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Thr?ing Thj Xuyn 

UBND HUY1N VAN LANG CONG HOA xA HQI CH(J NGHIA V]IT NAM 
HOT DONG TUYEN DUIG  VIEN Dc 1p — Tii do — Hnh phñc 
cirUc SI)' NGHTP NAM 2020 

S&/I9 /TB-HDTD Van Lang, ngày 112. tháng 7 nám 2020 

THÔNG BAO 
Danh miic tài Iiu on tp k3t thi tuyn viên chfrc si nghip nàm 2020 

Can cz Nghj djnh so' 29/2012/ND-CF ngày 12/4/2012 cia ChInh phi v 
tuyên dyng, th dyng và quán lj viên chic; Nghj djnh sO 161/2018/ND-CF ngày 
29/11/2018 cia CvhInh  phü si'a dOi, hO sung mt sO quy djnh ye tuyên dyng cong 
chic, vien chic, náng nggch cOng chic, thäng hçzng viên chic và thzcc hiçn chê 
dç5 hcip dOng mç5t sO logi cong vic trong co' quan hành chInh nhà nu'ó'c, dan vj 
sy' nghip cong lap; 

Can ci Thông tu' sd 03/2019/TT-BNVngày 14/5/2019 cia Bç5 tru'&ng B5 
N3i vy si'a dOi, ho sung m3t sO quy djnh ye tuyên dyng cOng chi-c, viên chjc, 
nâng ngqch cOng chtc, thàng hgng chic danh nghê nghip viên chi'c và thy'c 
hin chê dç5 hQp dOng trong m5t sO logi cOng vic trong co' quan hành chInh nhà 
nwó'c, dan vj sy' nghip cOng lap" 

Can ci't Quyê't djnh s 1042/QD-UBND ngày 29/5/2020 cia Chi tjch 
UBND huyn Van Lang ye vic thành 1p H3i dOng tuyên dyng viên chi'c sw 
nghip nám 2020, 

Hôi ding tuyn ding viên chfrc si.r nghip nàm 2020 thông báo: 

Danh miic tài Iiu on tp 

Co danh miic tài 1iu gri kern và dàng tái trên trang thông tin din t'Cr tai  dja 
chi: http ://vanlang. langson.gov.vnl 

HOi dng tuyên dçing viên chrc sir nghip näm 2020 thông báo trê 

No'i nhân: 
- Sô Ni viii; 
- TT Huyn u; 
- Ti' HDND huyn; 
- CT, PCT UBND huyn; 
- VP HDND&UBND 1iuyn; 
- Phàng Ni vii (2b); 
- PhOng Giáo dpc và Dào tao; 
- Trungtârn VH, iTvàTThuyn; 
- Trung tam phát triên qu5 dat huyn; 
- Trung tam djch vii Nông nghip; 
- Trung tarn GDNN-GDTX; 
- Trang TTDT buyn; 
-Liru:VT. 
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TAI LIEU ON TJP 

(Kern theo Thông bco s//' 'TB-HDTD, ngày 02/7/2020 cza HçSi &ng tuyen 

dyng VCSN huyn Van Lang nárn 2020) 

I. Till MEN TH1J'C CHUNG 

1. Lutviênchirc so 58/2010/QH12, ngày 15 tháng 11 nàm 2010; 

2. Nghj djnh s 29/2012/ND-CP ngày 12 tháng 4 nàm 2012 cüa ChInh 
phü ye tuyên diing, si1 dimg và quàn 1 viên chrc; 

3. Nghj djnh s 161/2018/ND-CP ngày 29/11/2018 cüa ChInh phñ sira 
doi, bô sung mt so quy djnh ye tuyên diing Cong chüc, viên chüc, nâng ngch 
cong chüc, thàng hng viên ch(rc và thirc hin chê d hçip dông mt so 1oi cong 
vic trong co quan hành chInh nhà nrnc, dan vj sI nghip cong lap; 

4. Thông tu lien tjch s 02/2014/TTLT-BNV-UBDT ngày 11/9/2014 cüa 
B Ni vii, Uy ban dan tc quy djnh chi tiêt và hung dan thi hành mt so chInh 
sách ye tuyên diing, s1r diing, quán l can b, cong chirc, viên chrc nguôi dan 
tc thiêu so; 

5. Thông tu s 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 cña B tru&ng B Ni 
vi sàa dôi, bô sung mt so quy djnh ye tuyên dirng cong chüc, viên chüc, nâng 
ngch cong chirc, thäng hang chiirc danh nghê nghip viên chüc và thirc hin chê 
d hcp dông trong mt so 1oi cong vic trong ca quan hành chInh nhà nu1c, 
dan vj s1r nghip cOng 1p; 

6. Thông tu lien tch 228/20 16/TT-BTCngày 11/11/2016 B Tài chinh - 
Ni vii ye quy djnh mc thu, chê d thu np, quân 1 và sü diing phi tuyên dung, 
dir thi nâng ngch cOng chüc, viên chüc; 

II. Till TIN HQC 

MO DUN 01: HIU BIET VE CNTT C€ BAN 

* Kin thüc cci bàn ye may tinh 

• - Hiu khái nirn may vi tInh, thut ngU phn cirng may tInh. Phân bit 
thiêt bj trung tarn và thiêt b ngoi vi. Biêt các thiêt bj ngoi vi chInh: Thiêt bi 
hm trü, thiêt b xuât/nh.p, thiêt bj mng và truyên thông. 

- Các thành phn co bàn cüa may tInh din tir: B xir l trung tam (CPU), 
b nh& trong. Phãn bit b nhâ dng (RAM) và b nh chi d9c (ROM). Các dan 
vj do dung luvng b nhi 

• - Các 1oi phuang tin km trü chInh: Dia c1rng trong, dTa cimg ngoài, các 
loai dia quang (CD, DVD), the nhi, ô nhâ di dng. Các dan vj do dung luqng 
km thi 

- Các thit bj nhp, xut thông diing 

- Hiu khái nim phn mm và vai trô cüa phn mm. Phân bit hai loai 
phn mérn chInh: phân mem h thông và phân mém rng diing 



3 

- Ten cüa mt s h diu hânh thông dçing 

- Chirc nàng cUa mt s phn mm irng diing thông ding 

- Khái nim phn mm ngun m&, bit ten và chirc näng cüa mt s phn 
mm nguôn ma thông ding xir 1 van bàn, bang tinh, trInh chiêu, thu diên tCr, 
trInh duyt web. 

* Kim soát truy nhp, bào dam an toàn cho dü 1iu 

- Khái nim và tác ding cüa tiRrng li:ra (firewall). 

- Khái nim và vai trô cña ten ngthi dung (user name), mat khu 
(password) khi truy nhp mng và Internet. 

MO DUN 02: SI DVNG  MAY TINH C BAN 

* Hiu bit c bàn khi bt du lam vic vai may tInh 

- M&/tät may, dàng nhp h tMng, m&/dóng chuang trmnh 1rng dyng, tt mt 
üng diing bj treo. 

* Lam vic vai he diu hành Windows 7 

- Lam vic và tüy biên man hmnh nn Desktop 

- Lam vic vâi Biêu tugng: khái nim và nhn bit mt s biu tuçYng 
thông diing, các thao tác vâi biêu tuçrng 

- Lam vic vii cira so: khái niêm, chüc nàng, nhn bit cac thành ph.n 
cüa mt c1ra so, các thao tác vó'i cüa so 

- Tp: Khái nim, dc trixng, nhin biêt các kiêu tp thông ding, các tao tác cy 
ban vó'i têp 

- Thu m1ic: khái nim, cu trüc phân cp khi luu trü thu m11c và top, các 
tao tác cci bàn vói thu muc 

- Các phIm tat, to hçip phIm tat khi lam vic vai h diu hành Windows 

* Mt s phn mm tin Ich 

- Ph.n mm nén và giài nen 

- Sà dyng ting Vit: b ma ting Vit, phông chü (font) và bit môt s 
phông chü Vit thông diing, cách thüc go tiêng Vit. 

- Phn rnm h trcl gO tiêng Vit: ten mt so phân mm thông dyng, each thüc 
cài dat, si dung. 

MO DUN 03: XI LY VAN BAN C% BAN VOl MICROSOFT WORD 

- Hiu khái nim và cOng dyng cUa phn mm xi:r 1 van bàn. 

- Các kin thüc cci bàn vOi phn mêm xi'r 1 van bàn: M, dóng phn mm 
xi:r l van bàn, nhn biêt các yeu to trong giao din lam vic cüa phn mm 
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• - Các thao tac vOi tp van bàn: To mói, m, dóng, lixu, luu vói ten khác, 
sao chép, di chuyên, xóa,... 

- Biên $p  ni dung van ban: Di chuyn trong van bàn, ch9n van bàn, tim 
kiêm, thay the, sao chép, di chuyên ni dung vn bàn, sir dung undo, redo 

- Djnh ding van bàn: Djnh dng k tir (font, kIch thuóc, màu sc, kiu 
chü, chi so,...), djnh dng doan  (khoàng cách dông, khoàng each doan, cn lê, 
tabs, t.o danh sách dng dâu ttr dng ho.c so tir dng...) 

- Chèn di tu'cing vào van ban: chèn bang và lam vic vói bang, chèn ành, 
hInh v, biêu dO, chtr ngh thut, hp van bàn... 

- Hoàn tt van bàn: can 1 toàn b van bàn, them, bô du trang (header), 
chân trang (footer) cho van bàn 

- In van bàn: dat, hiu chinh các tham s cho trang in: huàng in, l trên, l 
dui, lê trái, lê phâi, khô giây , th?c hin in van bàn. 

- Các phIm tat, t hgp phim tt khi lam vic vi MS Word 

MO DUN 04: St DUNG BANG T!NH VOl MICROSOFT EXCEL 

- Hiu khái nim và cOng ding cüa bang tInh. 

- Biêt các thành phn chInh tto nên bang tInh: ô (cell), dông (row), ct 
(column), vüng (range), trang tInh (worksheet), bang tInh (spreadsheet). 

- Lam vic véd bang tInh: M, dóng mt bang tInh, to mdi, luu bang tInh 
vào thu m11c vâi ten cü hoc dôi sang ten khác, bang mt kiêu tp khác. 

- Các thao tác vth O (cell): Dia chi ô, ch9n (dánh du) ô, nh.p dü lieu 
ô, các kiêu dü lieu, xóa, sra dOi ni dung trong ô, sap xêp các 0, sao chép, di 
chuyên ni dung cüa ô. 

- Thao tác vói dông và cot: ch9n, chèn, xóa, süa di chiu rng cOt,  chiu 
cao dông. 

- Thao tác vâi trang tInh: them, xóa, dt ten, sira ten, sao chép, di chuyn 
trang tInh. 

- Djnh dng dtt lieu trong 0: font, màu sic, vin, hin th dt 1iu. 

- Biu thüc: to biu th(rc séi hçc don giàn b.ng cách sfr dyng các phép 
tInh s hçc (cong, tr1r, nhân, chia), các toán tü so sánh (=, >, <,...) 

- Ham: Hiêu nghia và bit cách 5ir dung các hàm( SUM, AVERAGE, 
MIN, MAX, COUNT, COUNTA, ROUND; TODAY, DAY, MONTH, YEAR) 

- Các li gp phài khi nhp dti 1iu, sü diing biu thirc, ham. 

- Các phim tat, tO hp phIm tat khi lam vic vói MS Excel. 

MO DUN 05: st DVNG  TRNH CHIEU VOl MICROSOFT 
POWERPOINT 
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- Thao tác vói phân mêm: Mci, dóng phn rnêm trInh chiu. Nhn bi& 
man hInh lam vic cüa phân mêm và các thành phân cüa no 

- Thao tác vâi bài thuyêt trInh: Mo', dóng, taomo'i,  luij, km vâi ten khac, 
sao chép, di chuyên, tao  bài thuyêt trinh dira trên mâu (template), các each hiên 
tht (view) bài thuyêt trInh. 

- Lam vic vó'i trang thuyt trInh (Slide): Tiêu d (title), b ciic (layout), 
miu thi& ké san (design template), chñ de (theme), hiu lrng dng (animation); 
ch9n kiu bô c1ic cho slide; Them mo'i, xóa, sao chép, cat, dan, di chuyên slide; 
Them ghi chi cho slide. 

- Hiêu khái nim và cong dçing cüa trang thuyêt trInh chü (slide master) 

- Chèn và lam viêc các d& tuçlng duçic chèn vào trong slide: bang, hp 
van ban, ành, hlnh ye, biêu d, smart art, am thanh, video. 

- Tao hiu 1rng: hiu üng chuyên, hiu i'rng cho các di tucmg trong slide. 

- TrInh chiêu bài thuyêt trInh bng các cách khác nhau. 

- Các phIm tt, to hçip phIm tt khi lam vic vo'i MS Powerpoint. 

MO DUN 06: S DUNG INTERNET 

- Các khái nimIthut ngE thu?mg gap: Mng may tInh, mng LAN, mang 
WAN, Internet, ñng dçing chInh cüa Internet, download, upload, dich vu 
Internet, nhà cung cap djch viii Internet (ISP),dich vu ket nôi Internet, phuang 
tho'e kêt nôi Internet, World Wide Web, web, URL, website, webpage, 
homepage trInh duyt web, rnt so trInh duyt web thông ding, may tim kiêrn và 
ten mt so may tim kiêm phô biên. 

- Sü dung trInh duyt web: mo', dóng, nhp mt dja chi web, hin thi trang 
web trong cüa so mo'i, tab mó'i, ngüng tãi mt trang web ye, each khôi phuc 
(refresh) vic tái mt trang web. 

- Thiêt dt trong trinh duyt web: d.t trang chiVtrang du cho trInh duyêt 
web, xóa mt phân hay toàn b ljch sü duyt web, dt/xóa dánh du (bookmark) 
mt trang web. 

- Sü diing Web: Lu'u lai  ni dung tim thy trên web, tái các tp tin tü web 
ye và ghi vào mt thu m11c, sao chép van ban, hInh ành, dja chi (URL) tü môt 
trang web vào trong tài lieu. 

- Sü diing thu din tr: khái nim và cong dirng chInh cña thu din tfr (e-
mail), viêt và gri thu din tir, nh.n và trá Ryi thu diên t'i.:r. 

Ill. THI TIENG ANH 

GIAO TRINEI THAM KHAO: Life lines, New Headway, New English 
File (elementary, pre-inteuiiediate) 

Category 

1. Modal verbs 



6 

- can, could 

Will, would + verb 

Should 

- must 

2. Forms of verbs (cac dng ella 41lng tir) 

I want to have a good job 

She helps  her friends do homework 

- He likes playing games 

- Her child is interested in  watching cartoon 

BE/DO/HAVE are auxiliary verbs, they are irregular verbs and can 
be used as main verbs. 

+ I am a student/I am studying English 

• + She does her homework/she doesn't do her homework. 

+ We have a black dog! We have never had a black dog! she has to go to 
school! she doesn't have to go.. 

3. Nouns (danh tfr) — SINGULAR AND PLURAL 

- We live in a beautiful house 

- We have six rooms 

There is a man, and there are two women 

- I have three boxes but there are 4 watches 

4. Adjectives (tInh tir) 

- Bored — boring 

- Interested — interesting 

e.g: I am interested in reading 

Reading is interesting 

5. Adverbs (trng fir) 

- She sometimes goes to school by bike. 

- He learns English well. 

- He is a good manager, he manages his company well. 

- He drives carefully. 

- We make it easily. 

6. Pronouns (Dii tir) subject/object pronoun 

I • WE YOU THEY SHE HE IT 
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ME US YOU THEM HER HIM IT 

e.g. is my boss. We love  

A. Her/she B. She /her C. Her! he 

7. Articles (mio tir) a/an; the 

e.g. A cat 

- an apple 

- The sun 

8. Prepositions (giói tir) 

- Prepositions of place: in! inside; outside; on top of, at; in; on; above; 
under; near, close, by, next to... 

- Prepositions of time: in; on; at. 

- Prepositions of position and movement: across; along; in; on; at; into, 
out of... 

9. Tenses (các thiri/thI) 

- Present simple 

- Present continuous 

- Present perfect 

- Past simple 

• - Past continuous 

Past perfect 

- Future: will! going to! present continuous 

10. Conditional sentences 

Type 1: if it rains tomorrow she won't go there 

Type 2: if I were her I wouldn't marry him. 

- Type3: if you had been there on time last night, your girl wouldn't 
have cried so much. 

- Unless it rains tomorrow, I will go there 

11. Passive voice (th b1 dng) 

Present simple 

- Present continuous 

Present perfect 

Past simple 

- Past continuous 



Past perfect 

- Future: will! going to! present continuous 

12. Comparison (so sánh) 

Equality: as + adj/adv + as 

Comparative: 

Si + short adj!adv — er than 

more long adj!adv than 

- Superlative: 

S + The short adj/adv+est 

S + The most long adj/adv 

+S2 
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