	BỘ TƯ PHÁP

HỌC VIỆN TƯ PHÁP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 1044/HVTP-BDCB

V/v: Chiêu sinh các lớp bồi dưỡng ngạch chuyên viên, chuyên viên chính và kỹ năng, nghiệp vụ năm 2016 tại Học viện Tư pháp 
	Hà Nội, ngày 02 tháng 12 năm 2015


Kính gửi:
……………………………………………………………………
Triển khai kế hoạch công tác năm 2016, Học viện Tư pháp chiêu sinh học viên tham gia các Lớp bồi dưỡng ngạch chuyên viên chính, Lớp bồi dưỡng ngạch chuyên viên, Lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ lãnh đạo cấp phòng và các lớp bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ chuyên sâu như sau:  
I. Lớp bồi dưỡng ngạch chuyên viên chính
1. Nội dung học
Theo chương trình bồi dưỡng ngạch chuyên viên chính do Bộ Nội vụ ban hành kèm theo Quyết định số 975/QĐ-BNV ngày 28/8/2013. Tuy nhiên, nội dung giảng dạy sẽ tập trung chủ yếu vào việc bồi dưỡng kiến thức và kỹ năng nhằm nâng cao năng lực, trình độ cho người học như các kiến thức về pháp luật hành chính nhà nước; quyết định và kỹ năng ban hành các quyết định hành chính; kỹ năng quản lý nguồn nhân lực; kỹ năng lập kế hoạch trong tổ chức; kỹ năng tổ chức và điều hành hội họp; kỹ năng phân tích công việc; kỹ năng phân công và phối hợp trong hoạt động công vụ; kỹ năng thuyết trình; kỹ năng đánh giá thực thi công vụ; kỹ năng xây dựng văn bản quy phạm pháp luật nhằm đáp ứng nhu cầu nâng cao năng lực, trình độ, kỹ năng nghề nghiệp và thi nâng ngạch cho công chức, viên chức.
2. Thời gian học: 2 tháng/ khóa. 
Thời gian khai giảng và địa điểm học dự kiến cụ thể như sau:
	STT
	Tên lớp
	Ngày khai giảng
	Lịch học
	Địa điểm học

	1
	Lớp tại Hà Nội
	08h00 ngày

05/3/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	Học viện Tư pháp, phố Trần Vĩ, phường Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội

	2
	Lớp tại Hà Nội
	08h00 ngày 13/8/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	Học viện Tư pháp, phố Trần Vĩ, phường Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội

	3
	Lớp tại Thành phố Hồ Chí Minh
	08h00 ngày 19/3/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	92 Nguyễn Đình Chiểu, phường Đa Kao, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh

	4
	Lớp tại Thành phố Hồ Chí Minh
	08h00 ngày 13/8/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	92 Nguyễn Đình Chiểu, phường Đa Kao, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh


3. Đối tượng:  
- Lãnh đạo cấp Vụ, cấp Sở và tương đương;

- Lãnh đạo cấp phòng và tương đương;

- Chuyên viên chính và tương đương chuyên viên chính chưa qua khóa bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chính;

- Chuyên viên và tương đương chuyên viên có thời gian giữ ngạch chuyên viên và tương đương từ 06 năm trở lên (đối với diện quy hoạch từ 03 năm trở lên).

4. Học phí
- Đối với các lớp tổ chức tại thành phố Hà Nội: 2.900.000 đồng/người/khóa (bao gồm cả tiền tài liệu);

- Đối với các lớp tổ chức tại Thành phố Hồ Chí Minh: 3.900.000 đồng/người/khóa (bao gồm cả tiền tài liệu).
5. Điều kiện và thủ tục nhập học:

Học viên đến nhập học mang theo:

- Quyết định cử đi học (bản chính) và 02 ảnh 3 x 4 (ghi rõ họ tên, ngày sinh và cơ quan công tác);

- Tiền học phí (đóng cho cả khóa học).
II. Lớp bồi dưỡng ngạch chuyên viên 

1. Nội dung học
Theo chương trình bồi dưỡng ngạch chuyên viên do Bộ Nội vụ ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-BNV ngày 22/01/2013. Tuy nhiên, nội dung giảng dạy sẽ chủ yếu tập trung vào việc bồi dưỡng các kiến thức và kỹ năng nhằm nâng cao năng lực, trình độ cho người học như các kiến thức về hành chính nhà nước, về công chức, công vụ; các kỹ năng quản lý thời gian, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng lập và quản lý hồ sơ, kỹ năng làm việc nhóm, kỹ năng soạn thảo văn bản, kỹ năng viết báo cáo, kỹ năng thu thập và xử lý thông tin nhằm đáp ứng nhu cầu nâng cao năng lực, trình độ, kỹ năng nghề nghiệp và thi nâng ngạch cho công chức, viên chức.
2. Thời gian học: 2 tháng/ khóa. 
Thời gian khai giảng và địa điểm học dự kiến cụ thể như sau:

	STT
	Tên lớp
	Ngày Khai giảng
	Lịch học
	Địa điểm học

	1
	Lớp tại Hà Nội
	08h00 ngày

27/02/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	Học viện Tư pháp, phố Trần Vĩ, phường Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội

	2
	Lớp tại Hà Nội
	08h00 ngày 06/8/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	Học viện Tư pháp, phố Trần Vĩ, phường Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội

	3
	Lớp tại Thành phố Hồ Chí Minh
	08h00 ngày 12/3/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	92 Nguyễn Đình Chiểu, phường Đa Kao, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh

	4
	Lớp tại Thành phố Hồ Chí Minh
	08h00 ngày 06/8/2016
	Thứ bảy và Chủ nhật
	92 Nguyễn Đình Chiểu, phường Đa Kao, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh


3. Đối tượng:
- Công chức, viên chức ngạch cán sự và tương đương có thời gian giữ ngạch tối thiểu là 03 năm; Công chức, viên chức ngạch chuyên viên và tương đương (kể cả công chức dự bị) chưa qua khóa bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước; Công chức quản lý cấp phòng và dự nguồn công chức quản lý cấp phòng và tương đương.

- Đối tượng chuyển từ các cơ quan hành chính, sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước sang các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp nhưng chưa được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước.
4. Học phí

- Đối với các lớp tổ chức tại thành phố Hà Nội: 2.900.000 đồng/người/khóa (bao gồm cả tiền tài liệu);

- Đối với các lớp tổ chức tại Thành phố Hồ Chí Minh: 3.900.000 đồng/người/khóa (bao gồm cả tiền tài liệu).
5. Thủ tục nhập học:

Học viên đến nhập học mang theo:

- Quyết định cử đi học (bản chính) và 02 ảnh 3 x 4 (ghi rõ họ tên, ngày sinh và cơ quan công tác);

- Tiền học phí (đóng cho cả khóa học).

III. Lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý lãnh đạo cấp phòng 

1. Nội dung học

Theo chương trình đào tạo, bồi dưỡng lãnh đạo cấp phòng do Bộ Nội vụ ban hành kèm theo Quyết định số 1245/QĐ-BNV ngày 29/11/2012. Tuy nhiên, nội dung giảng dạy sẽ chủ yếu tập trung vào việc bồi dưỡng các kiến thức, kỹ năng, nghiệp vụ quản lý nhằm nâng cao năng lực, trình độ cho người học như kỹ năng cập nhật và áp dụng pháp luật trong công tác; kỹ năng quản lý và lãnh đạo; kỹ năng lập và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác; kỹ năng tham mưu; kỹ năng quản lý và phát triển nhân sự; kỹ năng phân tích và phát triển tổ chức; kỹ năng kiểm tra, giám sát hoạt động. 
2. Thời gian học: 1 tháng/ khóa. Thời gian khai giảng và địa điểm học dự kiến cụ thể như sau:

	STT
	Tên lớp
	Ngày Khai giảng
	Lịch học
	Địa điểm học

	1
	Lớp tại Hà Nội
	08h00 ngày

02/4/2016
	Thứ bảy và chủ nhật
	Học viện Tư pháp, Số 9 đường Lê Đức Thọ kéo dài, phường Mai Dịch, Cầu Giấy, Hà Nội

	2
	Lớp tại Hồ Chí Minh
	08h00 ngày 09/4/2016
	Thứ bảy và chủ nhật
	92 Nguyễn Đình Chiểu, phường Đa Kao, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh


3. Đối tượng:

- Công chức, viên chức lãnh đạo cấp phòng và tương đương; công chức, viên chức quy hoạch lãnh đạo cấp phòng và tương đương của các Bộ, ngành trung ương và UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; các sở, ngành thuộc UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện;

- Công chức, viên chức là lãnh đạo cấp phòng và tương đương; công chức, viên chức được quy hoạch lãnh đạo cấp phòng và tương đương của các đơn vị sự nghiệp công lập, các doanh nghiệp, các tổ chức chính trị xã hội.

4. Học phí

- Đối với các lớp tổ chức tại thành phố Hà Nội: 2.000.000 đồng/người/khóa (bao gồm cả tiền tài liệu);

- Đối với các lớp tổ chức tại thành phố Hồ Chí Minh: 3.000.000 đồng/người/khóa.

5. Thủ tục nhập học:

Học viên đến nhập học mang theo:

- Quyết định cử đi học (bản chính) và 02 ảnh 3 x 4 (ghi rõ họ tên, ngày sinh và cơ quan công tác);

- Tiền học phí (đóng cho cả khóa học).

IV. Các lớp bồi dưỡng kỹ năng nghiệp vụ chuyên sâu
Ngoài các lớp bồi dưỡng theo tiêu chuẩn ngạch công chức, bồi dưỡng kỹ năng nghiệp vụ quản lý lãnh đạo cấp phòng trên, Học viện Tư pháp liên tục chiêu sinh và liên kết tổ chức các lớp bồi dưỡng về kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ sau:

- Lớp Bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch cho công chức làm công tác tư pháp hộ tịch;

- Lớp Bồi dưỡng kiến thức pháp luật, kỹ năng hành nghề cho cán bộ tư pháp cấp xã phường;

- Lớp Bồi dưỡng nâng cao kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp về pháp luật cho cán bộ, công chức, viên chức nhằm hạn chế các tranh chấp, khiếu kiện hành chính;
- Lớp Bồi dưỡng kỹ năng chuyên sâu về xử phạt vi phạm hành chính;
- Lớp Bồi dưỡng cho cán bộ, công chức về kỹ năng đại diện, tham gia giải quyết các tranh chấp, khiếu kiện hành chính;
- Lớp Bồi dưỡng chuyên sâu nâng cao kiến thức, kỹ năng sử dụng, quản lý và giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai;
- Lớp Bồi dưỡng chuyên sâu về kỹ năng, nghiệp vụ xây dựng văn bản pháp luật;
- Lớp Bồi dưỡng về kiến thức pháp luật và kỹ năng, nghiệp vụ về công tác pháp chế;

- Lớp Bồi dưỡng chuyên sâu về kỹ năng soạn thảo, ban hành các quyết định xử lý vi phạm hành chính;

- Lớp Bồi dưỡng về kỹ năng giao tiếp, văn hóa công sở;

- Lớp Bồi dưỡng chuyên sâu về kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính (công văn, báo cáo, biên bản, quyết định …..); 

- Lớp Bồi dưỡng về kỹ năng lãnh đạo, quản lý;

- Lớp Bồi dưỡng về kỹ năng, nghiệp vụ văn phòng (lập, quản lý và lưu trữ hồ sơ công việc; quản lý văn bản đi đến….)
- Lớp Bồi dưỡng về các kỹ năng mềm cho cán bộ, công chức.

1. Thời gian học: Theo yêu cầu của các cơ quan, đơn vị và tổ chức có nhu cầu.
2. Học phí

Trên cơ sở nhu cầu tổ chức lớp của các cơ quan, tổ chức và cá nhân về thời gian, địa điểm tổ chức lớp, số lượng học viên và thời lượng chương trình, Học viện Tư pháp sẽ xây dựng kế hoạch tổ chức lớp, kinh phí lớp học và thông báo lại cho cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân đã đăng ký.

4. Thủ tục tổ chức: Theo hợp đồng/thỏa thuận đào tạo, bồi dưỡng.
Kính đề nghị các cơ quan, tổ chức và cá nhân có nhu cầu đăng ký tham gia các lớp bồi dưỡng trên lập và gửi danh sách (theo mẫu gửi kèm) để Học viện Tư pháp bố trí tổ chức lớp học. Xin gửi trước ngày khai giảng lớp học ít nhất 20 ngày về địa chỉ:
Trung tâm Bồi dưỡng cán bộ, Học viện Tư pháp - phố Trần Vĩ, phường Mai Dịch, quận Cầu Giấy, thành phố Hà Nội.
(Xin gửi trước vào địa chỉ mail: ttbdcb@moj.gov.vn và hocvientuphap.bdcb@gmail.com).
Trên cơ sở đăng ký của các cơ quan, tổ chức và các cá nhân, Học viện Tư pháp sẽ xét tuyển sinh và gửi Thông báo triệu tập học và địa điểm tổ chức học trước thời gian khai giảng lớp học 5-7 ngày. Đồng thời, Học viện cũng sẽ thông báo trên địa chỉ website: http://hocvientuphap.edu.vn.
Nếu học viên có nhu cầu về chỗ ở xin liên hệ với Ban tổ chức lớp học.
Thông tin chi tiết, xin vui lòng liên hệ: Trung tâm Bồi dưỡng cán bộ

Điện thoại: 04. 62 873 428 (ext 228); Fax: 04. 62 740 999;  Di động: 0912.029.216 (đ/c Trương Thế  Côn – Giám đốc Trung tâm Bồi dưỡng cán bộ).
Email: ttbdcb@moj.gov.vn.
Trân trọng!
	 Nơi nhận:

- Như trên;

- Giám đốc (để báo cáo);

- Phó GĐ (để biết);

- Lưu: VT, BDCB, TCKT.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
Lê Mai Anh
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DANH SÁCH ĐĂNG KÝ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THAM GIA LỚP HỌC
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	Giới tính
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	Ngạch công chức/viên chức
	
Đơn vị công tác
	Đăng ký tham gia lớp bồi dưỡng
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	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ


	· BQL Khu công nghiệp và Chế xuất
· BQL Khu công nghệ cao Đà Nẵng
· Công an thành phố Đà Nẵng
· Cục Thuế thành phố Đà Nẵng
· Đài phát thanh Truyền hình Đà Nẵng
· Liên minh Hợp tác xã
· Quỹ đầu tư phát triển thành phố Đà Nẵng
· Sở Công thương
· Sở Giáo dục Đào tạo
· Sở Y tế
· Sở Ngoại vụ
· Sở Nông nghiệp Phát triển Nông thôn
· Sở Tài chính
· Sở Thông tin Truyền thông
· Sở Văn hóa Thể thao và Du lịch
· Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân
· Thanh tra thành phố
· Trung tâm Phát triển Nguồn nhân lực Chất lượng cao
· UBND Quận Cẩm Lệ
· UBND Quận Hải Châu
· UBND Quận Ngũ Hành Sơn
	· Báo Đà Nẵng
· Cục Hải Quan
· Cục Thống kê
· Kho bạc Nhà nước Đà Nẵng
· Sở Cảnh sát phòng cháy chữa cháy
· Sở Giao thông Vận tải
· Sở Khoa học và Công nghệ
· Sở Kế hoạch Đầu tư
· Sở Lao động Thương binh và Xã hội
· Sở Nội vụ
· Sở Tài nguyên Môi trường
· Sở Tư pháp
· Sở Xây dựng
· Trung tâm Xúc tiến Đầu tư
· Viện nghiên cứu Phát triển Kinh tế Xã hội
· UBND Huyện Hòa Vang
· UBND Quận Liên Chiểu
· UBND Quận Sơn Trà
· UBND Quận Thanh Khê
· UBND Huyện Hoàng Sa

	· Hội Liên hiệp Phụ nữ
· Hội Nạn nhân Chất độc Da cam
· Liên hiệp các Hội Khoa học kỹ thuật
· Liên hiệp các Hội Văn học Nghệ thuật thành phố Đà Nẵng
· Thành Đoàn
	· Hội Chữ thập đỏ thành phố Đà Nẵng
· Liên đoàn Lao động
· Liên hiệp các tổ chức Hữu nghị
· Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam thành phố Đà Nẵng


http://www.danang.gov.vn/portal/page/portal/danang/trang_chinh
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	· Đại biểu nhân dân TP
· Ủy ban Mặt trận Tổ quốc TP
· Văn phòng UBND thành phố
· Tòa án nhân dân TP
· Thanh tra TP
· Sở Tư pháp
· Sở Ngoại vụ
· Sở Nội vụ
· Sở Kế hoạch và Ðầu tư
· Sở Tài chính
· Sở Công Thương
· Sở Quy hoạch Kiến trúc
· Sở Tài nguyên và Môi trường
· Sở Giao thông Vận tải
· Sở Thông tin và Truyền thông
· Sở Khoa học và Công nghệ
· Sở Lao động Thương binh và Xã hội
· Sở Y tế
· Sở Giáo dục và Ðào tạo
· Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch
· Sở Xây dựng
· Sở Nông nghiệp và PTNT
· Công an Tp. Hồ Chí Minh
· Sở Cảnh sát Phòng cháy Chữa cháy
· Ban dân tộc TP.HCM
· Cục Thuế
· Cục Hải quan
· Cục Thống kê
· TT Xúc tiến Thương mại - Ðầu tư
· Viện Nghiên cứu phát triển TPHCM
· UB về người VN ở nước ngoài
· Hội đồng thi đua khen thưởng
· Trường Cán bộ thành phố

	· BQL Khu Công viên Lịch sử - Văn hóa dân tộc
· Ban Quản lý Khu Nam
· Ban Quản lý KCX - KCN
· BQL Khu đô thị mới Thủ Thiêm
· Công viên phần mềm Quang Trung
· Cụm cảng hàng không Miền Nam
· Khu công nghệ cao TP HCM
· Liên minh hợp tác xã TP HCM
· Tổng Công ty Bến Thành
· Tổng Công ty Du lịch Sài Gòn
· Tổng Công ty Liksin
· Tổng công ty SAMCO
· Tổng Công ty Thương mại Sài Gòn
· Tổng Công ty Văn hóa Sài Gòn
· Liên đoàn Lao động

· Thành đoàn TP HCM

· Lực lượng thanh niên xung phong

· Hội Bảo trợ bệnh nhân nghèo TP HCM

· Hội liên hiệp phụ nữ thành phố

· Hội Liên hiệp thanh niên TP

· Hội Nông dân

· Liên hiệp các tổ chức hữu nghị
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