BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN TU PHAP Poc lap - Tw do - Hanh phiic

sé: 479 /HVTP-BDCB Ha Ngi, ngay 03 thing 6 nam 2016
V/v: Chiéu sinh cac I6p bdi dudng ngach
chuyén vién, chuyén vién chinh va k¥ néng,
nghiép vu ndm 2016 tai Hoc vién Tu phap
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Trién khai ké hoach cong tac nam 2016, Hoc vién Tu phép chiéu sinh hoc vién
tham gia céc Lop boi dudng ngach chuyén vién chinh, Lép boi dudng ngach chuyén vién,
L6p dao tao, bdi dudng nghiép vu lanh dao cip phong va cac 16p bdi dudng k¥ ning,
nghi¢p vu chuyén séu nhu sau:

I. Lép boi dudng ngach chuyén vién

1. N§i dung hoc

Theo chuong trinh boi dudng ngach chuyén vién do B Noi vu ban hanh kém theo
Quyét dinh so S1/QD-BNV ngay 22/01/2013. Tuy nhién, ndi dung giang day s€ chu yéu
tap trung vao viéc boi dudng cdc klen thirc va k¥ nidng nhﬁm nang cao nang luc, trinh do
cho ngudi hoe nhu cac kién thic vé hanh chinh nha nudc, vé cong chire, cong vu; cac ky
nang quan ly thoi gian, k§ ning giao tiép, k¥ nang 1ap va quan ly ho s0, k¥ ning lam viéc
nhom, k¥ néng soan thao van ban, k¥ ning viét béo cédo, k¥ nang thu thap va xir Iy thong
tin nham dap ng nhu cdu nang cao ning luc, trinh do, k¥ niang nghé nghiép va thi ning
ngach cho cong chire, vién chirc.

2. Thoi gian hoc: 3 thang/ khoa.

Thoi gian khai gidng va dia diém hoc du kién cu thé nhu sau:

Stt Tén 16p Bgay Khal | 5 oo hoe Pia diém hoc
giang
1 | Lop tai Ha Noi 08h00 ngay | Thirbay va | Hoc vién Tu phap, phd
06/8/2016 Chu nhat Tran Vi, phuong Mai Dich,
Cau Giay, Ha Ngi
2 | Lop tai Thanh phd 08h00 ngay | Thir bay va | 116-118 Nguyén Thj Minh
H6 Chi Minh 06/8/2016 Chu nhat | Khai, phgbng 6 Quan 3,
Thanh pho H6 Chi Minh

3. Péi twong:
- Cong chire, vién chirc ngach can sy va tuong duong c6 thoi gian gitr ngach t6i
thiéu 1a 03 nam; Cong chirc, vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong (ké ca cong

chire du bi) chua qua khoa boi dudng klen thirc quéan 1y nha nuédc; Cong chirc quan ly cap
phong va dyr nguon con g chire quan ly cip phong va tuong duong.

- Déi twong chuyén tir cdc co quan hanh chinh, sy nghiép, doanh nghiép nha nudc
sang cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép nhung chua duogc bdi dudng kién thirc
quan ly nha nuéc.

4. Hqc phi

- Don vai cac lop td chirc tai thanh phd Ha Nai: 2.900.000 dong/nochn/khoa (bao
gbm ca tién tai lidu);




- Déi véi cac 16p té chire tai Thanh phd HO Chi Minh: 3.900.000 dong/ngudi/khéa
(bao gobm ca tién tai liéu).

5. Thii tue nhap hoc:

Hoc vién dén nhap hoc mang theo:

- Quyét dinh cir di hoc (ban chinh) va 02 anh 3 x 4 (ghi rd ho tén, ngay sinh va co
quan cong tac);

- Tién hoc phi (déng cho ca khoa hoc).

I1. Lop bdi dudng ngach chuyén vién chinh

1. N¢i dung hoc

Theo chuong trmh boi dudng ngach chuyén vién chinh do B Noi vu ban hanh
kém theo Quyet dinh sé 975/QD-BNV ngay 28/8/2013. Tuy nhién, ngi dung giang day sé
tap trung chii yéu vao viéc boi dudng klen thirc va k§ ning nhim néng cao néng lyc, trinh
d6 cho nguoi hoe nhu céc kién thirc vé phap luat hanh chinh nha nudc; quyét dinh va ky
nang ban hanh cac quyét dinh hanh chinh; k¥ nang quan ly ngudn nhén luc; ky nang lap
ké hoach trong td chirc; ky niing t6 chirc va diéu hanh hdi hop; k¥ ning phan tich cong
viéc; k¥ niing phan céng va phdi hop trong hoat dong cong vu; k¥ nang thuyét trinh; k¥
nang danh gia thyc thi cong vu; ky ndng xdy dyng van ban quy pham phap luat nhim dap
trng nhu cau nang cao nang luc, trinh dg, k¥ ndng nghe nghiép va thi nang ngach cho
cong chire, vién chire.

2. Thoi gian hoc: 2 thang/ khoa.

Thoi gian khai giang va dia diém hoc du kién cu thé nhu sau:

Stt Tén l6p Nghy-khal | 4 loc Pia diém hoc
giang
1 | Lop tai Ha Noi 08h00 ngay | Thirbay va |Hoe vién Tu phép, phé

13/8/2016 Chu nhat Trﬁn Vi, phuong Mai Dich,
Cau Giay, Ha Noi

2 Lop tai Thanh phd 08h00 ngay | Thirbay va | 116-118 Nguyén Thi Minh
‘H6 Chi Minh 13/8/2016 Chinhdt | Khai, phudng 6 Quéan 3,
| Thanh phé H6 Chi Minh

3. Péi twong:

- Lanh dao cdp Vy, cép S& va tuong duong;

- Lanh dao cdp phong va twong dwong;

- Chuyén vién chinh va tuong duong chuyén vién chinh chua qua khoa bdi duding

kién thirc quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién chinh;

- Chuyén vién va turong duong chuyén vién c6 thoi gian gilf ngach chuyén vién va
turong duong tir 06 nam trd 1én (d6i véi dign quy hoach tir 03 ndm trd 1€n).

4. Hqc phi

- Dm véi cac 16p tb chire tai thanh phd Ha Noi: 2.900.000 dong/ngudi/khéa (bao
gOm ca tién tai liéu);

- Déi véi cic 16p t6 chire tai Thanh phd Ho Chi Minh: 3.900.000 dong/ngudi/khoa
(bao gom ca tién tai liéu).

5. Piéu kién va thi tuc nhap hoc:

Hoc vién dén nhép hoc mang theo:

(RS




- Quyét dinh ctr di hoc (ban chinh) va 02 anh 3 x 4 (ghi r6 ho tén, ngay sinh va co
quan cong tac);
- Tién hoc phi (d6ng cho ca khoa hoc)

IIT. Cac 16p boi dudng ky nang nghiép vu chuyén sau

Ngoai cac 16p bbi dudng theo tiéu chuin ngach cong chirc, boi dudng k¥ ndng
nghiép vu quén ly lanh dao cap phong trén, Hoc vién Tu phép lién tuc chiéu sinh va lién
két to chire cac 16p bbi dudng vé kién thirc, K§ nang nghiép vu sau:

-Lop Boi dudng nghiép vu ho tich cho céng chire lam cong téc tu phép ho tich;

- Lép Boi dudng kién thirc phap luat, k§ ning hanh nghé cho cén bé tu phap cép
xd phuong;

- Lop Bo6i dudng néng cao kién thirc, k¥ nang nghe nghiép vé phép luét cho cin
bo, cong chire, vién chirc nhim han ché cac tranh chap, khiéu kién hanh chinh;

- Lép Boi dudng k§ néng chuyén siu veé xir phat vi pham hanh chinh;

- Lop Boi dudng cho can by, cong chire vé ky nang dai dién, tham gia giai quyét
cac tranh chap, khiéu kién hanh chinh;

- Lop Boi dudng chuyén sdu néng cao kién thirc, k§ nang su dung, quan ly va giai
quyét khiéu nai, t& cdo vé dat dai;

- L6p Boi dudng chuyén siu vé k§ ning, nghi€p vu xay dung van ban phap luat;
- -Ldp Boi dudng vé kién thirc phap luat va k¥ ning, nghiép vu vé cong tac phap

ché;

- L6p Boi dudng chuyén sau vé ky néng soan thao, ban hanh cac quyét dinh xir ly
vi pham hanh chinh;

- L6p Boi dudng vé k§ ning giao tiép, van hoa cong so;

- Lép Boi dudng chuyén sau vé k¥ ning soan thao van ban hanh chinh (cong vin,
bédo cdo, bién ban, quyet dinh .....);

- Lép Boi dudng vé ky ndng lanh dao, quan ly;

- Lép Bbi duang vé ky nang, nghi€p vy vén phong (l1ap, quan ly va luu triy ho so
cong viéc; quan Iy vin ban di dén....)

- Lép Boi dudng vé cac k¥ ndng mém cho cén bg, cong chirc.
1. Thoi gian hoc: Theo yéu cau cta cac co quan, don vi va t6 chirc ¢6 nhu cau.
2. Hoc phi:

Trén co s¢ nhu cau t chuc 16p cua céc co quan, t& chirc va ca nhan vé thoi gian,
dia diém t6 chire 16p, 56 lugng hoc vién va thoi luong chuong trinh, Hoc vién Tu phéap s&
xdy dung ké hoach té chirc 16p, kinh phi 16p hoc va thong bao lai cho co quan, don vi, to
chure va ca nhan da dang ky.

3. Thii tuc té chire: Theo hop ddng/théa thuan dao tao, bdi dudng.

Kinh d& nghi cac co quan, t6 chtrc va ca nhan ¢6 nhu ciu dang ky tham gia céc lop
boi dudng trén 1ap va guri danh sach (theo méu gui kém) dé Hoc vién Tu phép bé tri t6
chire 16p hoc. Xin guri trude ngay khai gidng 16p hoc it nhat 20 ngay vé dia chi:

Trung tam Boi dwdng cdin by, Hoc vién Tw phdp - phé Trin Vi, phuong Mai
Dich, quin Ciu Gidy, thanh phé Hi Nji.

(Xin gui trude vao dia chi mail:

ttbdcb@moj.gov.vn va hocvientuphap.bdcb@gmail.com).




Irén co s dang ky cua cac co quan, td chirc va cac ca nhan, Hoc vién Tu phép sé
xét tuyén sinh va giri Thong béo triéu tap hoc trude thoi gian khai gidng 16p hoc 5-7
ngay. Ddng thoi, Hoc vién Tu phap cling sé thong bao trén dia chi website:
http://hocvientuphap.edu.vn va giri email thong bdo t6i céc dia chi email da dang ky hoc.

Néuhoc vién cé nhu cau vé chd & xin lién hé véi Ban t6 chirc 16p hoc.

Théng tin chi tiét, xin vui 1ong lién hé: Trung tdm Boi dudng can bd

Dién thoai: 04. 62 873 428 (ext 228); Fax: 04. 62 740 999; Di dong: 0912.029.216
(d/c Truong Thé Con — Giam dbc Trung tdm Boi dudng can bd).

Email: ttbdcb@moj.gov.vn.

Tréan trong!

Noi nhén: ' KT. GIAM POC 1[3/

- Nhu trén;

- Giam dbc (dé bdo cdo);
- Phé GD (dé biér);

- Luu: VT, BDCB, TCKT.

Lé Mai Anh



