VA DAO TAOHANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

1 DOX THI TUYEN VIEN CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
\T%ﬁJUC SO: 5 , ]
HUONG DAN

NOI DUNG ON TAP MON THI NGHIEP VU CHUYEN NGANH
POI TUONG DU TUYEN VIEN CHUC: VAN THU TRUONG HOC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 659/QP-HDTTVC ngay 03/6/2020
cuia Hoi dong thi tuyén vién chitc vé viéc phé duyét ngi dung on thi Vong 2
ky thi tuyén vién chirc lam viéc tai cdc co s¢ gido duc cong lap
truc thudc So Gido duc va Pao tao Ha N¢i)

1. NOI DUNG VE CHUYEN MON NGHIEP VU (40 diém)

1. Soan thao va ban hanh van ban hanh chinh

1.1. Quy dinh vé thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh.

1.2. Quy dinh vé soan thao va ky ban hanh van ban hanh chinh.

Tai liéu én thi:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu.

2. Quan ly van ban

2.1. Nguyén tic quan ly vin ban.

2.2. Trach nhiém quan ly van ban.

2.3. No6i dung thuc hién quy trinh quan ly van ban.

Tai liéu 6n thi:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu.

3. Lap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan

3.1. Khai niém hd so, lap hd so.

3.2. Tac dung cua viéc lap hd so.

3.3. Yéu cdu ddi vai mdi ho so dugce lap.

3.4. Phuong phap lap danh muc ho so.

3.5. Phuong phap lap hd so.

3.6. Thanh phén, thoi han, tha tuc giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3.7. Trach nhiém lap hd so.

Tai liéu on thi:

- Luat Luu trir nam 2011 (Piéu 9, 10, 11, 12)
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- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong
tac van thu.

- Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va
Pao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén moén nghiép vu cua nganh
Giao duc.

4. Quan Iy, sir dung con dau va thiét bi lru khéa bi mat

4.1. Trach nhiém quan ly, st dung con dAu va thiét bi luu khoa bi mat.

4.2. Quy dinh vé& quan ly, sir dung con déu va thiét bj luu khéa bi mat.

Tai liéu on thi:

- Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan ly
va str dung con dau.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu.

IL. VAN DUNG CHUYEN MON NGHIEP VU VAO THU'C TIEN (60 dié¢m)

1. Soan thdo mét vin ban hanh chinh cho nha trwong (30 diém):

- Soan mot trong cac loai van ban sau: quyét dinh, cong van, thong bao,
bao cao, bién ban, gidy moi)

2. Lién hé thyec té, gii quyét mdt tinh hudng (30 diém):

- Phat hién 13i cta vin ban va dé xuét cach giai quyét;

- Giai quyét tinh hudng lién quan dén quy trinh, phuong phap quén ly van ban;

- Giai quyét tinh hudng lién quan phuong phép va trach nhiém lap hé so
va giao ndp ho so vao Luu trlr co quan;

- Giai quyét tinh hudng lién quan dén quan ly, st dung con dau va thiét b
luu khoa bi mat.




