	 BỘ TƯ PHÁP
HỘI ĐỒNG THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC NĂM 2013

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 17 tháng 4 năm 2014


HƯỚNG DẪN NỘI DUNG THI NÂNG NGẠCH CHUYÊN VIÊN (CHUYÊN NGÀNH HÀNH CHÍNH) NĂM 2013

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG:


1. Hệ thống chính trị, tổ chức bộ máy của Đảng, Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về Ngành Tư pháp;

2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.


II. CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ:


1. Nghiệp vụ văn thư, lưu trữ;


2. Kỹ năng xây dựng văn bản hành chính;

3. Cải cách hành chính;

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


III. MÔN NGOẠI NGỮ


Theo trình độ B.

IV. MÔN TIN HỌC


Các kiến thức cơ bản về MS. Word, Excel, Internet./.

	
	TM. HỘI ĐỒNG

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

(Đã ký)
THỨ TRƯỞNG BỘ TƯ PHÁP
Đinh Trung Tụng


	 BỘ TƯ PHÁP
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Hà Nội, ngày 17 tháng 4 năm 2014


GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI NÂNG NGẠCH CHUYÊN VIÊN (CHUYÊN NGÀNH HÀNH CHÍNH) NĂM 2013
Môn Kiến thức chung và Môn chuyên môn, nghiệp vụ


I. Các vấn đề chung


1. Các văn kiện Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ XI; 


2. Nghị quyết 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ Ban hành chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020.


II. Tổ chức bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam


1. Hiến pháp năm 2013;


2. Luật Tổ chức Chính phủ 2001;


3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2001;


4. Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2003.


III. Chức năng, nhiệm vụ và tổ chức bộ máy cơ quan Tư pháp


1. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18/4/2012 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 22/2013/NĐ-CP ngày 13/3/2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;


3. Thông tư liên tịch số 01/2009/TTLT-BTP-BNV ngày 28/4/2009 của liên Bộ 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 cấp tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện và công tác tư pháp của Ủy ban nhân dân cấp xã;


IV. Một số lĩnh vực cụ thể:

1. Công tác văn thư, lưu trữ


Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011.


Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ. 


Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư.


Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi,     bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP.


Chỉ thị số 02/CT-BTP ngày 21/02/2014 của Bộ Tư pháp về việc tăng cường quản lý công tác văn thư, lưu trữ trong cơ quan Bộ Tư pháp.

2. Soạn thảo văn bản hành chính

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

3. Cải cách hành chính

Nghị định số 20/2008/NĐ-CP ngày 14/12/2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính;


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

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


Thông tư liên tịch số 01/TTLT-VPCP-BNV ngày 26/01/2011 của liên Bộ Văn phòng Chính phủ, Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức và biên chế của bộ phận kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ và Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

4. Quyền và nghĩa vụ công chức, những việc công chức không được làm


Luật Cán bộ, công chức năm 2008;


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


Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013./.
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HƯỚNG DẪN NỘI DUNG THI NÂNG NGẠCH CHUYÊN VIÊN (CHUYÊN NGÀNH TÀI CHÍNH) NĂM 2013

I. MÔN KIẾN THỨC CHUNG:


1. Hệ thống chính trị, tổ chức bộ máy của Đảng, Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về Ngành Tư pháp;

2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp.


II. CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ:

1. Quy trình, nghiệp vụ kế toán hành chính sự nghiệp; 
2. Bài tập thực hành về nghiệp vụ kế toán hành chính sự nghiệp (Luật Ngân sách nhà nước, Luật Kế toán, Nghị định số 128/2004/NĐ-CP, Nghị định số 60/2003/NĐ-CP, Nghị định số 128/2004/NĐ-CP; Quyết định số 192/2004/QĐ-TTg; Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC, Thông tư số 59/2003/TT-BTC; Thông tư số 185/2010/TT-BTC và các văn bản có liên quan khác).

3. Những vấn đề khác liên quan trực tiếp đến lĩnh vực công tác của công chức thi nâng ngạch.


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


III. MÔN NGOẠI NGỮ


Theo trình độ B.

IV. MÔN TIN HỌC


Các kiến thức cơ bản về MS. Word, Excel, Internet./.

	
	TM. HỘI ĐỒNG
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Hà Nội, ngày 17  tháng 4 năm 2014


GỢI Ý TÀI LIỆU THAM KHẢO KỲ THI NÂNG NGẠCH CHUYÊN VIÊN (CHUYÊN NGÀNH TÀI CHÍNH) NĂM 2013


Môn Kiến thức chung và Môn chuyên môn, nghiệp vụ


I. Các vấn đề chung


1. Các văn kiện Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ XI; 


2. Nghị quyết 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.


II. Tổ chức bộ máy nhà nước CHXHCN Việt Nam


1. Hiến pháp năm 2013;


2. Luật Tổ chức Chính phủ 2001;


3. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2001;


4. Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2003.


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 22/2013/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;


3. Thông tư liên tịch số 01/2009/TTLT-BTP-BNV ngày 28 tháng 4 năm 2009 của liên Bộ 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 cấp tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện và công tác tư pháp của Ủy ban nhân dân cấp xã;


IV. Một số lĩnh vực cụ thể:

1. Bài tập thực hành về nghiệp vụ kế toán hành chính sự nghiệp.


2. Các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính, ngân sách: 


- Luật Ngân sách nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16 tháng 11 năm 2002; 


- Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17 tháng 6 năm 2003; 


- Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán nhà nước; 


- 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; 


- 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); 


- Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2010 của 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 tháng 3 năm 2006 của Bộ Tài chính; 


- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định 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. Quyền và nghĩa vụ công chức, những việc công chức không được làm


1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008;


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


3. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 2013./.
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THỨ TRƯỞNG BỘ TƯ PHÁP
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