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UBND TINH AN GIANG DANH MUC TAI LIEU ON THI
HOI DPONG THI TUYEN Mbon thi: Kién thirc chung

Hinh thie thi: Viét
Chirc danh: Cong chire cap xa

Gidi han Ghi
STT Tén tai liéu tham khio tai lidu ’
e chu

tham khao

1 | Hién phéap nam 2013

9 Luét Td chirc chinh quyén dia phuong 2015 (Luat s6
77/2015/QH13)

5 |Ludt Cén bg, cOng chic ndm 2008 (Ludt sb
22/2008/QH12)

Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat 2015
(Luéat sb sb 80/2015/QH13)

Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22 thang 10 nim
2009 cua Chinh phu vé chtic danh, sb lugng, mot s6
5 |ché d9, chinh sach dbi voi can bd, cong chirc & x4,
phuong, thi tran va nhiing ngudi hoat déng khéng
chuyén trach & cép xa.

Nghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam
6 12011 cta Chinh phu vé cong chic xd, phuong, thi
tran.

Théng tu sb 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10 nam
2012 cua Bo truong B Noi vu hudng dan vé chirc
trach, tiéu chuan cu the nhiém vu va tuyén dung céng
chtrc xa, phuong, thi tran.
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UBND TINH AN GIANG . .
5-PDONG THI TUYEN DANH MUC TAI LIEU ON THI

HU'C NAM 2018 Chirc danh cong chirc cap xa: Vian hoa — Xa hdi

Hinh thirc thi: Viét va Tric nghiém chuyén nginh

Gioi han
tai lieu | Ghi
tham chu
khao

STT Tén tai liéu tham khao

Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 (Luét
s0 77/2015/QH13)

2 | Luét Thé duc, thé thao 2006 (Luat sb 77/2006/QH11)

Théng tu sé 06/2012/TT- BNV ngay 30 thang 10 ndm
2012 cta Bo trudng Bo Noi vu hudng dan vé chuc
trach, tiéu chuan cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chite x4, phuong, thi trdn

Quy ché hoat dong vin hoa va kinh doanh dich vu van
héa cong céng (Ban hanh kém theo Nghi dinh sé
103/2009/ND-CP ngay 06 thang 11 nam 2009 cua
Chinh phu)

Thong tu s6 12/2010/TT- BVHTTDL ngay 22 thang 12
nam 2010 cua Bé truong BO Van hoa, thé thao va du
lich quy dinh mau vé t6 chiic, hoat déng va tiéu chi cta
trung tdm vin hoa - thé thao xa

Thong tu s6 04/2011/TT- BVHTTDL ngay 21 thang 01
nim 2011 cta Bo trudng B Van hoa, thé thao va du
lich quy dinh vé viéc thuc hién nép séng van minh
trong viéc cudi, viéc tang va 1& hoi

Théng tu s6 18/2011/TT- BVHTTDL ngay 02 théang 12
nam 2011 cua Bo truong Bo Vin hoa, thé thao va du
lich quy dinh mau vé td chite va hoat dong cua cau lac
bd thé duc thé thao co s&

Nghi quyét sé 33-NQ/TW ngay 09/6/2014 cta Ban
chép hanh trung wong Pang (khéa XI) vé xdy dung va
phat trién van héa, con ngudi Viét Nam dap tng yéu
cau phat trién bén vitng dat nude

Nghi dinh s6 158/2013/ND-CP ngay 12/01/2013 cua
9 | Chinh phu quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong
linh vuc van hoa, thé thao, du lich va quang cao
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AN QL DANH MUC TAI LIEU ON THI

C NAM 2018 Chirc danh cdng chire cap xi: Tw phap - Ho tich

Hinh thire thi: Viét va tric nghiém chuyén nganh

Gio6i han tai
Tén tai liéu tham khao liéu tham
khio

Ghi
chu

Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nim
2015 (Luat s6 80/2015/QH13)

2 | Luat Ho tich nim 2014 (Luat s6 60/2014/QH13)

Nghi dinh s& 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu va bién phap thi hanh cua Luit Ban hanh
van ban quy pham phap luat sé 80/2015/QH13

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015
clia Chinh phii vé cép ban sao tir s6 gbe, chimg
thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chit ky va
chting thuc hop dong, giao dich

Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét v& thi hanh mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich sb
60/2014/QH13.
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UBND TINH AN GIANG DANH MUC TAI LIEU ON THI
HOI DPONG THI TUYEN . . IR S g .
cO Uc NAM 2018 Chuce danh Cong chire cap xa: Tai chinh - Ké toan

Hinh thire thi: Viét va Tric nghiém trén gidy

Tén tai liéu tham khio

Gidi han
tai liéu
tham
khao

Ghi
chu

Thong tu 344/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 cua
B trudng B9 Tai chinh quy dinh vé quan 1y ngan
sach xd va cac hoat dong tai chinh khac cua xa,
phuong, thi trdn

Ludt ngadn sach nha nuéc nim 2015 (Luat sb

2
83/2015/QH13)
Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cia
3 | Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cua
Luét ngan sach nha nuéce
4 | Luat Ké toan nam 2015 (Luat sb 88/2015/QH13)
Nghi dinh s6 174/2016/NB-CP ngay 30/12/2016 cua
5 | Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu cua Luat Ké

toan nam 2015
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UBND TINH AN GIANG

THI TUYEN

o
LA
Zz
>
=
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DANH MUC TAI LIEU ON THI
HUX NAM 2018 Chirc danh cong chire cAp xa: Dia chinh — Xay dung

Hinh thie thi: Viét va Tric nghiém chuyén nganh

Tén tai liéu tham khao

Gidi han
tai liéu
tham
khao

Ghi
chu

Luat Dat dai nam 2013 (Luat sé 45/2013/QH13)

Nghi dinh 43/2014/ND-CP ‘ngay 15/5/2014 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sé didu cua Lut DAt dai

Nghi dinh 01/2017/ND-CP ngay 06/01/2017 cua
Chinh Phu stra doi, bd sung mot so nghi dinh quy dinh
chi tiét thi hanh Luat D4t dai

Thong tu 05/2017/TT-BTNMT ngay 25/4/2017 cua
Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé
quy trinh xdy dung co s¢ dir li¢u dat dai

Quyét dinh 63/2015/QD-TTg ngay 10/12/2015 cua
Thu tuorng Chinh phu vé chinh sach hd trg dao tao
nghe va giai quyét viéc lam cho nguoi lao dong bi thu
hoi dat

Lugt Xay dyng 2014 (Ludt s6 50/2014/QH13)

Nghi dinh so 59/2015/ND-CP ngay 18/06/2015 cua
Chinh phu ve quéan ly du 4n dau tu xay dung

Nghi dinh s6 44/2015/ND-CP ngay 06/05/2015 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé ndi dung vé quy
hoach xdy dung

Nghi dinh s6 139/2017/NB-CP ngay 27/11/2017 cua
Chinh phu quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong
hoat dong dau tu xay dung; khai thac, ché bién, kinh
doanh khoéang san lam vt liéu xdy dung, san xut,
kinh doanh vét li¢u xay dung; quan ly cong trinh ha
tang ky thuat; kinh doanh bat dong san, phét trién nha
0, quan ly st dung nha va cong so

10

Luat Quy hoach d6 thi 2017 (Luét s6 21/2017/QH14)

11

Nghi dinh 42/2009/ND-CP ngay 07/5/2009 cia Chinh
phti vé viéc phan loai db thi

12

Thong tu 34 /2009/TT-BXD ngay 30/9/2009 cia Bé
truong B Xay dung huéng din Nghi dinh
42/2009/ND-CP vé viéc phén loai d6 thi do Bo Xay
dung ban hanh
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UBND TINH AN GIANG : oy i
HOLDONG THI TUYEN DANH MUC TAI LIEU ON THI

NAM 2018  Chirc danh cdng chirc cip xd: Vin phong - Théng ké

Hinh thirc thi: Viét chuyén nganh va tric nghiém

Gidi han .
Tén tai liéu tham khio tai liéu Ghi
tham khao ehil
Diéu 1 - dicu |
) Luét ban hél}h van ban quy pham phap luit nim 14‘; diéu 142‘—
2015 (Luat so6 80/2015/QH13) dieu 145, diéu

150 — diéu 157

Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cuia
2 | B0 truéng B Noi vu huéng dan thé thic va ky
thudt trinh bay van ban hanh chinh

Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua

: Chinh phi vé cong téc van thu
Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua

, | Chinh phu sira doi, bo sung mot sb diéu‘ ctia Nghi
dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac
van thu

5 Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua

Chinh phu vé quan ly, st dung con dau

Tir diéu 1 dén
6 | Luat Thong ké nam 2015 (Luét sé 89/2015/QH13) | didu 11; tir diéu
61 dén diéu 66.

Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
7 | B0 truong Bo Noi vu huéng dan quan ly vin ban,
1ap hé so va ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan
Thong tu 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cua
B trudng Bo Noi vu hudng dan vé chire trach, tiéu
chuan cu thé, nhiém vu va tuyén dung cua cong
chure x4, phuong, thi trdn

Piéu 1,2, 5.
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UBND TINH AN GIANG DANH MUC TAI LIEU ON THI
HOI DONG THI TUYEN Moén thi: Tin hoc A

CONG CHUC NAM 2018 Céng chirc cip xa

A. QUY PINH CHUNG

I. Thi sinh can nam duoc céc néi dung Chuan k¥ ning sir dung céng nghé
thong tin (CNTT) co ban duoc quy dinh tai Théng tu 03/2014/TT-BTTTT, ngay
11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén thong vé Quy dinh Chuan ky nang sit
dung CNTT, cu thé:

- Hiéu biét vé CNTT co ban

- Str dung may tinh co ban

- Xtr ly vén ban co ban (Microsoft Word 2007)

- Str dung bang tinh co ban (Microsoft Excel 2007)

- Str dung trinh chiéu co ban (Microsoft PowerPoint 2007)

- Str dung Internet co ban

2. Do d thi dang thi trac nghiém va céc chuong trinh phan mém déu
khong dugc Viét hoa nén thi sinh phai hiéu cac cau lénh bang tiéng Anh, dong
thoi phai hinh dung cach thuc hién cac cau 1énh thong qua hé théng thuc don
(menu), thanh céng cu (toolbar) va té hop phim thuong dung (phim tat) vi du
nhwe Ctri+S, Ctri+C,...

B. CAU TRUC PE THI

+ Hinh thire thi: tric nghiém.

+ Thang diém t6i da: 100 didm. )

+ Céu tric dé thi: mdi dé c6 25 cau va duge thiét ké theo ti 18

STT Noi dung S6 lwong cau hoi
1 | Hiéu biét vé CNTT co ban -+
2 | Str dung may tinh co ban 2
3 | Xirly vén ban co ban (Microsoft Word 2007) 9
4 | St dung bang tinh co ban (Microsoft Excel 2007) 4
5 | St dung trinh chiéu co ban (Microsoft PowerPoint .
2007)
6 | Strdung Internet co ban 4
TONG CONG 25

+ Piém s6 cho mdi cu ding 4,0 diém.

C. HUONG DAN CU THE NOI DUNG

I. Hiéu biét vé CNTT co bin

1. Kién thirc co bin vé Cong nghé thong tin

- Cac loai may tinh hién nay: may tinh dé ban (PC), may tinh xach tay
(laptop),...

- Cu tao, ciu trac, thanh phéan phén cting, chirc nang cua may vi tinh.

- Phan mém may tinh, phan loai.
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- Co ché hoat dong cua may tinh.

- Cac Pon vi do luong thong tin.

2. Mang may tinh

- Céac khai niém mang may tinh, vai trd6 mang may tinh.

- Phén biét mang cuc bé (LAN), mang dién rong (WAN).

- Biét cac phuong tién truyén dan: c6 day (vi du: cap dién thoai, cap dong
truc, cap quang), khong day (vi du: séng vé tuyén)

I1. Sir dung may tinh co ban

1. Cong dung ciia cic nhém biéu twong trong man hinh Desktop

- Menu start: Liét ké cac chuong trinh Uimg dung trong may tinh.

- Taskbar: Theo doi cac chuong trinh dang lam viéc.

- My Computer: Lam cac cong viéc (cai dat, quan ly) may tinh ca nhén

- Recycle bin: Iuu cac file tam x6a, phuc hoi.

2. Thao tac trén man hinh Desktop va trong My Computer

- Tao Folder, Shortcut.

-Di Chuyén, sao chép, ddi tén, dit thudc tinh, xoa file, folder.

3. Cac thao tdc khdc

- Chuyén ddi qua lai giita cac Umg dung trong Windows.

- Chon nhiéu file, folder lién tuc, khong lién tuc trong danh séch.

- Phong to, thu nho, dong mg dung.

- Céc cach thire g tiéng Viét; cac b go phd bién hién nay.

III. Xir Iy van ban co ban (Microsoft Word 2007)

1. Lam viéc voi cac tap tin (file)

- Cach tao mdi van ban.

- Mé mot tap tin van ban da luu trén dia.

- Luu trix tép tin van ban.

- Luu trir tap tin van ban dang mo voi tén moi.

2. Dinh dang van ban (format)

- Pinh dang ky tu: chon font chir (Font); Chon kiéu chir (Font Style); kiéu
thong thuong (Regular), kiéu chit dam (Bold), kiéu chir nghiéng (Italic), kiéu
chir dam va nghiéng (Bold Italic); chon kich c& chir (Size).

- DBinh dang cho doan van ban (Paragraph).

- Can 1é doan van: Can trai (Left), phai (Right), giita (Centered), déu ca 2
1é (Justified)

- Khoang cach giita cac doan (Spacing): So véi doan trudc (Before); so
v6i doan sau (After).

- P6 rong ctia dong: mot dong don (Single); 1,5 dong (1,5 lines); gip doi
dong don (Doubles),...

- Khai niém vé kiéu mau (Style), cach sir dung Style

3. Bang (Table) trong Word

- Chén mot bang méi.

- Chén, x6a mot hay nhiéu dong, cdt.

- Hop nhit cac 6 (Merged cells) va phan chia mot 6 (Split cell).

- BPuong bao (Border) cua bang, cua 6 (Cell) trong bang.

4. Chen thém cac trwong dic biét (Insert) vao van ban

/;\_)‘ R

A
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- Ngit trang (Break).

- Pénh s6 trang (Page Numbers).

- Céc ky hiéu (Symbol).

5. Cac tinh ndang khac

- Cheén hinh anh, d6 thi, cong thirc toan hoc.

- Tim kiém, thay thé néi dung

- Xem van ban trude khi in, in van ban

- Pit céc ché do lam viéc cua Word.

6. Cic phim tit théng dung

- Vi du: Ctrl+N (tao vin ban méi), Ctrl+O (md vin ban da c6 san)

IV. Sir dung bang tinh co ban (Microsoft Excel 2007)

1. Dinh dang cho cac o (Cell)

- Font chit (Font); Kiéu chir (Font Style): chir thuong, chir dam, chir
nghiéng, chir d@m va nghiéng; c& chir (Size)

- Pinh dang (Alignment): chiéu ngang (Horizontal)- Can phai, trai, gilra,
déu hai bén; chiéu doc (Vertical) — Trén, dudi, ¢ gitra, déu hai bén.

- Poan vin ban (Text control): tran xudng dong dudi (Wrap Text); hop 6
(Merge cells)

- Céc duong bao (Border).

- Mot s6 loai 6: S6 (Number), Chir (Text), Ngay thang (Date).

2. Dinh dang cho cot (Column)/dong(Row)

- Chén, thay dbi kich thudc va xda cot, dong.

- Bg rong cot (Width).

- B§ rong dong (Height).

3. Sao chép va phuc hoi khoi dir lidu

- Cit (Cut), sao chép (Copy) va dan (Paste) khdi dir liéu.

- Phuc hoi khéi dir liéu vira x6a (Undo Delete).

4. Tinh todan trong mit bang tinh

- Cach dat cong thuec.

- Mt s6 ham thuong dung: xir 1y sd, chudi, logic, ngay gio, thong ké, do
tim. Vi du: SUM, MAX, MIN, AVERAGE, COUNT, COUNTA, ROUND, IF,
DAY, MONTH, YEAR ...

- Pia chi tuong dbi va tuyét doi: vi du B2 va $B2, B$2, $B$2

5. Vé biéu do

- Tao mdt biéu d6 (Chart).

- Chon loai biéu do (Type).

- Chu giai (Legend).

- Tiéu d& cho biéu dd (Chart title).

- Tiéu dé cho truc X (Xtitle), truc Y (Ytitle).

6. Thiét Iip mét trang in

- In doc (Portrait) hay ngang (Landscape).

- Lé gidy: trén, dudi, trai, phai.

Luwu y: Cdan biét cach thuc hi¢n cdac cong viéc neu trén thong qua hé
théng thuc don (menu), thanh cong cu (Toolbars), cac 16 hop phim tat thuong
dung nhu Ctrl+S, Ctri+C, Ctrl+V ...
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V. Sit dung trinh chiéu co ban (Microsoft PowerPoint 2007)

L. Lam viéc véi chwong trinh PowerPoint: Tao file méi, mé file, luu file.

2. Quin ly cdc slide: Tao thém, sip xép, di chuyén, sao chép, chén, xoa
slide.

3. Chén cdc dbi twong vao slide: chén hinh anh, biéu dd, bang bidu va cac
doi tugng khéc vao slide.

4. Trinh dién cdc slide: tao hiéu ung khi chuyén slide (Transition), hiéu
g cta céac dbi tuong trong slide (Animation).

5. Tao lién két: céch tao céc lién két, hiy bo lien két

6. In én cic slide: Céch in an céc slide.

7. Cdc phim tit thong dung: vi du phim tét chay trinh chiéu (F5).

VL. Sit dung Internet co ban

- Chia sé tai nguyén, tai liéu trén mang noi bo.

- Cac hop thu dién tr phd bién va cach sir dung hdp thu (tao méi, gui,
nhan, dinh kém tai ligu, tra 16, chuyén tiép)

- Céc trinh duyét web phd bién

- Khai théc thong tin trén Internet. ’

- Biét céac dich vu Internet: vi du hoc tap truc tuyén (e-learning), hoi nghi
truc tuyén (teleconference), ngan hang dién tu (e-banking), thuong mai dién tu
(e-commerce), chinh phu dién tir (e-government)... T

- Biét khai niém vé mang Xa hoi va cic trang mang xa hdi pho bién hién
nay. . i

- Bao mat khi 1am vi¢c véi Internet (vi du: sir dung giao thirc “https™)
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