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Phụ lục số 03

GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO 

KỲ XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC NGẠCH CHUYÊN VIÊN QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG CỦA CỤC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
A. MÔN KIẾN THỨC CHUNG (Phỏng vấn)
I- CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ TỔ CHỨC BỘ MÁY CƠ QUAN TƯ PHÁP


1. Nghị định số 22/2012/NĐ-CP ngày 13/3/2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;

2. Quyết định số 2276/2008/QĐ-BTP ngày 04/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Công nghệ thông tin.

3. Quyết định số 32/QĐ-CNTT ngày 18/6/2010 của Cục trưởng Cục Công nghệ thông tin về việc ban hành Quy chế làm việc của Cục. 


II- QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC; NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC KHÔNG ĐƯỢC LÀM

     
1. Luật viên chức năm 2010;

   
2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007 và năm 2012);

3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2005; 

4. Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.


5. Quyết định 483/TCCB-QĐ ngày 26/7/1993 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch chuyên môn hành chính ngành Tư pháp;

6. Quyết định số 2659 /QĐ-BTP ngày 03/10/2012 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp Về việc ban hành Chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp của cán bộ, công chức, viên chức Ngành Tư pháp. 


B. MÔN NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH (Phỏng vấn)

1. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;
2. Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; 
3. Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 05/3/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;
4. 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.
5. Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
