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QUYET DINH
Phé duyét K& hoach bbi dudmg Bm vién P2 4n thi diém
tuyen chon tri thire tré tmh nguyén v& cc xi tham gia phat trién
ndng thon, mién nii giai doan 2013 - 2020

BQ TRUGNG BQ NOI VU

Can cir Nghi dinh sb 61/2012/ND-CP ngay 10/8/2012 cia Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cu t6 chirc ciia B Noi vy;

Cén ctr Quyet dinh sb 1758/QD-TTg ngiy 30/9/2013 ciia Thu twéng Chinh
pht phé duyét De 4n thi diém tuyen chon tri thitc tré tinh nguyén ve cac xa
tham gia phat trién nong thén, mién nui giai doan 2013 - 2020;

Can ctr Quyét dinh s6 1152/QD-BNV ngay 22/10/2013 cia Bo truéng BO
Noi vu phé duyét Ké hoach trién khai thuc hién De én thi diém tuyen chon tri
thire tré tinh nguyén vé céc xa tham gia phét trién néng thén, mién ndi giai
doan 2013 - 2020;

Xét dé nghj ctia Vu tredng Vu Céng tac thanh nién va Giam déc Ban
Quén 1y Du an 600 Pho Chu tich x& B Noi vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ké hoach bbi dudng DG
vién De én thi diém tuyen chon tri thitc tré tinh nguyén v& céc xa tham gia
phat trién néng thdn, mién nui giai doan 2013 - 2020.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
Diéu 3. Chanh Van phong Bé, Vu truéng Vu Cong téc thanh nién, Gidm

déc Ban Quén 1y Du an 600 Pho Chu tich x4 Bo Noi vu, Vu trudng Vu Ké
hoach - Tai chinh, Thi trudng cdc don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh

Quyet dinh nay./,
&
Noi nhgn: . KT. BO TRUONG
- Nhu diéu 3; TRUONG

- Thi tuéng Chinh pha (dé b/c);

- Phé Thit tuémg CP Vi Vn Ninh (dé b/c);
- Ban T4 chite Trung wong;

- B Noéng nghiép va Phat trién néng thén, Bo Tai chin,
B¢ Théng tin va Truyén théng, Uy ban Dan toc;
- Trung wong Poan TNCS H6 Chi Minh;

- UBND céc tinh thuc pham vi ciia D& an;

- S& N¢i vu céc tinh thudc pham vi ciia D8 4n;

- B trudmg (dé brc); e
- Thir truéng Nguyén Tién Dinh; x K
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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Te do - Hanh phac

KE HOACH
Boi dudng Poi vién Dé 4n thi diém tuyén chon tri thirc tré tinh nguyén vé
cac xi tham gia phat trién ndng thon, mién nii giai doan 2013 - 2020
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 342 /OP-BNV ngay 3 thing 3 nam 2014
cua Bg truong Bé Noi vu)

1. MUC PICH, YEU CAU VA THOI GIAN

1. Muc dich

Muc dich clia khéa bdi dudng 14 cung cép nhitng kién thic co bén vé
quéan ly nha nuéc theo vi tri viéc lam cia chitc danh cong chirc x& va mét s6
k¥ nang cén thiét nhim gitp céc tri thire tré tinh nguyén vé cc x& tham gia
phat trién ndng thon, mién ndi giai doan 2013 - 2020 (sau day goi tat 1a Péi
vién) cé du néng luc dé thuc hién‘ngay duge cac nhiém vy cﬁar chuc daxjh
cbng chire x4; d(”)pg th}‘:i tao ti?gn de, dinh hudng cho Béi vién tiep tuc phan
dau, nang cao hiéu biét, trau doi kinh nghiém, rén luyén k¥ néng dé lam t6t
céc nhiém vu duoc giao khi vé x3 cong tac.

2. Yéu ciu

a) Noi dung bdi dudng phai cu thé, sét véi yéu clu quén ly nha nudc &
xa; dbng thoi phu hop véi 6i twong 1a nhing nguoi da tbt nghiép dai hoc,
song chra c6 kién thirc va kinh nghiém v& quan Iy nha nuée & co sd;

b) Cung cap ddy di tai liéu va b6 tri d6i ngil gidng vién, bdo cdo vién c6
kién thirc, kinh nghiém thyc té de thyc hién tbt - chuong trinh, ké hoach bbi
dudng dbi voi D6i vién di dwoc chp c6 thAm quyén phé duyét;

¢) Céc 16p bdi dudng cho Pi vién phai duge tb chirc khoa hoc, hop 1y tao
diéu kién thun loi cho cac Do vién trong thoi gian tp trung bbi dudng ly
thuyét cling nhur di thye 8 tai cée x3; bao dim an toan, tiét kiém.

3. Thoi gian

Thoi gian bdi dudng 1a 12 tuén. Trong dé:

a) Théi gian bdi dudng 1y thuyét va bao vé d& 4n1a 8 tudn;
b) Théi gian di thyc t& tai x4 14 4 tudn.

I. NQI DUNG BOI DUONG

1. Kién thire chung

a)Hé théng chinh trj & co s



b) Nha nude va bo may nha nudc;

¢) Quan ly nha nudc & x4;

d) T4 chirc va hoat ddng ctia Uy ban nhan dan x4.

2. Kién thire chuyén mén theo vi tri vige lam ciia cong chirc xa
a) Chirc danh Van phong - théng ké;

b) Chitc danh Tai chinh - k& toén;

¢) Chirc danh Dja chinh - x4y dyung - néng nghiép va méi trudng;

d) Chirc danh Tu phép - ho tich;

d) Chirc danh Van hoa - x4 hoi.

3. K¥ niang danh cho cac chirc danh cong chire

a) K§ ning xdy dung va t chirc thyc hién ké hoach;

b) K§ niing thiét ké va t& chirc thyc hién quy ché;

¢) K§ néing tra ciru va hé théng héa van ban phép lust chuyén nganh;
d) K§ niing va phuong phép td chizc lam viéc;

d) K§ nédng soan thao van ban hanh chinh;

€) K§ ning giao tiép trong hoat déng céng vu;

2) K§ nang thuyét trinh;

h) K§ ning phan tich, téng hop;

i) K§ néng lam viéc nhom;

k) K§ nang xir Iy vi pham hanh chinh & x&;

1) K§¥ ning x4y dung va bao vé chuong trinh, dé an, dy 4n;

m) Hudng din Doi vién xdy dung va bao vé d& an cudi khéa bdi dudng.
4. Di thyre té tai x4

a) Déi vién du'o'c bb tri t8p sy theo chirc danh cong chirc x& dir kién phén
céng phy trach khi v& x& cong tac trong thoi gian 4 tudn,

b) Noi dung cong viéc trong thoi gian di thuc té tai xa:

- M6 ta cbng viéc hang ngay cua chirc danh céng chirc tip su;

- Nim duogc chire ning, nhiém vu va quyén han ou thé (thuc 871y thuyét)
ctia chirc danh cong chuc tip su;

- Nam duoc trinh ty, thil tuc giai quyét cong viéc thude linh vire cong tac
ctia chirc danh tép sy;



- Nbén xét viéc thuc hién nhiém vu cdng tac chuyén mén ciia céng chirc
dwong nhiém (nhiing viéc d3 lam dugc, nhing viéc chua duogc, mat manh,
mit yéu va nguyén nhén);

- Tim hiéu méi quan hé cong téc cta chitc danh céng chirc tép su véi cap
uy, lanh dao Hoi dong nhén dén va Uy ban nhén dén x&; can b, cong chuc
khac lam viéc tai Uy ban nhén dén x4, thon (lang, & ap, ban) va nguoi dén;

- B tri thor gian di thire 8 tai céc thon (lang, &p, ban) dé khao sat, nhén xét
viée thyuc hién nhiém vu cong tac chuyén mén clia cng chirc chuyén trach hién
tai dang lam, viéc giai quyét céc kién nghi, virbng méc, nguyén vong (phan 4nh)
ctia ngudi din & co s& va tim hidu phong tuc, tip quan ciia dia phuong;

- Tham gia xtr Iy cong viée chuyen mdn cta chire danh cdng chirc tap sy
theo phén cong clia ngudi cd thém quyen

c) San pham di thue té tai xa:

- T4p thong tin thu thap duwogc trong thoi gian di thuc t& (bao gbm sb lidu,
tai liéu va tur liéu lién quan);

- Béo céo két qué di thue té (theo mAu ctia Ban Quan ly Dy 4n 600 Pho
Chu tich x& B6 Noi vu);

- Chii @ cta dé an cudi khéa bdi dubng (c6 ¥ kién ciia Chu tich Uy ban
nhén dan x&);

- Ban nhén xét cia Chu tich Uy ban nhan dan x3 (theo miu ciia Ban
Quaén Iy Dy 4n 600 Phé Chu tich x3 B Ni vu).

Doi vién c6 trach nhiém hoan thanh va ndp cac san phéln néu trén cho
Bg.n Quép ly Du 4n 600 Phé Chu tich x3 B Noi vu 3 ngdy trude ngdy bao vé
de an cubi khoa boi dudng.

5. B4o cio chuyén dé

Sau thdi gian di thye t& & x&, D6i vién tiép tuc dugc nghe cac bao céo
chuyén d sau déy:

a) Chuyén d& x6a d6i, gidm nghéo;

b) Chuyén d& xay dung néng thon méi;

c¢) Chuyén dé dan tdc, ton gido;

d) Chuyén d& cong téc dan van;

&) Chuyén d& can bd, cong chirc & x3;

e) Chuyén d& dao dirc cong vu;

g) Chuyén d phong chéng tham nhiing;

h) Chuyén d quéc phong, an ninh va trt tir an toan, xa hoi;

i) Chuyén dé chim séc va bao vé tré em & x3;



k) Chuyén d2 cong téc thanh nién va quan ly nha nuée vé thanh nién & x3;

1) Chuyén d8 gi6i va binh ding gi6i.

6. Xay dung va bao vé @ 4n cudi khéa bdi dudmg

a) Xay dung d8 4n:

- Dbi vién cé trach nhiém x4y dung dé 4n 1am co s¢ d& danh gia két qua
cubdi khoa bdi dudng;

- Néi dung ctia d& 4n tap trung vao vide cai tién ning cao higu qua cong
tac thuge linh vue chuyén mén du kién duogc phén cong phy trach.

b) Béo vé d& 4n:

- i vién ¢ trach nhiém bao vé d2 4n cta minh truée Hbi déng danh
gia cha Bo Noi vu;

- D6i vién bao v¢ thanh cong d& 4n va hoan thinh khéa bdi dudng dugc
cdp c6 tham quyén gidi thiéu vé dia phuong de bo tri lam viéc theo cac chire
danh cdng chic x3 d4 déng ky tuyén chon;

Trinh ty, th tuc xay dung va bao vé d& 4n thyc hién theo huéng dén ca
Ban Quéan ly Dy 4n 600 Phé Chi tich x& B Noi vu.

(C6 Phy luc ndi dung bdi dudng kém theo)

III. KINH PH{

_ Kinh phi t6 chifc béi dubng cho Di vién truéc khi bd tri vé xa cong tac
lay tir nguon kinh phi hoat dong cia Ban Quéu} ly ]Du 4n 600 Pho Chﬁ\tich x&
BQ Noi vu dugc Bo truong Bo Noi vy giao‘ dé trién khai thuc hién Dﬁ 4n thi
diém tuyén chon wri thirc tré tinh nguyén vé céc xa tham gia phét trién nong
thén, mién nui giai doan 2013 - 2020.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Ban Quan Iy D 4n 600 Phoé Chi tich x3 B$ N6i vu 6 trach nhiém:

@) Chi tri, phéi hop véi S& Noi vy cc tinh thudc pham vi diéu chinh cia
De én va céc co s¢ dao tao xay dung tai ligu va to chire boi dudng cho cac Doi
vién trude khi bo trf vé xa cdng tac;

b) Bé tri noi an, & cho cac Déi vién trong subt thoi gian tp trung bdi
dubng 1y thuyét va tb chic dnh gid cubi khoa bdi dudng;

o) B4 tri giang vién, béo cdo vién phit hop véi muc dich, yéu clu va nbi
dung bdi dudng Di vién;

d) Phéi hop v6i S& Noi vy cdc tinh thude pham vi didu chinh ctia D& 4n t&
chitc cho D6i vién di thuc té tai céc x4;

d) T6 chire danh gia két qua cudi khoa bdi dudng cho P vién;



€) Quyét dinh cong nhén két qua b01 dudng cua Doi vién va gii vé& S& Nbi
vy céc tinh 1am co s& dé bé tri Doi vién vé xa cong thc.

2. S& Noi vu céc tinh thude pham vi cita D& 4n c6 trach nhigm:

a) Phébi hop v6i Ban Quan Iy Dy 4n 600 Hh(') Chu tich x&8 B Néi vu trong
viée t6 chire bbi dutng cho P6i vién trude khi vé xa cong téc;

b) C6 cong vin yéu cdu Uy ban nhan dan céc huyén chi dao céc x4 bd trf
cho D4i vién di thuc té theo k& hoach;

c¢) Thanh l4p Poan kiém tra, gidm sat viéc tdp sy ciia cdc Doi vién & x4;
thanh phén Poan kiém tra, giam sat gbm Trudng doan 13 cong chirc S& Nbi vu,
thanh vién 1a cbng chirc S& Noi vu va cdng chirc clia huyén c6 Doi vién di thuc
t tai c4c x4

3. Uy ban nhén dén huyén thudc pham vi ciia D& 4n c6 trach nhi¢m:

a) Chi dao Uy ban nhan dén cac x4 c6 ké hoach tip nhan va bb tri D61 vién
tap su theo céc chirc danh cdng chire dur kién phén céng khi vé xa cong tac;

b) T& chire cude hop moi dong chi B thr Bang uy, Chu tich Uy ban nhan
dén céc xa v& huyén dé quén triét; dong thdi tiép nhan D6i vién vé xa tap sw;

c) Phén cong Phong Nbéi vu huyén c6 trach nhiém phm hop chit ché voi
Uy ban nhén dan céc x4 theo ddi, kiém tra, gidm sét va quan ly D6i vién trong
thoi gian di thye t€ tai xa.

4, ﬁy ban nhan din xé thugc pham vi ciia D an c6 trach nhiém:

a) Tiép nhan va bd tri Doi vién tap sy theo chire danh cong chire dy kién
phén cong khi vé x& cdng tac;

b) Phan cong cong chire x& huéng din D vién tim hiéu va tiép can cong
viéc; dua Doi vién di thyc té tai céc thon (lang, ap, ban) theo k€ hoach;

¢) Quan tam, tao didu kién hd trg v& noi an, nghi ctia i vién trong thai
gian di thyc té tai x4;

d) Chu tich UBND x4 ¢6 tréch nhiém nhan xét, d4nh gia (trao dbi, théng
nhét véi ddng chi Bi thu Pang ity XA trude khi dénh gid) két qué tap su cla Doi

vién & x4 va giri két qua dénh gi4 ve Ban Quan Iy Dy 4n 600 Phé Chu tich xa B
Noi vy dé lam can cfr danh gig cudi khoa bdi dudng.

5. i vién c6 trach nhiém:

a) Chu dong, tich cyc nghién ciru tai liéy, tip trung trao dbi, thao luan dé
ném bat kién thic chuyén mén, k§ néng va kinh nghiém chn thiét nhim thyc
hién tét chirc trach, nhiém vu duge giao khi v& x4 cong thc;

b) Thuc hién day dii céc ndi dung clia chuong trinh boi dudng d3 dugc cap
c6 thAm quyén phé duyat;



c) Gitt gin méi dodn két véi céc D1 vién khac; chip hanh céc quy dinh da
cam két v6i Ban Quén Iy Dy 4n 600 Phé Chu tich x& Bd Noi vu va quy ché lam
viée clia co s& ddo tao trong thoi gian hoc 1y thuyét va ctia Uy ban nhén dan xa
khi di thyc t ¢ co s6.

Trén day 12 Ké hoach t6 chire bbi dudng cho boi v1en trude khi b tri vé
x& cbng tac. Trong qua trinh té chire thyce hién, néu thay cén sira doi, bb sung
nhimg néi dung cu thé cia chuong trinh bdi dudng @ nghi cac tinh thude
pham vi didu chinh cia D@ 4n phan 4nh v& B Noi vu dé xem xét, diu chinh,

b6 sung cho phti hop./, g~

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Tién Dinh



BO NQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHY LUC

yé

én nai giai doan 2013 - 2020

iyét dinh 6 #2/OP-BNV ngay M théng 3 ndm 2014 ciia
B¢ truong B Ngi vu)

L KIEN THUC CHUNG (40 tiét)

1. Hé théng chinh trj & co s& (10 tiét)

a) Khai niém vé hé thdng chinh trj va hé théng chinh tri & co s,

b) Co cu ciia hé théng chinh tri & co s;

¢) Vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu cta cdc thanh vién trong hé théng
chinh tri & co s0;

d) Méi quan hé giita cac thanh vién ctia hé thdng chinh tri & co s6.

2. Nha nuée va bd may nha nudce (10 tiét)

a) Khai niém nha nuée va quyén luc nha nuéc;

b) B6 may nha niréc va nguyén tic b chirc, hoat déng ciia b may nha nudc;

¢) Hé théng céc co quan hanh chinh nha nudc;

d) Phén loai va phén cong quyén Iyc trong hé théng cic co quan hanh
chinh nha nuéc;

@) Nén hanh chinh va céi cac hanh chinh nha nuéc.

3. Quén ly hanh chinh nha nuéc (10 tiét)

a) Téng quan vé quén ly;

b) Khéi niém quan Iy nha nuéc va quan ly hanh chinh nha nuéc;

¢) Pic diém ctia quan Iy hanh chinh nha nudc;

d) Ndi dung cua quan Iy hanh chinh nha nuéc;

&) Phuong thirc quéan ly hanh chinh nha nuée.

4, Tb chirc va hoat dong ciia Uy ban nhén dén x4 (10 tiét)

a) Vi tr, vai tro cia Uy ban nhan dén x3;

b) $6 lwong va co chu cac thanh vién Uy ban nhan dén x&;

¢) Chirc ning, nhiém vy ctia Uy ban nhén dén x3;

d) Quyén han va trach nhiém ctia Uy ban nhan dén x3;

&) Quy ché lam viéc cita Uy ban nhén dan x4.

1L KIEN THUC CHUYEN MON THEO VI TRi VIEC LAM CUA
CONG CHUC XA (180 tlet)

1. Cong tac Vin phong - théng ké & x&



a) Tong quan cong tac Vin phong - théng ké x3;

b) Nghiép vu cong tac Van phong - théng ké x4:

- Soan thao vin ban;

- Quén tri van phong va vin hoa cong so;

- Nghiép vu Iuu triX;

- Tin hoc van phong;

- Théng ké;

- Nghiép vu van thu.

¢) T chire thuc hién cong tac vin phong & x3;

d) Chirc trach, nhiém vu, quyén han, trach nhiém, tiéu chuén vé& chuyén

mén, nghiép vu cia chirc danh cdng chirc Van phong - théng ké;

&) Bai tap xit Iy tinh huéng (lam viéc nhém).

2. Céng t4c Tai chinh - ké ton & x4

a) Téng quan v& Tai chinh x3;

b) Nghiép vu cdng tac Tai chinh - ké ton x4:

- Quan ly thu ngén sdch va thu tai chinh khéc ctia x4;

- Quan ly chi ngn sach va chi tai chinh khac clia x4;

- Quén ly tai chinh dy 4n do x4 lam chii d4u tu;

- Quan ly tai san nha nuée tai x4,

- Giao dich hoat dong tai chinh x4 qua kho bac nha nuéc;

- Ké toan ngén sach x& va cac hoat dong tai chinh khéc & xa.
¢) Chirc trach, nhiém vy, quyén han, trach nhiém va tiéu chuén vé& chuyén

mon, nghiép vu quén 1y tai chinh - ngfn séch x4 cua chirc danh céng chire Tai
chinh - ké toan x4;

d) Bai tép xi ly tinh huéng (lam viéc nhém).

3. Cong tac Dia chinh - néng nghiép - xdy dung va moi trudng & x&

a) Téng quan v& cong téc ia chinh - néng nghiép - xdy dung va méi trudng;
b) Nghiép vu v& cong téc Dia chinh & xa:

- Quén 1y nha nuée vé dat dai;

- Quy hoach, ké hoach sir dung dét;

- Giao d4t, cho thué dAt va thu hdi dat;

- Sir dung vé chinh 1y ban db dia chinh;

- Ping ky l4n dAu - Lap hd so dia chinh va cip gidy chimg nhan;

- Ding ky bién dong sau khi cdp gidy chimg nhan;

- Théng k&, kiém ké dit dai va xdy dung co s& dit lidu dét dai;

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét tranh chép khiéu t6 v& d4t dai & co s6.
¢) Nghiép vu vé cong tc Moi truong o x4:

- Quén ly nha nuée vé& méi trudmg;

- Quan Iy nha nude vé tai nguyén nudc;

TN



- Quén Iy nha nuéce vé khoang san;

- Thanh tra, kidm tra bao vé méi trudng & co s&;

- Thanh tra, kim tra tai nguyén nudc va khoéng san & co so.

d) Nghiép vu v& cong thc Nong nghiép & xa:

- Quan Iy nha nuéc vé ndng nghiép va phat trién néng thon x4;

- Quan 1y nha nudce dbi voi cac t chire kinh té trén dia ban x3;

- T4 chire quan Iy quy hoach néng nghiép va néng thén;

- Lap va tb chirc thuc hién ké hoach x4y dung x4 nong thén méi;

- T6 chitc quan 1y v& sinh an toan san phdm néng nghiép, mdi trudng;

- T4 chire va quan Iy céc dich vy trong nong nghiép, ndéng thon;

- Quan ly nha nuédc vé tai nguyén rimg & cac xa;

- Xay dung va quén ly du 4n néng nghiép, néng thén;

- Phét trién cong ddng néng thdn bén vimg;

- Hoi nhap quéc t& trong néng nghiép, néng thén.

&) Nghiép vu v& cong tic Xay dung & x4:

- Téng quan quén 1y nha nréc vé x4y dumg trén dia ban x3;

- Quy hoach x4y dung trén dia ban x4,

- Quan ly du 4n du tu x4y dung trén dia ban x3;

- Quan ly ha tfing k¥ thudt va moi trudmg trén dia ban x4,

- Cong tac thanh tra, kiém tra; xir 1y, xir phat vi pham hanh chinh; giai
quyét khiéu nai, to cdo vé xdy dung trén dia ban xa,

- K§ néng doc ban v& va do béc tién luong phuc vu cong téc quin ly du
an dau tr x4y dung cong trinh.

e) Chitc trch, nhiém vu, quyén han, trach nhiém va tiéu chuén vé chuyén
mén, nghiép vy clia chirc danh céng chite Dia chinh - nong nghiép - xay dung va
moi trudng;

g) Bai tap xir Iy tinh hubng (lam viéc nhém).

4. Cong tac Tu phap - ho tich & xa

a) Téng quan vé cdng tac Tu phap - ho tich & xa;

b) Nghiép vu cong tac Tu phép - ho tich & xa:

- Quan Iy nha nudc vé cong tac Tu phép - hé tich & xa;

- Cong tac theo d6i tinh hinh thi hanh phép luét & x4;

- Céng téc ding ky, quan ly hé tich ctia Uy ban nhan dén x&;

- Céng tac chimg thuc ctia Uy ban nhan dén x4;

- Céng tdc xdy dyng vin ban quy pham phdp ludt cta Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhan dén x3;

- Céng tac tw kidm tra, ra soét, hé théng héa van ban quy pham phép luét & x4;

- Cong téc phd bién, gido duc phép ludt & x&;

- Céng téc hoa gidi & co sd;
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- Cong thc tro gitip phép 1y cho ngudi nghéo va ngudi ¢6 cong véi cach mang;

- Cong tac xdy dyng va thyc hién huong uée, quy ude cua lang, ban,
thén, ap, cum dén cu;

¢) Chite trach, nhiém vu, quyén han, trach nhiém va tiéu chuén vé chuyén
mén, nghiép vu clia chirc danh céng chire Tu phap - ho tich xa;

d) Bai thp xit Iy tinh hudng (1am viée nhém).

5. Cong tac Vin hoa - xa héi & xa

a) Téng quan vé cong thc Vin héa - x4 hoi & x4;

b) Nghiép vu cong tac vé Vin héa & xa:

- Kién thic chung;

- K§ ning tic nghiép.

c) Nghiép vu cong tac vé& X hoi ¢ xa:

- Cong tac day nghé;

- Viéc lam;

- Cong téc xudt khéu lao dong;

- Bao hiém x4 hoi;

- Uu d4i x4 hoi d6i v&i ngudi ¢ cong;

- Bao trg x3 hdi va giam ngheéo;

- Béo vé va cham séc tré em;

- Phong, chéng té nan x4 hoi;

d) Chirc trach, nhiém vu, quyén han, trich nhiém va tiéu chuin vé
chuyén mén, nghiép vu ctia chirc danh céng chirc Vén hoa - x4 hoi;

d) Bai tép xir Iy tinh huéng (lam viéc nhém).

III. CAC K¥ NANG CO BAN (140 tiét)

1. K§ néng xay dyng v tb chirc thuc hién ké hoach (20 tiét).

2. K§ niing thiét ké va td chie thyc hién quy ché (10 tidt).

3. K§ niing tra citu va hé théng hoa céc vin ban phép lujt chuyén nganh (10 tiéf).

4. Ky nang va phuong phép 16 chirc lam viée (quén trj thoi gian, 14p lich cong
tac, phan cong, phéi hop, kiém tra, gidm sét va danh gid cong viée) (10 tiét).

5. K§ nang soan thao van ban hanh chinh (10 tiét).

6. K§ nang giao tiép trong hoat dong cong vu (10 tiét).

7. K§ néng thuyét trinh (10 tiét).

8. K§ ning phén tich, tdng hop (10 tiét).

9. K§ néng lam viéc nhém (10 tiét).

10. K¥ néng xit Iy vi pham hanh chinh & xa (10 tiét).

11. K ning x4y dung va bio vé chuong trinh, d& &n, dy 4n (20 iét).

. 12. Huéng d§n Doi vién di thuc t4, x8y dung va bao vé d2 4n cudi khoa

boi dudng (10 tiet):

- Huéng dan Dai vién tip sy chirc danh cong chirc x3;



- Yéu ciu vé san phim ciia D3i vién sau khi di thyc té tai x3;

- Hudng dén xay dyng va bio vé & an.

IV. PI THUC TE O XA (240 tiét)

1. Doi vién dugc bb tri tap sy theo chire danh céng chirc xa dy kién phén
cbng phu trach khi vé x4 cong tic Uong thoi gian 4 tuan.

2. Trong thoi gian & x& Doi vién cAn nfm bt dugc chirc trach, nhiém vy,
quyén han cu thé; chuong trinh, ke hoach céng tac thing, quy, 6 thang va
nam; di thue té tai cac thon (lang, 4p, ban) 8 tim hiéu cdng viéc; tham gia xir
1y cong viéc chuyén mén khi ¢ yéu chu; tim hidu moi quan hé cong tac,
phong tuc, t4p quan,... trén co s¢ d6 nhan xét, danh gia két qua thyc hién linh
vuc cOng tac cia chirc danh tip su.

V. BAO CAO CHUYEN DE (60 tiét)

1. Chuyén d2 xéa déi, giam ngheo (5 tiét).

2. Chuyén dé x4y dung néng thén méi (5 tiét).

3. Chuyén d& dan tdc, ton gido (5 tiét).

4. Chuyén d& cong tac dan vén (5 tiét).

5. Chuyén d& cén bg, cong chirc x4 (5 tiét).

6. Chuyén d& dao dirc cong vu (5 tiét).

7. Chuyén d tham nhiing v& phong chéng tham nhiing (5 tiét).

8. Chuyén d& qubc phong, an ninh va trdt tir an toan, x4 hoi (5 tiét).

9. Chuyén d& vé chim séc va béo tré em & x4 (5 tiét).

10. Chuyén d cong téc thanh nién va quén Iy nha nudc vé thanh nién & xa (5 tiéf).

11. Chuyén dé gi¢i va binh déng gidi (10 tiét)

VL. XAY DUNG VA BAO VE PE AN (60 tiét)

1. Sau khi di thyc té & x& D61 vién tién hanh x4y dung de an c6 ndi dung
lién quan dén linh vuc chuyén mén dy kién phén cong khi vé x& cong tac.

2. Ban Quan Iy Dy 4n 600 Phé Chi tich x4 B6 N6i vu huéng din xay
dung va t chirc cho Di vién bao vé dé 4n. Két qua bao vé d& 4n 13 co s&
quan trong d& cong nhan i vién da hoan thanh khéa bdi dudng.

VIL PHUONG PHAP GIANG DAY

1. DPi v6i bai gidng chung dugc trinh bay ngén gon, ‘bém st chuong
tginh, tai lidu, tdp trung vao cac ndi dung chinh lién quan dén hoat dong cia
Uy ban nhén dan x& va céng chirc xa.

2. Péi v6i bai gidng vé kién thirc chuyén mén theo vi tri viéc lam cda
cdng chirc x4, Di vién duge bb tri hoc theo 5 nhém: Vin phong théng k&,
Tai chinh - ké toén, Dia chinh - x4y dung - néng nghiép va méi truong, Tu phap
- ho tich, Van héa - x4 hoi. Trong d6, phin bai tap tinh hudng ctia méi chic
danh cong chirc x3 duge thuc hién nhr sau:
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- Ban T chirc 16p mai thém, 02 bao cdo vién gém: 01 cong chie 1a
Truéng hoic Phé Trudng phong cap huyén phu trach linh vyc chuyén mén
clia bai giang va 01 cdng chire xa phu trach chirc danh d6;

- Giang vién va bao cdo vién trao dbi, théng nhét va dua ra bai tép tinh
huéng sat véi thue té cong viée & x4 cho Doi vién nghién ctr;

- Chia 16p thanh cdc nhém dé Doi vién thao ludn, dudi sy trg gitip cla
giéng vién va bdo céo vién;

- Cée nhém cir Do vién dai dién nhom thuyét trinh vén d théo luan, cc
thanh vién ciia phom b6 sung ¥ kién va cac nhom khéac tham gia y kién dé
trao ddi, thao luén;

- Giang vién hodc bao cdo vién nhén xét, gép y b sung cho timg nhom.

- Giéi dép thic méc va cap nhat kién thirc méi cho D vién sau khi két thic
thoi gian di thye t & x4.

3. Cée gidng vién, bio céo vién sir dung 161 da céc thiét b hién dai, bao
dém sinh dong, tryc quan va dé tiép thu. 5 _—




