UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HA QUANG boc lap - Tw do - Hanh phdc
S6:1349  /KH-UBND Ha Qudng, ngay 14 thang 6 nam 2021
KE HOACH

Pao tao, bdi dudng cap nhat kién thirc nAng cao quéan 1y nha nwéc
va cac linh vuc khac cho can b, cong chiic, vién chirc
trén dia ban huyén Ha Quang

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

Luat Can bo, cdng chic ngdy 13 thang 11 ndm 2008; Luat sira doi bo sung
mot so diéu cua Luat can bg, cong chuc va Luat vién chiac ngay 25 thang 11
nam 2019;

Luat Vién chuc ngay 15 thang 11 nam 2010;

_Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 caa Chinh pha
vé dao tao, boi dudng can b, cong chuec, vién chuc;

~Nghi dinh sé 92/2009/ND-CP ngay 22 thang 10 nam 2009 cua Chinh phu
vé chac danh,, so lugng, ché do, chinh sach doi véi can bo, cong ’Chl'IC G Xa,
phuong, thi tran va nhimg nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xa; Nghi
dinh s6 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu stra doi, bo
sung mot so quy dinh veé can b, cdng chirc cap xa va nguoi hoat dong khong
chuyén trach ¢ cap xa, ¢ thon, t6 dan pho;

Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 nam 2018 cua Chinh phu
swa doi, b6 sung mot so quy dinh vé tuyeén dung cdng chuc, vién chic, nang
ngach cong chuc, thang hang vién chtc va thuc hién ché @6 hop dong mot so
loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap;

Nghi dinh §6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, stir dung va quan ly vién chuc;

Nghi dinh §6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cta Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, stir dung va quan ly cong chuc;

Thong tu $6 1~9/2014/TT—BNV ngély 04 thang 12 nam 2014 cta Bo Noi vu
Quy dinh, hudng dan cong tac dao tao, boi dudng vién chuc;

Uy ban nhan dan huyén xay dung ké hoach mo cac 16p dao tao, boi dudng
cap nhat kien thic nang cao quan 1y nha nude va cac linh vuc khac cho can bg,
cong chuc, vién chac va can bo cdng chace cap xd nam 2021, cu thé nhu sau:

Il. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich: Pao tao, boi dudng dé trang bi, nang cao kién thirc, nang luc,
ky nang dieu hanh kinh té - x& hgi cho doi ngii can bg, cong chuec, vién chic va
can bg, cdng chuc cap xa (sau ddy goi tat la can bg, cong chuc, vién churc) tai co
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quan, don vi trong huyén, nham xay dung ddi ngii can bd, cong chic, vién chic
chuy@n nghiép c6 ban linh chinh tri vimg vang, c6 trinh do pham chét, ning luc
thuc thi ¢éng vu, tan tuy phuc vu nhan dan dap (ng yéu cau xay dung va phat
trién kinh té - xa hoi & dja phuong.

2. Yéu cau: Xac dinh cu thé cac noi dung cdng viéc, thoi han, tién d6 hoan
thanh va trach nhiém cua cac co quan, don vi c6 lién quan trong viéc to6 chic
trién khai cac noi dung boi dudng nam 2021.

I11. NQI DUNG BOI DUONG

1. Boi dwdng viéc quan ly va sir dung tai san céng; tha tuc mua sam,
thanh ly, sira chira tai san cong trong cac don vi hanh chinh sw nghiép

- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Nhitng van dé chung vé quan ly tai san cong;

+ Chuyén dé 2: Ho so, chiing tir trong mua sam, stra chira tai san cong;
+ Chuyén dé 3: Ho so, chtng tir trong thanh Iy tai san cong;

- Béi twong: Chu tai khoan, ké toan, chuyén vién cac co quan, don vi thugc
UBND huyén; chu tai khoan, ké toan cac truong hoc.

- S6 lugng: Du kién khoang 65-70 nguoi.

2. Boi dudng vé quy dinh cung cap san pham, dich vu cong sir dung
ngén sach nha nwéc tir nguon kinh phi chi thwong xuyén va quan ly chi phi
dau tu xay dung

- Noi dung bdi dudng:

~ Phan 1: Quy dinh giao nhiém vu, dit hang hodc d4u thau cung cip san
pham, dich vu cong st dung ngan sach nha nudc tir nguon kinh phi chi thuong
xuyén theo nghi dinh 32/2019/NDb-CP.

+ Chuyén dé 1: Nhitng quy dinh chung;

+ Chuyén dé 2: Giao nhiém vu, dit hang hodc dau thau cung cap dich vu sy
nghiép cong st dung kinh phi NSNN;

+ Chuyén dé 3: Pat hang, dau thau san xuat, cung &ng san pham, dich vu
cong ich;

+ Chuyén dé 4: Quan ly NSNN vé giao nhiém vu, dit hang hodc dau thau
cung cap san pham, dich vu cong.

Phan 11: Quan 1y chi phi dau tu xdy dung theo Nghi dinh 68/2019/NP-CP
thay thé Nghi dinh 32/2015/NB-CP

+ Chuyén dé 1: Nhitng quy dinh chung;

+ Chuyén dé 2: So bd tdng muc dau tu, tong mic dau tu Xay dung;

+ Chuyén dé 3: Dy toan xay dung va gia goi thau xay dung;

+ Chuyén dé 4: Binh mic, gia xay dung cdng trinh va chi sb gia xay dung;
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+ Chuyén dé 5: Chi phi quan ly dy an va tu van dau tu xay dung;
+ Chuyén dé 6: Thanh toan, quyét toan vdn dau tu xay dung cong trinh;

+ Chuyén dé 7: Quyén, nghia vy va trach nhi¢ém cua nguoi quyét dinh dau
tu, chu dau tu, nha thau xay dung trong quan 1y chi phi dau tu xay dung;

+ Chuyén dé 8: Quan 1y nha nudc vé chi phi dau tu xay dung.

- D6i tuong: Lanh dao, ké todn va can by chuyén mén cic phong ban
chuyén mén truc thuoc UBND huyén; lanh dao, Igé toan, cong chic dia chinh
ndng nghiép xay dung va Moi trurong cac x4, thi tran.

- Sb lwong hoc vién: Dy kién khoang 80-85 hoc vién.

3. Boi dudng thuc hién co ché tw chii cho cac co quan hanh chinh, don
vi sw nghiép cong

- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Co ché tu cha trong co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong 1ap;

+ Chuyén dé 2: Quy trinh quan 1y tai chinh theo co ché ty chu trong co
quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap;

+ Chuyén dé 3: Quan Iy tai san theo co ché tu chi trong co quan hanh
chinh va don vi su nghiép cong lap;

+ Chuyén dé 4: T6 chuc cong tac ké toan theo co ché tu chi trong co quan
hanh chinh va don vi su nghiép cong lap.

- Béi twong: Lanh dao, Cﬁng, chure cac co quan, don vi thugc UBND huyén;
lanh dao, c6ng churc cac x4, thi tran.

- S6 luong: Du kién khoang 65-70 nguoi.

4. Boi dudng ky niing chi dao to chirc kiém tra hanh chinh, xir phat
hanh chinh va cwéng ché hanh chinh

- Noi dung chuong trinh:

+ Chuyén dé 1: Xac dinh Vi pham hanh chinh;

+ Chuyén dé 2: Tham quyén lap bién ban va soan thao bién ban vi pham
hanh chinh;

+ Chuyén dé 3: Xac dinh tham quyén xir phat, quyét dinh cudng ché thi hanh
quyet dinh xt phat, t6 chic thi hanh quyét dinh xi phat vi pham hanh chinh.

- Bdi twong: Lanh dao, céng chire cac co quan thudc UBND huyén; Trusng
cong an x&; Hiéu truong hoac Pho Hiéu trudong cac treong mam non, tieu hoc va
Trung hoc co sé.

- S6 luong: Du kién khoang 145-150 ngudi.

5. Boi dudng ky ning nghiép vu cho dai biéu Hoi dong nhan dan céc
xa, thi tran.



- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi va nhitng van dé dat ra
cho chinh quyén dia phuong;

+ Chuyén dé 2: Dai biéu HDND trong t6 chuc, hoat dong cua chinh quyén
dia phuong cap huyén, cap x&;

+ Chuyén dé 3: K§ ning tham gia ban hanh nghi quyét ciaa HDND;

+ Chuyén dé 4: K§ ning giam sat, tiép xUc cu tri cua Dai biéu HDND cap
huyén, cap x&;

~ * Chuyén dé 5: Ky ning tham tra, giam sat ngan sach nha nudc cap huyén,
cap x&;
+ Chuyén dé 6: K§ nang giam sat quan 1y nha nudc vé dat dai ¢ dia phuong.
- Béi tugng: Dai biéu Hoi ddng nhan dan cac x4, Thi tran.
- S6 lugng: Du kién khoang 394 nguoi
6. Boi dudng ky ning giai quyét khiéu nai té céo, hoa giai & co sé
- Noi dung tap huan
+ Chuyén dé 1: Tong quan vé hoa giai cap co so;

+ Chuyén dé 2: K¥ niang tim hiéu ndi dung, xac dinh van dé va giai quyét
mau thuan;

+ Chuyén dé 3: Ky ning giao tiép ung xir, Ky nang lang nghe, k¥ ning dat
cau hoi;

+ Chuyén dé 4: Tham quyén, tha tuc giai quyét khiéu nai t céo;

+ Chuyén dé 5: K§ ning viét bién ban hoa giai.

- Péi tuong: Cdng chuc Tu phép - HS tich cac xa, thi tran; thanh vién céac
t6 hoa giai cac xom, té dan phé.

- S6 luong: Du kién khoang 216 nguoi.

7. Bdi duéng ki ning giao tiép, wng xir trong thi hanh céng vu, ky
niang lam viéc theo nhom, ky ning quan ly thei gian

+ Chuyén dé 1: K§ ning quan ly thoi gian;

+ Chuyén dé 2: K¥ ning giao tiép trong thuc thi cong vu;

+ Chuyén dé 3: K§ ning lam viéc nhom;

- Béi twgng can bo, cong chuc, vién chic cap huyén, cap xa.
- S6 lugng: Du kién khoang 100 nguoi

8. Boi dudng ky nang quan ly dat dai, cap ddi gidy chirng nhan quyen Sur
dung dat, chuyen doi muc dich st dung dat, quan ly rirng va giao dat rirng

- Noi dung tap huan:
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+ Chuyén dé 1: Tong quan vé quan 1y dat dai;

+ Chuyén dé 2: Quy trinh cap doi gidy chung nhan quyén sir dung dat,
chuyén doi muc dich str dung dat;

+ Chuyén dé 3: Céc van dé trong quan ly chuyén doi myc dich sir dung dat;
+ Chuyén dé 4: K§ nang quan Iy rimg va giao dat ring.

- Péi tugng hoc vién: Chu tich hoic PCT UBND, cdng chic Tu phap - hd
tich, cdng chuac bia chinh Nong nghiép - Xay dung va Méi truong, Truong
Cong an cac x4, thi tran.

- S6 lugng hoc vién: 80-85 ngudi.

9. Boi dudng nghiép vu xir Iy tai liéu dién tir trong cdng tac vin thw
- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Tong quan Vé vin ban va van ban hanh chinh dién tu;

+ Chuyén dé 2: K§ ning soan thao mot sé vin ban hanh chinh;

+ Chuyén dé 3: Nghiép vu cong tac van thu;

+ Chuyén dé 4: K§ nang 1ap ho so va quan ly ho so dién to;

+ Chuyén dé 5: Nghiép vu cong tac luu trit.

- Béi twong: Can bo, cong chirc, vién chire cac co quan chuyén moén, don vi
su nghiép, to chirc hoi dac thu; Can b, cong churc cac x4, thi tran (Chu tich hoac
Pho Chu tich, cong chirc Van phong - thong k&, Van hoa - xa hoi).

- S6 lugng: Du kién khoang 75-80 nguoi.

10: Boi dudng nghiép vu cong tic vin phong

- Noi dung tap huan

Phan I: Cong tac van phong

+ Chuyén dé 1: Tong quan vé cong tac van phong;

+ Chuyén dé 2: K§ nang thyuc hién va quan ly cong viéc hanh chinh vin phong;

+ Chuyén dé 3: Ky niang tao hinh anh, ki nang giao tiép,van hoa tng xu
trong thurc thi cong viéc;

+ Chuyén dé 4: K§ nang thu thap thong tin va viét béo cao;

+ Chuyén dé 5: K§ ning to chirc hoi hop, su kién; 1 tan, khanh tiét.

Phan II: Cai cach hanh chinh va vin hoa cong vu

+ Chuyén dé 1: Tong quan vé cai cach hanh chinh nha nuéc;

+ Chuyén dé 2: Xay dung ké hoach va bao co cai cach hanh chinh nha nuéc;
+ Chuyén dé 3: K§ nang thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong;

+ Chuyén dé 4: Ung dung cdng nghé thdng tin trong cai cach hanh chinh
nha nudc;



6
+ Chuyén d¢ 5: Trinh ty xay dung hé thong quan 1y chat luong ISO va
huéng dan 1SO, moét s6 thu tuc hanh chinh cu thé;

+ Chuyén dé 6: Hudng dan 1ap béo céo vé thu tuc hanh chinh va danh gia
can bo, cong chuc.

- P6i twong: Lanh dao, chuyén vién cac phong ban thugc UBND huyén;
Chu tich hoac pho chu tich, cdng chirc Van phong - thong ké cac x4, thi tran.

- S6 luong: Du kién khoang 55-60 nguoi.

11. Bdi duéng xay dung va phat trién vin héa truong hoc

- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Khai niém chung;

+ Chuyén dé 2: Tam quan trong cta viéc phat trién vin hoa trudong hoc;

+ Chuyén dé 3: Vai trd cua lanh dao, quan ly trong viéc phat trién vin hoa
truong hoc;

+ Chuyén dé 4: Binh hinh nhiing gia tri cét 16i dé xay dung va phat trién
van hoa truong hoc;

+ Chuyén dé 5: Nhiing kinh nghiém dé xay dung va phat trién vin hoa
truong hoc ¢ cac nudc va o Viét Nam.

- Pbi twong: Lanh dao, chuyén vién phong Gido duc va Dao tao; Hiéu
truong, Pho hiéu trudng, gido vién cac don vi truong hoc trén dia ban huyén.

- S6 lugng tham gia: Dy kién khoang 220-225 ngudi.

12. Bdi dudng vé thanh tra, kiém tra trong gi4o duc nha truong

- Noi dung tap huan

+ Chuyén dé 1: Tong quan vé thanh tra giao duc;

+ Chuyén dé 2: Kiém tra noi bo truong hoc.

- Péi tuong: Lanh dao, chuyén vién Phong Gido duc va Dao tao; Hiéu
truong, thu ky hoi dong.

- S6 lugng tham gia: Dy kién khoang 145-150 ngudi.

(¢ phy luc chi tiét cua céc 16p boi diwdng dinh kem)

IV. THOI GIAN, PIA PIEM VA HINH THUC TO CHUC

1. Thoi gian trien khai thuc hién: Dy kién trien khai cac 16p boi dudng
vao quy III, quy IV nam 2021 (c6 thGng bao cu thé tung 16p gui cac co quan,
don vi sau).

2. Pia diém va hinh thitc té chic: T chac tai Hoi truong Uy ban nhan
dan huyén Ha Quang.

3. Nguén kinh phi: Tir ngan sach nha nuéc

4. Phwong thirc thuc hién: Thué dich vu t chirc dao tao, bdi dudng



V. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Tai chinh - K& hoach

- Tham muu Uy ban nhan dan huyén can d6i kinh phi té chtic cac 16p boi
dudng, can ct chi tidu, noi dung bdi dudng can bd, cong chic, vién chic theo ké
hoach nim 2021 d& dugc phé duyét, thim dinh dy toan kinh phi cho co quan,
don vi t6 chuc trién khai thuc hién.

2. Phong No6i Vu

- Chu dong trién khai thyc hign K& hoach nay theo nhiém vy duoc phéan
cong, dam bao chat lugng, thoi gian, tién d6, hiéu qua.

- Xay dung du toan kinh phi cu thé ting 16p bdi dudng trinh Cha tich Uy
ban nhan dan huyén.

3. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén: B tri dia
diém, chuan bi co s& vat chat, trang thiét bi cho cac 16p boi dudong

4. Céac co quan chuyén mon, don vi su nghi¢p va Uy ban nhan dan cac xa,
thi tran.

- Thu truong cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép, Uy ban nhén dan
cac x4, thi tran tao diéu kién vé thoi gian cho can b, cong chire, vién chirc tham
gia cac 10p boi dudng;

- Lap danh sach chon cur can b, cong chic, vién chirc tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng theo ke hoach.

Trén day 1a Ké hoach trién khai to chic cac 16p bdi dudng cap nhat kién
thirc ndng cao quan ly nha nudc va cac linh vuc khac cho can bg, cong chic,
vién chuc trén dia ban huyén Ha Quang nam 2021./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Thuong truc Huyén ay;

- Thuong truc HDND;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi thugc UBND huyén;
- UBND céc x4, thj tran;

- Luu: VT, NV (Van).

Ky boi: Uy ban nhan dan huyén Ha Quang
Thoi gian ky: 15/06/2021 10:43:33

Pham Xuan Tung



(Kém theo Ké hoach sé  /KH-UBND ngay

PHU LUC
NOQI DUNG CHUONG TRINH

thang 6 nam 2021 cua Uy ban nhan dan
huyén Ha Quang)

LOP 1

~ BOIDUONG QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG;
THU TUC MUA SAM, THANH LY, SUA CHUA TAI SAN CONG TRONG

CAC PON VI HANH CHINH SU NGHIEP

CHUYEN DE

NOI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:
Nhitng van dé
chung vé quan ly
tai san céng

- Nhitng diém méi cua Luat Quan ly, sie dung tai san cong so
15/2017/QH14 ngay 21 thang 6 nam 2017; Nghi dinh sé 151/ND-
CP ngay 26/12/2017 huéng dan chi tiét mot so dieu cua Luat Quan
ly, st dung tai san cong, Thong tw s0 144/2017/TT- BTC ngay
29/12/2017 huéng dan mot sb noi dung caa Nghi dinh sé 151/Nb-
CP Quy dinh chi tiét mot sé diéu caa Luat Quan ly, sir dung tai san
cong;

- Xay dung Quy ché quan Iy tai san céng: Cac budc xay dung,
phuong phap xay dung, nhitng ndi dung chinh caa quy ché;

- X1r Iy tai san cong trong truong hop bi mat, bi hay hoai;

- Cong khai tai san cong (biéu mau, quy trinh, hinh thac, thoi diém
cong khai);

- Quan ly, stir dung tai san cbng tai don vi su nghiép vao muc dich
kinh doanh, cho thug, lién doanh, lién két (nguyén tac, yéu cau, quy
trinh);

- Quan ly tai san tir nguon tai trg (hd so, thu tuc, quy trinh);

- Xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan ly, st dung tai
san cong.

Chuyén dé 2:
Ho so, chirng tir
trong mua sam,
stra chira tai san

- Tiéu chuan, dinh muc sir dung may mac thiét bi;

- Phéan cap quan ly tai san cua tinh (vé thAm quyén quyét dinh mua
sam tai san ddi v6i cac don vi hanh chinh sy nghlep)

- Hudng dan trinh ty, hd so, thu tuc mua sam, sira chira tai san c6
dinh, cong cu dung cu.

- Céc hinh thuc &p dung t6 chirc dau thau mua sam, sira chira tai san

cong cong: Chi dinh thau; Chao hang canh tranh; Pau thau rong réi; Mua
sam tap trung...
- Phan cap quan ly tai san cua tinh (vé tham quyén quyét dinh thanh
Chuyén dé 3: | 1y tai san d6i voi cac don vi hanh chinh sy nghiép);

Ho so, chirng tir
trong thanh ly tai
san cong

- Piéu kién thanh Iy tai san cong;

- Huéng dan trinh ty, ho so, tha tuc thanh ly tai san ¢ dinh, cong cu
dung cy;

- Quan ly, sir dung sé tién thu duoc tir viéc xtr ly tai san cong tai co
quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap.
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LOP 2

BOI DUONG VE QUY PINH CUNG CAP SAN PHAM, DICH VU CONG SU
DUNG NGAN SACH NHA NUOC TU NGUON KINH PHi CHI THUONG
XUYEN VA QUAN LY CHI PHI PAU TU XAY DUNG

CHUYEN PE

NQI DUNG CHI TIET

'PHAN I: QUY PINH GIAO NHIEM VU, PAT HANG HOAC
PAU THAU CUNG CAP SAN PHAM, DICH VU CONG SU DUNG X
NGAN SACH NHA NUOC TU NGUON KINH PHIi CHI THUONG XUYEN

THEO NGHI DINH 32/2019/ND-CP

Chuyén dé 1:

Nhirng quy dinh
chung

- Khai niém vé san pham, dich vu cong;

- Pham vi va ddi tuong 4p dung giao nhiém vy, dit hang, dau
thau cung cap san pham, dich vu cong;

- Ngudn kinh phi thyc hién cung ang san pham, dich vu cong;

- Danh muyc san pham, dich vu cong;

- Phuong thirc giao nhiém vu, dit hang, dau thau cung cap san
pham, dich vu cong;

- Tham quyen quyét dinh phuong thuc giao nhiém vy, dat hang
hodc dau thau cung cap san pham, dich vu céng;

- Phuong phap va tham quyén quyét dinh gia, don gia, mac tro
gia san pham, dich vu cong.

Chuyén dé 2:

Giao nhiém vu, dat
hang hodc dau thau
cung cip dich vu sw
nghiép cong s
dung kinh phi
NSNN

1. Giao nhiém vu cung cap dich vu su nghiép cong

- Piéu kién thuc hién giao nhiém vu cung cip dich vu sy
nghiép cong;

- Can ct va ndi dung thue hién giao nhiém vu cung cap dich vu
su nghiép cong;

- biéu chinh kinh phi giao nhiém vu cung cdp dich vu su
nghiép cong.

2. Pat hang cung cap dich vu sw nghiép cong
- biéu kién thuc hién;
- Can ¢t thyc hién dat hang Diéu kién thuc hién;

- H‘mhrthfrc va ndi dung thuc hién thuc hién giao nhiém vu
cung cap dich vu su nghiép cong;

- Piéu chinh kinh phi dat hang cung cap dich vu sy nghiép
cong.

3. Pau thau cung cip dich vu sw nghiép cdng sit dung kinh
phi ngin sach nha nwéc

- Can cu thyc hién d4u thau cung cap dich vu sy nghiép céng;
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- Hinh thirc thyc hién dau thau cung cap dich vu sy nghiép
cong;
- Quy trinh thuc hién diu thau cung cip dich vu sy nghiép
cong.

Chuyén dé 3:

Dit hang, diu thau
san xuat, cung wng
san pham, dich vu

1. Pat hang san xuit, cung #ng san pham, dich vu cong ich

- biéu kién thuc hién dat hang san xuit cung ung san pham,
dich vu cbng ich;

- Can ctr dat hang san xuit, cung ¢ng san pham, dich vu céng
ich;

- Noi dung hop dong dat hang san xuat, cung ¢ng san pham,
dich vu cong ich;

- Biéu chinh hop dong dat hang san xuat, cung (ng san pham,
dich vu codng ich.

2. Pau thau san xuat, cung &ng san pham, dich vu cdng ich

céng ich

- Piéu kién thuc hién dau thau san xuat, cung &ng san pham,
dich vu cong;
- Can cir thuc hién dau thau san xuat, cung tng san pham, dich
vu cong;
- Quy trinh thuc hién thuc hién ddu thau san xuat, cung @ng san
pham, dich vu cong.

Chuyén deé 4:

Quan ly NSNN vé
giao nhiém vu, dat
hang hodc dau thau
cung cap san pham,

dich vu cong

- Lap du toan;

- Phan bd va giao dur toén;
- Thuc hién du toan;

- Quyét toan kinh phi.

PHAN I1: QUAN LY CHI PHi PAU TU XAY DUNG THEO NGHI PINH
68/2019/NP-CP THAY THE NGHI PINH 32/2015/ND-CP

Chuyén dé 1:

- Pham vi diéu chinh va d6i tugng ap dung;

Nhimg quy dinh |\ \van tc quan 1§ chi phi dau tu xdy dung.
chung
- Noi dung so bo tong mic dau tu va tong mic dau tu xay
Chuyén dé 2: dyng;

So b tong mire diu
tu, tong Mire dau tuw
xay dung

- Xéc dinh so bo tong muc dau tu xay dung, tong mic dau
tu xay dung;

- Tham dinh, phé duyét tong mic dau tu xay dung;

- biéu chinh téng muc dau tu xay dung.
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Chuyén dé 3:

Dw toan xay dwng va
gia goi thau xay dwng

- Noi dung du toan xay dung;

- Xac dinh du toan xay dung;

- Tham dinh, phé duyét du toan xay dung;
- biéu chinh du toan xay dung;

- Gi& goi thau xay dung.

Chuyén dé 4:
Pinh mic, gi4 xay
dwng cong trinh va
chi so gia xay dung

- Binh muac xay dung:

+ Pinh mic kinh té - ky thuat;

+ Binh muc chi phi;

+ Quan ly dinh muc xay dung.

- Gi& xay dung cbng trinh va chi s gia xay dung:
+ Gia xay dung cong trinh;

+ Quan ly gia xay dung cong trinh;

+ Chi sb gia xay dung.

- Co so dir liéu vé dinh muc, gia xay dung va chi s6 gia xay
dung:

+ Xay dung co so dir lidu;

+ Quan 1y co sd dir ligu.

Chuyén dé 5:

Chi phi quan ly dw an
va tu van dau tu xay

dwng

- Chi phi quan ly du an;

- Quan ly chi phi quan ly du an;

- Chi phi tu van dau tu xay dyng;

- Quan 1y chi phi tu van dau tu xay dung.

Chuyén dé 6:

Thanh toan, quyét
toan von dau tw xay
dwng cong trinh

- Thanh toan hop dong xay dung;
- Thanh toan vén dau tu xay dung cong trinh;
- Quyét toan vén dau tu xay dung cdng trinh,

Chuyén dé 7:

Quyén, nghia vu va
trach nhiém caa
ngudi quyét dinh dau
tw, chii dAu tw, nha
thau xay dung trong
quan 1y chi phi dau tw

- Quyén, nghia vu va trach nhiém cua nguoi quyét dinh dau
tu;

- Quyén, nghia vu va trach nhiém cua chu dau tu;

- Quyén, nghia vu va trach nhiém caa nha thau tu van quan
1y chi phi dau tu xay dung;

- Quyén, nghia vu va trach nhiém cua nha thau thi cong xay

xay dung dung.
Chuyén dé 8:
Quan ly nha nwéC Ve | yan Iy nha nudc vé chi phi diu tu xay dung.
chi phi dau tu xay

dung
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LOP 3

BOI DUONG THUC HIEN CO CHE TU CHU TAI CO QUAN HANH CHINH

VA PON VI SU NGHIEP CONG

Chuyén dé

Noi dung

Chuyén dé 1: Co ché
tw chi trong co
guan hanh chinh va
don vi sw nghiép
cong lap

+ Co ché tu chu trong don vi sy nghiép cong 1ap (theo Nghi
dinh 16/2015/ND-CP ban hanh ngay 14/2/2015, Nghi dinh
54/2016/ND-CP ban hanh ngay 14/6/2016, Nghi dinh
141/2016/ND-CP ban hanh ngay 10/10/2015).

+ Co ché tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh trong cac co quan hanh chinh (theo
Nghi dinh 130/2006, Nghi dinh 117/2014, Thong tu 71/2014).

~+ Dinh huéng, cach thirc xay dung phuong an, dé an tu chu
doi véi don vi sy nghiép cong lap;

+ Noi dung nguén kinh phi giao tu cha, cach su dung kinh phi
giao tu chu.

+ Xay dung quy ché chi tiéu noi bo tai cac don vi HCSN theo
qui dinh hién hanh: cac budc xay dung, phuong phap xay dung,
dinh muc chi;

+ Nhiém vu va quyén han cua Chu tai khoan va ké toan trong
viéc thuc hién co ché tu chu;

Chuyén dé 2: Quy
trinh quan ly tai
chinh theo co ché tw
chu trong co quan
hanh chinh va don
vi sw nghiép cong
lap

+ Théng tu sé 109/2020/TT-BTC ngay 25/12/2020 quy dinh
vé t6 chirc thuc hién dy toan ngan sach nha nude nam 2021: 1ap du
toan, phan bd va giao du toan; thuc hién co ché tao nguodn dé thuc
hién tién luong, tro cap trong nam 2021; t6 chirc diéu hanh du toan
thu chi ngan sach nha nudc, thuc hién thanh quyét toan kinh phi;

+ To6 chuc cdng tic thu phi, I¢ phi theo Luat Phi, 18 phi sb
97/2015/QH13, Nghi dir)h §6 120/2016/ND-CP Quy dinh Chj tiét va
hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Phi va Ié phi theo co ché tu chu;

+ Cac nguén thu phat sinh tai don vi: Cach hach toan, theo doi
s0 thu phat sinh, nhitng ndi dung chi dugc phép st dung tir nguon thu;

+ Nghi dinh so6 123/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 quy dinh
vé hoa don, ching tir, quy dinh héa don, chiing tir hop phap, hoa
don, chtng tr gia, st dung hoa don, ching tr khdng hop phap,
nguyén tac 1ap, quan ly, sir dung hoa don, ching tir, sir dung hoé
don dién tu...

+ Thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Kho bac Nha nudc theo
Nghi dinh sé 11/2020/NDP-CP ngay 20/01/2020; Kiém soat, thanh
toan cac khoan chi thuong xuyén tr NSNN qua KBNN theo Thong
twr 62/2020/TT-BTC ngay 22/06/2020; huéng dan ding ky va su
dung tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo Thong tw 18/2020/TT-
BTC ngay 31/03/2020;
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Chuyén dé 3: Quan
ly tai sin theo co ché
tw chu trong co
guan hanh chinh va
don vi sw nghiép
cong lap

+ Huéng dn trinh ty, ho so, thu tuc, diéu kién, tiéu chuin mua
sim tai san coéng theo cac van ban moi (Quyet dinh sb
17/2019/Qb-TTg ngay 8/4/2019 vé mot s6 goi thau, ndi dung mua
saim nham duy tri hoat dong thuong xuyén duge ap dung hinh thirc
lua chon nha thau trong truong hop dac biét ...);

+ Hudng dan xay dung Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong
trong co quan hanh chinh va don vi su nghi¢p cong 1ap theo co ché
tu chu;

+ Thu tuc, hd so, quy trinh thanh 1y, nhuong bén, tiéu huy tai san;

+ Huéng dan tiéu chuan, dinh mac sir dung may mac, thiét bi
chuyén dung thudc linh virc gido duc va dio tao theo Thong tw s6
16/2019/TT-BGDPT ngay 04/10/2019, thudc linh vuc y té theo
Théng tw s6 08/2019/TT-BYT ngay 31/05/2019, tiéu chuan, dinh
mirc sir dung dién tich céng trinh su nghiép thudc linh vuc gido duc
va dao tao theo Théng tw s6 03/2020/TT-BGDPT ngay
10/02/2020;

+ Quy dinh méi vé xir phat vi pham hanh chinh trong linh vic
quan ly, sir dung tai san cong; thuc hanh tiét kiém, chdng 1ang phi;
du trit qubc gia; kho bac nha nudc theo Nghi dinh sé 63/2019/NP-
CP ngay 11/7/2019; huéng dan thuc hién viéc xir phat vi pham
hanh chinh trong linh vyc quan ly, sir dung tai san céng theo Théng
tu 50 29/2020/TT-BTC ngay 17/4/2020; Xur phat vi pham hanh
chinh trong linh vuc kho bac nha nudc theo Thong tu so
87/2019/TT-BTC ngay 19/12/2019;

Chuyén dé 4: To
chic coéng tac ké
toan theo co ché tw
chi trong co quan
hanh chinh va don
vi sw nghiép cong
lap

+ Ché do ké toan ngan séch xa theo Théng tw s 70/TT-BTC ngay
3/10/2019 huéng dan ché do ké toan ngan sach va tai chinh xa.
- Nhing diém méi vé biéu mau chimg tir ké toan va cach Iap:
chirng tir bat budc va chirng tir huéng dan

- Nhirng diém méi vé hé thong tai khoan ké toan

- Nhitng diém méi vé mau s ké toan, danh muc mau s6 va
phuong phap 1ap so6 ké toan

- Nhitng diém méi vé bao cao tai chinh, béo céo quyét toan va
phuong phap 1ap, trinh bay béo cao tai chinh, bao cdo quyét toan

- Hudng dan hach toan cac khoan thu ngan sach xi chua qua
kho bac va thu ngan sach xa da qua kho bac; Hach toan cac khoan
chi ngan sach xa chua qua kho bac va chi ngan sach xa da qua kho
bac; Hach todn rat du toan nadm nay, nam trudc, Hach toan cac
khoan chuyén ngudn, két du...

- Hudng dan hach toan ngudn kinh phi giao tu chi;
+ Ché d6 ké toan HCSN theo Théng tw s6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 va nhimng diém méi lién quan dén cac don vi su
nghi¢p HCSN
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- Tong hop, khai quét, chi tiét ‘cach hach toan theo quy dinh
mai (nQUOn ngan sach nha nudc cdp, ngudn thu phi, ngudn thu
khac, ngudn thu dich vu...)

- Huéng dan hach toan thu chi ngudn kinh phi giao tu chu cho
cac don vi HCSN

- Nhing diém mai vé béo céo tai chinh, béo cao quyét toan va
phuong phap 1ap, trinh bay bao céo tai chinh, bao céo quyét toan

- Doc hiéu, phan tich tai chinh trén co sé bao cao tai chinh, bao
cao quyet toan;

Trao doi cac virong mic, khé khin trong qua trinh trién khai
thuc hién quan ly tai chinh va giai phap thao gé, khac phuc
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LOP 4

BOI DUONG KY NANG CHI PAO TO CHUC KIEM TRA HANH CHINH, XU
PHAT HANH CHiNH VA CUONG CHE HANH CHIiNH

CHUYEN PE NOQI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1 _ . ]
Xac dinh Vi pham hanh chinh

Tham quyén 1ap bién ban va soan thao bién ban vi pham hanh

Chuyén dé 2: chinh

Xac dinh tham quyén xir phat, quyét dinh cudng ché thi hanh
Chuyén dé 3 quyét dinh xir phat, to chuc thi hanh quyét dinh xir phat vi
pham hanh chinh
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LOP 5

BOI DUONG PAI BIEU HQOI PONG NHAN DAN CAP XA

NHIEM KY 2021- 2026

CHUYEN PE NOI DUNG CHI TIET
- Tinh hinh phét trién kinh té - x4 hoi dat nuéc:
+ Tong quan ve phat trién kinh té - x& hoi dat nudc giai doan
2016 — 2021 va muc tiéu phat trién kinh té - x4 hoi giai doan 2021
— 2026;
Chuyén dé 1: + Nhiing van dé dit ra.

Tinh hinh phét
trién kinh té - xa
héi va nhitng van

dé aat ra cho chinh
quyén dia phwong

- Tinh hinh phét trién kinh té - Xa hoi cua dia phuong giai doan
2016-2021 va muc tiéu phat trién kinh té - X8 hoi giai doan 2021 —
2026:

+ Tong quan vé phat trién kinh té - X hoi cua dia phuong giai
doan 2016 — 2021;

+ Muc tiéu phat trién kinh té - x4 hoi giai doan 2021 — 2026.

- Mét s6 giai phap trong tdm phat trién kinh té - xa hoi dia phuong
giai doan 2021 — 2026.

- Nhitng van dé dat ra cho chinh quyén dia phuong.

Chuyén dé 2:

Pai biéu HPND
trong té chic, hoat
dong cuaa chinh
quyén dia phwong
cAp huyén, cap xa

- Khéi quéat vé chinh quyén dia phuong.

- T6 chiic by méy, nhiém vy, quyén han chinh quyén dia phuong
cap huyén, cap xa.

- Nhiém vu, quyén han, phuong thic hoat dong cia HDND cap
huyén, cap xa.

- Pai biéu HDND.

Chuyén dé 3:

K¥ niang tham gia
ban hanh nghi
quyet cia HPDND

- Khéi quéat vé nghi quyét caia HDND:
+ Khéi niém, phan loai nghi quyét cia HDND;
+ Tham quyén ciia HPND trong ban hanh Nghi quyét;
+ Y&u cau ddi véi nghi quyét cia HPND;
+ Trinh tu, thu tuc ban hanh Nghi quyét cia HDND.

- K¥ ning cua Dai biéu HDND trong tham gia ban hanh nghi quyét
cua HDND.

- Giam séat cua dai biéu HDND:

+ Khai niém, muc dich, yéu cau ddi véi gidm sat cua Dai biéu
HDND:

+ Noi dung, hinh thirc giam sét cua Dai biéu HDND.
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Chuyén dé 4:
Ky nang giam sat,
tiép xdc cir tri cha

Pai biéu HDND
cap huyén, cap xa

- Mot s6 ki ning trong thuc hién nhiém vu giam sat cua Dai biéu
HDND:

+ K§ nang chat van;

+ Ky nang giam sat tai Ky hop;

+ K§¥ nang giam sat doc lap;

+ K§ nang giam sat viéc giai quyét kién nghi, yéu cau, khiéu
nai, t6 cao cua cong dan;

+ K¥ nang tiép xdc c tri.
- K§ ning thuyét trinh, thao luan, phan bién cua Dai biéu HDND.

Chuyén dé 5: Ky
nang tham tra,
gidm sat ngén séch
nha nwéc cap
huyén, cap xa

- Nhiém vu va quyén han cia HPND cap huyén, cip x4 trong linh
vuc tai chinh, ngén sach:

+ Nguén thu, nhiém vu chi cta ngén sach huyén, xa;
+ Chu trinh quan 1y ngan sach nha nudéc;

+ Nhiém vu, quyén han cia HDND cap huyén, cip xa trong
linh vuec tai chinh.

- K¥ ning phan tich, tham tra va phé duyét b4o cao du toan, quyét
todn ngan sach nha nudc:

+ Noi dung cac bao cao du toan, bao cao quyét toan ngan sach
cap huyén, cap x&;

+ Phan tich béo céo du toan, b4o céo quyét toan ngan sach cap
huyén, cap xa;

+ Tham tra bao céo du toan, bao cao quyét toan ngan sach cap
huyén, cap xa.

- K§ nang giam sat thuc hién ngan sach huyén, xa:

+ Cac noi dung can giam sat trong thuc hién ngan sach cap
huyén, cap xé;

+ Phuong phap giam sat thuc hién ngan sach cap huyén, xa.

Chuyén dé 6: Ky
nang giam sat quan
1y nha nwéc vé dat

dai ¢ dia phwong

- Khéi quat nhiém vu, quyén han cia chinh quyén dia phuong
trong quan ly nha nudc vé dat dai.

- K¥ nang thuc hién giam séat quan 1y nha nudc vé dat dai & dia
phuong.

- Nhan dién mot sb vi pham phé bién trong QLNN vé dat dai & dai
phuong.

Trao d6i cac vweéng mic, khé khin trong qua trinh trién khai thuc hién va giai phap

th&o g&, khic phuc.
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LOP 6

BOI DUONG KY NANG HOA GIAlI O CO SO

CHUYEN DE

NQI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé hoa giai cap
co' SO

. Noi dung hoa giai cap co so.

. Cac budc tién hanh hoa giai cap co so:

Trudc khi hoa giai;
Trong khi lam hoa giai;
Sau khi hoa giai.

Chuyén dé 2:
K§ ning tim hiéu ngi dung,
xac dinh van dé va giai
quyét mau thuin

w

. K§ ning tiép can van d¢, tim hiéu noi dung.
. K§ nang xac dinh véan dé.

. K§ ning giai quyét mau thuan.

Chuyén dé 3:
K¥ ning giao tiép wng xir,
k§ ning ling nghe, k¥ ning
dat cau heéi

A W NN

. Giao tiép, trng x.
. K§ ning lang nghe, k¥ nang noi.
. K§ nang dat cau hoi va k¥ nang tra o1 cac cau hoi.

. K§ nang thuyét trinh, thuyét phuc.

Chuyén dé 4:

Tham quyén, tha tuc giai
quyét khiéu nai té cao

|

. Tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 céo.

. Tha tuc giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Chuyén dé 5:
K§ ning viét bién ban hoa
giai

1.
2.
3.

Bién ban va vai trd cua viéc viét bién ban.

K nang viét bién ban hoa giai.

K$ ning xu ly nhitng tinh hudng bat thuong khi thuc

hién hoa giai & cap co so.
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LOP 7:

~ BOIDUONG KY NANG GIAO TIEP, UNG XU TRONG THI HANH
CONG VU, KY NANG LAM VIEC THEO NHOM, KY NANG QUAN LY THOI

GIAN

CHUYEN PE

NOI DUNG

Chuyén dé 1. Ky nang quan ly

thoi gian

1.Gia tri quan ly thoi gian

2.Nguyén nhan quan ly thoi gian khéng hiéu qua
3.Ky nang quan ly thoi gian

4.Cong cu quan ly thoi gian

Chuyén dé 2. Ky nang giao

tiép trong thuc thi cong vu

1.T6ng quan vé giao tiép

2.Cac k¥ ning giao tiép co ban

3.Cac mdi quan hé giao tiép trong thuc thi cong vu
-Giao tiép noi bo
-Giao tiép vai cong dan, to chic

4. Céch thuc xa@y dung hinh anh cuaa céng chic

Chuyén dé 3. Ky nang lam viéc
nhom

1. Tong quan vé nhom lam viéc

2. Tao lap lam viéc nhom

3. Ky nang tu duy lam viéc theo nhém
4. Cac giai doan phét trién nhém
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LOP 8

BOI DUONG KY NANG QUAN LY PAT DAL CAP POl GIAY CHUNG NHAN
QUYEN SU DUNG PAT, CHUYEN POl MUC PiCH SU DUNG PAT,

QUAN LY RUNG VA GIAO PAT RUNG

CHUYEN DE

NOI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé quan

1. M6t s6 van ban phap luat cia nha nuéce quy dinh vé dét dai;

2. x4c dinh dia giéi hanh chinh, 1ap va quan 1y hd so dia gisi hanh
chinh, 1ap ban d6 hanh chinh;

3. Quan ly quy hoach, ké hoach st dung dat;

ly dat dai 4. Khao sat, do dac, lap ban d6 dia chinh, ban d6 hién trang st
dung dat va ban d6 quy hoach si dung dét; diéu tra, danh gia tai
nguyén dat, diéu tra xay dung dat.
1. Céc trudng hop dugc cap doi Gidy chiing nhan quyén sir dung
. dat;
Chuyén d2 2: b

Quy trinh cap doi
giay chirng nhan
quyén sir dung dat,
chuyén déi muc dich
str dung dat

2.Trinh ty, tha tuc cap doi Gidy chung nhan quyén sir dung dat;
- Chuan bi ho so;

- Kiém tra hd so;

- Tra két qua.

3. Trao d6i tinh hudng thuc té.

Chuyén dé 3:
Céc van dé trong
chuyén d6i muc dich
str dung dit

1. Quan ly viéc giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén muc
dich st dung dat;

2. Quan Iy viéc bdi thudng, hd tro, tai dinh cu khi thu hoi dét;

3. bang ky dat dai, 1ap va quan Iy hd so dia chinh, cip Gidy chang
nhan quyeén sir dung dat, quyén s¢ hitu nha & va tai san khac gan
lién véi dat;

4. Thong ké, kiém ké dat dai;

5. Xay dung hé thong thong tin dat dai;

6. Quan ly tai chinh vé dat dai va gia dat;

7. Quan ly, giam sat viéc thyuc hién quyén va nghia vu cau nguoi
sur dung dat:

8. Thanh tra, kiém tra, giam sat, theo ddi, danh gia viéc chap hanh
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quy dinh cua phap luat vé dat dai va xu ly vi pham phap luat vé
dat dai;
9. Phé bién, gido duc phap luat vé dat dai;

10. Giai quyét tranh chap vé dat dai, giai quyét khiéu nai, t6 céo
trong quan Iy va sir dung dat dai;

11. Quan ly hoat dong dich vu vé dét dai.

Chuyén dé 4:
K§ nang quan ly
rirng va giao dat

rung

1.Quy dinh phap luat vé dat ring hién nay:;

2. Muc dich str dung céac loai ring;

3. Ché d6 sir dung dat ring;

- DAt rirng san Xuat;

- Bt rirng phong ho;

- it rimg dac dung;

4. Tranh chap dat dai, cac dang tranh chap dét dai hién nay

5. Trudng hop khéng dugc chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai
quyén sir dung dét hién nay.




22
LOP 9

TAP HUAN NGHIEP VU XU LY TAI LIEU PIEN TU TRONG

CONG TAC VAN THU

CHUYEN PE

NQI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé vin ban
va van ban hanh chinh
dién tir

- Khéi quét vé van ban va vin ban hanh chinh dién tu;
- Céc loai van ban hanh chinh;

- Nhitng yéu cau vé noi dung; thé thic va ngbn ngir vin ban
hanh chinh;

- Quy trinh soan thao van ban hanh chinh.

Chuyén dé 2:

K¥ ning soan thao mot
s6 vn ban hanh chinh

- K¥ ning soan thao Quyét dinh;
- K§ ning viét béo c4o;

- K¥ nang soan thao to trinh;

- K¥ nang soan thao cong van;

- K§ ndng xay dung chuong trinh cong tac.

Chuyén dé 3:

Nghiép vu cong tac vin
thw

- Nhitng van dé chung vé cong tac van thu;

- K¥ ning quan 1y vin ban di va van ban dén;

- K¥ nang xtr ly cac tinh hudng trong tiép nhan va quan 1y van
ban;

Chuyén deé 4:

K§ ning 13p h so va
quan Iy hd so dién tir

- HO so va céc loai ho so;
- K§ nang quan ly ho so;
- Ho so dién tu;

- K¥ nang quan ly ho so dién tu;

Chuyén dé 5:

Nghiép vu cong tac luu
trir

- Su can thiét phai thyc hién cong tac luu tri;
- Luu trir hién hanh va luu trir lich su;

- K§ nang danh gia, thu thap xu ly tai liéu luu trix.
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LOP 10

TAP HUAN NGHIEP VU CONG TAC VAN PHONG

Phén I: Céng tic vin phong

CHUYEN PE

NQI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé cong tac
van phong

- Khéi quét vé cong tac nghiép vu hanh chinh vin phong;

- Chttc nang, nhiém vu cua phong hanh chinh, cac vi tri céng
viéc cua phong;

- Céc cong viéc chuyén moén phai thyc hién cta ting vi tri caa
phong.

Chuyén dé 2:
K¥ nang thyc hién va
quan ly céng viéc hanh
chinh van phong

- K§ nang tham muu xay dung va ban hanh van ban hanh chinh;
- K¥ nang va kinh nghiém quan 1y vin ban di, dén va xu ly cac
tinh hubng phat sinh;

- K¥ ning 1ap va quan Iy ho so, tai liéu, lién quan dén tham
quyén hanh chinh vin thu.

Chuyén deé 3:

K¥ nang tao hinh anh,

Ky niing giao tiép,vin

ho& wng xir trong thuc
thi cong viéc

- Hinh anh va k¥ nang tao hinh anh;
- K¥ ning giao tiép trong thuc thi cong viéc hiéu qua;
- Nhirng nang nghe, noi hiéu qua;

- K§ ndng rng Xt van hoa.

Chuyén dé 4:

K§¥ nang thu thap thong
tin va viét bao cao

- K§ nang thu thap va xtr ly thong tin;
- K§ néng bao céo:
+ Ky ndng bao cdo mi¢ng;
+ K¥ ning viét bao c4o hanh chinh;

+ K§¥ ning viét bao cdo tham luan cho cac Hoi nghi, Hoi
thao.

Chuyén dé 5:
K§ ning t6 chirc hoi
hop, su kién; 1€ tan,
khanh tiét

- Hoi hop va k¥ ning t6 chire hoi hop va su kién;

- K§ nang xu ly tinh hudng trong qué trinh t6 chirc cudc hop, sur
kién;

- K§¥ ning 18 tan, khanh tiét;

- T6 chuc cac su kién.
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Phin II: Cai cach hanh chinh
CHUONG TRINH BOI DUONG CAI CACH THU TUC HANH CHINH

CHUYEN DE

NQI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé cai
cach hanh chinh

1. Khai niém cai cach hanh chinh nha nwéc
2. Sw can thiét phai cai cach hanh chinh nha nwéc

3. N§i dung, nhiém vu chi yéu cia cong tac cai cach hanh chinh

nha nuéc nha nwéc giai doan 2016 — 2020.
1. Xay dung ké hoach cai cach hanh chinh nha nwéc
- Y nghia, vai trd xay dung ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc;
Chuyén dé 2: - Phuong phép xay dung ké hoach CCHCNN;

Xay dwng ké
hoach va bao céo
cai cach hanh
chinh nha nwéc

- T6 chue thuc hién ké hoach CCHCNN.

2. Bao céo cong tac cai cach hanh chinh

- Khai niém, chu thé, noi dung, yéu cau cua bao cao;
- Quy trinh viét béo céo;

- Mot s6 16i thuong gap khi viét béo céo.

Chuyén dé 3:

K¥ nang thuc
hién co ché mot
cwra, mot cra lién
thong

1. Khai quéat vé co ché mt cira, mot cira lién thong

- Hé théng van ban vé mot ctra, mét cira lién thong;

- Nguyén tic, muc tiéu thyuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong.

2. Quan ly theo két qua trong co ché mét cira, mdt cira lién thong

- Khai niém, su can thiét quan ly theo két qua trong co ché mot cua,
mot cua lién thong;

- Quan ly theo két qua.

3. K§ niing khao sat sw hai 1ong cia ngwoi dan, to chic tai b
phan tiép nhan va tra két qua

- Muc dich khao sat
- K¥ ning khao sat: K§ ning giao tiép, k§ ning hudéng dan;

- M6t s6 sai lam thudng gap.

Chuyén dé 4:

Ung dung cong
nghé¢ thong tin
trong cai cach
hanh chinh nha
nudc

1.Khéi quat vé Chinh pha dién tir

Khai niém, muc tiéu va lgi ich caa Chinh phu dién ta.

2. Ky nang @wng dung cong nghé thong tin trong CCHCNN
- Str dung phan mém trong quan 1y vin ban va diéu hanh;

- Cung cép dich vu cdng truc tuyén;
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- ISO dién tu;
- Ap dung chix ky sé;

- Luu trir dién tu.

Chuyén dé 5:
Trinh tw xay
dung hé théng
quan ly chat
lwong 1SO va
hwéng dan 1SO,
mét s6 tha tuc
hanh chinh cu thé

- K¥ ning xay dung quy trinh 1SO, m& rong hé thdng quan ly chat
lwong theo TCVN 1SO 9001:2015; t6 chirc danh gia noi bo, khic
phuc cac diém khong phu hop trong qué trinh 4p dung TCVN ISO
9001:2008

Chuyén dé 6:

Hudéng dan lap
bao cao vé thi tuc
hanh chinh va
danh gia can bo,
céng chirc

- Huéng dan bao céo kiém soét thu tuc hanh chinh va niém yét thu
tuc hanh chinh ¢ bo phan Mot cua

- Quan triét ky luat, ky cwong cong vu, huong dan danh gid can bo,
cong chac gin véi thuc hién tinh gian bién ché theo Nghi dinh
108/2014/ND-CP
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LOP 11

XAY DUNG VA PHAT TRIEN VAN HOA TRUONG HQC

CHUYEN DE

NOI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Khai niém chung

- Vian hod (1am rd va gan véi van hoa Viét Nam);
- Van hoa cong so;
- Van hoa nha truong;

- Céc yéu td cau thanh vin hoa truong hoc.

Chuyén dé 2:
Tam quan trong cia viéc
phét trién vin hoa truong
hoc

- Péi véi hoc sinh;
- Béi voi gido vién;
- B6i voi lanh dao nha truong;

- M6t s6 van dé dat ra trong xay dung van hoa trudng
hoc.

Chuyén dé 3:
Vai tro caa lanh dao, quan ly
trong viéc phat trién vin hoa
truong hoc

- Vai tro cua nha truong
- Vai tro cua gido vién

- Vai tro cua gia dinh

Chuyén dé 4:
Pinh hinh nhirng gia tri cét
16i dé xay duwng va phat trién
van hoa trwong hoc

- Gia tri cot 16i;
- Cach xac dinh nhitng gid tri cot 16i (gan véi van hoa
viing mién cua VN).

Chuyén dé 5:

Nhirng kinh nghiém dé xay

dung va phat trién vin hos

treong hoc & cac nwéc va &
Viét Nam

- Kinh nghiém cac nuéc trén thé gidi;

- Kinh nghiém cua Viét Nam.
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LOP 12

THANH TRA, KIEM TRA TRONG GIAO DUC - NHA TRUONG

CHUYEN DE

NOI DUNG CHI TIET

Chuyén dé 1:

Tong quan vé
thanh tra gido
duc

1. Muc tiéu thanh tra gido duc.
2. Nhiém vu, quyén han caa thanh tra gido duc:
- Nhiém vu, quyén han ciia chii thé thanh tra giao duc;
- Nhiém vy, trach nhiém cua ddi tuong thanh tra gido duc.
3. Thanh tra toan dién truwong phé thong:
- Muc dich yéu cau;
- Noi dung thanh tra:
+ T6 chirc nha trudng;
+ Co s6 vat chat ky thuat;
+ Thuc hién ké hoach gido duc;
+ Cong tac quan ly cua hiéu trudng;
+ Cac nhiém vu khac dugc giao;

+ Két qua danh gia chat luong gido duc, dio tao va két qua
kiém dinh chat luong gi4o duc, dao tao (néu cd).

- Hoat dong thanh tra:
+ K& hoach thanh tra;
+ Luc luong thanh tra;
+ Trinh tu, tha tuc thanh tra;
+ Sau khi thanh tra.

- Béo céo két qua thanh tra, két luan thanh tra:

+ Béo c4o két qua thanh tra;

+ Két luan thanh tra.
4. Thanh tra hoat dgng sw pham cua giao vién
- Muc dich yéu cau;
- Hinh thuirc thanh tra hoat dong su pham cua gido vién;
- Noi dung thanh tra:

+ Pham chat chinh tri, dao duc, 16i song;
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+ Két qua cong tac duoc giao.
- Hoat dong thanh tra:
+ K& hoach thanh tra;
+ Thoi han thanh tra;
+ Trinh ty thanh tra.
- B4o c4o két qua thanh tra, két luan thanh tra:
+ B&o c4o két qua thanh tra;
+ Két luan thanh tra.

5. K§ niang can thiét cia thanh tra vién va céng tac vién
thanh tra

- K¥ ning kiém tra:
+ K¥ ning kiém tra trong thanh tra toan dién nha truong;
+ K¥ nang kiém tra vé t6 chtic nha truong;
+ K¥ ning kiém tra co so vat chat ky thuat;
+ K¥ nang kiém tra viéc thuc hién ké hoach gido duc;
+ K¥ nang kiém tra céng tac quan ly cua hiéu truong;
+ K¥ nang kiém tra hoat dong SP cia GV;
+ K§ nang kiém tra Dy gio;
+ K¥ nang kiém tra viéc thuc hién quy ché chuy@n mén;
+ K¥ nang kiém tra dé danh gia két qua giang day.
- K§¥ ndng danh gia:
+ K¥ nang danh gia trong thanh tra toan dién nha truong;
+ K¥ nang danh gia trong thanh tra hoat dong su pham cua
giao vién.
- K§ nang tu van:
+ K§ nang tu van trong thanh tra toan dién nha truong;
+ K§ nang tu van trong thanh tra hoat dong su pham cua
gido vién.
- K¥ ning thuc day:
+ K§ nang thiic day trong thanh tra toan dién nha truong;

+ K¥ ning thuc day trong thanh tra hoat dong su pham cua
giao vién.
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1. Muc dich kiém tra ni bo.

2. Cac hoat dong kiém tra néi b trudng nha truong:
- Xay dung ké hoach kiém tra noi bo nha truong;

- T6 chitc kiém tra ndi bo trudng nha truong;

- Hiéu trudng tién hanh kiém tra noi bo nha trudng:

Chuyén dé 2: + Kiém tra toan dién mét gido vién;
Kiém tra néi bd + Kiém tra gio day cua giéo vién;
trwong hoc + Kiém tra hoat dong su pham cua to, nhdm chuyén mén
gido vién;

+ Kiém tra co s Vat chat, tai chinh.
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