BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THUE Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: /624/QDP-TCT Ha Néi, ngay 03thdng Mncm 2014
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Chwong trinh va tai ligu bdi dudng k§ ning
lanh dao, quan Iy cip ddi Thué

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

Cin cit Quyét dinh 115/2009/QDP-TTg ngay 28/9/2009 cua Thu tuéng

Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc cta
Téng cuc Thué truc thudc Bd Tai chinh;

Céan cir Nghi dinh s6 18/2010/NDP-CP ngay 05 thang 3 nim 2010 cia
Chinh phu vé dao tao, boi dudng cong chirc;

Can ctr Thong tu s6 03/2011/TT-BNV ngay 25/1/2011 cta B Néi vy
huong dan thuc hién mét sb diéu cua Nghi dinh so 18/2010/ND-CP ngay 05
thang 3 nam 2010 ctia Chinh phu vé dio tao, boi dudng cong chirc;

Cin ctr Quyét dinh so’1648/QB—B‘TC ngay 02/7/2012 cia B truéng Bo
Tai chinh ban hanh Quy ché dao tao, béi dudng cdng chirc, vién chirc nganh
Tai chinh;
" Theo d& nghi ctia Gidam dbc Truong Nghiép vu Thué - Téng cuc Thué,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh va tai liéu bdi
dudng k§ nang lanh dao, quan ly cap doi Thué (Chi tiét ndi dung chuong trinh
va tai lleu dinh kém).

Pidu 2. Giao Trudng Nghlep vu Thué phdi hop véi cac don vi lién quan
hang nim tb chirc nghién ctru, cép nhét chwong trinh, tai li¢u boi dudng ky
ning 1anh dao quan ly cip d6i Thué va trinh cép c6 thdm quyén phé duyét.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh tir ngay ky. Chéanh Van
phong, Giam d6c Truong Nghiép vu Thue, Thu trudng cac don vi thude, truc
thudc Tdng cuc Thué va cac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./. u/

Noi nhin: TONG CUC TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao TCT;

- Luu: VT, TNV (3b).




BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay 03 thang 10 nam 2014

CHUONG TRINH BOI DUONG KY NANG
LANH PAO QUAN LY CAP POI THUE

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6.46¥ /OD-TCT ngay 03 thang 10 nim 2014
ciia Téng cuc truong Tong cuc Thué)

L. POI TUQNG BOI DUONG

Céng chirc 1anh dao cap d¢i Thué va quy hoach lanh dao cip doi Thué thude
cac Chi cuc Thué.

II. MUC TIEU BOI DUONG

1. Muc tiéu chung

Cap nhét, trang bj kién thirc, k§ ning co ban vé quan ly, diéu hanh cong tac
dé thuc thi chirc nang, nhiém vu cua lanh dao cap doi thué theo quy dinh cua nha
nudc va cliia nganh, gop phan nang cao nang luc cua doi ngii cong chure 1anh dao
cap doi dap g yéu clu céi cach, hién dai héa nganh Thué.

2. Muc tiéu cu thé

Trang bi, cap nhét cho cong churc 1anh dao cap doi, quy hoach lanh dao cép
d6i nhimg kién thirc chung vé quan ly, l1anh dao.

Dao tao, bdi dudng va ren luyén nhimg ky néng quan ly, lanh dao can thiét
gin véi chirc danh, yéu cau vi tri viéc lam ctia cong chire lanh dao cap doi theo quy
dinh cia nha nuéc, B Tai chinh va ctia nganh Thué.

‘Gop phan xdy dung dao dirc, phong céach, thai d¢ lam viéc pha hop cta lanh
dao cép doi thué trong x4y dung vin héa cong s& nganh thué.

III. KET CAU CHUONG TRINH

Chuong trinh gbm 05 chuyén dé giang day, ndi dung viét thu hoach, bé
gidng véi thoi lugng chuong trinh 1a 40 tiét (twong duong 05 ngay hoc).



Thoi lwong (tiét)

TT Noi dung /Chuyén dé - -
Tong | Ly thuyét | Thuc hanh
Chuyén dé 1: Vi tri, vai trd, nhiém vu
I | va tiéu chuan chirc danh lanh dao cap 4 4
doi thué
Chuyén d& 2: Mot s6 ky ning, Léanh
2 | dao quan ly co ban cua lanh dao cap 12 4 8
doi thué
Chuyén dé 3: K§ nang cap nhat va ap
3 | dung phap luat trong cong tac cua 4 2 2
lanh dao cap doi thué
Chuyén dé 4: K§ nang lap ké hoach
4 |vatd chic thuc hién ké hoach cong|] 8 4 4
tac cua lanh dao cép doi thué
Chuyén d& 5: K§ niang tham muu va
5 | xu ly théng tin trong hoat dong lanh 8 4 4
dao, quan ly cap ddi thué
6 | Viét thu hoach, bé giang 4 4
Tong cong: 40 tiét 40 22 18

IV. YEU CAU POI VOI VIEC BIEN SOAN, GIANG DAY, HOC TAP

.‘l L - A - " . - .
1. Doi vai viee bién soan tai liéu

- Tai liéu dugc bién soan don gian va dugc mé hinh hoa, dé hiéu, dé nhé.

- Ndi dung tai ligu phai phu hop véi chic danh lanh dao cip déi thué, bao

dam cung cap cho hoc vién nhing kién thirc méi, trau doi nhimg kién thirc da c6;
rén tap va phét trién cac k¥ ning co ban dé hoc vién c6 thé hoan thanh t6t nhiém
vu theo vi tri viéc lam cua lanh dao cap dm theo quy dinh cta nha nudce, B Tai
~ chinh va ctia nganh Thué.

- Céac chuyén dé phai dugc bién soan theo két cdu md dé tao didu kién

thudng xuyén bd sung, cdp nhét nhiing van ban quy pham phép luat méi, quy dinh
m6i cling nhu nhimg kién thirc, kinh nghiém mdéi vao ndi dung bai giang, phu hop
vé1 do1 tuong la cong chire 1anh dao cap ddi thueé.

vién va 01 tai liéu sir dung cho giang vién.

- Tai liéu dugc bién soan thanh 02 tai li€u riéng: 01 tai liéu str dung cho hoc




2. D6i voi giang day, trinh bay chuyén dé bao cdo ciia gidng vién

2.1. Gidng vién

Giang vién giang day chuong trinh la giang vién c6 kién thirc, kinh nghiém
giang day k¥ nang lanh dao quan ly, dong thai co kién thire va kinh nghiém thuc té
trong quan ly nha nuéc;

Giang vién tham gia giang day la giang vién kiém chirc nganh Thué phai 13
lanh dao tir cap Phong va tuong duong tré 1€n, co kinh nghiém trong quén ly nha
nudce, kinh nghiém lanh dao quan ly, ¢6 kién thirc va k¥ nang su pham;

Giang vién va giang vién kiém chirc cin dau tu nghién ciru tai liéu, tip he
cac bai tap, tinh huong dién hinh trong thuc tien dé bao dam giang day co6 chat
lugng, sat vdi chuc trach, nhiém vu ctia cong chire lanh dao cap doi.

2.2. Phwong phadp giang day

Sir dung phuong phép tich cuc, lay hoc vién lam trung tdm, sir dung cong
nghé thong tin trong giang day;

Str dung hiéu qua thoi gian thao lun, thuc hanh danh cho mdi chuyén dé, co
duc rat bai hoc kinh nghiém;
3. Yéu ciu ddi véi viée hoc thp ciia hoc vién

Hiéu rd vi tri, chirc trach, nhiém vu va nhitng yéu cau vé nang luc, hi€u biét
cua lanh dao doi thue, dat muc tiéu cua khoda hoc.

Két thic khoa hoc, hoc vién tiép thu cac kién thirc, rén luyén k§ ning quén
ly va lanh dao, gop phan hoan thién tac phong, phuong phap lam viéc, dap tmg yéu
cau ddi v6i cong chirc lanh dao cap doi thué, tir d6 ning cao hidu quéa cong tic
duoc giao.

V. PANH GIA KET QUA HQC TAP

1. Panh gia y thirc hoc tap cua hoc viéq theo quy ché dao tao, bdi dudng cua
nganh, cia don vi dugc Tong cuc Thué giao t6 chirc dao tao, boi dudng.

2. Danh gia chung cho toan chuong trinh thong qua'viét thu hoach ctia hoc
vién, cham theo thang diém 10. Hoc vién khong dat phai viét lai bai thu hoach.

NQI DUNG CHUONG TRINH
Chuyén dé 1
Vi tri, vai trd, nhiém vu va tiéu chuin chirc danh linh dao cip ddi thué

1. Cap Doi trong hé thong bd may quéan Iy nganh Thué hién nay

1.Vi tri, vai tro cda cap Dgi thué trong co cau to chirc ciia co quan Thué céc cap

2. Nhiém vu cua cap Poi thué



11. Vai tro, nhiém vu, tiéu chuin ciia nguoi lanh dao Péi thué

. Vai tro ctia ngudi lanh dao cap Doi véi viée didu hanh hoat dong cua Doi thué
1.1. Vai trd cta lanh dao cép Doi
1.2. Nhiém vu cta lanh dao cép Doi

1.3. Mot s6 bude quan trong trong diéu hanh hoat dong ctia Doi ma nguoi
lanh dao cén phai thuc hién

2. Vai tro cua lanh dao cip Poi véi viée xay dung vin hoa cong so
2.1. Khai niém van hoa cong s&
2.2. TAm quan trong ctia van héa céng s&
2.3. Vai tro cta lanh dao cAp Doi trong xay dung van hoa cong s&
3. Yéu cau vé nang lyc, trinh d6 hiéu biét, tham nién cong tac dbi véi 1anh dao Ddi thué
4. Yéu cau vé kién thirc chuyén mén va cac kién thirc co ban dbi véi lanh dao Doi thué
- Kién thirc chuyén maén, kién thirc quan 1y tai chinh
- Kién thirc vé khoa hoc quan ly
- Kién thirc vé kinh té, chinh tri, xa hoi cua dia phuong
- Céc kién thirc co ban

5. Yéu cau vé k¥ nang doi voi lanh dao Doi thué

Chuyén dé 2

Kién thirc, ky niing linh dao va quén ly ciia cip ddi thué

L. Nhitng van dé chung vé quén ly va linh dao
1. Khai niém quan ly va khai niém lanh dao
1.1. Khai niém quan ly
1.2. Khai ni€ém lanh dao
1.3. Phan biét “quan ly” va “lanh dao”
2. TAm quan trong ctia cong tac quan 1y, lanh dao
2.1. Lanh dao va quan ly trong sy thay dbi
2.2. Vai tro clia cong tac quan ly, lanh dao
3. Cac phuong phap quan ly, lanh dao chu yéu
3.1. Phuong phap gido duc, van dong, tuyén truyén
3.2. Phuong phap hanh chinh
3.3. Phuong phap kinh té
THAO LUAN NHOM



IL Phim chat, niing lyc va phong cach lanh dao, quan Iy
1. Pham chat cia nguoi lanh dao
1.1. Quan niém vé pham chét cua ngudi lanh dao
1.2. M6t s6 yéu t6 chi phdi pham chat ciia ngudi 1anh dao, quan ly
1.3. Céc phdm chit ¢4 nhan cua nguoi lanh dao, quan ly
2. Nang luc lanh dao, quan ly
3. Phong cach lanh dao
3.1. Khai niém phong cach lanh dao
3.2. Mot s6 phong céch 1anh dao thuong dung
- Phong cach quyén uy
- Phong cach dan chu
- Phong céch uy quyén
IIL Phin tich quan Iy va linh dao trong linh vurc thué, phi, 1& phi hién nay
1. K§¥ thuét phan tich
2. Bai tap van dung
IV. Phat trién mdt s6 k§ ning quén Iy va lanh dao co ban
1. Khai niém k¥ nang quan ly va lanh dao
2. Mét sb k¥ ning quan ly va lanh dao
2.1. K¥ néng lanh dao nhém
- Nhom lam viéc
- Loi ich cia lam viéc theo nhom
- Nhitng kho khan, han ché khi 1am viéc theo nhém
- Phan biét mbi quan hé git‘.’rﬁ mdt don vi chinh thitc véi nhém
- Céc vai tro trong nhom -
- Qua trinh hinh thanh va phat trién ctia nhém
- Céc budc dé nhém hoat dong hiéu qua
2.2. K¥ ning giao tiép cua lanh dao cap Poi thué
- Khai niém va ban chét cua giao tiép
- Céc nguyén téc trong giao tiép voi ngudi ndp thué
- Cac k¥ nang giao tiép co ban cua lanh dao cé‘ip Dbi thué
THAO LUAN TINH HUONG



2.3. Mt s6 nang luc can 6 clia nguoi lanh dao cip Doi thué trong giao tiép
\ 01 nguot ndp thué

- Nang luc quan sat, phan doén doi tugng

- Nang luc thé hién ban than

- Nang lyc biét minh, biét nguoi

2.4. K¥ nang tb chirc va didu hanh cudc hop cia lanh dao cap Doi thué
- Muc dich, yéu cau ctia cude hop

- Céc hinh thirc hop trong hoat déng quan ly ctia lanh dao cap Poi thué
- Té chirc va diéu hanh cudc hop

2.5. K§ nang to chirc déi thoai véi ngudi nop thué

V. Bai tap tinh hudng trong thue thi ¢éng vu ciia linh dao Dji thué

Chuyén dé 3
K§ ning cap nhit va ap dung phap l.u’:_’it trong cong tac
cua lanh dao D¢i thue
I. Cap nhit va ap dung phap luat trong cong tac
1. Muc dich cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac
1.1. Cap nhat va ap dung phép luét trong cong tac

1.2. Su cén thiét cia hoat dong cip nhat, 4p dung phap luat trong quan ly
hanh chinh Nha nuéc

2. X4c dinh va phan loai cac van ban phap luat mai li€n quan té1 cong tac cua lanh
dao Doi thué

2.1. Van ban quy pham phap luét vé thué

2.2. Luat va van ban quy pham phap luat lién quan cua céc nganh, linh vuc,
dia phuong

I1. Nguyén tic, yéu ciu, ndi dung khi cip nhit va ap dung phap luit
1. Nguyén tic cap nhat phap luat

- Nguyén tac chinh xéc va tin cdy

- Nguyén tic thuong xuyén

- Nguyén tac kip thoi

- Nguyén tic dong bd
2. Nguyén tic ap dung phép luat

2.1. Nguyén tic phap ché



2.2. Nguyén tic khach quan
2.3. Nguyén tic cong bang
3. Céc yéu cau khi cap nhét phap luat
3.1. Nguon thong tin phap luat cap nhat phai tin cdy
3.2. Bao dam tinh hé thong khi cap nhét phap luat
4. Cac yéu cau khi ap dung phap luat
III. Cac ky nang cu thé khi ap dung phap luat trong cong tac
1. Budc 1: Phan tich tinh hubng cong viée
2. Budce 2: Lya chon van ban phap luét
3. Budc 3: Quyét dinh ap dung phép luét
4. Bude 4: T6 chirc thuc hién quyét dinh
CAU HOI THAO LUAN
BAI TAP TINH HUONG
Chuyén d¢é 4
K§ niing 1ap va t6 chirc thlrc hién ké hoach cong tac
cua lanh dao cap Poi thué
I. Tong quan vé lap ké hoach
1. Vai tré, y nghia ctia ké hoach
2. Thanh phan cta ké hoach
3. Phén loai ké hoach
3.1. Phéan loai theo quy m6/pham vi
3.2. Phan loai theo thoi gian
3.3. Phan loai theo tinh chat/linh vuc
4. Céc nguyén tic lap ké hoach
4.1. Nguyén tic muc tiéu
4.2. Nguyén tic hidu qua
4.3. Nguyén tic can doi
4.4. Nguyén téc linh hoat
4.5. Nguyén tic bao dam cam két
4.6. Nguyén tic phi hop
4.7. Nguyén tac nhan t6 han ché
4.8. Nguyén tic khach quan



5. Cac yéu cau dbi véi 1ap ké hoach cong tac clia cap doi

5.1. Tinh cu thé

5.2. Tinh do luong duogc

5.3. Tinh c6 thé dat duoc

5.4. Tinh thyc té

5.5. Khung thoi gian
IL. Cac ky thuit, cong cu chii yéu trong lip ké hoach cdng tac
1. Gi6i thiéu k¥ thuat, cong cu

1.1. K§ thuét phén tich moi truong bén trong va bén ngoai (SWOT)

1.2. Cong cu phén tich nguyén nhan.

1.3. Phuong phap khung logic

1.4. Céc diéu kién thyc hién

2. Vén dung k¥ thut, cong cu trong 14p ké hoach céng téc
II1. K§ niing lap ké hoach c¢éng tic ciia linh dao caAp DP§i thué
1. Nhimg cin cir 1ap ké hoach cong tac
2. Nhitng yéu t6 anh huéng dén chét luong 14p ké hoach cong tac
3. Quy trinh l4p ké hoach céng tac cia cAp Doi

- 3.1. Xéc dinh muyc tiéu

3.2. Nghién ctru va dy kién néi dung cong viéc dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac

3.3. Xay dung du thao ké hoach, chuong trinh
3.4, Viét dy thao ké hoach, chwong trinh
3.5. Théng qua va ban hanh ké hoach, chuong trinh _
IV. K¥ niing t6 chirc thuwe hién ké hoach cong tac ciia lanh dao cAp ddi thué
1. Truyén dat ké hoach
2. B4 tri ngudn luc |
3. Phan cong, phi hop cong tac, 1am viéc nhém
3.1. Phan cong
3.2. Phéi hop
3.3. Lam viéc nhém
4. Theo déi, danh gia thuc hién ké hoach
4.1.Theo d3i (giam sét)
4.2. Panh gia thuc hién ké hoach



4.3. Cac phuong phép thu thap thong tin phuc vu theo d6i danh gia
4.4. Trach nhiém theo ddi danh gia bao cao
V. Bio cdo thwe hién ké hoach
1. Khai niém
2. Yéu cau bao cdo
3. Quy trinh xay dung bao cdo
4. Cau tric ndi dung béo cao
4.1. Béi canh
4.2. Kiém diém hoat dong
4.3. Bao céo tai chinh
4.4. Cac bai hoc dé xuét
4.5. Phu luc
VI. Giai quyét xung dot nhém khi thwe hi¢n ké hoach
1. Xung do6t trong nhom va nguyén nhan
1.1.Khai niém
1.2. Nguyén nhan
2. Céch thirc giai quyét xung dot
2.1. i vi che nhém
2.2. Déi véi lanh dao Doi
CAU HOI THAO LUAN
BAI TAP

Chuyén dé 5
Ky nang tham mwu va xir ly thong tin

trong hoat djng lanh dao, quén ly cap Doi thué

I. Tong quan vé tham muu
L Khai niém “tham muu”
2. Yéu cau tham muu
3. Céc nguyén tic tham muu
IL K§ ning thu thdp va xir Iy thong tin phuc vu cong tic ciia linh dao cip Doi
1. Khai niém “thong tin”, “dir liéu”
1.1. Théng tin
1.2. Dir liéu



[.3. Phan biét thong tin va dit liéu
2. Quy trinh thu thap thong tin, dit liéu
3. Van dung k¥ néng
3.1. Nghién ctru tai liéu
3.2. Khao sat thuc dia
3.3. Kiém tra thuc té
3.4. Phong van
3.5. Phiéu diéu tra
BAI TAP TINH HUONG
4. Téng hop, phén tich va xir ly théng tin, dit liéu
4.1. Téng hop thong tin, dir liéu
4.2. Phan tich thong tin, dir li€u
4.3. Xt ly thong tin, dit liéu dé dua ra nhimg quyét dinh
I1L. K¥ niing soan thio va quén ly vin ban ciia linh dao cap Doi
1. Khai niém van ban
2. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban
3. K¥ nang quan ly van ban
- 3.1. Quan ly vin ban dén
3.2. Quan ly van ban di
3.3. Lap hd so
IV. Ky niang trinh bay va thuyét phuc
1. K¥ néng trinh bay
1.1. Trinh bay bang vin ban
1.2. Trinh bay bing 161 néi
2. K¥ nang thuyét phuc |
2.1. Khai niém thuyét phuc
2.2. Céc yéu té thuyét phuc
2.3. Cac quy tic thuyét phuc
2.4. Mot s6 bi quyét thuyét phuc
BAI TAP TINH HUONG

10



Viét thu hoach

* Muc dich:

- Péanh gia mirc do kién thuc, k¥ nang thu nhan dugc va két qua hoc vién da
dat dugc qua chuong trinh boi dudng.

- Panh gia kha nang van dung kién thirc va kj nang da thu nhan dugc vao
thuc tién tai vi tri cong tac cta lanh dao cap doi thue.

* Yéu cau:

Hoc vién can viét bai thu hoach néu dugc nhiing kién thic va k¥ ning thu
nhan dugc, phan tich cong viéc hién nay va dé xuat van dung vao thuec tién tai vi tri
cong tac cua lanh dao cap doi thué.

* Hinh thivc: Viét bai tai 16p.

* Ddnh gia:

- Bai thu hoach dugc chim diém theo thang 10 diém: Diém dat 12 tir 5 diém
trd 1én.

- Xép loai: Giéi: 9 - 10 diém; Kha: 7 - 8 diém; Trung binh: 5 - 6 didm;
Khong dat: Dudi 5 diém./.f~
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