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VIENNGHIEN COUQUAN LY HANH CHINH Déc 14p - Tw do - Hanh phitc
$6: 01/VNCQLHC-DTBD TP, HCM, ngay 05 mang 01 ném zﬂ% -
Vv th chire cdc chuong trinh bdi dudng M;7
iép vu thang 3 - 4/2018 ’%ﬂ ?

A&;ﬁ -

N Kinh giri: Thu truéng don vi
| Nuyﬁﬂbﬂﬁg -
Chuyén:....... Nhim nlsg:

chuyén mén, nghi¢p vy va trang bi k¥ néing lam vi i M
Luu hﬂ uﬁm,m-—h c.hm: tai.cdc co-quan, don w, -va céc doanh nghiép. Vién Nghién clm Quéan | chinh

théng bao 1o churcTat chuﬂng trinh bdi dudng chuyJén mon, nghigp vy théng 3 - 4!2018 tai TP. HCM
nhw sau:
. 1. Danh mye¢ chwong trinh l:n?h dudng ? :
a) Céc chirong trinh béi dwdng ngin-han: (Phy lyc kém theo)
 Chuong trinh hoe - - |Th¥ilwgmg| Lichhoe | Kinh phi

1. Béi dwdng cde k¥ ning cho ldnh dao, quﬁn Iy
eAp thmg (Chuong trinh 01) : :

2. K§'niing giao tip, viin héa wng xir cho l4i xe _ . :
cdng vy tai cAc ¢o quan, doanh nghiép (Chuong | 1 ngay 10/3/2018 | 1.000.000
trinh 02) ' .

3, K§ niing lim viéc nhém, phwong ph;ip tr duy | :
sdng tao, phin bién vi k? nﬁng thuyét trinh | 4 ngay | 12-15/3/2018 | 2.500.000
{Chuomg trinh 03) :

4, Bdi dwdmg nghiép vu Vin thw — Lwu trit va
Soan théo viin ban (Chuong trinh 04)

5, B6i dwimg nghiép vu bao vé ngin hang, bénh | - , ‘ :
vién, tredmg hoe va cde don vi sw nghiép, doanh | 2 ngay | 7-8/4/2018 | 2.000.000
‘nghi¢p (Chuong trinh 05) '

4,5ngay. | 05-09/3/2018 | 3.000.000

5ngay | 19-23/3/2018 | 2.500.000.

b) Chm:mg -trinh quan 1y nha nwée ngach chuyén vién, chuyén wén chinh (Chuong
trinh 06). - -

- Néi'dung chuong trmh BPurgre xdy dl,mg theo khung chm:mg trinh do B Nf,u vy ‘Ban hanh.

- Kinh phi:

+ Lép quén 1% nha nwdc ngach chayén vién: Tir 3.200,0004 dén 3.500.000d,

+ Ldp qufin 1y nha nude ngach chuyén vién chinh: Tir 3.500. {}Dﬂd dén 4.000.0004.

- Thoi gian khai giang (Dy kién): 20/4/2018,

- Pia diém tb chie: L{:u TP. HCM ho#c tai céc dia phuong (theo hmh thuc hgp dong).

¢) Chuomg trinh boi duing, n tip va thi sit hach cong nht_m niing ll;c tiéng Anh béc
~ 1(Al1),’biic 2 (A2), bic 3 (B1), biic 4 (B2) (Chuong trinh 07):

- N§i dung chuong trinh: Theo chuo’ng trinh khung do B¢ Gigo dyc vé Eran tao quy dmh

- Kinh phi:

+ Lép tiéng Anh bac 1 (A1): 7.500.0004.

+ Lép tn%ng Anh bac 2 (A2): 8.500.0004.

+ Lép tieng Anh bgc 3 (B1}: 10,000,0004.

+ Lop néng Anh béc 4 (B2): 12.000.0004.

- Thii gian hoc (Dy k1én] 30/ 4/2018. '

- Pia diém tb chire: tai TP. HCM hodc tai céc dja phuong (theo hinh thire hop dong).




2. Dﬁ: twgng tham gia chuong frinh tip i
. - Déi tugng chuong trinh 01: Cén b 1&nh dao, quﬁn ly cép phﬁhng hodc quy hogch lanh

~dao, quan ly cip phong dang cong tdc tai cde co quan, don vi va doanh nghiép. .

- Bﬁu twomig churong trinh 02: Léi xe cdc co quan, don vi va doanh nghiép.

- Péi tugng chrong trinh 03: C4n b lanh dao, quan 1¥, céng chirc, wen chire céc co' quan,
don'vi va cdc doanh nghiép.

- Béi tugng chuong trinh 04: Cén bd, cong chire, vién chirc phy tréeh b phén vin phong,
vén thu luu trit tai cic co quan, dom vi va cac doanh righigp.

. - bdi tugng chuong trinh 05: Bio Vé cac ngin hang, bénh vign, truﬂmg hoe, don vi sy

nghiép va doanh nghigp.

- béi tugng chuong trinh 06 véa (7: Cén ho, c&ng chuc vién chirc cac co quan, &-:m Vi cO

" nhu cau,

3. Dja- diém td chwc chlr:mg trinh héuduu'ng Co sé Trudng Pai ht;-c N6&ivu- 86 181 14
Pirc Tho, Phutmg 17, Quin Go Vép, TP. HCM Khi nhan duge Pl'ugu tham dy tép hufin, Vién s&
piti thong bao nhép hoc va huong dén cy thé vé dja diém té chire khoé hoc dén timg hoc vién.
4, Ching chi boi dwing:
- Céc 16p bbi duﬁng ng,an han do-Vién Nglnén ¢t Quan ly Hanh chinh cép gidy chimg nhan.
- Céc. 16p bdi dudng quan Iy nha nuée chuyén vién, chuyén vién chinh, ‘u’lén s€ lién két
vy don vi ¢é chire nﬁng dao tao va cap chimg chi do Bd Noi vu quy dinh. '
" - Céc 1ép ngoai nglr Vién s& lién két véi cig Trudmg, cdc Trung tdm Pao tao Ngoai ngu ch
du dlﬂu kién c-’:ip chimg chi theo quy dinh cia B§ Gido duc va Dao tao,

‘~.\ 5. Ping ky tham dy cdc khod hgc* Guri v& Vién Nghién ctru Quan 1y Hanh chinh - 86
1/39,'Nguyén Vin Dung, P. 6, Q. G Vip, TP. HCM. DT: 0283.9877736. Fax: 0283.9877718.
Email: lannnkt@}'ahno com. Lién hé chj Bich Duyén - Phong Quan lg dan tao. 0975, 284 059.

Pon vi ding ky cho hge vién theo hoc chim nhét trrde thyi diém 6 chire cée khéa hoc 05
ngay. thu ding ky c6 thé g qua dudng buu dlén, fax, email ho#c lién hé dién thoal dén Vién
d& phéi hop trién khai.

Trén trong cdm on./,

Noi nhin: m{“‘ﬂli}ﬁ TRUONG
- Nhr trén;

- Ban TCCB - LHHVN (dé t/b);

- VPPKHPKHCN - B KHCN (dé t/b);
- Luwu: VT, BTBD.

PHIEU DANG KY DANH SACH HQC VIEN
THAM DV CAC CHUUNG TRINH BOI DUONG (Théng 3 - 4/2018)

Kmh gﬁ‘l Viﬁn Nghlen citu Quﬁn Iy Hﬁnh chinh

Iéndr:mw,
Dija chi: . B v e R L s 8 8 e o il
Dién lh{}&] co quan o sasito DO Sisuanan ettt st EmaII -
Piing ky cho cén b@ ci tén dm:n dﬁy tham gia cic chuong trinh bm dm:rng Cu thé nhu‘ SHLl;
" Stt Ho va tén Ngay sinh | Chire vy | Pon vjedng tac . Chwong t':lnh Dién thogi
1
2 ir &
3
Noi nhin: THU TRUONG DON V]
- Nhu trén; ' (Ky tén, déng dau)

© - Luw VT, : _




CHUONG TRINH SO 01

BQI DUONG CAC KY mm CHO CAN B LANH bAO, QUAN LY CAP PHONG

(Kém theo Céng vin sé: 01/VNCOLHC-DTBD, ngéy 05 thing 01 ndm 2018)

Thi
TT Ngi dun Gidng vién d l{ien
§i dung heyng g ¥
Téng quan v& Quéan 1y lanh dao cdp phong _
K§ néing 14p va t chire thuc hién ké hoach ¢éng PGS. TS. GVCC. Nguyén
thc 15 tidt Viin Thii, Gidng vién Hoc
‘ Thaio Iudn _ vién Hanh chinh Quéc gia TP,
) K# néng tham muu HCM

Théo Iudn _ :
K¥ néng quén trj thdi gian va tﬁ chirc cong viée
Théo lugn ThS. Phan Ngoe Ti, Pho
K§ ning truyén cdm himg va tao dong lyc lam vide | Trudng bd mén t6 chire va
Théo ludn 15 tiét | nhén sy HCNN - Hee Vién
K§ néing giao viée, kiém tra, giam sét hoat d:;mg Hanh chinh Quﬁc gia TP,
cép phong , HCM

| Thao lugn
Kj‘:“rlﬁng giao tiép TS. Pham Thj Thay
Théo lugn Giéng vién Hoc vién Hinh

. : 15 tidt chinh Qude Gia TP. HCM

K§ nang té chirc va didu hanh cude hop . Ths. Pham Nhyt Cudng,
Théo ludn Giang vién Hoe vién Hanh

n chinh Quéc Gia TP. HCM

CHUONG TRiNH S0 02

BOI DUOGNG VAN HOA erc; XU, KY NANG GIAO TIEP CHO LAI XE cﬁwc YU

TT

(Kém theo Cong vin s6: 01/VNCQLHC-DTBD, ngdy 05 thing 01 ném 2018)

N{i dung

Thaoi

ia ia Y
hrgng Gidng vién dy kién

- Khéi niém giao tiép, vin héa img xir;

- Nguyén tic giao ‘uep, |

- Xay dyng uy tin vi hinh anh trong giac hép,

- Céc hinh thite giao tiép hanh chinh; -

- Xay dyng van hoa tng xir; :

- 'Van hoéa g xir trong moi mg hénh chinh;

- Téc phong cua ngudi 14i xe trong méi trudng hanh chinh;
- K¢ néng phat ngdn cia l4i xe;

- K§ niing giao tiép qua dién thoai déi véi cﬁp trén cia ldi xe;
- Cac hinh anh van minh trong giao tiép;

- Thai dd cuia lai xe trong thi hdnh cbpg vy;

- Théo ludn, thyc hanh,

Ths. Phan Ngoc T,

« | Phé Tredmg b mén
10 tié1 | QLNS&TC HCNN, Hoe
vién Hanh chinh Quéc
gia HCM




CHUONG TRINH SO 03

BOLDUGNG K¥ NANG LAM VIEC NHOM, PHUONG PHAP
TU DUY SANG TAO, PHAN BIEN VA K¥ NANG THUYET TRINH

(Kém theo Cong vin s6: 01/VNCQLHC-DTBD, ngay 05 théng 01 ndm 2018)

- Céch sir dung sir dung bang wéi_:
Thue hinh

s Thi Gidng vién dy
TT Ngi dung wgmg Eién v
I. K¥ ning lAm viéc nhém
1. Tong quan lam viéc nhom
2. Y nghia cfia 1am viée nhém - ) _
| - Phén-cdn u}ng vu;:c quan Iy va kiém sodt chng viée - TS. Db Thi P‘TE'J‘:
- Giai quyég t van dé va ra quyét dinh- L”F: GV Truomg
- Céch thu thdp va xi ly théng tin va cac ¥ tudng Dai hoe N1 vu Ha
- Céch phdi hop, ting cudmg sy tham gia va cam két Noi
: - Dam phdn va gidi quyét xung dot : - 'I"hs.Phan Nggc
i |- Thod méan nhu cﬁu quan hé x4 hdi va ting cudng ¥ thirc vé ban 15 tidt Ti, Pho Trudmg bo
than trong céc mbi quan hé véi nhimg ngudi khac ' mbn QLNS&T?
3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhom hiéu qua H'E:NN+ !iqc ¥IEN
- Céc tiéu chi danh gia nhom lam viéc hiéu qua Hanh chinh Quéc
- Céc giai doan tiép cén va chuéin bi lam viéc nhom gia HCM
4. Gac yéu tﬁ tao nén hiéu qua lam viéc nhém
5, Ciéc yéu tﬁ -::an trd hidu qua lam viéc nhém -
é. Céc k¥ ndng cén cé dé iﬁm viéc nhdém higu qui
- Pbi v&i cée o4 nhén va td chirc nhém
Thdo ludn, thue hanh
I1. Phwong phiap tw duy sang tao va j}hﬁn bién trong cdng viée o
1. Tw duy séng tao; - Ths.Phan Nggc
- Khai niém, dge didm va phuong phép tu duy, fur duy séng tao Ta, Pho Trudng bj
- Céc thanh phan cia tinh sdng tao ¢4 nhén mon QLNS&’IE
- So dé tu duy trong cong viée HCNN, H‘PC e
- Céc diéu kién d€ sang tao ' ‘ - | Hanh chinh Quée
- Thige hanh: Hudng din céc ki ning sdng tao trong céng viée - |glaHCM i
2 |2 Tw duy phin bién: 15tét |- Ths. Nhan '_Th} .
- Khai niém va tim quan trong ctia tu duy phan bién Lac1 An,  Phé
- Rén luyén tur duy phan bién ' Truéng khoa tim
- Céach thﬁu hiéu 1p ludn cia ngudi khée ly, Truong Dai _hQC
2 Mét so khai niém logic co bén trong 13p luén Khoa hoc X3 héi va
- Khai thée nhiing khuyét diém trong lap ludn Nhan vin TP. HCM
- Céch phat trién k§ néing tw duy phan bién va cée bude thirc hién
Theee hanlr: Hudng dfin cde ki niing phan bién trong cdng viée :
T11. K§ ning thuyét trinh - '
-K¥ nﬁn*g soan thao bai thuyét trinh Ibéng powernoit 4n tugng %,S.Pig'a‘ll}n?&i?gcb 5
- Bi quyét l[am cht tAm 1y va tao diém tya khi thuyét trinh mén QLNS&TC
- Bi quyét bién ndi s thanh cdm hing trinh bay thuyét phuc HCNN, Hoc vién
3 | Nam bét ngdbn nglt co thé v luyén giong ndi - 10 tidt Hingéﬂnh Quée
- Bi quyét xir Iy cée kiéu ngudi nghe khac nhau, gbm ngudi kho tinh : '%lThs. Pham Nhygt
- 10 quy ludt cia thuyét phuc dua trgn tam Iy con ngu:’_‘u Cwimng; Giang vién
- Quy tic trinh bay tai liéu Powerpoint gg}?{CQG TP.




CHUONG TRINH S0 04
BOI DUONG NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU VA SOAN THAO VAN BAN
 (Kém theo Céng viin 56:01/VNCOLHC-DTBD, ngay 05 thing 01 ndm 2018}

" Thei is . y
TT Tén chuyén dé Twomg Giang vién diy kien
Nghigp vu cong tic viin thw
1. N§i dung clia cdngtac vin thu va nha‘ing yéu :
¢hiu cia cbng tac vin th - Ths. Pang Trong.
2. Quy trinh va phuong phép qudn Iy viin ban di Cwomg, GV DH N§i vy
; va viin ban dén ~ |HaNgi
1 - 3. Té chirc quan 1y va sir dung con déu - 10 tiét | -Ths. Nguyén Thj Thiy
4. Ung dung coéng nghé thong tin trong t& chic va Hudng, GV BH N1 vu
quén Iy vén ban di - dén. . Ha Ngi
Gial dap vwéng méc cla hoc vién -
Thio Iugdn
Nghiép vu cing the Luu triv \
1. Noi dung cua cong téc L trit
2. Phuong phép 14p hé so va ndp luu vio luu trir )
cg quan (phuong phép 1dp va luu cdng van di, lap CThS' Ding Tmng.
: wong, GV DH Ngi vy
1 hd so cong vide, hd so nguyén tic) e
Ha Ni
2 3. Lua chon bd sung tai liéu lun trit 20 tidt
4. Béo quén va td chire sir dung tai liéu _ L
e Ung dung ¢éng nghé'thoéng tin tr::rng viéc quan G{fh;:gl:g iéﬂ.]?uT}!It; ?J];’;IL
ly tai ligu luu trit va quén 1y tai ligu sb.
Giai ddp vudng méc cia hgc vién
Thao luin
“[T8ng quan vE viin bn hanh chinh
1. Khdi niém ) ;
2. Phén loai hé¢ théng vin ban
3, Chit thé ban hanh vin ban
3 4. Ngi dung cha vin bin
5, Thi tuc ban hanh vén ban - Ths. Pdng Trong
| 6. Di tugng 4p dung vin ban Cuwing, GV DH N§i vu
Thao ludn 15 tidt Ha Noi
' - 3 Thj
K¢ thuft soan thio vin bin hanh chinh HT:;;'SH : %15 %E];ai héic N&i
1. Quy trinh soan thdo vin ban hinh chinh vieHa P:I-‘ji : :
4 2. Ky thuét soan thao cie loai vin ban hanh chinh - _
(24 loai thrdmg dung) Ths Diin
- . g Thanh Nam,
Thao ludn Phé bd mdn quan tri vin
phang, Pai hoe Sai Gon
. L
5 Kiém tra cudi khéa 5 tikt




CHUQNG TRINH SO 05

BOI DUONG NGHIEP VU BAO VE

rKém rheo Céng vén $3: 01/VNCQLHC-DTBD, ngay .05 thing 01 ndm 2018)

T | Tén chuyﬁn ad im G'““E‘;‘:" du
Téng quan vé nghiép vu bio vé.
1. Dbi twong 4p dung
2, Nguyén tic th chirc va hoat déng
| 3. Nghigp vubdo vé .
I " | 4. Tiéu chudn bdo vé _ _ 3 tiét
5, Chitc ning, nhiém vu, quyén han va t& chirc lyc lugng bdo v&
6. Nhin thitc co ban vé cong tdc bdo vé =
7. Céc viin ban nha nuée vé céng tac bdo w‘*; vi ché d{: chinh sach |
-1 dbi v cdn b, nhén vién bdo vé.
Céng tac bio vé & mjt 36 linh' vure, ngﬂml[ nghé cu thé
1. Bdo vé trong linh v.p‘c ngdn hang '
- X4c dinh di tugng céin duoc béo vé i
sc diém cla nginh ngén hing déi véi cong thc bao vé _
o1 dung cong tac bio vé. ' - Ths. Nguyén Hoai
- Phﬁ-cmg phép xir Iy cée tinh hubng xAu xdy ra. Nam, Ph6 To
_ ' trirdmg T6 |y ludn
| 2. Bdo vé trong link vee ¥ 16 chim séc sike khde. ﬁiizgvgif: En::l ha
- Xdac dinh dbi twong cdn ducrc bao vé quéc gia - Trudng.
- Pac didm coa linh v v € lién qmm cong tac bio vé Pai hoe An ninh
- N&i dung céng tic bio vé trong y té. ' nhin dén
- Phuong phap xir [y cdc tinh hudng x4u xay ra.
2| 3.Bio vé an nink - trdt e tgi cdc co sé gido duc, trwong hoe * | 10tiét | - “Ths. Téng Nhu
- Xéc dinh d8i tuong cn duge bio vé ‘| Cuong, 6 Quan Iy
| - Pic diém tinh hinh ¢é lién quan cong tic bdo vé ::?1 gﬁ‘g‘; ;‘; ?é:
Pang gk i 19 s ok g o iy Wi i @ va G
_ FEe ' ban  trong  diém,
: . - Trudmg Dai hoc An
4. Bio vé an ninh trdt t tgi cde cde don vi va doanh nghiép ninh Nhan dén '
- X4c dinh dbi twong cén duge bao vé
- Diic didm cia cae don vi, doanh nghigp doi vdi cong tic bdo vé
- N§i dung vi bién phip bdo.vé
- Phuong ph{ap xir 1y cée tinh hubng xdu xay ra.
| 5. Thdo lufn theo tieng nhdm cde nganh, ﬂ‘n.’t viee v gidi ddp
nhirng finh kucfng khd trong cdc finh vyec
IK§ nang giao tiép. irng xir
3 |- Theo tinh hudng trong thi hinh nhiém vu: véi i tm;mg tlep
x(ic trong cde nganh nghé cy thé.
- K¥ néng giao tiép véi lanh dao 7 tidt '
Thuwe hanh
4 Huwéng din mdt sb k¥ ning, nghlép vy, sir dung cﬁng cu phuc vl

trong c&ng tac bdo vé






