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CAC BO

BO NOI VU

BO NOI VU

S6: 40/2005/QD-BNV

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay 20 thang 4 nam 2005

QUYET PINH CUA BO TRUGNG BO NOI VU
vé viéc ban hanh Chuong trinh khung, Chuong trinh cac
mon co s¢ va cac mén chuyén mén dao tao trung hoc
chuyén nghiép chuong trinh Hanh chinh

BO TRUONG BO NOI VU

Can c& Nghi dinh s6 86/2002 ) ND-CP
ngay 05 thang 11 nam 2002 cua Chinh
pht quy dinh chitc nding, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chite cia Bé, co

quan ngang Bé;

Cén cit Nghi dinh s6'45/2003 /ND-CP
ngay 09 thang 5 nam 2003 cua Chinh
phu quy dinh chic ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chize ctia Bé Noi

vu;

Cdn cw Chuong trinh khung gido duc
trung hoc chuyén nghiép ban hanh kém
theo Quyét dinh s6'21/2001/QP-GD&PT
ngay 06 thang 6 nam 2001 cua Bé
truong Bé Gido duc va Dao tao va y kién
thoa thudan ban hanh Chuong trinh

khung, Chuong trinh cdc mén co sd va cdc
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chuyén nghiép chuyén nganh Hdnha:,

chinh tai Cong van s¢ 2001 /GDCN ngay
18 thang 3 nam 2005 cua Bé Gido duc

va Dao tao;

Theo dé nghi cua Chu tich Hoi dong
tham dinh Chuong trinh trung hoc chuyén
nghiép chuyén nganh Hanh chinh va Vu
truong Vu Pao tao boi duong cdn bé, cong
chic nha nudc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét

Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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dinh nay Chuong trinh khung, Chuong
trinh cac mén c¢d s6 va cadc moén chuyén
mon dao tao trung hoc chuyén nghiép
chuyén nganh Hanh chinh thudc nganh
Hanh chinh - Van thu (ma sd: 21-03).

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc
sau 15 ngay, ké tit ngay ding Céng bao.

Piéu 3. Cac éng (ba) Chanh Vin phong,
Vu trudng Vu Dao tao bdi dudng can bo,
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cong chic nha nuée Bo No6i vu; Giam d

Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Hi
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trudng cac truong trung hoc chuyé
nghiép, cac Co sé dao tao trung hog
chuyén nghiép chuyén nganh HaT’n]%
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dinh nay./.
BO TRUONG BO NOI VU

P56 Quang Trung
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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Tu do - Hanh phuc

CHUONG TRINH KHUNG, CHUONG TRINH CAC MON CG0 SO,
CAC MON CHUYEN MON PAO TAO TRUNG HQC CHUYEN NGHIEP
CHUYEN NGANH HANH CHINH

(ban hanh kém theo Quyét dinh s6'40/2005/QD-BNV
ngay 20 thdng 4 nam 2005 cua Bé truong Bé Néi vu)

Chuyén nganh: Hanh chinh IL. DOI TUONG DAO TAO

Nganh dao tao: Hanh chinh - Van thu

Ma s6: 21 - 03 ]
pho thong hoac tuong duong.

A. CHUONG TRINH KHUNG ‘
III. KHUNG CHUONG TRINH

I. MUC TIEU PAO TAO DAO TAO

1. Khéi lugng kién thic va the
Dao tao nguoi lao dong c6 kién thiic, ky | .
gian dao tao
niang nghé nghiép & trinh d6 trung hoc

chuyén nghiép (chuyén nganh Hanh - 10ng s tiét hoc toan khéa: 1470 tist

chinh), c6 dao dtc, luong tAm nghé Téng s§ tudn hoc: 104 tudn
nghiép, y thic ky luat, tadc phong coéng
nghiép, c6 sic khde, nham tao diéu kién - Thoi gian thyc tap: 26 tudn
cho ngudi lao déng c6 kha niang tim kiém - Khéa hoc: 2 nam.

viéc lam, dap dng yéu cdu phat trién )
- . . o 2. Cau trac chuong trinh:
kinh té - xa hoi, cung ¢6 quéc phong, an

ninh. 2.1. Cac mén chung: 435 tiét

Nguoi ¢6 bang t6t nghiép Trung hec

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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S8 So tiét
tha . ’
o Mon hoc Bét budc | Ty chon
L __Q!_ac!_sluc Quécphong | 75
8 |ThédyeThétheo | 60
4 |Tinhge 60 |
5| Ngoai ngdt (Tiéng Anh) _ 120
6 Gido duyc phap luat 30
Téng sd 435
2.2, Cdc mén co so: 525 Tiét (Trong do 120 tiét tu chon)
Sé So tiet
tha " i
tu Mén hoc Bét budc | Tw chon
_7 | Quanlyhoc daicwong 40
.8 | Tiéng Viet th‘ic hanh B0
.9 | Ly luén nha nudc va Phap 1uat TR R 60
10 ___Hlen phap va Luat To chua bo may nha m:tdc 60
_______ 11 | Luat Hanh chinh Viét Nam R . -
12 | Ly luan quan ly hanh chmh nha nudc S 60
_______ 13 | Tham quyen hanh chlnh nha nu6c 45
I._l__f;_________Ung dung tin hoc trong hanh chmh - 60 |
15 | Lich su Hanh chmh Viét Nam ) - 60
16 | Quan ly nhén sy ha?mh chmh nha nwb | 60
17 __To chlic bo may hanh chlnh nha nuge 60
....... 18 | Thong ke 60
19 | Tamly hoc trong quan ly nha nudc 60
405 300
2.3. Cac mén chuyén mén: 510 Tiét (Trong dé 90 tiét tu chon)
S6 So tiét
tha ” ;
B Mon hoc Bit buéc | Tu chon
_______ 20 | Quan ly céng s6 45
21 Vian ban quan 1y hanh chmh Nha nudc 75
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Sé S6 tiét
tho . ;
tid Mén hoc Bét buéc | Tu chon
22 | Véan phong, Van thu va luu tri trong co quan nha 75
9
23 | Quan ly nha nudc trén mét s§ linh vue: QLNN vé 180

24 | Quanly Hanh chinh - Tuphap 45
25| Quanly Tainguyén va Méi truong | 45
/26 | Quan ly nha nudc vé d6 thi (hoac néng thon) | 45 )&
27 | K¥ ning giao tiép trong quan 1y nha nudc 45 E
By ang giao tiep trong quan ly nha nuée BE
28 |Nghiépvuthuky A9 B
29 | Quan ly nha nuéc vé dan toc va ton giso 45 E
420 225 |=
3. Phan phéi thoi gian trong mét khéa hoc (Theo tuan) E
(7 Céc loai l}mh Thi Nghi L S E
thuyét Thyc tap g 2 3|
Nam N dong | Du | Tong | Ghi| <
hoc b . | Thuc . cong | trit | s8 |chil|=
‘ Thuc | TT.Tot tap Hoc| Téot h ; ®
by A s . = s a7 A 1C ==
hanh | nghiép Kkhac ky | nghiép | Hé | Tét | Lé 3
Thi 33 0 6 2 0 71 211] o | 1] 52 =
nhat | R R F o e N &
Thu 17 10 10 3 5 0 2|1 2 2 | 52 =
hai
Toéong | 50 10 16 | 5 5 714 (2| 2 | 3]|104
IV. NOI DUNG THI TOT NGHIEP 4. Moén thi:

- Mén 1: Chinh tri
1. Hinh thic thi: Thi viét (hoac thuc

- M6n 2: Chon 01 mén Ly thuyét tong
hanh trén may).

hgp trong cdc mén bat bude thude phan
2. S6 lugng moén thi: 03 mén. cac mén cd s6 (cac moén 7, 9, 10, 12, 13).

3. Thoi lugng: 180 phut/01 mon. - Mén 3: Chon 01 mén Thuc hanh nghé
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nghiép trong cdc mén bit budc thude
phan cac mén chuyén mén (cac mén 21,
22, 24).

V. HUONG DAN THUC HIEN
CHUONG TRINH

1. Chuong trinh nay do Bd truong Bo
N6i vu ban hanh lam cén cit dé cac co sd
dao tao tién hanh dao tao Trung hoc
chuyén nghiép chuyén nganh Hanh
chinh. Viéc ma nganh dao tao tuan thu
Diéu 1é Truong Trung hoc Chuyén nghiép
ban hanh kém theo Quyét dinh s 24/2000/
QD-BGD&DT ngay 11/7/2000 cua Bo

truéng Bo Gido duc va Dao tao.

2. Chuong trinh cac moén chung thuc
hién theo chuong trinh do Bé Giao duc
va Dao tao quy dinh.

3. Chuong trinh cidc mén co sd, cac
mon chuyén mén thuc hién theo chuong
trinh do B6 No6i vu quy dinh. Thoi gian
dao tao clia mdi mén hoc quy dinh trong
chuong trinh dam bao 60% ly thuyét,
40% thuc hanh.

4. Vé cac mén hoc tu chon: Cac Truong
can cd vao kha niang va nhu cau dao tao

cua dia phuong lua chon:

- Cac mén cd s6 lya chon 02 trong 05

mon tu chon.

- Cac mon chuyén moén lda chon 02

trong 05 moén tu chon.

5. Chuong trinh tuian tha Quy ché
Tuyén sinh Trung hoc Chuyén nghiép hé
chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 11/2003/QD-BGD&DT ngay 18/3/2003
cua Bo trudng B Giao duc va Dao tao va
Quy ché& Kiém tra, thi, xét 1én l6p va
cong nhan tét nghiép trung hoc chuyén
nghiép hé chinh quy ban hanh kém theo
Quyeét dinh s6 29/2002/QD-BGD&DT ngay
14/5/2002 cua Bd trucong Bo Gido duc
va Pao tao va Quyét dinh s6 21/2003/
QD-BGD&DT ngay 28/5/2003 vé viéc stia
d61, bé sung Quy ché& kiém tra, thi, xét
lén 16p va cong nhan tét nghiép trung
hoc chuyén nghiép hé chinh quy ban
hanh kém theo Quyét dinh s& 29/2002/
QD-BGD&DT ngay 14/5/2002 cia Bo

truong Bo Giao duc va Pao tao.

CHUONG TRINH CAC MON CO
SG TRINH PO TRUNG HOC
CHUYEN NGHIEP CHUYEN
NGANH DPAO TAO:
HANH CHINH

I. DE CUONG CHI TIET MON HOC
BAT BUOC

TEN MON HOC: QUAN LY HOC
DAI CUCONG

- S6 tiét: 45 Tiét.
- Phan bo thdi gian:
+ Thoi gian 1y thuyét: 67%

+ Thao luan, 1am bai tap, kiém tra: 33%
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- Diéu kién tién quyét: Khong

- M ta mén hoc: Cung cap kién thic
vé co s0 khoa hoc ctia quan ly, cac yéu tg,
nguyén téc, céng cu va phudng phap
quan ly; chiic ning quan ly, nha quan ly,
quyét dinh quan ly va thoéng tin trong
quan ly.

- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gid Iy thuyét day du.

+ Tham gia ddy du cac budi thuc hanh

va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Quan 1y hoc dai cuong - Hoc vién
hanh chinh Quéc gia - 2001.

+ Cac hoc thuyét quan 1y - TS Nguyén
Thi Doan, D6 Minh Cudng, Phuong Ky
Son - NXB Chinh tri quéc gia - 1996.

+ Khoa hoc quan 1y - NXB Khoa hoc k§y
thuat - 2000.

- Tiéu chudn danh gia hoc vién:
+ Kiém tra gitta mén hoc.

+ Thi hét mén hoc.

- Thang diém: Thang diém 10.

- Muc tiéu:

+ Trang bi cho hoc vién hé théng
nhiing ndi dung ¢d ban vé khoa hoc quan
ly va phuong phap nghién cttu khoa hoc

nay.

+ Giup hoc vién budc ddu van dung
cdc nguyén ly cta khoa hoe quan 1y vao
thuc tién, nh4t 1a trong linh vuc quan ly
hanh chinh nha nudc.

- N6i dung chi tiét:

Chuong 1
CO SO CUA KHOA HOC QUAN LY
(Tong sé tiét: 5, ly thuyét: 3, thao

luan, kiém tra: 2)

I. Khai niém, hinh thic quan ly.

II. Péc diém cta khoa hoc quan ly
va méi lién hé giita khoa hoc quén
ly va cac khoa hoc khac.

I11. Khai luge vé cac 1y thuyét
quan ly.

Chuong 11

CAC YEU TO, NGUYEN TAC, CONG
CU, PHUONG PHAP QUAN LY

(Tong s6 ti€t: 7, 1y thuyét: 4,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Cac yéu té6 anh huong dén quan
ly

II. CAc nguyén tiac quan ly

III. Cong cu quan ly

IV. Phuong phap quan ly

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Chuong II1 III. Piéu kién ra quyét dinh quan
CHUC NANG QUAN LY ly
(Téng so tiét: 10, 1y thuyét: 7, IV. Chu trinh ra quyé&t dinh

thao luén, kiém tra: 3) V. Phuong phap ra quyét dinh

I. Khai niém va phéan loai chvc Chuong VI
nang . 5 y
THONG TIN TRONG QUAN LY
II. Chitc nang dinh hudng (Téng sd ti€t: 7, ly thuyét: 5,

IIL Chitc néng t§ chic bl Tusgn, Jlcr tra:2)

IV. Chitc nang diéu hanh I. Khai niém va vai tro cta théng

V. Chiic nang kiém tra tin trong quan ly
II. Phan loai thong tin
Chuong 1V : " :
e II1. Nguyén tac su dung thong tin

(Tong so tiét: 7, ly thuyét: 5, IV. Quy trinh s dung théng tin

thao luin, kiém tra: 2) o v
: quan ly

1: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

" . . . V. Nang cao chit luong théng tinz
I. Khai niém vé ngudti quan iy va = 8 me g ting
. A 2 3 " , " quan ly "
tiéu chuan cua ngudi quan ly %‘
) L Tén moén hoc: Tiéng Viét thuc hanh
II. Phan cap quan ly E
, - S6 tiét: 30 Tiét.
II1. Phan loai quan ly
- Phan bd thoi gian:
Chuong V + Thoi gian 1y thuyét: 35%
QUYET PINH QUAN LY + Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
(Tong so tiét: 9, ly thuyét: 6, 65%

thao lugn, kiém tra: 3) - Diéu kién tién quyét: Khong

; . L - M6 ta mén hoc: Cung cap kién thic
I. Khai niém vé quyét dinh S T 3 . . ) i
* J vé phan tich van ban, tao lap van ban,

II. Tiéu chuian cua quyét dinh quan chia cac 161 thong thuong vé cau, chiia
ly cac 161 vé tit ngii va chinh ta.
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- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia day da cac budi thao luan

a (-4
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap: Giao trinh va cac tai

liéu lién quan.
“ A 0 » . .
- Tiéu chuan danh gia hoc vién

+ Két qua cac gio thao luan va lam bai

tap thuc hanh.
+ K&t qua bai kiém tra cudi mén hoc
- Thang diém: Thang diém 10.

- Muc tiéu: H6 trg hoc vién dat két qua
cao cac mdn hoc khac trong suét tién
trinh hoc tap hién ta1 va hoan thanh tét
nhiém vu céng tac sau nay, mén hoc

hudéng téi nhiing muc tiéu cu thé sau:

+ Rén luyén va nang cao ky nang su
dung tiéng Viét thong qua viéc cung c6
nhing kién thic co ban vé tiéng Viét
hién dai va rén luyén cac thao tac tiép

nhan, tao lap van ban;

+ B61 dudng tinh cam yéu qua, thai do
trin trong ngoén ngi dan toc, y thic su
dung Tiéng Viét chuidn xac trong moi

truong hop.

+ Hinh thanh va rén luyén thém long
tu tin, nang luc si dung tiéng Viét hiéu

qua trong giao tiép.

N61 dung chi tiét:

cua van ban.

Chuong I
TIEP NHAN VAN BAN

(Tong so tiét: 10, ly thuyét: 4,
thao luin, kiém tra: 6)

I. Nhin chung vé van ban:
1. Khai niém.

2. Pac trung.

3. Mot so loai vdn ban.

I1. Phan tich m6t van ban.

1. Tim hiéu khai quat dé tai, chu dé

2. Phan loai van ban.

3. Tim y chinh cua doan van.

4. Tim hiéu lap luan trong doan van
II1. Tém tat van ban

1. Khai niém va muc dich tém tat.

2. Cac dang tom tat.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

3. Yéu cau cta viéc tom tit.
4. Cac thao tac téom tat.
5. K¢ thuat tém tat vin ban khoa hoc.

IV. Bai tap thyc hanh

Chuong 11

TAO LAP VAN BAN
(Tong sé tiét: 10, 1y thuyét: 4,
thao luan, kiém tra: 6)

A. LAP DE CUONG
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I. Khai quat vé dé cuong
1. Khai niém’

2. Vai tro cua viée lap dé cuong trong

qua trinh tao lap van ban
3. Phan loai dé cuong
I1. Cac thao tac lap dé cuong
1. Pinh huéng vian ban.
2. Xac lap va lua chon cac luan diém.
3. Xac lap va lyga chon cac luan cu.
4. Sép xép luan diém.
5. Kiém tra lai dé cuong.

III. Bai tap thue hanh

B. VIET DOAN VAN

I. Ciu trac thudng gap cua doan

-

van
1. Cau chu deé.
2. Cau khai trién.
3. Cau ket.
II. Yéu cau doan vian dugc tao lap
1. Lién két chit cheé.
2. Dién dat mach lac, khic triét.
3. Ngon ngtt chinh xac, sinh dong.
IIL. Cac phép lién két
1. Phép lap.

2. Phép néi.

chu dé.

logic.

3. Phép thé.
4. Phép lién tudng.
5. Phép tinh ludc.

IV. Bai tap thuc hanh

C. BIEN TAP VAN BAN

I. Khai niém bién tap
II. Bién tip ndi dung van ban
1. Ding dinh huéng chung.

2. Pay d@a cac phuong dién tao thanh
3. Dam bao lién két chu dé va lién két

I11. Bién tap hinh théc van ban
1. Két Cﬁfu, bﬁl cuc.
2. Tach doan van va lién két doan.

3. St dung cac don vi ngén ngi cu thé.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

IV. Quy trinh bién tap

Chuwong 111

CHUA CAC LOI THONG
THUONG VE CAU

(Tong so6 tiét: 5, 1y thuyét: 1,
thao luan, kiém tra: 4)

A~ A~ ~
I. Tong quan vé cau

1. Khai niém
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2. Phan loai.

II. Cac loai 16i ciu thudng gap
1. Cac 161 vé cau tao cau

2. Cac 161 vé pham vi si dung cau
3. Cac 161 vé dau cau.

III. Bai tap thuc hanh

Chuong IV

CHUA CAC LOI VE TU NGU
VA CHINH TA

(T6ng so tiét: 5, 1y thuyét: 1,

thao luan, kiém tra: 4)

I. Cac 16i thuong gap vé st dung
tu ngu

1. Dung tu nga thiéu chinh xac vé
nghia

2. Dung ti ngi sail phong cach vin ban.
I1. L6i chinh ta

1. Cac dang 16i chinh ta

2. Cach khac phuc 16i chinh.

II1. Bai tap thuc hanh

IV. Cac 16i vé phong cach

V. Léi vé chinh ta

VI. Bai tap thuc hanh

TEN MON HOC: LY LUAN NHA NUGC
VA PHAP LUAT

- 86 tiet: 60 tiét.

- Phan bé thdi gian:

+ Thoi gian 1y thuyét: 67%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
33%

- Diéu kién tién quyét: Khong

- M6 ta mén hoc: Cung cdp kién thic
vé cac van dé: Ngudn géc, ban chat, hinh
thic, chitc nang cia nha nudc va bd may
nha nuéc; Kiéu nha nuéc; Khai quat vé
phap luat; Vian ban quy pham phap luat
va hé théng phap luat; Thuc hién phap
luat; Vi pham phap luat va trach nhiém
phap ly; ¥ thic phap luat va phap ché.

- Nhiém vu cua hoc vién
+ Du gio ly thuyét day dn.

+ Tham gia ddy &0 cac budi thao luan,

bai tap va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

A . ~ . " A ~ ~*
+ Vian kién Dai hé1 dai biéu toan quoc

lan thu IX Pang Cong san Viét Nam.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

+ Hién phap Viét Nam nam 1992 (da
dudgc sta ddi, bd sung nam 2001).

+ Giao trinh Ly luan chung vé nha
nudce va phap luat Hoc vién Hanh chinh
Quéc gia. NXB Dai hoc Quéc gia. H.
2001.

+ Phap luat dai cuong NXB. Dong Nai
2003 (chta bién PGS.TS Pham Héng
Thai).

+ Ly luan chung vé nha nuéc va phap
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luat NXB thanh phé Hé Chi Minh 2001
(PGS.TS. Dinh Vin Mau va PGS.TS
Pham Héng Thai).

- Tiéu chuén danh gia hoc vién:
+ Kiém tra gita mén hoc.

+ Thi hét mén hoc.

- Thang diém: Thang diém 10,

- Muyc tiéu: Nham trang bi nhiing kién
thic chung co ban vé nha nuéc va phap
luat lam co s, phuong phap luan cho viéc
nghién cttu vé t6 chiic nha nudc va co sd
phap luat cua quan ly nha nuée.

- Néi dung chi tiét:

Chuwong I

NGUON GOC, BAN CHAT, HINH
THUC, CHUC NANG CUA NHA
NUGC VA BO MAY NHA NUGC

(Tong sé tiét: 7, 1y thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 2)

I. Nguén géc nha nudc va cac dau
hiéu nha nudc

1. Nguén géc nha nude

2. Cac ddu hiéu nha nuéc.

II. Ban chat nha nudc

1. Tinh giai cdp ciia nha nuéc
2. Tinh x3a héi ctia nha nuéc.
ITI. Hinh thitc nha nuéc

1. Khéai niém hinh thic nha nuéc

2. Hinh thic chinh thé

3. Hinh thic cdu tric

4. Ch€& d6 chinh tri.

IV. Chic nang nha nuéc

1. Khai niém chic nang nh-éi nudc
2. Cac loai chitc nang nha nuée.
V. B may nha nuédc

1. Khai niém b may nha nuée

2. Cac loai co quan nha nuéc.

Chuong 11

KIEU NHA NUGC
(Téng s6 tidt: 12 1y thuyét: 10, .
thao luan, kiém tra: 2)

I. Khai niém kiéu nha nudc va quy

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

T

. . A - - =

luat thay thé kiéu nha nuéc .
&=

1. Khai niém kiéu nha nuéc <
=

=

2. Quy luat thay thé kiéu nha nuéc.

II. Nha nuéc chiém hitu nd 1é

1. Co s0 kinh t& va xa héi cia nha nuéc
chi€m hitu ns 1é

2. Ban chat ctia nha nudc chiém hitu nd

-

1é.
III. Nha nudc phong kién

1. Co s6 kinh t&€ va xa hoi cia nha nuéc
phong kién

2. Ban chit ctia nha nuéc phong kién.
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IV. Nha nuéc tu san

1. Co s6 kinh té va xa hdi cua nha nude

tu san
2. Ban chit cua nha nudce tu san.
V. Nha.nudc xa hoi chu nghia

1. Su ra ddi cua nha nudc xa héi chu

nghia

2. Ban chit ciia nha nuéc xa héi chu

nghia

3. Hinh thitc nha nudc xa hoi chu
nghia

4. Chiic nang cua nha nudc xa héi chu
nghia

5. B6 may nha nudc xa héi chu nghia.

Chuong 111
KHAI QUAT VE PHAP LUAT

(Tong s6 tiét: 7, Iy thuyét: 5,
thao luin, kiém tra: 2)

I. Khai niém, ban chat cua phap

luat
1. Khai niém phap luat
2. Ban chit cua phap luat.

II. Cac thudc tinh, chitc nang cua

phap luat va vai tro cua phap luat
1. Cac thuoc tinh cua phéap luat
2. Chic niang cua phap luat

3. Vai tro cua phap luat.

Chuong IV

VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
VA HE THONG PHAP LUAT

(Tong so tiét: 7, Iy thuyét: 5, thao
luan, kiém tra: 2)

I. Vin ban quy pham phap luat
1. Khai niém nguén cta phap luat

2. Khai niém vian ban quy pham phap
luat

m

Luat.co

3. Pic diém cua vian ban quy pham

ap

phap luat

4. Cac loai van ban quy pham pha

luat

WWW, ﬁluVienPh

5. Hiéu luc cua van ban quy pha

phap luat.
I1. Hé thong phap luat
1. Khai niém hé théng phap luat

2. CAu tric cua hé thong phap luat.

awSoft = Tel: +84-5-3845 66?4 ®

Chuong V

THUC HIEN PHAP LUAT
(Tong so tiét: 9, Iy thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 4)

I. Khai niém, cac hinh thiec thuc
hién phap luat

1. Khai niém thuc hién phap luat
2. Cac hinh thuc thuc hién phap luat.

II. Ap dung phap luat
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1. Khai niém va dic diém caa ap dung II. Phap ché

phap luat S i .
1. Khai niém phap ché

2. Cac giai doan ap dung phap luat. . )
2. Cac yéu cau cua phap ché

Chuong VI 3. Bao dam dé1 véi phap ché

VI PHAM PHAP LUAT VA TRACH 4. Cac bién phap ting cuong phap ché.
NHIEM PHAP LY
(Tong s6 tiét: 9, 1y thuyét: 5,

thao luin, kiém tra: 4)

TEN MON HOC: HIEN PHAP VA
LUAT TO CHUC BO MAY NHA NUGC

- S6 tiét: 60 tiét

I. Vi pham phap luét - Phan bé thoi gian:
1. Khai niém vi pham phap luat + Thai gian 1y thuyét: 58%

2. C3 1 16 éu to ca ; y prin 9 " . ey .2
Cac dau hiéu, yéu td cau thanh cua G ke vt Tim b k6o Sl G

1 ph hap luat
vi pham phap lua 499%
3. Cac loa1 vi pham phap luat. ) 22 e > |
- Piéu kién tién quyét: Ly luan Nha
II. Trach nhiém phap ly nude va phap luat

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

1. Khai ni¢m trach nhiém phap ly - M6 ta mon hoc: Cung cap nhiing kién

Tel

9. Céc loai trach nhidm phap 1. thic, nhing néi dung co ban cua Hién
phap vé té chiic nha nude; Luat td chiice

cac c¢d quan nha nuée; Xay dung va hoan

awSoft -

Chuong VII ]
i 5 ; i \ thién t6 chic b6 may nha nudc.
Y THUC PHAP LUAT VA

PHAP CHE - Nhiém vu cta hoc vién

thao luan, kiém tra: 4) o
+ Tham gia day du cac budi thao luan
va kiém tra.

I. Y thitc phap luat
- Tai liéu hoc tap:

1. Khai niém ¥ thic phap luat ) )
+ Cac Hién phap: Hién phap Viét Nam

2. Co cdu cua y thuc phap luat ném 1946, 1959, 1980 va Hién phap nim
3. Cac méi quan hé cha y thic phap 1992 (da duge sua ddi, bd sung nidm
luat 2001)
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+ Céac v&n ban phap luat: Luat T8 chiic
Qudéc hdi nam 2001, Luat T8 chiec Chinh
phtt nam 2001, Luat T§ chic Toa an
nhan dan 2002, Luat T8 chitc Vién kiém
sat nhan dan n&am 2002, Luat T4 chic
Hoi déng nhan dan va fIy ban nhéan dan

nam 1994 (Luat sua doi).

+ Gido trinh: Hién phap va Luat Té

chic bd may nha nude.

(gido trinh ¢ nhidn hanh chinh). Hoc
vién Hanh chinh Quéc gia NXB. Dai hoc
Quéc gia H. 2001.

+ Luat Hién phédp Viét Nam NXB.
thanh phé Hé Chi Minh. 1995. Chu bién
PGS.TS. Nguyén Pang Dung.

+ Luéat Hién phap d6i chiéu NXB.
thanh phs HS6 Chi Minh 2001.

- Tiéu chuéin danh gia hoc vién

+ Thoi gian nghe giang va chét luong
thao luan nhém

+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét
mon
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu: Trang bi kién thuc 1y luan
va phap luat thuc dinh vé t§ chitc céc co

quan nha nudc.

- Ndi dung chi tiét:

Chuong I

NHUNG NOI DUNG CO BAN CUA
HIEN PHAP VE TO CHUC
NHA NUGC
(Tong s6 tiét: 10, 1y thuyét: 5,
thao luin, kiém tra: 5)

I. Hién phap - luit co ban cua Nha
nudc

1. Khai niédm vé Hién phap

2. No1 dung ¢d ban ciia Hién phap.

II. Té chiic nha nudc qua cac Hién
phap

1. T3 chitc nha nudc theo Hién phéap
nam 1946

2. Té chic nha nuéc theo Hién phap
nam 1959 (Hié€n phap stia di)

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

3. T6 chitc nha nudc theo Hi€n phap
nam 1980.

t* Tel

III. Cac nguyén tac cd ban va héz
théng nha nudc theo Hién phap nam;
1992 (da dugc sia do6i, bé sung nam
2001)

a

1. Céac nguyén téc t6 chic va hoat dong
cua bd may nha nuéc

2. Hé théng to chic nha nuée.

Chuong I1

LUAT TO CHUC CAC CO QUAN
NHA NUGC
(Téng sb tiét: 85, 1y thuyét: 25,
thao luin, kiém tra: 10)
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I. Quéc hdi

1. Vi tri, tinh chdt phap 1y cia Quéc
hoi

2. Phuong thic bau cit dai biéu Quéc
hoi

3. T6 chitc cia Quéc héi
4. Chdc nidng cia Quoc hoi
6. Nhiém vu, quyén han cia Quéc hai

7. Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Hoi

déng dan toc, cac Uy ban ctia Quéc hdi.
I1. Chu tich nuéc

1. Vi tri, tinh chéat phap ly cua Chu tich
nudc

2. Phuong thic bau Chu tich nudc

3. Nhiém vu, quyén han ctia Chu tich
nudc.

ITI. Chinh phu

1. Vi tri, tinh chat phap 1y cia Chinh
phu

2. Phuong thic thanh lap Chinh phu

- 3. Thanh phan va t6 chic ctia Chinh
phu

4. Chic nang cua Chinh phu

5. Nhiém vy, quyén han ctia Chinh
phu

6. Nhiém vu, quyén han cia Thu tuéng
Chinh phu

7. Cac hinh thitc 1am viée ctia Chinh
phu.

IV. Téa an Nhan dan

1. Vi tri, tinh ch&t phéap 1y va chic

niang cua Toa an
2. T6 chiic Toa an nhan dan

3. Nhiém vu, quyén han cua Toa an

nhéan dén cac cap.
L. . Ao - -~ -~
V. Vién Kiém sat Nhan dan

1. Vi tri, tinh ch&t phap 1y cua Vi
Kiém sat Nhan dan

(D>

2. T6 chitc Vién Kiém sat Nhan dan

3. Chitc nang cua Vién Kiém sat Nha
dan X

o
awsSoft = Tel: +84%5-3845 6683 * www. ThuVienPhapLuat.com

4. Nhiém vu va quyén han cua Vi

Kiém sat Nhan dan céc cap.
V1. Hoi dong Nhian dan

1. Vi tri, tinh chat cha Héi dong Nha
dan

2. Bau cu dai biéu Hoi déng Nhan dan

3. Co cdu t6 chitc cua Héi déng Nhan
dan

4. Chtic nang cua Hoi dong Nhan dan

5. Nhiém vu, quyén han ctua Héi déng
Nhan dan.

VIL Uy ban Nhan dan

1. Vi tri tinh chat cta Uy ban Nhan

dan
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2. Thanh phén, cd c&u té chic cia Uy
ban Nhan dan

3. Nhiém vu, quyén han ctia Uy ban
Nhéan dan cép tinh

4. Nhiém vu, quyén han caa Uy ban

Nhan dan cdp huyén

5. Nhiém vu, quyén han ctia Uy ban

Nhan dan cdp xa.

Chuong 111

XAY DUNG VA HOAN THIEN TO
CHUC BO MAY NHA NUOC

(Tong so ti€t: 15, 1y thuyét: 5,

thao luén, kiém tra: 10)

I. To chic nha nudc theo hudéng
xAy dung nha nudc phap quyén

1. Nhiing dic diém cta nha nuéc phap

quyén

2. Cac giail phap xay dyng nha nudce
phap quyén Viét Nam.

II. Cai cach té chitc va hoat déng

bé may nha nudc
1. D61 véi Quédc hoi
2. D61 véi Chinh phu

3. D61 voi Toa an nhan dan va Vién

. A » A A
kiém sat nhan dan

4. D&i v6i Hoi déng nhan dan va Uy

ban nhan dan.

TEN MON HOC: LUAT HANH CHINH
VIET NAM

- S0 tiét: 45 Tiét.

- Phan b thai gian:

+ Thai gian 1y thuyét: 66%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:

44%

5
]

- Diéu kién tién quyét: Ly luan Nha
nudc va phap luat, Luat Té chic co quan

Nha nudec.

ThuVienPhapLuat.com

- M6 ta mén hoc: Cung cap kién thuc

WWW,

vé Luat hanh chinh - nganh luat vé quan.

4

Iy hanh chinh nha nuéc; Co quan hanh$

3

> Wb
chinh nha nuée; Cong vu, céng chic; Hinh=

8

thiic va phuong phap hoat dong ctaa céc%
co quan Hanh chinh nha nuéc; Kiém tra, &
thanh tra, giam sat trong quan ly hanhw
o
chinh nha nude. 4
=

- Nhiém vu cua hoc vién:

+ Du gio 1y thuyét day da

+ Tham gia day du cac budi thao luan

va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Hién phap Viét Nam nam 1992 (da

dugc b sung nam 2001)

+ Luat t6 chiic Chinh pht nam 2001
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+ Luat td chiic Hoi déng Nhan dan va
fIy ban nhan dan (1994)

+ Phap lénh can b6 céng chiic nam
1998 (da dugc stia déi, b sung nim
2003)

+ Phéap lénh xu 1y vi pham hanh chinh
nam 2002

+ Giao trinh luat hanh chinh Viét
Nam - Hoc vién Hanh chinh Quéc gia -

NXB. Dai hoc quéc gia H. 2001

+ Luat hanh chinh Viét Nam NXB.
thanh phd Hé6 Chi Minh nam 2003
(PGS. TS. Pham Hoéng Thai va PGS. TS.
Dinh Vian Mau).

- Tiéu chuan danh gia hoc vién

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng

thao luan nhém

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon.
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu: Nham trang bi kién thic vé
diéu chinh bing phap luat cac quan hé
xa ho1 phat sinh trong quan 1y hanh
chinh nha nuéc, 1am co sé d€ nghién ctu
tiép theo cac quy dinh cia phap luat vé
quan ly nha nuéc d6i véi nganh, linh

vuc.

- N6i dung chi tiét:

Chuong 1

LUAT HANH CHINH - NGANH LUAT
VE QUAN LY HANH CHINH
NHA NUGC
(Tong so tiét: 4, ly thuyét: 2,
thao luan, kiém tra: 2)

I. Khai quat chung vé Luat hanh
chinh

.Com

1. D81 tugng diéu chinh cia Luat hanh

chinh E
2. Phuong phap diéu chinh cua Luaté
hanh chinh. =
-]

=

II. Noi dung cua Luit hanh chmh%
Chuong II ‘

CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC ‘b
CHU THE CO BAN CUA LUAT ¥
HANH CHINH e

(Tong s6 tiét: 15, ly thuyét: 10, -
thao luan, kiém tra: 5) 2

=

=

I. Khai niém, dic diém cua co
quan hanh chinh nha nuéc

1. Khai niém co quan hanh chinh nha
nuée

2. Pac diém co quan hanh chinh nha
nudc

II. Phan loai c0 quan hanh chinh
nha nudc

III. Hé théng co quan hanh chinh
nha nuéc
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1. Chinh phu

2. B, cd quan ngang B9, cd quan thuge
Chinh phu

3. f]y ban Nhéan dan

4. Co quan chuyén mén cua Uy ban
Nhan dan

Chuong 111

CONG VU, CONG CHUC
(Tong sd tiét: 10, 1y thuyét: 7,
thao luén, kiém tra: 3)

I. Cong vu va cac nguyén tdc clia
cong vu

1. Khai niém céng vu

2. Céac nguyén téc cong vu.

II. Can bd, cong chic, vién chic

1. Quan niém vé can bd, cong chic,
vién chic theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam

2. Quyén va nghia vu cua can bd, cong
chue, vién chic

3. Khen thudng va ky luat dé1 véi can
bg, cong chic, vién chiec.

Chuong 1V

HINH THUC VA PHUONG PHAP
HOAT PONG CUA CO QUAN
HANH CHINH NHA NUGOC
(Tong s6 tiét: 11, ly thuyét: 8,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Hinh thic hoat ddng cua co
quan hanh chinh nha nudc

1. Khai niém hinh thiic hoat dong cua
cd quan hanh chinh nha nuéc

2. Céac hinh thic hoat dong cua co quan
hanh chinh nha nuéc

3. Quyét dinh quan 1y hanh chinh nha
nudc.

I1. Phuong phap hoat dong cua c
quan hanh chinh nha nudc

Ei‘pLuat.coﬁ-

1. Thuyét phuc trong quan ly han
chinh nha nudc

2. Cudng ché& hanh chinh

= www.ThuVienP

3. Cac bién phap cudng ché hanh chin

4. Vi pham hanh chinh va tréch nhié
hanh chinh.

III. Tha tuc hanh chinh
1. Khai niém thu tuc hanh chinh

2. Céc loai thu tuc hanh chinh

awSoft = Tel: +84-5 3848 6684

3. Cai cach thu tuc hanh chinh.

Chuong V

KIEM TRA, THANH TRA, GIAM SAT
TRONG QUAN LY HANH CHINH
NHA NUGC
(Tong sb tiét: 5, 1y thuyét: 3,

thao luan, kiém tra: 2)

I. Kiém tra

v a P
1. Quan niém vé kiém tra
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2. Kiém tra néi bo va kiém tra chic

nang.
II. Thanh tra
1. Quan niém vé thanh tra

2. Hé théng cac ¢o quan thanh tra nha
nudc va thanh tra nha nudc chuyén

nganh

3. Thadm quyén cua céc co quan thanh

tra nha nudc.

III. Giam sat

1. Khai niém giam sat

2. Giam sat cua Qudc hoi, cia Hoi dong
nhan dan

TEN MON HOC: LY LUAN QUAN LY
HANH CHINH NHA NUOC

- S6 tiét: 60 Tiét
- Phan bé thai gian:
+ Thoi gian 1y thuyét: 58%

+ Thao luan, l1am bai tap, kiém tra:
42%

- Diéu kién tién quyét: Ly luan Nha
nudc va phap luat, Luat Té chice co
quan Nha nuéc, Luat Hanh chinh Viét

Nam.

- M6 ta mén hoc: Cung cdp kién thic
khai quat vé 1y luan chung vé hanh
chinh nha nudc; Chitc ning hanh chinh
nha nudc; Thé ché hanh chinh nha nuéc;

Cac yéu td cua hanh chinh nha nuéc,

chinh sach cong; Quyét dinh hanh chinh;
Thu tuc hanh chinh; Kiém soat dsi véi
hanh chinh nha nuéc; Cai cach hanh
chinh nha nuéec.

- Nhiém vu cua hoc vién
+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia day da cac budi thao luan

. . o
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap:

Luat.com

¥

p

+ Hién phap nudéc Cong hoa xa héi ch
nghia Viét Nam (nam 1992)

+ Luat Té chiic Qudc hoi 2002

+ Luat T8 chic Chinh pha 2002

490

LA

+ Luat T8 chic Toa 4n nhan dan, Vi¢
KSND 2002

&
1+84-8-384% 6684 * www.Thu VienPhS

1

i

+ Luat T6 chiic Hoi dong Nhan dan v
Uy ban Nhan dan (nam 2003)

wSoft « T

+ Hanh chinh hoc dai cuong. GS. Doat
Trong Truyén cha bién NXB Chinh trf®
qudc gia. Ha Noi 1998

+ Tai liéu béi dudng vé quan 1y hanh
chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién. Phan II. Hoc vién Hanh chinh quéc
gia. Ha Nai 2001.

+ Quan ly hanh chinh nha nudc chuong
trinh chuyén vién. Hoc viéen HCQG xuat
ban (2003).

+ Quan ly hoc dai cuong. NXB Dai hoc
Qudc gia nam 2003.
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+ Hanh chinh hoc dai cuong. NXB
Chinh tri Quéc gia. 1997, 2003.

+ Hanh chinh céng va quan 1y coéng.
NXB Pai hoc Quéc gia 2002

- Tiéu chudn danh gia hoc vién

+ Thoi gian trén 16p nghe giang

+ Thoi gian va chat lugng thao luan
nhém

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét
mon

- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu:

+ Trang bi cho hoc vién mot cach hé
thong nhing néi dung co ban vé khoa
hoc hanh chinh dudi géc do 1y ludn va
thuc tién.

+ Phat trién kha nang phat hién va
giai quyét cac vdn dé lién quan trong

thuc t€ cudc sdng.

- No1 dung chi tiét:

Chuong 1

LY LUAN CHUNG VE HANH
CHINH CONG
(Tong sb tiét: 8, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Nhing khai niém co ban

II. Khoa hoc hanh chinh céng

III. Chuyén do6i ti hanh chinh

cong truyén thong sang quan ly

cong

Chuong I1

CHUC NANG HANH CHINH
NHA NUOGC
(Tong so tiét: 8, 1y thuyét: 5,

thao luin, kiém tra: 3)

I. Khai niém va y nghia cua chic
nang hanh chinh nha nuéc

II. Phan loai chic nang hanh®
chinh nha nudc

III. Ndi dung céc chitc nang hanh
chinh nha nuédc

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

IV. Nhitng phuong tién co ban~
thuc hién cac chic nang hanh
chinh nha nuéc

oft = Tel

W

V. Panh gia, phén tich chic nangZ
hanh chinh nha nuéc

Chuong II1

CAC YEU TO CUA HANH
CHINH CONG
(Téng sb6 ti€t: 8, ly thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Nhitng van dé chung vé t6 chiic

va ¢o cAu td chie
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II. Cong vu cong chic Chuong VI

THU TUC HANH CHINH
(Tong sb tiét: 7, ly thuyét: 4,

III. Tai chinh cong

thao luan, kiém tra: 3
Chutong IV AR SR S )

CHINH SACH CONG
(Tf;ng so tiét: 6, ly thuyé't: 3, I. Khai niém va y nghia cua thu

thao luan, kiém tra: 3) tuc hanh chinh
II. Cac loai thu tuc hanh chinh

I. Khai niém chung vé chinh sach

]
o
(==
Q
v}
]
=
m
=1
e
(2]
=
(2
o)
]
]
0
<
o,
=
=]
=]
<
0

va chinh sach cong. thuc hién tht tuc hanh chinh

II. Quy trinh xay dung chinh sach IV. Nghia vu ctia co quan nha

IIL. Cac y&u t6 Anh huéng dén thyc nudc trong viéc thue hién thu tuc
thi chinh sach hanh chinh
V. Cac giai doan cua tha tuc hanh

Chuong V chinh

QUYET DINH HANH CHINH

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

VI. Cai cach thu tuc hanh chinhz

-~ ~* . . # ~ . x
(Tong so tiét: 7, Iy thuyét: 4, trong tién trinh cai cAch nén hanhz
thao luén, kiém tra: 3) shinh Bh& nude .

ﬁ

o

I. Quyé&t dinh hanh chinh Chutong VII z

II. Phan loai quy&t dinh hanh  KIEM SOAT DOI VOI NEN HANH
chinh. CHINH NHA NUGC
. (Téng s6 tiét: 5, 1y thuyét: 3,
11 Xay dyng quyét dinh thao luan, kiém tra: 2)
IV. Nhitng yéu té anh hudng dén
qua trinh lam quyét dinh hanh

chinh

.~ —~ vy #
I. Quan niém chung vé kiém soat
do6i véi nén hanh chinh nha nuée.

V. Panh gia ét dinh hanh chinh ; G s ok R
ARSI ANTEREAS SRR N II. Giam sat cua Quoc hoi va Hoi

VI. Xt 1y quyét dinh hanh chinh doéng nhan dan d6i véi nén hanh

bi khiéu nai, khiéu kién chinh nha nuéec.
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III. Giam sat cua Toa An nhan dan
doi véi nén HCNN.

IV. Hoat dong kiém tra, thanh tra
cua bd may nha nudc doi vdi hoat
dong hanh chinh nha nudec.

V. Kiém tra ctia Pang va giam sat
cua cong dan déi véi HCNN.

Chuong VIII

CAI CACH HANH CHINH
(Tong sé tiét: 11, 1y thuyét: 6,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Ly luan chung vé cai cach hanh
chinh

II. Cai cach hanh chinh va mot sé
md hinh té chiic nén hanh chinh
nha nudc trén thé gidi

II1. CAi cach nén hanh chinh nha

nudc Viét Nam.

TEN MON HOC: THAM QUYEN
HANH CHINH NHA NUOC

- S tiét: 60 Tiét.

- Phan bd thdi gian:

+ Thoi gian ly thuyét: 756%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
25%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén Ly luan nha nude va phap luat,
Luat T8 chic ¢ quan nha nude, Luat

Hanh chinh Viét Nam, Ly luan quan ly
hanh chinh nha nudc.

- M6 ta mén hoc: Quan niém chung vée
tham quyén hanh chinh nha nuée; Tham
quyén lap quy; Thidm quyén giai quyét
yéu cau vé tu do, quyén, ldgi ich hop phap
cua céng dan, té chic; Tham quyén giai -
quyét tranh chi&p hanh chinh; Tham
quyén cudng ché hanh chinh nha nudc:
Thiam quyén, kiém tra, thanh tra cia hé
théng hanh chinh nha nude; Té chuic
quan ly dich vu céng; Tham quyén diéu
hanh néi vu co quan nha nuéc; Ra quyét
dinh quan ly hanh chinh nha nudc va
thuc hién hanh vi hanh chinh - Hinh
thic thuc hién tham quyén hanh chinh
nha nude.

- Nhiém vu cua hoc vién:

+ Du gid ly thuyét day du.

it

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

+ Tham gia day du cac budi thao lu:@n
va kiém tra. =
- Tai héu hoc tap:

+ Van ban quy pham phap luat vé to

t

chic cac cd quan hanh chinh nha nuée =

(luat to chic; Nghi dinh vé chiic niangs
nhiém vu quyén han va té chic bé may;”~
cac quyét dinh vé t6 chiic hanh chinh)

+ Cac 4n pham.
- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng
thao luan nhém

+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu cua mén hoc:
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+ Nham cung cdp cho hoc vién kién
thitc v& thAm quyén caa hé théng hanh
chinh nha nudc, cua cac co quan trong hé
thong d6; dong thdi trang bi cho hoc vién
vé tha tuc thuc hién thim quyén hanh
chinh nha nudc trong hoat dong quan 1y
hanh chinh nha nude. |

+ Doi héi hoc vién ndm dude quan
niém chung vé thim quyén, thdm quyén
hanh chinh va cac loai thAim quyén hanh
chinh cu thé: 1ap quy, t6 chic diéu hanh
noi vu nha nudc, quan 1y can thiép, hd
trg dé bao dam, bao vé tu do, quyén lgi
ich hgp phap ctia céng dan té chiic; dong
thoi hiéu dudc trinh tu va hinh thuec,

phuong phap thuc hién thdm quyén

hanh chinh nha nudc.

- Noi dung chi tiét:

Chuong I

QUAN NIEM CHUNG VE THAM
QUYEN HANH CHINH NHA NUGC
(Tong sé tiét: 5, ly thuyét: 4,
thao luan, kiém tra: 1)

I. Khai niém thim quyén hanh
chinh nha nudéec.

1. ThA&m quyén nha nuée
2. Thadm quyén hanh chinh nha nuéc.

II. Pic diém cta thdm quyén hanh
chinh nha nudc

1. Quyén han cu thé ctia quyén luc nha
nudc

2. Cht thé cia thim quyén

3. Dol tugng tac dong ctia thAm quyén
4. Phan cong, phan cdp tham quyén
5. Thé ché hoa bang phap luat.

ITI. Phan loai tham quyén

1. Phéan loai theo thi bac hanh chinh

2. Phan loai theo pham vi, déi tugng
tac dong

3. Phéan loai theo tinh chat tac dong
4. Phéan loai theo muc dich tac dong.

IV. Thu tuc thuc hién tham quyé
hanh chinh nha nuéc

1. Quan niém chung vé tha tuc h
chinh nha nuéec.

W=y

586490
8-3845 GE§4 * WWW, "HmﬂenPhapLuat.com

1k

£

2. Thu tuc giai quyét ndi vu nha nud

+

3. Thi tuc giai quyét tu do, quyén, lgi-
ich hgp phéap cua coéng dan, to6 chic. =
=)

4. Thu tuc cudng ché& hanh chinh E

5. Thu tuc quan 1y dich vu céng.

Chuong 11

THAM QUYEN LAP QUY
(Tong sé tiét: 5, 1y thuyét: 4,
thao luan, kiém tra: 1)

I. Khai niém, dic diém cua lap quy
1. Khai niém

v A - "
2. Dac diém, nguveén tic.
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II. Cac co quan nha nudc cé tham 3. Phan loai yéu cau.
quyén lap quy. II. ThAm quyén cap phép, dang ky

1. Lap quy cua cic ¢ quan trong hé
théng hanh chinh nha nuéc

1. Cap phép va thu tuc cap phép

2. Pang ky va thu tuc dang ky.

2. Lap quy cua cac ¢d quan khac cua ) .
III. Tham quyén ching thuc, cong

ching, thi thuc

nha nudec.

III. Quy trinh 14 X
Quy AP quy 1. Chitng thuc va thil tuc chiing thuc

1. K& hoach ,
d 2. Cong chung va thu tuc cong chiing

2. Du thao 3. Thi thuc va tha tuc thi thuc

3. Tham dinh IV. ThAim quyén luu gi® va cung

4. Théng qua ciAp ho so vé dan su cho thé nhan,

phap nhan
5. Cong bd hiéu luc.
1. Luu git va thu tuc luu gitt
IV. Danh gia va hoan thién

Loli]

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

2. Cung cip va thu tuc cung cip.
1. Panh gia, hau kiém

2. Hoan thién. Chuong IV
THAM QUYEN GIAI QUYET TRANH
Chuong 111 CHAP HANH CHINH

(Téng s6 tiét: 7, Iy thuyét: 5,

thao luin, kiém tra: 2)

THAM QUYEN GIAI QUYET YEU
CAU VE TU DO, QUYEN, LOI
ICH HOP PHAP CUA CONG

(Tong sé tiét: 8, ly thuyét: 6, 1. Quan niém vé khiéu nai va khiéu
thao luan, kiém tra: 2) nal hanh chinh

2. Quyén khiéu nai theo quy dinh cua
I. Khai niém chung phap luat.

1. Khai niém tu do, quyén, 1di ich hop II. Tham quyén va trinh tu giai
phép clia cong dén, t§ chitc quyét khiéu nai hanh chinh

3 >
AL A 3 5 S % % 1. Tham quyén
2. Yéu cau cua nhan dan va nghia vu quy

cua hanh chinh nha nudc 2. Trinh tu.



S68-11-5- 2005

CONG BAO 29

Chuong V

THAM QUYEN CUONG CHE HANH
CHINH NHA NUOC
(Tong sé tiét: 8, ly thuyét: 6,

thao luan, kiém tra: 2)

I. Quan niém vé cudng ché va
cudng ché& hanh chinh

1. Cudng ché bang quyén luc nha nudc
2. Cudng ché theo thu tuc hanh chinh.
II. X 1y vi pham hanh chinh

1. Phong ngita, ngian chan

2. X1 phat hanh chinh.

III. Trung dung, trung mua

1. Quan niém chung

2. Quyén trung dung, trung mua

3. Nguyén tic, thu tuc trung dung,

trung mua.

Chuong VI

THAM QUYEN KIEM TRA, THANH
TRA CUA HE THONG HANH
CHINH NHA NUGC
(Tong sbé tiét: 7, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 2)

I. ThAm quyén kiém tra
1. Kiém tra cta Chinh phu

2. Kiém tra ctia chinh quyén dia phuong

3. Kiém tra trong quan 1§ nganh, linh
vuc.

II. ThAm quyén thanh tra
1. Thanh tra nha nudc

2. Thanh tra chuyén nganh.

Chuong VII

TO CHUC QUAN LY DICH
VU CONG
(Tong so tiét: 5, Iy thuyét: 4,
thao luan, kiém tra: 1)

I. Quan niém vé dich vu cong
1. Khai niém dich vu céng

2. Pac diém, phan loai.

II. T6 chitc dich vu céng

1. Nguyén téc t6 chiic

Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

2. Cac loai té chtic thuc hién dich vu
cdng.

awSoft -

ITI. Quan ly dich vu céng
1. Hé théng quan ly

2. Thé ché quan ly.

Chuong VIII

THAM QUYEN PIEU HANH NOI VU
CO QUAN NHA NUGC
(Téng sé tiét: 7, Iy thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 2)

. o . A R . A
I. Quan niém, dac diém cua diéu

hanh noéi vu nha nuée
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1. Quan niém

2. Pac diém.

II. N6i dung diéu hanh néi vu nha

nudc
1. Lap k& hoach, chuong trinh
2. T6 chic thyc hién ké hoach

3. Kiém soat thuc hién ké hoach.

Chuong IX

RA QUYET PINH QUAN LY HANH
CHINH NHA NUOC VA THUC HIEN
HANH VI HANH CHINH - HINH
THUC THUC HIEN THAM QUYEN
HANH CHINH NHA NUGC
(Tong sé tiét: 8, 1y thuyét: 6,
thao luan, kiém tra: 2)

I. Khai niém vé hinh thic thuc
hién thim quyén ctia hé théng co
quan hanh chinh nha nuéc

1. Quan niém chung

2. Cac loai hinh thic thuc hién tham
quyén,

II. Ra quyét dinh quan 1y hanh
chinh nha nuéc

1. Ra quyét dinh quy pham phéap luat
2. Ra quyét dinh hanh chinh

3. Ra cac ménh 1énh hanh chinh néi bo.
III. Hanh vi hanh chinh

1. Khai niém hanh vi hanh chinh

2. Phan loai hanh vi hanh chinh

3. Té chiic thuc hién hanh vi hanh
chinh

TEN MON HOQC: UNG DUNG TIN
HOC TRONG HANH CHINH

- S0 tiét: 60 tiét

- Phan bé thai gian:

+ Thoi gian ly thuyét: 60%
+ Thai gian thue hanh: 40%

- Diéu kién tién quyét: Khong

ThuVienPhapLuat.com

- M6 ta mén hoc: Cung cap nhiing kién

thic vé hé théng théng tin quan 1y nha

* WWW,

nudc va to chic hé théng théng tin quén
1y hanh chinh nha nuéc va cac bién

68

=
L
=

phap dung dung Tin hoc trong quan iy =
hanh chinh nha nuéc

8

- Nhiém vu cua hoc vién:

+ Du gio 1y thuyét day da

awSoft = Tel: +84-5-

+ Tham gia day du cac budi thuc hanh

va kiém tra.
- Ta1 liéu hoce tap:

+ Lam viéc vl Microsoft Office cua
Ralph Sourcie. Nha Xu4t ban Théong ké,
1995

+ Cac tai liéu Windows, Microsoft Of-
fice 95, 98, 2000 va Word for Windows,
Excel, Access (tuong ing) cta hing
Microsoft

+ Tin hoc tng dung trong quan ly
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hanh chinh trong tap cac chuyén dé bédi
dudng Chuyén vién, Chuyén vién chinh,
Chuyén vién cao cdp cua Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia, 2000 - 2002

+ Tin hoc dWng dung trong quan ly
hanh chinh (3 tap) cia Nguyén Khic
Khoa (chu bién). Nha Xuat ban Lao
dong, 1998

+ Tin hoc va ing dung (2 tap) caa
Nguyén Ba Kim va Lé Khic Thanh. Nha
Xuét ban Pai hoc Quéc gia Ha Noi, 1996

+ Quan ly nha nuéc vé khoa hoe, cong
nghé va moéi truong cua Truong Nghiép
vu quan ly Bo Khoa hoc, Cong nghé va
Maéi truong. Nha Xuit ban Khoa hoc va
Ky thuat, 2000

+ Ba nam trién khai Chuong trinh
Quéc gia vé CNTT

1996 - 1998 cua Ban chi dao Chuong
trinh Quadc gia vé CNTT. Ha Noi, 1999

+ Ung dung va phat trién CNTT phuc
vu su nghiép céng nghiép héa, hién dai
héa dat nudc cta Ban Tu tudng - Van
héa Trung uong va Ban Khoa giao
Trung uong. Nha Xudt ban Chinh tri
Qudc gia, 2001.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Kiém tra gita mén hoc

+ Thi hét mén hoc

- Thang diém: Thang diém 10

- Muc tiéu: Sau két thic mén hoc, hoc
vién c¢6 kha niang tiép can nhanh va hiéu
qua trong viéc Ung dung céng nghé
thong tin trong hoat dong quan ly nha
nudc néi chung va quan ly hanh chinh
nha nudc néi riéng.

- N6i dung chi tiét mén hoc:

Chuong 1

KHAI QUAT VE TIN HOC TRONG
QUAN LY HCNN
(Tong sé tiét: 15, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 10)

I. T6i wu héa va Tin hoc héa

684 * www. ThuVienPhapLuat.com

IL. Tin hoc va Cong nghé théng &

III. Cong nghé théng tin va Kinh ¢
théng tin - Kinh té tri thac

+ Tel: +84-$%845

Chuong 11

PHUGONG HUONG UNG DUNG TIN
HOC TRONG QUAN LY HANH
CHINH NHA NUOC
(Téng sb tiét: 25, ly thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 10)

=
=
2

I. Hé théng théng tin quan 1y hanh
chinh nha nuéc

II. Té chitc hé théng théng tin
quan ly hanh chinh nha nuéc

II1. Tinh hinh 4ng dung Tin hoc
trong quan 1y hanh chinh nha nuéc
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Chuong 111

CAC BIEN PHAP UNG DUNG TIN
HOC TRONG QUAN LY HANH
CHINH NHA NUGC
(Tong sé tiét: 20, ly thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 10)

I. Van dé quan ly thong tin va CNTT

II. Chu trinh quan ly théng tin phuc
vu quan ly hanh chinh nha nuéc

III. Van dé quan ly cac du an théng
tin va CNTT

IV. Két luan

II. PE CUONG CHI TIET CAC
MON HOC TU CHON

TEN MON HOC: LICH SU HANH
CHINH VIET NAM

- S6 tiét: 60 tiét

- Phén b4 thoi gian:

+ Thai gian ly thuyét: 60%

+ Thoi gian thuc hanh: 40%

- Diéu kién tién quyét: Khong

- M6 ta mén hoc: Cung cép nhiing kién
thic vé lich st hanh chinh nha nude
Viét Nam, vé cd cdu t6 chiic b may hanh
chinh nha nudc ¢ Trung wong ciing nhu
¢ dia phuong, vé ché& dé dao tao, tuyén
dung, khen thudng, ky luat, kiém tra,

giam sat quan lai, vé phuong thic diéu

hanh dat nudc cua cac triéu dai. Mon hoc
dédc biét nhan manh néi dung, ¥ nghia
cua cac cudc cai cach hanh chinh 16n
trong lich su hanh chinh nha nuéc.

- Nhiém vu cta hoc vién:

+ Du gio 1y thuyét day du

+ Tham gia day du cac buéi thao luan
va kiém tra

- Tai liéu hoc tap:

+ Lich st hanh chinh nha nuédc Viét
Nam - TS. V6 Van Tuyén, ThS. Nguyén

Thu Lan, NXB Chinh tri Qudéc gia, Ha
Nbi - 2001.

+ Cac triéu dai Viét Nam - Quynh
Cu, D6 Dic Hang, NXB Thanh Nién
Ha Noi - 1999.

|

+ Lich st ché& dd phong kién Viét Nam -
Phan Huy Lé, Dinh Xuan LaAm, NXB
Giao duc, Ha Néi - 1980.

+ Hién phap ndm 1946, 1959, 1980,
1992 Nude Céng hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam.

- Tidu chuén danh gia hoc vién:
+ Kiém tra giita mén hoc

+ Thi hét mén hoc

- Thang diém: Thang diém 10

- Muc tiéu:

+ Trang bi cho hoc vién nhing noi
dung co ban vé lich st hanh chinh nha
nudce Viét Nam;

WSOft * Tel: +84-5-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

=
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+ Chi ra nhiing nguyén nhan thanh
cong ctng nhu nhiing nguyén nhéan that
bai cua cac cudc cai cach hanh chinh
trong lich su;

+ Rit ra nhiing bai hoc kinh nghiém,
lién hé véi thuc tién céng cudc cai cach

hanh chinh hién nay 6 Viét Nam.

- Noi dung chi tiét:

Chuong 1

SU HINH THANH BO MAY CAI TRI
THOI HUNG VUONG - AN
DUONG VUONG
(Téng sé tiét: 5, ly thuyét: 3,

thao luan, kiém tra: 2)

I. Co ciu té chitc hanh chinh thoi
Hung Vuong - An Duong Vuong

II. Khai quat vé béi canh xa héi
va ddi séng kinh té&

II1. T6 chitc hanh chinh thdi Hung
Vuong - An Duwong Vuong

Chuong I1

HANH CHINH NHA NUGC TRONG
THOI KY CHONG XAM LUOC VA
DONG HOA CUA PHONG KIEN
PHUONG BAC
(Tong sb tiét: 5, Iy thuyét: 3,
thao luan, kiém tra: 2)

I. T6 chitc hanh chinh nha nudc
Nam Viét

II. T6 chitc hanh chinh & nudc ta
trudce khoi nghia Hai Ba Trung

III. Hai Ba Trung khdi nghia va
tai lap bo may hanh chinh cua nha
nudc ty chu

IV. Nén hanh chinh & nudc ta tir
nam 43 dén thé ky thua X

V. Chinh sach cai tri cia phuong
Bic ap dung ¢ nudc ta

Chuong I
HANH CHINH NHA NUGC TU THE
KY X PEN THE KY XV
(Tong sé tiét: 10, 1y thuyét: 6,...

thao luan, kiém tra: 4)

I. Hanh chinh nha nudc giai doan
thanh lap va cing c¢é chinh quyén
tu chu (Thé ky X)

1. Ho Khic dung nghiép va thyc hién
nhiing cai cach hanh chinh ddu tién

2. Hanh chinh nha nuéc duéi triéu
Ngb

3. Nha Dinh thong nhat dit nuéc, xay
dung triéu chinh

4. Hanh chinh nha nudc dudi triéu

Tién Lé

II. Hanh chinh nha nudc tit thé
ky XI dén thé ky XV

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

* Tel

awSoft
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1. Hanh chinh nha nudc thoi Ly
(1010 - 1225)

2. Hanh chinh nha nuéc thoi Tran
(1225 - 1400)

3. Hanh chinh nha nudc dudi triéu Hd
Quy Ly (1400 - 1407)

4. Hanh chinh nha nuéc duéi tho1 Lé
So (1428 - 1527)

Chuong IV

HANH CHINH NHA NUGC THOI KY
NOI CHIEN NAM - BAC TRIEU VA
TRIEU DAI TAY SON
(THE KY XVI-XVIII)

(Téng sb tiét: 5, 1y thuyét: 3,

thao luén, kiém tra: 2)

I. Khai quat vé béi canh lich st

II. Co ché& quan ly hanh chinh
duéi triéu Mac - Bac Triéu (1527-
1592)

III. Co ché quan 1y hanh chinh ctia
Nam Triéu (1533 - 1592)

IV. Co ché quan ly hanh chinh duéi
triéu Vua Lé - Chia Trinh & Pang

ngoai

V. Co ché quan ly hanh chinh thoi
cac chaa Nguyén 6 Pang trong

VI. Hanh chinh nha nuéc duéi thoi
Tay Son (1788 - 1802)

Chuong V

HANH CHINH NHA NUOC GIAI
DOAN TU 1802 DEN 1858
(Tong so tiét: 10, 1y thuyét: 6,
thao luin, kiém tra: 4)

I. Khai quat vé béi canh lich su

II. Co cAu t6 chitc bd may hanh
chinh nha nudc ¢ Trung wong duodi
triéu Nguyén

III. Co cdu t6 chic béo may hanh
chinh nha nuéc & dia phuong dudi
triéu Nguyén

IV. Co ciu té chwe hanh chinh:
cap co s6 dudi triéu Nguyén

V. Chinh sach quan ly hanh chlnh
cua triéu Nguyén

Chuong VI

HANH CHINH NHA NUGC THOI KY
PHAP THUOQC (1858 - 1945)
(Téng sé tiét: 5, 1y thuyét: 3,
thao luin, kiém tra: 2)

* Tel: +84-8-3845 6684 * WwahuWenPhapLuat.com

aw Oft

I. Hé théng to chitc bé may hanh
chinh cua triéu dinh Nam Triéu

1. B6 may hanh chinh nha nuée o
Trung uong

2. B6 may hanh chinh nha nudc ¢ dia
phuong

3. B6 may hanh chinh cap cd so va
chinh sach “Cai luong huong chinh”
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II. Té chiic b6 may hanh chinh
cua thuc dan Phap & Viét Nam

1. BO may chinh quyén caa thuc dan
Phap ¢ Viét Nam trude ngay thiét lap ché
do toan quyén Déng Dudng (1858-1887)

2. Su ra doi va té chiic cha ché& do Toan
quyén Déng Duong

3. T6 chiic hanh chinh cuaa thuc dan
Phap & Viét Nam ti khi c6 ché 6 Toan
quyén Déng Duong

III. Chinh sach dao tao va st dung

quan lai cai tri thuc dan va ban dia

1. Dao tao va su dung quan lai cai tri
thuc dan

2. Dao tao va st dung quan lai ngusi
Viét

Chuong VII

HANH CHINH NHA NUGC
THOI KY 1945 - 1975
(Tong sb tiét: 12, 1y thuyét: 8,
thao luan, kiém tra: 4)

I. Hanh chinh nha nuéec thoi ky
1945 - 1946

1. Su ra ddi ctia nén hanh chinh cach

mang Viét Nam

2. Xay dung bé may hanh chinh nha
nude ¢ Trung uong

3. Cling c¢6 bé6 may hanh chinh nha
nudc ¢ dia phuong

4. Xay dung d6i ngl can b, cong chiic

II. Hanh chinh nha nude tif nam
1946 dén nam 1954

1. Cling ¢6 bd may hanh chinh nha
nudc ¢ Trung uong

2. Vé phan chia don vi hanh chinh

3. Cd cau t6 chiic bo may hanh chinh &
dia phuong

4. Xay dung do1 ngu can bd, céng chiic

III. Hanh chinh nha nuéc ¢ mién
Bic thai ky 1954 - 1975

1. Cung c¢6 bé may hanh chinh nha
nudc ¢ Trung uong

2. T6 chiic b6 may hanh chinh nhﬁ
nudc & dia phuong

3. Xdy dung doi ngu can bd, céng chiic

IV. Hanh chinh nha nuéc & mién
Nam thoi ky dau tranh théng nhat
dat nudc (1954 - 1975)

1. Nén hanh chinh cia Nguy quyén
Sai Gon ti nam 1954 dén nam 1975

2. Hanh chinh ciach mang 6 mién Nam
t ndm 1960 dén nam 1975

Chuwong VIII

HANH CHINH NHA NUGC TU
NAM 1975 PEN NAY
(Tong so tiét: 10, 1y thuyét: 6,

thao luan, kiém tra: 4)
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I. Sy ra doi cua nha nudc Coéng
hoéa xa hoi chu nghia Viét Nam

II. Hanh chinh nha nudc ta giai
doan 1980 dén 1992

1. B6 may hanh chinh nha nuéc 6
Trung uong

2. B6 may hanh chinh nha nuéc ¢ dia
phuong

III. Hanh chinh nha nuéc t&w nam
1992 dén nay

1. Thuc hién cai cach mét buée b may
hanh chinh nha nudc ¢ Trung uong

2. Cai cach bd may hanh chinh nha
nude 6 dia phuong

3. Phén chia dia giéi hanh chinh

4. Xay dung do1 ngn can bd, cong chuc
t¥ ndm 1992 dén nay

TEN MON HQC: QUAN LY NHAN
SU HANH CHINH NHA NUGC

- S6 tiét: 60 Tiét

- Phan bé thoi gian:

+ Thoi gian ly thuyét: 58%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:

42%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh
cac mén Ly luan nha nuée va phap luat,
Luat T6 chic cd quan nha nude, Luat
Hanh chinh Viét Nam, Ly luan quan ly
hanh chinh nha nudc.

- M6 ta mén hoc: Cung cap kién thiic
vé ngudn nhan luc trong cac cd quan nha
nude; Quan 1y nhan su hanh chinh nha
nudc; Quyén lgi, nghia vu, khen thudng.
ky luat nguoi lao dong lam viéc trong cac
cd quan hanh chinh nha nude; Panh gia
hoat déng ctia ngudi lao dong trong cac

¢d quan nha nudec.
- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gio 1y thuyét day du.

+ Tham gia ddy du cac buéi thao luan

e
va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Bo luat lao dong.

J

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

+ Phap lénh can bo, cong chic van %

1998; 2000; 2003. S

+ Gido trinh quan ly hanh chinh nha

nuéc ngach can su.

~

+ Tai liéu quan 1y hanh chinh nh#
nudc gianh cho xa dac biét kho khan.

ft

+ Giang vién phai tim doc nhiéu vin
ban mang tinh phap quy caa chinh phu;
cac bd quy dinh vé van dé quan ly nhan
su cu thé dé minh hoa.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng
thao luaAn nhém
+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét

A

mon

- Thang diém: 10 diém

awono
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- Muc tiéu:

+ Hoc vién hiéu dude nhiing noi dung
¢ ban vé cac van dé lién quan dén quan
Iy nguon nhéan luc trong cac té chic néi
chung va cac té chiic hanh chinh nha
nudc noéi riéng la nham dat dude muc

tiéu noéi trén.

+ Hoc vién sé duge trang bi nhiing kién
thite can thiét nhat dé hiéu duge nhiing
tinh chat dac diém hoat déng quan ly
ngudn nhan luc cac ¢ quan hanh chinh

nha nudec.

+ Hoc vién nam dugc nhiing dic trung
cd ban ngudn nhan lyc (nhan su) trong td
chiic nha nuéce (t6 chitc hanh chinh nha
nudc).

+ Hoc vién nam duge cach phan tich
cac giai doan va ky niang quan 1y nhan
su trong cac td chitc hanh chinh nha
nudée.

- N6i dung chi tiét .

Chuong I

NGUON NHAN LUC TRONG CAC
CO QUAN NHA NUOC
(Tong sé tiét: 13, 1y thuyét: 8,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Sy hinh thanh nguén nhan luc
cua hé théng co quan hanh chinh
nha nuéc

1. Lich st hinh thanh qua cac giai

doan phat trién cua nha nudc

2. Cac mo hinh su dung lao dong trong

c¢d quan hanh chinh nha nudc. %

II. Nhing dac trung co ban cua
quan hé lao ddng trong t6 chitc nha
nudc

1. Quan hé mang tinh phap 1y cao
2. Quan hé mang tinh khéng binh dang;

3. Tinh dan xen cta cdc méi quan hé

lao déng va su dung lao dong.

III. Phan loai nguén nhan luc trong
cac ¢o quan nha nudc

1. Phan loai theo bang cdp, trinh do
chuyén mén;

2. Phén loai theo chtic nang, nhiém vu,

quyén han;

3. Phan loai hinh thic su dung (hop
dong, thuong xuyeén,...);

4. Nguon nhan luc cia chinh quyén dia

phuong co sd.

Chuong 11
QUAN LY NHAN SU HANH
CHINH NHA NUOC
(Téng s6 tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Khai quat vé quyén quan ly

ngudén nhan luc

com
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IL. Hé théng co quan quan 1y ngudn
nhéan su trong co quan hanh chinh
nha nudce

1. Co quan nhan luc Trung uong.

2. Co quan quan 1y nguén nhéan luc dia
phuong.

3. Co quan quan ly nguén nhéan luc cta
tiing to chic.

III. Cac chic nang co ban cia quan

ly nguén nhan luc
1. Lap ké& hoach

2. Tuyén dung, dao tao, béi dudng va st
dung.

3. Danh gia.

IV. Tuyén chon, sit dung nhéan su
trong cac co quan hanh chinh nha
nuadc.

1. Khai niém chung vé tuyén dung, s

dung nguoi lao dong;
2. Tuyén chon méi;
3. Su dung;
4. Quy trinh tuyén dung ngudi mdéi;
5. Thong bao;
6. Tié€p nhan hé so;
7. So tuyén:
8. Tuyén (nhiéu hinh thc);

9. Chon;

10. Phan cong tap su;

11. Tuyén dung chinh thic;

12. Tap su cho ngudi méi tuyén;
13. K& hoach héa coéng viéc tap su;

14. Phan céng huéng dan, gitip dé, kém

cap;

15. Ché d6 chinh sach déi véi ngudi tap
SU;

16. Stt dung ngudi lao ddng trong co
quan hanh chinh nha nuéc;

17. Hé théng viéc lam;

18. Hé thdong chic nghiép;
19. Dé bat;

20. Thuyén chuyén:

21. Thai hai.

V. Quan ly nhéan su cua bo may

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

chinh quyén co sé.
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Chuong IIT

QUYEN LOI, NGHIA VU, KHEN
THUONG, KY LUAT NGUOI LAO
PONG LAM VIEC TRONG CAC CO
QUAN HANH CHINH NHA NUGC
(Tong s6 tiét: 18, 1y thuyét: 8,

thao luan, kiém tra: 10)

I. Quyén 1gi ctia nguoi lao dong
trong té chiic hanh chinh nha nuéc

1. Quyén lgi chung ctia ngudi lao dong.
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2. Quyén lgi riéng ctia ngudi lao dong
trong cd quan hanh chinh nha nudc;

3. Tinh chidt dic biét cua quyén lgi.
II. Nghia vu.
1. Nghia vu chung;

2. Nghia vu cua nguoi lao déng trong té
chiic hanh chinh nha nuéc:

3. Tinh chédt dic biét cia nghia vu.
III. Khen thuong va ky luat

1. Khen thudng;

2. Ky luat.

IV. Dao dic ngudi lao dong lam
viéc trong cd quan nha nuéc

Chuong IV

DANH GIA HOAT PONG CUA NGUOI
LAO DONG TRONG CAC CO QUAN
HANH CHINH NHA NUGC
(Toéng so tiét: 14, 1y thuyét: 9,

thao luan, ki€m tra: 5)

I. Khai niém chung vé danh gia
hoat ddng.

1. Y nghia ctia danh gia;

2. No1 dung danh gia;

3. Nguoi danh gia va ngudi bi danh
gia;

4. Théi diém danh gia;

5. Tinh ch&t phap ly cta danh gia.

II. Muc dich danh gia

1. Panh gia nham hoan thién;

2. Danh gia dé dé bat;

3. Panh gia dé boi dudng, dao tao,
III. Quy trinh danh gia

1. Quy trinh danh gia chung;

2. Quy trinh danh gia dic biét.

IV. Cac phuong phap danh gia
hoat dong trong co quan hanh chinh S
nha nudc

1. Danh gia thuong xuyén;
2. Danh gia bat thuong;

3. Panh gia theo thang diém;
4. Danh gia tap thé:

5. Cac phuong phap khac.

TEN MON HOC: TO CHUC BO MAY
HANH CHINH NHA NUGC

- S6 tiét: 60 Tiét.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat

- Phan bé thoi gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 58%.

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
42%,

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén Ly luan nha nuée va phap luat,
Luat Té chiic ¢6 quan nha nuéc, Luat
Hanh chinh Viét Nam, Ly luan quan ly
hanh chinh nha nuéec.

- M6 ta mén hoc: Cung cdp mét s van

dé co ban vé ly thuyét té chie, té chiic
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hanh chinh nha nuée, t6 chiic hanh
chinh nha nudc trung wong va té chiic
hanh chinh nha nuéc dia phuong.

- Nhiém vu cta hoc vién:
+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia diy du cac budi thao luan
va kiém tra.

- Tai liéu tham khao:

+ Luat Té chttic Hoi déng Nhan dan va
Uy ban nhan dan céac cap.

+ Phéap lénh quy dinh chtc néng,

nhiém vu cu thé ctia héi dong nhan dan
va Uy ban Nhan dan céac cap.

+ Hé thdng cac nghi dinh cta chinh
phu lién quan dén viéc thanh lap cac co
quan hanh chinh nha nuéc: Bg, co quan
ngang Bo, cd quan thugc Chinh phu.

+ Cai cach hé théng hanh chinh nha
nudc dia phuong.

Nha Xuat ban Chinh tri quéc gia,
1999,

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chit lugng
thao luAn nhom.

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét
mon.

- Thang diém: 10 diém.
- Muc tiéu:

+ Hoc vién hiéu duge nhitng noi dung
cd ban vé té chic va cdéng tac td chiic

cing nhu cac van dé lién quan dén quan
1y nguon nhan luc trong cée té chitc néi
chung va cac t6 chic hanh chinh nha
nudc noéi riéng 1a nham dat duge muc

t1éu noi trén.

+ Hoc vién sé dugc trang bi nhiing kién
thic can thiét nhat dé hiéu vé t6 chiic va
cdng tac td chic cac co quan hanh chinh
nha nudc trén co sd van dung 1y thuyét

t6 chic noi chung.

- Noi dung chi tiét:

Chuong 1

NHUNG VAN DE CO BAN VE
LY THUYET TO CHUC
(Tong sé tiét: 5, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 0)

I. Khai niém "Té chuc"

II. Phan loai té chitc:

1. Phan loai theo muc tiéu;

2. Phan loai theo chic ning;

3. Phéan loai theo linh vuc;

4. Phan loai theo quy mé:

5. Phan loai theo hinh thtc s6 hiiu.

III. Cac dau hiéu co ban xac dinh
“Té chiie”.

1. Muc tiéu va cac loai muc tiéu;
2. Su phéi hop;

3. Chi huy;
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4. Co ché& van hanh.

IV. Co cau td chirc.

1. Khai niém co cau;

2. Cac yéu té anh hudng xac dinh co
cdu td chiic;

3. Cach thiét 1ap cd ciu té chic;

4. Cac loai cd ciu té chiic.

V. Méi trudng td chive.

1. Méi truong bén trong td chiic;

2. M61 truong bén ngoai;

3. Vian héa té chic.

Chuong 11

TO CHUC HANH CHINH NHA NUGC
(Tong sé tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Khai quat vé hé théng cac co
quan nha nude va hanh chinh nha
nudc

II. Quyén hanh phap va hé théng
cac cd quan t6 chic thuc hién
quyén hanh phap

III. Cac nguyén tic té chic va
hoat dong cua hé théng co quan
hanh chinh nha nuée

IV. Nhiang dac trung co ban cua
cac cd quan hanh chinh nha nuée

V. Cac moéi quan hé gitra cac co
quan hanh chinh nha nudc

VI. Cac chitc nang cd ban va thAm
quyén cua cac co quan hanh chinh
nha nude

VII. Cac m6 hinh té chiic hé thong
cac co quan hanh chinh nha nudc

Chuong 111

TO CHUC HANH CHINH NHA
NUGC TRUNG UONG
(Tong s6 tiét: 20, 1y thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 10)

I. Khai quat vé hé théng cac co
quan hanh chinh nha nuéc trung
uong

I1. Chinh ph:

1. Vi tri chinh phu va ngudi ding d"iu
Chinh phu;

2. Cd cau té chitc Chinh phu;

3. Chic nang, nhiém vu, quyén han
cua chinh phu, nguoi dang dau Chinh
phu.

III. B9, cod quan ngang Bg:
1. Vi tri cua Bo va B trudng;
2. Phan loai Bd;

3. Chic nang, nhiém vu, quyén han

cua Bo;
4. Co cau td chiic Bo.
IV. Cac co quan thudéc Chinh ph.

1. Vi tri cua cac ¢d quan thuoc Chinh
phy;
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2. Cac loai cd quan thudc Chinh phu;

3. Chic ning, nhiém vu, quyén han

cua c¢d quan thudéc Chinh phu;

4. Cac loai cd quan khac.

Chuong IV

TO CHUC HANH CHINH NHA
NUGC DPIA PHUONG
(Tong sé tiét: 20, ly thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 10)

I. Khai quat vé hanh chinh dia
phuong trong téng thé hanh chinh
nha nudec.

IL. Té chitc hanh chinh dia phuong

III. Hé théng t6 chitc hanh chinh
dia phuong

IV. M6 hinh co cau té chiic

V. Co quan dai dién nhan dan dia
phuong.

VL. Co cau t6 chiic co quan hanh
chinh dia phuong

Tén mdn hoc: Thong ké

- 86 tiét: 60 Tiét

- Phéan b6 thoi gian:

+ Thoi gian 1y thuyét: 50%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
50%

- Diéu kién tién quyét: khéng

- M6 ta mén hoc: Cung cdp khai niém
co ban vé Théng ké; Diéu tra thong ké;
Téng hgp thong ké; Cac chi tiéu phén
tich thong ké, phan tich su bién déng cua
hién tugng va chi s6 thong ké. ”

- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia day du cac budi thao luan

va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Théng ké xa hoi. Truong Pai hoc
Kinh t& Quéc dan, 2001.

+ Thong ké kinh té. Truong Pai hoc:
Kinh t& Quéc dan, 2002.

+ T dién. Diéu tra tham do du luén
NXB Thong ké, 1996.

U

* Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

+ Statistcs for Management- PI‘LthL
Hall International 4™ ed.1989.

+ Philippe Tassi: Methodes Statisque
2thed.1989
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(Ecole Nationale de la Statistique et dé
I’ Adminitration Economique).

- Tiéu chudn danh gia hoc vién

+ Hoan thanh hé théng cac bai tap.
+ Kiém tra gitia ky cac mén hoc.

+ Thi hét mén hoc.

- Thang diém: Thang diém 10.

- Muc tiéu:

+ Gidp nguoi hoc c6 kién thiic vé Théng
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ké va sit dung phuong phap thong ké -
cong cu quan trong phuc vu cho viéc
nghién ctu thuc té hoat dong quan ly
hanh chinh. Cu thé la nhiing hiéu biét vé
chi tiéu con sd thong ké, diéu tra théng
ké, tong hgp va bao cao théng ké, phan
tich théng ké, s6 binh quan trong théng
ke, day s thoi gian, chi s6 thong ké.

+ Trén c¢d s6 nhing khai niém va
phuong phap tinh toan hiéu biét duge cé
thé t6 chuic cac cudc didu tra, tong hop va
phan tich s6 liéu phuc vu cho cong tac

quan ly hanh chinh cac cép.

- Néi dung chi tiét:

Chuong I

NHUNG KHAI NIEM CO BAN
(Téng s6 tiét: 10, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Nhitng khai niém co ban

1. Téng thé thong ké va don vi tong
thé

2. Tiéu thic thong ké

3. Chi tiéu théng ké va hé théng chi
tiéu théng ké.

IL. Quy luat s6 16n va tinh quy luat
thong ké

1. Khai niém, ndi dung

2. Y nghia véi nha quan 1y hanh chinh.

Chuong I1

DIEU TRA THONG KE
(Téng s6 tiét: 10, 1y thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Cac loai diéu tra théng ké

1. Diéu tra thuong xuyén va diéu tra
dinh ky

2. Diéu tra toan bd va diéu tra khong
toan bo

3. Ghi chép ban dau

II. Nhitng van dé chu yéu cua
diéu tra thong ké

1. Muc dich kiém tra

2. Déi tugng va don vi kiém tra

20490
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3. Néi dung diéu tra

4. Thoi diém va thoi ky diéu tra
5. Biéu diéu tra va giai thich

6. Sai s6 trong diéu tra thong ké.

II1. Diéu tra dai dién va diéu tra
mau

1. Diéu tra dai dién va diéu tra dién

hinh

2. Diéu tra mAu: Sai s& chon mau va
don vi téng thé mau

3. Cac phuong phap té chiic chon mau.

IV. DIEU TRA XA HOI HOC

1. Y nghia
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2. T6 chiic didu tra

3. Bang hoi (questionnaise )

Chuong 111

TONG HOP THONG KE
(Téng so tiét: 10, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Y nghia nhiém vu cta tong hop
thong ké

1. Y nghia
2. Té chite va ky thuat téng hop.

II. Phuong phap phan t6 trong
Théng ké

1. Y nghia

2. Phan t6 theo tiéu thic chat lugng va
tiéu thic sé lugng

3. Khoang céach té
4. Chi tiéu giai thich
5. Phan t8 lién hé.

III. Bang biéu théng ké va dé thi
thong ké

1. Y nghia

2. Cac loai bang (biéu) théng ké va

cach lap

3. Cac loai d6 thi théng ké va yéu cau
thé hién.

Chuong IV

CAC CHI TIEU PHAN TiCH
THONG KE
(Tong s6 tiét: 10, Iy thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 5)

I. S6 tuong ddi trong théng ké

1. Khai niém va cac loai sé tudng doi

trong thong ké thuong dung
2. Diéu kién van dung.
II. S6 binh quéan trong thong ké

1. Cac loai s6 binh quan va phudng
phéap tinh

2. Céc chi tiéu kiém tra tinh dai dién
va sd binh quan (d6 bién thién)

—

3. Cac chi tiéu thay thé s6 binh quan.

Chuong V

PHAN TICH SU BIEN DONG
CUA HIEN TUONG
(Tong s6 tiét: 10, ly thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Day s6 thoi gian
1. Khai niém ¥y nghia
2. S6 binh quan theo thai gian.

II. Cac chi tiéu phan tich day sé
thai gian

1. Lugng tang (giam) tuyét doi

2. Téc do phat trién
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3. Toc do tang (giam)
4. Gia tri 1% téng (giam) va y nghia.

ITI. Cac phuong phap biéu hién xu
huéng phat trién

1. Phuong phap md rong khoang cach
thoi gian
2. S6 binh quan truct

3. Xay dung ham xu thé& va dudng xu
thé.

Chuong VI

CHI SO THONG KE
(Tong so tiét: 10, 1y thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Khai niém va y nghia

II. Cac chi s6 thudng gap

1. Chi s6 gia ca

2. Chi s6 khéi lugng san phim
3. Chi s6 khéi lugng chét lugng

TEN MON HQC: TAM LY HOC TRONG
QUAN LY NHA NUGC

- 86 tiét: 60 Tiét.
- Phén b4 thdi gian:
+ Théoi gian 1y thuyét: 0%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudc phan kién thic co sd cua

nganh.

- M6 ta mén hoc: Cung cép kién thiic
vé diac diém va cdu tric cua hoat dong
gquan ly; Pac diém tam ly trong cac to
chtc co quan Nha nude; Tam 1y trong
giao tiép cong vu.

- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gio 1y thuyét day du.

+ Tham gia day da cac buéi thao luan
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap:

+ Nhiing van dé c6t yéu cua quan ly,
NXB khoa hoc ky thuat, Ha No1 1994

+ Tam ly hoc xa hoi nhting van dé |
luan, NXB khoa hoc XH, 1997

+ Giao t€é nhan su, NXB tré 1996

+ Tam 1y hoc quan tri kinh doarﬁi,
NXB chinh tri Quéc gia, Ha N61 1998

i
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+ Quan 1y ngudn nhan luc, NXB chinh
tri Quéc gia, Ha Noi 1995 .
=

+ Tam 1§ quan 1y danh cho ngudi lanh>
dao, NXB chinh tri Quéc gia, Ha Nois
1999

+ Tam 1y hoc x& hdi véi lanh dao quan
1y, NXB chinh tri Quéc gia, Ha Néi 1995

+ Tam 1y hoc xa héi véi lanh dao quan
ly, Ha N6i 1998

+ Cac hoc thuyét quan 1y, NXB chinh
tri Quéc gia, Ha Nai 1995

+ Quan tri hoe, NXB théng ké, 1998

+ Bi quyét truyén cam hing lam viéc
cho cap dudi, NXB tre, 2002
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+ Tam 1y hoc quan ly, NXB giao duc,
1998

+ Tam ly hoc tng xu, NXB gido duc,
2001

- Tiéu chudn danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat luong
thao luan nhém

+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét
mon

- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu:

+ Hoc vién nam dude nhiing kién thic
tdm 1y co ban vé hoat déng quan ly lam
¢d s6 cho viéc van dung nhiing kién thc

nay trong thuc tién coéng tac quan ly
hanh chinh Nha nudc.

+ Go6p phan nang cao kién thic va ky
nang nghé nghiép cta déi ngi can bd
cong chic c6 kha nang dam nhan céng
viéc ¢ ngach can su.

- Néi dung chi tiét:

Chuong 1

DAC DPIEM HOAT PONG QUAN LY
(Tong sé tiét: 15, ly thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Piac diém hoat déong quan ly

1. Hoat déng quan ly 12 mét dang hoat
dong phiic tap va c6 tinh chuyén biét

2. Hoat dong quan ly vira 1a khoa hoc,
nghé thuat

3. Hoat dong quan ly la hoat dong gian
tiép
4. Hoat ddng quan 1y dudc tién hanh

chu yéu théng qua hoat dong giao tiép
(truc tiép hay gian tiép)

5. Hoat déng quan 1y 1a mét dang hoat

dong c6 tinh sang tao cao

6. Hoat dong quan ly la hoat dong
cang thdng hay thay déi, tiéu phi nhiéu
ning lugng than kinh va stic luc.

apLuat.com

Il. Pac diém hoat dong ctia ngudi

lanh dao, quan ly &
- o e n 7 é

1. Co cau hoat déng cua ngusi quan ly,_E
lanh dao E
2. Nhiing dic diém hoat dong c"a:g
ngudi quan ly, lanh dao 2 I
Chuong II :

DAC PIEM TAM LY TRONG CAC T8
CHUC, CO QUAN NHA NUGC =
(Tong so tiét: 25, ly thuyét: 15, 2
thao luan, kiém tra: 10) =

I. Pic diém tam ly ca nhan va cac
yéu té anh hudng dén tam ly cong
chic

1. Mot s6 dic diém tam 1y ca nhan

2. Cac yéu t6 anh hudng dén tam ly
can bo, céong chic.

II. Pac diém tam ly tap thé cac to
chie, co quan nha nude

1. T6 chiic va su phat trién cua tap thé
cac td chiic co quan nha nude
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2. M6t s6 hién tugng tam 1y tap thé

trong cac to chiic, cd quan nha nudec.

Chuong I11

TAM LY GIAO TIEP TRONG
CONG VU
(Tong s6 tiét: 20, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 10)

I. Khai quat vé giao tiép

1. Khai niém

2. Chic nang giao tiép

3. Phan loai giao tiép.

II. Giao tiép trong céng vu

1. Vai tro cua giao tiép trong quan ly
hanh chinh nha nuéc

2. Mot s6 ddc diém tam ly giao tiép

trong céng vu

3. Nguyén téc va ky nang giao tiép

cong vu.

C. CAC MON CHUYEN MON
CHUYEN NGANH PAO TAO
HANH CHINH

I. Pé cuong chi tiét cac mon bit

~

budc
Tén mén hoc: Quan ly cong sd

- S6 tiét: 45 Tiét.

- Phan bé thoi gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 66%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
34%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudc phan kién thic co sé cua

chuyén nganh.

- Mb ta mon hoe: Cung cép kién thuc
vé Khai niém va nguyén téc td chic hoat
dong cong s6; Nhiing noi dung cd ban
cua ky thuat hanh chinh trong diéu
hanh cong sd; Mai trusng va diéu kién

lam viéc trong cac céng so.

GE0400 .
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i

- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gio 1y thuyét day du.

+ Tham gia day du cac budi thao luan

va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Té chic diéu hanh hoat dong ctia cac

Coéng sd:

Nguyén Vin Tham: NXB Chinh tri
Quéc gia, Ha Noi, 2001;

+ Nghiép vu thu ky van phong va té
chic. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia an

hanh, Ha N¢i, 2002.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:
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+ Thoi gian nghe giang va chat lugng Chuong IT
thao luan nhom NHUNG NOI DUNG CO BAN CUA
+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi het ~ KY THUAT HANH CHINH TRONG
A DIEU HANH CONG SO

(Tong so6 tiét: 21, 1y thuyét: 16,

- Thang diém: 10 diéem thao luin, kiém tra: 4)

- Muc tiéu:

+ Trang bi cho hoc vién nhiing kién I. Thiét ké va phan tich cong viée
thic cht yéu lién quan dén nguyén tic trong cac cong so hanh chinh

va phuong phap t6 chic cac hoat dong 1. Thiét k& cong viéc

cua méot cong s6 hanh chinh
2. Phan tich cong viéc
+ Budc ddu ndm dudge cach van dune
mot s6 ky ning co ban trong viéc van 3. Phén cong cong viée.
hanh cong sd nhu cach phan céng cong  IL T8 chitec didu hanh cong viée
viéc, xay dung ké hoach cong viéc cta L
i e S e 1. Khai niém
mot co quan, té chic cong tac kiém tra

V.V... 2. Nguyén tic diéu hanh.

+ Théong qua thao luan cac tinh hudng III. Xay dung va ap dung cac qu
cu thé, lam sang té nhiing mit han ché ché lam viéc
trong to6 chic cong’sd hién nay cua ta va 1, Khai nigm va yéu chu
phuong hudéng khiac phuec.

awSoft = Tel: -IE§4—8—3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

‘ 2. Phuong phap xay dung quy ché.
- N61 dung chi tiét:
IV. Xay dung ké hoach va lam viéc

theo ké hoach

Chuong 1
KHAI NIEM VA NGUYEN TAC TO 1. Khai niém va yéu cau.
CHUC HOAT PONG CONG SO 2. Céc loai k& hoach

(Tong s6 tiét: 11, ly thuyét: 7, 2 PR . ma g
2 n . d. uon a A un é hoach.
thao luan, kiém tra: 4) EPRAD XY Cyng P

V. Té chitec va diéu hanh cac cudc

, ho
I. Khai niém cong s& o

, A VI. Kiém tra, kiém soat céng viéc
II. Nguyén tac té6 chic hoat dong em &7

cua cong sd 1. Muc tiéu
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2. No61 dung

3. Nguyén tic va phuong phap tién
hanh kiém tra.

Chuwong III

MOI TRUONG VA DIEU KIEN LAM
VIEC TRONG CAC CONG SO
(Téng s6 tiét: 11, ly thuyét: 7,
thao luan, kiém tra: 4)

I. Méi truong bén trong va bén
ngoai cua coéng sd

II. Diéu kién lam viéc

Tén mon hoc: Vin ban quan 1y hanh
chinh nha nuéc

- S6 tiét: 75 Tiét.

- Phan bé thoi gian:

+ Thoi gian 1y thuyét: 60%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
mon thudc phan kién thic co s6 cua

chuyén nganh.

- Md ta mon hoc: Cung cap kién thuic
khai quat chung vé vdan ban quan ly
hanh chinh Nha nuédc; Nhitng yéu cau
chung d61 v6i van ban quan 1y hanh
chinh Nha nuéc; Soan thao van ban
hanh chinh ca biét; Soan thao vian ban
hanh chinh théng thuong.

- Nhiém vu cta hoc vién:

+ Du gid 1y thuyét diy du.

+ Tham gia day dn cac budi thao luan

va kiém tra.
- Ta1 liéu hoc tap:

+ Bui Khace Viét. Ky thuat va ngén
ngi soan thao vadn ban quan ly nha
nude. - H.: KHXH, 1997.

+ Gido trinh ky thuat xdy dung van
ban/Nguyén Thé Quyén, Luu Kiém
Thanh../DH Luat Ha Néi. - H.: CAND,
1998.

+ Hanh chinh hoc dai cuong/Doan
Trong Truyén cb. - H.: CTQG, 1997.

+ Huéng dan ky thuat nghiép vu hanh
chinh/Nguyén Vian Tham, Luu Klép

=

Thanh cb. - H.: TK, 2001.. =

+ Luu Kiém Thanh. Hudéng dan soan
thao vin ban quan 1y hanh chinh nha
nuée. - H: TK, 2001..

+ Nguyén Dang Dung, Hoang Trong
Phién. Huéng dan soan thao véan ban. -
H.: TK, 1998.

+ Nguyén Thé& Quyén. Ban hanh van
ban quan 1y nha nuéc. - H.: CAND, 1996.

+ Nguyén Van Tham. Soan thao va xi
ly van ban quan ly nha nuéc. H.: CTQG,
2001.

+ Ta Hiu Anh. Soan thao, ban hanh
va quan ly van ban quan ly nha nuéec. -
H.: CTQG, 1999.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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5 - ol - . . -
- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng
thao luan nhém
+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon
- Thang diém: 10 diém
- Muc tiéu cua mén hoc:

+ Nam viing 1y thuyét téng quan vé

van ban quan ly hanh chinh nha nudc.

+ Phan biét dude tinh chit va tham
quyén ban hanh cta tung loai van ban

co ban khac nhau.

+ Nédm dugc nhiing nguyén téc va ky
thuat co ban trong soan thao nhiing van

ban quan ly thong thuong.

+ Hinh thanh nhing ky ning thuc

hanh co ban trong soan thao vin ban.

- No6i dung chi tiét:

Chuong 1

KHAI QUAT VE VAN BAN QUAN LY
HANH CHINH NHA NUOC
(Tong s6 tiét: 12, 1y thuyét: 7,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Khai niém va vai tro van ban
quan ly hanh chinh nha nuéc

1. Khai niém vé vin ban quan 1y hanh

chinh nha nuéc

2. Vai tro cua van ban trong hoat déng

quan ly nha nuéc

II. Quy trinh ban hanh van ban
quan ly hanh chinh nha nuédec

1. Khai niém xay dung va ban hanh

van ban

2. Quy trinh xay dung va ban hanh

van ban.

Chuong 11

NHUNG YEU CAU CHUNG DOI VOI
VAN BAN QUAN LY HANH CHINH
NHA NUOC
(Tong so6 tiét: 18, 1y thuyé&t: 12 thao

luan, kiém tra: 6)

6490
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1

I. Nhitng yéu cau vé noéi dung

—

. Tinh muc dich

2. Tinh khoa hoc

awSoft = Tel: +s84

3. Tinh dai ching
4. Tinh céng quyén
5. Tinh kha thi.

II. Nhitng yéu cau vé thé thic van

ban
1. Khai niém thé thiic van ban
2. Céc yéu to thé thic van ban.

III. Yéu cau vé Van phong hanh

chinh - cong vu

1. Khai niém vé van phong
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2. Dic diém ctia vin phong hanh chinh -

cong vu.
IV. Yéu cau vé Ngon ngit van ban
1. Su dung tu ngi

2. Ky thuat cu phap.

Chuwong II1

SOAN THAO VAN BAN HANH
CHINH CA BIET
(Téng s6 tiét: 20, 1y thuyé&t: 11,
thao luan, kiém tra: 9)

I. Tong quan vé van ban hanh
chinh ca biét

1. Khai niém

2. Dac diém

3. Phan loai

4. Noi dung cua quyét dinh ca biét.
II. Ky thuat soan thao

1. Quy trinh soan thao

2. B8 cuc cua quyét dinh ca biét.

III. Mau quyét dinh hanh chinh ca

biét

Chuong IV

SOAN THAO VAN BAN HANH
CHINH THONG THUONG
(Tong sé tiét: 25, 1y thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 10)

I. Cong van

1. N6i dung cta céng vin

2. B6 cuc caa cong van

3. Phan loai vad mau céng van.

II. Thong bao

1. N6i dung cua théong bao

2. Mau théng bao.

III. Bao cao

1. N61 dung va bé cuc cuia bao cao
2. Mau bao cao.

IV. Bién ban

1. N61 dung cua bién ban

¥

o =
awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 ®www.ThuVienPhapLuat.com

2. B8 cuc néi dung va thé thiic cua b

J

ban

SRR
ipidil st

1

3. MAu bién ban.

V. To trinh

1. Né61 dung va bé cuc cua td trinh
2. Mau to trinh.

VI. Cong dién

1. Chic niang cua cong dién
2. Pic diém cuaa cong dién.
VII. Cac loai giay

1. Gidy moi

2. Gidy uy nhiém

3. Giffy di dudng.

VIIIL. Cac loai phiéu

1. Phiéu gui
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2. Phiéu bao

TEN MON HOC: VAN PHONG, VAN
THU VA LUU TRU TRONG CO QUAN
NHA NUGC

- S0 tiét: 75 Tiét.
- Phéan bé thai gian:
+ Thoi gian 1y thuyét: 66%

+ Thao luéan, lam bai tap, kiém tra:
34%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudc phan kién thic cd s§ cia
chuyén nganh.

- M6 ta mén hoc: Téng quan vé van
phong va cong tac van phong; Mot s6
nhiém vy chu y&u cla céng tac van

phong; Cong tac van thu; Céng tac luu
trad.

- Nhiém vu cta hoc vién:
+ Du gid 1y thuyét ddy du.

+ Tham gia ddy du cac budi thao luan
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap:

+ Nguyén Vin Tham, Lé Xuan Lam,
Bui Xuén Ly, Luu Ki€m Thanh. “Hudng
dan ky thuat, nghiép vu hanh chinh”
NXB Théng ké. H, 2000.

+ Luét Ban hanh vin ban quy pham
phap luat 1996; Luat sta déi 2003.

+ Phap lénh Luu trit quéc gia - 2001,

+ Dao Xuan Chic, Nguyén Van Ham,

Nguyén Vin Tham, Vuong Dinh Quyén.
“Luu tri hoc dai cudng”. H.

+ Nguyén Vin Tham, Lé Xuan Lam,
Bui Xuan Ly, Luu Kiém Thanh. “Huéng
dan ky thuat, nghiép vu hanh chinh”,
NXB Théng ké. H, 2000.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:
+ Thoi gian trén 16p nghe giang

+ Thoi gian va chédt lugng thao luan 3

nhém

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu cua mén hoc:

D862 0490
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kién thic co ban v& hanh chinh vén+
phong, cong téc van thu luu trit trong cac
cd quan, don vi, doanh nghiép.

Oft # Te

+ Biét van dung nhitng kién thic da %
hoc dé thuc thi nhiém vu duge giao, nang
cao chat lugng hoat déng van phong,
phuc vy t8t céng tac théng tin van ban
cho hoat d¢ng cua cd quan lanh dao.

+ Cung cdp nhitng kién thuc vé 1y
luén ciing nhu thuc tién hoat dong van
phong néi chung va vian thu luu trit noéi
riéng, cac kién thic dam bao tinh 1gich,
khoa hoc ctia mén hoc, nhiing kién thic
mang tinh thiét thuc.

- N61 dung chi tiét:
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Chuong I

TONG QUAN VE VAN PHONG VA
CONG TAC VAN PHONG
(Tong sé tiét: 15, 1y thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Khai niém, chic ning ctia van

phong.
1. Khai niém.
2. Chdc nang cua van phong.

II. Nhiém vu chu yé€u ctia van

phong.
1. T8 chiic cong tac théng tin, vin ban.
2. T6 chitc Iuu trit théng tin, van ban.

3. Xay dung chuong trinh, k& hoach,
lich céng tac cia toan co quan va ctia thu
trudng cd quan, don vi.

4. T6 chuc céng tac 18 tan, ti€p khach.
5. Dam béo an toan cho cd quan.

6. Thuc hién nhiém vu dam bao héu
cdn cho hoat dong clia cd quan.

III. Van dé té chic lao dong hop
ly trong van phong.

1. Tai sao phai té chiic lao dong hop ly

c6ng tac van phong.

2. No6i dung té chitc lao dong hop 1y

cong tac van phong.

Chuong I1

MOT SO NGHIEP VU CHU YEU
CUA CONG TAC VAN PHONG
(Tong sé ti€t: 15, Iy thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Té chiic cong tac thong tin.
1. Khai niém vé théng tin.

2. Vai tro cong tac théng tin trong hoat
dong vén phong.

3. Phan loai thong tin.
4. Quy trinh céng tac thong tin.

5. T4 chiic cong tac thong tin trong giai
doan hién nay.

IL. Céng tac lap chuong trinh, ké
hoach cong tac.

1. Vai tro chuong trinh, ké hoach céng
tac trong hoat dong cua cd quan.

2. Cac loai chuong trinh ké& hoach céng
tac.

3. Yéu cAu ctia chudng trinh, ké hoach
cong tac.

4. B6 cyc ctua chudng trinh, ké hoach
cua cdng téc.

IIE: Céng tac tidp khach. | 1
1. Y nghia clia cong tac tiép khach.
2. K§ ning tiép khach.

IV. T6 chitec cude hop, héi nghi.

1. Y nghia ctia cude hop, hoi nghi trong

quan ly nha nudc.

-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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2. Néi dung t6 chtc cude hop, héi nghi.
V. Céng tac hau can.

1. Vai tro ctia céng tac hau cAn trong
hoat déng cua cd quan, don vi, doanh
nghiép.

2. No6i dung cua cong tac hau can.

Phdn II. CONG TAC VAN
THU LUU TRU

Chuong 1

CONG TAC VAN THU
(Tong sé tict: 23, 1y thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 8)

I. Tdng quan vé cong tac van thu.
1. Khai niém.

2. Y nghia cong tac van thu.

3. Noi dung céng tac vin thu.

4. Té chiic, bién ché cOng tac van thu.
5. Hién dai héa coéng tac vin thu.

II. Cac khau nghiép vu cht yéu
cua céng tac van thu.

1. T chic giai quyét, quan 1y vin ban
dén.

2. T8 chitc glti vén ban di.

3. T4 chic vin ban ndi bs va vin ban
mat.

4. Quan ly va st dung con d&u.

5. Quan 1y hé so.

Chuong 11

CONG TAC LUU TRU
(Téng sé tiét: 22, 1y thuyét: 15,

thao luan, kiém tra: 7)

I. Téng quan vé céng tac lvu trit.
1. Khai niém.
2. Y nghia tai liéu hru tra.

3. Chuc nang, tinh chat, nguyén tic

quan ly céng tac luu tri.
4. No1 dung coéng tac luu tri.

5. Ap dung phudng tién ky thuat vao
cong tac luu tra.

II. Cac khau nghiép vu chu y
cua cong tac luu trit.

f::;gkuu
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1. Phan loai tai liéu luu tra.

2. Chinh ly tai liéu luu tri.

3. Danh gia tai liéu luu tri.

4. B6 sung tai lidu luu tri.

5. Théng ké tai liéu luu tri.

6. Bao quan tai liéu luu tri.

7. T6 chic st dung tai lidu luu tri.

TEN MON HOC: QUAN LY NHA
NUGC VE KINH TE, VAN HOA - XA
HOI, GIAO DUC - Y TE, AN NINH -
QUOC PHONG

- Sé tiét: 180 Tieét.

- Phan b6 thoi gian:

awSoft
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+ Thoi gian 1y thuyét: 60%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudc phan kién thic co sd cua
chuyén nganh.

M5 ta médn hoc:

+ Cung cap kién thiuc vé nhiing van dé
cd ban quan 1y nha nuéc vé kinh té;
Quan ly nha nudc d61 véi cac loai hinh
doanh nghiép; Quan ly nha nudc déi véi
kinh t& tap thé, kinh té& trang trai va
kinh t&€ hd trong néng nghiép; Quan ly
nha nuéc 461 véi kinh té d81 ngoai; Quan
Iy nha nuéc d6i véi dy an dAu tu.

+ Cung cép kién thic vé Quan 1y nha
nudc d61 vdi cac van dé xa hoi; Quan ly
ngudén nhan luc xa héi; Quan 1y nha

nudc vé van héa.

+ Cung cdp kién thic Quan ly nha
nudc vé gido duc; Quan 1y nha nudc vé y
té.

+ Cung cép kié'nfth\ﬁc: vé Quan ly nha
nudc vé an ninh qudc gia va trat tu an
toan xa héi, Quan ly nha nuédc vé quéc

phong.
- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gid 1y thuyét day du.

+ Tham gia ddy dua cac budi thao luan

~ .
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap:

+ Nguyén Dinh Huong, Nha nudc va
cac céng cu kinh té& vi mé, NXB Théng
Ké, Ha Néi, 1995.

+ Vi Huy Tu: Vai trdé quan lyinha
nudc do61 vdi céac loai hinh doanh nghiép,
NXB Chinh tri quéc gia, Ha N1, 1998.

+ Ngan hang thé gidi: Nha nudc trong
mot thé giéi dang chuyén déi (bao cao vé
tinh hinh phat trién thé giéi 1997), NXB
Chinh tri Quéc gia, Ha Néi, 1998.

+ V6 Kim Son (CB) - Phuong phap
phan tich va du bao kinh t& xa hdi cho
cac nha quan ly, NXB Khoa hoc va ky
thuat, Ha N¢1, 1999.

+ B6 Ké hoach va Pau tu: Ké hoaeh
héa kinh t& vi mé, NXB Chinh tri quﬁc
gia, Ha Noi1, 2000.

+ Vién chién luge phat trién: Co sé
khoa hoc cua mét sd vAn dé trong chién
luge phat trién kinh té& - xa hoi v..v dén
nam 2010 va tam nhin 2020, NXB Chinh
tri quéc gia, Ha Néi 2001.

+ Nguyén Ngoc Mai, Lap va quan ly du
an dau tu. NXB Giao duc, Ha Noi, 1996.

+ Pang Minh Trang, Quan tri du an
dau tu, NXB Gido duc, Ha Nai, 1997.

+ Mai Vin Buu, Hiéu qua va quan ly
du an nha nude, NXB Khoa hoc ky thuat,
Ha Nai, 1998.

+ Nguyén Puc Khuong, T6 chiic soan
thao va tham dinh du an dau tu, NXB
Giao duc, 1993.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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+ Trudng Quang Tam, Cac chi tiéu
phéan tich tai chinh va kinh té& cac du an
dau tu, tai ligu tham khao noi b cia Bo
Nong nghiép va Cong nghiép thuc pham,
Ha Néi, 1991

+ John R Hassen, Huéng dan danh gia
du an dAu tu trén thuc t&, Licosaxuba,
Ha Noi, 1990,

+ Maurice Hamon, Quan ly theo du an,
tai liéu dich, Vién nghién ctu quan ly
kinh té& Trung uong, Ha Nai, 1996.

+ Trung tam thong tin khoa hoc ky
thuat hoa chat Ha No6i, CAm nang quan
ly du an, 1997.

+ D. Begg-S Fischer - R. Dornbuch.
Kinh t& hoc tap I, II. Nha xuit ban giao
duc, Ha Nai, 1992.

+ A. Damsmith: Cua cai cac dan téc,
NXB giao duc, Ha No6i, 1998.

+ M.P.Todoro. Kinh té hoc cho thé gidi
thtt 3, NXB gigo duc, Ha Noi, 1998.

+ Dang Cong san Viét Nam: Vin kién
dai héi dai biéu toan quéc 1an thu VI,
NXB Su that, Ha Néi,1986.

+ Pang Cong san Viét Nam: Vin kién
dai hoi dai biéu toan quéc 1an tha VII,
NXB Su that, Ha Naéi, 1991.

+ Pang Cong san Viét Nam: Vin kién
dai hdi dai biéu toan quéc 14n tha VIII,
NXB Su that, Ha Néi, 1996.

+ Pang Cong san Viét Nam: Vin kién
hoi nghi lan tha II, Ban chdp hanh

Trung uong khéa 8, NXB Chinh tri quée
gia, Ha No1, 1997.

+ Pang Cong san Viét Nam: Van kién
héi nghi 14n thi IV, Ban chip hanh
Trung wong khéa 8, NXB Chinh tri quéc
gia, Ha Néi, 1998.

+ Pang Cong san Viét Nam: Van kién
héi nghi lan tha V, Ban chdp hanh
Trung uong khéa 8, NXB Chinh tri quéc
gia, Ha Noi, 1998.

+ Pang Cong san Viét Nam: Vin kién
dai hoi dai biéu toan qudc 1an thi IX, 2
NXB Chinh tri quéc gia, Ha Néi, 2001.

# mvw.ThuVenPhapLuat.com

+ Hoc vién Hanh chinh quéc gia, Glao
trinh Quan 1y nha nudc vé van hoa Y°°
- Giao duc, Nha xuit ban Dai hfgc

QO
L]

qudc gia Ha Né&i, Ha Nai, 2008. ®

Z
+ Hoc vién Hanh chinh quéc gia, Giao= c
trinh bdi dudng kién thic QLNN (:::hufc:ing«=

trinh chuyén vién), tap 4, Ha Noi, 1999. c

+ Hoc vién hanh chinh quéc gia, Giao®™
trinh Quan 1y nguén nhan luc xa héi,
Nha xuat ban Pai hoc quoc gia Ha Nai,
Ha Nai, 2003,

+ Trung tdm déan sd, Pai hoc kinh té&
quéc dan, Quan 1y chuong trinh Dan sé -
KHHGD, Ha Noi, 1998,

+ Tran Van Tang va Lé Ai Lam, Phat
trién ngudn nhén luc - kinh nghiém thé
gidi va thyc t€ nudc ta, NXB Chinh tri
Quoc gia, Ha Noi, 1996.
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+ Hoc vién HCQG, Quan 1y ngudn
nhén luc, NXB Giao duc, Ha Noi, 1997.

+ IRD, Lao ddng, viéc lam va ngudn
nhan luc Viét Nam 15 nam doi mdéi, NXB
Thé gisi, Ha Noi, 2001.

+ Vién nghién ciu phat trién GD, Tu
chién lugc phat trién GD dén chinh sach
phat trién ngudn nhan luc, NXB Giao
duc, Ha Noi, 2002.

+ Michael Amstrong, Thuc tién quan
Iy ngudén nhan lic, Hoc vién HCQG, Ha
Nbi, 2001.

+ Christian Batal, Quan 1y nguédn
nhén luc trong khu vyc nha nuée, NXB
chinh tri Quéc gia, Ha Nai, 2002.

+ Nguyén Van Hy, Quan 1y hoat dong
van héa, NXB Vin héa thong tin, Ha
No61, 1998.

+ Nhiing quy dinh vé chinh sach xi
hoi héa cac hoat déng giao duc, van héa,
y t&, NXB lao déng - Ha Noi, 2001

+ Tu dién Bach khoa Céng an nhan
dan Viét Nam - Ha Noi, 2000.

+ MGt s6 vin ban Luat, Phap lénh hién
hanh ¢6 lién quan dén an ninh quéc
phong. NXB Céng an Nhan dan - Ha
N&i, 2000.

+ Cac van ban cua Pang va Chinh
phu vé bao vé an ninh quéc gia va trat
tu an toan xa héi trong thoi ky doi mdéi
(1986 - 2001).

+ Nhiém vu qudc phong trong thoi ky

mdéi. Hoc vién Chinh tri Quéc gia Ho Chi
Minh - Ha Néi, 1997.

+ Gido trinh QLNN, 4 tap. Hoc vién
Hanh chinh Quéc gia - Ha Néi, 1999.

+ Hoc vién Hanh chinh Quéc gia:
QLNN vé An ninh quéc phong. NXB Dai
hoc Quéc gia - Ha Nai, 2002.

+ GS.TS Nguyén Xuan Yém: Mot so
vin dé QLNN vé an ninh quéc gia va
trat tu an toan xa hoi. NXB Coéng an?
Nhan dan - Ha Noi, 1998, 1999.

m

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugn

thao luan nhém

4 pt S
84 * Wa%huﬂenPhapLua

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hets
mon 3
Lar}

) . >

- Thang diém: 10 diém F
o c

- Muc tiéu: =

+

=

+ Trang bi cho hoc vién nhiing kién=
thiic ¢c6 ban cta 1y thuyét quan ly l‘lhé%
nudc vé kinh té, 14y d6 1am co s dé tiép
thu nhitng nghiép vu quan 1y cu thé cua

mot can su quan 1y nha nuéc vé kinh té.

+ Trén co s6 do, trang bi cho hoc vién
nhing ki€n thic nghiép vu co ban caa
mot can sy QLNN vé kinh té.

+ Buée dau gitp cac hoc vién trinh do

trung cdp tiép can véi hé thong ly thuyét
vé QLNN trong cac linh vuc xa hoi.

+ Trang bi nhiing kién thidc co ban
trong QLNN vé mét sé linh vuce xa hoi.
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+ Trén co s ndm viing cac kién thic
da duge hoc, hoc vién c6 kha ning van
dung vao thuc tién cd sd.

+ Budc ddu gidp cac hoc vién trinh d6
trung cép ti€p can véi hé thong 1y thuyét
vé QLNN trong céc linh vuc an ninh,
quéc phong.

+ Trang bi nhiing kién thidc co ban
trong QLNN vé mét s6 linh vuc an ninh,

qudc phong.

+ Trén cd sd ndm viing cac kién thiic
da dugc hoc, hoc vién c6 kha nang van
dung vao thyc tién cg sd.

- Néi dung chi tiét:

Phén I. QUAN LY NHA NUGC
VE KINH TE

Chuong I

NHUNG VAN DE CO BAN QUAN LY
NHA NUGC VE KINH TE
(Téng s6 tiét: 5 1y thuyét: 5,

thao luin, kiém tra: 0)

I. NHUNG VAN PE CO BAN VR
KINH TE THI TRUONG

1. Kinh té thi trusng.

2. Kinh t& thi truong dinh huéng xa

hoi chu nghia.

3. Nhiing quan diém ctia Dang va Nha
nudc vé xay dyng va phéat trién nén kinh
té& thi trudng dinh hudéng xa héi cha
nghia.

II. NHUNG VAN PE CO BAN QUAN
LY NHA NUGC VE KINH TE

1. Sy can thiét khach quan cta quan Iy
nha nudc vé kinh té.

2. N¢i dung quan 1y nha nudc vé kinh

aA*

te.

8. Cac nguyén tdc quan ly kinh t& clia
nha nudec.

4. Cac phuong phap quan ly cta

nha
nudc vé kinh té.

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

s,

5. Cong cu quan 1y ctia nha nuéc v

kinh t&. i
&

Chuong 11 =

QUAN LY NHA NUGC POI VOI CAC 3

LOAI HINH DOANH NGHIEP
(Téng sé ti&t: 15, 1y thuyét: 10,
thao luén, kiém tra: 5)

I. Doanh nghiép
1. Khéi niém vé doanh nghiép.

2. Céac cach phan loai doanh nghiép va

cac loai hinh doanh nghiép.

3. Vai tro cua doanh nghiép trong nén

kinh t&€ quéc dan.
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II. Quan ly nha nuéc déi véi doanh
nghiép:
1. Su can thiét khach quan ctia quan ly

nha nudc déi véi cdc doanh nghiép;

2. Quan ly nha nuéc d6i vdi tiung loai
hinh doanh nghiép.

Chautong III

QUAN LY NHA NUGC POI VOI KINH
TE TAP THE, KINH TE TRANG
TRAI VA KINH TE HO TRONG

NONG NGHIEP
(Tong s6 tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Quan ly nha nuéc déi véi kinh té&
tap thé trong néng nghiép

1. Khai niém vé kinh t& tap thé;
2. Vai tro cua kinh té& tap thé;

3. Xu huéng phét trién khach quan cta
kinh té& tap thé;

4. N§i dung quan 1y nha nuéc dsi véi
kinh t& tap thé.

IL. Quan 1y nha nudc déi véi kinh
té trang trai trong néng nghiép

1. Khai niém va d#c diém cta kinh té&
trang trai,

2. Vai tr6 caa kinh té& trang trai;

3. Xu huéng phat trién khach quan cta
kinh té& trang trai trong néng nghiép:

4. Néi dung quan 1y nha nuéde déi véi
kinh té€ trang trai.

III. Quan ly nha nuéc déi vdi kinh
té& ho trong néng nghiép.

1. Khai niém vé kinh té& hg;

2. Vai tro cua kinh té ho trong nong
nghiép;

3. Noi dung quan 1y nha nudc doi véi
kinh té& hé.

Chuong IV

QUAN LY NHA NUGC pOI VOI
KINH TE DOI NGOAI
(Tong s& tiét: 5, 1y thuyst: 5, [

thao luan, kiém tra: 0)

I. Kinh t€ do6i ngoai

1. Su can thiét khach quan cta kinh té

dé1 ngoai;
2. Nhiém vu cua kinh t&€ d6i ngoai;
3. Cac hinh thic kinh té& d5i ngoai.

Il. Quan 1y nha nuédc déi véi kinh

té déi ngoai

1. Su cin thiét khach quan quan ly
nha nudc d61 véi kinh t& d6i ngoai;

2. Nhitng dinh hudng chinh tri, phap
1y ¢ ban cia Pang va Nha nudc trong
linh vyc kinh t& d6i ngoai va quan ly
nha nudc d61 véi kinh té d6i ngoai:

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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3. No1 dung cua quan 1y nha nuéc déi

v6i kinh t&€ d6i ngoai.

Chuong V

QUAN LY NHA NUGC POI VOI
CAC DU AN PAU TU
(Téng sd tiét: 10, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Dy an dau tu

1. Khai niém du an dau tu

2. Cac loai dy an dau tu

3. Vai tro tac dung ctia du an dau tu

4. Nhiing nhéan t6 dam bao thanh cong

cua du an dau tu
5. Cac bo phan ciu thanh du an dau tu

6. Cac budc caa qua trinh soan thao du

an dau tu

7. Trinh tu té chic trién khai viéc xay

dung du an kha thi.

II. Quan ly nha nuéc vé du an dau
tu

1. Su cin thiét cia QLNN dsi véi du

an dau tu

2. Chic nang, nhiém vu cia QLNN

dé1 véi cac du an

3. Cac nguyén téc cia quan Iy nha
nudc vé quan ly dau tu va xay dung
4. Phudng thic QLNN déi véi cac du

an

5. N61 dung quan ly nha nuéc déi véi
du an dau tu.

Phén II. QUAN LY NHA NUOC VE
VAN HOA - XA HOI; GIAO DUC
VA Y TE

Chuong 1
QUAN LY NHA NUGC DOI VOI
CAC VAN DE XA HOI
(Tong sé tiét: 8, ly thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Khai luge cac van dé xa héi
1. Quan niém vé cac van dé xa hai

2. Phén loai cac van dé xa hoi.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

IL. Chinh sach xa hoi
1. Quan niém vé chinh sach xa héi

2. Pham vi, dél tugng, muc tidu cla

chinh sach xa héi

3. Vai tré ctia chinh sach xa héi.

ITII. N6i dung quan ly nha nuéc
ddi vai cac van dé xa hai

1. Chinh sach déan sé va quan ly dan

~

SO
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2. Chinh sach lao dong, viéc lam va

quan ly lao dong, viéc lam

3. Chinh sach tién ludng, bao hiém xa
hdi va quan ly tién luong, bao hiém xa
héi

4. Chinh sach xoa déi giam nghéo va

val tro cta nha nudc

5. Vai tro cua nha nuédc trong phong

chéng té nan xa hoi.

Chuong 11

QUAN LY NGUON NHAN LUC
XA HOI
(Tong so6 tiét: 8, ly thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 3)

I. Ngudn nhan lyc Viét Nam
1. Quan niém chung vé nguén nhan luc
2. Pidc diém ngudn nhan luc Viét Nam.

II. Phan bé dan cu va nguon nhan
lwc xa héi

1. Phan bé dan cu, nhan luc theo lanh
tho

2. Chuyén dich co ciu lao déng.

II1. Phat trién va st dung ngudn
nhan luc

1. Hinh thdc phat trién nguon nhan
luc

2. Quan ly phat trién ngudn nhan luc

3. St dung hiéu qua nguén nhan luc.

Chuong 111

QUAN LY NHA NUOC VE VAN HOA
(Téng sb tiét: 8, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Nhitng van dé co ban vé van hoa
1. Van héa, dac diém van hoéa

2. Van héa la dong luc cua su phat

trién
3. Vian héa va tu tudng.

I1. Quan ly nha nuédc vé van héa

2,

[g»]
+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

1. Giéi thiéu cac hoat dong QLNN vé
van hoéa
2. Chinh sach van héa
3. Quan ly Nha nudc vé van hoéa @ ¢d

5

sa

4. Mot s6 tiéu chi danh gia vé cong tac
thi dua trong quan ly vian héa vé van

héa.

Chuong IV
QUAN LY NHA NUGC VE GIAO DUC
(Téng so tiét: 8, ly thuyét: 5,
thao luin, kiém tra: 3)

I. Gido duc - dao tao tinh chat va
chiic nang

1. Tinh chat cua hoat dong gido duc -

dao tao

2. Chiic nang cua hoat déng giao duc -

dao tao.

* Tel

awSoft
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II. Hé théng gido duc qudc dan va
vai tré cua giao duc trong nén kinh

té quéc dan

1. Qua trinh hoan thién hé théng gido
duc quéc dan 6 Viét Nam

2. Dinh huéng xiay dung cd cdu hé
théng giao duc

III. Quan ly nha nuéc vé giao duc

1. Théch thic trong quan ly NN vé gido

duc trong giai doan hién nay

2. Quan ly nha nuéc vé giao duc.

Chuong V

QUAN LY NHA NUOC VE Y TE
(Téng sb tift: 8, 1y thuyét: 5,

thao luan, kiém tra: 3)

I. Hoat dong y t€ Viét Nam va vai
tré quan ly nha nuéc déi voi y té
1. Danh gia vé hoat déng y té& Viét

Nam va vai trd cua y té

2. Nhiing yéu cdu dat ra ddi véi hoat
dong y té Viét Nam

3. Nhitng thach thic cia nén y té Viét

Nam

4. Sy cén thiét ciia quan ly nha nudc
d61 véi hoat dong y té.

II. Cac nédi dung co ban cua quan

1y nha nuéec vé y té

1. Xay dung mdt hanh lang phap ly
cho hoat dong y té

2. Hoach dinh va chi dao trién khai
chuong trinh chiam séc bao vé sitc khoe
nhan dan

3. Xay dung chinh sach dau tu cho su
nghiép cham séc stic khoe nhan dian

4. Quan ly cac cd so va tat ca cac thanh

phan y té&

5. Thuc hién chiic nang t6 chic va dao z
tao can bd trong linh vuc chadm s6c va &

t.com

L

bao vé stic khde nhan dan

6. Tién hanh thanh tra, kiém tra dinh
ky va thuong ky déi véi hoat dong y té.

Phén III. QUAN LY NHA NUOC VE’
AN NINH - QUOC PHONG

Chuong 1

NOI DUNG QUAN LY NHA NUGC V
AN NINH VA TRAT TU AN
TOAN XA HOI
(Téng s6 tiét: 25, 1y thuyét: 15,
thao luin, ki€ém tra: 10)

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPh
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I. Khai quat vé an ninh va trat ty
an toan xa hoi

1. Khai niém

2. Quan diém vé an ninh va trat ty an
toan xa hoi.

II. Noi dung quan ly nha nudc vé
an ninh va trat tu an toan xa hoi
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1. N6i dung co ban quan ly nha nuéc

vé an ninh

2. Noi dung cd ban quan 1y nha nuéc

vé trat tu an toan xa héi

3. Nhiém vu quan 1y nha nuéc vé an

ninh trat tu ¢ co so

4. Nhiing bién phap thuc hién.

Chuong II

NOI DUNG QUAN LY NHA NUGC
VE QUOC PHONG
(Tong so6 tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luin, kiém tra: 5)

I. Khai quat quan ly nha nudc vé
qudc phong

1. Khai niém
. 2
2. Quan diém.

I1. Néi dung quan ly nha nudc vé
quoc phong

1. Noi dung co ban quan ly nha nuéde

vé qudc phong

2. Cong tac quan 1y nha nuéc vé quéc

phong 0 co so
3. Cac bién phap thuc hién.
III. Bai tap tinh huéng

1. Bai tap tinh huéng quan ly nha
nudc vé an ninh trat tu

2. Bai tap tinh huéng quan ly nha

nudc vé quéc phong.

TEN MON HOC: QUAN LY HANH
CHINH - TU PHAP

- S6 tiét: 45 Tiét.
- Phén b6 thdi gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 60%

+ Thao luén, 1am bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudc phan kién thic cd sd cua

chuyén nganh.

www. ThuVienPhapLuat.com

- Mb ta mén hoc: Khai quat chung vé.
quan l)'f nha nudc trong linh vuc hénh%
chinh- tu phap; Néi dung quan ly n}_iﬁg
nudc trong linh vuc hanh chinh - Tui

phap.

- Nhiém vu cta hoc vién:

awSoft = Tel: +s

+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia ddy du cac budi thao luan

va kiém tra.
- Tai1 liéu hoc tap:
+ Nghi quyét Trung wong 8 (khéa VII)

+ Nghi quyét Trung uong 3. nghi
quyét Trung uong 7 (khéa VIII)

+ Nghi quyét Pai héi DPang lan tha IX

+ Nghi quyét s6 08/NQ-TW ngay
02/01/2002 ctia B chinh tri vé mét s6
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nhiém vu trong tam céng tac tu phap

trong thoi gian téi
+ Hién phap 1992 (stta d8i 2001)
+ Luat Té chic Chinh pht nam 2001

+ Luat Té chitc Toa 4n nhan dan nam
2001

+ Luat t6 chic Héi ddng nhan dan va

ij ban nhan dan nim 2003
+ Phap lénh luat suw nam 2001

+ Nghi dinh s6 75/2000/ND-CP ngay
08 thang 12 nam 2000 vé cong ching,
ching thuc

+ Giéo trinh bdi dudng chinh quyén cd
s6 cia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia,
“Quan 1y hanh chinh tu phap cua

chinh quyén cip xa”
- Tiéu chudn danh gia hoc vién:

+ Thdi gian nghe giang va chat lugng
thao luan nhém
+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét

~

mén
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu: Trang bi nhiing kién thic
cd ban vé quan 1y hanh chinh tu phap,
lam co sd dé nghién cdu hoat déng quan
Iy hanh chinh tu phéap cta chinh quyén
dia phuong cap xa.

- Noi dung chi tiét:

Chuong I

KHAI QUAT CHUNG VE QUAN LY
NHA NUGC TRONG LINH VUC
HANH CHINH TU PHAP
(Tf;ng sd tiét: 20, 1y thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Hoat dong tu phap
1. Quan niém vé hoat dong tu phap
2. Cac hoat dong tu phap.

II. Khai niém quan ly nha nuéc
trong linh vue hanh chinh tu phap

III. Hé théng cac cd quan quan ly

nha nuéc trong linh vuc hanh chinh
tu phap

1. Chinh phu va thim quyén cua Chmh
phu trong quan 1y hanh chinh tu phap

2. B6 Tu phap

* Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

3. B6 Cong an

4. B6 Quéc phong

awSoft

5. Uy ban nhan dan cac cidp va tham
quyén cta Uy ban nhéan dan trong quan
ly hanh chinh tu phap

6. Co quan chuyén moén cta Uy ban
nhan dan.

Chuong I1

NOI DUNG QUAN LY NHA NUGC
TRONG LINH VUC HANH
CHINH TU PHAP
(Tong sé tiét: 25, 1y thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 10)
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I. Quan ly cong tac thi hanh an
1. Quan 1y cong tac thi hanh an dén su

2. Quan 1y céng tac thi hanh an phat

tu va cac trai giam.

II. Quan ly vé cong ching, ching
thuc

1. Cong ching, ching thuc

2. Tham quyén cua cd quan cong

ching, ching thuc

3. Quyén quan ly céng ching, ching
thue, thi thuc ctia Uy ban nhéan dan cdp

tinh, huyén.
II1. Quan ly vé giam dinh tu phap
1. Khai niém
2. Hé théng giam dinh
3. B& nhiém giam dinh vién.

IV. Quan ly luat su va viéc hanh

nghé luat su
1. Néi dung quan ly

2. Hé théng té chic luat su va hanh
nghé luat su.

V. Quan 1y nha nuéc déi vadi cong
tac ho tich, hé khiu, qudc tich

1. Quén Iy ho tich

2. Quan 1y ho khau

3. Quan ly vé quodc tich.

VI. Quan ly cong tac hoa giai & co

sO

1. Vai trd va y nghia cua edng tac hoa
giai d ¢o sd

2. Néi dung cua cong tac hoa giai d co
s

3. Pham vi hoa giai

4. Nguyén tic hoa giai

5. ij ban nhan dan trong cong tac hoa
giai.

II. PE CUGNG CHI TIET CAC MON
TU CHON

TEN MON HOC: QUAN LY NHA NUOC
VE TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

- S6 tiét: 45 Tiét.
- Phén bd thoi gian:

+ Thai gian ly thuyét: 60%

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

+ Théo luan, lam bai tap, kiém tra:

40%

wSoft

- Piéu kién tién quyét: Hoan thanh cacs
mén thudc phan kién thic co sd cua

chuyén nganh.

- M6 ta moén hoc: Cung cdp nhiing
quan niém chung, Quan ly tai nguyén va
méi truong, Chuong trinh phat trién bén
viing va bao vé méi truong dang ap dung

6 Viét Nam.
- Nhiém vu cua hoc vién:

+ Du gio 1y thuyét day du.
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+ Tham gia diy du cac buéi thao luan
va kiém tra.

- Tai liéu hoc tap:

+ Cac quy dinh phap luat vé méi
truong (tap I, II, III), NXB. Chinh tri
Qudéc gia, 1995, 1997, 1999

+ Dinh ché Quéc t& va Viét Nam vé bao
vé méi truong, NXB. Théng ké, Ha Noi,
2000

+ GS.TS. Pham Ngoc Déng: Méi truong
khéng khi, NXB. Khoa hoc kj thuat, Ha
N61, 1997

+ PGS. TS. Luu DPic Hai: Co s6 khoa
hoc méi truong, NXB Dai hoc Quéc gia,
Ha Noi, 2001

+ PGS. TS. Luu Duc Hai, TS. Nguyén
Ngoc Sinh: Quan ly méi truong cho phéat
trién bén viing, NXB. Pai hoc Quéc gia,
Ha Noi, 2000

+ GS.TS. Pham Ngoc Hb, PGS. TS.
Hoang Xuéan Co: Co sd khi tugng hoc,
NXB. KH&KT, Ha Néi, 1992

+ GS.TS. Pham Ngoc Hé: Tap bai giang
cd s6 méi trudng khi va nude, Truong Dai
hoc KHTN - Ha Néi, 2003

+ TS. Tran Thanh Lam, Quan ly nha
nudc vé tai nguyén va méi trudng, NXB.
Dai hoc Quéc gia, Ha Noi, 2003

+ Michael Allaby, Basics of environ-
mental science, Publisher-Rontledge-Lon-
don-NewYork, 1995

+ S. E. Jorgensen & 1. Johnoen, Prin-
ciples of Environmental Scicence &
Technology, Publishre Elsevier, London -
Amst - NewYork, 1989.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng

thao luan nhém

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon
- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu: Trang bi nhing kién thic

ThuVienPhapLuat.com

co ban vé tai nguyén, méi trudng, nhiing

hiéu biét vé suy thoai, can kiét tai

* WWW,

nguyén, 6 nhiém moéi truong sinh thaiva

-+
=

0 g, =
nhiing néi dung chu yéu vé phat trién bén,;
- -

8

vitng, quan 1y Nha nudc vé tai nguyén®

8

méi trudng, ciing nhu ndi dung va két qua#
mot s6 chuong trinh, du an vé quan lyé
bao vé tai nguyén va méi trudng dangé
duge tién hanh ¢ mét s dia phuong hay?
linh vuec. E

- N6i dung chi tiét:

Chuong I

KHAI NIEM, VAI TRO CUA TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG
(Tong s6 tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luin, ki€ém tra: 5)

I. Khai niém tai nguyén va méi
truong
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1. Khai niém va phén loai tai nguyén
2. Khai niém mbi truong

3. Mé1 quan hé giita tai nguyén va méi
truong.

I1. Vai tré cua tai nguyén va moi

trudng trong san xuit va doi song
1. Vai tro cua tai nguyén thién nhién

2. Vai tro cia mdi truong tu nhién.

Chuong IT

NOI DUNG QUAN LY VE TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG
(Tong sé tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Quan ly tai nguyén

1. Quan ly tai nguyén dat

2. Quan ly tai nguyén nuée

3. Quan ly tai nguyén khoang san

4. Quan ly va bao vé tai nguyén ring

va da dang sinh hoc.
II. Quan 1y méi trudng

1. Quan ly chat thai: Khi, nuée, chat
thai ran

2. Quan ly héa chat va chat thai doc
hai

3. Quan 1y chit lugng an toan thuc
pham.

Chuong I11

CHUONG TRINH PHAT TRIEN BEN
VONG VA BAO VE MOI TRUONG
O VIET NAM
(Tong s6 tiét: 15, 1y thuyét: 10,
thao luan, kiém tra: 5)

I. Chuong trinh phat trién bén
vung

” L) # - ﬂ" A\ s~ - E
1. Khai niém phat trién bén viing vac
B

3
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o
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truong

VienPhapLu-a

u

2. Noi dung co ban cua chuong trinhz
phat trién bén viing & Viét Nam.

II. Chuong trinh bao vé méi trupng’

1. Chuong trinh ning suit xanh

84-8-3845 6684 * www.T

2. Chuodng trinh IPM (Néng nghiép
sach)

3. Théng tin cho méi truong cong don

4. San xuét rau an toan.

awSoff® Tel: +

TEN MON HOC: QUAN LY NHA NUGC
VE PO THI (HOAC NONG THON)

- S6 tiét: 45 Tiét.
- Phan bé thdi gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 60%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
mdn thudc phan kién thic cd sd cua
chuyén nganh.
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- M6 ta mén hoc: Khai quat chung vé
moén hoc va déi tugng mén hoc; Pinh
huéng phat trién va quan 1y nha nuéc vé
d6 thi va nong thén; Mét sé linh vuc cha
yéu cia quan ly nha nuéc vé do thj va

nong thon.
- Nhiém vu cua hoc vién:
+ Du gig ly thuyét day du.

+ Tham gia day d0 cac budi thao luan

va kiém tra.
- Tai liéu hoc tap:

+ Cac giao trinh dao tao cit nhan hanh
chinh va boi dudng quan 1y Nha nudc vé
dé thi va nong thén, Hoc vién hanh

chinh quéc gia.

+ Dinh hudng phat trién d6 thi Viét
Nam, Nha xuat ban Xay dung, Ha Néi
1998.

+ Quy hoach xay dung phéat trién d6
thi, Nha xudt ban Xay dung, Ha Noi
1997.

- Tiéu chuin danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chit lugng
thao luan nhém

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét
mon

- Thang diém: 10 diém

- Muc tiéu: Trang bi cho hoc vién mot

cach tuong doi c6 hé théng nhiing noi
dung co ban nhat vé:

+ D6 thi, do thi hoa, dinh huéng phat
trién do thi Viet Nam.

Muc dich va nhiing nhiém vu ctua quan
Iy nha nude d6i véi do6 thi va

+ Néng thén, dinh hudéng phat trién
nong thon Viét Nam. Muc dich va nhiing
nhiém vu quan ly caa Nha nude d6i véi

nong thon nudc ta hién nay.

+ Biét van dung cac kién thiic cd ban

com

da dudc trang bi vao nghién citu, phan <
tich va giai quyét nhiing van dé thuc tién
cu thé ctia cudc séng & do thi va nong

thon dang dit ra.

- Né1 dung chi tiét:

Chuong 1

KHAI QUAT VE PO THI VA
NONG THON
(Tong sé tiét: 10, ly thuyét: 5,
thao luan, kiém tra: 5)

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat

»

awSoft

I. Téng quan hé théng dé thi v
noéng thon Viét Nam

1. Khai niém do6 thi va néng thon

2. Phan loai va phén cdp quan ly Nha

nude déi véi dé thi va nong thén.

II. Vai tro ctia dé thi va néong thén
trong phat trién kinh t& - xa héi va
dinh cu.

1. Vai tro cua d6 thi

2. Vai tro cua nong nghiép, néng thén.
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Chuong II
DINH HUGNG PHAT TRIEN VA
QUAN LY NHA NUGC VE O
THI VA NONG THON
(Téng sé ti€t: 15, 1y thuyét: 10,

thao luin, kiém tra: 5)

I. Khai niém quan ly nha nuéc vé
do thi va nong thon

1. Khai niém quan ly dé thi, nong thén

2. Céng cu quan ly

3. Phuodng thic quan 1y.

II. Vai tro va nhiém vu quan ly
nha nudc doi véi dé6 thi va nong
thon

II1. Pinh huwéng phat trién dé thi
va nong thon

1. Pinh huéng phat trién

e

2. Chinh sach va bién phap phat trién.

Chuong I11

MOT SO LINH VUC CHU YEU CUA
QUAN LY NHA NUGC VE DO
THI VA NONG THON
(Tong so tiét: 20, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 10)

I. Quan 1y vé xay dung co sd vat
chat ky thuat

1. Quan 1y quy hoach, kién tric

2. Quan ly xay dung
3. Quan 1y dau tu xay dung.

II. Quan ly khai thac va st dung
co s@ vat chat va ky thuat

1. Quan ly nha dat
2. Quan ly két cau ha tang
3. Quan ly di san canh quan

4. Quan ly vé sinh méi trudng.

Luat.com

II1. Quan ly mot s6 linh vuc kha

o
ap

-

1. Quan ly thuc hién cac chinh sach xa
hoi

W.Thu‘?':enPh

2. Quan ly vé trat ty, an ninh an toan-
x4 hoi

3. Quan ly vé phong chéng céac té na

xa hoi.

el: +84—8?3845 6684

T

TEN MON HOC: KY NANG GIAO
TIEP TRONG QUAN LY NHA NUOC

=

awSoft

- S6 tiét: 45 Tieét.
- Phan bé thai gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 66%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
34%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
mon thudc phan kién thic co sd cua

chuyén nganh.

- M6 ta mén hoc: Cung cap kién thiic

vé nhiing van dé cé ban vé kj nang giao
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ti€p trong quan ly hanh chinh nha nudc; Chuong 1

Méi trudng té chitc ctia qua trinh giao NHUNG VAN PE CO BAN VE
tiép trong quan 1y hanh chinh nha nudc: KY NANG GIAO TIEP
Nhiing ky nang giao tiép trong quan ly (Tong s& tiét: 15, }5’ thuyét: 10,
hiinh chink Gha sl thao luan, kiém tra: 5)

- Nhiém vy cta hoc vién: . o . i@
P Vi cua hoc vie I. Quan niém vé ky nang giao tiép

+ Dy gid 1y thuyét ddy da. trong quan ly hanh chinh nha nuéc
+ Tham gia ddy d4 céc budi thao luan - Khai niém vé k¥ nang -
va kiém tra. 2. Khai niém vé giao tiép 3
=
—
- Tai lidu hoc tap: 3. Khai niém vé quan ly nha nuée. =
oc t4 =
A o n > ~r K - 2
+ Cac bai viét lién quan. II. Nguyén tac va ban chat ctaa kyE
niang giao tiép trong quan ly hanh®
- Tiéu chuén danh gia hoc vién: chinh nha nuéc E
+ Thoi gian nghe giang va ch4t lugng 1. Nguyén téc 2
thao luan nhém 2. Ban chAt. 2
+ Céc bai kiém tra diéu kién va thi hét :
mon Chuong I &
T MOI TRUGNG TO CHUC CUA KY =
- 1 : - a hd - o
BTN em NANG GIAO TIEP TRONG QUAN LY 2
- Muc tidu: HANH CHINH NHA NUGC =

(Téng sé tiét: 15, 1y thuyét: 10,

+ Gitp cho hoc vién ndm bit duge vai thao luan, kiém tra: 5)

tro va tac dung to 16n ctia giao tiép trong

cong tac quan ly hanh chinh. I. Cac y€u té tac dong dén qua

+ Trang bi cho hoc vién nhing ky trinh giao tiép
nang cd ban vé giao ti€p trong quan ly 1. TAm ly
hanh chinh, nhdm thyc hién t6t nhiém 9 Kinh t&

vu quan hé véi nhan dan & cac c4p chinh 3. Vin héa

4. Chinh tri
- Noi dung chi tiét: 5. Xa hoi.

quyén.
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I1. Cac loai giao tiép trong to chic
1. Giao tiép gian tiép

2. Giao tiép truc tiép

3. Giao tilé'p gitia cac ca nhan

4. Giao tiép tap thé.

III. Dong giao ti€p

1. Giao tiép theo chiéu doc

2. Giao tiép theo chiéu ngang.

Chuong II1

NHUNG KY NANG GIAO TIEP TRONG
QUAN LY HANH CHINH
NHA NUOC
(Téng sé tiét: 15, 1y thuyét: 10,

thao luan, kiém tra: 5)

I. Rén luyén ky nang giao tiép cua
nha quan 1y hanh chinh

1. Rén luyén ky niang dinh vi
2. Rén luyén ky niang dinh huéng
3. Rén luyén ky ning diéu khién.

I1. Ky ning va ky xao trong giao
ti€p cua nha quan ly hanh chinh
nha nudc

1. Nghe
2. Noa
3. Doc

4. Viét,.

TEN MON HQC: NGHIEP VU THU KY
- 86 tiét: 45 Tiét.

- Phan b6 thoi gian:

+ Thoi gian 1y thuyét: 60%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thuge phan kién thic co sd chas
chuyén nganh.

pLuat.co

- M6 ta mén hoc: Cung cap kién thucs

nPhag

vé nhiing quan niém chung vé nghé thus
ky; Dic diém lao dong va nhiém vu cu thé‘g

cua ngudi thu ky; Mot sé nghiép vu cc%
ban cta thu ky; -
k=

- Nhiém vu cua hoc vién: 2

Lar]

+ Du gio ly thuyét day du. %
+ Tham gia day du céc buéi thao luan-
va kiém tra. o
=)

- Tai liéu hoc tap: E

+ Gido trinh Nghiép vu thu ky, soan
thao vdn ban va quan ly Ho so tai liéu.
Truong Hanh chinh TP Hé Chi Minh an
hanh, nam 1997.

+ Dudng Van Kham, Nguyén Hiiu
Thoi, Tran Hoang: Nghiép vu thu ky vin
phong, NXB Chinh tri Quéc gia, Ha Nai,
1997.

+ D6 Lé Hiang: Hudéng din trd thanh
thu ky trong thai dai méi. NXB Phu ni,
Ha Noi, 1997.
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+ Khoa Van ban va céng nghé hanh
chinh: Nghiép vu thu ky Vin phong va
Té chic, Ha Nbi, 2002.

- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

+ Thoi gian nghe giang va chat lugng
thao luan nhém
+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi hét

mon.
- Thang diém: 10 diém
- Muc tiéu:

+ Trang bi cho hoc vién nhiing hiéu
bi€t chung vé nghé thu ky cAn thiét
trong hoat déng ctia cic ¢ quan va to

chiic.

+ Gidi thiéu mot s6 k¥ ning cd ban caa
nghé thu ky va kha ning van dung
ching trong thuc té&.

- No1 dung chi tiét:

Chuong I

QUAN NIEM CHUNG VE
NGHE THU KY
(Tong s6 tiét: 7, 1y thuyét: 4,

thao luin, kiém tra: 3)

I. Thu ky va nghé thu ky

II. Chdc nang cua ngudi thu ky
trong hoat dgng cua cac co quan, to
chie

Chuong I1

DAC DIEM LAO PONG VA NHIEM
VU CU THE CUA NGUOI THU KY
(Tong s tiét: 10, 1y thuyét: 6,

thao luan, kiém tra: 4)

I. Pic diém

1. Lao dong trg giap lanh dao

com

2. Doi hdi su chinh xac, than trong, chu

dao
3. Ludn luén phai kiém ché&
4. Khoa hoc, ¢6 tinh nghiép vu cao

5. Lich thiép va hiéu biét

-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat

6. Chu déng va thich ting cao.

II. Nhiém vu

O?t * Tel: +84

1. Git lién lac cho lanh dao trong c
quan, t& chic va véi cac té chitc, ca nhﬁn%

c6 lién quan

2. Xu 1y va cung cap cac théong tin can

thiét phuc vu léanh dao

3. Té chic céng tac vin ban theo yéu

cau lanh dao

4. Lap va theo dbi chuong trinh cong

tac cua lanh dao

5. Giip bao dam an toan cho lanh dao

trong céng viéc.
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Chuong III

MOT SO NGHIEP VU CO BAN
CUA THU KY
(Tong sé tiét: 24, 1y thuyét 20: thao

luan, kiém tra: 4)

I. Nghiép vu Té chic cdng tac
thong tin phuc vu lanh dao

II. Nghiép vu X Iy van ban theo
yéu cau cua lanh dao (Xem thém
phan Soan thao van ban)

III. Lap chuwong trinh céng tac
cho lanh dao

IV. Té chtc cac chuyén di lam

viéc cua lanh dao
V. Giao tiép

Tén moén hoc: Quan ly nha nuée vé dan

toc va ton giao
- 86 tiét: 45 Tiét.
- Phan bé thoi gian:
+ Thoi gian ly thuyét: 60%

+ Thao luan, lam bai tap, kiém tra:
40%

- Diéu kién tién quyét: Hoan thanh cac
moén thudec phan kién thic cd sé cua

chuyén nganh.

- M6 ta mén hoe: Cung cap kién thuc
vé quan 1y nha nudc vé hoat dong ton
giao; Quan ly nha nuée vé dan toc.

- Nhiém vu cua hoc vién:

+ Du gio ly thuyét day du.

+ Tham gia day du cac budi thao luan
va kiém tra.

- Ta1 liéu hoc tap:

+ Hién phap nuéc Viét Nam dan chu
cong hoa va Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam 1992.

+ M4y van dé 1y luan va thuc tién cip
bach lién quan dén méi quan hé dan tocE
hién nay. NXB CTQG. H 2001. :

+ Giao trinh Quan ly nha nudéc vé ton
giao va dan téc - Hoe vién Hanh chinh
Quaéc gia. Ha Noi 2002.

5 ' - r - * A
- Tiéu chuan danh gia hoc vién:

-

r
* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.

+ Thoi gian nghe giang va chat lu’gi:)
thao luan nhém :

’

t

¥

+ Cac bai kiém tra diéu kién va thi h

mon

- Thang diém: 10 diém

awSoft

- Muc tiéu:

+ Budc dau giup cac hoc vién trinh dé
trung cdp ti€p can véi hé théng ly thuyét
vé QLNN trong cac linh vuc dan tée, ton
glao;

+ Trang bi nhing kién thidc co ban
trong QLNN vé mot s6 linh vuc dan téc,
ton giao;

+ Trén cd s6 ndm viing cac kién thiic
da duge hoc, hoc vién c6 kha niang van
dung vao thuc tién co sd.

- N6i dung chi tiét:
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Chuong I
QUAN LY NHA NUGC VE HOAT
DONG TON GIAO
(Tong s6 tiét: 25, 1y thuyét: 15,

thao luan, kiém tra: 10)

I. Nhitng vaAn dé chung vé ton giao

1. Nguén géc, vai trd, ban chit cta tén
2140

2. Khai quat vé mot sé ton giao 16n 6
Viét Nam.

II. Quan ly nha nuéc vé hoat
déng ton giao

1. Quan diém quan ly hoat dong ton
g1ao

2. Déi tugng quan 1y nha nude vé ton
giao

3. Noi dung quan 1y nha nudc vé ton

glao

4. Phuong thdc quan 1y nha nuée vé
ton gido.

Chuong 11
QUAN LY NHA NUGC VE DAN TOC
(Téng sé tiét: 25, ly thuyét: 15,
thao luan, kiém tra: 10)

I. Nhitng van dé chung vé dan toc
1. Khai niém va quan hé dan téc

2. Nhiing dic diém cht yéu cla cong
déng cac dan téc Vit Nam.

II. Quan ly nha nudc vé dan toc

1. Quan diém quan ly nha nuéc vé dan
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2. D61 tugng quan 1y nha nude vé dén
toc

3. Noi dung quan ly nha nudc vé dan

toc

4. Phuong thic quan ly./.



