TRUGNG DAI HOC NOI VU HA NOI CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
CO SO TAI TP. HO CHI MINH Déc ldp - Tw do - Hanh phiic
86: 154 /CSTPHCM-QLDT&CTSV TP. Hé Chi Minh, ngay(9 thdng 3 néim 2017

Vv thong béo chiéu sinh cdc 16p bdi dudng ngén han
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nh gui: Lanh dao co quan.

GO"SG“THLl'O’ng Dai hoc Noi vy Ha Noi tai Thanh phd Hb Ch1 Minh 13 co s&

| CHUYER: glﬂﬂ.d&xe.—ﬁa:thoc cong lap truc thudc Truong Pai hoc N6i vu Ha Noi, duogc thanh

1ap theo Quyét dinh sb 1877/QD-BNV ngay 18 thang 12 ndm 2015 ctia B trudng
B Noi vy; thuc hién chirc ning dao tao, bdi dudng ngudn nhéan luc, hop tic qubc
té, nghién ctru khoa hoc va trién khai 4p dung tién bd khoa hoc cong nghé phuc vu
phét trién kinh té - x3 hi theo chirc ning, nhiém vu ctia Truong Pai hoc Noi vu Ha
Noi tai khu viec Nam B9, Nam Trung bd.

Nhim chuén héa ning luc 1am viée cho can b, cdng chirc, vién chic, trang
bi kién thirc, k§ niing cin thiét v& quan ly nha nude trong timg linh vuc va kién

~ thitc vé& chuyén mén nghiép vu cho can bd dang cong téc tai cac Trudng hoc khu

vuce phia Nam trong giai doan hién nay, Co s& Trudng Dai hoc Noi vy Ha Noi tai
TR Hd Chi Minh tran trong thong bao chiéu sinh céc 16p bdi dudng ngén han dot 2
niam 2017. Cy thé nhu sau:

1. Cac chuong trinh bdi du‘ﬁ’ng theo tidu chuin ngach

1.1. Chuong trinh bdi dudng nghi¢p vu QLNN ngach Cén sy: dugc xay dung
theo chuong trinh khung bdi dudng ngach can su do Bd No6i vu ban hanh theo
Quyét dinh s6 569/QB-BNV ngay 22 théng 6 nim 2012.

1.2. Chuong trinh bdi dudng nghiép vu QLNN ngach Chuyén vién: dugc xay
dyung theo chuong trinh khung do Bd Néi vu ban hanh theo Quyét dinh sé 51/Qb-
BNV ngay 22 thang 01 nam 2013.

1.3. Chuong trinh bdi dudng nghiép vu QLNN ngach Chuyén vién chinh: dugc
xdy dung theo chuong trinh khung do B Noi vy ban hanh theo Quyét dinh s
975/QD-BNV ngay 28 thang & nam 2013.

2. Céc chwong trinh bdi dudng ngin han

2.1. Bdi dudng lanh dao, quan ly don vi su nghiép cong ldp thudc huyén
(phu luc chu*ong trinh kém theo)

2.2. Bbi dudng lanh dao, quéan 1y cip phong thude don vi sy nghiép cong 1ap
(phu lyuc chuong trinh kém theo)

2.3. Bdi dudng k¥ ning quan Iy vin ban, hd so trong trudng hoc (phu luc
chuong trinh kém theo)




2.4. Bdi dudng nang cao ning luc quan ly tai chinh trong trudng hoc (phu
luc chuong trinh kém theo)

2.5. K§ ning phat ngdn va cung cip thong tin cho bdo chi ctia ngudi lanh
dao (phu luc chuong trinh kém theo)

2.6. Bdi dudng Chuin k§ ning st dung céng nghé thong tin co ban va td
chic thi s4t hach cAp chimg chi (Theo Théng tu 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta Bd Théng tin & Truyén thong va Thong tw lién tich sb
17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT ngay 21/6/2016 gitta B§ Gido duc & Dao tao va
B6 Thong tin & Truyén thong)

3. Thoi lwgng va kinh phi khéa hoe (d3 gom tai lidu):

Thoi Thoi gian Kinh phi/ 01

TT Khéa hoc o
lugng hoc vién
A 1 , 02 5
1 | Bo6i dudng ngach can su i ‘| S v 11 thic 3.000.000 dong
B6i dudng ngach chuyén| 02 2,4,6 hoac tha A
2 vién thang | bay, chi nhat 3000900 a0e s
Bbi dudng ngach chuyén 02 hang tuin 5
3 vién chinh | thang 3.500.000 dong
B’m duorn_g lanh d'ano, qlfan 05 Tio ol B : .
4 |ly don vi su nghiép cong Y ; , .. | 2.500.000 dong
A 2 n ngay |bay, chu nhét
1ap thudc huyén . A o
Y ok " . hang tuan hodc
B6i dudng lanh dao, quan 05 Vi, 6% ik
5 |1y cAp phong thudc don vi ] &1 2.500.000 ddng

ay | 01 tud
sir nghiép cong lap nedy -

Bbi dudng k¥ ning quan 1y

6 | vin béan, hd so trong truong 03 1.500.000 d?)ng
ngay -

hoc :
Bdi dudng nang cao ning 03 Hoc lién :cuc tir ‘

7 |luc quan ly tai chinh trong i thir hai dén thir | 2.000.000 dong
truong hoc DB |t

_ K’}“z nang phat ngén va cung 03 ‘

8 |cap thong tin cho bdo chi| 2.000.000 dong

cua nguoi lanh dao neay '
Hoc vao tht

Chuén k¥ ning st dung bay, chui nhét| 2.500.000 dong

0 | Cong nghé thong tin — co | 45 tiét | hang tudn hoic | (dibao gom
ban lién tyc trong| kinh phi thi)

01 tudn




4. Thoi gian khai glang cac khoa hoc: Dy kién thang 5/2017 (Khoa bbi
dudng chi dién ra khi da s6 luong hoc vién ding ky tham gia. Khi nhan duoc Phiéu

dang ky hoc, Nha trudng s& ghi thong bdo nhdp hoc tdi timg hoc vién, thong bao
cu thé thoi gian va dia diém hoc)

5, Dia diém hoc:

Co s& Trudong Pai hoc Noi vu Ha Néi tai TP. HO Chi Minh,
S6 89 Nguyen Vin Tha, phuong Pa Kao, Quén 1, Tp. Hb Chi Minh.

6. Thong tin lién h¢ ding ky hoc:

Co sé Trudng Dai hoc N6i vu Ha Nai tai TP. H6 Chi Minh.
S6 181 Lé Ptrc Tho, phudng 17, quén Go Vép, Tp. H6 Chi Minh.
Dién thoai: 08. 39843607, s fax: 08. 38940475;
Lién hé can bd phu trach: ThS. Vii Thi Kim Cuc. Di dong: 0919146283.
Email: quanlydaotao.cstphcm@gmail.com
Théng tin vui long déng ky hoc giri trudce ngay 15 thang 4 ndm 2017.
Kinh @& nghi Quy co quan xédc dinh nhu céu dio tao, gu’l Phiéu dang ky qua

dudng buu dién hodc Fax va lién hé dlen thoai theo dia chi trén d& phdi hop trién khai.
Tran trong cim on./. :

Noi nhign:
- Nhu trén;
- Thit tredng Triéu Van Cudng (dé ble);
- Ban Giam hiéu (dé b/c);
- BGD Co s0;
- Website Co so;
- Luu VT, QLBT&CTSV

UBND HUYEN HOC MON FhSTTruwong Cong Hoa
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO R croy
g6 : 33/SY-GDDT 116¢ Mon, ngay 24 thang 3 nam 2017
(01 =
Noi nhin: . .
_HT céc trudng MN, TH, THCS; KI_J_TRU’ ONG PHONG

- MN (CL-MNTT NT); DVTT;
-LDP,

= OV

-Luun VT.

Hh;i‘ran Minh Triét |




CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

PHIEU PANG KY HQC VIEN THAM DU
CAC LOP PAO TAO, BOI DUONG

Kinh gii: Co s& Trudng Dai hoc Néi vu Ha Néi tai TP. Hd Chi Minh.

Tén co quan T
DPia chi o
Thong tin nguoi HEN h&: ..o
Sé dién thoai D FaX: ovnvieeeeninaeeennnnss,

Danh séach hoc vién ding ky tham gia dao tao, boi dudng:

-------

Chikc vy, " . Ghi chi
. . Pién thoai & ..
TT Ho va tén don vi cong e Tén lop (thoi gian
A lien he b ;
tac ) déng ky hoc)
L
2
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Pé nghj Co s& Trudng Dai hoe Noi vu Ha Noi tai TP. Hd Chi Minh tiép

nhén va giri thdng bao nhép hoc cho cic hoc vién.

LANH PAO CO QUAN

(Ky tén, déng ddu)




PHU LUC CHUONG TRINH
LOP BOI DUONG LANH PAO, QUAN LY
CAC DON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC HUYEN
(kém theo Céng vdin s6154/CST. PHCM-QLDT&CTSV ngay 09 /3/2017 cua Gidm
déc Co s6 T ruwong Dai hoc Noi vu Ha Néi tai Tp. HCM)

1. Muc tiéu dao tao: Nang cao ning luc va cdc k¥ ning co ban vé quan 1y,
diéu hanh cong tic dé thyc thi chirc ning, nhiém vu cla quan ly don vi sy nghiép
cdng lap thudc huyén trong xu hwéng d6i méi, cai cach & Viét Nam hién nay; ning
cao tinh than trach nhiém va phdm cht dao dirc @& thyc hién hiéu qua hoat dong
1&nh dao, quan ly don vi su nghiép céng 1dp thudc huyén.

2. Poi twong: ngudi dimg diu va cép pho cia ngl.rb'i dimg dau don vi sy nghiép
cong lap thudc huyén; nhing doi tugng dugc quy hoach vao cac chirc danh trén.

3. Thoi lwgng: 50 tiét (05 ngay).

4. N§i dung chwong trinh: (cin cir Quyét dinh 4167/0D-BNV ngdy
15/11/2016 ciia Bé truéng Bé Néi vu)

- Th\ °
Stt Chuyén de o1 Gidng vién
lwgng
Don vi sy nghiép cong lap X .
I |thude huyén va quan ly don vi | 05 tiét |~ PGS. TS. Nguyen Vin Thi,
su nghiép cdng 1ap thudc huyén GVTG‘ Truong Dai hoc Noi vu
Ha No6i
P Quan ly vién chirc cac don vi su 05 tidt | TS. Pd Thj Ngoc Lan, GVC
nghi€p cong 1ap thudc huyén Truong Pai hoc N6i vu Ha Noi
_ , - TS. Mai Pinh Lim, GVTG
Quan ly tai chinh theo co ché tu Trudng Dai hoe N&i vu Ha Néi
3 | chi & don vi su nghiép cong lap | 10 tiét il LI '
thude huyén - ThS. Ngu.yen Chi Mai, GVTG
Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi
i T _ - ThS. Dinh Phwgng Vwong
ISO va quan ly c}{at lugng -d;ch | GVTG Trudng Pai hoc Nai vu
4 |vu cong trong cac don vi su| 10 tiet

nghiép cong ldp thudc huyén

Ha Noi

- ThS. Nguyén Tén Trung,




GVTG Trudng Dai hoc Nbi vu
Ha Noi

K§ niang xdy dung va t6 chic
thuc hién ké hoach trong cong
tac cua don vi

05 tidt

K§ ning quén ly thyc thi trong
cac don vi su nghiép cong lap
thudc huyén

05 tiét

- ThS. Phan Ngoc Tu, GVTG
Truong Pai hoc N§i vu Ha Noi

- ThS. Trin Thi Nga, GVTG

Trudng Pai hoc Noi vu Ha Noi

K§ ning tao dong luc lam vige
cho ngudi lao déng céc don vi
su nghiép cong lap thudc huyén

10 tiét

PGS. TS. Nguyén Vin Tha,
GVTG Truong Pai hoc Noi vu
Ha Noi

- TS. P6 Thi Ngoec Lan, GVC

Truong Pai hoc N6i vu Ha Noi




PHU LUC CHUONG TRINH
LGP BOI DUGNG LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG
THUOC DON VI SU NGHIEP CONG LAP
(kém theo Cong véiin 6451 /CST. PHCM-QLDT&CTSV ngay og /3/2017 ciia Gidm
déc Co s¢ T ruong Dai hoc Néi vu Ha N¢i tai Tp. HCM)

1. Myc tiéu dao tao: Cap nhat, trang bi kién thirc va cc k§ néng co ban ve
quan ly, diéu hanh céng tic dé thuc thi chirc nang, nhlem vy cla lanh dao cép
phong; trang bi klen thirc co ban vé lanh dao, quan Iy cép phong thude don vi su
nghiép cong lap; ndm duoc quy trinh x1r ly tinh huong va k¥ niing thiét yéu trong
thuc hién chirc ning, nhiém vu clia ngudi lanh dao cp phong; hinh thanh thai do
hanh vi ding myc va y thiic chii dong vén dung kién thirc, k¥ ning giai quyét van
dé phat sinh trong don vi sy nghiép céng l14p.

2. P6i twgng: Vién chire lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong; vién
chirc duge quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y cdp phong thudc don vi sur nghiép
cong lép.

3. Thoi lwgng: 50 tiét (05 ngay).

4. N6i dung chwong trinh: (cin ciz Quyét dinh 2546/0D-BNV ngay
28/7/2016 ciia B¢ truong Bo Négi vu)

Thoi
Stt ' Chuyén dé o Gidng vién
lwgng

Téng quan vé don vi su nghiép i 5 ]
I | cong 14p trong hé théng bd méay | 05 tiét | - PGS. TS. Nguyen Viin Thi,
nha nuée GVTG Trudng Pai hoc Nédi vu

Ha Noi
- TS. D6 Thi Ngoc Lan, GVC
Truong Dai hoc N6i vu Ha Noi

Kién thic va k§ ning cia ldnh
2 |dao, quan ly cép phong trong | 05 tiét
don vi su nghiép cong lap

K§ ning cép nhét va 4p dung - TS. Lwu Vin Lim, GVC
3 |Quy dinh phdp lut cia linh 10 i Truong Dai hoc Noi vy Ha Noi
Il T ié
dao, quan ly cap phong trong - TS. Phan Hai Hb, GVTG
don vi sy nghiép cong 18p Trudng Pai hoc Noi vu Ha Nai
K§ ndng quén ly va phat trién - TS. D6 Thi Ngoc Lan, GVC

4 |nhén sy coa lanh dao, quan 1y | 10 tiét | Trudng Dai hoc Noi vu Ha Noi
cdp phong trong don vi sy - TS. Bui Thi Thanh, GVTG




nghiép cong 14p

Truong Dai hoc Noi vu Ha Noi

K¥ ning x4y dung ké hoach ciia
lanh dao, quan ly cap phong
trong don vi sy nghiép cong lap

10 tiét

- ThS. Phan Ngoc Ta, GVTG
Truong Dai hoc Noi vu Ha Néi

- ThS. Tran Thi Nga, GVTG
Truong Pai hoc Noi vu Ha Nbi

K§ nang kiém tra hoat dong cta
1anh dao, quan ly cép phong
trong don vi sy nghiép

05 tiét

- PGS. TS. Nguyén Vin Thi,
GVTG Truong Pai hoc Noi vu
Ha Noi

- ThS. Phan Ngoc Tu, GVTG
Truong Pai hoc N6i vu Ha Noi

K§ ning danh gid hoat dong
cua lanh dao, quan ly cap phong
trong don vi sy nghi€p cong lap

05 tiét

- PGS. TS. Nguyén Vin Thi,
GVTG Truong Pai hoc No§i vu
Ha Noi

- ThS. Phan Ngoc Tu, GVTG
Trudng Pai hoc Noi vu Ha No6i




PHU LUC CHUONG TRINH
LOP BOI DUONG KY NANG QUAN LY
VAN BAN, HO SO TRONG TRUONG HQC
(Kem theo Céng vin s6: 154 /CSTPHCM-QLDT&CTSV ngay 09 /3/2017 cia
Gidm déc Co sé Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi tai TP. Ho Chi Minh)

1. Muc tiéu dao tao:

- Dao tao, bdi dudng nhim nang cao kién thurc, ning lyc thuc hién cong tac
soan thao vin béan, quan Iy vin ban, hd so dép tmg yéu cAu cong tac 1anh dao, quan
Iy, diu hanh va thuc thi céng vu cho Chanh vin phong, Phé Chénh vin phong
(Trudng phong, Pho Trudng phong hanh chinh); chuyén vién, cén sy, nhén vién
lam cdng tac chuyén mén, cong tac vén thu - luu trir.

- Tao ciu ndi cho cén bd tham dir khéa bdi dudng gip g6, trao di kinh nghiém
va giao luu nhim ning cao hidu qua phdi hgp cong téc.

2. Thoi lwgng: Téng thoi luong ciia khéa hoc 14 30 tiét, 6 chiic trong 03 ngay.
3. Dbi twong hoc vién tham du: '

Chénh vin phong, Phé Chanh van phong (Trudng phong, Ph6 Trudng phong
hanh chinh); Chuyén vién, can sy, nhan vién lam cong tac soan thao van ban, vin
thu, luu trlt trong cic S& Giao dyc va Dao tao, phong Gido dyuc va Dao tao, ¢o s6
gido duc mam non, co s& gido dyc phd thong, co s& gido duc thuong xuyén, céc
truong Trung cép, truong Cao dﬁng, truong Pai hoc, cac Dai hoc, Hoc vién, co s
gido duc khac.

4. Noi dung chwong trinh: Puoc xdy dung thanh 04 chuyén dé cu thé, bam

sat thuc té cong viéc cua hoc vién, ndi dung va thoi luong dap g muc tiéu dao
tao, cu thé nhu sau:

STT Tén chuyén dé Thaoi lwgng

Chuyén dé 1: K§ thuét soan thio viin ban hanh chinh

' | Thyc hanh soan thao mot sé van ban hanh chinh thudng | 05 tet
gip trong cac co quan, don vi thudc nganh Gido duc

Chuyén d& 2: To chite quan Iy viin ban di, vin ban

o | den 05 tiét

{ Trao dbi, thio ludn, thyc hanh




A "\ A A b A b A 1
Chuyén dé 3: Lap ho so va ngp luu hd so, tai liéu vao

Luu trit co’ quan 10 tiét

Thue hanh x4y dung Danh myc hd so

Chuyén d& 4: Tong quan vé cong tac luu trir X
10 tiét

Thuc hanh xdy dung Bang thoi han bao quan tai liéu

10




PHU LUC CHUONG TRINH
LOP BOI DUGNG NANG CAO NANG LyC
QUAN LY TAI CHINH TRONG TRUGNG HQC

(Kem theo Cong vin s6: 154 /CSTPHCM-QLDT&CTSV ngay €9 /3/2017 ciia
Gidm déc Co s6 Truong Pai hoc Néi vu Ha Néi tai TP. Ho6 Chi Minh)

1. Muc dich:

- Trang bi, cap nhét va hé théng héa nhitng kién thic co ban, chuyén sau vé
quan ly tai chinh, ké toan, kiém toan cho nhitng d6i tuong 13 chi tai khoan trong
don vi str dung ngan sach ma cu thé 13 céc trudng hoc; hé théng, xay dyng va diéu
hanh dwoc co cau bd méay quéan ly tal chmh hoat dong hiéu qué, dam bao chép hanh
nghiém chinh ding phép luét; tao ciu ndi cho doi ngill can bg, cdng chirc lam cong
tac lanh dao gip g, trao ddi chuyén mén va giao luu nhim néng cao hiéu qua phdi
hop cong tdc quan ly tai chinh trong timg co quan, don vi.

2. D6i twong: Chu tai khoan (Hiéu trucmg, Pho hiéu truéng céc truong mim
non, tidu hoc, trung hoc co s& va trung hoc pho théng); Ké toan trong trudng hoc.

3. N¢i dung chwong trinh:

Stt Tén chuyén dé Thoi lwgng
Téng quan vé quan Iy tai chinh trong truwdng hoc .
10 tiet

1 | - Khéi niém, ban chat, vai trd, dic diém
- Chirc néng ctia Tai chinh trong céc don vi cong
- C6ng tdc quéan 1y tai chinh - ké toan trong trudng hoc
Hé thong cac vin ban phép lujt va cic ngi dung thuwe »

2 10 tiét
hién vé quan ly tai chinh |
Co ché tw chii tdi chinh trong don vi sw nghiép vé 05 tidt

3 | nhi€m vy, bd mdy, nhin sy, nguon tii chinh theo NP
16/2015/ND-CP.

Huéng dén thu, siv dung hoc phi va thu khéc ciia cdc

co s& giao duc cong 14 L,
4 . : 8P 05 tiét

- Bai tAp x{r ly mét s6 tinh hubng vé thuc hién cbng tac
quén ly tai chinh trong trudng hoc.
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PHU LUC CHUONG TRINH
LGP BOI DUONG KY NANG PHAT NGON
VA CUNG CAP THONG TIN CHO BAO CHI

(Kém theo Céng viin sé: 15} /CSTPHCM-QLDT&CTSV ngay 09 /3/2017 ciia
Gidm déc Co s& Truong Dai hoc Noi vu Ha Ngi tai TP. H6 Chi Minh)

1. Muc dich yéu ciu: Nang cao k¥ ning giao tiép ctia dai dién cac Trudng hoc
v6i béo chi; k§ ning tra 101 phong vAn va cung cip théng tin béo chi cho 1anh dao co
quan trudc cac thong tin béao chi; tao cau ndi cho céc hoc vién gip g6, trao d6i chuyén
mdn va giao luu nhim ning cao hidu qua phédi hop cong tic va tham muu cho lanh
dao.

2. Thoi lwgng: Tong thoi lugng ciia khéa hoc 13 30 tiét, duge t§ chirc trong
03 ngay.

3. P6i twong: Can bd lanh dao, quan 1y, ngudi phéat ngdn; 13nh dao Phong
Hanh chinh, chuyén vién phong Hanh chinh tai cac Trudng hoc.

4. Noi dung chwong trinh:

STT Noi dung chuyén dé Thoi lwgng

- Tong quan giéi thiéu vé béo chi va ngudi phat ngdn 018
; ; 10 tiet
1 |- K¥ ndng ti€p xtc va tra 161 phong vén trén béo chi,

- K¥ néng cung cép théng tin cho bao chi;

- K¥ néng viét théng cdo béo chi;
2 | -K¥ ning td chirc mot cudc hop bao. 10 tiét

- Bai tAp thuc hanh: Céc nhém t6 chiic hop bao.

- K§ ning tuyén truyén vé thong tin d6i ngoai;

3 |- K§ ning xdy dung ké hoach hoat dong théng tin dbi 05 tiét
ngoai.

- K§¥ ning xir Iy khiing hoang truyén théng;

- Léap ké hoach truyén thong: Muc tiéu, théng diép,
cong chung, kénh truyén thong;

- Thyc hanh c4c bai tip tinh hudng;

05 tiét

12






