

7.3. Quy trinh ti~n hanh ho~t d9ng ki~m tra 

7.3.1. Buoc 1: Xac dinh cac vAn dS cc1n ki@m tra: 

7.3.2. Buoc 2: L~p kS ho~ch kiSm tra: 

7.3.3. Buac 3: Thong bao kS ho~ch kiSm tra: 

7.3.4. Buoc 4: Chufut bi cac diSu ki~n cAn thiSt. 

7.3.5. Buac 5: T6 chuc thvc hi~n kiSm tra. 

7.5.6. Buoc 6: K@t thuc kiSm tra. 

7.5.7. Buac 7: Cong tac sau kiSm tra. 

IV. CAU HOI ONG T~p VATiNH HUONG 

1. Phan bi~t cac hinh thuc nhfun nh~ biSt sai l~ch trong ho~t dQng cua 

dan vi S\l nghi~p cong l~p. 

2. NQi dung co ban cua kiSm tra. 

3. Thach thuc cua kiSm tra nQi bQ dan vi sv nghi~p cong l~p khi chuySn 

sang ho~t dQng theo doanh nghi~p. 

Chuyen d~ 10
 

KY NANG DANH GIA HO~T DQNG CUA LANH D~O, QuAN LV
 

cAp PHONG TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAp
... . 

I. Ml)CDicH 

Phat triSn ky nang danh gia ho~t dQng cAp phong trong dan vi S\T nghi~p 

cong l~p. 
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II. YEUCAU
 

1. V~ ki~n thuc 

Cung c~p OOUng kiSn thuc co ban, lam nSn tang· cho vi~c danh gia ho:;tt 

dQng c~p phong trong don vi S\I nghi~p. 

2. V~ kY nang 

Cung c~p OOUng nQi dung C\l the, mang tiOO hucmg dan kY th~t, ph\lc V\l 

cho vi~c ren t~p kY nang danh gia ho~t dQng c~p phong trong don vi S\I nghi~p. 

3. v~ thai dQ 

Hu6ng t&i hinh thaOO mQt thai dQ tich C\IC, chu dQng, nghiem tuc, khoa 

hQc cho hQc vien khi th\Ic hi~n ho~c tham gia vao qua triOO danh gia ho~t dQng 

c~p phong trong don vi S\I nghi~p. 

Ill. N(n DUNG 

1. TAng quan v~ Danh gia ho~t dQng cAp phong 

1.1. DiOO nghia daOO gia ho~t dQng c&p phong
 

1.2. Ynghia cua danh gia ho:;tt dQng c~p phong
 

1.3. NhUng yeu cAu co ban trong danh gia ho:;tt dQng c~p phong
 

1.4. Cac c§.p dQ danh gia ho~t dQng c§.p phong
 

1.4.1. DaOO gia mQt hO:;tt dQng C\l the;
 

1.4.2. DaOO gia chung ho~t dQng cua don vi;
 

1.4.3. M6i quan h~ giiia cac d.p dQ daOO gia.
 

1.4.4. Thai diSm daOO gia hO:;tt dQng c~p phong.
 

1.4.4.1. D6i v&i vi~c danh gia mQt ho~t dQng C\l thS.
 

1.4.4.2. D6i vm vi~c danh gia chung ho:;tt dQng cua don vi.
 

2. Quy trinh va cach thuc danh gia ho~t dQng cAp phong. 

2.1. Quy triOO va cach thuc daOO gia mQt ho:;tt dQng C\l the.
 

2.1.1. Cac bu&c danh gia.
 

2.1.1.1. Bu&c 1: Pharr tich ho:;tt dQng cAn daOO gia.
 

2.1.1.2. Bu&c 2: Thu th~p thong tin de daOO gia.
 

2.1.1.3. Bu&c 3: Th\Ic hi~n daOO gia kSt qua C\l the .
 

2.1.2. Cach thuc tiSn hanh.
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2.1.2.1. Cach thuc phan tich ho~t dQng c~n danh gia. 

2.1.2.2. Cach thuc thu th~p thong tin dS danh gia. 

2.1.2.3. Cach thuc danh gia kSt qua C\l thS. 

2.2. Quy trinh va cach thuc danh gia chung ho~t dQng cua dan vi. 

2.2.1. Cac buac danh gia.
 

'2.2.1.2. Buac 1: L~p kS ho~ch danh gia.
 

2.2.1.3. Buac 2: Thu th~p thong tin dS danh gia. 

2.2.1.4. Buac 3: Thgc hi~n danh gia kSt qua C\l thS. 

2.2.2. Cach thuc tiSn hanh. 

2.2.2.1. Cach thuc 1~p kS ho~ch danh gia. 

2.2.2.2. Cach thuc thu th~p thong tin dS danh gia. 

2.2.2.3. Cach thuc danh gia kSt qua C\l thS. 

IV. BM T~P TINH HUONG 

1. Bai t~p tinh hu6ng d8nh gia ffiQt cong vi~c V\l thS. 

2. Bai t~p tinh hU6ng d8nh gia ho~t dQng chung cua dan vi. 

pHAN3 

KIEM TRA, VIET TiNH HUONG
 

vA H04T flQNG KHAI GIANG, BE GIANG
 

I. NGHrEN ciru THVC TE
 

II.KIEMTRA
 

- Bai t~p tr~c nghi~ffi ho~c tra 1m cac diu hoi vS kiSn thuc chung Hinh 

d~o, qulm 1y cftp phong. 

-Xu 1y tinh hu6ng cua Hinh d~o, quan 1y cftp phong. 

III. VIET TINH HUONG 

VI. KHAI GIANG, BE GIANG 
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