Phụ lục số 01

NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC THI TUYỂN 

Kỳ tuyển dụng công chức, viên chức Bộ Tư pháp ngạch Kế toán viên,     ngạch Chuyên viên tài chính và ngạch Thủ quỹ cơ quan năm 2012



A. Môn Kiến thức chung ngạch Kế toán viên, Chuyên viên tài chính và Thủ quỹ cơ quan:

I. Nội dung thi:

1. Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam theo Hiến pháp 1992 (đã  được sửa đổi và bổ sung năm 2001) và các văn bản hướng dẫn thi hành;

2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp theo Nghị định số 93/2008/NĐ-CP ngày 22 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ và hệ thống tổ chức cơ quan Tư pháp địa phương;

3. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan, đơn vị và kế toán viên trong lĩnh vực kế toán;


4. Quyền và nghĩa vụ của công chức; những việc công chức không được làm; Quyền và nghĩa vụ của viên chức, những việc viên chức không được làm;

5. Tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch kế toán viên, chuyên viên tài chính.

II. Hình thức thi:


1. Đối với ngạch Chuyên viên tài chính và ngạch Kế toán viên (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi viết thời gian 180 phút.

2. Đối với ngạch Thủ quỹ cơ quan (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi viết thời gian 120 phút.

B. Môn Nghiệp vụ chuyên ngành đối với công chức; Môn chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành đối với viên chức:


I. Nội dung thi:


1. Đối với ngạch Chuyên viên tài chính và ngạch Kế toán viên (chung cho cả công chức và viên chức):


1. Bài tập thực hành về nghiệp vụ kế toán hành chính sự nghiệp.


2. Các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính, ngân sách: 


- Luật Ngân sách nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16 tháng 11 năm 2002; 


- Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17 tháng 6 năm 2003; 


- Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán nhà nước; 


- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06 tháng 6 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước; 


- Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Bộ Tài chính về việc ban hành Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp. (Tập trung vào các nội dung: Chứng từ kế toán, Sổ sách kế toán, Hạch toán kế toán: định khoản một số nghiệp vụ: hạch toán lương, nộp bảo hiểm, hạch toán mua tài sản, hạch toán chi điện nước, văn phòng phẩm, hạch toán sửa chữa lớn TSCĐ, hạch toán xây dựng cơ bản và định khoản trong sổ kế toán Nhật ký - Sổ cái, hoặc định khoản vào sơ đồ tài khoản chữ T); 


- Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn sửa đổi, bổ sung chế độ kế toán hành chính sự nghiệp ban hành kèm theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Bộ Tài chính; 


- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định 60/2003/NĐ-CP ngày 06 tháng 6 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước; 


- Quyết định số 192/2004/QĐ-TTg ngày 16 tháng 11 năm 2004 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế công khai tài chính đối với các cấp ngân sách nhà nước, các đơn vị dự toán ngân sách, các tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ, các dự án đầu tư xây dựng cơ bản có sử dụng vốn ngân sách nhà nước, các doanh nghiệp nhà nước, các quỹ có nguồn từ ngân sách nhà nước và các quỹ có nguồn từ các khoản đóng góp của nhân dân được thành lập theo quy định của pháp luật.

2. Đối với ngạch Thủ quỹ cơ quan (chung cho cả công chức và viên chức):


1. Các quy định của Pháp luật về kế toán, tài chính, ngân sách 


- Các quy định của Luật kế toán về: Nhiệm vụ kế toán, yêu cầu kế toán, Đơn vị tính, chữ viết và chữ số sử dụng trong kế toán, nội dung chứng từ kế toán, lập chứng từ kế toán, ký chứng từ kế toán, quản lý sử dụng chứng từ kế toán (Tài liệu: chương I, chương II, Luật kế toán);

- Xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực Kế toán: Vi phạm quy định về chứng từ kế toán, vi phạm quy định về sổ kế toán, vi phạm về kiểm kê tài sản; (Tài liệu: Nghị định 185/2004/NĐ-CP về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực kế toán và Nghị định số 39/2011/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 185/2004/NĐ-CP);

- Quản lý thu, chi tiền mặt qua hệ thống kho bạc nhà nước: (Tài liệu: Thông tư số 164/2011/TT-BTC của Bộ Tài chính V/v Quy định quản lý thu, chi bằng tiền mặt qua hệ thống Kho bạc Nhà nước):

+ Nguyên tắc quản lý thu, chi tiền mặt; 

+ Tổ chức thu tiền mặt;

+ Nội dung chi bằng tiền mặt;

+ Đăng ký rút tiền mặt tại Kho bạc Nhà nước;

+ Trách nhiệm của các đơn vị giao dịch.

2. Bài tập thực hành về nghiệp vụ thủ quỹ:


- Chứng từ kế toán đối với nghiệp vụ thu chi tiền mặt; (Tài liệu: Mục 1.2.2 chương 1 Những vấn đề chung về tài chính đơn vị HCSN - Sách Kế toán Nhà nước - Nhà xuất bản Tài chính xuất bản năm 2009);

- Quy trình nghiệp vụ nhập quỹ, xuất quỹ quỹ tiền mặt;

- Mục đích, căn cứ và phương pháp ghi sổ quỹ tiền mặt; (Mẫu số S11-H Ban hành theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ Tài chính);

- Mục đích, Phương pháp lập và trách nhiệm ghi biên bản kiểm kê quỹ dùng cho đồng Việt nam và biên bản kiểm kê quỹ dùng cho ngoại tệ; ( Mẫu C34-HD, Mẫu C35-HD Ban hành theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ Tài chính);

- Cách kiểm tra, nhận biết tiền thật tiền giả; kiểm tra nhanh tiền thật tiền giả (Tài liệu: Trang Web Ngân hàng Nhà nước Việt nam www.sbv.gov.vn).

II. Hình thức thi:


1. Thi tuyển công chức ngạch Kế toán viên và Chuyên viên tài chính:


Môn thi viết nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 180 phút


Môn thi trắc nghiệm nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 45 phút.


2. Thi tuyển viên chức ngạch Kế toán viên:


Môn thi thực hành: Bài viết thời gian 180 phút;


Môn thi trắc nghiệm chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 45 phút.


3. Thi tuyển công chức ngạch Thủ quỹ cơ quan:


Môn thi viết nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 120 phút


Môn thi trắc nghiệm nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 30 phút.


4. Thi tuyển viên chức ngạch Thủ quỹ cơ quan:


Môn thi thực hành: Bài viết thời gian 120 phút;


Môn thi trắc nghiệm chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành thời gian 30 phút.


C. Môn tin học:


I. Nội dung thi: 


Kiến thức cơ bản về MS. Word, Excel, Internet.


II. Hình thức thi:


1. Đối với ngạch Chuyên viên tài chính và ngạch Kế toán viên (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi trắc nghiệm thời gian 45 phút.


2. Đối với ngạch Thủ quỹ cơ quan (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi trắc nghiệm thời gian 30 phút.


D. Môn Ngoại ngữ:


I. Nội dung thi: 


Thí sinh lựa chọn 01 trong 05 ngoại ngữ Anh, Pháp, Nga, Đức, Trung Quốc. 


II. Hình thức thi:


1. Đối với ngạch Chuyên viên tài chính và ngạch Kế toán viên (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi viết trình độ B thời gian 90 phút.


2. Đối với ngạch Thủ quỹ cơ quan (chung cho cả công chức và viên chức):


Thi viết trình độ A thời gian 60 phút./.

