UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THAI BINH Pijc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: 9&9 /QD-UBND Thai Binh, ngayA¥ thdng 5 nim 2013
QUYET PINH

vé viéc phé duyét Danh muc tai liéu thi tuyen cong chirc cap x4,
ky thi tuyén cong chirc ciia tinh n3m 2013.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH THAI BINH
Cin ctr Lut TS chitc Hoi dong nhén dan va UY ban nhan dan ngdy 26
thang 11 nam 2003,
Cén ctr Luét Can b9, céng chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;
Céan cir Nghi dinh s6 112/201 I/ND-CP ngay 05 thang 12 ndm 2011 cla
Chinh phti vé cong chirc x&, phuong, thi trin;

Can ctr Thong tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30 théng 10 nim 2012 cua
Bo Noi vu hudéng dan vé chue trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung
coéng chirc xa, phuong, thi trén;

Xét dé nghi cua Giam dbc S& Nbi vu tai T trinh sd 168/TTr-SNV ngay
14 thang 5 nam 2013, ,
QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh myc tai liéu thi tuyén cdng chirc cp x4, ky thi tuyén
cong chirc cua tinh ndm 2013, gom: Mon kién thirc chung; mén nghiép vu
chuyén nganh; mén tin hoc (c6 Danh muc tai liéu kem theo).

Pidu 2. Cin ctr ndi dung Danh muyc tai liéu duge phé duyét kém theo Quyét
dinh nay, giao trach nhiém:

- S Ndi vu chi tri chuén bi ndi dung thi; x4y dung ngén hang d@ thi cua cdc
mon thi;

- Céc sd, ban, nganh, don vi ¢6 lién quan phéi hop véi S& Nbi vu chuin bi
noi dung thi.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc S& Nbi vy, Thi truéng
cac s@, ban, nganh ¢o lién quan, Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén, thanh

phd, Chi tich Uy ban nhén dan cic x4, phuong, thi trin chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./a%

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Thudmg trye Tinh dy;

- Thudmg tric HDND tinh,

- Chu tich, cdc Phd CT UBND tinh;
- Céng thong tin dién tr cua tinh;

- Luu: VT, WVTH.

\‘*«:g.euﬁl’ am Vin Sinh



Phy luc 1

C TAI LIEU THI MON KIEN THU'C CHUNG

THITUYEN CONG CHUC CAP XA NAM 2013

Thi lidu thi

Ghi chu

Kién thirc
chung

. Téng quan hé théng chinh tri, tb chic bd miy

. Luat T8 chic Hoi ddng nhén dan va Uy ban

. Lu4t Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay

19/01/2011 ctia BO Noi vu hudng din thé thire

nha nude, nguyén téc t0 chic va hoat dong cla
bd may nha nudc Nude Cong hoa x& hoi chu
nghia Viét Nam;

nhan dan s6 11/2003/QH11 ngay 26/11/2003;

13/11/2008;
Théng tu sé 01/2011/TT-BNV  ngay

va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.




Phu luc 2

Danh muc tai li¢u thi mon chuyén nganh

Ghi
TT - ,
Chire danh Tai ligu thi cha
cong chire ¥
. Luét Té chtrc Hoi ddng nhéan dén va Uy ban nhan
dan s6 11/2003/QH11 ngay 26/11/2003;
. Luat Can bQ, cdng chirc sb 22/2008/QH12 ngay
13/11/2008;
. . . Nghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011
1 Vin xphonag B ctia Chinh phu vé céng chire x4, phudng, thi trén;
thong ke
. Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia
Chinh phd vé céng tac van thu; Nghi dinh sb
09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cita Chinh phu
stra déi, bd sung mot sb6 didu cua Nghi dinh sb
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh pht
vé cong tac vin thu.
. Lugt DAt dai s6 13/2003/QH11 ngay 26/11/2003;
. Luét Xay dung s 16/2003/QH11 ngay 26/11/2003;
. Nghi dinh s6 143/2003/ND-CP ngay 28/11/2003
Pia chinh - ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
X‘Ziy. dung - d6 diéu ciia Phap 1énh Khai thdc va bao v cong trinh
thi ‘;é méi thiy loi; Nghi dinh s 67/2012/ND-CP ngay
tru:b’ng ( abi 10/9/2012 cia Chinh pht stra ddi, bé sung mot sé
e A diéu ctia Nghi dinh sb 143/2003/ND-CP ngay
Vo1 phuong, 28/11/2003 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
2 | thitran) hodc | 1a0h 6t 56 didu ciia Phép 1énh Khai théc va bdo
dia chinh - v& cong trinh thity loi:
nong nghiép -
xay dung va | 4. Nghi dinh sé 80/2006/ND-CP ngay 09/8/2006 ciia
mbi truomg Chinh phti vé viée quy dinh chi tiét va huéng dén
(déi voi x3) thi hanh mét s6 di¢u cia Luét Bao vé moi trudng;
Nghi dinh sb 21/2008/ND-CP ngay 28/02/2008
cia Chinh pha vé stra ddi, bd sung mot sb diéu cia
Nghi dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09/8/2006 cua
Chinh phi vé viéc quy dinh chi tiét va hudng dén
thi hanh mot sé diéu cua Ludt Bao vé mdi trudng.




Tai chinh - ké
toan

. Luat Ngan sach nha nuéc sb 01/2002/QH11 ngiy

16/12/2002;

. Luit Quan ly, s dung tai san nha nudc so

09/2008/QH12 ngay 03/6/2008;

. Nghi dinh s 60/2003/ND-CP ngay 06/6/2003 ciia

Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
Luat Ngan sach nha nudc;

. Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 ctia

Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mt
50 diéu cta Ludt Quan ly, stt dung tai san nha nudc.

Tw phap - ho
tich

. Luét Ban hanh vin ban quy pham phép ludt cua

Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhin dan sb
31/2004/QH11 ngay 03/12/2004;

Luidt Phd bién, gido duc phap luit sb

14/2012/QH13 ngay 20/6/2012;
. Nghi dinh sé 158/2005/NP-CP ngay 27/12/2005

ctia Chinh phit vé dang ky va quan Iy ho tich;

. Nghi dinh s6 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007 ctia

Chinh pht vé& cép ban sao tir sd gbc, chimg thuc
bén sao tir ban chinh, ching thuc chir ky.

Vin hoa - xa
hoi

. Luat Di san vin héa sb 28/2001/QH10 ngay

29/6/2001; Luét sira dbi, bo sung mot sd diéu cia
Luit Di san vin hoa sd 32/2009/QHI2 ngay
18/6/2009;

. Phap 1énh Uu dai ngudi ¢6 cong véi cach mang so

26/2005/PL-UBTVQH11 ngay 29/6/2005; Phap
1énh s 04/2012/UBTVQHI3 ngay 16/7/2012 stra
d6i, bd sung mdt sb diéu cia Phap l1énh Uu ddi
ngudi co cdng vai cach mang;

. Nghi dinh sé 31/2013/ND-CP ngdy 09/4/2013 ciia

Chinh phii Quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Phap 1énh Uu dii ngudi co cong
voi cach mang;

Quyét dinh s6 17/2012/QD-UBND ngay
20/11/2012 ciia Uy ban nhan dén tinh Thai Binh vé
viéc ban hanh Quy dinh v& thuc hién nép séng vin
hoa trén dia ban tinh Thai Binh.




Phu luc 3
TAI LIEU THI MON TIN HQC VAN PHONG
KY THI TUYEN CONG CHUC CAP XA NAM 2013
it dinh 69 89/0D-UBND ngay4T/5/2013 ciia UBND tinh)

Thue hién trén Hé didu hanh Window XP va b Microsoft Office 2003
1. H& didu hanh Window XP

- Cac thanh phﬁn co ban trén giao dién Window XP: Start menu, Desktop,
Shortcut, Taskbar, Recycle Bin...

- Lam viéc v& Control Panel: Thay dbi giao dién cua Windows; cai dit, go bo
chuong trinh; thiét 1ap ngay thdng, ngdn ngir; thiet 1dp &m thanh, cai dit cac thiét bi
ngoai vi...

- Khai niém, cac quy dinh v& thu muc, tap tin, biéu tugng. ..
- Sir dung Windows Explorer dé quan ly tép tin va thrr muc:
+ Man hinh giao dién cia Windows Explorer.
+ Tao méi thu muc.

+ Sao chép thu muc, tap tin.

+ Di chuyén thur muc, tap tin.
+ Xoa thu muyc, tap tin.
+ Tim kiém thu muc, tép tin.
+ Phuc héi, x6a tép tin, thur muyc.
2. Soan thao vian ban - Microsoft Word 2003

- Man hinh giao dién (thanh tiéu d&, thanh thuc don, céc thanh céng cu, man
hinh soan théo...), chirc néng cta cac thanh phan trén céc thanh cdng cy.

- Céc thao tac co ban vdi tép tin van ban: Tao méi, md, luu, déng...

- G& dAu tiéng Viét trong Microsoft Word: Phong chit, cong cu g& dau Vietkey,
Unikey.

- Céc thao tic co ban trén khdi vin ban: Chon khdi, sao chép, di chuyén, x0a,
thay thé...

- Céc thao tac dinh dang: Phong chir (Font), Poan (Paragraph), Liét ké (Bullets
and Numbering), C6t (Columns), Chif roi (Drop Cap), Tabs...

- Chén: Ky ty ddc biét (Symbol), Hinh &nh (Picture), Khung chit (Text box),
Chit nghé thuit (WordArt), Panh s6 trang (Page Numbers)...

- Chinh stra hinh anh: Sir dung thanh céng cu Drawing va Picture.

- Bang biéu (Table): Chén bang, xo6a cft, x6a dong, tach bang, tron 9, thy chinh
béang, sir dung thanh c¢ng cu bang biéu Tables and Borders.




- Dinh dang trang in khd gidy, Tiéu d& ddu trang — cubi trang, tao chd thich, tao
diu ngat trang, In an..

- Céc tb hop ph1m tit str dung trong soan thao vin ban.
3. Bang tinh - Microsoft Excel 2003.

- Man hinh giao dién (thanh tiéu d&, thanh thuc don, céc thanh céng cu, man
hinh soan thao...), chirc ning cta cac thanh phan trén cac thanh cdng cu.

- Céc thao téc co ban voi tép tin bang tinh: Tao mdi, md, huu, dong. ..
- Céc thao tac trén trang bang tinh (Worksheet): Chen, xda, dbi tén...
- Céc kiéu dir liéu: 86, chudi, céng thirc...

- Pinh dang: Ngay thang, tién t&, sb, phéng chit, vi tri, ké dudng vién, mau nén
cho bang...

- Céc thao tic co ban trén khéi dit lidu: Chon khdi, sao chép, di chuyén, x0a,
thay thé. ..

- Cheén c6t, chén dong, x6a cdt, x6a dong, d6 rong, chiéu cao...

- Cac ham cén ban: Sum, Max, Min, Average, Count...

- Céc ham xit Iy trén chudi: Left, Right, Mid, Len, Value...

- C4c ham vé ngay thang: Year, Month, Day, Date, Now...

- C4c ham diéu kién: And, Or, If...

- Cac ham théng ké: Sumif, Countif, Dsum, Dcount, DAverage...

- Cac ham do tim: Vlookup, Hlookup, Index.

- Tao biéu 3.

- Pinh dang trang in, khé gidy, Tidu d& dau - cudi trang, In 4n...

- Cac t hop phim tit sir dung trong béang tinh Excel.

4, Internet.

- Khai niém Internet...

- Tén mién - Domain.

- Mét s6 dich vu trén Internet: Truy cép théng tin, Email, Chat, Ftp..
- Trinh duyét Internet Explorer, Firefox, Google Chrome.

- Sir dung cong cu tim kiém @& tim kiém va download tai lidu trén Internet.

- St dung Outlook Express./.
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