TÀI LIỆU ÔN TẬP THI NÂNG NGẠCH


I. MÔN CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ

1. Ngạch Chấp hành viên trung cấp

+ Tiêu chuẩn ngạch (về năng lực, về trình độ, đào tạo, bao gồm tiêu chuẩn chung và tiêu chuẩn riêng của ngạch);

+ Nhiệm vụ, quyền hạn của Chấp hành viên trung cấp; những việc chấp hành viên không được làm; của Thủ trưởng, Phó thủ trưởng cơ quan THADS;

+ Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự;

+ Trình tự, thủ tục tổ chức thi hành quyết định thi hành án dân sự; triển khai thực hiện công tác thi hành án hành chính; biện pháp bảo đảm, cưỡng chế THADS;

+ Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện quyết định thi hành án dân sự; đề xuất biện pháp, chỉ đạo việc thi hành các quyết định THADS thuộc thẩm quyền; thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân;

+ Xây dựng văn bản chỉ đạo công tác thi hành án và hướng dẫn, phổ biến nghiệp vụ công tác THADS, THAHC;

+ Tham gia nghiên cứu tổng kết kinh nghiệm và thực tiễn thi hành án; nghiên cứu, kiến nghị, sửa đổi bổ sung các văn bản về thi hành án, đề xuất ý kiến đóng góp về hoàn thiện hệ thống pháp luật thi hành án.

+ Trình tự, thủ tục trả lời kháng nghị, kiến nghị của Viện kiểm sát nhân dân trong hoạt động thi hành án dân sự;

+ Kỹ năng vận động, thuyết phục đương sự và các bên liên quan trong quá trình thi hành án; xử lý các tình huống phát sinh trong quá trình thi hành án;

+ Công tác phối hợp, tổ chức thi hành các vụ án lớn, phức tạp;

+ Những vấn đề thực tiễn trong lĩnh vực thi hành án dân sự.

2. Ngạch Chấp hành viên cao cấp

+ Tiêu chuẩn ngạch (về năng lực, về trình độ, đào tạo, bao gồm tiêu chuẩn chung và tiêu chuẩn riêng của ngạch);

+ Nhiệm vụ, quyền hạn của Chấp hành viên cao cấp; những việc chấp hành viên không được làm; của Thủ trưởng, Phó thủ trưởng cơ quan THADS;

+ Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự;

+ Trình tự, thủ tục tổ chức thi hành quyết định thi hành án dân sự; biện pháp bảo đảm, cưỡng chế THADS;
+ Tổ chức, chỉ đạo triển khai thực hiện công tác thi hành án hành chính; 

+ Chủ trì nghiên cứu, đề xuất chương trình công tác, những vấn đề về tổ chức và hoạt động thi hành án dân sự, thi hành án hành chính, biện pháp chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác thi hành án;

+ Xây dựng kế hoạch thi hành dân sự và tổ chức thực hiện các quyết định của Thủ trưởng cơ quan về thi hành án dân sự;

+ Báo cáo kết quả thi hành án dân sự, thi hành án hành chính, kiến nghị, đề xuất các biện pháp giải quyết;

+ Xây dựng văn bản chỉ đạo công tác thi hành án, biên soạn tài liệu và hướng dẫn, phổ biến nghiệp vụ công tác THADS, THAHC;

+ Tham gia nghiên cứu tổng kết kinh nghiệm và thực tiễn thi hành án; nghiên cứu, kiến nghị, sửa đổi bổ sung các văn bản về thi hành án, đề xuất ý kiến đóng góp về hoàn thiện hệ thống pháp luật thi hành án.

+ Trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại, tố cáo, kháng nghị, kiến nghị của Viện kiểm sát nhân dân trong hoạt động thi hành án dân sự;

+ Kỹ năng vận động, thuyết phục đương sự và các bên liên quan trong quá trình thi hành án; xử lý các tình huống phát sinh trong quá trình thi hành án;

+ Công tác phối hợp, tổ chức thi hành các vụ án đặc biệt lớn, phức tạp;

+ Những vấn đề thực tiễn trong lĩnh vực thi hành án dân sự.

3. Ngạch Thẩm tra viên chính

+ Tiêu chuẩn ngạch (về năng lực, về trình độ, đào tạo, bao gồm tiêu chuẩn chung và tiêu chuẩn riêng của ngạch);

+ Nhiệm vụ, quyền hạn của Thẩm tra viên chính; những việc Thẩm tra viên không được làm; của Thủ trưởng, Phó thủ trưởng cơ quan THADS;

+ Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự;

+ Trình tự, thủ tục tổ chức thi hành quyết định thi hành án dân sự; biện pháp bảo đảm, cưỡng chế THADS;
+ Thực hiện thẩm tra hồ sơ các vụ việc đã và đang thi hành theo kế hoạch được duyệt hoặc theo sự phân công của Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự, đề xuất hướng giải quyết;
+ Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để xác minh, kiểm tra và đề xuất biện pháp giải quyết nhiệm vụ được phân công;
+ Thẩm tra, kiểm tra báo cáo thống kê, báo cáo dữ liệu thi hành án dân sự của Chấp hành viên trung cấp, Chấp hành viên sơ cấp và của các cơ quan thi hành án dân sự trực thuộc;
+ Tham mưu giúp Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự: Trả lời kháng nghị, kiến nghị của Viện kiểm sát nhân dân theo thẩm quyền; tham mưu giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự;
+ Thẩm tra, kiểm tra, tham mưu giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến công tác tổ chức cán bộ trong hệ thống tổ chức thi hành án dân sự;
+ Thẩm tra, kiểm tra, tổng hợp báo cáo liên quan đến công tác thi hành án dân sự, báo cáo kế toán nghiệp vụ thi hành án dân sự của các đơn vị trực thuộc;
+ Tham gia xây dựng dự án luật, pháp lệnh và các văn bản quy phạm pháp luật khác liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của hệ thống tổ chức thi hành án dân sự;
+ Tham gia hướng dẫn nghiệp vụ đối với ngạch Chấp hành viên sơ cấp, ngạch Thẩm tra viên, ngạch Thư ký thi hành án;
+ Những vấn đề thực tiễn trong lĩnh vực thi hành án dân sự.

4. Ngạch Thẩm tra viên cao cấp

+ Tiêu chuẩn ngạch (về năng lực, về trình độ, đào tạo, bao gồm tiêu chuẩn chung và tiêu chuẩn riêng của ngạch);

+ Nhiệm vụ, quyền hạn của Thẩm tra viên cao cấp; những việc Thẩm tra viên không được làm; của Thủ trưởng, Phó thủ trưởng cơ quan THADS;

+ Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự;

+ Trình tự, thủ tục tổ chức thi hành quyết định thi hành án dân sự; biện pháp bảo đảm, cưỡng chế THADS;
+ Thực hiện việc thẩm tra, kiểm tra những vụ việc thi hành án đã và đang thi hành; xây dựng kế hoạch kiểm tra, chủ động thực hiện hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để xác minh, kiểm tra công tác thi hành án dân sự theo kế hoạch đã được Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự phê duyệt;
+ Lập kế hoạch trình Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự phê duyệt, tổ chức thực hiện hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để thẩm tra, kiểm tra, xác minh và đề xuất biện pháp giải quyết đối với các vụ việc có đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự, quản lý thi hành án hành chính theo sự chỉ đạo của Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự;
+ Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, thẩm tra, xác minh, kiểm tra thống kê, báo cáo dữ liệu thi hành án dân sự, thi hành án hành chính và những hồ sơ, tài liệu khác có liên quan đến công tác thi hành án dân sự của các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; của các huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
+ Tham mưu giúp Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự chỉ đạo hoặc trình cấp có thẩm quyền chỉ đạo các cơ quan thi hành án dân sự cấp dưới thi hành các vụ việc phức tạp;
+ Trả lời kháng nghị, kiến nghị của Viện kiểm sát nhân dân theo thẩm quyền;
+ Thẩm tra, kiểm tra, tham mưu giải quyết những vụ việc khiếu nại, tố cáo phức tạp liên quan đến công tác tổ chức cán bộ trong hệ thống tổ chức thi hành án dân sự;
+ Thẩm tra, kiểm tra, tổng hợp báo cáo liên quan đến công tác thi hành án dân sự; báo cáo kế toán nghiệp vụ thi hành án dân sự trong phạm vi toàn hệ thống;
+ Tham gia xây dựng dự án luật, pháp lệnh và các văn bản quy phạm pháp luật khác liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của hệ thống tổ chức thi hành án dân sự;
+ Giúp Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự trong việc hướng dẫn, chỉ đạo thẩm tra, kiểm tra nghiệp vụ thi hành án dân sự trong toàn quốc (đối với Thẩm tra viên cao cấp tại Tổng cục Thi hành án dân sự), trong toàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (đối với Thẩm tra viên cao cấp tại Cục Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương) và đề xuất các biện pháp điều chỉnh nhằm bảo đảm việc tổ chức thi hành án dân sự đúng pháp luật và hiệu quả;
+ Tham gia nghiên cứu các đề tài khoa học về công tác thi hành án;
+ Tham gia xây dựng mục tiêu, nội dung, chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho các ngạch Thẩm tra viên thi hành án dân sự;
+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự giao.
5. Tài liệu tham khảo

* Luật:

1. Hiến pháp 1992, Hiến pháp 2013.

2. Luật Tổ chức Quốc hội, Luật Tổ chức Chính phủ. 

3. Luật Tổ chức TAND; Luật Tổ chức VKSND.

4. Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân, UBND các cấp.

5. Luật Cán bộ, công chức.

6. Luật Thi hành án dân sự năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi hành án dân sự.

7. Luật Phòng, chống tham nhũng.

8. Luật Khiếu nại; 

9. Luật Tố cáo;

10. Luật Đấu giá;

11. Luật Bồi thường nhà nước;

12. Luật Tố tụng hành chính;

13. Pháp lệnh thi hành án dân sự năm 1993; năm 2004.

* Nghị quyết:

1. Nghị quyết Đại Hội Đảng X; Nghị quyết Đại Hội Đảng XI; XII;

2. Nghị quyết Trung ương 8 khóa VII; Nghị quyết số 49-NQ/TW của Bộ Chính trị về chiến lược cải cách tư pháp đến năm 2020.

* Nghị định, Quyết định của Thủ tướng Chính phủ:

1. Nghị định số 62/2015/NĐ-CO ngày 18/7/2015 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành án một số điều của Luật THADS;

2. Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại;

3. Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định chi tiết một số điều của Luật tố cáo;

4. Nghị định số 58/2009/NĐ-CP ngày 13 tháng 7 năm 2009 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi hành án dân sự về thủ tục thi hành án dân sự;

5. Nghị định 125/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2009/NĐ-CP ngày 13 tháng 07 năm 2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi hành án dân sự về thủ tục thi hành án dân sự;

6. Nghị định 96/2017/NĐ-CP ngày 16/8/2017 của Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;

7. Nghị định số 30/1993/NĐ-CP ngày 02/6/1993 của Chính phủ quy định về tổ chức, nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan quản lý công tác thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự và chấp hành viên;

8. Nghị định số 50/2005/NĐ-CP ngày 11/4/1993 của Chính phủ quy định về tổ chức, nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan quản lý công tác thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự và chấp hành viên;

9. Quyết định số 61/2014/QĐ-TTg ngày 30/10/2014 của Thủ tướng Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Thi hành án dân sự trực thuộc Bộ Tư pháp.

* Thông tư:

1. Thông tư số 02/2017/TT-BTP ngày 23/3/2017 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một số nội dung quản lý công chức, viên chức, người lao động thuộc hệ thống tổ chức thi hành án dân sự;

2. Thông tư số 03/2017/TT-BTP ngày 05/4/2017 quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức chuyên ngành THADS;

3. Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh;

4. Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình tiếp công dân;

5. Thông tư số 02/2016/TT-BTP ngày 01/01/2016 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định quy trình giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo, đề nghị, kiến nghị, phản ánh trong THADS;

6. Thông tư số 11/2016/TTLT-TANDTC-VKSNDTC ngày 01/8/2016 quy định một số vấn đề về thủ tục thi hành án dân sự và phối hợp liên ngành trong thi hành án dân sự.

Các văn kiện của Đảng, văn bản quy phạm pháp luật và các tài liệu khác liên quan đến công tác thi hành án dân sự./.
II. MÔN NGOẠI NGỮ

Các kỹ năng nghe, nói, đọc, viết ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3/bậc 4 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam, bao gồm:

- Thời của động từ: Các thì quá khứ, hiện tại, tương lai và các cấu trúc chỉ tương lai.

- Câu bị động.
- Câu điều kiện.
- Mệnh đề quan hệ.
- Câu trực tiếp – gián tiếp.
- Các cấu trúc so sánh của tính từ, trạng từ, từ chỉ số lượng.
- Các cấu trúc thường gặp: so ….that, such ….. that, too, enough, would rather, it’s time …., in order to …, so that, so as …

- Động từ khuyết thiếu, Các dạng của động từ: to-V, V-ing, V.
- Giới từ (chỉ thời gian, địa điểm, không gian, mục đích, nguyên nhân …), mạo từ (a, an, the), lượng từ (many, much, some, any, few, a few, a little ….), liên từ.
- Hình thái của từ: danh từ, tính từ, động từ, trạng từ …..

III. MÔN TIN HỌC
1. Nội dung

Kiến thức tổng hợp của 6 mô đun (hiểu biết về công nghệ thông tin cơ bản; sử dụng máy tính cơ bản; xử lý văn bản cơ bản; sử dụng bảng tính cơ bản; sử dụng trình chiếu cơ bản và sử dụng internet cơ bản) trong chuẩn kỹ năng sử dụng Công nghệ thông tin cơ bản, cụ thể:
- Mô đun 1: Hiểu biết về Công nghệ thông tin cơ bản;
- Mô đun 2: Sử dụng máy tính cơ bản;
- Mô đun 3: Xử lý văn bản cơ bản;
- Mô đun 4: Sử dụng bảng tính cơ bản;
- Mô đun 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản;
- Mô đun 6: Sử dụng Internet cơ bản.

2. Tài liệu tham khảo
- Luật Công nghệ thông tin 2006;
- Luật Giao dịch điện tử 2005;
- Luật Sở hữu trí tuệ 2005;
- Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ về ứng dụng CNTT trong hạt động của cơ quan nhà nước;
- Chỉ thị số 15/CT-TTg ngày 22/5/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan nhà nước;
- Thông tư số 22/2013/TT-BTTTT ngày 23/11/2013 của Bộ Thông tin và Truyền thông ban hành danh mục tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng CNTT trong cơ quan nhà nước;
- Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13/6/2011 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;
- Quyết định số 1819/QĐ-TTg ngày 26/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ về phê duyệt chương trình quốc gia về ứng dụng CNTT trong hoạt động của cơ quan nhà nước giai đoạn 2016 - 2020;
- Nghị quyết số 36a/NQ-CP ngày 14/10/2015 của Chính phủ về Chính phủ điện tử;
- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bầy văn bản hành chính.
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