
UBND TỈNH TUYÊN QUANG 

SỞ NỘI VỤ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:          /SNV-XDCQ&CTTN 
 

V/v cung cấp tài liệu ôn thi  
kỳ tuyển dụng công chức cấp xã năm 2020 

      Tuyên Quang, ngày       tháng         năm 2021 

 
 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân huyện Yên Sơn. 

 

Căn cứ Quy chế tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn trên địa bàn 

tỉnh Tuyên Quang ban hành kèm theo Quyết định số 10/2021/QĐ-UBND ngày 
25/8/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh;  

Thực hiện Văn bản số 4169/UBND-NC ngày 30/12/2020 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh về việc tuyển dụng, tiếp nhận công chức cấp xã; 

Theo Kế hoạch số 02/KH-HĐTD ngày 10/10/2021 của Hội đồng tuyển dụng 

công chức cấp xã huyện Yên Sơn chi tiết tổ chức tuyển dụng công chức cấp xã 
năm 2020 và Thông báo số 119/TB-UBND ngày 20/10/2021 của Ủy ban nhân dân 

huyện Yên Sơn về danh sách thí sinh dự tuyển công chức cấp xã năm 2020, 

Sở Nội vụ cung cấp danh mục tài liệu ôn tập kỳ thi tuyển công chức cấp 

xã năm 2020 của huyện Yên Sơn, gồm phần kiến thức chung, tin học và nghiệp vụ 
chuyên ngành. 

(Có danh mục tài liệu gửi kèm) 

Đề nghị Ủy ban nhân dân huyện Yên Sơn thông báo, đăng tải danh mục 

tài liệu ôn tập theo quy định./. 
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Cơ quan Tổ chức-Nội vụ huyện Yên Sơn; 
- GĐ, các PGĐ Sở;                                                                               
- Lưu: VT, XDCQ&CTTN.Th(3b). 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 
 

 
 

Vũ Ngọc Khánh 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP 

KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC XÃ NĂM 2020   
(Phần Kiến thức chung) 

 

TT Số ký hiệu, trích yếu văn bản 

1 Hiến pháp nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2013 

2 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015 

3 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức chính phủ và Luật Tổ 
chức chính quyền địa phương năm 2019 

4 
Nghị quyết số 1211/2016/UBTVQH13 ngày 25/5/2016 của Ủy ban Thường vụ 
Quốc hội về tiêu chuẩn của đơn vị hành chính và phân loại đơn vị hành chính. 

5 
Nghị định số 92/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009/NĐ-CP của Chính phủ về 
chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, 

phường, thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã 

6 
Nghị định 112/2011/NĐ-CP ngày 05/12/2011 của Chính phủ về công chức 

xã, phường, thị trấn 

7 
Nghị định số 34/2019/NĐ-CP ngày 24/4/2019 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không 

chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố 

8 
Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, 

xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức 

9 
Nghị định số 112/2020/NĐ-CP ngày 18/9/2020 của Chính phủ về xử lý kỷ 
luật cán bộ, công chức, viên chức 

10 

Thông tư số 13/2019/TT-BNV ngày 06/11/2019 của Bộ Nội vụ hướng dẫn 

một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không 
chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



  

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP 

KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC CẤP XÃ NĂM 2020 
(Phần thi Tin học) 

 

I. Cơ bản về máy tính và Hệ điều hành Window 7 

1. Cơ bản về máy tính: 

- Các thiết bị  cần thiết cho một bộ máy tính như: Chuột, bàn phím, ổ cứng, 
RAM, ROM…. 

- Đơn vị đo thông tin 

2. Hệ điều hành Window 7 

- Các thao tác với màn hình nền (Desktop): 

+ Với biểu tượng: Tạo, đổi tên, sắp xếp, di chuyển, sao chép, xóa, khôi phục… 

+ Với màn hình: Thay đổi hình nền, tạo hình chờ, thay đổi độ phân giải… 

- Các thao tác với chương trình quản lý tệp và thư mục (Windows 

Explorer) như: Chọn, sao chép, di chuyển, đặt thuộc tính…. 

- Các tổ hợp phím tắt. 

- Các phần mềm, chương trình được tích hợp sẵn trên hệ điều hành. 

- Nhưng thao tác cơ bản để cài đặt, gỡ bỏ đối với một chương trình, phần mềm. 

II. Bộ Microsoft Office 2010 

1. Microsoft Word: 

- Các thao tác cơ bản đối với một tệp văn bản như: Ghi lưu, mở… 

- Các thao tác với khối văn bản: Sao chép, di chuyển, xóa, khôi phục… 

- Các thao tác về định dạng: Định dạng đoạn văn bản, DropCap, Columns, 

Bullets and Numbering… 

- Các thao tác với bảng biểu. 

- Các thao tác với định dạng trang in theo đúng quy định hiện hành của 
Nhà nước. 

- Thẻ lệnh và các thao tác trên thẻ lệnh. 

- Các tổ hợp phím tắt. 

- Các loại Font chữ và bảng mã sử dụng để soạn thảo văn bản. 

2. Microsoft Excel 

- Các thao tác cơ bản với tệp: Ghi lưu, mở… 

- Định dạng dữ liệu: Dữ liệu kiểu số, kiểu ký tự, kiểu ngày tháng. 

- Các thao tác với cột, hàng, ô: Thêm, bớt, kẻ khung,… 

- Các phím, tổ hợp phím tắt thông dụng. 

- Các cách sao chép, di chuyển dữ liệu. 

- Công thức và các thông báo lỗi khi sử dụng công thức. 



  

- Các hàm cơ bản: Average, Sum, các hàm đếm, Min, Max, IF, Round, 

Left, Right, Mid, And, Or,MOD,, VALUE, Len,… 

III. Mạng máy tính và Internet 

- Các trình duyệt Internet được dùng phổ biến 

- Địa chỉ các trang Web phổ thông trong và ngoài tỉnh. 

- Cách sử dụng hòm thư điện tử. 

- Cách sử dụng công cụ tìm kiếm trên mạng Internet 

- Cách khai thác, lấy dữ liệu từ Internet về máy tính. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



  

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP 

KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC XÃ NĂM 2020 
 
Phương thức tuyển dụng: Thi tuyển. 

Vị trí việc làm tuyển dụng: Chức danh Tư pháp - hộ tịch. 
Phần thi: Nghiệp vụ chuyên ngành. 

 

1. Luật Hộ tịch năm 2014; 

2. Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013; 

3. Luật Phổ biến giáo dục pháp luật năm 2012; 

4. Luật Nuôi con nuôi năm 2010; 

5. Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật nuôi con nuôi; 

6. Nghị định số 24/2019/NĐ-CP ngày 05/3/2019 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật nuôi con nuôi;  

7. Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phổ biến, giáo dục pháp luật;  

8. Nghị định số 15/2014/NĐ-CP ngày 27/02/2014 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hòa giải ở cơ sở;  

9. Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ 

ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch;  

10. Nghị định số 59/2012/NĐ-CP ngày 23 tháng 7 năm 2012 của Chính 

phủ về theo dõi thi hành pháp luật;   

11. Nghị định số 32/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 59/2012/NĐ-CP ngày 23 

tháng 7 năm 2012 về theo dõi tình hình thi hành pháp luật;  

12. Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch;  

13. Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03 tháng 3 năm 2020 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của 

Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng 

thực hợp đồng, giao dịch;  

14. Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28 tháng 5 năm 2020 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật hộ tịch và 

Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch. 



  

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP 

KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC XÃ NĂM 2020 
 

Phương thức tuyển dụng: Thi tuyển. 

Vị trí việc làm tuyển dụng: Chức danh Văn hóa - xã hội phụ trách lĩnh 
vực Lao động, Thương binh và Xã hội 

Phần thi: Nghiệp vụ chuyên ngành. 

 

1. Luật Trẻ em 2016. 

2. Luật Người cao tuổi 2009. 

3. Luật Người khuyết tật 2010. 

4. Luật phòng chống ma túy năm 2000, sửa đổi 2008. 

5. Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ quy định 

chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội. 

6. Nghị định số 07/2021/NĐ-CP ngày 27/01/2021 của Chính phủ quy định 

chuẩn nghèo đa chiều giai đoạn 2021-2025. 

7. Quyết định số 24/2021/QĐ-TTg ngày 16/7/2021 của Thủ tướng Chính 

phủ quy định quy trình rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo hằng năm và quy trình 

xác định hộ làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm nghiệp có mức 

sống trung bình giai đoạn 2022-2025. 

8. Thông tư số 07/2021/TT-BLĐTBXH ngày 18/7/2021 của Bộ trưởng Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn phương pháp rà soát, phân loại hộ 

nghèo, hộ cận nghèo; xác định thu nhập của hộ làm nông nghiệp, lâm nghiệp, 

ngư nghiệp, diêm nghiệp có mức sống trung bình giai đoạn 2022-2025 và mẫu 

biểu báo cáo. 

9. Pháp lệnh số 02/2020/UBTVQH14 ngày 09/12/2020 của Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội về ban hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng. 

10. Bộ luật Lao động năm 2019. 

11. Luật về người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp 

đồng năm 2020. 

12. Luật bảo hiểm xã hội năm 2014. 

13. Luật Việc làm năm 2013. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



  

DANH MỤC TÀI LIỆU 

ÔN TẬP KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC XÃ NĂM 2020 
 

 

Phương thức tuyển dụng: Thi tuyển. 
Vị trí việc làm tuyển dụng: Chức danh Địa chính - nông nghiệp - xây 

dựng và môi trường phụ trách lĩnh vực đất đai, tài nguyên và môi trường. 
Phần thi: Nghiệp vụ chuyên ngành. 

 

I. LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI 

1. Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013. 

2. Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai. 

3. Nghị định số 44/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định 

về giá đất. 

4. Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định 

về thu tiền sử dụng đất. 

5. Nghị định số 46/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định 
về thu tiền thuê đất, thuê mặt nước. 

6. Nghị định số 47/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định 
về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất. 

7. Nghị định số 102/2014/NĐ-CP ngày 10/11/2014 của Chính phủ về xử 
phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai. 

8. Nghị định số 35/2015/NĐ-CP ngày 13/4/2015 của Chính phủ về quản 
lý, sử dụng đất trồng lúa. 

9. Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai. 

10. Nghị định số 62/2019/NĐ-CP ngày 11/7/2017 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều Nghị định số 35/2015/NĐ-CP ngày 13/4/2015 của Chính 

phủ về quản lý, sử dụng đất trồng lúa. 

11. Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên 
và Môi trường về quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

12. Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường về quy định về hồ sơ địa chính. 

13. Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02/6/2014 của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử 
dụng đất, thu hồi đất. 

14. Thông tư số 37/2014/TT-BTNMT ngày 30/6/2014 của Bộ Tài nguyên 
và Môi trường quy định chi tiết về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước 

thu hồi đất. 



  

15. Thông tư số 02/2015/TT-BTNMT ngày 27/01/2015 của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP  và Nghị định số 44/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 
của Chính phủ. 

16. Thông tư số 33/2017/TT-BTNMT ngày 29/9/2017 của Bộ Tài nguyên 
và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật 
Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành 

Luật Đất đai. 

17. Thông tư số 27/2018/TT-BTNMT ngày 14/12/2018 của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường quy định về thống kê, kiểm kê đất đai và lập bản đồ hiện 
trạng sử dụng đất. 

18. Quyết định số 16/2014/QĐ-UBND ngày 13/10/2014 của UBND tỉnh 
Ban hành Quy định hạn mức giao đất ở và diện tích tối thiểu được tách thửa đối 

với đất ở; hạn mức giao đất trống, đồi núi trọc, đất có mặt nước thuộc nhóm đất 
chưa sử dụng cho hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang. 

19. Quyết định số 20/2014/QĐ-UBND ngày 22/10/2014 của UBND tỉnh 
Tuyên Quang ban hành Quy định hạn mức công nhận đất ở đối với trường hợp: 
Thửa đất ở có vườn, ao được hình thành từ ngày 18/12/1980 đến trước ngày 

01/7/ 2004 mà giấy tờ quyền sử dụng đất không ghi rõ diện tích đất ở; đất 
chuyển từ xã về phường, thị trấn do điều chỉnh địa giới hành chính mà người sử 

dụng đất không có giấy tờ về quyền sử dụng đất. 

20. Quyết định số 05/2015/QĐ-UBND ngày 16/4/2015 của UBND tỉnh 

ban hành Quy định về trình tự, thủ tục thực hiện bồi thường, hỗ trợ và tái định 
cư khi Nhà nước thu hồi đất vì mục đích quốc phòng, an ninh; phát triển kinh tế 

- xã hội vì lợi ích quốc gia, công cộng trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang. 

21. Quyết định số 06/2015/QĐ-UBND ngày 16/4/2015 của UBND tỉnh 

ban hành Quy định về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư thuộc thẩm quyền của 
Ủy ban nhân dân tỉnh khi Nhà nước thu hồi đất vì mục đích quốc phòng, an 

ninh; phát triển kinh tế - xã hội vì lợi ích quốc gia, công cộng trên địa bàn tỉnh 
Tuyên Quang. 

22. Quyết định số 02/2018/QĐ-UBND ngày 19/3/2018 của UBND tỉnh 

ban hành Quy định về trách nhiệm của các cấp, các ngành trong quản lý đất đai, 
khoáng sản trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang. 

II. LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN 

1. Luật Khoáng sản số ngày 17/11/2010. 

2. Nghị định số 158/2016/NĐ-CP ngày 29/11/2016 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khoáng sản. 

3. Nghị định số 23/2020/NĐ-CP ngày 24/02/2020 của Chính phủ quy định về 
quản lý cát, sỏi lòng sông và bảo vệ lòng, bờ, bãi, sông (có hiệu lực từ ngày 

10/4/2020). 



  

4. Nghị định số 36/2020/NĐ-CP ngày 24/3/2020 của Chính phủ Quy định về 

xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tài nguyên nước và khoáng sản (có hiệu 
lực từ ngày 10/5/2020). 

5. Thông tư số 45/2016/TT-BTNMT ngày 26/12/2016 của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường Quy định về đề án thăm dò khoáng sản, đóng cửa mỏ khoáng sản 
và mẫu báo cáo kết quả hoạt động khoáng sản, mẫu văn bản trong hồ sơ cấp 

phép hoạt động khoáng sản, hồ sơ phê duyệt trữ lượng khoáng sản; trình tự, thủ 
tục đóng cửa mỏ khoáng sản. 

6. Quyết định số 02/2018/QĐ-UBND ngày 19/3/2018 của Ủy ban nhân 
dân tỉnh ban hành Quy định về trách nhiệm của các cấp, các ngành trong quản lý 

đất đai, khoáng sản trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang. 

7. Văn bản 3437/UBND-TNMT ngày 02/11/2020 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 38/CT-TTg ngày 29/9/2020 của Thủ 
tướng Chính phủ về tiếp tục tăng cường hiệu lực, hiệu quả thực thi chính sách, pháp 

luật về khoáng sản đối với các hoạt động thăm dò, khai thác, chế biến, sử dụng và 
xuất khẩu khoáng sản.  

II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ MÔI TRƯỜNG 

Luật bảo vệ môi trường năm 2014. 

2. Nghị định 19/2015/NĐ-CP ngày 14/02/2015 quy định chi tiết thi hành 

một số điều của Luật Bảo vệ môi trường. 

3. Nghị định 18/2015/NĐ-CP ngày 14/02/2015 của Chính phủ Quy định về 

quy hoạch bảo vệ môi trường, đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động 

môi trường và kế hoạch bảo vệ môi trường. 

4. Nghị định số 38/2015/NĐ-CP ngày 24/4/2015 của Chính phủ Quy định 

về quản lý chất thải và phế liệu. 

5. Nghị định số 40/2019/NĐ-CP ngày 13/5/2019 của Chính phủ sửa đổi bổ 

sung một số điều của các Nghị định Quy định, hướng dẫn một số điều của Luật 

bảo vệ môi trường.  

6. Nghị định số 155/2016/NĐ-CP ngày 18/11/2016 Quy định về xử phạt vi 

phạm hành chính trong lĩnh vực bảo vệ môi trường. 

7. Thông tư số 25/2019/TT-BTNMT ngày 31/12/2019 của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 

40/2019/NĐ-CP ngày 13/5/2019 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của 

các nghị định quy định, hướng dẫn một số điều của Luật bảo vệ môi trường. 

8. Thông tư liên tịch số 05/2016/TTLT-BNNPTNT-BTNMT ngày 

16/5/2016  của Bộ Nông nghiệp và phát triển Nông thôn, Bộ Tài nguyên và Môi 

trường hướng dẫn thu gom, vận chuyển và xử lý báo gói thuốc báo vệ thực vật 

sau sử dụng. 
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