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I. POI TUQNG BOI DUONG

Vién chire 1anh dao, quan 1y cdp phong va twong duong; vién chire duge
quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y cip phong thude don vi s nghiép cong
1ap.

II. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc ti€u chung

Ning cao ning lyc linh dao, quan 1y cip phong thudc don vi su nghiép
cong 1ap dép Umg yéu ciu, chitc ning, nhiém vu cia céc don vi su nghiép cong
1ap trong tién trinh cai cach hanh chinh, d6i méi va hoi nhap & Viét Nam.

2. Muc tiéu cu thé

2.1. V& kién thirc

Trang bi va cép nhat cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban gitip ho hoan
thanh tbt chirc nang, nhiém vy dugc giao, cu thé:

- Cung cép va cép nhat kién thire chung cta don vi sy nghiép cong 1ap;

- Cung cAp kién thirc co ban vé lanh dao, quan 1y cép phong thudc don vi
su nghiép cong 1ap.

2.2. Vé ky niing

- Gilip ngudi hoc x4c dinh duoc hé thdng k¥ ning co ban, cin thiét dbi
v&i 1anh dao, quan 1y cip phong don vi su nghiép cong lap;
- Nim dwge quy trinh xir 1y c4c tinh hudng lien quan dén chirc danh 13nh

dao, quan 1y cip phong dang dam nhiém;



- Rén luyén va c6 kha ning vin dung thanh thao cac k¥ ning thiét yéu
trong thuc hién chic nang, nhiém vu clia nguoi 1anh dao; quan ly cép phong
thudc don vi su nghiép cdng 14p.

2.3. V& thai dd

- Nguoi hoc ¢6 thai d9, tac phong chudn muc va hanh vi dang trong thyc
hién vai trd, chirc ning, nhiém vu ctia ngudi quan 1y cdp phong thudc don vi sy
nghiép cong 14p;

- Ngudi hoc c6 y thie chu déng va trach nhiém ap dung kién thuc, van
dung k¥ ning cta ngudi 1anh dao, quan 1y cip phong trong xir Iy va giai quyét
nhitng vAn d@ thuc tién phat sinh trong don vi su nghiép cong lap.

1. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY, HOC
TAP CAC CHUYEN PE

1. Poi véi viée bién soan

a) Tai liéu chuyén d& phai dwgc bién soan don gian va dwgc md hinh héa
d& hiéu, d& nhé. Pugce thiét k& va bién soan trén co s& ly thuyét tién tién cta thé
gidi vé phat trién nguén nhan luc thudéc don vi su nghiép trong diéu kién van
dung sdng tao, hop 1y dic didm cta nén cong vu Viét Nam, d4p tmg yéu ciu cta
cdng cudc cai cdch hanh chinh.

b) Noi dung cac chuyén d& phai pht hop vé6i chitc danh lanh dao cip
phong thudc don vi su nghiép cong lap, bao dam cung cip cho hoc vién nhimg
kién thirc mdi, trau ddi nhimg kién thitc da c6, rén tip va phat trién cac k§ ning
co ban @& hoc vién c6 thé hoan thanh t6t nhiém vu theo vi tri viéc lam cda lanh
dao cAp phong.

¢) Céc chuyén @ dugc thiét ké theo chu tric “md”, thudng xuyén bd
sung, cdp nhat nhimg quy dinh, kién thirc va kinh nghiém mdi vao n6i dung bai
giang, phu hop voi déi tuong 13 vién chirc 1anh dao, quan 1y cip phong don vi sur
nghiép céng lap.

MB&i chuyén dé bao gdm 04 muc:

- Muc dich

- Yéu cau



- Noi dung

- C4u hoi va bai tap tinh hubng.

2. Poivéi giang day

a) Giang vién giang day chuong trinh nay (trir ndi dung bdo cdo chuyén
d&) phai 14 giang vién chinh trg 1én, dat tiéu chuin theo quy dinh tai Théng tu
lién tich s6 06/2011/TTLT-BNV-BGD&DT ngiy 6/6/2011 cia lién bd Bo Nbi
vu, B6 Gido duc va Pao tao v& quy dinh tiéu chuin, nhiém vy, ché d6 1am viéc,
chinh sach dbi véi giang vién tai co s& dao tao, bdi dudng cia cac B, co quan
ngang B, co quan thudc Chinh phi, Trudng chinh trj tinh, thanh phé truc thude
trung wong, ddng thai cb kién thirc va kinh nghiém trong quan 1y nha nude;

- Trinh bay chuyén d& bao cdo do giang vién thinh gidng 13 nhitng nha
quéan 1y, nha khoa hoc ¢6 nhiéu kinh nghiém trong quéan 1y nha nuéde, c6 kha
ning su pham, dap tmg yéu ciu tiéu chuin theo quy dinh tai Théng tu lién tich
s6 06/2011/TTLT-BNV-BGD&DT ngay 6/6/2011 ciia lién b Bo N6i vy, Bd
Giao duc va Dao tao;

- Giang vién va giang vién thinh giang cin du tu nghién clru tai lidu, xay
dung céc bai tap tinh hudng dién hinh trong thyc tién dé dam bao giang day ¢
chét lugng, sat véi chitc trach, nhiém vu ctia 13nh dao, quan ly cip phong don vi
su nghiép cong 14p trong giai doan hién nay.

b) Phuong phép giang day

- Sir dung phuong phép gidng day tich cuc, 14y hoc vién 13 trung tAm, phét
huy tinh chil ddng tham gia cta hoc vién, dAy manh viéc sir dung céng nghé théng
tin trong giang day. Cac phuong phép dugc ap dung bao gbm:

- Thuyét .trinh;

- Bai tip tinh hudng;

- Bong vai,

- Chuyén gia;

- Thao luan nhém.

MB&i chuyén d& cin lua chon phuong phap cho phit hep.



- St dung hiéu qua thai gian théo ludn, gidi quyét bai tap tinh hubng danh
cho mdi chuyén d8, dic rit bai hoc kinh nghiém.

3. P6i véi hoat ddng hoc tip ciia hoc vién

a) Hoc vién khong duge nghi qué 2 bubi hoc;

b) Bai kiém tra danh gia va viét tinh hudng dudi 5 diém phai thi lai, chi
dugc thi khong qua 2 14n;

c) Két thic khéa hoc, hoc vién tiép thu cdc kién thie, k¥ nang lanh dao, quan
1y, g6p phin nang cao tic phong, phuong phap lam viée, dap vmg yéu ciu déi véi
vién chirc lanh dao, quan Iy cp phong thudc don vi sy nghiép cong lap;

d) Nhén thirc duge cac thach thic dang dit ra dbi véi quan Iy cac don vi su
nghiép cong l4p trong qué trinh hoat déng theo co ché tir chu.

4. Pbi véi hoat dong bbdi dudng

- C6 trach nhi€ém tham muu lya chon bdo cdo vién, gidng vién phu hop
v&i @61 tugng hoc vién cia timg khéa hoc (theo td chirc, linh v, chuyén moén).

- Quan ly hoc vién tham gia gi¢ giang trén 16p.

IV. YEU CAU POI VOI VIEC TRINH BAY CHUYEN PE BAO
CAO

1. Chuén bj chuyén dé

Chuyén @& bio cdo phai duoc chuin bi phi hop véi d6i twong 14 lanh dao,
quan 1y cdp phong thude don vi sy nghiép cong lap. N6i dung chuyén @& phai
gén véi tinh hinh thue té cta co quan, don vi, dia phuong noi hoc vién dang
cdOng tac.

2. Bdo c4o chuyén dé

Béo cdo chuyén d8 phai dugc thiét ké va trinh bay theo hinh thic toa dam,
c6 phén trinh bay chung, phin trao ddi - thao luin, phan tém tit, két luan néi
dung va rit ra nhiig bai hoc kinh nghiém.

V. DANH GIA HQC TAP

Danh gi4 két qua hoc tip cta hoc vién dua trén hai tiéu chi véi trong sb
tuong Umg nhu sau:

- Panh gi4 théng qua chim 1 bai ré%mtra viét trong sb 50%;



- Panh gi4 théng qua chdm bai viét tinh hudng trong s6 50%;

Chim diém theo thang diém 10, hoc vién thi c6 diém trung binh duéi 5 Ia
khong dat yéu ciu, khong duoc cip chimg chi.

VI. THOI LUQNG VA CAU TRUC CHUONG TRINH

1. Thoi lwgng thwe hién chwong trinh bdi dwdng 13 14 ngay lam viée
twong dwong véi 112 tiét.

Phén bd nhu sau:

- Kién thrc va k¥ niing chung vé lanh dao, quan ly cap phong trong don vi
su nghiép cong 1ap: 36 tiét;

- K§ ning lanh dao, quan 1y cip phong trong don vi su nghiép cong lap:
44 tiét;

- Nghién ctru thue té, kiém tra, viét tinh hubng: 28 tiét;

- P4nh gi4 khéa bdi dudng, khai giang, bé giang, phat chimg chi: 04 tiét.

2. CAu tric chwong trinh

S0 tiét
STT Chuyén d¢, hoat dong |
Ly, | Théao luan, A
thuyét | thwe hanh T:(i)‘g
PHAN 1
KIEN THUC VA KY NANG 24 12 36
CHUNKG VE I‘_JANH DAO, QUAN
LY CAP PHONG THUQC PON
VI SU NGHIEP CONG LAP
Chuyén dé 1. Téng quan vé don 06 02 08
1 |vi su nghi€p cong 1ap trong hé
thong bd méy nha nudc
Chuyén @ 2. Kién thic va ky| 06 02 08
o |n#ng cda lanh dao, quan ly cap
phong trong don vi su nghi€p
cong lap




Chuyén dé 3. K§ ning cp nhat
va ap dung quy dinh phap luat cia
lanh dao, quan ly cdp phong trong
don vi sy nghiép cong lap

04

04

08

Chuyén dé 4. K§ ning quéan ly va
phat trién nhan sy cua lanh dao,

-| quan 1y cip phong trong don vi sur

nghiép cong lép

04

04

08

Chuyén dé 5. Bio cdo thuc té
hoat dong cua lanh dao, quan ly
cip phong trong don vi sir nghiép
cong lap

04

04

PHAN 2

KY NANG CUA LANH PAO,
QUAN LY CAP PHONG THUQC
PON VI SU NGHIEP CONG LAP

20

24

44

Chuyén d@ 6. K§ ning tham muu
cia lanh dao, quan ly cap phong
trong don vi su nghi€p cong lap

04

08

12

Chuyén dé 7. K§ ning xiy dung
ké hoach cta lanh dao, quan ly
cip phong trong don vi su nghiép
cong lap

04

04

08

Chuyén dé 8. K§ ning phéan cong
va phdi hop hoat dong cta linh
dao, quéan 1y cdp phong trong don
vi su nghiép cong l1ap

04

04

08

Chuyén dé 9. K§ ning kiém tra
hoat dong cua lanh dao, quan ly
cép phong trong don vi su nghiép
cong lap

04

04

08
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Chuyén dé 10. K§ ning danh gia

04

04

08




hoat dong cta lanh dao, quan ly
cap phong trong don vi sy nghiép
cong lap

Téng cong

44

36 80

PHAN 3

KIEM TRA, VIET TINH HUONG
VA HOAT PONG KHAI GIANG, BE GIANG

S6 tiét
STT
Hoat djng
11 | Nghién ctru thye té 16
12 Kiém tra 04
13 | Viét tinh hudng 08
Khai giang, bé giang, danh
14 | gia khoa hoc va trao chimg 04
chi
Tdng cong 32




VIL. NQI DUNG CHUONG TRINH

PHANI
KIEN THU'C VA KY NANG CHUNG CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP PHONG THUQC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

Chuyén dé 1
TONG QUAN VE PON VI SU NGHIEP CONG LAP
TRONG HE THONG BQ MAY NHA NUGC

1. MUC PICH

- Cung cp cho hoc vién nhimg kién thice co ban vé hé thdng bd mdy nha
nude, dic trung ciia bd may hanh chinh nha nudc, cic nguyén tic co ban trong
t6 chirc va hoat dong ciia bd may hanh chinh nha nuéc.

- Giup hoc vién hiéu 16 vé dic diém, cac loai hinh don vi su nghiép cong
lap;

- X4c dinh co ché, chinh sach, pham vi tg chu cda cac don vi su nghiép
cdng 1ap, ndm vimg cc nguyén tic, ndi dung co ban cia quan Iy nha nudc dbi
vai cac don vi su nghiép cong 14p.

- Van dung d8 trién khai thyc hién co ché tu cht cta don vi su nghiép
cong 14p theo ding quy dinh cia Nha nudec.

IL YEU CAU

1. V& kién thirc

- Gitp hoé vién ndm duge kién thirc co ban v& by may thyc thi quyén lap
phép, thuc thi quyén tu phép va thuc thi quyén hanh phap, méi quan hé giita ba
quyén 1ap phap, hanh phép va tu phap;

- Hiéu r8 dic trung ctia bd may hanh chinh nha nudc, cic nguyén tic co

ban trong tb chirc va hoat dong ctia b may hanh chinh nha nuéc;



- Phan tich dugc thuc trang bo may hanh chinh nha nudc & nude ta hién
nay, nim dugc nhitng ndi dung co ban vé cai cach td chic bd may hanh chinh
nha nudc;

- Hiéu dugc nhimg kién thirc co ban v& don vi su nghiép cong 1ap, dac
diém cta don vi su nghiép cong lap; phan loai cdc don vi su nghiép cong lap;

- Hiéu r5 vai trd ctia quan ly nha nuée @i véi cac don vi su nghiép cong
lap, ném vitng ndi dung co ban, nguyén tic quén ly nha nudc d6i véi don vi su
nghiép cong 14p.

2. V& k§ ning

- Ap dung nhimg kién thitc co ban v& don vi su nghiép cong lap dé xac
dinh dac diém ting loai don vi sur nghiép cong lap, van dung trong quan ly don
vi minh phu trach;

- Rén luyén céc k¥ niang trién khai thuc hién co ché tu chi cia don vi su
nghiép cong 14p nhu tu chu trong thyc hi¢n nhiégn vy, tu chu tai chinh, tu chu vé
bd mdy, nhan sy trong don vi minh quén ly.

3. V& thai 4§

- Quan tam tim hiéu céc loai hinh va co ché hoat dong cta don vi su
nghiép cong lap, cdp nhét nhitng chinh sdch méi trong quan ly cidc don vi su
nghiép cong 13p;

- C6 y thirc va hanh ddng ding din trong thuc hién nhiém vu theo ding
c4c quy dinh ctia Nha nuéce d6i voi don vi su nghiép cong 14p.

IIL. NOI DUNG

1. Téng quan vé bd may nha nuwée.

1.1. B4 mdy nha nuéc.

1.1.1. B& may thuc thi quyén lap phap.

1.1.2. B6 may thuc thi quyén hanh phap.

1.1.3. B6 may thuc thi quyén tu phép.

1.1.4. Méi quan hé gitra ba quyén trong td chirc va hoat dong cua by may
nha nudec.

1.2. Bic trung co ban cia by may hanh chinh nha nude.



1.2.1. Muc tiéu hoat d9ng clia by mdy hanh chinh nha nuéec.

1.2.2. Pia vi phéap ly.

1.2.3. Quyén luc, thAm quyén.

1.2.4. Quy md hoat ddng.

1.2.5. Ngudn lyc.

. 1.3. Céc nguyén tic co ban trong tb chirc va hoat déng ciia bd méy hanh

chinh nha nuéc.

1.3.1. Nguyén tic dam bao su 13nh dao ctia Pang ddi véi Nha nude;

1.3.2. Nguyén tic tap trung dén ch;

1.3.3. Nguyén tic phap ché;

1.3.4. Nguyén tic két hop quan Iy nha nudc theo nganh va theo lanh thd;

1.3.5. Nguyén tic dam bao quyén tham gia cia nhan dén vio hoat déng
quan ly nha nudec.

1.4. Cai céch td chirc bd may hanh chinh nha nude.

1.4.1. Cai cach t6 chirc bd may hanh chinh nha nuéc & trung wong;

1.4.2. Cai cach td chitc b may hanh chinh nha nudc & dia phuong.

2. Vi tri, vai trd ciia don vi su nghiép cong 1ap trong hé thong bd may
nha nwéc.

2.1. Phéin biét co quan quan ly hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép
cong lap.

2.2. Vi tri, vai trd cta don vi sy nghiép cong lap trong td chitc va hoat
dong cua cac co quan quan ly nha nudc.

3. Téng quan vé don vi sw nghiép cong l4p.

3.1. Khéi niém, phan loai don vi su nghiép cong 13p.

3.1.1. Khai niém don vi sy nghiép cong lap.

3.1.1.1. Dich vu cong.

3.1.1.2. Dich vu su nghiép cong,

3.1.1.3. Pon vi su nghiép cong lap.

3.1.2. Phén loai don vi su nghiép cong lap.

3.1.2.1. Muc dich phan loai don vi sy nghiép cong lap.
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3.1.2.2. Can cir & phén loai céc don vi su nghiép cong lap.
3.1.3.3. Céc loai hinh don vi su nghiép cong l4p.

3.1.3.4. Pic diém cia don vi su nghiép cong lap.

3.2. Ty chu cta don vi sy nghiép cong lap.

3.2.1. Su cén thiét phai thyuc hién co ché tur chu.

3.2.2. No61 dung tu chu ctia don vi sy nghiép céng 14p.
3.2.1. Ty chi vé thyuc hién nhiém vu.

3.2.2. Ty cht v& tb chirc bd may va nhén su.

3.2.3. Ty chi vé tai chinh.

4. Quan ly don vi sy nghiép cong lap.

4.1. Su can thiét nha nudc phai quan Iy di véi cac don vi sy nghiép cong

4.2. Nguyén tic quéan 1y cac don vi su nghiép cong 1ap.

4.3. No61 dung quan ly nha nudc dbi véi dich vu sy nghiép cong va don vi
su nghiép cong.

4.3.1. Xay dung phap luat v& quén 1y nha nude d6i voi dich vu sir nghiép
cdng va don vi su nghiép cong; khuyén khich, tao diéu kién, thiét 1ap moi trudng
hoat dong binh déng, canh tranh cho cac td chirc, ¢4 nhan thudc moi thanh phén
kinh t& tham gia cung cép dich vu sy nghiép cong.

4.3.2. Quy hoach mang luédi cac don vi su nghiép cong theo nganh, linh
vuc; danh muc dich vu su nghiép cong sir dung ngan sach nha nudc; ban hanh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat 4p dung trong cac linh vue dich vu su nghiép cong
do Nha nudc quan ly; quy dinh vé dAu thiu, @3t hang, giao nhiém vu cung Ung
dich vu su nghiép cong.

4.3.3. Quy dinh tiéu chi, tiéu chuén chéit lugng dich vu su nghiép cong; co
ché gidm sat, danh gia, kiém dinh chét lugng dich vu sy nghiép cong, hiéu qua
hoat ddng cua don vi su nghiép cong.

4.3.4. Quy dinh 19 trinh tinh du gia, phi dé don vi sy nghiép cong thuc
hién va hd trg truc tiép cho cdc dbi tuong chinh sich st dung dich vy sy nghiép

cong.
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4.3.5. Quy dinh trinh ty, tht tuc thanh lap, t§ chic lai, giai thé va diéu
kién t chirc, hoat dong ctia don vi su nghiép cong; sip xép, chuyén ddi cac don
vi su nghiép cong theo quy hoach da duge cip c6 thim quyén phé duyét; giao
quyén tur chu d6i véi cac don vi sy nghiép cong truc thude.

4.3.6. Quy dinh vé chuyén d6i don vi su nghiép cong sang don vi su
nghiép ngoai cdng 14p hodc doanh nghiép.

4.3.7. Ban hanh co ché, chinh s4ch khuyén khich x& hoi héa cac hoat dong
dich vu su nghiép cong.

4.3.8. Thanh tra, kiém tra, xir phat vi pham trong hoat dong cung tmg dich
vu su nghiép cong.

4.4. Quan diém, dinh huéng cia Pang va Nha nudc vé dbi méi quéan Iy
cac don vi su nghiép cong lap.

4.4.1. Quan diém.

4.4.2. Dinh huéng.

IV. CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Md hinh tdng thé ctia B4 may nha nuéc? Vai trd ciia bd may hanh
chinh nha nudc trong bd may nha nude.

2. Phén tich mdi quan hé giita ba quyén 1ap phap, hanh phap va t phép.

3. Thyc trang bd may hanh chinh nha nudc & Trung vong va dia phuong.

4. Néu dic trung co ban ciia bd mdy hanh chinh nha nuée, nguyén tic td
chirc va hoat dong cuia bd may hanh chinh nha nudc.

5. Trinh bay muc tiéu va néi dung cai cach td chirc bd may hanh chinh
nha nudec.

6. Néu céc can cir @ phan loai don vi sy nghiép cong lap.

7. Néu dic diém ctia don vi su nghiép cong 14p.

8. Tai sao Nha nudc phai quan ly cac don vi su nghiép cong 1ap?

9. Phén tich c4c nguyén tic quan Iy cac don vi su nghiép cong lap. Tai sao
nha nude khdng quan 1y truc tiép dbi véi don vi sy nghiép cong 1ap?

10. Phén tich céc ndi dung quin 1y nha nuéc dbi véi don vi su nghiép

cong 1ap. Lién hé thyc tién tai don vi cong téc.
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Chuyén dé 2
KIEN THUC VA KY NANG CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG
TRONG PON V] SUNGHIEP CONG LAP

I.MUC PiCH

Gitp hoc vién hiéu duge nhimg kién thitc co ban v& 1anh dao va quén 1.
Phén biét lanh dao va quan ly. Ném ving vai tro, vi tri va nhi€ém vu cua vién
chitc quan ly. Dinh hinh 3 phong cach va cc yéu t6 tic dong dén doi ngii vién
chirc quan 1y cip phong.

IL YEU CAU

1. Kién thirc

- Giup hoc vién phén biét dugc 18nh dao va quan ly.

- Nim vimg vai tro, vi tri va nhiém vu cia vién chirc quéan ly.

- Pinh hinh r& phong cich va cac yéu tb tic dong dén ddi ngii vién chirc
quan Ly cip phong.

2. Ky néing ‘

C6 kha ning tmg dung k¥ ning nhim hd trg diéu hanh hoat dong cna cép
phong: Ky ndng quan ly thoi gian, k¥ nidng giao tiép, k¥ ning didu hanh cudc
hop. '

3. Thai do

C6 ¥ thirc trong viée chi dong va trach nhiém vé ap dung kién thirc, vén
dung k¥ ning cta ngudi linh dao, quan 1y cip phong khi xir Iy va giai quyét
nhitng van d8 thuc tién phét sinh trong don vi su nghiép cong lap.

I1I. NOI DUNG

1. Vi tri, chitc ning va nhiém vu cha cip phong trong don vi sy
nghi€p cong lap.

1.1. Vi tri.

1.1.1. Cép phong thudc cac don vi sy nghiép cong 1ap thude Bo.

1.1.2. C4p phong thudc céc don vi su nghidp cdng 14p thude tinh.

1.2. Chirc nang
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2.4. Céc phuong phép lanh dao, quan ly.
3. Vai trd ciia linh dao, quan 1y cAp phong trong don vi si nghiép.
3.1. Vai trd ctia ngudi linh dao cip phong don vi sy nghiép cong 1ap.
3.1.1. Vai trd tuong tac.
3.1.2. Vai trd thong tin (gidm sat, cung cip théng tin, phat ngon).
3.1.3. Vai trd ra quyét dinh.
3.2. Vai trd cita ngudi quan 1y cAp phong don vi su nghiép cong 1ap.
3.2.1. Lap k& hoach.
3.2.2. T chirc.
3.2.3. B6 tri nhén su.
3.2.4. Chi dao.
3.2.5. Piéu phéi.
3.2.6. Béo céo.
3.2.7. Dy trt1 kinh phi.
4. Yéu ciu v& kién thire, k§ niing va phim chét cia linh dao, quén Iy
cap phong trong don vi sw nghiép cong 1ap.
4.1. Kién thue.
4.1.1. Kién thirc chuyén mon.
4.1.2. Kién thirc vé& khoa hoc quan 1y.
4.1.3. Céc kién thire khac.
4.2. K§ nang.
4.2.1. K¥ ning quan ly.
4.2.2. K§ ning didu hanh.
4.2.3. M{;t s6 k¥ ning khac.
4.2. PhAm chét va phong cach lanh dao cip phong.
4.2.1. Phong céch lanh dao.
4.2.2. M6t sb phong céach lanh dao.
4.2.3. PhAm chit c4 nhan ctia ngudi lanh dao, quan ly.
IV. CAU HOI VA BAI TAP TINH HUONG
1. Phan biét sy khéac nhau gitra 1&nh dao va quan ly.
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2.4. Céac phuong phéap lanh dao, quan ly.

3. Vai tro cia lanh dao, quan Iy cAp phong trong don vi sy nghiép.
3.1. Vai trd ciia ngudi 1anh dao cip phong don vi su nghiép cong 14p.
3.1.1. Vai tro tuong tac.

3.1.2. Vai trd thong tin (gidm sét, cung cp thong tin, phat ngén).
3.1.3. Vai trd ra quyét dinh.

3.2. Vai trd clia ngudi quan 1y cip phong don vi su nghiép cong lap.
3.2.1. Lap ké hoach.

3.2.2. T4 chirc.

3.2.3. B tri nhén su.

3.2.4. Chi dao.

3.2.5. Piéu phéi.

3.2.6. Bao céo.
3.2.7. Dy tru kinh phi.
4. Yéu ciu vé kién thikc, k§ ning va pham chit ciia linh dao, quan ly

cap phong trong don vi sy nghiép cong lap.

4.1. Kién thic.
4.1.1. Kién thirc chuyén mén.
4.1.2. Kién thirc v& khoa hoc quén ly.
4.1.3. Céc kién thirc khac.
4.2. K¥ nang.
4.2.1. K§¥ nang quan ly.

4.2.2. K§ nang diéu hanh.
4.2.3. Mcf;t s6 k¥ nang khac.
4.2. PhAm chét va phong céch 1anh dao cép phong.
4.2.1. Phong cach 1anh dao.

4.2.2. Mot sb phong céch lanh dao.

4.2.3. Phim chét c4 nh4n ctia ngudi 13nh dao, quan 1y.

IV. CAU HOI VA BAI TAP TiNH HUONG

1. Phén biét sy khac nhau gitra lanh dao va quan ly.
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2. Phan tich phong cach va cac yéu b tic dong dén doi ngill 18nh dao, quan
1y cAp phong.

3. Nhing k§ ning tham muu va t6 chirc quén 1y, diu hanh cbng viée cla
phong cé hig¢u qua.

4. Phan tich mot s6 kinh nghiém trong qua quéan 1y phong trong co quan
don vi cong tac.

5. Bai tép tric nghiém vé phong cach quan 1y phong.

6. Tinh huéng cu thé trong céng tic quan Iy ctia phong.

Chuyén dé 3
KY NANG CAP NHAT VA AP DUNG QUY PINH
PHAP LUAT CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG TRONG
PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. MUC PiCH

Chuyén d& gitip cho hoc vién hidu dugc su cin thiét cia hoat dong cap
nhét va 4p dung quy dinh phép luat, nhitng nguyén ti, yéu ciu cap nhat va ap
dung quy dinh phap luit trién khai nhiém vu cda lanh dao, quan Iy cip phong
trong don vi su nghié€p cong lap. Trén co s& 4o, img dung thuc hién cép nhat va
ap dung quy dinh phap luat & vi tri ma minh ddm nhiém.

. YEU CAU

1. Kién thirc

Nim duge tim quan trong cia hoat dong cép nhat va ap dung quy dinh
phép luat trong tridn khai nhiém vu cia 13nh dao, quan 1y cip phong trong don
vi su nghiép cbng 1ap va hiéu 18 céc yéu cdu, nguyén tic khi thuc hién k¥ ning
cip nhat va 4p dung quy dinh phép luit nhdm gép phén tb chirc thyuc hién phap
luat mdt cach khoa hoc hiéu qua trong co quan don vi minh.

2. K¥ nang

Str dung c6 hiu quéa cac k§ ning can thiét cho hoat dong cua lanh dao,

quan ly cdp phong trong don vi su nghiép cong 13p nhu: K§ ning thu thap va xir
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Iy thong tin, k§ ning phan tich tinh hudng céng viéc, k§ ning lua chon va sir
dung van ban quy pham phap luat.

3. Thai d¢

- Tuan tha ding quy dinh ctia phép ludt vd dam béo tinh trung thuc,
nghiém thc khi thyc hién cong viéc.

- Bam bao tinh cép nhat va chinh x4c cao khi sir dung vin ban quy pham
phap luét.

- Co théi do ton trong va st dung dung cong cu phap luat trong hoat dong
cta lanh dao phong.

- Phai kip thoi nhanh chéng dé giai quyét nhitng vin d& nay sinh trong co
quan don vi. _

- Co y thirc vin dung nhiing kinh nghiém cta ban than trong qué trinh 4p
dung phap luét.

III. NQI DUNG

1. Téng quan vé k§ ning ap dung phap luat cia linh dao cip phong
trong don vi sw nghiép cong lap.

1. 1. Khéi niém.

1.1.1. Cép nhét quy dinh phép luit.

1.1.2. Ap dung quy dinh phép lu4t.

1.2. Muc dich.

1.2.1. Muc dich cua cép nhét quy dinh phap luat.

1.2. 2. Muc dich cua ap dung quy dinh phéap luét.

1.3. Nguyén tic cdp nhat va 4p dung quy dinh phép ludt

1.3.1. Nguyén tic cta cip nhét quy dinh phép luat.

1.3.1.1. Nguyén tic ddng bb.

1.3.1.2. Nguyén téc kip thoi.

1.3.1.3. Nguyén téc thuong xuyén.

1.3.2. Nguyén tic ap dung quy dinh phép lujt

1.3.2.1. Nguyén tic phép ché;

1.3.2.2. Nguyén tic cbng bing.
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1.3.2.3. Nguyén tic khach quan.
1.4. Yéu ciu cap nhat va 4p dung quy dinh phép lust.
1.4.1. Yéu cu cia cép nhit quy dinh phap luit.
1.4.1.1. Ngudn thong tin phap ludt cip nhat phai tin ciy.
1.4.1.2. Bao dam tinh hé théng khi cap nhét quy dinh phap lut.
*1.4.2. Yéu ciu ciia 4p dung quy dinh phép luat
1.4.2.1. Khong c6 ngoai 1€ khi ap dung quy dinh phéap luat.
1.4.2.2. Bao dam tinh thdng nhét khi 4p dung quy dinh phap luét.
1.4.2.3. Bio dam tinh diing d&n, chinh x4c khi 4p dung quy dinh phap luat
1.4.2.4. Ngan chan kip thoi va xir Iy moi hanh vi vi pham.
2. Quy trinh ap dung quy dinh phap luit trong cong tac cia linh dao
cAp phong trong don vi sy nghiép cong lap.
| 2.1.1. Budc 1: Phan tich tinh hubng cong viéc;
2.1.2. Budc 2: Lya chon van ban phap luét;
2.1.3. Buéc 3: Quyét dinh 4p dung phap lut;
2.1.4. Bude 4: T chirc thuc hién quyét dinh;
3. T chitc ap dung quy dinh phap lujt.
3.1. T6 chirc cdng tic cp nhét phép luit.
3.2. TH chirc phd bién phéap lust..
3.3. T chic 4p dung phép luat.
IV. CAU HOI VA BAI TAP TINH HUONG
1. Tinh hubng 4p dung phép luat cda l&nh dao, quan 1y cip phong trong
don vi su nghiép cong lap.
2. Céch thirc t chirc cip nhat, phd bidn va 4p dung phét luat & co quan,
don vi anh/chi cong tac.
3. Théo luin vé Hop ddng 1am viéc cha vién chirc (Ludt vién chirc do

Qudc hoi ban hanh ngay 15/11/2010 va ¢6 hiéu luc ngay 01/01/2012).
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Chuyén dé 4
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN NHAN SU CUA LANH PAO,
QUAN LY CAP PHONG TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

I. MUC PiCH

Chuyén d& gitip cho 1anh dao va quan Iy cap phong trong don vi su nghiép
c6ng 14p hidu rd vai trd then chét ctia dbi ngfi nhén sw cAp phong trong qua trinh
thure thi nhiém vu. Pdng thdi, van dung nhing k§ ning quan Iy nhén su vao
trién khai cong viéc ciia 1anh dao, quan 1y cAp phong trong don vi sy nghiép
cong lap, dap tmg yéu ciu thyuc hién chirc ning, nhiém vu cia céc don vi su
nghiép céng 18p trong tién trinh cai cach hanh chinh, di mdi va hoi nhép & Viét
Nam.

II. YEU CAU

1. Kién thitc

Cung cép kién thirc co ban vé quan Iy va phat trién nhéan sy cta l4nh dao,
quéan ly cdp phong trong giai doan d6i méi quan 1y cac don vi sy nghiép cong
1p.

2. K¥ niang

- Ném vitng quy trinh quéan Iy va phét trién nhan su;

- Ung dung thanh thao k¥ ning phat trién nhan st cip phong don vi sy
nghiép cong lap.

3. Thai d9

- Nguoi hoc c6 thai dg, tic phong chudn muc va hanh vi ding trong thuc
hién vai tro, ;:hl’xc ning, nhiém vu quan 1y nhan s cip phong trong don vi su
nghiép cong lap.

- Ngudi hoc ¢6 y thirec chit dong va trach nhiém 4p dung kién thirc, van
dung k§ ning quén ly nhan sur trong xir [y va giai quyét nhitng vén dé thuc tién
phét sinh ciia 13nh dao, quan Iy cdp phong trong don vi s nghiép cong lap hiéu
qué nhét.

IL. NOI DUNG
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1. Tong quan vé ngudn nhéin hye trong mdt tb chire

1.1. Khai niém va phan loai t§ chic

1.2. Khai niém nguén nhén lyc trong mot t8 chire

1.3. Co cAu ngudn nhén lyuc trong mét td chirc

1.4. Vai trd ngudn nhan luc trong mdt tb chirc

2.Téng quan quan Iy nhan sy trong don vi sy nghiép cong lap

2.1. Pic diém ctia nhéan su trong don vi su nghiép cong 1ap

2.2. Muc ti€u quan ly nhén sy trong don vi su nghiép cong 14p

2.3. Vai tro quan ly nhén su trong don vi su nghiép cong lap

3. K¢ niing quan Iy nhin sr cia linh dao, quan Iy cip phong trong
don vi sy nghiép cong lap

3.1. Xay dung va t chirc thuc hién ké hoach nhén su

3.2.Tham gia tuyén dung nhan su

3.3. Phén cong cong viéc

3.4. Banh gia nhan sy

4. K¢ niing phat trién nhin sy cia linh dao, quan 1y cAp phong trong
don vi sy nghiép cong lap

4.1. P3o tao, bdi dudng nhan vién.

4.2. Huéng dan nhan vién.

4.3. Tao déng luc cho nhan vién.

IV. CAU HOI VA BAI TAP TINH HUONG

1. Bai tap v& thuc hién k¥ ning ké hoach hoéa nhan su.

2. Bai tip v& k¥ ning t6 chire thuc hién chinh sach phuc loi ca lanh dao,
quén ly cip ph(‘)ng~trong don vi su nghiép cong lap.

3. Thuc hanh k¥ ning xac dinh vi tri cAn tuyén dung vién chiic cip phong
trong don vi sy nghiép cong 14p.

4. Giai quyét tinh hudng cu thé v& k¥ ning st dung hiéu qua nhén sy cia
1anh dao, quan 1y cAp phong trong don vi su nghiép cong lap.

5. Thuc hanh k¥ ning phét trién trinh d6 chuyén mén cho nhén vién cia
1anh dao, quan 1y cAp phong trong don vi su nghiép cong lap.
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6. Giai quyét tinh hudng cu thé vé k¥ ning tao dong luc cho nhan vién clia
lanh dao, quan 1y cip phong trong don vi su nghiép cong lap.

Chuyén dé 5
BAO CAO THUC TE HOAT PONG CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP PHONG TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

I. MUC PICH

Cung cép nhitng kién thirc co ban v& thyc té hoat dong ciia cip phong trong
cac don vi sy nghiép cong lap, gitip hoc vién nhén thirc 13 vé trach nhiém cia
ngudi lanh dao, quan 1y trong viéc dam bao va phat trién cip phong c6 thé img
dung v6i don vi cia minh.

IL. YEU CAU

- Bdao céo vién phai 1a ngudi c6 trinh d6 bao quat dugce cac dac tru'ng.cor
ban cua cac don vi su nghiép, cac ndi dung hoat dong Cép phong, 1anh dao quan
1y cAp phong theo co ché tu chii theo quy dinh cia nha nuéc.

- C6 k¥ ning trinh bay céc phin chung va trao d6i v6i ngudi hoe theo ddi
tuong thuce t& dé dua ra nhimg kinh nghiém thiét thuec.

- Co s& d3o tao lua chon ndi dung phi hop véi @i tuong hoc, ¢6 thé theo
hinh thic bao cdo hodc toa dam.

III. NOI DUNG

1. Thuc tién hoat ddng ca l4nh dao, quan ly cép phong trong don vi su
nghiép cdng lap.

2. Nhfmg.thénh cong va yéu kém cua lanh dao, quén ly cip phong trong
don vi sy nghiép cong lép.

3. Kinh nghiém va k¥ ning cta linh dao quan 1y cip phong thuc hién theo

co ché ti chi mang lai hiéu qua.
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PHAN 2
KY NANG CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP PHONG THUOC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

Chuyén dé 6
KY NANG THAM MUU CUA LANH PAO CAP PHONG
TRONG PON VI SUNGHIEP CONG LAP

I. MUC PICH

Chuyén d& gitip cho hoc vién hiéu duge nhitng vin dé co ban vé cong tac
tham muu, cic ndi dung va hinh thirc tham muru cta lanh dao cip phong trong
don vi sy nghiép cong 1ap; nim vimg mdt sb k§ ning d& thuc hién cong tac tham
muu mot cach hiéu qua trong hoat dong cia co quan, don vi.

IL YEU CAU

1. Kién thire

- Hoc vién hiéu dugc ndi dung, pham vi, trinh tu tham muu va tam quan
trong cong tac tham muu cta 13nh dao cép phong trong don vi su nghiép cong

A

lap.

- Hoc vién nim vimg va phén biét duge cic nguyén thc trong tham muu
cong tac cia lanh dao cip phong trong don vi sir nghiép cong lap.

2. Ky nang

Str dung thanh thao céac k¥ ndng: K¥ ning soan thdo va quan ly van ban;
k¥ ning trinh bay va thuyét phuc lanh dao, quan ly nhiam phuc vu t&t cho cong
tc tham muu cta cip phong trong don vi sur nghiép cong lap.

3. Thai do

- Tham muru phai phu hgp véi cac quy dinh cta phép ludt va muc tiéu
phat trién cta co quan td chite.

- Tham muu phai kip thoi, ding lac, dung thoi diém va dam bao céc
nguyén tic dn dinh, phét trién clia co quan, tinh hiéu qué trong cdng viée

- Thyce hién cong tdc tham muu phdi trung thyc va nghiém tac.
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III. NOI DUNG

1. Khai quét vé cdng tac tham mun cia linh dao cip phong trong
don vi sy nghiép cong lap.

1.1. Khai niém tham muru.

1.2. Nguyén tic cia cong téc tham muru.

1.3. Yéu ciu ctia cbng tac tham muru.

2. Pic diém ciia cong tic tham muwu trong don vi sw nghiép cong 14p.

3. Noi dung tham muru.

3.1. Tham muu trong cdng tic xay dung, t§ chire bd may, nhan sy don vi
su nghiép cdng 14p; quan ly su van hanh hoat ddng cua don vi.

3.2. Tham muru trong cdng tac xdy dung chuong trinh ké hoach céng tac.

3.3. Tham muru trong viéc phén cdng, trién khai ké hoach cong tac.

3.4. Tham muu trong cdng tac phbi hop.

3.5. Tham muu trong cong tac kiém tra dénh gid két qua cong tac; phat

hién, xit Iy cac tinh hudng.

3.6. Tham muu trong cdng téc lién két, di ngoai.

3.7. Tham muu trong c6ng tac bao cio.

4, Hinh thire tham muwu.

4.1. Van ban.

4.2. Loindi.

5. M§t s6 k¥ niing co ban hd tre cong tac tham muu.

5.1. K¥ nang thu thap, xur ly thong tin.

5.2. K¥ nédng soan thao va quan ly van ban.

5.3. KS/ ning trinh bay va thuyét phuc.

IV. CAU HOI VA BAI TAP TINH HUONG

1. Cau hoi

a. Xac dinh trinh tr tham muu x4y dung t6 chic b méay nhan su va céng
tac quan ly hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap

b. Trong hé théng ndi dung tham muu cta 1anh dao cip phong nhiém vu

tham muu ndo 12 co ban, quan trong nhét? Tai sao?
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c. Néu tdm quan trong, v nghia ciia viéc phdi hop trong cdng tic tham
muru ctia vién chire bd 1anh dao cp phong

2. Trén cuong vi 1anh dao cip phong anh/chj thudng tham muu cho lanh
dao vé linh vuc nao? Anh/chi di thyc hién cong tac tham muu d6 nhu thé nao dé
c6 hiéu qua tot. Trong cong tac tham muu cia minh, anh/chi thiy k¥ ning nao
quan trong nhat. Hay phén tich.

3. Bai tap tinh huéng

a. Tham muu giai quyét tinh hubng trong lién két dao tao can bd cong
chuc gifra Hoc vién A véi tinh Q.

b. Tham muu giai quyét tinh huéng vé dua tin mdt vu viée cia nha dau tu
X & tinh B.

c. Tham muu giai quyét tinh hubng vé don vi sy nghiép H 1ién két tb chic
Thi Hoa hau qui Ba ndm 2016 tai tinh K.

d. Tham muu giai quyét tinh hudng nha xuit ban C thuc hién x3 hdi héa

mot so khdu trong qua trinh xuat ban dan tdi su phan ung cla tac gia...

Chuyén d&7
KY NANG XAY DUNG KE HOACH
HOAT PONG CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG
TRONG PON VI SUNGHIEP CONG LAP

I. MUC PiCH

Cung cép nhimg kién thitc co ban vé 1ap ké hoach va t§ chire thuc hién ké
hoach dé& 13nh dao cép phong ¢o thé x4y dung ké hoach theo muc tiéu cua td
chitc do chinh co quan minh d3t ra hodc do co quan cp trén ctia t§ chire cip
trén quy dinh.

IL YEU CAU

1. Kién thire

- Nhén thic dugc vai trd ctia lap ké hoach ciing nhu phéan loai cc ké

hoach d& xir dung céc cong cu lap ké hoach cho phu hop.
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- X4c dinh dugc cic nguyén tic 14p ké hoach, céc yéu cau cua lap ké
hoach.

- N&m vitng quy trinh lap k& hoach, quy trinh c4c budc td chirc thuc hién
ké hoach.

- Biét cach van dung céc cong cu dé 14p ké hoach.

2. Ky ning

- Lap ké hoach cia co quan, don vi hay trong mét linh vuc cong viéc cu
thé.

- C6 tu duy va k¥ ning td chirc thuc hién ké hoach chuyén mén dat hiéu
qué quan 1y cao trong qué trinh thay ddi t6 chirc.

3. Thai d¢

- Nhén thirc dugce vai trd ciing nhu hiéu dugce nguyén thc 1ap ké hoach,
nhin nhan ding din va ¢ ¥ thic vin dung cic cbng cu hop Iy trong lap ké
hoach;

- Thuc hién ddng quy trinh cac budc lap ké hoach, td chirc thuc hién va
d4anh gia k& hoach nhdm nang cao hiéu qua cdng tac quan 1y cia minh.

III. NQI DUNG

1. Téng quan vé 1ap ké hoach.

1.1. Vai trd cira lap ké hoach.

1.2. Phan loai ké hoach.

1.3. Nguyén thc lap ké hoach.

1.4. Yéu céu ké hoach. |

2. Céc k§ ning lip ké hoach hoat ddng ciia lanh dao, quan Iy cap
phong trong don vi sw nghiép cong 1ap.

2.1. K§ ning 1ap ké hoach céng tac cua lanh dao, quan 1y cip phong trong
don vi su nghiép céng l4p.

2.1.1. Nhitng yéu ciu khi xay dimg ké hoach cong téc.

2.1.2. Céc nguyén tic dic thi trong 14p ké hoach cong téc.

2.1.3. Ndi dung ctia k& hoach cong téc.

2.1.3.1. Lap ké hoach hoat dong cua phong.
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2.1.3.2. Lap ké hoach c6ng tic ctia ngudi ding dau cAp phong.

2.1.3.3. Lap ké hoach hoat dong ctia vin phong.

2.1.4. Quy trinh 13p ké hoach cong tac.

2.2. K¥ ning 13p ké hoach tic nghiép clia lanh dao, quan ly cép phong

trong don vi su nghiép cong lap.

.2.2.1.Vai trd cta lap k& hoach tic nghiép.

2.2.2. Cin ci 13p ké hoach tic nghiép.

2.2.3. Quy trinh l4p k& hoach tic nghiép.

3. Céc cdng cu co ban hd tro 1ap ké hoach.

3.1. K¥ thuét phén tich bén trong va moi trudong bén ngoai (SWOT).

3.2. Céng cu phan tich nguyén nhan (So dd xwong ca Fishbone).

3.3. Phuong phap khung 16gic.

IV. CAU HOI VA BAI TAP TINH HUONG

1.Thiét 14p so dd xuong c4 v& nguyén nhan thay ddi nhan sy trong don vi.
2. Sir dung ma trdn SWOT d& phan tich mdi trudng bén trong va yéu td

bén ngoai khi don vi chuyén sang co ché tu chu.
3. Lap cdy vén dé v& ning lyc va thay ddi ning luc nhan sy trong t6 chirc
trong giai doan hién nay.

4. X4y dyng k& hoach cong tac tudn ciia don vi.

5. Néu quy trinh cac budc trong lap ké hoach tic nghiép.

6. V& so db tom tit v& danh gia ké hoach.

Chuyén dé 8
KY NANG PHAN CONG VA PHOI HQP
HOAT PONG CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG
TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

I. MUC PICH
Cung cip cho hoc vién nhitng kién thirc co ban vé phan cong va phéi hop

trong thuc hién cong viéc cla cap phong, cac nguyén tac va yéu cau khi phan
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cong cdng viée va phdi hop d8 thyc hién cac nhiém vu gan véi chirc nang,
nhiém vu ciia cip phong don vi sy nghiép cong 14p. |

II. YEU CAU

1. Vé kién thirc

- Nam ving dugc cic khéi niém phan cong, phdi hop va phén biét giao
viée v6i ity quyén.

- Hiu dugc nguyén téc va hinh thirc phan céng cong viée, cin cir d& phan
cong cong viéc.

- X4ac dinh dugc quy trinh cac budce phan cong hay giao viéc.

- Ném durge vai trd, ¥ nghia ciia phan cng, phdi hop trong thue thi cong
viéc.

- Hiu duogc céc nguyén tic va yéu ciu trong phdi hop hoat dong dé thuc
thi cong viéc.

2. V& k§ ning

- Ap dung nhitng kién thirc & thwc hién phén céng cong viée theo quy
trinh c4c budc giao viée va phdi hop trong hoat dong quan 1y tai cip phong;

- Rén luyén cac k§ ning thuyét trinh, phan tich céng viée, k§ ning gidm
sat, k¥ nang t5 chirc hop, k§ ning giai quyét vin dé... thong qua cAu hoi va bai
tap tinh hudng.

3. V& thai d6

Quan tAm tim hidu, tich cuc van dung cac kién thirc, céc k¥ nang trong
hoat dong thuc tidn quan 1y tai cAp phong ctia don vi sir nghiép cong l4p.

III. NQI DUNG
1. Ky ni'u;g phan cong cong viéc.

1.1. Khai niém va loi ich ctia phan cdng cong viéc.

1.1.1. Khai niém phén cong cOng viéc.

1.1.2. Loi ich phén cong cong viéc.

1.2. Céc hinh thirc va nguyén tic phin cbng cong viéc.

1.2.1. Céc hinh thirc phén cong cong viéc.

1.2.2. Nguyén tic phan cong cong viéc.
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1.3.K¥ nang phﬁli cOng cong viéc.

1.3.1. Can cit d& phén cong cong viée.

1.3.2. Quy trinh/cac budc phan cong viéc.

2. K¥ niing phéi hop thue hién cong viée.

2.1. Khai niém va vai trd ctia phdi hgp trong thurc hién cong viée.

»2.1.1. Khai niém.

2.1.2. Vai trd cta phdi hop trong thyc hién cong viée.

2.2. Céc yéu cau va nguyén tic phdi hop trong thuc hién cong viée.

2.2.1. Céc yéu cAu cia hoat dong phdi hop.

2.2.2. Nguyén téc phédi hop.

2.2.3. Cac hinh thirc phéi hop.

2.3. K¥ ning phdi hop thuc hién cbng viée ciia cip phong.

2.3.1. K§ ning cta nhi quén Iy cip phong trong hoat dong phdi hop.

2.3.1.1. K§ nang chi tri hoat dong phdi hop.

2.3.1.2. K§ ning ra quyét dinh.

2.3.1.3 K§ ning té chirc cude hop.

2.3.1.4. K¥ nang danh gia.

2.3.2. K¥ ning cia cac thanh vién tham gia hoat dong phdi hop.

2.3.2.1. K§ ning giao tiép.

2.3.2.2. K§¥ nang lam viéc nhém.

2.3.2.3. K¥ nang giai quyét van de.

IV. CAU HOI, BAI TAP TINH HUONG PHAT TRIEN KY NANG

1. Tinh hudng vé& phan céng, phdi hop trong thuc hién cong viée cy thé cia
mot phong trong~ don vi su nghiép cong lap.

2. Phén tich didm manh, diém yéu trong cach thirc phén céng cong viéc cia
trudng phong trong don vi sy nghiép cong 1ap va tic dfng cua ching t6i hiéu
qua hoat dong va bau khong khi lam viéc ciia don vi.

3. Néu nhiing bét cap trong phbi hop ma c4 nhan anh/chi hodc co quan/don
vi clia anh/chi gap phai khi trién khai thuc hién nhiém vu. Sau d6 hiy van dung
cac kién thirc 1y thuyét da hoc dé:
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a) Mb ta van dé.

b) Phan tich vin d& (phan tich biéu hién va hiu qua cta vin dé).

¢) Xac dinh nguyén nhan cda van dé.

d) Dé xuit giai phap thiét thuc, kha thi trong phéi hop dé théo g van dé
nay.

d) Xay dung ké hoach hanh dong d& dua cac giai phap nay vao thyc hién.

Chuyén dé 9
KY NANG KIEM TRA HOAT PONG CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP PHONG TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

I. MUC PiCH
Trang bj cho nha quan 1y cip phong don vi su nghiép cong 1ap nhimng kién
thire, k¥ néng co ban dé c6 thé tién hanh hoat dong kiém tra va phén biét vai
hoat dong khac nhu thanh tra, giam séat.
IL YEU CAU
1. Kién thire
- Hiéu duoc nhimg ndi dung co ban vé hoat déng kiém tra cta lanh dao,
quan ly cAp phong trong don vi su nghiép cong 1ap;
- Phan biét ndi dung ciia kiém tra v6i thanh tra, gidm sat.
2. Ky nang
- C6 thé tién hanh duoc timg budc hoat dong kiém tra tai don vi.
- C6 th8 huéng dan cho ngudi khac ciing kiém tra.
3. Thai db
Phéi tu nhan thic va c6 thai do tich cuc véi kiém tra. Nhan thire ding vai
trd cia kiém tra trong hoan thién hoat dong kiém tra.
II1. NQI DUNG
1. Téng quan vé hoat dong kiém tra
1.1. Khai niém kiém tra

1.2. Phan biét sy khac nhau giita kiém tra véi céc hoat dong khac
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1.2.1. Kiém tra va thanh tra.

1.2.2. Kiém tra véi gism sét.

2. Muc dich ciia hoat dong kiém tra

- Lam sang té va chinh xac hon cac muc tiéu ké hoach.

- X4c dinh, dy doan nhing chiéu huéng chinh va nhimg thay dbi cAn thiét
lién quan dén hoat dong ctia don vi sy nghiép cong 14p.

- Phat hién kip thoi nhitng van d8 sai va nhitng don vi chiu trach nhiém dé
stra sai.

- Lam don gian hoa cac vin d& uy quyén chi huy, quyén hanh va trach
nhiém.

- Phac thao c4c tiéu chudn tudng trinh béo cdo dé loai b6t nhitng gi khong
cén thiét.

- Piéu chinh kip thdi cac hoat dong nham cai tién sy hoan tit cong tac tiét
ki€ém thoi gian nhim nang cao hiéu qua cong viéc.

3. Vai tro ciia hoat dong kiém tra

- Giam b6t ganh ning ctia cdp chi huy nhd c6 sy theo ddi thudng xuyén
cdng viéc.

- P& biét dugc nhitng cong viéc ma nhan vién d3 1am, chua lam hoic lam
chua dat tir 36 nha quéan 1y c6 huéng diéu chinbh.

4. Nhiém vu, ndi dung co ban ciia hoat dong kiém tra

4.1. Nhiém vu ctia hoat d6ng kiém tra.

- Bao dam két qua dat duge phit hop véi muc tigu ctia td chirc.

- Bao dam cac nguén lyc ca td chic duge st dung mot cach hitu hiéu.

- Phét hién kip thoi nhitng vAn @ va nhimg don vi bd phan chiu trach
nhiém dé stra sai.

- Kiém tra cac hoat dong lién quan uy quyén, chi huy, quyén hanh va trach
nhiém.

- Phéc thao c4c tiéu chuin tudng trinh bio cdo dé loai b6t nhimg gi it quan
trong hay khong can thiét.

- Tiet kiém thoi gian, cong strc cia vién chire néng cao hiéu qua cong viéc.
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4.2. Néi dung ctia hoat dong kiém tra.

4.2.1. Kiém tra qua trinh két qua thuc thi cong viéc.

4.2.2. Kiém tra két qua thyc thi cong viéc.

4.2.3. Kiém tra tic nghiép.

4.2.4. Kiém tra hanh vi.

5. Cac nguyén tic hoat dong kiém tra

5.1. Cac nguyén tic chung

5.1.1. Nguyén téc dam bao sy lanh dao cia Dang cong san Viét Nam d6i
v6i hoat dong kiém tra, gidm sat.

5.1.2. Nguyén tic tap trung dan chi.

5.1.3. Nguyén tic phap ché x4 hoi chi nghia.

5.2. Cac nguyén tic dic thu cia hoat dong kiém tra cép phong don vi su
nghiép cong lap.

5.2.1. Nguyén tic chinh x4c, khach quan.

5.2.2. Nguyén tic cong khai, minh bach.

5.2.3. Nguyén tic ding phép luat.

6. Yéu ciu d6i véi hé thong kiém tra

- Kiém tra phai c6 trong diém.

- Kiém tra tai noi x4y ra hoat ddng va co ké hoach r5 rang.

- Kiém tra cin chi trong t6i s6 luong nhd cic nguyén nhén.

- Ban than nguoi thuc hién hoat dong phai ty kiém tra.

-Kiém tra phai dugc thiét ké can cir trén ké hoach hoat dong cua td chire
va cin ¢t theo c4p béc cua dbi tuong dugc kidm tra.

- Kidm tra phéi cong khai, khach quan, chinh x4c.

- Hé théng kiém tra phai phi hop vdi nén vin hod cia td chifc.

- Kiém tra phai hidu qua, tiét kiém.

- Kiém tra phai dua dén hanh dong.

- Kiém tra phai dng bd, linh hoat da dang.

7. Ciin ctt, phwong phap, quy trinh hoat dong kiém tra

7.1. Céin ctt hoat ddng kiém tra
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7.1.1. Cin ci vao pham vi, quy md clia cudc kiém tra.

7.1.2. Can ¢t vao ké hoach kiém tra.

7.1.3. Cin cir vdo chirc ning, nhiém vu ctia hoat déng kiém tra.

7.2. Phuong phép tién hanh hoat dong kiém tra

7.2.1. Thu thap thong tin, hd so, tai lidu va céc gidy to 1ién quan.

7.2.2. Thu thap y kién tir cac c4 nhan, co quan, td chitc.

7.2.3. Tham vén ¥ kién cta c4c nha chuyén mén.

7.2.4. Chét vén d6i twong giam sat, kiém tra.

7.3. Quy trinh tién hanh hoat déng kiém tra

7.3.1. Budc 1: Xic dinh cac van dé cn kiém tra:

7.3.2. Budc 2: Lap ké hoach kiém tra:

7.3.3. Budc 3: Thong béo ké hoach kiém tra:

7.3.4. Bude 4: Chuln bj céc didu kién can thiét.

7.3.5. Budc 5: T chirc thuc hién kiém tra.

7.5.6. Budc 6: Két thic kiém tra.

7.5.7. Budc 7: Cong tac sau kiém tra.

IV. CAU HOI ONG TAP VA TINH HUONG

1. Phén biét cac hinh thirc nhdm nhan biét sai 1éch trong hoat déng ca
don vi su nghiép cong 1ap.

2. N6i dung co ban ctia kiém tra.

3. Théch thirc ctia kiém tra ndi bd don vi su nghiép cong l4p khi chuyén

sang hoat dong theo doanh nghiép.

Chuyén dé 10
KY NANG PANH GIA HOAT PONG CUA LANH PAO, QUAN LY
CAP PHONG TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. MUC PIiCH
Phét trién k¥ ning danh gia hoat déng cip phong trong don vi sir nghiép

cong lap.
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IL. YEU CAU

1. V& kién thirc

Cung cAp nhitng kién thirc co béan, 1am nén tang cho viéc dinh gia hoat
dong cip phong trong don vi sy nghiép.

2. V& k§ ning

Cung cip nhimg ndi dung cu thé, mang tinh huéng din k¥ thuat, phuc vu
cho viéc rén tip k¥ ning ddnh gia hoat déng cAp phong trong don vi su nghiép.

3. Vé thai a6

Hudng t6i hinh thanh mét thai d¢ tich cuc, chii ddong, nghiém tac, khoa
hoc cho hoc vién khi thuc hién hodc tham gia vao qua trinh danh gia hoat dong
cép phong trong don vi su nghiép.

III. NQI DUNG

1. Tong quan vé Danh gia hoat ddng cap phong

1.1. Dinh nghia danh gia hoat dong cap phong

1.2. Y nghia cia danh gia hoat déng cip phong

1.3. Nhitng yéu cau co ban trong danh gia hoat ddng cép phong

1.4. Cac chp d6 danh gia hoat dong cip phong

1.4.1. Danh gia mét hoat ddng cu thé;

1.4.2. Danh gia chung hoat dong cua don vi;

1.4.3. Méi quan hé giita cic cap d6 danh gia.

1.4.4. Thoi didm danh gia hoat dong cip phong.

1.4.4.1. i véi viée danh gia mot hoat dong cu thé.

1.4.4.2. Dbi voi viée danh gia chung hoat dong cia don vi.

2. Quy t.r‘mh va cach thirc dinh gia hoat ddng cip phong.

2.1. Quy trinh va cach thirc danh gia mét hoat dong cu thé.

2.1.1. Céc budc danh gia.

2.1.1.1. Budc 1: Phén tich hoat déng cin danh gia.

2.1.1.2. Budc 2: Thu thap théng tin dé danh gia.

2.1.1.3. Buée 3: Thuc hién danh gia két qua cu thé .

2.1.2. Céch thite tién hanh.
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2.1.2.1. Céch thirc phén tich hoat ddng cin dénh gia.
2.1.2.2. Cach thirc thu thap théng tin d8 danh gia.

2.1.2.3. Cach thirc danh gia két qua cu thé.

2.2. Quy trinh va céach thirc danh gia chung hoat déng ctia don vi.
2.2.1. Céc buéc dénh gia.
-2.2.1.2. Budc 1: Lap ké hoach déanh gia.

2.2.1.3. Budc 2: Thu thap théng tin dé danh gia.

2.2.1.4. Budc 3: Thyc hién dénh gia két qua cu thé.

2.2.2. Céch thirc tién hanh.

2.2.2.1. Céch thirc 1ap ké hoach danh gia.

2.2.2.2. Céch thirc thu thap thng tin d& danh gia.

2.2.2.3. Cach thirc danh gia két qua cy thé.
IV. BAI TAP TINH HUONG

1. Bai tip tinh hubng d4nh gi4 mét céng viéc vu thé.
2. Bai tap tinh hubng danh gi4 hoat déng chung ctia don vi.

PHAN 3
KIEM TRA, VIET TINH HUONG
VA HOAT PONG KHAI GIANG, BE GIANG
I. NGHIEN CU'U THUC TE
IL KIEM TRA
- Bai tap tric nghiém hoic tra 1di cac cdu héi vé kién thirc chung lanh
dao, quéan 1y cép phong.
- Xuly ti;lh hubng cta lanh dao, quéan 1y cip phong.
IIL VIET TINH HUONG
V1. KHAI GIANG, BE GIANG
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