PHỤ LỤC

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP THI PHỎNG VẤN (VÒNG 2)

KỲ THI XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC NĂM 2021

(Kèm theo Quyết định số 3480/QĐ-SNV ngày 11 tháng 6 năm 2021
của Hội đồng xét tuyển viên chức năm 2021)
A. PHẦN KIẾN THỨC CHUNG (dành cho tất cả các vị trí tuyển dụng)

1. Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 của Quốc hội

2. Luật số 52/2019/QH14 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật cán bộ, công chức và Luật Viên chức

- Điều 2. Sửa đổi bổ sung một số điều Luật Viên chức

3. Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức

4. Thông tư số 13/2014/TT-BNV ngày 31/10/2014 của Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ.
- Chương I: Điều 2, Điều 3, 
- Chương II: Điều 5
5. Thông tư số 08/2015/TT-BNV ngày 28/12/2015 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thời gian tập sự, bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành lưu trữ.

6. Vị trí, Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức, biên chế các Phòng, Trung tâm thuộc Chi cục Văn thư - Lưu trữ trực thuộc Sở Nội vụ thành phố Hà Nội.
7. Vị trí, Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức, biên chế của Trung tâm Lưu trữ lịch sử Hà Nội.

B. PHẦN KIẾN THỨC CHUYÊN MÔN THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM
I. VỊ TRÍ XÂY DỰNG CÔNG CỤ TRA CỨU TÀI LIỆU LƯU TRỮ
1. Các kiến thức về:  
- Quản lý Nhà nước về Văn thư, lưu trữ





- Tổ chức khoa học tài liệu

- Tổ chức khai thác sử dụng tài liệu Lưu trữ 





- Lưu trữ tài liệu điện tử

2. Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về công tác văn thư


Chương I. Quy định chung: Điều 3


Chương II. Soạn thảo và ban hành văn bản


- Điều 4 khoản 2,3,4


- Điều 6 Khoản 2


- Điều 7- điều 11


Chương III. Quản lý văn bản, sử dụng con dấu


- Từ Điều 12 đến Điều 26


Chương IV, V, VI: Điều 27 đến Điều 34

3. Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 của Quốc Hội: Từ Điều 1 đến Điều 41

4. Nghị định 01/2013/NĐ-CP ngày 24/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ:

Chương II: Quản lý tài liệu lưu trữ điện tử

Chương III: Thời hạn nộp lưu tài liệu lưu trữ của các ngành công an, quốc phòng, ngoại giao và của các ngành khác vào lưu trữ lịch sử

Chương IV. Một số trường hợp đặ biệt khi sử dụng tài liệu lưu trữ liên quan đến cán nhân

Chương V. Thẩm quyền thủ tục cấp, thu hồi chứng chỉ hành nghề lưu trữ

5. Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 07/01/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu

6. Thông tư 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ Nội vụ Quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử
7. Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho chuyên dụng;

- Mục II. Hướng dẫn cụ thể

- Mục III. Hướng dẫn vận dụng

7. Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

Từ Điều 2 đến Điều 4

8. Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại phòng đọc của các lưu trữ lịch sử;

- Chương I : Điều 3

- Chương II : Điều 4 đến Điều 12

9. Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp :

Từ Điều 3 đến Điều 6

10. Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp :

Từ Điều 3 đến Điều 7

11. Công văn số 2212/SNV-CCVTLT ngày 12/9/2016 của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện giao, nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử.

12. Kế hoạch số 67/KH-UBND ngày 17/3/2021 của UBND thành phố Hà Nội về triển khai thực hiện đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020-2025" thuộc UBND thành phố Hà Nội./.
II. VỊ TRÍ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

1. Các kiến thức cơ bản về: 
- Quản trị mạng Window Server 2008
- Bảo mât hệ thống, bảo mật cơ sở dữ liệu
2. Luật Công nghệ thông tin số 67/2006/QH11 ngày 29/6/2006.

Chương I: Từ Điều 1 đến 12;

Chương II: Từ Điều 13 đến 28.

3. Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ về ứng dụng CNTT trong hoạt động của cơ quan nhà nước.

Chương I: Từ Điều 1 đến Điều 8;

Chương II: Từ Điều 11 đến Điều 13;

Chương III: Từ Điều 33 đến Điều 43.

4. Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước.

Chương I: Từ Điều 1 đến 6;

Chương II: Từ Điều 10 đến 16:

Chương III: Từ Điều 18 đến 30.

5. Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng.

Chương I: Các Điều 4, 5.

6. Nghị định số 47/2020/NĐ-CP ngày 08/04/2020 của Chính phủ về quản lý, kết nối và chia sẻ dữ liệu số của các cơ quan nhà nước.

Chương I: Các Điều 1, 2, 3, 5;

Chương II: Các Điều 9, 11, 14;

Chương III: Các Điều 19, 20, 21, 23, 24.

7. Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phù về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước.

Chương I: Từ Điều 1 đến 7;

Chương II: Từ Điều 8 đến 14.

8. Quyết định số 749/QĐ-TTg ngày 03/6/2020 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt "Chương trình Chuyển đổi số quốc gia đến năm 2025, định hướng đến năm 2030".

Điều 1.

9. Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ Nội vụ Quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử.
10. Quyết định 12/2020/QĐ-UBND ngày 12/6/2020 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan, tổ chức thuộc thành phố Hà Nội.

11. Kế hoạch số 67/KH-UBND ngày 17/3/2021 của UBND thành phố Hà Nội về việc triển khai thực hiện Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước giai đoạn 2020-2025” thuộc UBND thành phố Hà Nội.
III. VỊ TRÍ TỔNG HỢP, THỦ QUỸ
1. Kế toán tổng hợp: 
- Báo cáo tài chính






- Kế toán công cụ, dụng cụ






- Kế toán kho






- Kế toán công nợ






- Kế toán tiền lương






- Tài sản cố định 

2. Luật Ngân sách nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015.

Chương I: Từ Điều 1 đến Điều 16;

Chương II: Các Điều 30, 31.

3. Luật Kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015.

Chương I: Các Điều 3, 4, 5,6;

Chương II: Điều 41;

Chương III: Từ Điều 49 đến Điều 53.

4. Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/2/2015 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập.

5. Nghị định số 141/2016/NĐ-CP ngày 10/10/2016 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập trong lĩnh vực sự nghiệp kinh tế và sự nghiệp khác.

6. Nghị định số 54/2016/NĐ-CP ngày 14/06/2016 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của tổ chức khoa học và công nghệ công lập.

7. Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp:

8. Nghị quyết số 13/2016/NQ-HĐND ngày 05/12/2016 của HĐND Thành phố về Phân cấp nguồn thu, nhiệm vụ chi giữa các cấp ngân sách; tỷ lệ phần trăm phân chia nguồn thu giữa các cấp ngân sách và định mức phân bổ chi ngân sách thành phố Hà Nội giai đoạn 2017-2020.

9. Luật Đấu thầu ngày 26/11/2013;

10. Thông tư số 03/2018/TT-BNV ngày 06/3/2018 của Bộ Nội vụ quy định chế bộ báo cáo thống kê ngành Nội vụ.
