TRUONG CAO DANG VINH PHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HDTD VIEN CHUC NAM 2023 Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 04 /TB-HPTD Phlic Yén, ngdy 7 thang 8 ndam 2023

THONG BAO
Noi dung tai liu thi tuyén vién chirc
trweong Cao dang Vinh Phiic niam 2023(vong 2)

Thue hién Ké hoach sé 167/KH-CDVP ngay 06/6/2023 vé viéc thi tuyén vién chirc
nam 2023. Hoi dong tuyén dung vién chirc truong Cao dang Vinh Phuc nam 2023,
thong bao nodi dung, tai liéu on thi ky thi tuyén vién chirc truong Cao dang Vinh Phuc
nam 2023 dugc dang tai trén Cong thong tin dién tuor cua truong, dia chi website:
caodangvinhphuc.edu.vn, cu thé nhu sau:

Moén thi nghiép vu chuyén mén (vong 2) & céc vi tri tuyén dung: Hanh chinh quan
tri; K& toan; CONg tac hoc sinh, sinh vién (cé hudng dan on tdp, tai liéu tham khdo kém
theo). Thi sinh chu dong tim kiém, suru tAm tai liéu dé on tap cac ndi dung chun bi cho
ky thi tuyén, Truong Cao dang Vinh Phuc khéng to chirc on thi.

Hoi ddng tuyén dung vién chirc trudng Cao dang Vinh Phiic ndm nim 2023 théng
bao dé céc thi sinh dang ky du thi duogc biét./.

Noi nhin: TM/HQI PONG
-So N@l vu (b/C); H 3 TI H

- S¢ LDTBXH (b/c) CHUTIC

- Lanh dao truong;

- Thi sinh duy thi:

-Cac don vi truc thude truong; L

- Trang thong tin dién tir trudng; (Da ky)

-Luu: VT, HDTD.

HIEU TRUONG

TS. Tran Thanh Tung



TAI LIEU ON TAP THI TUYEN VIEN CHUC NAM 2023
KIEN THUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH VONG 2
(Ban hanh theo theo Théong bédo s6: 03 | TB-HPTD - ngdy 07 thang 8 ndm 2023
ciia Hoi dong tuyén dung vién chire Truwong Cao ding Vinh Phiic ndm 2023)

1. Hinh thue thi: Ty luan.
2. Thoi gian 1am bai: 180 phut.
3. Thang diém: 100 diém.

TAI LIEU ON TAP

A. PHAN CHUNG (Dung cho tat ca cac vi tri tuyén dung)

1. Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat stra di, bd sung mot
s6 diéu cua Luat Can b, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019.

2. Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng
ky luat, ky cuong trong cac co quan hanh chinh Nha nudc cac cap.

3. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién che.

4. Piéu 18 Trudong Cao dang Ban hanh theo Thong tu 15/2021/TT- BLDTBXH
ngay 21 thang 10 nam 2021 ctia B6 truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
B. PHAN RIENG (Dung cho timg vi tri tuyén dung)
I. Vi tri tuyén dung: HANH CHINH QUAN TRI

1. Nhimng van dé chung vé quan tri van phong: Chirc ning, nhiém vu ctia vin
phong; Quan tri hanh chinh vin phong; T6 chirc van phong; Xay dung quy ché t6 chirc
va hoat dong van phong.

2. Cong tac van thu va 1ap hd so: Nguyén tic, yéu cau quan 1y cong tac van thu;
Quan 1y van ban di; Quan 1y vin ban dén; Lap ho so va quan 1y ho so, tai liéu tai luu
trr co quan.

3. Soan thao vin ban hanh chinh: Quy dinh vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin
ban hanh chinh. Quy dinh vé soan thao va ky ban hanh van ban hanh chinh.

4. Quan 1y va str dung con déu:Trach nhiém quan 1y va st dung con dau; Quy
dinh vé& quan 1y va str dung con ddu; Soan thao vin ban bat ky; Lién hé thyc tién.

5. Van dung nghiép vu xir Iy tinh hudng thuong gip trong cong tac van thu.

6. Luat Iuu trir Viét Nam 2011.



7. Nghi dinh s6 30/2020/ND — CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé Cong tac
van thu.

8. Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé Qudn [y va
sir dung con dau.
I1. Vi tri tuyén dung: KE TOAN

1. Luat Ngan sach Nha nudc s6 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015.

2. Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
thuc thi mot sd diéu cta Luat ngan sach Nha nuoc ) 83/2015/QH13.

3. Thong tu sb 342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 diéu ctua Nghi dinh sé 163/2016/ND-CP.

4. Luat Ké toan sb 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015.

5. Thong tu s6 107/2017/TT- BTC ngay 10/10/2017 cta Bo Tai chinh hudng dan
ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép ( Piéu 3,4,5,6,7 - Chuong I1).

6. PGS.TS V& Vin Nhi - PGS.TS Mai Thi Hoang Minh — Bai hoc Kinh té Thanh
phd HO Chi Minh, Nguyén Iy ké toan, NXB Tai Chinh, 2009.

7. Kinh té hoc vi mo, NXB Giao dyc Viét Nam, 2009.

8. Phan bai tap: Bai tdp vé hach toan cic nghiép vu phat sinh trong don vi hanh
chinh su nghiép.
IIL. Vi tri tuyén dung: QUAN LY HQC SINH, SINH VIEN/GIAO VU

1. Nhiém vu va quyén cua hoc sinh, sinh vién.

2. Noi dung cong tac hoc sinh, sinh vién va hé thdng t6 chirc, quan 1y.

3. Panh gia két qua rén luyén cta hoc sinh, sinh vién.

4. Khen thudng va ky luat hoc sinh, sinh vién.

5. Panh gié cong tac hoc sinh, sinh vién ciia nha truong

6. Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién trong truong trung cap, truong cao dang
Ban hanh kém theo Théng tu sé 17/2017/TT-BLDTBXH ngay 30/6/2017 cia Bo
truong BO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

7. Van dung d6i moi, cac giai phap quan 1y hoc sinh, sinh vién.

8. Xtr 1y cac tinh hudng thuong gip trong cong tac Quan 1y hoc sinh, sinh vién.

9. Chi thi s6: 993/CT- BGDDT ngay 12/4/2019 ctiia Bo Gido duc va Dao tao vé

viéc ting cudng giai phap phong, chdng bao lyc hoc dudng trong co sd gido duc.



10. Thong tu s6: 38/2019/TT-BLDTBXH, ngay 30/12/ 2019 ctia B4 Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé huéng dan xdy dung méi truong gido duc an toan, lanh
manh, thin thién, phong chdng bao luc hoc dudng trong cac co sé gido duc nghé nghiép.

11. Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién trong truong trung cip, trudng cao dang
Ban hanh theo Théng tu s6 17/2017/TT-BLDTBXH, ngay 30/06/ 2017 cta B trudng Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

12. Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién noi tra tai cac co sé gido duc thude hé

thong gido duc qudc dan Ban hanh theo Thong tu s6: 27/2011/TT-BGDPT, ngay 27
thang 6 nam 2011 cta Bo Gido duc va Dao tao.

13. Quy ché ngoai tru ctia hoc sinh, sinh vién cac truong dai hoc, cao dang, trung
cip chuyén nghiép hé chinh quy Ban hanh theo Thong tu sb: 27/2009/TT-BGDDT,
ngay 19 thang 10 nam 2009 cua B Gido duc va Dao tao.



