TÀI LIỆU ÔN THI TUYỂN CÔNG CHỨC CẤP XÃ NĂM 2016




1. Môn kiến thức chung

Chuyên đề 1: Hệ thống chính trị nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

Chuyên đề 2: Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015 (những nội dung liên quan đến cấp xã);

Chuyên đề 3: Pháp luật về công chức, đạo đức công chức (gồm Luật cán bộ, công chức năm 2008 và một số văn bản pháp luật về cán bộ, công chức cấp xã); 

Chuyên đề 4: Luật phòng, chống tham nhũng năm 2005;

Chuyên đề 5: Kỹ thuật soạn thảo văn bản. 

2. Môn Tin học văn phòng

Nội dung phần Win dows: 

- Các thành phần cơ bản trên giao diện Windows XP: Start menu, Desktop, Shortcut, Taskbar, Recycle Bin…;

- Làm việc với Control Panel: Thay đổi giao diện của Windows, cài đặt, gỡ bỏ chương trình, thiết lập ngày tháng, thời gian, ngôn ngữ, âm thanh, cài đặt các thiết bị ngoại vi...;

- Khái niệm, các quy định về thư mục, tập tin, biểu tượng;

- Sử dụng Windows Explorer để quản lý tập tin, thư mục:

+ Màn hình giao diện của Windows Explorer;
     
+ Tạo tập tin - thư mục;
     
+ Sao chép tập tin- thư mục;
     
+ Di chuyển tập tin- thư mục;
     
+ Đổi tên tập tin - thư mục;
    
+ Xóa, phục hồi tập tin - thư mục;
   
+ Tìm kiếm tập tin – thư mục.

- Đổi đơn vị tính của bộ nhớ.

 Nội dung Soạn thảo văn bản : 

- Màn hình giao diện (thanh tiêu đề, thanh thực đơn, các thanh công cụ, màn hình soạn thảo…), chức năng của các thành phần trên các thanh công cụ;

- Các thao tác cơ bản với tập tin văn bản: tạo tập tin mới, mở, lưu đóng…;

- Gõ dấu tiếng Việt trong word: Font, công cụ gõ dấu Vietkey, Unikey;

- Các thao tác cơ bản trên khối văn bản: chọn khối, sao chép, di chuyển, xóa, thay thế, …;

- Các thao tác định dạng:  Font, Paragraph, Bullet & Numbering, Border & Shading, Columns, Drop Cap, Tabs, Page Break…

Nội dung  Phần Excel: Nhập liệu và tính toán

 - Các kiểu dữ liệu, Định dạng dữ liệu, Định dạng bảng tính, Sắp xếp dữ liệu;

 - Hàm trong Excel:
  
+ Hàm kiểu số (Int, Mod);
  
+ Hàm kiểu chuỗi (Left, Right, Mid);
  
+ Hàm điều kiện (If, And, Or);
 
+ Hàm thống kê (Sum, Count, Average, Max, Min, Sum if, Count if);

+ Hàm Vlookup, Hlookup, Auto filter, Len, Round.

Nội dung  Phần PowerPoint: Tạo và sử dụng trình chiếu cơ bản 


 - Xây dựng bài thuyết trình (Presentation), trang trình chiếu (Slide), chèn và định dạng các đối tượng văn bản (Textbox), hình ảnh (Picture), âm thanh (Sound), video…

 - Xử lý các hiệu ứng trình bày, chuyển động, chuyển trang…

Nội dung Công cụ chia sẻ, thiết bị ngoại vi và Internet

- Mạng nội bộ, khai thác Internet, website…

- Cấu hình máy tính, phần cứng, phần mềm, RAM, ROM, HDD…


- Máy in, màn hình, USB, CPU…

3. Môn kiến thức chuyên ngành

3.1. Nội dung thi đối với vị trí chức danh Văn phòng – Thống kê

Chuyên đề 1: Quản trị Văn phòng tại UBND cấp xã: 

- Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng UBND cấp xã; 


- Quản trị văn phòng UBND cấp xã.  

Chuyên đề 2: Vai trò của công chức Văn phòng – Thống kê với Văn hóa công sở tại UBND cấp xã:

- Các  yêu cầu  đối với công chức Văn phòng - Thống kê tại UBND cấp xã;

- Nhiệm vụ của công chức Văn phòng - Thống kê khi giúp lãnh đạo xây dựng Văn hóa công sở tại UBND cấp xã.


Chuyên đề 3: Một số văn bản quy phạm pháp luật hiện hành về lĩnh vực Văn phòng – Thống kê:

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 (Chương I, Chương II, Chương XI, Chương XIII);

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính; Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ Quy định quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn;

- Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ Về công tác văn thư và Nghị định 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư.

3.2. Nội dung thi đối với vị trí chức danh Tài chính – Kế toán


Chuyên đề 1. Quản lý nhà nước về Tài chính công:

- Khái niệm về các hoạt động tài chính và tài chính công;

- Quản lý nhà nước về Tài chính công.

Chuyên đề 2. Quản lý ngân sách nhà nước:

Những nội dung cơ bản của Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002: Những quy định chung (Chương I); Nhiệm vụ và quyền hạn của UBND các cấp (Điều 26); Nguồn thu, nhiệm vụ chi của ngân sách các cấp (Chương III).

Chuyên đề 3. Một số văn bản quy phạm pháp luật hiện hành về lĩnh vực tài chính kế toán ở cấp xã:

- Luật Kế toán năm 2003;

- Luật quản lý sử dụng tài sản nhà nước năm 2008 và Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/6/2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản nhà nước;

- Thông tư số 60/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính Quy định về quản lý ngân sách xã và các hoạt động tài chính khác của xã, phường, thị trấn;

- Quyết định số 94/2005/QĐ-BTC ngày 12/12/2005 và Thông tư số 146/2011/TT-BTC ngày 26/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành chế độ kế toán ngân sách và tài chính xã.
3.3. Nội dung thi đối với vị trí chức danh Địa chính – Xây dựng – Nông nghiệp và môi trường hoặc Địa chính – Xây dựng – Đô thị và Môi trường
Chuyên đề 1. Quản lý nhà nước về đất đai:

- Khái niệm quản lý nhà nước về đất đai;

- Nội dung quản lý nhà nước về  đất đai;

- Một số văn bản về đất đai:

+ Luật Đất đai năm 2013;

+ Nghị định 44/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ Quy định về giá đất;


+ Nghị định 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ Quy định về thu tiền sử dụng đất;


+ Nghị định số 102/2014/NĐ-CP ngày 10/11/2014 của Chính phủ Về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai;
+ Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về hồ sơ địa chính.

Chuyên đề 2. Quản lý nhà nước về môi trường:

- Khái niệm quản lý nhà nước về  môi trường;



- Nội dung quản lý nhà nước về  môi trường;



- Một số văn bản về bảo vệ môi trường:

+ Luật Bảo vệ môi trường 2014;

+ Nghị định số 19/2015/NĐ-CP ngày 14/2/2015 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật bảo vệ môi trường;

+ Nghị định số 38/2015/NĐ-CP ngày 24/4/2015 của Chính phủ Về quản lý chất thải và phế liệu.

Chuyên đề 3. Quản lý nhà nước về nông nghiệp và phát triển nông thôn:

+ Khái niệm quản lý nhà nước về  nông nghiệp và phát triển nông thôn; 


+ Nội dung quản lý nhà nước về nông nghiệp và phát triển nông thôn. 
 

3.4. Nội dung thi đối với vị trí chức danh Tư pháp – Hộ tịch


Chuyên đế 1. Quan niệm chung về quản lý hành chính Tư pháp:

- Hoạt động tư pháp;

- Quản lý hành chính tư pháp;

- Cơ sở lý luận chính trị pháp lý;

- Hệ thống cơ quan quản lý hành chính tư pháp.

Chuyên đề 2. Nội dung cơ bản của quản lý nhà nước về hành chính tư pháp:

- Công chứng, chứng thực;

- Quản lý nhà nước về công tác hộ tịch;

- Quản lý nhà nước về công tác hòa giải ở cơ sở;              

Chuyên đề 3. Một số văn bản quy phạm pháp luật hiện hành về lĩnh vực Tư pháp – Hộ tịch: 

- Luật Hộ tịch năm 2014;

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch;


 - Thông tư số 15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 của Bộ Tư pháp Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch;

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ  Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch.

3.5. Nội dung thi đối với vị trí chức danh Văn hóa – Xã hội

Chuyên đề 1. Quản lý nhà nước về văn hóa:



- Vai trò của văn hóa và quản lý hoạt động văn hóa đối với sự phát triển của đất nước và địa phương;

- Quan điểm của Đảng và nhà nước về văn hóa và quản lý hoạt động văn hóa;

- Nội dung quản lý nhà nước về văn hóa.

Chuyên đề 2. Quản lý nhà nước về vấn đề xã hội:

- Khái niệm, đặc trưng, vai trò của Chính sách xã hội; 


- Quản lý nhà nước về một số vấn đề xã hội : Việc làm, lao động – tiền lương, bảo hiểm xã hội, chính sách Bảo trợ xã hội và giảm nghèo.

Chuyên đề 3. Một số văn bản quy phạm pháp luật hiện hành về lĩnh vực Văn hóa – Xã hội: 


- Luật Bảo hiểm xã hội năm 2014;

- Nghị định số 115/2015/NĐ-CP ngày 11/11/2015 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc;

- Thông tư số 59/2015/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2015 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội Quy định chi tiết và Hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc;

- Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ Quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.
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