	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày  05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015 

 Vị trí: Ngạch chuyên viên pháp lý của các đơn vị thuộc Bộ (cả ngạch chuyên viên pháp lý của Vụ Pháp luật quốc tế và Tổng cục Thi hành án dân sự)   
(Phụ lục số 01)



A. NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC THI
I. Môn Kiến thức chung; Môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)


1- Nội dung thi



* Những vấn đề chung


1.1. Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về xây dựng, hoàn thiện bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam, cải cách hành chính, cải cách tư pháp, xây dựng, hoàn thiện hệ thống pháp luật.



1.2. Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam.


1.3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


* Một số vấn đề cụ thể


1.1. Nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan Tư pháp, Ủy ban nhân dân các cấp về công tác xây dựng và thi hành pháp luật, kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, kiểm soát thủ tục hành chính, phổ biến, giáo dục pháp luật, lĩnh vực hành chính tư pháp, bổ trợ tư pháp, bồi thường nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính, thi hành án và các công tác tư pháp, quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính, quản lý nhà nước các dịch vụ công trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ. 


1.2. Cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ quyền hạn của các cơ quan thi hành án dân sự. 

1.3. Nghĩa vụ, quyền của cán bộ, công chức; những việc cán bộ, công chức không được làm.

1.4. Tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch chuyên viên pháp lý.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút), 


+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 180 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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



Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 

B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung và môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I - CÁC VẤN ĐỀ CHUNG


1. Các văn kiện Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ VII, VIII, IX; Nghị quyết Hội nghị Trung ương Đảng lần thứ 3, lần thứ 7 khoá VIII; Nghị quyết Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ X, XI.

2. Nghị quyết số 48-NQ/TW ngày 24 tháng 5 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược xây dựng và hoàn thiện hệ thống pháp luật Việt Nam đến năm 2010, định hướng đến năm 2020.

3. Nghị quyết số 49-NQ/TW ngày 02 tháng 6 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược Cải cách tư pháp đến năm 2020.


 II - TỔ CHỨC BỘ MÁY NHÀ NƯỚC CHXHCN VIỆT NAM

1. Hiến pháp năm 2013
2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015
3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014
4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015

III- CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ TỔ CHỨC BỘ MÁY CƠ QUAN TƯ PHÁP


1. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ;

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


3. Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của tổ chức pháp chế;

4. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành danh sách các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ Tư pháp;

5. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

IV- MỘT SỐ LĨNH VỰC CỤ THỂ 


1. Xây dựng, thi hành và kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật


1. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008 và Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015;

2. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân năm 2004;

3. Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

4. Nghị định số 91/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân;

5. Nghị định số 40/2010/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật;


6. Nghị định số 16/2013/NĐ-CP ngày 06 tháng 02 năm 2013 của Chính phủ về rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật;

7. Nghị định số 59/2012/NĐ-CP ngày 23 tháng 7 năm 2012 của Chính phủ về theo dõi tình hình thi hành pháp luật.

2. Công tác thi hành án dân sự, xử lý vi phạm hành chính


1. Luật Thi hành án dân sự năm 2008 (sửa đổi, bổ sung năm 2014);


2. Luật Xử lý vi phạm hành chính năm 2012;

3. Nghị định số 62/2015/NĐ-CP ngày 18 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi hành án dân sự;


3. Lĩnh vực hành chính tư pháp và bổ trợ tư pháp

- Lĩnh vực hành chính tư pháp:

1. Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008 (sửa đổi, bổ sung năm 2014);

2. Luật Lý lịch tư pháp năm 2009;

3. Luật Hộ tịch năm 2014;

4. Nghị định số 06/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;
5. Nghị định số 78/2009/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quốc tịch Việt Nam;

6. Nghị định số 79/2014/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 năm 2014 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 78/2009/NĐ-CP; 

7. Nghị định số 111/2010/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp;
8. Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 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;

9. 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.
- Lĩnh vực Bổ trợ tư pháp:



1. Luật Công chứng năm 2014;



2. Luật Luật sư năm 2006 (sửa đổi, bổ sung năm 2012);



3. Luật Trọng tài thương mại năm 2010;

    4. Luật Giám định tư pháp năm 2012;



5. Nghị định số 29/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Công chứng;


6. Nghị định số 77/2008/NĐ-CP ngày 16 tháng 7 năm 2008 của Chính phủ về tư vấn pháp luật;

7. Nghị định số 17/2010/NĐ-CP ngày 04 tháng 03 năm 2010 của Chính phủ về bán  đấu giá tài sản;


8. Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Luật sư;


9. Nghị định số 63/2011/NĐ-CP ngày 28 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trọng tài thương mại;



10. Nghị định số 85/2013/NĐ-CP ngày 29 tháng 7 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Giám định tư pháp.

4. Lĩnh vực Phổ biến, giáo dục pháp luật


1. Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012;


2. Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật.


5. Lĩnh vực trợ giúp pháp lý


1. Luật Trợ giúp pháp lý năm 2006;

2. Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý;


3. Nghị định số 14/2013/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 07/2007/NĐ-CP ngày 12 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ. 


6. Lĩnh vực bồi thường nhà nước


1. Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước năm 2009;


2. Nghị định số 16/2010/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước.


7. Lĩnh vực kiểm soát thủ tục hành chính

1. Nghị định 20/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính;


2. Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;


3. Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

4. Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Chính phủ ban hành chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011-2020;


8. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm; Tiêu chuẩn ngạch Chuyên viên pháp lý

     1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

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

     3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013;


4. Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành hành chính;


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

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

 Vị trí: Ngạch chuyên viên của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính  
(Phụ lục số 02)


A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI 


I. Môn Kiến thức chung và môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và  thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi


* Những vấn đề chung


1.1. Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về hoàn thiện bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam, cải cách hành chính, cải cách tư pháp, hoàn thiện hệ thống pháp luật.



1.2. Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam.


1.3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


* Một số vấn đề cụ thể


1.1. Nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan Tư pháp, Ủy ban nhân dân các cấp về công tác xây dựng và thi hành pháp luật, kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, kiểm soát thủ tục hành chính, phổ biến, giáo dục pháp luật, hành chính tư pháp, bổ trợ tư pháp, bồi thường nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính, thi hành án và các công tác tư pháp, quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính, quản lý nhà nước các dịch vụ công trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ. 


1.2. Cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ quyền hạn của các cơ quan thi hành án dân sự. 

1.3. Nghĩa vụ, quyền của cán bộ, công chức; những việc cán bộ, công chức không được làm;

1.4. Tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch chuyên viên.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút).

+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 180 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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


Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 


B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)


I - CÁC VẤN ĐỀ CHUNG


1. Các văn kiện Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ VII, VIII, IX; Nghị quyết Hội nghị Trung ương Đảng lần thứ 3, lần thứ 7 khoá VIII; Nghị quyết Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ X, XI;

2. Nghị quyết số 48-NQ/TW ngày 24 tháng 5 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược xây dựng và hoàn thiện hệ thống pháp luật Việt Nam đến năm 2010, định hướng đến năm 2020;

3. Nghị quyết số 49-NQ/TW ngày 02 tháng 6 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược Cải cách tư pháp đến năm 2020.


 II - TỔ CHỨC BỘ MÁY NHÀ NƯỚC CHXHCN VIỆT NAM

1. Hiến pháp năm 2013
2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015
3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014
4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


III- CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ TỔ CHỨC BỘ MÁY CƠ QUAN TƯ PHÁP


1. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ;

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


3. Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của tổ chức pháp chế;

4. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành danh sách các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ Tư pháp;

5. Quyết định số 367/QĐ-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2013 về việc thành lập Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính;


6. Quyết định số 2245/QĐ-BTP ngày 06 tháng 9 năm 2013 của Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính;


7. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ  Tư pháp và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.


IV. LĨNH VỰC CỤ THỂ


1. Lĩnh vực kiểm soát thủ tục hành chính

1. Nghị định 20/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính;

2. Nghị định 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

3. Nghị định 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

4. Thông tư số 07/2014/TT-BTP ngày 24/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn việc đánh giá tác động của TTHC và rà soát, đánh giá TTHC;

5. Thông tư số 05/2014/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn công bố, niêm yết và chế độ báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC;

6. Thông tư số 19/2014/TT-BTP 15 tháng 9 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định về nhập, đăng tải, khai thác dữ liệu thủ tục hành chính trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và quản lý Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính;

7. Thông tư số 25/2014/TT-BTP ngày 31 tháng 12 năm 2014 về hướng dẫn kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính
           8. Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Chính phủ ban hành chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011-2020;

9. Quyết định số 2245/QĐ-BTP ngày 06 tháng 9 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính trực thuộc Bộ Tư pháp
10. Quyết định số 71/QĐ-KSTT ngày 26 tháng 9 năm 2013 của Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục hành chính quy định chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các đơn vị trực thuộc Cục Kiểm soát thủ tục hành chính;

11. Quyết định số 72/QĐ-KSTT ngày 27 tháng 9 năm 2013 của Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục chính về quy chế làm việc của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính.

12. Quyết định số 1066/QĐ-BTP ngày 14/5/2014 ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính tại Bộ Tư pháp; 

13. Quyết định số 1067/QĐ-BTP ngày 14/5/2014 ban hành Quy chế phối hợp công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính tại Bộ Tư pháp; 

14. Quyết định số 1598/QĐ-BTP ngày 08/07/2014 về thẩm định dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật; 

15 Quyết định số 1685/QĐ-BTP ngày 17/07/2014 ban hành quy chế phối hợp giữa các đơn vị thuộc Bộ Tư pháp trong công tác theo dõi thi hành pháp luật.


2. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm; Tiêu chuẩn ngạch Chuyên viên 

1. Luật cán bộ, công chức năm 2008

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

          3. Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013

4. Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành hành chính./.
	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

 Vị trí: Ngạch chuyên viên của Cục Quản lý xử lý vi phạm hành chính 

và theo dõi thi hành pháp luật 
(Phụ lục số 03)


A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI


I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi


* Những vấn đề chung


1.1. Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về hoàn thiện bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam, cải cách hành chính, cải cách tư pháp, hoàn thiện hệ thống pháp luật.



1.2. Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam.


1.3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


* Một số vấn đề cụ thể


1.1. Kiến thức về công nghệ thông tin (kỹ thuật máy tính; khoa học máy tính; kỹ thuật phần mềm - mạng máy tính và truyền thông, công nghệ phần mềm, Hệ quản trị cơ sở dữ liệu, Phân tích thiết kế hệ thống thông tin, đảm bảo an toàn thông tin, quản lý, triển khai dự án ứng dụng công nghệ thông tin); Kiến thức về hệ điều hành Window; Kiến thức về quản trị Cơ sở dữ liệu; Sử dụng các ứng dụng của Office (chủ yếu là Microsoft Excel, Microsoft Word và Powerpoint); 

1.2. Nghĩa vụ, quyền của cán bộ, công chức; những việc cán bộ, công chức không được làm; tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch chuyên viên.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút), 


+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành (về công nghệ thông tin):


- Thi viết (thời gian 180 phút);



- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút)



II. Ngoại ngữ


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


Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.


Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).

B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG:

1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.

3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.

4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.

    

6. Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
7. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 08 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành danh sách các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Tư pháp;
8. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;  

9. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm; đạo đức công vụ; tiêu chuẩn ngạch chuyên viên       

      9.1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008;
     9.2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007, năm 2012);
     9.3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013;

9.4. Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành hành chính;

           

II. MÔN CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ:

1. Luật Công nghệ thông tin năm 2006;

2. Nghị định số 71/2007/NĐ-CP ngày 03 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật Công nghệ thông tin về công nghiệp công nghệ thông tin;       

3. Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước.

4. Nghị định số 102/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 11 năm 2009 của Chính phủ về quản lý đầu tư ứng dụng công nghệ thông tin sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước.


5. Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13 tháng 6 năm 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.


6. Thông tư số 24/2011/TT-BTTTT ngày 20 tháng 9 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định về việc tạo lập, sử dụng và lưu trữ dữ liệu đặc tả trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước.


7. Nghị định số 106/2011/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 26/2007/NĐ-CP ngày 15/2/2007 quy định chi tiết thi hành Luật Giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực chữ ký số.



8. Nghị định số 90/2008/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ về chống thư rác.


9. Nghị định số 77/2012/NĐ-CP ngày 05/10/2012 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 90/2008/NĐ-CP. 


10. Thông tư số 09/2013/TT-BTTTT ngày 08 tháng 4 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông ban hành Danh mục sản phẩm phần mềm và phần cứng, điện tử.         


11. Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại điện tử
12. Nghị định số 154/2013/NĐ-CP ngày  08 tháng 11 năm 2013 của Chính phủ quy định về khu công nghệ thông tin tập trung.


13. Nghị định số 174/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 11 năm 2013 của Chính phủ quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực bưu chính, viễn thông, công nghệ thông tin và tần số vô tuyến điện.   


14. Quyết định số 1819/2015/QĐ-TTg ngày 26 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Chương trình quốc gia về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước giai đoạn 2016-2020.

15. Luật an toàn thông tin mạng.
	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

Vị trí: Ngạch Chuyên viên làm công tác đối ngoại của Cục Trợ giúp pháp lý 
(Phụ lục số 04)


A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI



I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi


* Những vấn đề chung


1.1. Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về hoàn thiện bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam, cải cách hành chính, cải cách tư pháp, hoàn thiện hệ thống pháp luật.



1.2. Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam.


1.3. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


* Một số vấn đề cụ thể



Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ Tư pháp trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hợp tác quốc tế về pháp luật và tư pháp; nghĩa vụ, quyền của cán bộ, công chức; những việc cán bộ, công chức không được làm; tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch chuyên viên.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút), 


+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành (thi bằng tiếng Anh):


- Thi viết (thời gian 180 phút);



- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 


B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I- Các vấn đề chung

1. Nghị quyết số 48-NQ/TW ngày 24 tháng 5 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược xây dựng và hoàn thiện hệ thống pháp luật Việt Nam đến năm 2010, định hướng đến năm 2020;

2. Nghị quyết số 49-NQ/TW ngày 02 tháng 6 năm 2005 của Bộ Chính trị về Chiến lược Cải cách tư pháp đến năm 2020.

II- Chức năng, nhiệm vụ và tổ chức bộ máy của cơ quan tư pháp
1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.

3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.

4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.

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

7. Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của tổ chức pháp chế.

8. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành danh sách các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ Tư pháp.
9. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

10. Quyết định số 1689/QĐ-BTP ngày 21 tháng 9 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Trợ giúp pháp lý.

11. Luật Trợ giúp pháp lý năm 2006.

12. Quyết định số 749/QĐ-TTg ngày 01 tháng 6 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đổi mới công tác trợ giúp pháp lý giai đoạn 2015-2025. 


III- Nội dung liên quan đến quản lý hành chính nhà nước và hợp tác pháp luật


1. Nghị định số 113/2014/NĐ-CP ngày 24 tháng 11 năm 2014 của Chính phủ về quản lý hợp tác quốc tế về pháp luật.

2. Thông tư số 07/2015/TT-BTP ngày 15/6/2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết và biện pháp thi hành một số quy định của Nghị định số 113/2014/NĐ-CP.

3. Nghị định số 38/2013/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ về quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức ODA và nguồn vốn vay ưu đãi của các nhà tài trợ.

4. Thông tư số 01/2014/TT-BKHĐT ngày 09 tháng 01 năm 2014 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 38/2013/NĐ-CP.

5. Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22 tháng 10 năm 2009 ban hành Quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài.

6. Quyết định số 406/QĐ-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2011 ban hành Quy chế quản lý hoạt động đối ngoại của Bộ Tư pháp. 

7. Quyết định số 2286/QĐ-BTP ngày 12/9/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Đề án định hướng tăng cường quan hệ hợp tác quốc tế về pháp luật.


8. Quyết định số 3708/QĐ-BTP ngày 26/11/2012 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Đề án Đổi mới tổ chức và hoạt động của các ban quản lý chương trình, dự án hợp tác quốc tế do Bộ Tư pháp là cơ quan chủ quản.
           IV- Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm; Tiêu chuẩn ngạch Chuyên viên 
1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

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

     3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013;


4. Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành hành chính.
	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO                        KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

Vị trí: Ngạch Kế toán viên của Văn phòng Bộ
(Phụ lục số 05)

A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI


I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi

1.1 Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam;


1.2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


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


1.4. Quyền và nghĩa vụ của công chức; những việc công chức không được làm; 


1.5. Tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch kế toán viên.

1.6. Các quy định của pháp luật về kế toán. 

1.7. Các quy định của pháp luật về tài chính, ngân sách.


2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút), 


+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 180 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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


Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 

B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG:

1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.
3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.
4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.

5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.
    

6. Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.

7. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 08 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành danh sách các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Tư pháp.

8. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.   

9. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm; đạo đức công vụ        

      9.1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008

     9.2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007, năm 2012)

     9.3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013

           9.4. Thông tư số 09/2010/TT-BNV ngày 11 tháng 9 năm 2010 của Bộ Nội vụ ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.  
II. MÔN CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ
Nghiệp vụ kế toán

1. Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17 tháng 6 năm 2003.
2. Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ quy đinh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán nhà nước.  

3. Nghị định số 158/2004/NĐ-CP ngày 04 tháng 11 năm 2004 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực kế toán.  

4. 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).

5. Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Bộ trưởng 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 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.
           Về tài chính, ngân sách:

1. Luật Ngân sách nhà nước năm 2002; Luật Ngân sách nhà nước năm 2015.

2. 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.

3. Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 năm 2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước; Nghị định số 117/2013/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 130/2005/NĐ-CP.

4. Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23 tháng 6 năm 2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện 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;
5. Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30 tháng 5 năm 2014 của liên Bộ Tài chính - Bộ Nội vụ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước. 
	BỘ TƯ PHÁP

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

Vị trí: Ngạch lưu trữ viên của Văn phòng Bộ                         

(Phụ lục số 06)


A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI

 I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi

1.1 Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam;


1.2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


1.3. Quyền và nghĩa vụ của công chức; những việc công chức không được làm;

1.4. Các quy định pháp luật về quản lý công tác lưu trữ, nghiệp vụ lưu trữ.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút), 


+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 180 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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


Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 


B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG
1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.

3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.

4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.

    

6. Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.

7. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Danh sách các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Tư pháp.

8. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

9. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm        

      9.1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

     9.2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007, sửa đổi năm 2012).

     9.3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013.

           

II. MÔN NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH
1. Luật Lưu trữ năm 2011. 

2. Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.  

          3. Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 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.


4. Quyết định số 579/QĐ-BNV ngày 27/6/2012 của Bộ Nội vụ Phê duyệt Quy hoạch ngành Văn thư Lưu trữ đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2030.

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 của cơ quan.

6. Quyết định số 310/QĐ-VTLTNN ngày 21 tháng 12 năm 2012 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước Ban hành Quy trình tạo lập cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ.

7. Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức.

8. Thông tư số 09/2013/TT-BNV ngày 31/10/2013 của Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ.
9. Thông tư số 06/2015/TT-BNV ngày 08 tháng 12 năm 2015 của Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của tổ chức văn thư, lưu trữ Bộ, cơ quan ngang Bộ.
10. Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử các cấp.

11. Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 năm 2004 ban hành Bản hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính.
12. Thông tư số 12/2014/TT-BNV ngày 28 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định định mức kỹ thuật bồi  nền tài liệu giấy bằng phương pháp thủ công.

	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015

Vị trí: Ngạch Thư viện viên của Văn phòng Bộ                         

(Phụ lục số 07)


A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI



I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi

1.1 Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam;


1.2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


1.3. Quyền và nghĩa vụ của công chức; những việc công chức không được làm;

1.4. Các quy định pháp luật về công tác thư viện.
2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút)

+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 180 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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



Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 90 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 45 phút). 


B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG
1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.
3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.
4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.
    

6. Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.

7. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Danh sách các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Tư pháp.

8. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

9. Quyền và nghĩa vụ công chức; Những việc công chức không được làm        

      9.1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

     9.2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007, sửa đổi năm 2012).

     9.3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013.

         

9.4. Quyết định số 459/QĐ-BTP ngày 26 tháng 02 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Bộ Tư pháp.
II. MÔN NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH
1. Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28 tháng 12 năm 2000; 

2. Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06 tháng 8 năm 2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện;  
3. Quyết định số 50/2003/QĐ-BVHTT ngày 22 tháng 8 năm 2003 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa - Thông tin về quy định mức kinh phí mua sách lý luận, chính trị của hệ thống thư viện;

4. Thông tư số 56/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 9 năm 2003 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn chi tiết về điều kiện thành lập thư viện và thủ tục đăng ký hoạt động thư viện;

5. Luật Sở hữu trí tuệ năm 2005;

          6. Thông tư số 67/2006/TT-BVHTT của Bộ Văn hóa-Thông tin Hướng dẫn phân hạng và thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo trong các tổ chức sự nghiệp, dịch vụ công lập hoạt động văn hóa, thông tin;
7. Quyết định số 10/2007/QĐ-BVHTT ngày 04 tháng 5 năm 2007 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Phê duyệt Quy hoạch phát triển ngành thư viện Việt Nam đến năm 2010 và định hướng đến năm 2020;
8. Công văn số 1598/BVHTT-TV ngày 07 tháng 5 năm 2007 của Bộ Văn hóa - Thông tin về việc áp dụng chuẩn nghiệp vụ trong các thư viện Việt Nam;

9. Chiến lược phát triển văn hóa đến năm 2020 ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-TTg ngày 06 tháng 5 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ;


10. Chỉ thị số 79/CT-BVHTTDL ngày 22/5/2009 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc tổ chức triển khai thực hiện Chiến lược phát triển văn hóa đến năm 2020;
11. Thông tư số 21/2012/TT-BVHTTDL ngày 28 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định tiêu chí và thủ tục thanh lọc tài liệu thư viện;

12. Thông tư số 25/2013/TT-BLĐTBXH ngày 18 tháng 10 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ bồi dưỡng bằng hiện vật đối với người lao động làm việc trong điều kiện có yếu tố nguy hiểm, độc hại;

13. Thông tư số 18/2014/TT-BVHTTDL ngày 08 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định về hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của thư viện;

14. Thông tư liên tịch số 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 19 tháng 5 năm 2015 về quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành thư viện.
	BỘ TƯ PHÁP 

 HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG               CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 05  tháng 02  năm 2016


NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO  KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC BỘ TƯ PHÁP NĂM 2015
Vị trí: Văn thư trung cấp của Cục Trợ giúp pháp lý            
(Phụ lục số 08)          

A. NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI


I. Môn Kiến thức chung; môn Nghiệp vụ chuyên ngành (Thi viết và thi trắc nghiệm)



1- Nội dung thi

1.1 Tổ chức bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam;


1.2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các cơ quan Tư pháp từ Trung ương đến địa phương (Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp, công tác Tư pháp cấp xã); chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;


1.3. Quyền và nghĩa vụ của công chức; những việc công chức không được làm;

1.4. Các quy định pháp luật về quản lý công tác văn thư, nghiệp vụ văn thư.

2- Hình thức thi: 


+/ Môn Kiến thức chung: Thi viết (thời gian 180 phút).

+/ Môn Nghiệp vụ chuyên ngành:


- Thi viết (thời gian 120 phút);


- Thi trắc nghiệm (thời gian 30 phút).



II. Môn Ngoại ngữ


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



Nội dung thi: trình độ tương đương bậc 1/6 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Hình thức thi: Thi viết (thời gian 60 phút).



III. Môn Tin học


Nội dung thi: Theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Hình thức thi: Thi trắc nghiệm (thời gian 30 phút). 


B. GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO (Môn Kiến thức chung, môn Nghiệp vụ chuyên ngành)

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG:

1. Hiến pháp năm 2013.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015.

3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014.

4. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


5. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.

    

6. Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.

7. Quyết định số 1369/QĐ-TTg ngày 09 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Danh sách các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Tư pháp.

8. Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp và Bộ Nội vụ Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

9. Quyền và nghĩa vụ công chức; những việc công chức không được làm        

      9.1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

     9.2. Luật Phòng chống tham nhũng (sửa đổi năm 2007, sửa đổi năm 2012).

     9.3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013.

          

II. MÔN NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH
1. Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP.

2. Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.

