Phu luc

PE CUONG ON THI VIEN CHUC NAM 2023
(Vong 1: Thi tric nghiém trén gidy)

PHAN I. KIEN THUC CHUNG

1. Nghi quyet s6 29-NQ/TW ngay 04/11/2013 cua Ban chap hanh Trung vong
Déang vé doi méi can ban, toan dién giao duc va dao tao, dap ung yéu cau cong
nghiép hoa, hién dai hoa trong diéu kién kinh thé thi truong dinh hudng xa hoi
chii nghia va hoi nhép quc té.

2. Nghi quyét s6 44/NQ-CP ngay 09/62014 cia Chinh phu ban hanh chuong
trinh hanh déng cua Chinh phu thuc hién Nghi quyét sé 29-NQ/TW ngay
04/11/2013 Héi nghi lan tht tam Ban chép hanh Trung uong khoa XI vé d6i méi
can ban, toan dién gido duc va dao tao, dap ng yéu cau cong nghiép hoa, hién
dai hoa trong diéu kién kinh té thi truong dinh hudng xa héi chi nghia va hoi
nhép quéc té.

3. Luét Gido duc dai hoc sb 08/2012/QH13 dugc Quéc hoi nude Cong hoa xa
h6i chi nghia Viét Nam khoa XIII, ky hop thu 3 théng qua ngay 18 thang 6 nam
2012; Luat s6 34/2018/QH14 ngay 19/1 1/2018 ciia Qudc héi vé sira dbi, bd sung
mot sb dleu cua Luat Giao duc dai hoc sd 08/2012/QH13 d3 duoc stra doi, bo
sung mét s6 dieu theo Luat s6 32/2013/QH13, Luét sb 74/2014/QH13 va Luét s6
97/2015/QH13.

4. Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phi Quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luét stra déi, bd sung mot s diéu
cua Luat Gido duc dai hoc.

5. Luat Vién chirc sb 58/2010/QHI12 ngay 15/11/2010; Luat stra déi, bd sung
mét sb diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luét Vién chirc nam 2019.

6. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phd sua 601 bo sung mot sO diéu cia Nghi dinh sé
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

7. Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cia Chinh phu vé xir Iy ky
ludt can bg, cong chuc, vién chuc; Nghi dinh so 71/2023/ND-CP ngay
20/9/2023 cua Chinh phu sua dm b6 sung mot sb didu cia Nghi dinh sb

112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 vé xi ly ky luat can bd, cong chuc, vién chiec.



8. Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, bdi
dudng can bd, cong chirc, vién chic; Nghi dinh so 89/2021/Nb-CP ngay
18/10/2021 cua Chinh phu stra do: bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh so
101/2017/ND-CP ctia Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can bj, cong chirc, vién
chire.

9. Thong tu s6 03/2023/TT- BNV ngay 30/4/2023 cia B6 Noi vu huéng dan mét
so quy dinh ctiia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cia Chinh phu
vé dao tao, bdi dudng cén bo, cong chic, vién chic va Nghi dinh so
89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phi vé dao tao, boi dudng can bo,
cong chue, vién chuc.

10. Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé dénh gia,
xép loai chat luong cén bg, cong chire, vién chirc; Nghi dinh s6 48/2023/ND- Cp
ngay 17/7/2023 cta Chinh phu sua ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sb
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai chat luong cén bo, cong
chuee, vién chuc.

11. Céc van ban quy pham phap luat va quy dinh khéc c6 lién quan.
PHAN II. TIENG ANH

Kién thic theo khung nang luc ngoai nglt Viét Nam quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo truéong B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam, cu thé:

- Vi trf chuyén vién vé Hop téc qudc té: Tiéng Anh trinh d6 tuong duong
bac 3 khung néng luc ngoai ngir Viét Nam.

- Vi tri Tu van du hoc: Tiéng Anh trinh do tuong duong bac 4 khung ning
luc ngoai nglr Viét Nam.

- Céc vi tri con lai (trir cac vi tri: Chuyén vién vé Hop tac quéc té; Tu van
du hoc): Tiéng Anh trinh d6 béc 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.

PHAN II1. TIN HOC A
I. KIEN THUC CO BAN VE CONG NGHE THONG TIN

£ ] NOI DUNG

1 | KIEN THUC CO BAN VE MAY TINH VA MANG MAY TINH

- Khai niém co ban vé cong nghé thong tin va truyén théng...
- Phan cung

- Phan mém

- Hi€u nang may tinh

- Mang may tinh va truyén thong




SU DUNG MAY TINH CO BAN

- Trinh tu va luu y khi bat dau lam viéc véi may tinh
- Lam quen véi hé diéu hanh

- Quan ly thu muc va tép

- Mot s6 phan mém tién ich thong dung

- Sir dung tiéng Viét

- St dung may in

SU DUNG INTERNET CO BAN

- Kién thirc co ban vé Internet

- S dung Web

- St dung thu dién tu

- M6t s6 dang truyén théng sb thong dung

IL. XU LY VAN BAN CO BAN VOI MICROSOFT WORD

TT NOI DUNG
1 |KIEN THUC CO BAN VE VAN BAN, SOAN THAO VAN BAN
VA XULY VAN BAN ’
- Khai niém van ban
- Soan thao van ban
- Xur ly van ban
2 | PHAN MEM SOAN THAO VAN BAN MICROSOFT WORD

- M6, déng phan mém

- Mé vian ban ¢6 san, tao van ban mdi, luu, xéa van ban...
- Bién tap noi dung van ban

- Xir ly 161 hién thi tiéng Viét

- Dinh dang van ban

- Nhing (embed) cac déi tuong khéc nhau vao vin ban

- Két xuét va phén phdi van ban

I11. SUDUNG BANG TINH CO BAN

TT NOQI DUNG
1 | KIEN THUC CO BAN VE BANG TINH
- Khéi niém bang tinh
- Phén mém bang tinh




PHAN MEM BANG TiNH DIEN TU MICROSOFT EXCEL

- M@, déng phan mém

- M& bang tinh c6 san, tao bang tinh mai, luu, x6a bang tlnh

- Cac khai niém: bang tinh, cot, dong, 6; dia chi 6, kiéu dit 11eu
- Céc thao tac co ban doi véi 6, trang tinh

- Biéu d6

- Biéu thitc va ham

- Két xuét va phéan phdi trang tinh, bang tinh

IV. SUDUNG TRINH CHIEU CO BAN

5 § NOI DUNG
1 | KIEN THUC CO BAN VE BAI THUYET TRINH VA TRINH CHIEU
- Bai thuyét trinh
- Phan mém trinh chiéu
2 | PHAN MEM TRINH CHIEU MICROSOFT POWER POINT

~ Lam viéc véi phan meém trinh chiéu

- Lam viéc véi bai thuyét trinh

- Lam viéc véi trang thuyét trinh (slide)

- Xay dung ndi dung bai thuyét trinh

- Chuén bi, trinh chiéu va in bai thuyét trinh




