BO NOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 425 /QD-BNV Ha Noi, ngay 02 thing 06 nam 2022

QUYETDPINH
Ban hanh Chwong trinh boi duéng doi véi lanh dao,
quan ly cap s¢ va twong duwong

BQ TRUONG BQ NOI VU

Can cit Nghi dinh sé 34/2017/ND-CP ngay 03/4/2017 cua Chinh phu quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cua Bo Noi vu;

Can cir Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phii vé dio
tao, boi duwong can bo, cong chure, vién chirc;

~ Can cit Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ciia Chinh phii vé sita
doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, boi duong can bo, cong chuec, vién chuc,

Xét dé nghi cua Vu truong Vu Dao tao, boi duong can bg, cong churc, vién chuee,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh bdi dudng d6i véi lanh
dao, quan 1y cdp s va twong duong. Chuong trinh nay thay thé Chuong trinh bdi
dudng lanh dao, quan 1y cip sé va twong duong ban hanh kém theo Quyét dinh s
1054/Qb-BNV ngay 02/12/2019 ctia B truong Bo Noi vu.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Bo truong, Thu truong co quan ngang bo, Thi trudng co quan thudc
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé trire thude trung wong, Chanh
van phong - B Noi vu, Vu trudng Vu Dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién
chtic - B4 Noi vu, Giam doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia va cac co quan, to chirc,
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Cac b9, co quan ngang b9, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thudc TW;
- Van phong Trung wong va cac Ban cua Pang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Van phong Chu tich nudc;

- Ho6i d@)ng Dan tdc va cac Uy ban cta Qudc hoi;

- Vin phong Québc hoi;

- ﬁy ban trung wong Mat tradn Tb quéc Viét Nam;

- Toa 4n nhan dan tbi cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém to4n Nha nudc;

- Co quan Trung wong cua cac doan thé;

- B Noi vu: B9 trudng, cac Thir trudng;

- Céng thong tin dién tir ciia B Noi vy,

- Luu: VT, BT.
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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHUONG TRINH
BOI DUONG POI VOI LANH PAO, QUAN LY CAP SO
VA TUONG PUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OD-BNV ngay  thang nam 2022

cua Bo truong Bo Noi vu)

A.NHUNG VAN PE CHUNG VE CHUONG TRINH

I. POI TUQNG BOI DUONG

1. Cong chtrc, vién chirc giir chirc vu lanh dao, quan 1y cip so va tuong
duong.

2. Cong chirc, vién chirc duoc quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y cép sé
va twong duong.

3. Céc d6i twong khac theo quy dinh ctia phap lut.

II. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Trang bi, cip nhat, nang cao kién thirc, ki ning linh dao, quan 1y, gép phan
gitip 1anh dao, quan 1y cip s& dap tmg yéu cau, nhiém vu tham muu, quan 1y, diéu
hanh trong thyc thi cong vu.

2. Muc tiéu cu thé

a) Kién thirc

Trang bi, cap nhat, nang cao nang luc lanh dao, quan 1y cua lanh dao, quan ly
cap sd, gop phan giup lanh dao, quan 1y cip so dap tmg yéu cau thuc hién nhiém
vu, quyén han duogc giao.

b) Ky nang

Cung cd, phat trién ky nang can thiét dé thuc hién c6 hiéu quéa nhiém vy,
quyén han cua lanh dao, quan 1y cap so.

c¢) Thai do

Gop phan nang cao pham chét, tinh than trach nhiém, chu dong, sang tao
ctia ngudi lanh dao, quan 1y cdp so trong qua trinh 1anh dao, quan 1y nganh, linh

vuc ¢ dia phuong.



III. PHUONG PHAP THIET KE CHUONG TRINH

Chuong trinh thiét ké theo hudng tiép can tir tong quét dén cu thé, dugc
phan dinh thanh ba phan (phan kién thirc, phan k¥ ning, di thuc té, kiém tra).
Trong mdi phan c6 cac ndi dung phi hop véi muc tiéu chwong trinh.

IV. CHUONG TRINH BOI DUONG

1. Khéi lwong kién thirc va thoi gian bdi duong

a) Khi luong kién thirc

Chuong trinh bao gdm 10 chuyén dé, trong d6 c6 08 chuyén dé giang day
va 02 chuyén dé bao cao (co cac chuyén dé béo céo tu chon phu hop voi ddi
tuong hoc vién), di thuc té, kiém tra, cu thé:

- Phan I: Kién thtc ¢6 02 chuyén dé nham cép nhét, bd sung kién thirc vé
nhiém vu, quyén han cta lanh dao, quan 1y cip s, phan cép, phan quyén trong
hanh chinh nha nudc va 01 chuyén dé bao cio;

- Phén II: K§ ning c6 06 chuyén dé k¥ niang gin v4i nhiém vy, quyén han
cta lanh dao, quan Iy cap sé va 01 chuyén dé bao céo;

- Phan I1I: i thyc té, kiém tra.

b) Thoi gian boi dudng
Tong thoi gian boi dudng 1a 80 tiét (08 tiét/ngay), trong do:
STT Hoat dong SO tiét

1 | Ly thuyét 32

2 Thao luan 32

3 Bao céo thuc té, kinh nghiém 08

4 | Dithyc té 06

5 Kiém tra 02
Téng ) 80




2. Céu triic chwong trinh

. Ly Thiao | Tong
STT Noi dung chuyén dé , . .
thuyeét | ludn | so tiét

Phin I: Kién thirc (08 tiét/01 chuyén dé)
Chuyén dé 1: Tong quan vé lanh dao, quan Iy

1 , Y 4 ¥4 4 04 04 08
cap so
Chuyén dé 2: Phan cap, phan quyén tron

2 g p- P aw s 04 04 08
hanh chinh nha nudéc
Chuyén dé bao céo lan 1 (tuy theo 16p hoc,

; chon 01 trong cac chii dé béo cao tai Phu luc 04
kém theo) hodc chu dé bao cao khac theo nhu
cau cua 16p boi dudng.
Phan II: K§ ning (08 tiét/01 chuyén dé)

1 | Chuyén dé 1: K¥ ning quan Iy nhan sy 04 04 08
Chuyén dé 2: K§ ning quan ly tai chinh va

2 - Y y nane d Y 04 04 08
tai san cong
Chuyén dé 3: K§ nang ban hanh va to chirc

3 . _ 04 04 08
thuc hién quyét dinh hanh chinh nha nudc
Chuyén dé 4: Ky niang to chtc kiém tra,

4 _ 04 04 08
thanh tra nganh, linh vuc & dia phuong
Chuyén dé 5: K§ ning phat trién quan hé

5 y 4 =P 1 04 04 08
truyén thong
Chuyén dé 6: K¥ ning xay dung, phat trién

6 g Y e T &P 04 04 08
van hda cong vu
Chuyén dé bao céo lan 2 (tuy theo 16p hoc,

. chon 01 trong cac chu dé bao cdo tai Phu luc 04

kém theo) hodc chil dé bao cio khéac theo nhu

cau cua l6p boi dudng




Phén III: Pi thye té, kiém tra

1 | Dithuc té 06
2 | Kiém tra (tric nghiém): 01 bai 02
Tong 80

V. YEU CAU DOI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY VA HQOC TAP

1. Poi véi viée bién soan

a) Cac chuyén dé 1y thuyét cap nhat, nang cao nhitng kién thirc vé nhiém
vu, quyén han cua lanh dao, quan 1y cap so, phan cip, phan quyén trong hanh
chinh nha nudc.

b) Cac chuyén dé k¥ nang gan v6i nhiém vy, quyén han cta lanh dao, quan
Iy céap so.

¢) Cac chuyén dé duoc thiét ké theo cau trac “mé”, dé giang vién cap nhat,
cung cap cho hoc vién nhimg kién thtrc, k¥ ning hién dai, phu hop véi thuc tién
quan ly nganh, linh vuc & dia phuong.

d) Noi dung chuong trinh khong chdng chéo va tring 1ip véi cac chuong
trinh boi dudng kién thirc quan 1y nha nude khac. Cac chuyén dé phai dugc bd
cuc logic, hai hoa vé mit kién thic va thoi lugng.

e) Tai liéu bdi dudng: Phai co cdu hoi goi ¥ thao luan, danh muyc tai liéu
tham khao sau mdi chuyén dé.

2. Pdi vo6i viéce gidng day

a) Giang vién

- Giang vién giang day phai dat tiéu chuan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh pha vé dao tao, bdi dudng can bo,
cong chuc, vién chuc, Nghi dinh s6 89/2021/NP-CP ngay 18/10/2021 cta Chinh
phu vé sira doi, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh s 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017 cta Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién churec,

Thong tu s 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 ctua Bo truong Bo Noi vu



huéng din mot sé diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dio tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc, dong thoi co
kién thtrc, nhiéu kinh nghiém trong quan 1y nha nudc trén cac linh vyc;

- Trinh bay chuyén dé bao cdo 1a giang vién hodc nha quan 1y, nha khoa
hoc ¢4 nhiéu kinh nghiém trong quan 1y nha nuée, c6 kha ning su pham, dap
mg yéu cau tiéu chuin theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay
08/01/2018 cua Bo trudng BO Noi vu;

- Gidng vién, bdo cdo vién can nghién cuu tai liéu, cap nhat cac van ban
moi, kién thirc méi, tap hop cac bai tap, tinh hubng dién hinh trong thyc tién dé
bdo dam giang day co chét lugng, sat voi nhiém vy, quyén han cua lanh dao,
quan 1y cip sd; chuan bi gido an, tai liéu trude khi giang day; gi6i thiéu tai liéu
tham khao phu hop véi timg chuyén dé;

- Hoc vién Hanh chinh Qudc gia quy dinh cu thé tiéu chuin giang vién
(khéng thap hon quy dinh cua phap luat) giang day chuong trinh ndy dam bao
chét luong, hiéu qua.

b) Phuong phép va d6 dung giang day

- Str dung phuong phap giang day tich cuc, 14y hoc vién 1am trung tim két
hop vai viéc st dung cong ngh¢ thong tin trong gidng day;

- Tang cudng thao luan va giai quyét tinh hudng dé hoc vién hoc tap, rén
luyén, rit ra kinh nghiém sau mdi chuyén dé. Trong thao luan trén 10p, gidng
vién dong vai tro hudng dan, goi ¥ nham phét huy kinh nghiém thuc té va kha
ning giai quyét van dé cia hoc vién; dinh huéng va kiém soat dé ndi dung thao
ludn bam sat muc ti€u hoc téap;

- Cin ctr chuong trinh, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia sap xép lich hoc cho
ting 16p, co thé chia thanh cac dot v6i hinh thic boi dudng phu hop;

- B dung giang day: Bang viét, bang gidy, but viét, may chiéu, gidy A4,
AQO... va phong hoc thich hop cho thao luan/thuc hanh nhoém.

¢) S6 lwong hoc vién

Can ctr vao tinh hinh thuc té dé bd tri s6 lwong hoc vién/16p hop 1y, phu
hop vai viéc sit dung phuong phép giang day ctiia chuong trinh.
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3. P6i véi viée hoc tap ciia hoc vién

a) Tham gia hoc tip diy du thoi gian cta chuong trinh theo quy dinh.

b) Chu dong, trach nhiém trong hoc tap; nghién ctru trudc tai liéu hoc tap
(tai ligu boi dudng lanh dao, quan ly cép s& 14 bt budc; ngoai ra con co tai li¢u
tham khao khac, pht hop voi ndi dung chuyén dé).

C) Chuén bi cau hoi, bai tap tinh huéng va tich cuc tham gia thao luan.

d) Tich cyc, sang tao trong thuc hanh cac ky ning dé co thé ung dung vao
thuc té cong viéc sau khi két thic khoa bdi dudng.

VI. YEU CAU POI VOI CHUYEN PE BAO CAO

1. Chuin bi chuyén dé bao cio

a) Cac chuyén d& bao cao phai duoc chuan bi phu hop véi dbi tuong boi
dudng 14 1dnh dao, quan 1y cap so; két hop trinh bay 1y thuyét gan véi thuc tién
quan ly hanh chinh nha nudc nganh, linh vuc ¢ dia phuong.

b) Cin cr vao tinh hinh thyc té cta 16p boi dudng co thé lua chon ndi dung
chuyén dé bao cdo cho phu hop theo cac cht dé bao cdo trong chuong trinh hodc
nhitng cht dé bao céo khac do Hoc vién Hanh chinh Qudc gia xdy dung (Noi
dung chuyén dé bao céo phai gin voi nhiém vy, quyén han cta lanh dao, quan 1y
cap so va thuc tién quan 1y nha nude nganh, linh vuc ¢ dia phuong).

2. Thue hién bio cio chuyén dé

a) Chuyén dé béo cdo duoc thuc hién theo hinh thirc toa dam, ¢6 phén trinh
bay chung, phan trao ddi - thao luén, phan tom tat, két luan ndi dung va rat ra
kinh nghiém.

b) Khuyén khich hoc vién chuan bi va trinh bay béo céo (néu hoc vién dap
g du yéu cau), giang vién giit vai tro dinh hudng, dan dit, két luan.

¢) Hoc vién Hanh chinh Qudc gia quy dinh cu thé viéc chuan bi va thyc
hién cac chuyén dé béo céo.

VII. PANH GIA HQC TAP

1. Panh gia ¥ thtrc hoc tap ctia hoc vién theo quy ché hoc tip ctuia Hoc vién

Hanh chinh Qudc gia. Hoc vién tham gia 100% thoi lugng chuong trinh.



2. Diém bai kiém tra phai dat duoc diém 5,0 tré 1én. Trudng hop dudi 5,0
diém phai kiém tra lai (chi duoc kiém tra lai 01 1n).

3. Viéc hoc lai cua hoc vién

a) Nghi dén 20% thoi lwgng chuong trinh: Hoc vién hoc bd sung phan thoi
gian nghi.

b) Hoc vién hoc lai toan bd chuong trinh:

- Nghi trén 20% tho1 lugng chuong trinh;

- Hodc c6 diém bai kiém tra dudi 5,0 diém (bao gom két qua bai kiém tra
lai);

- Hodc vi pham quy ché, ndi quy hoc tip cta Hoc vién Hanh chinh Quéc
gia va cac quy dinh ctia phap luat vé bdi dudng can b, cong chirc, vién chirc
dén muc phai ky luat.

4. Danh gia chung

Pénh gia chung cho toan chuong trinh thong qua diém bai kiém tra.

5. X¢ép loai

- Gioi: Tir 9,0 - 10 diém;

- Kha: Tir 7,0 - 8,9 diém;

- Trung binh: Tt 5,0 - 6,9 diém;

- Khong dat: Dudi 5,0 diém.



B. NOI DUNG CAC CHUYEN PE
Phan I: KIEN THUC
Chuyén dé 1
TONG QUAN VE LANH PAO, QUAN LY CAP SO

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét).

I. MUC PIiCH

Chuyén deé cung cép cho hoc vién nhiing kién thirc co ban, cap nhat veé i tri,
nhiém vu, quyén han, tiéu chuan, phong cach cua lanh dao, quan 1y cép so, cac
yéu td tac dong dén hoat dong 1anh dao, quan 1y cua lanh dao, quan 1y cap so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Ném vig vi tri, chire trach, nhiém vu, quyén han, tiéu chuan cta lanh dao,
quan 1y cap sd, cac yéu to anh hudng téi hoat dong cua lanh dao, quan 1y cap so,
vé phong cach lanh dao, quan 1y.

2. V& ky niing

C6 k¥ nang phan tich, danh gi4, xac dinh nhiing van dé thudc nhiém vu,
quyén han cua lanh dao, quan 1y cép s&; van dung nhi¢m vu, quyén han dé gidi
quyét cdc van dé duoc giao, thuc hién phong cach lanh dao, quan ly khoa hoc,
hién dai, hi€u qua.

3. Vé thai do

Tich cuc, chu dong van dung cic ndi dung co ban vé nhiém vy, quyén han
cta lanh dao, quan 1y cdp so trong thyuc tién 1anh dao, quan 1y; co ¥ thic rén
luyén phong cach ldnh dao phu hop véi ban than va yéu cau cia vi tri lanh dao,
quan ly dang dam nhan.

III. NOI DUNG

1. Nhirng van dé chung vé linh dao, quén ly cép sé

a) Quan niém vé lanh dao, quan ly

b) Vi tri, nhi€m vy, quyén han cua lanh dao, quan ly cép SO
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c¢) Nguyén tac thyuc hién nhiém vu, quyén han cua lanh dao, quan ly cép SO
2. Tiéu chuan va yéu cau vé niing lwe ciia linh dao, quan Iy cép sé

a) Tiéu chuan cua lanh dao, quan Iy cip so

b) Yéu cau vé nang lyc cua ldnh dao, quan 1y cip so

3. Céc yéu tb tac dong téi hoat dong quan ly ciia lanh dao, quan ly cap

a) Cac yéu t6 khach quan

b) Cac yéu té chii quan

4. Phong cach lanh dao

a) Quan niém vé phong cach 1anh dao

b) Céc phong cach lanh dao chu yéu

¢) Yéu cau dbi v6i phong cach lanh dao cua lanh dao, quan 1y cip s& trong

giai doan hi¢n nay
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Chuyén dé 2
PHAN CAP, PHAN QUYEN TRONG HANH CHINH NHA NUOC

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cép cho hoc vién kién thirc co ban, cap nhat vé phan cap,
phan quyén trong hanh chinh nha nudc, thoi co, thach thirc, phuong hudng ting
cuong phan cip, phan quyén gitra trung wong va dia phuong trong thoi gian téi.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu dugc phan cip, phan quyén trong hanh chinh nha nudc, thoi co va
thach thuc khi thuc hién phan cip, phan quyén trong hanh chinh nha nuéc,
phuong huéng ting cudng phan cp, phan quyén trong hanh chinh nha nuéc &
thoi gian toi.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning phan tich, danh gia thuc trang phan cip, phan quyén va dua ra
cac kién nghi, dé xuét.

3. Vé thai do

Cé6 y thuc trach nhiém trong viéc nang cao nang lyc cua ban than va co
quan, don vi dap tng yéu cdu phan cap, phan quyén trong hanh chinh nha nuéc.

III. NOI DUNG

1. Nhirng van dé chung vé phin cip, phian quyén trong hanh chinh nha
nudc

a) Quan niém vé phan cép, phin quyén trong hanh chinh nha nuéc

b) Su can thiét phai phan cap, phan quyén trong hanh chinh nha nuée

¢) Cac yéu t6 anh huong toi phan cap, phan quyén trong hanh chinh nha nudc

2. Phén cép, phan quyén trong hanh chinh nha nwéc & Viét Nam

a) Quan diém cua Pang va Nha nuéce vé phan cap, phan quyén trong hanh
chinh nha nudc
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b) Muc tiéu phan cép, phan quyén trong hanh chinh nha nuéc

¢) Nguyén tic phan cap, phan quyén trong hanh chinh nha nuwéc

3. Thoi co, thach thicc va phuong hwéng ting cwong phian cip, phian
quyén trong hanh chinh nha nuwéc

a) Thoi co va thach thirc dbi véi phan cap, phan quyén trong hanh chinh
nha nudc

b) Phuong huéng ting cuong phan cap, phan quyén trong hanh chinh nha

nudc
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Phan II: KY NANG

Chuyén dé 1
KY NANG QUAN LY NHAN SU

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan 04 tiét).

I. MUC PiCH

Chuyén dé trang bi cho hoc vién ky ning quan 1y nhan su thudc tham
quyén cta lanh dao, quan 1y cép so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén d¢, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu dugc ddi trong va ndi dung quan 1y nhan sy thudc nhiém vu, quyén
han ctia 13nh dao, quan 1y cép so.

2. Vé k¥ ning

C6 k¥ nang 1anh dao, chi dao cong tac dao tao, bodi dudng, phat trién ning luc,
tao dong luc cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thude thim quyén quan 1y.

3. Vé thai do

Nang cao y thtic, trach nhiém trong thuc hién quéan 1y nhan sy thudc tham
quyén cua lanh dao, quan 1y cap so.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé quan Iy nhan sy ciia linh dao, quan Iy cip sé

a) Khai quat vé quan Iy nhan su trong khu vuc cong

b) Béi trgng quan 1y nhan sy cua lanh dao, quan 1y cap so

¢) Noi dung quan 1y nhan su cua 1anh dao, quan 1y cip so

2. M6t s0 k¥ niing quan Iy nhan sy ciia linh dao, quan ly cip sé

a) B4 tri, sdp xép nhan sy

b) Pao tao, boi dudng va phat trién nhan sy

¢) Panh gia nhin su thudc thim quyén quan Iy

d) Khen thuong, ky luat thude tham quyén

e) Tao dong luc lam viéc
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g) Phong, chng tham nhiing, tiéu cuc trong quan 1y nhan sy
h) Nam bt tu tudng, tdm 1y cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phuc vu

cong tac quan ly
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Chuyén dé 2
KY NANG QUAN LY TAI CHINH VA TAI SAN CONG

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PICH

Chuyén dé trang bi cho hoc vién k¥ ning vé quan 1y tai chinh, tai san cua
lanh dao, quan Iy cap so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu duoc ndi dung, muc tiéu quan 1y tai chinh ctia co quan sd, co ché tu
chu tai chinh dbi voi cdc co quan, to chire truc thude sd, dinh mtc phan b du
toan chi thudng xuyén ngan sach nha nuéc cap tinh cho sé, ndi dung quan Iy tai
san theo quy dinh cua phap luat.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning quan 1y tai chinh, tai san cong trong pham vi thAm quyén duoc
giao, kiém soat quan 1y tai chinh, tai san cong tai cac don vi dy toan truc thude so.

3. Vé thai dd

C6 tinh than trach nhiém, chu dong thuc hién c6 hi€u qua viéc quan ly tai
chinh, tai san thuoc pham vi nhiém vu, quyén han dugc giao.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé quén Iy tai chinh, tai sin cong ciia linh dao, quan Iy cip sé

a) Quan 1y ngan sach nha nudc cip tinh

b) Quan ly tai chinh, tai san dugc giao theo nganh, linh vuc cua s¢

¢) Trach nhiém cua 1anh dao, quan 1y cap s trong quan 1y tai chinh, tai san
cong duogc giao

2. K§ ning quan ly ngudn kinh phi chi hanh chinh, sy nghiép duoc
giao theo nganh va linh vue caa sé

a) Lanh dao, chi dao xay dung ké hoach ngudn kinh phi chi hanh chinh, sy
nghiép

15



b) T6 chirc thuc hién ngudn kinh phi chi hanh chinh, sy nghiép cta s&

¢) Quyét toan ngudn kinh phi chi hanh chinh, sy nghiép

3. K§ niing chi dao, kiém tra thwe hién co ché tw chi tai chinh tai cc
co quan, don vi sir dung ngin sach truc thugc sé¢

a) Co ché ty chul tai chinh ddi véi cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép
cong 1ap

b) Noi dung chi dao, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu tai chinh tai cac
co quan, don vi st dung ngan sach truc thudc so

4. Ky nang quan ly tai san cong thugc pham vi quan ly ciaa sé

a) Lanh dao, chi dao mua sdm cong

b) Quy trinh quan ly tai san cong

¢) Lanh dao, chi dao kiém tra viéc quan 1y tai san cong tai cic co quan, don
vi st dung ngan sach truc thudc so

5. Phong, chdng tham nhiing, ti¢u cwe, thuce hanh tiét kiém, chdng ling
phi trong quan ly tai chinh, tai sin cong

a) Nguyén tac phong chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong quan 1y tai chinh, tai san cong

b) Mot sé bién phap phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi trong quan 1y tai chinh, tai san cong tai cic co quan, don vi

st dung ngan sach truc thude s&
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Chuyén dé 3
KY NANG BAN HANH VA TO CHUC THUC HIEN
QUYET PINH HANH CHINH NHA NUGC

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén d¢é trang bi cho hoc vién k¥ ning trong ban hanh va to chirc thuc
hién cac quyét dinh hanh chinh nha nuéc.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu 16 dic diém, cac yéu t6 anh huong dén qua trinh ra quyét dinh hanh
chinh nha nudc, pham vi quyét dinh hanh chinh nha nudc cua linh dao, quan 1y
cap s, cac yéu cau dit ra d6i voi quyét dinh hanh chinh nha nudc.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang ban hanh, trién khai thuc hién c6 hiéu qua quyét dinh hanh
chinh nha nudc.

3. Vé thai dd

Co tinh than, trach nhiém cao, dam bao chat lugng ban hanh va hiéu qua t6
chtrc thuce hién quyét dinh hanh chinh nha nudc cua lanh dao, quan Iy cép so.

III. NOI DUNG

1. Tong quan vé quyét dinh hanh chinh nha nwéc thudc thim quyén
ban hanh, trach nhiém t6 chirc thwe hién ciia linh dao, quén 1y cip sé

a) Quyét dinh hanh chinh nha nudc thude thAm quyén ban hanh cta lanh dao,
quan 1y cap s

b) Quyét dinh hanh chinh nha nuéc thude trach nhiém to chire thyc hién cta
lanh dao, quan Iy cip so

2. K§ ning ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nwéc thudce thim

quyén ciia lanh dao, quén Iy cép sé
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a) Khai niém ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nudc thudc thim quyén
cta lanh dao, quan 1y cap so)

b) Quy trinh ban hanh quyét dinh hanh chinh nha nuéc thudc thim quyén
cua lanh dao, quan 1y cip so

3. K¥ ning to6 chirc thue hién quyét dinh hanh chinh nha nuwéc thude
trach nhiém cia lanh dao, quén Iy cp sé

a) Khai ni€ém thuc hién quyét dinh hanh chinh nha nudc

b) Quy trinh td chirc thyc hién quyét dinh hanh chinh nha nudc
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Chuyén dé 4
KY NANG TO CHUC KIEM TRA, THANH TRA
QUAN LY NGANH, LINH VUC O PIA PHUONG

Thoi lugng: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan 04 tiét).

I. MUC PiCH

Chuyén dé trang bi cho hoc vién k¥ ning vé t6 chirc kiém tra, thanh tra
quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia phuong cta lanh dao, quan 1y cap so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Kién thirc

Nam vimg dbi twong, phuong thirc, ndi dung kiém tra, thanh tra quan 1y
nganh, linh vuc ¢ dia phuong cua lanh dao, quan 1y cip s&, quy trinh t6 chirc
kiém tra, thanh tra quan 1y nganh va linh vuc & dia phuong.

2. Ky nang

Co k¥ nang nhan dién, phan tich, danh gia hoat dong thudc pham vi quan ly
dé dinh huéng viéc kiém tra, thanh tra quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia phuong va
k¥ nang chi dao, diéu hanh viéc kiém tra, thanh tra quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia
phuong.

3. Thai do

Tich cuc, chu dong van dung cac ky ndng co ban trong kiém tra, thanh tra
quan ly nganh, linh vuc & dia phuong.

III. NOI DUNG

1. K ning t6 chirc kiém tra nganh, linh vuc & dia phwong ciia linh
dao, quan Iy cip sé

a) Khai niém kiém tra

b) Céc yéu cau co ban vé kiém tra quan 1y nganh, linh vuc & dia phuong

¢) Péi tugng, pham vi kiém tra quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia phuong cua

lanh dao, quan Iy cap so
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d) Quy trinh t6 chirc kiém tra quan Iy nganh, linh vuc ¢ dia phuong cua
lanh dao, quan 1y cap so

2. K§ ning to chirc thanh tra nganh, linh vuc & dia phwong ciia linh
dao, quan ly cép s&

a) Khai niém thanh tra

b) Céc yéu cau co ban vé thanh tra quan 1y nganh, linh vuc & dia phuong

¢) Ddi twong, pham vi thanh tra quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia phuong cua
lanh dao, quan Iy cap so

d) Quy trinh t6 chirc thanh tra quan 1y nganh, linh vuc ¢ dia phuong cia
lanh dao, quan 1y cap so

3. Mt s6 Iwu y trong kiém tra, thanh tra quan Iy nganh, linh vuc & dia
phuwong ciia lanh dao, quén 1y cép sé

a) Tir phia chu thé kiém tra, thanh tra

b) Tur phia d6i tuong kiém tra, thanh tra
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Chuyén dé 5
KY NANG PHAT TRIEN QUAN HE TRUYEN THONG

Thoi luong: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét)

I. MUC PiCH

Chuyén dé trang bi cho hoc vién ky nang phat trién quan hé truyén thong.
II. YEU CAU

Sau khi két thuc chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu 8 muyc dich, yéu cau, vai tro cia phat trién quan h¢ truyén thong;

trach nhiém cua 1anh dao, quan 1y cip so trong quan hé truyén thong, ndi dung

chu y€u cta quan hé véi truyén thong cta lanh dao, quan 1y cap so.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ ning phat trién quan hé truyén thong va k¥ ning tra 10i bao chi.

3. Vé thai do

Coi trong hoat dong truyén théng trong qua trinh thuc thi nhiém vu, quyén

han; chu dong, tu tin trong quan hé truyén thong.

III. NOI DUNG

1. Khai quat vé truyén thong va phat trién quan hé truyén thong
a) Khai niém truyén thong

b) Khai niém phét trién quan hé truyén thong

¢) Muc dich, yéu cau, vai tro phét trién quan hé truyén thong trong co quan,

t0 chtrc

2. Trach nhiém cia linh dao, quan ly cip sé trong phat trién quan h¢

truyén thong

a) Chi dao cong tac chuan bj
b) Thiét 14p quan hé truyén thong
¢) Trién khai thuc hién truyén thong

d) Kiém tra, danh gia
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3. Mt s0 k§ ning phat trién quan hé truyén thong ciia lanh dao, quéan
1y cap sé

a) Ky niang xay dung, phat trién cac kénh truyén thong

b) Ky ning truyén thong trong ndi b to chirc

¢) Ky nang phat ngdn va tra 161 bao chi

d) K¥ nang Gmg xt trudc phan tng ctia du luan trén cac kénh truyén thong
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Chuyén dé 6
KY NANG XAY DUNG, PHAT TRIEN VAN HOA CONG VU

Thoi lugng tiét: 08 tiét (Ly thuyét: 04 tiét; Thao luan: 04 tiét).

I. MUC PICH

Chuyén dé trang bi cho hoc vién k¥ niang vé xdy dung, phat trién vin hoa
cong vu cua lanh dao, quan 1y cap so.

II. YEU CAU

Sau khi két thuc chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu muc dich, y nghia nguyén tic xiy dung, phat trién vin hoa cong vu.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang xay dung, phat trién van hoa cong vu cua lanh dao, quan 1y cép
sO; xdy dung uy tin c4 nhan va tap thé, tir d6 phat trién van hoa cong vu trong co
quan so.

3. Vé thai d)

Quan tAm xAy dung, phat trién van hoa cong vu tai co quan, don vi; chu
dong, sang tao trong lanh dao, chi dao xay dung, phat trién van hoa cong vu tai
co quan, don vi.

III. NOI DUNG

1. Tong quan vé xay dung, phat trién vin héa cong vu

a) Muc dich, y nghia cua xdy dung, phat trién vin hoa cong vu

b) Nguyén tic xay dung, phat trién vin hoa cong vu ciia co quan, to chirc

¢) Trach nhiém cua lanh dao, quan 1y cip so trong xay dung, phat trién vin
hoa cong vu

2. Mt so ki niing xdy dung, phat trién viin héa cong vu cia linh dao,
quan Iy cip sé

a) K¥ ning xac dinh céac gia tri cot 161, sir ménh cta co quan, don vi

b) K¥ ning 1ap ké hoach xay dung va phat trién vin héa céng vu va ban
hanh céac van ban td chire thuc hién
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¢) K¥ ning xay dung hinh anh ctia nha lanh dao, quan Iy cap so

d) Ky nang kiém tra, danh gia két qua xay dung vin hoa cong vu

24



C. HUONG DAN PI THUC TE

1. Muc dich

a) Quan sat va trao d6i kinh nghiém cong tac qua thuc tién tai mot co quan,
don vi cu thé.

b) Gan két thém gitra 1y luan va thuc tién.

2. Yéu ciu

a) Giang vién xay dyng bang quan sat dé hoc vién ghi nhan trong qua trinh
di thuc té.

b) Hoc vién chuan bi truéc cau hoi hodc van dé can 1am rd trong qué trinh
di thuc té.

3. Hwéng din

a) Hoc vién Hanh chinh Quéc gia to chtrc di thuc té cho hoc vién. i thuc
té theo 10p hodc chia thanh cdc nhém. Truong hop vi 1y do khach quan nén
khong t6 chire di thue té dugc, hoc vién ty tim hiéu tai co quan, to chirc, don vi
noi minh cong tac va c6 bao cao thuc té hodc thay bang chuyén dé bao cao.

b) Co quan, don vi hoc vién dén thuc té chuén bi béo céo kinh nghi¢m va

tao di€u kién dé€ hoc vién trao doi, chia sé kinh nghiém thyec tién.
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Phu luc

CHUYEN PE BAO CAO
(Ban hanh kém theo chwong trinh boi dudng doi voi lanh dao, quan Iy
cdp so va twong duwong)

Chuyén dé 1
BAO CAO VE TO CHUC, SAP XEP BO MAY
QUAN LY NGANH VA LINH VUC O PIA PHUONG

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén dé b6 sung cho hoc vién thong tin cip nhat, kinh nghiém trong
thue hién to chtrc, sap xép bd mdy quan 1y nganh va linh vuc & mot sd dia
phuong; nhitng két qua dat dugc, nhirng han ché, nguyén nhan cua nhimg han
ché va nhirng van dé dat ra trong thoi gian toi.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém thyc té vé to chirc, sdp xép bd mday quan 1y nganh va linh
vue & mot sd dia phuong, cling nhu dinh hudng vé d6i méi td chirec, Sf,lp Xép bo
may quan ly nganh va linh vuc & dia phuong thoi gian toi.

2. Vé k¥ ning

C6 k¥ ning xac dinh dugc nhitng vu/nhuge diém, nguyén nhan va hudéng
khic phuc, dong thoi co cach nhin tong quan vé tinh hinh t6 chirc, sip xép bo
may quan ly nganh va linh vuc ¢ dia phuong thoi gian toi.

3. Vé thai dd

Ung ho va tich cuc tham gia thuce hién cic nhiém vu t chuec, sap xép bd
may quan ly nganh va linh vuc & dia phuong trong thoi gian toi.

III. NOI DUNG

1. Tinh hinh t6 chirc, sip xép b may quan ly nganh va linh vue & mot

s6 dia phwong trong thoi gian qua
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a) Tinh hinh t6 chuc, sap xép bd may quan 1y nganh va linh vuc & mot sb
dia phuong mién Béc

b) Tinh hinh t6 chtc, sip xép bé may quan 1y nganh va linh vuc & mot sb
dia phwong mién Trung

¢) Tinh hinh t6 chic, sap xép bé may quan 1y nganh va linh vuc & mot sb
dia phwong mién Nam

2. Gia tri tham khio trong qua trinh to chirc, sip xép bd may quan ly
nganh va linh viee & mdt sé dia phwong

a) V& su 1anh dao, chi dao ctia cip uy Pang

b) V& xay dung phuong an/dé an to chirc, sap xép bo may quan Iy nganh va
linh vuc ¢ dia phuong

¢) V& b tri, sap xép nhén su sau sap xép

d) V& cong tac tu tuong
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Chuyén dé 2
BAO CAO VE PHOI HQP GIUA CAC SO
TRONG HOAT PONG LANH PAO, QUAN LY

Thoi lugng: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé bo sung cho hoc vién mot sb kinh nghiém thuc té tr hoat dong
phdi hop giira cac so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

Hiéu biét thém vé thuc té phdi hop giita cac sé trong qua trinh thuc thi
cong vu.

2. Vé k¥ ning

C6 k¥ ning lanh dao, diéu hanh sy phdi hop giita co quan, don vi minh véi
cac co quan, don vi khéc trong qué trinh thuc thi nhiém vy, cong vu dugc giao.

3. Vé thai do

Chu dong, sang tao trong lanh dao, diéu hanh su phdi hop giita co quan,
don vi minh véi cac co quan, don vi khac trong qua trinh thuc thi nhiém vu,
cong vu duogc giao.

III. NOI DUNG

1. Thue trang phéi hop trong hoat dong cong vu giira cac s¢

a) Boi canh thuc té

b) Nhitng van dé can phdi hop giira cac s¢

¢) Panh gia cong tac phdi hop trong quan 1y giita cac so

2. Thach thirc, rao cian dit ra va ndi dung cin quan tim trong phoi
hgp hoat dong giira cac s&

a) Théach thirc, rao can trong hoat dong phdi hop trong cong tac quan ly
gitra cac so

b) Mot s6 nodi dung can quan tdm giai quyét trong phdi hop
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Chuyén dé 3
BAO CAO QUAN LY CONG CHU'C, VIEN CHUC
THUQC QUYEN QUAN LY

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén dé bd sung cho hoc vién nhiing kinh nghiém quén 1y cong chic,
vién chuc thudc thim quyén cta lanh dao, quan 1y cap sé.

II. YEU CAU

Sau khi két thuc chuyén d¢, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém tham quyén quan 1y coéng chirc, vién chirc cia lanh dao,
quan 1y cap so.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ nang lua chon van dung kinh nghiém trong quan ly cong chuc, vién
chirc vao thyc tién & co quan, don vi minh mot cach phu hop.

3. Vé thai ¢

Khach quan, céng tim trong quan 1y cong chuc, vién chirc thude quyén
quan 1y cua 1anh dao, quan Iy cap so.

III. NOI DUNG

1. Thye trang cong tac tuyén dung, sir dung, danh gia cong chirc, vién
chirc ciia linh dao, quén 1y cip sé

a) Cong tac tuyén dung

b) Cong tac st dung

c¢) Cong tac danh gia

d) Nhitng van dé dit ra

2. M6t s6 kinh nghiém

a) Vé cong tac tuyén dung

b) Vé cong tac sir dung

¢) Vé cong tac danh gia

29



Chuyén dé 4
BAO CAO VE QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CONG
CUA CO QUAN SO

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén dé bo sung cho hoc vién mot sé kinh nghiém vé quan 1y tai chinh
cua co quan so.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém tham quyén, nguyén tic quan 1y tai chinh ctia co quan so.

2. Vé k¥ niing

C6 k¥ niang phan tich, danh gia cac van dé lién quan dén quan 1y tai chinh
clia co quan so, xu 1y cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh quan 1y tai chinh
cua co quan so.

3. Vé thai do

Nghiém ttc tudn thi cac nguyén tic quan 1y tai chinh ciia co quan sd; chi
dong lanh dao thuc hién cac bién phap phu hop dé bao dam quan Iy tai chinh co
quan s& dung quy dinh, tiét kiém, c6 hiéu qua.

III. NOI DUNG

1. Thue té quan Iy tai chinh, ti sin cong tai co quan s&

a) Thuc té thuc hién co ché ty chu, tu chiu trach nhiém vé str dung bién ché
va kinh phi quan 1y hanh chinh d6i voi cac co quan quan Iy nha nudc tai s&

b) Thuc té quan 1y tai san cong tai so

¢) Thuc té kiém soat quan 1y tai chinh, tai san cong tai s&

2. Nhirng van dé dit ra trong quan Iy tai chinh, tai sin cong tai sé

a) Vé co ché, chinh sach

b) Vé lanh dao, diéu hanh thuc hién

3. Mt s6 kinh nghiém xir Iy cac tinh huéng phat sinh trong quan Iy tai
chinh, tai san cong tai s&
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Chuyén dé 5
BAO CAO VE LANH PAO, CHI PAO KIEM TRA, THANH TRA
TRONG QUAN LY NGANH VA LINH VUC O PIA PHUONG

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PiCH

Chuyén dé bo sung cho hoc vién nhimng kinh nghiém thyc tién vé lanh dao,
chi dao kiém tra, thanh tra trong quan 1y nganh va linh vuc ¢ dja phuong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém thyc tién cong tac 1anh dao, chi dao kiém tra, thanh tra trong
quan ly nganh va linh vyc ¢ dia phuong.

2. V& ky niing

Co k¥ ning lanh dao, chi dao kiém tra, thanh tra trong quan 1y nganh va
linh vyc ¢ dia phuong.

3. Vé thai dd

Coi trong cong tac lanh dao, chi dao kiém tra, thanh tra trong quan ly nganh
va linh vuc ¢ dia phuong.

III. NOI DUNG

1. Thure té kiém tra, thanh tra nganh va linh vuc

a) Nhimg két qua dat dugc

b) Nhitng han ché, nguyén nhan cua han ché

c¢) Bai hoc kinh nghiém

2. Kinh nghiém trong linh dao, chi dao kiém tra, thanh tra trong quan
ly nganh va linh vuc ¢ dia phuwong

a) Kinh nghiém vé xay dung chuong trinh, ké hoach kiém tra, thanh tra
nganh va linh vuc

b) Kinh nghiém vé t6 chtic thyc hién chuong trinh, ké hoach kiém tra,
thanh tra nganh va linh vuc
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¢) Kinh nghiém vé phdi hop giita cdc co quan trong thuc hién kiém tra,
thanh tra nganh va Iinh vuc

d) Kinh nghiém vé giai quyét xung dot trong thuc hién kiém tra, thanh tra
nganh va linh vuc

e) Kinh nghiém vé xir 1y tinh hudng phat sinh trong lanh dao kiém tra,
thanh tra nganh va linh vuc

g) Kinh nghiém lanh dao, chi dao vé giai quyét khiéu nai sau kiém tra,

thanh tra nganh va linh vuc
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Chuyén dé 6
BAO CAO VE XAY DUNG VA QUAN LY
THUONG HIEU NGANH VA LINH VUC O PIA PHUONG

Thoi luong: 04 tiét.

I. MUC PICH

Chuyén dé bod sung cho hoc vién mdt sb kinh nghiém thuyc té vé xay dung,
quan ly thuong hiéu nganh va linh vuc & dia phuong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

Hiéu biét thém vé xay dung, quan ly thuong hiéu nganh va linh vuc ¢ dia
phuong.

2. Vé k¥ niing

Co k¥ niang van dung cic phuong thic phu hop dé xay dung, quan ly
thuong hi€u nganh va linh vuc tai dia phuong.

3. Vé thai do

Y thuc rd vé vai tro, trach nhiém ctia ngudi lanh dao, quan 1y cap so dbi voi
xdy dung, quan ly thuong hiéu nganh va linh vyc ¢ dia phuong.

III. NOI DUNG

1. Nhirng két qua dat dwoe trong xay dung, quan Iy thwong hié¢u nganh
va linh vuc ¢ dia phuong

a) Vé co ché chinh sach

b) Vé quy hoach phat trién thuong hiéu

¢) Vé hd tro phat trién thuong hiéu

2. Kho khiin, thach thicc va nhirng van dé dit ra trong xiy dung, quén
ly thwong hiéu nganh va linh vue & dia phwong

a) Nhirng kho khan, thach thurc

b) Nhitng van dé dat ra

3. Mot s6 kinh nghiém trong xiy dung, quén ly phat trién thwong hiéu
nganh va linh vuec tai dia phuong
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a) Kinh nghiém vé co ché, chinh sach
b) Kinh nghiém vé quy hoach phat trién thuong hiéu
¢) Kinh nghiém hd trg vé von, thi truong

d) Kinh nghiém vé thong tin tuyén truyén va tap huin, dio tao, bdi dudng
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