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V/v 16 chue céc chuong trinh bdi dudng
thuyen mon, nghiép vu thang 3 - 4/2018
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Kinh giri: Tha trwéng don vi

TP. HCM, ngay 05 thing 01 nam 2018

- Nh#m ning cao chuyén mdn, nghiép vy va trang bi k§ néing lam viéc cén thiét cho can bd, cong

. chirc, vién chic tai cic co quan, don vi-va céc doanh ngh
A r l L4 /4 M 3 l\\ . -~ (kl\ A
thong béo 16 chic cde churong trinh boi dudng chuyén mon, n

nhu sau: :
1. Danh muc chwong trinh bdi dudng

iép. Vién Nghién ciu Quan ly Hanh chinh
ghiép vy thang 3 - 4/2018 tai TP. HCM

a) Céc chwong trinh bdi dudng ngz’in—han:n(ll’hg luc kem theo)

~ Chuwong trinh hge ' Thoilwgng | Lich hge | Kinh phi
1. Bdi dudng cac k§y niing cho ldnh dao, quan ly o
chp phong (Chuong trinh 01) : 4,5 ngay. | 05-09/3/2018 | 3.000,000
2. Ky\“nﬁng giao tiép, viin héa wng xir cho l4i xe , \
cdng vy tai cic co quan, doanh nghiép (Chuong 1 ngay 10/3/2018 | 1.000.000
trinh 02) _ V
3, K§ ning lam vige nhém, phwong phap tw duy _
sing tao, phin bi¢n va ky ning thuyét trinh |~ 4 ngay 12-15/3/2018 | 2.500.000
(Chuong trinh 03) :
4. Bdi dudng nghiép vy Viin thw — Luu tri va . | »
Soan thio vin ban (Chuong trinh 04) Sngay | 19-23/3/2018 | 2.500.000
5, Bdi duong nghi¢p vu bdo v¢ ngin hang, bénh | - , ,, '
vién, trwdong hoc va cac don vi sw nghiép, doanh | 2ngay | 7-8/4/2018 | 2.000.000

‘nghiép (Chuong trinh 05)

trinh 06):

- Kinh phi:

b) Chlfdnggﬁrinh quan ly nha nwée ngach chuyén vién, chuyén

+ L&p quan 1y nha nudce ngach chuyén vién: Tur 3.200.000d dén 3.500.000d.
+ Lop quan 1y nha nude ngach chuyén vién chinh: Tir 3.500.000d dén 4.000.000d.

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

vién chinh (Chuong

- Nq‘)i’dung chuong trinh: Pugc xay, dung theo khung chufcmg trinh do B9 Noi vy Ban hanh,

- Dia diém td chirc: tai TP. HCM hodc tai céc dia phuong (theo hinh thirc hop dong).

A

A A

¢) Chwong trinh boi dudng, on tap va thi sat hach cong nhén ning lyc tiéng Anh bic
© 1(Al), bic 2 (A2), béc 3 (B1), bic 4 (B2) (Chuong trinh 07): S ,
- N§i dung chuong trinh: Theo chuong trinh khung do Bo Gigo duc va Dao tao quy dinh.

- Kinh phi:

+ Lop tiéng Anh bac 1 (Al): 7.500.000d. -
+ Lop tiéng Anh bac 2 (A2): 8.500.000d.

+ Lop tiéng Anh bac 3 (B1): 10.000.000d.

+ Lép tiéng Anh bac 4 (B2): 12.000.000d.

- Thoi gian hoc (Dy kién): 30/ 4/2018.

- Dija didm t6 chirc: tai TP. HCM hodic tai céc dia phuong (theo hinh thirc hop dbng).




2, Dm twgng tham gia chwong trinh tip huén:
- Db twong chuong trinh 01: Cén bd lanh dao, quan ly cAp phong hodc quy hoach lanh
dao, quan ly cap phong dang cdng tac tai cic co quan, don vi va doanh nghiép.
: - Péi tugng chuong trinh 02: Ldi xe céc co quan, don vi va doanh ngh1ep ,
- Péi tuong chuong trinh 03: Cén bg lanh dao, quéan ly, cong chirc, vién chirc cc co quan,
don'vi va cac doanh nghiép.
- Bbi tugng chuong trinh 04: Cén b, cong chire, vién chirc phu tréch bd phén vin phong,
van thu luu trit tai cdc co quan, don vi va cac doanh nghlep
- Déi twong chuong trinh 05: Béo ve cédc ngén hang, bénh vién, trudng hoc, don vi sy
nghlep va doanh nghiép.
‘ - Béi tugng chuong trinh 06 va 07: Cén bg, cong chitc, vién chire cic co quan, don vi ¢
" nhu cau. '
' 3. Dja diém to chire chlro’ng trinh bdi, dwong: Co s& Trudng Pai hoc Noi vy - S6 181 1.é
DPirc Tho, Phuong 17, Quin Go Vap, TP, HCM Khi nhan duqc Phiéu tham dy’ tap huén, Vién s&
gui thdng bao nhép th va huéng dan cu thé vé dia dlem t6 chirc khoé hoc dén timg hoc vién.
4. Chitng chi boi dudng:
- Céc 16p bdi dudng ngan han do-Vién Nghxen ctru Quén Iy Hanh chinh cdp gidy ch!mg nhén.

- Céce 1op bdi dudng quan ly nha nude chuyén vién, chuyén vién chinh, Vlen s€ lién két

véi don vi ¢6 chire nang dio tao va cip chu‘ng chi do B¢ Noi vu quy dinh.
- - Céc16p ngoai ngfr Vién s& lién két v6i cac Trudng, cée Trung tAm Dao tao Ngoai ngu co
da dleu kién cap chimg chi theo quy dinh ctia B Gido dyc va Dao tao.

NS, Dang ky tham dy cic kho4 hoc: Guri v& Vién Nghién ctru Quan ly Hanh chinh - $6
1/39,'Nguyén Van Dung, P. 6, Q. Go Vip, TP. HCM. DT: 0283.9877736. Fax: 0283.9877718.
Email: lannnkt@yahoo com. Lién hé chj Bich Duyén - Phong Quan ly dao tao. 0975. 284 059.

Don vi ding ky cho hoc vién theo hoc chim nhét truée thoi diém td chic cée khéa hoc 05
ngay. Phiéu dang ky c6 thé giri qua duong buu dién, fax email hodc lién hé dién thoai dén Vién
dé phéi hop trién khai.

TrAn trong cam on./.

Noi nhin:

- Nhu trén; _

- Ban TCCB - LHHVN (dé t/b);

- VPPKHPKHCN - B KHCN (dé t/b);
- Luu: VT, PTBD.

PHIEU PANG KY DANH SACHHQC VIEN-
THAM DY CAC CHUONG TRINH BOI DUONG (Thing 3 - 4/2018)

Kinh giti: Vi¢n Nghién citu Quin ly Hanh chinh
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DA Chi: oo
Dién thoai co quan: .............. e Fax: iocovvniniiinin Email: ...... RO o
Ding ky cho céan b c¢6 tén dudi ddy tham gia cdc chuong trinh bdi dudng. Cu thé nhu sau:
Sttt Ho va tén Ngay sinh | Chievu | DPon vicong tic Chuong tx:mh Dién thogi
- - ding ky ]
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2
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Noi nhin: THU TRUONG PON V]
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

* - Luu: VT.



CHUO’NG TRINH SO 01
BOI DUONG CAC KY NANG CHO CAN BC) LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG
' (Kém theo Cong van $6: 01/ VNCQLHC-DTBD, ngay 05 thang 01 ndm 2018)

T | Noi dung Thoi Gising vién dy kién
lwgng
1 | Téng quan vé Quan ly lanh dao cip phong .
K§ nang 1ap va td chirc thuc hién ké hoach cong PGS. TS. GVCC. Nguyén
2 | tac 15 i Van Thi, Gidng vién Hoc
Thao luén , 1€ vién Hanh chinh Quoc gia TP.
3 ) K¥ néng tham muu HCM
Thao ludn ,
4 K§ nang quan trj thoi gian va t chiic cong viée
Thao lugn | ThS. Phan Ngoc Ti, Pho
5 K§ nang truyén cam hing va tao dong lyc lam vide | Truéng bd mén t6 chirc va
Thao luén . 15 tiét | nhan su HCNN,- Hoc Vién
y ndng giao viée, kiém tra, giam sat hoat dong Hanh chinh Quoc gia TP.
6 | cap phong HCM
Thao luén
. K§'ndng giao tiép ' TS. Pham Thi Thiy
-| Théo luén " Giang vién Hoc vién Hanh
' . _ 15 tiét “chinh Quoc Gia TP. HCM
g | Kyning t6 chirc va diéu hanh cudc hop , Ths. Pham Nhut Cuong,
Thao ludn , V : Gidng vién Hoc vién Hanh
chinh Qudc Gia TP. HCM
, ) 5 ~ CHUONG TRINH SO 02 ’ )
BOI DUONG VAN HOA U'NG XU, KY NANG GIAO TIEP CHO LAI XE CONG VU
(Kem theo Céng vin so: 01/VNCQLHC-DTBD, ngay 05 thdng 01 ndm:2018)
. v . CThoi | .. Y
TT N¢i dung hrong Gidng vién dy kién
- Khdi niém giao tiép, viin héa ing xir;
- Nguyén téc giao tiép; _ :
- X4y dyng uy tin va hinh anh trong giao txep,
- Céc hinh thirc giao tiép hanh chinh;
- Xy dyng van hoa ing xir; - Ths. Phan Ngoc T,
.| - Van héa ung x{r trong moi trudng hanh chinh; | Pho Trudng by mon
1 ) i . . . ) 10tiet | QLNS&TC HCNN, Hoc
: - T4c phong cha ngudi lai xe trong moi truong hanh chinh; vién Hanh chinh Quéc
- K§ ndng phét ngdn cia lai xe; » ' gia HCM
- K¥ ndng giao tiép qua dién thoai dbi véi chp trén ctia lai xe;
- Céc hinh anh vin minh trong giao tiép;
- Thai d0 cua lai xe trong thi hanh cong vy;
- Thao luén, thyc hanh,




CHUONG TRINH SO 03

BOI DUONG KY NANG LAM VIEC NHOM, PHUONG PHAP
TU DUY SANG TAO, PHAN BIEN VA KY NANG THUYET TRINH
(Kém theo Céng van s6: 01/VNCQLHC-PTBD, ngay 05 thing 01 ndm 2018)

as a1 Thoi Gidng vién dy
TT Noi dung wgng Kin
I. Ky ning ldm vi¢c nhom
I. Tong quan lam viée nhom
2. Y nghia ctia lam viéc nhém o _
{ - Phan cong cong viéc, quan Iy va kiém sodt cong viée - TS. D6 Thi Ngge
- Giai quyét van dé va ra quyét dinh- Lan, GV Truong
- Céch thu thap va x{r ly thong tin va cac ¥ tuong Dai hoc Noi vu Ha
- Céach phdi hop, ting cuodng sy tham gia va cam két Noi
- Dam phén va giéi quyét xung dot , - Ths.Phan Ngoc
1 |- Thoa man nhu cau quan h¢ xd hdi va ting cuong § thirc v& ban 15 tidt T, Phé Trudng bo
than trong céc mdi quan hé véi nhiing ngudi khac " mdn QLNS&TC
3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhém hi¢u qua HCNN, Hoce vién
- Céc tiéu chi démh gia nhom lam viée hiéu qua Hanh chinh Quoc
- Céc giai doan tiép can va chudn bj lam viéc nhom gia HCM
4. Gée ybu to tao nén hi¢u qud 1am’ viéc nhom
5. Céc yeu to can tr¢ hi¢u qua lam viéc nhom -
6. Cac ky nang cin c6 dé lam vig¢c nhom hidu qua
- Dbi véi cac ca nhan va td chirc nhém
Thdo lu@n, thuc hinh '
I1. Phuong phap tw duy sang tao va phﬁn bién trong cong viéc L
1. Tu duy sdng tao: - Ths.Phan Ngoe
- Khdi niém, dic diém va phuong phap tu duy, tur duy sang tao T, Pho Trudng bo
- Céc thanh phin chia tinh sang tao c4 nhan mon QLNS&TC
- So db tu duy trong cong viée HCNN, Hoc vién
- Céc diéu kién dé séng tao ' Hanh chinh Quoc
- Thue hanh: Hudng din cac k§ ning séng tao trong cong viéce - | giaHCM :
2 12 Tw duy phan bwn 15tiét |- Ths. Nhan Thij |
- Khai niém va tAm quan trong ctia tu duy phén bién Lac  An, Pho
- Rén luyén tu duy phan bién Trudng khoa tam
- Céch thau hiéu l4p luan ctia nguoi khac ly, Trudng Dai hoc
“Mdt s6 khai niém logic co ban trong 1ap luén Khoa hoc Xa hoi va
- Khai thac nhiing khuyét diém trong I8p luan Nhan van TP. HCM
- Céch phit trién ky ndng tw duy phan bi¢n va cac bude thuc hién
Thare hanh: Hudng dan céc kj niang phén bién trong cong vige
[IL. Ky niing thuyét trinh |
-Ky néng soan théo bai thuyét trinl;l bing ponvernoAit 4n tuong '}:::SP I;} gﬁ?rséngcbé
- Bi quyét 1am chu tdm 1y va tao di€m tya khi thuyét trinh mén QLNS&TC
- Bi quyét bién ndi so thanh cam hing trinh bay thuyét phuc HCNN, Hoc vién
NEm hE nod N X s A A Hanh chinh Quéc
3 Nam bat ngbn ngilt co the va luyén giong noi 10 tiét | gia HOM

- Bi quyét xir ly cac kiéu ngudi nghe khéc nhau, gdm ngudi kho tinh

- 10 quy luat cua thuyét phuc dua trén tdm ly con ngudi
- Quy tic trinh bay tai ligu Powerpoint -

- Céch sir dung st dung bang viét

Thuee hanh

- Ths. Pham Nhyt

Cwong, Giang vién
HVHCQG TP.
HCM




BOI DUONG NGHIEP VU VAN THU -
(Kém theo Cong van $6:01/VNCQLHC-DTBD, ngay 05 thdng 01 ndm 2018)

CHUONG TRINH SO 04

LUU TRU VA

A SOAN THAO VAN BAN

T Tén chuyén aé Thoi | Gigng vién dy kién
lwgng |
Nghiép vy cong tic viin thw ,
1. Noi dung chia cong tic van thu va nhitng yéu -
ciu cna cong tac vin thu - Ths. Ping Trong
2. Quy trinh va phuong phéap quan 1y van ban di Cudng, GV BH Noi vy
\ va viin ban dén Ha Noi
L | 3. Td chie quan 1y va st dung con déu 10 tiét | -Ths, Nguyén Thj Thay
4. Ung dung cdng nghé thong tin trong td ¢hire va | Huwdng, GV DH Noi vy
quén ly vén ban di - dén. : Ha Nai
Giai dap vuéng méc ctia hoc vién '
Thio ludn
Nghi¢p vu cong tic Luu trir \
1. Noi dung cua cong téc Luu trif .
e e i o ong vim i, i - Ths. Djng Trong
1'hd so cong viée, h e 2 Cw&ng,GVDHN@ivu
0 80 cdng Vvice, ho so nguyén tac) Ha Noi
) 3. Lya chon bd sung tai liéu luu triv 20 tiét
4. Bao quan va to chic s dung tai liéu Ths.Neuyén Thi Binh
o A ca - Ths.Nguyen Thi Binh,
| 5. Ung dung cdng nghé'thdng tin trong vige quan 4 N
| 1 tai Liéu L trlk va quan 1y tai liéu s0 GV DH NGi vy Ha ol
y tai lié a quan 1y tai liéu s0,
Giai dép vudng mic cua hoc vién
Thao lu@n ’
TTéng quan vé vin béin hanh chinh
1. Khai niém
2. Phén loai hé théng vin ban
'3, Cht thé ban hanh vin ban
3 4. Nbi dung cia vin ban
5. Thu tuc ban hanh vin ban - Ths. Ding Trong
| 6. Dbi twong &p dung vin ban Cuwdng, GV DH Noi vu
Théo ludn ' ... | HANGi
, 15 tiét
: X .
Ky thuit sogn thio vin bin hanh chinh 'HT“S' Nguyen Thi
X . 1o - wong, GV Pai hoc No1
1. Quy trinh soan thao vén ban hanh chinh vu Ha Néi
4 2. Ky thuét soan théo c4c loai vin ban hanh chinh ; '
(24 logi thudng dung) - Ths. Ding Thanh Nam,
Thao lugn Pho bd mon quan trj van
phong, Dai hoc Sai Gon
5 Kiém tra cudi khéa S tidt




CHUONG TRINH SO 05

BOI DUONG NGHIEP VU BAO VE
(Kem theo Céng van s6.:01/VNCQLHC- DTBD ngay 05 thdng 01 ndm 2018)

trong cdng tic bdo vé

TT Tén chuyén ad Thoi | Gidng vién dy
- , lwgng kien
Téng quan vé nghiép vu bao vé.
1. Dbi tugng ap dung
2. Nguyén tic t6 chirc va hoat dong
3. Nghiép vubdo vé .
I " | 4. Tiéu chun bao vé 3 tiét
5. Chirc nang, nhiém vy, quyén han va 8 chirc h.rc lugng bao vé
6. Nhan thiic co ban vé cong tac bao vé
7. Cdc vin ban nha nudc vé cong téc bdo v¢ va ché dg chinh sdch .
| d6i v6i cén bd, nhan vién bao vé. ‘
Céng tac bio vé & mdt s6 linh virc, nganh nghé cy thé
1. Bdo v¢ t;(mg linh vie ngén hang
- Xac dinh dbi tuong cdn duge bao vé
- Pic diém ciia nganh ngan hang dbi véi cong tac bao vé »
NQ( dung cbng tac bao vé - Ths. Nguyén Hoai
- Phuong phép xir 1y céc tinh hudng x4u xay ra. Nam, Phé T6
‘ ' truéng To ly ludn
| 2. Bio v trong linh vie Y t& chim séc siec khée. chung 9“:“ Iiyn};ha
- Xée dinh dSi twong cin duoc béo vé auo g~ Trudng
- DPic diém cua Inh vic y t€ lién quan cong tdc bdo vé Pai hoc An ninh
- Noi dung ¢dng tac bao vé trong y té. ‘ nhén dén
- Phuong phap xir ly céc tinh hudng x4u xéy ra.
2 | 3.Bdo vé an ninh - trit tir tgi cdc co $6 gido duc, trwomg hoc * | 10 tiét | - ‘Ths. Tong Nhuw
- Xéc dinh ddi tuong cin dugc bao vé '| Cuong, Té Quan ly
- Dic diém tinh hinh c6 lign quan cong tc béo vé Nha - nudc v.e A{}
- Noi dung, bién phap cong thc bio vé ninh Quoc gia doi
- Phuong phap xir ly céc tinh hudng x4u xay ra. | yoi myc tiéu va dia
» TS A ban trong diem,
. ‘ Truong Dai hoc An
4. Bio vé an ninh trdt tw tai cdc cdce don vi va doanh nghiép ninh Nhan dan
- X4c dinh déi tugng cin duge bao vé
- Diic diém cia cac don vi, doanh nghiép déi véi cong téc bio vé
- Néi dung va bién phap bao vé
- Phuong phép xir Iy céc tinh hudng x4u xdy ra.
| 5. Thdo lugn theo tieng nhoém cdc nganh, lmh ve va gidi dap
nhiing tinh hudng khé trong cdc linh vuc
Ky ning giao tlep rng xir
3 | Theo tinh hubng trong thi hanh nhiém vu: véi dbi tuqng ttep
x(ic trong céc nganh nghé cu thé.
- Ky ning giao tiép véi lanh dao 7 tidt
Thwe hanh : ,
4 Hudng din mot sb ky ning, nghiép vu, str dung cong cu phuc vu




