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THANH PHO HUNG YEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

sé: ASY /TB-UBND TP. Hung Yén, ngay 9<thdng 3 ' nim 2023

THONG BAO
Danh muc tai heu on tap phuc vu ky tuyén dung
cong chirc cap xa thanh phd Hung Yén

B

Can cir Ké hoach s 192/KH-UBND ngay 16/12/2022 va Thong bao sb
2512/TB-UBND ngay 26/12/2022 ctia UBND thanh phé Hung Yén vé tuyén
-dung cong chirc cip x4 thanh phé Hung Yén nam 2022;

Dé phuc vu tbt cho céc thi sinh 6n tap, tham gia ky tuyén dung cong churc
cap xa thanh phd Hung Yén dat két qua cao; Chu tich UBND thanh phd thong
bao danh muyc tai liéu 6n tap phuc vu thi tuyén cong chirc clp x4 (dp dung cho cdc
thi sinh thudc doi tuong thi tuyén va tuyén dung trong truong hop déc biét), gom:

1. Danh muc tai liéu 6n tdp mén Kién thice chung (Vong 1);

2. Danh muyc tai liéu 6n tdp mon Tin hoc (Vong 1);

3. Danh muc tai li¢u on tdp mon Nghiép vu chuyén nganh (Vong 2);

| (¢ danh muc tai liéu on tap kem theo)

bé ngh1 cac thi sinh du diéu kién, tiéu chudn tham gla ky tuyén dung

cong chitc cip x4 thanh phé Hung Yén theo Quyet dinh s6 319/QbB-UBND

ngay 24/02/2023 ciia Chu tich UBND thanh phdé Hung Yén chu dong on tap
theo danh muc tai liéu 6n thi duoc ban hanh kém theo Thong bao nay.

Thong béo ndy dugc ding tai trén Cong thong tin dién tr thanh phd Hung
Yeén tai dia chi Attp.//thanhphohungyen.cov.vn.

Vay, Chu tich UBND thanh phd Hung Yén thong bao dé céc co quan, don
vi ¢6 lién quan va cac thi sinh du thi duoc biét./
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DANH MUC TAI LIEU ON TAP
PHUC VU THI TUYEN CONG CHUC CAP XA
(Kém theo Thong bdo s6 47 /TB-UBND ngay #< /5 /2023
ciia Chii tich UBND thanh phé Hung Yén)

A. MON KIEN THUC CHUNG (Vong 1)

1. Luét T4 chirc chinh quyen dia phuong s6 77/2015/QH13 ngay 19/6/2015;
Luat sua d01 bd sung mot sO diéu cua Luat T chue chinh phu va Luat T6 chuc
chinh quyén dia phuong s6 47/2017/QH14 ngay 22/11/2019.

2. Luat Cén b9, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat stra dm
bd sung mot sd diéu cta Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chirc s0
52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

3. Nghi dinh 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phu vé cong
chirc x4, phuong, thi tran.
4. Nghi dinh so 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh phu vé chirc

danh, s luong, mot s6 ché dg, chinh sach doi véi can b9, cong chire 0 x4, phuong,
thi trn va nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cAp xa.

5. Nghi dinh so 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 cua Chinh phu vé viéc stra
déi, bd sung mot sd quy dinh vé can bg, cong chuc cip xa va nguoi hoat dong
khong chuyén trach cap x4, ¢ thon, t6 dan pho.

6. Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

~ 7.Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng cén bg, cong chure, vién chuec.

8. Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
ve xu ly ky luat can b, cong chure, vién chuec.

9. Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo Noi vu hudng

dan mot so quy dinh vé can b, cong chue cap xd va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cap x4, & thon, to dan pho.

10. Quyét dinh sb 13/2020/Qb-UBND  ngay 17/4/2020 ciia UBND tinh
Hung Yén quy dinh chire vy, chirc danh, s6 luong va mét s6 ché do, chinh sach doi
vdi can bg, cong chirc xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh Hung Yén.

11. Quyét dinh s6 01/2020/QD-UBND ngay 08/01/2020 ctia UBND tinh
Hung Yén ban hanh Quy dinh vé van hoa cong vu cua can bg, cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong trong cic co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép
cong lap tinh Hung Yén.

12. Quyét dinh sb 20/2021/QD-UBND ngay 15/6/2021 sira doi, bd sung mot
s6 diéu cua Quyet dinh s6 13/2020/QD-UBND ngay 17/4/2020 quy dinh chuc vy,

chire danh, s6 lugng va mot s6 ché do, chinh sach dbi véi can b, cong churc x4,
phuong, thi tran trén dia ban tinh Hung Yén.




B. MON TIN HOC (Vong 1)

NOI DUNG 1: SUDUNG MAY TINH CO BAN (Windows 7, Windows 10)

TT Néi dung/Yéu ciu can dat
Biét trinh tu cac cong viée can thuc hién khi stt dung may tinh: Mo may, sur
1 dung cac cong cu cua h¢ diéu hanh, chay cdc phan mém ung dung, luu lai va
két thic 1am viéc, tat may.
Nhan biét dugc céc thanh phan chinh ciia man hinh lam viéc nhu: biéu tuong
2 (icon), thanh nhiém vu (taskbar), thanh cong cu (toolbar), man hinh nén
(desktop)
Quan ly thu muc va tép: Biét cach tao, xoa, dit tén, ddi tén, sao chép, di
3 chuyén tép va thu muc; biét cach khoi phuc céc t€p tin va thu muc trong thung
rac; biét y nghia cta viéc nén tép tin, bi€t nén cac tép tin va giai nén.
A Biét cac cach thire gd Tiéng Viét, biét cach sir dung cdc bd ma, bo phong Tiéng
Viét
NOI DUNG 2: SOAN THAO VAN BAN CO BAN (MS-WORD 2013)
TT Noi dung/Yéu ciu cin dat
| Biét cac cach md, dong phan mém MS-Word 2013
) Nhan biét cac yéu td co ban trong giao dién lam viéc cua phén mém MS-Word
2013
3 Biét m& vin ban ¢6 sén, tao van ban méi, luu, x6a van ban
4 | Bién tap noi dung van ban: Sira, xoa di chuyén, sao chép noi dung vin ban
5 Biét dinh dang van ban: Pinh dang ky tu, doan, dong, trang van ban; biét tim
kiém, thay thé cac ky tu, tir, cum tir trong van ban
6 Biét cach tao bang trong van ban, chén/xéa dong, cot. Biét cach diéu chinh
kich thudc dong/cot
Biét cach chén mot hinh anh minh hoa (tranh, anh, biéu do, hinh v&) vao mot vi
7 tri xac dinh trong védn ban; biét chen, sao chép, di chuyén doi twong do hoa;
biét ghi tép tin dudi dan PDF
Biét cach dat, hiéu chinh cac tham sb cho trang in: hudng in doc (portrait), in
8 ngang (landscape), 1€ trén, 1€ trai, 1€ phai, kho gidy, in toan b, in chon trang, in

mot ban, in nhiéu ban




NOIDUNG 3: SUDUNG PHAN MEM BANG TiNH CO BAN (MS-EXCEL 2013)

TT Noi dung/Yéu ciu cin dat

I | Biét cdc cach m& mot phin mém bang tinh MS-Excel 2013

Nhan biét cac thanh phén chinh trong giao di¢n (man hinh 1am viéc) ciia phan

2 mém MS-Excel 2013

3 Biét mg, doéng, luu mot bang tinh méi va bang tinh c6 sén; biét phan biét cac
kiéu dit liéu: ky tu, s4,...; biét cac loai dia chi: twong ddi, tuyét ddi, hdn hop

4 Biét cach chon cac déi tugng trén trang tinh. Biét thao tac vé&i cac dbi tuong

trén trang tinh.

Biét nhép cong thirc dé tinh toan do glan blet str dung cac ham: Sum, Min,
5 Max, Average Count, Round; biét cach sap xép dir liéu theo thir tu tang giam
cua cot

Biét cach cin 1& cho trang in, huong gidy, khd gidy, in theo Iwa chon; biét dat
vung in va in theo vung dinh sin

NOI DUNG 4: SUDUNG PHAN MEM TRINH CHIEU CG BAN (MS-POWER POINT 2013)

TT Noi dung/Yéu ciu cin dat

1 Biét cach md, dong, nhén biét cac thanh phan trén man hinh lam viéc cua MS-
POWER POINT 2013

2 | Biét cach mé, dong, luu trit bai thuyét trinh hién ¢6

3 Biét cach bién tap cdc trang trong bai thuyét trinh

4 | Biét cach dinh dang van ban trong trang thuyét trinh

Biét cach tao so dd t§ chirc nhiéu muc va gan nhén cho cac murc. Biét cich

5 chén mét ddbi tuong (tranh, anh, hinh veé, biéu d6) da co vao trong trang thuyét
trinh

6 Biét cach ap dung, thay déi cac kiéu chuyén trang, hi¢u tmg dong cho céac phén
tr khac nhau cua tran thuyét trinh




NOI DUNG 5: SU DUNG INTERNET CO BAN

Noi dung/Yéu ciu cin dat

Biét cach md, dong, nhap dia chi Website trong mot trinh duyét web khi biét
dia chi; biét su dung mot sd trinh duyét thong dung: Firefox, Google,
Chrome...

Biét cach nging tai mot trang web vé, cach khoi phuc (refresh) viéc tai mot
trang web.

Biét chon mot cong cu tim kiém cu thé (vi du: Coccoc, Google, Chrome...) va
tién hanh tim kiém thong tin béng viéc str dung mot tur khoa, cum tur. Biét cach
Iuu lai ndi dung tim thiy trén web. Biét cich tai cac tép tin tir web vé va ghi
vao mot thu muc, sao chép van ban, hinh anh, dia chi (URL) tir mét trang web
vao trong tai liu; biét cach x6a mot phi“m hay toan b0 lich stir duyét web.

Biét cach mo, dong phan mém thu dién tir

Biét cach soan ndi dung thu, dinh kém tép, nhap dia chi nguoi nhan, gui thu
trong thu dién tir

Biét cach lay thu vé, mo thu va luu tép dinh kém (néu c6) vao mdt thu muc;
xem va in nQi dung thong di€p nhan duogc. Biét cach tra 1oi thu dién tur

Biét cach xoa thu (bo vao thung rac) va khoi phuc mét thu bi xoa. Biét cach
x6a han thu (don sach thung réac) trong thu dién tr




C. MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH (Vong 2)

1. Vi tri: Cong chirc Tw phap - ho tich

1. Luat Pho bién, gido duc phap luat ngay 20/6/2012.

2. Luat Ban hanh Vin ban quy pham phép luat nim 2015; Luét stra doi, bd
sung mot s6 diéu ciia Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat nam 2020.

3. Luat Hoa giai ¢ co s& ngay 20/6/2013.
4. Luat Ho tich ngay 20/11/2014.

S. Luat Xur Iy vi pham hanh chinh ngay 20/6/2012; Luét sira déi, bd sung
mot s6 diéu cua Luat Xir ly vi pham hanh chinh ngay 13/11/2020.

6. Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 caa Chinh Phu quy dinh
chi tiét mét s6 diéu va bién phép thi hanh Ludt Ho tich:

7. Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sé didu va bién phép thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat;
Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ctia Chinh phu stra ddi, bo sung
mét s6 didu cta Nghj dinh sb 34/2016/ ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham
phép luat.

8. Nghi dinh s6 28/2013/NDP-CP ngay 04/4/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Lut Phé bién, gido duc phap luit;

9. Nghi dinh sé 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Hoa giai & co so;

10. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht vé cép
ban sao tir s6 gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg
thuc hop dong, giao dich;

11. Nghi dinh s 118/2021/ND-CP ngay 23/12/2021 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 dieu va bién phap thi hanh Luat X ly vi pham hanh chinh;

‘ 12. Nghi dinh sé 87/2020/NP-CP ngay 28/7/2029 cua Chinh phu quy dinh
veé co s¢ dir liéu ho tich dién tu, dang ky ho tich truc tuyén;

13. Thong tu sg“') 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh chi tiet va hudng dan thi hanh mét sé didu cua Nghi dinh sé
23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban sao tir s6 gbe, chimg
thuc ban sao tir ban chi’nh, chung thuc chit ky va chung thuc hgp déng, giao dich;

14. Thong tu sO O4/2020/TT-BT,P ngay 28/5/2020 cua B truong B6 Tu
phdp quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Ho tich va Nghi dinh sd
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va
bién phap thi hanh Luat HGo tich.



2. Vi tri: Cong chire Van hoa - xa hoi

1. Luét Di san van hoa nam 2001; Luat stra d6i bo sung mot so diéu cua Luat
Di san van hdéa nam 2009.

2. Luat Hon nhan va gia dinh nam 2014.

3. Luat Du lich nam 2017.

4. Luét phong chéng bao luc gia dinh nim 2007.

5. Nghi dinh s6 122/2018/ND-CP ngay 17/9/2018 cta Chinh pht quy diph
vé xét ting danh hiéu “Gia dinh van héa”, “Thén van hoa”, “Lang van héa”, “Ap
van héa”, “Ban van hoa”, “T6 dan pho van hoa”.

6. Nghi dinh sé 38/2021/ND-CP ngay 29 thang 3 nam 2021 cta chinh phu
quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc van héa va quang céo.

7. Nghi dinh s6 144/2021/ND-CP ngay 31/12/2021 ctia Chinh phti Quy dinh
xu phat vi pham hanh chinh trong linh an ninh, trat tu, an toan xa h(f)i;,ph(‘)ng,
chéng t& nan xa hoi; phong chdy, chira chay; ctru nan, ctru hd; phong, chdng bao
luc gia dinh.

8. Nghi dinh s6 54/2019/ND-CP ngay 19/6/2019 Quy dinh vé kinh doanh
dich vu karaoke, dich vu vii truong,.

9. Nghi dinh s6 110/2018/ND-CP ngay 29/8/2018 cta Chinh phu quy dinh
vé t6 chirc va quan ly 18 hoi.

10. Nghi dinh s6 45/2019/ND-CP ngay 21/5/2019 cta Chinh phu Quy dinh
xu phat vi pham hanh chinh trong linh vuc du lich.

11. Ngh1 dinh s6 72/2013/ND-CP ngdy 15/07/2013 ctia Chinh phu vé quan
ly, cung cap, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang; Nghi dmh sO
27/2018/Nb- CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phu vé stra doi, bo sung mot sé didu
ctia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/07/02013.

12. Luat Nguoi cao tudi s6 39/2009/QH12 ngay 23/11/2009.
13. Luét Nguoi khuyét tat sé 51/2010/QH12 ngay 17/6/2010.

14. Nghi dinh sb 20/2021/ND-CP ngay 15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh sach tro giup xa hoi dbi véi dbi tuong bao trg xa hoi.

15. Thong tu s6 O2/2021/TT BLDTBXH ngay 24/6/2021 cua B¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi vé viéc hudéng dan thuc hién mot sb didu cia Nghi dinh s6

20/2021/NDB-CP ngay 15/3/2021 cia Chinh phu quy dinh chinh sach tro giup xa
hoi d6i véi doi tuong bao trg xa hoi.

16. Phap Iénh uvu dai nguoi ¢o cong cach mang so: 02/2022/UBTVQH14
ngay 09/12/2020 ctia Uy ban Thuong vu Quéc hdi.

17. Ngh1 dinh s6 131/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 cia Chinh pht vé Quy
dinh chi tiét va bién phép thi hanh Phap Iénh wu dai nguoi ¢6 cong véi cach mang.



3. Vi tri: Cong chirc Dia chinh - xdy dung - d6 thi va moi truong

1. Luat Dat dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.
2. Luat Bao vé mdi truong sé 72/2020/QH14 ngay 17/11/2020.
3. Luat Xay dung s6 50/2014/QH13 ngay 18/6/2014.

4. Luat xr ly vi pham hanh chinh sé 15/2012/QH13 ngay 20/6/2012; Luét
stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat xur Iy vi pham hanh chinh sé 67/2020/QH14
ngay 13/11/2020.

5. Luat Quy hoach d6 thi s6 30/2009/QH12 ngay 17/6/2009.

6. Nghi dinh so 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Dat dai; Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay
06/01/2017 cua Chinh phu sua d01 bo sung mot sd nghi dinh quy dinh chi tiét thi
hanh Luat Dét dai; Nghi dinh sO 148/2020/ND- CP ngay 18/12/2020 cua Chinh phu
stra d6i, bo sung mot sé Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat DAt dai.

7. Nghi dinh s6 08/2022/ND-CP ngay 10/01/2022 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luét Bao vé mai truong.

8. Nghi dinh s6 45/2022/ND-CP ngay 07/7/2022 ctia Chinh phu quy dinh vé
xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc bao vé méi truong.

9. Nghi dinh s6 16/2022/ND-CP ngay 28/01/2022 cua Chinh phu quy dinh
xtr phat vi pham hanh chinh vé xay dung.

10. Nghi dinh s6 91/2019/ND-CP ngay 19/11/2019 cua Chinh phu vé XU
phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; Nghi dinh 5O 04/2022/ND- Cp
ngdy 06/01/2022 ctia Chinh phu stra doi, bo sung mot so diéu cia cac Nghi dinh vé
xu phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; tai nguyén va khoang san; khi
tuong thiy vin; do dac va ban do.

11. Nghi dinh s6 15/2021/ND-CP ngay 03/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé vé& quan ly du 4n dau tu xay dung.
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4. Vi tri: Cong chirc Dia chinh - nong nghiép - xay dung va moi truwong

1. Luat Dét dai s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.
2. Luat Bao vé méi truong sd 72/2020/QH14 ngay 17/11/2020.
3. Luat Xay dung s6 50/2014/QH13 ngéy 18/6/2014.

4. Luat xu ly vi pham hanh chinh s6 15/2012/QHI13 ngay 20/6/2012; Luat
stra d6i, bd sung mot s diéu ciia Luat xtr Iy vi pham hanh chinh sé 67/2020/QH14
ngay 13/11/2020.

5. Luét Quy hoach db thi s6 30/2009/QH12 ngay 17/6/2009.

6. Luat Chan nuo6i nam 2018.
7. Luat Bao vé va kiém dich thuc vat nam 2013.

8. Nghi dinh so 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé didu cua Luat Dét dai; Nghi dinh s6 01/2017/NP-CP ngay
06/01/2017 ctia Chinh phu stra d01 bo sung mot s6 nghi dinh quy dinh chi tiét thi
hanh Luat Dat dai; Nghi dinh s6 148/2020/ND- CP ngay 18/12/2020 cua Chinh phu
stra doi, bo sung mot sé Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dét dai.

9. Nghi dinh s6 08/2022/ND-CP ngay 10/01/2022 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé didu cua Luét Bao vé moi truong.

10. Nghl dinh sb 45/2022/ND-CP ngay 07/7/2022 cua Chinh phu quy dinh
vé xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc bao vé moi truong.

11. Nghi dinh s 16/2022/ND-CP ngay 28/01/2022 cua Chinh phi quy dinh
xu phat vi pham hanh chinh vé xay dung.

12. Nghi dinh s6 91/2019/ND-CP ngay 19/11/2019 cua Chinh phu Vvé X
phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; Nghi dinh s6 04/2022/ND- Cp
ngay 06/01/2022 ctia Chinh phu stra doi, bo sung mot s6 diéu cua céac Nghi dinh vé
xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; tai nguyén va khodang san; khi
tugng thuy vin; do dac va ban dd.

13. Nghi dinh s6 91/2019/ND-CP ngay 19/11/2019 cua Chinh phu Ve XUr
phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dét dai; Nghi dinh s6 04/2022/ND- Cp
ngdy 06/01/2022 cua Chinh phu sira doi, bd sung mot so diéu ctia cac Nghi dinh vé
xu phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; tai nguyén va khoang san; khi
tugng thiy vin; do dac va ban do.

14. Nghi dinh s6 15/2021/ND-CP ngay 03/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé vé quan ly du an dau tu xay dung.



