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           Hà Nội, ngày  02  tháng 10 năm 2013 

 
QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Chương trình bồi dưỡng kiến thức pháp luật và kỹ năng công tác 
pháp chế cho cán bộ pháp chế ngành giáo dục 

_____________ 
 

BỘ TRƯỞNG BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
 

Căn cứ Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, 
cơ quan ngang Bộ; 

Căn cứ Nghị định số 32/2008/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2008 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2010 của 
Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức; 

Căn cứ Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của tổ 
chức pháp chế; 

Theo kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định Chương trình bồi dưỡng 
kiến thức pháp luật và kỹ năng công tác pháp chế cho cán bộ pháp chế ngành 
giáo dục ngày 20 tháng 8 năm 2013; 

 Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Pháp chế, 

 QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Chương trình bồi dưỡng kiến 
thức pháp luật và kỹ năng công tác pháp chế cho cán bộ pháp chế ngành giáo 
dục. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các quy định 
trước đây trái với Quyết định này đều bãi bỏ. 

Điều 3. Chánh Văn phòng, Vụ trưởng Vụ Pháp chế, Thủ trưởng các đơn 
vị có liên quan thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo, Giám đốc sở giáo dục và đào tạo, 
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Giám đốc đại học, học viện; Hiệu trưởng trường đại học, cao đẳng, trung cấp 
chuyên nghiệp và Thủ trưởng các doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ 
Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 

 
   
 Nơi nhận: 
- Như Điều 3 (để thực hiện); 
-  Bộ trưởng (để báo cáo); 
-  UBND các tỉnh, TP trực thuộc TW;                                         
-  Website Bộ GD&ĐT;      
-  Lưu: VT, Vụ PC. 
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
CHƯƠNG TRÌNH 

 Bồi dưỡng kiến thức pháp luật và kỹ năng công tác pháp chế  
cho cán bộ pháp chế ngành giáo dục  

(Ban hành kèm theo Quyết định  số 4415 /QĐ - BGDĐT 
 ngày 02 tháng 10 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

 
 
I. ĐỐI TƯỢNG BỒI DƯỠNG   
1. Cán bộ làm công tác pháp chế ở các sở giáo dục và đào tạo; các đại 

học vùng, đại học quốc gia, học viện, các trường đại học, cao đẳng, trung cấp 
chuyên nghiệp, các doanh nghiệp và đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Giáo dục 
và Đào tạo.  

2. Các tổ chức, cá nhân liên quan có nhu cầu nâng cao năng lực chuyên 
môn về các vấn đề có liên quan đến nội dung Chương trình. 

II. MỤC TIÊU, YÊU CẦU 
1. Mục tiêu  
a) Trang bị một số kiến thức pháp luật và kỹ năng cơ bản về chuyên 

môn, nghiệp vụ cho cán bộ pháp chế ngành giáo dục, góp phần nâng cao năng 
lực đội ngũ cán bộ pháp chế, kiện toàn hệ thống pháp chế ngành giáo dục và 
tăng cường quản lý nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo dục; 

b) Hình thành kỹ năng nghiệp vụ cần thiết, nâng cao tính chuyên nghiệp 
cho cán bộ pháp chế gắn với chức trách, nhiệm vụ của cán bộ pháp chế trong 
bộ máy hành chính nhà nước và yêu cầu của vị trí việc làm, đáp ứng công 
việc được giao. 

2. Yêu cầu 
a) Về kiến thức: Trang bị cho cán bộ pháp chế những kiến thức cơ bản 

về Nhà nước và pháp luật, quy định của pháp luật về giáo dục và chức năng, 
nhiệm vụ của tổ chức pháp chế, các văn bản quản lý hành chính trong ngành 
giáo dục; 

b) Về kỹ năng: Trang bị cho cán bộ pháp chế những kỹ năng, nghiệp vụ 
về công tác soạn thảo, ban hành văn bản, tham gia ý kiến các dự thảo văn bản 
quy phạm pháp luật; rà soát, hệ thống hoá, kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm 
pháp luật; tổ chức công tác tuyên truyền phổ biến, giáo dục pháp luật; kiểm 
tra việc thực hiện pháp luật; 
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c) Về thái độ: Nâng cao ý thức tôn trọng pháp luật và tăng cường năng 
lực quản lý nhà nước bằng pháp luật, kiên quyết đấu tranh với hành vi vi 
phạm pháp luật trong lĩnh vực giáo dục và trong xã hội; 

d) Về phương pháp bồi dưỡng: kết hợp giữa thuyết và thực hành (rèn 
luyện kỹ năng) và trao đổi, giải đáp thắc mắc. 

III. CHƯƠNG TRÌNH BỒI DƯỠNG 
 1. Chương trình được bố cục thành 04 phần (trong đó phần I và II là 
Phần kiến thức chung, phần III là Phần tự chọn theo vị trí, việc làm, phần IV 
viết tiểu luận và tìm hiểu thực tế), cụ thể: 
 a) Phần I. Quản lý nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo dục và 
văn bản quản lý hành chính của ngành giáo dục, gồm 03 chuyên đề giảng dạy 
với tổng thời lượng là 15 tiết ; 
 b) Phần II. Pháp luật về giáo dục và tổ chức pháp chế, gồm 03 chuyên 
đề giảng dạy với tổng thời lượng là 15 tiết; 
 c) Phần III. Nghiệp vụ công tác pháp chế 

- Cán bộ làm công tác pháp chế ở các sở giáo dục và đào tạo: 08 
chuyên đề giảng dạy với tổng thời lượng là 32 tiết; 

- Cán bộ làm công tác pháp chế các đại học vùng, đại học quốc gia, học 
viện, các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp, các doanh 
nghiệp và đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo (sau đây gọi 
chung là các đơn vị ): 07 chuyên đề giảng dạy với tổng thời lượng là 32 tiết. 

d) Phần IV. Viết tiểu luận và tìm hiểu thực tế, gồm 03 hoạt động với 
tổng thời lượng là 23 tiết; 
 2. Khối lượng kiến thức bắt buộc một khóa bồi dưỡng là 85 tiết (trong 
đó: lý thuyết 57 tiết; thảo luận, thực hành: 28 tiết) được cấu trúc như sau: 

Phần Kiến thức chung (phần I và phần II) 
Số tiết 

STT Tên chuyên đề Tổng Lý 
thuyết 

Thảo 
luận, thực 

hành 

I Quản lý nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo dục và văn 
bản quản lý hành chính của ngành giáo dục 

1 Quản lý nhà nước bằng pháp luật 
trong lĩnh vực giáo dục 5 5 0 

2 
Vị trí, vai trò của pháp luật, pháp chế 
trong quản lý nhà nước bằng pháp luật 
trong lĩnh vực giáo dục 

5 5 0 

3 Văn bản quản lý hành chính của 
ngành giáo dục 5 4 1 
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II Pháp luật về giáo dục và tổ chức pháp chế 
4 Tổng quan về ngành giáo dục 5 4 1 
5 Hệ thống pháp luật về giáo dục 5 4 1 
6 Tổ chức pháp chế ngành giáo dục 5 4 1 

Tổng (I + II) 30 26 04 
 
    Phần tự chọn theo vị trí, việc làm (phần III) 

Số tiết 

STT Tên chuyên đề Tổng Lý 
thuyết 

Thảo 
luận, thực 

hành 
III Nghiệp vụ công tác pháp chế  

A Cán bộ làm công tác pháp chế ở các 
sở giáo dục và đào tạo  - - - 

7 Công tác soạn thảo văn bản  5 3 2 

8 Kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm 
pháp luật 3 2 1 

9 Rà soát, hệ thống hóa văn bản quy 
phạm pháp luật 3 2 1 

10 Công tác tuyên truyền, phổ biến giáo 
dục pháp luật 5 3 2 

11 Kiểm soát thủ tục hành chính trong 
lĩnh vực giáo dục 3 2 1 

12 Hỗ trợ pháp lý cho các đơn vị  3 2 1 

13 Kiểm tra việc thực hiện pháp luật và 
xử lý vi phạm pháp luật 5 3 2 

14 Công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo 5 3 2 

B Cán bộ làm công tác pháp chế các 
đơn vị - - - 

7 Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành 
chính 5 3 2 

8 Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật 3 2 1 

9 Công tác tuyên truyền, phổ biến giáo 
dục pháp luật 5 3 2 

10 Hỗ trợ pháp lý cho các đơn vị  5 3 2 

11 Kiểm tra việc thực hiện pháp luật và 
xử lý vi phạm pháp luật 5 3 2 

12 Công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo 5 3 2 

13 Kỹ năng xây dựng chương trình, kế 
hoạch công tác của đơn vị 4 3 1 

 Cộng 32 20 12 
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Phần viết tiểu luận và tìm hiểu thực tế (phần IV) 
 

Số tiết 

STT Hoạt động Tổng Lý 
thuyết 

Thảo 
luận, thực 

hành 
1 Hướng dẫn viết tiểu luận 3 1 2 
2 Tìm hiểu thực tế 10 0 10 
3 Viết tiểu luận 10 10 0 

Cộng 23 11 12 
 
IV.  NỘI  DUNG CÁC CHUYÊN ĐỀ 
Phần I.  Quản lý nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo dục 

và văn bản quản lý hành chính của ngành giáo dục  
Chuyên đề 1. Quản lý nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo 

dục 
1. Nhµ níc qu¶n lý x· héi b»ng ph¸p luËt 
2. Qu¶n lý nhµ níc b»ng ph¸p luËt trong lÜnh vùc gi¸o dôc 
Chuyên đề 2. Vị trí, vai trò của pháp luật, pháp chế trong quản lý 

nhà nước bằng pháp luật trong lĩnh vực giáo dục 
1. Pháp luật và vai trò của pháp luật trong quản lý nhà nước trong lĩnh 

vực giáo dục 
a) Khái niệm pháp luật 
b) Chức năng pháp luật 
c) Vai trò của pháp luật trong quản lý nhà nước trong lĩnh vực giáo dục 
d) Một số ngành luật chủ yếu trong hệ thống pháp luật Việt Nam 
2. Pháp chế trong lĩnh vực giáo dục 
a) Khái niệm về pháp chế  
b) Các yêu cầu của pháp chế trong lĩnh vực giáo dục 
c) Các biện pháp tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa trong quản lý 

giáo dục hiện nay 
d) Vai trò của cán bộ pháp chế ngành giáo dục 
Chuyên đề 3. Văn bản quản lý hành chính của ngành giáo dục 
1. Khái niệm văn bản quản lý hành chính của ngành giáo dục 
a) Kh¸i niÖm văn bản 
b) Văn bản quản lý hành chính của ngành giáo dục 
2. Các loại văn bản của ngành giáo dục và thẩm quyền ban hành 
a) V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 
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b) Văn bản hành chính 
c) Văn bản chuyên ngành 
Phần II.  Pháp luật về giáo dục và tổ chức pháp chế  
Chuyên đề 4. Tổng quan về ngành giáo dục 
1. Thùc tr¹ng hÖ thèng gi¸o dôc quèc d©n vµ vÊn ®Ò ®æi míi gi¸o dôc 

hiÖn nay 
2. Chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Gi¸o dôc 

vµ §µo t¹o 
3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của sở giáo dục 

và đào tạo 
4. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các đơn vị 
Chuyên đề 5. Hệ thống pháp luật về giáo dục 
1. Tổng quan hệ thống pháp luật giáo dục 
2. Hệ thống pháp luật về giáo dục do Quốc hội ban hành 
a) Luật Giáo dục và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Giáo 

dục 
b) Luật Giáo dục Đại học 
3. Hệ thống pháp luật về giáo dục do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ 

ban hành 
4. Hệ thống pháp luật về giáo dục do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành 
Chuyên đề 6. Tổ chức pháp chế ngành giáo dục 
1. Quy ®Þnh chung vÒ tæ chøc ph¸p chÕ 
2. Tæ chøc ph¸p chÕ ë Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o 
3. Tæ chøc ph¸p chÕ ë c¸c së gi¸o dôc vµ ®µo t¹o 
4. Tæ chøc ph¸p chÕ ë c¸c cơ sở giáo dục đại học 
5. Tæ chøc ph¸p chÕ ë c¸c doanh nghiÖp, ®¬n vÞ sù nghiÖp trùc thuéc Bé 

Gi¸o dôc vµ §µo t¹o 
Phần III. Nghiệp vụ công tác pháp chế (phần tự chọn) 
A. Dành cho cán bộ làm công tác pháp chế ở các sở giáo dục và đào 

tạo  
Chuyên đề 7. Công tác soạn thảo văn bản 
1. So¹n th¶o v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 
a) LËp dù kiÕn ch¬ng tr×nh 
b) Tæ chøc so¹n th¶o 
c) ThÈm ®Þnh, ban hµnh v¨n b¶n 
d) Göi, ®¨ng c«ng b¸o 
đ) Kỹ thuật soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật 
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2. Soạn thảo văn bản hành chính 
a) Yêu cầu nội dung văn bản 
b) Yêu cầu về thể thức văn bản 
c) Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản 
d) Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính 
Chuyên đề 8.  Kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật 
1. Những vấn đề chung về kiểm tra, xử lý văn bản 
a) Khái niệm kiểm tra, xử lý 
b) Mục đích, đối tượng, thẩm quyền của hoạt động kiểm tra văn bản 
c) Nội dung, phương thức kiểm tra, xử lý 
2. Kỹ năng kiểm tra, xử lý văn bản 
a) Đối với văn bản quy phạm pháp luật (khái niệm, thẩm quyền, quy 

trình và nội dung, xử lý, theo dõi kết quả)  
b) Đối với văn bản có chứa quy phạm pháp luật (khái niệm, thẩm 

quyền, quy trình và nội dung, xử lý, theo dõi kết quả)  
Chuyên đề 9.  Rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật 
1.  Những vấn đề chung về  rµ so¸t, hÖ thèng ho¸ v¨n b¶n quy ph¹m 

ph¸p luËt 
a) Khái niệm, môc ®Ých, néi dung cña rµ so¸t, hệ thống hóa v¨n b¶n quy 

ph¹m ph¸p luËt 
b) Ph¬ng thøc rµ so¸t v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 
c)  HÖ thèng ho¸ v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 
2. Kỹ năng rµ so¸t, hÖ thèng ho¸ v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 
a) Kỹ năng rà soát v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 

b) Kỹ năng hệ thống hóa v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 

Chuyên đề 10. Công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
1. Mét sè vÊn ®Ò chung về tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
a) Môc ®Ých của tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
b) Néi dung tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật 
c) Chñ thÓ phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
2. C«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt cña ngµnh gi¸o dôc 
a) §Æc ®iÓm ngµnh liªn quan ®Õn c«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
b) C¸c h×nh thøc phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt c¬ b¶n trong ngµnh 
c) VÊn ®Ò t¨ng cêng c«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt cña ngµnh 

gi¸o dôc 
3. Một số kỹ năng về phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
a) Kỹ năng xây dựng, thực hiện Chương trình, Kế hoạch phổ biến giáo 

dục pháp luật 
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b) Kỹ năng thuyết trình 
c) Kỹ năng biên soạn tài liệu pháp luật 
Chuyên đề 11. Kiểm soát thủ tục hành chính trong lĩnh vực giáo 

dục  
1. Mét sè vÊn ®Ò chung về kiểm soát thủ tục hành chính trong lĩnh vực 

giáo dục 
2. Kỹ năng kiểm soát thủ tục hành chính 
a) Hướng dẫn điền biểu mẫu rà soát thủ tục hành chính 
b) Hướng dẫn tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính 
c) Hướng dẫn báo cáo kết quả rà soát thủ tục hành chính 
Chuyên đề 12.  Hỗ trợ pháp lý cho các đơn vị 
1. Mét sè vÊn ®Ò chung về hỗ trợ pháp lý 
2. Các vấn đề pháp lý đơn vị cần quan tâm 
3. Nội dung hỗ trợ pháp lý 
Chuyên đề 13.  Kiểm tra việc thực hiện pháp luật và xử lý vi phạm 

pháp luật 
1.  KiÓm tra viÖc thùc hiÖn ph¸p luËt 
a) Môc ®Ých kiÓm tra 
b) C¬ quan kiÓm tra 
c) C¸c bíc tiÕn hµnh 
2.  Xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ gi¸o dôc 
a) Quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ gi¸o dôc 
b) C¸c h×nh thøc xö lý 
c) Chñ thÓ xö lý 
d) Mét sè vÊn ®Ò vÒ thñ tôc xö lý 
Chuyên đề 14. Công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo 
1. Khái niệm, phân biệt khiếu nại, tố cáo 
2. Trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại 
3. Trình tự, thủ tục giải quyết tố cáo 
B. Dành cho cán bộ làm công tác pháp chế các đơn vị  
Chuyên đề 7. Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính 
1. Soạn thảo văn bản hành chính 
a) Yêu cầu nội dung văn bản 
b) Yêu cầu về thể thức văn bản 
2. Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản 
a) Khái niệm 
b) Trình tự chung 
c) Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản hành chính thông thường 
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3. Soạn thảo một số văn bản thông thường (Quyết định, thông báo, báo 
cáo, tờ trình, giấy mời, công văn...) 

Chuyên đề 8.  Kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật 
1. Những vấn đề chung về kiểm tra, xử lý văn bản 
a) Khái niệm kiểm tra, xử lý 
b) Mục đích, đối tượng, thẩm quyền của hoạt động kiểm tra văn bản 
c) Nội dung, phương thức kiểm tra, xử lý 
2. Kỹ năng kiểm tra, xử lý văn bản 
a) Đối với văn bản quy phạm pháp luật (khái niệm, thẩm quyền, quy 

trình và nội dung, xử lý, theo dõi kết quả)  
b) Đối với văn bản có chứa quy phạm pháp luật (khái niệm, thẩm 

quyền, quy trình và nội dung, xử lý, theo dõi kết quả)  
Chuyên đề 9. Công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
1. Mét sè vÊn ®Ò chung về tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
a) Môc ®Ých của tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 
b) Néi dung tuyên truyền phổ, biến giáo dục pháp luật 
c) Chñ thÓ phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
2. C«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt cña ngµnh gi¸o dôc 
a) §Æc ®iÓm ngµnh liªn quan ®Õn c«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
b) C¸c h×nh thøc phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt c¬ b¶n trong ngµnh 
c) VÊn ®Ò t¨ng cêng c«ng t¸c phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt cña ngµnh 

gi¸o dôc 
3. Một số Kỹ năng về phæ biÕn gi¸o dôc ph¸p luËt 
a) Kỹ năng xây dựng, thực hiện Chương trình, Kế hoạch phổ biến giáo 

dục pháp luật 
b) Kỹ năng thuyết trình 
c) Kỹ năng biên soạn tài liệu pháp luật 
Chuyên đề 10.  Hỗ trợ pháp lý cho các đơn vị 
1. Mét sè vÊn ®Ò chung về hỗ trợ pháp lý 
2. Các vấn đề pháp lý đơn vị cần quan tâm 
3. Nội dung hỗ trợ pháp lý 
Chuyên đề 11.  Kiểm tra việc thực hiện pháp luật và xử lý vi phạm 

pháp luật 
1.  KiÓm tra viÖc thùc hiÖn ph¸p luËt 
a) Môc ®Ých kiÓm tra 
b) C¬ quan kiÓm tra 
c) C¸c bíc tiÕn hµnh 
2  Xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ gi¸o dôc 
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a) Quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ gi¸o dôc 
b) C¸c h×nh thøc xö lý 
c) Chñ thÓ xö lý 
d) Mét sè vÊn ®Ò vÒ thñ tôc xö lý 
Chuyên đề 12. Công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo 
1. Khái niệm, phân biệt khiếu nại, tố cáo 
2. Trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại 
3. Trình tự, thủ tục giải quyết tố cáo 
Chuyên đề 13. Kỹ năng xây dựng chương trình, kế hoạch công tác 

của đơn vị 
1. Khái quát chung về chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị 
a) Khái niệm, vai trò về chương trình, kế hoạch  
b) Yêu cầu về chương trình, kế hoạch  
c) Phân loại chương trình, kế hoạch  
2. Kỹ năng xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị 
a) Căn cứ lập chương trình, kế hoạch  
b) Quy trình lập chương trình, kế hoạch  
c) Bố cục lập chương trình, kế hoạch  
Phần IV. Viết tiểu luận và tìm hiểu thực tế  
Hoạt động 1. Hướng dẫn viết tiểu luận 
1. Đúng yêu cầu của một tiểu luận gắn với chủ đề thực tiễn ở sở giáo 

dục và đào tạo hoặc đơn vị mình đã đăng ký. 
2. Độ dài không quá 10 trang A4 (không kể trang bìa, phần tài liệu tham 

khảo và phụ lục), có thể viết tay hoặc đánh máy. 
3. Tiểu luận có phân tích, đánh giá, ý kiến nêu ra cần có minh chứng rõ 

ràng. 
Hoạt động 2. Viết tiểu luận  
1. Cuối khóa bồi dưỡng, mỗi học viên phải viết một tiểu luận gắn với 

chủ đề thực tiễn ở sở giáo dục và đào tạo hoặc đơn vị mình để đăng ký, trong 
đó chỉ ra kiến thức và kỹ năng thu nhận được, phân tích công việc hiện nay và 
đề xuất vận dụng vào công việc. 

2. Các yêu cầu và hướng dẫn cụ thể sẽ thông báo cho học viên khi bắt 
đầu khóa bồi dưỡng. 

Hoạt động 3. Tìm hiểu thực tế 
Tùy theo đối tượng tham dự bồi dưỡng để tổ chức tìm hiểu thực tế ở sở 

giáo dục và đào tạo hoặc cơ sở giáo dục. Thời gian đi thực tế thực hiện sau 
khi hoàn thành nội dung phần III. 
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V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1. Hình thức, phương pháp, đánh giá kết quả bồi dưỡng, cấp chứng 

chỉ và tài liệu bồi dưỡng 
a) Hình thức, phương pháp bồi dưỡng: 
 Bồi dưỡng tập trung một đợt tại Học viện Quản lý giáo dục hoặc 

Trường Cán bộ Quản lý Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh trong thời gian 10 
ngày trong đó lý thuyết 57 tiết và thảo luận, thực hành 28 tiết. Mỗi ngày học 1 
hoặc 2 buổi, mỗi buổi 5 tiết. Có thể tổ chức các khóa bồi dưỡng theo yêu cầu 
chuyên sâu của các đơn vị. 

b) Đánh giá kết quả bồi dưỡng và cấp chứng chỉ: 
- Đánh giá học tập của học viên thông qua đánh giá ý thức của người 

học, học viên vi phạm quy chế học tập của cơ sở đào tạo bồi dưỡng thì bị đình 
chỉ học tập; 

- Các khoá học phải đảm bảo thời lượng và nội dung chương trình bồi 
dưỡng. Kết thúc khoá bồi dưỡng, những học viên đủ điều kiện về chuyên cần 
(lên lớp không ít hơn 80% số giờ) và đạt yêu cầu trở lên đối với điểm tiểu 
luận cuối khoá thì được Giám đốc Học viện Quản lý giáo dục hoặc Hiệu 
trưởng Trường Cán bộ Quản lý Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh cấp chứng 
chỉ theo quy định. 

c) Tài liệu bồi dưỡng: 
 Tài liệu được biên soạn một cách đơn giản và được mô hình hóa, dễ 

hiểu, dễ nhớ theo kết cấu mở để tạo điều kiện cho các cơ sở đào tạo bồi dưỡng 
và giảng viên thường xuyên bổ sung, cập nhập những nội dung mới trong các 
văn bản quy phạm pháp luật cũng như những kinh nghiệm trong thực tiễn vào 
nội dung bài giảng. 

2. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị 
a) Trách nhiệm của các đơn vị thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo: 
 - Vụ Pháp chế chủ trì, phối hợp với Vụ Tổ chức cán bộ, Văn phòng Bộ 

và các đơn vị liên quan xây dựng, kiện toàn hệ thống pháp chế ngành giáo 
dục, xây dựng chương trình bồi dưỡng;  

- Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì, phối hợp với Vụ Pháp chế và các đơn vị 
liên quan xây dựng chính sách đối với cán bộ pháp chế ngành giáo dục; 

b) Trách nhiệm của sở giáo dục và đào tạo và các đơn vị: 
- Xây dựng và củng cố, kiện toàn tổ chức pháp chế của hoặc cử cán bộ 

chuyên trách công tác pháp chế theo quy định;  
- Đảm bảo kinh phí và các điều kiện cần thiết khác cho hoạt động pháp 

chế của đơn vị; 
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- Tạo điều kiện cho cán bộ làm công tác pháp chế tham gia các chương 
trình bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác pháp chế do Bộ Giáo dục và Đào tạo 
và các cơ quan chuyên môn khác tổ chức. 

c) Trách nhiệm của Học viện Quản lý giáo dục, Trường Cán bộ Quản lý 
Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh:  

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan, các chuyên gia về 
pháp luật và quản lý giáo dục biên soạn tài liệu bồi dưỡng; 

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức chiêu sinh và bồi dưỡng cán bộ pháp chế 
hằng năm; 

- Quản lý lớp bồi dưỡng, cấp chứng chỉ cho học viên có đủ điều kiện; 
- Lựa chọn báo cáo viên có trình độ chuyên môn, kinh nghiệm trong 

công việc và có khả năng truyền đạt kiến thức, kỹ năng. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

         
 
 
 
 
     www.LuatVietnam.vn 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

          
     


