
Phụ lục 2 

DANH MỤC TÀI LIỆU ÔN TẬP 

 (Kèm theo Thông báo số        /TB-HĐTDVC ngày      tháng      năm 2022) 

 

I. Danh mục tài liệu ôn tập kiến thức chung  

1. Luật Lưu trữ năm 2011. 

2. Luật Viên chức; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công 

chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019 

3. 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 

4. Quyết định số 1847/QĐ-TTg ngày 27/12/2018 của Thủ tướng Chính phủ 

về việc phê duyệt Đề án Văn hóa công vụ. 

5. Quyết định số 476/QĐ-BNV ngày 06/6/2019 của Bộ Nội vụ quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Văn thư và Lưu trữ 

nhà nước. 

6. Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của các đơn vị sự nghiệp thí sinh dự tuyển. 

II. Danh mục tài liệu ôn tập VTVL Lưu trữ viên hạng III, hạng IV 

1. Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

2. Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng. 

3. Thông tư số 03/2010/TT-BNV ngày 29 tháng 4 năm 2010 của Bộ Nội vụ 

quy định định mức kinh tế - kỹ thuật chỉnh lý tài liệu giấy. 

4. Thông tư số 12/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn phương pháp xác định đơn giá chỉnh lý tài liệu giấy. 

5. Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ 

quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động 

của các cơ quan, tổ chức. 

6. Thông tư số 15/2011/TT-BNV ngày 11 tháng 11 năm 2011 của Bộ Nội 

vụ quy định định mức kinh tế - kỹ thuật Vệ sinh kho bảo quản tài liệu lưu trữ và 

Vệ sinh tài liệu lưu trữ nên giấy. 

7. Thông tư liên tịch số 01/2014/TTLT-BNV-BXD ngày 21/08/2014 của 

Bộ Nội vụ và Bộ Xây dựng hướng dẫn thành phần tài liệu dự án, công trình xây 

dựng nộp lưu và Lưu trữ lịch sử 
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8. Thông tư số 12/2014/TT-BNV ngày 28 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội 

vụ quy định định mức kinh tế - kỹ thuật bồi nền tài liệu giấy bằng phương pháp 

thủ công. 

9. Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp. 

10. Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn xác định các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu 

trữ lịch sử các cấp. 

11. Thông tư 05/2015/TT-BNV ngày 25 tháng 11 năm 2015 của Bộ Nội vụ 

quy định danh mục tài liệu hạn chế sử dụng tại lưu trữ lịch sử. 

12. Thông tư 03/2018/TT-BNV ngày 06/3/2018 của Bộ Nội vụ Quy định 

chế độ báo cáo thống kê ngành Nội vụ. 

13. Công văn số 111/VTLTNN-NVĐP ngày 04 tháng 4 năm 1995 của Cục 

Lưu trữ Nhà nước về việc hướng dẫn bảo quản tài liệu lưu trữ. 

14. Công văn số 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 năm 2004 của Cục 

Văn thư và Lưu trữ nhà nước v/v ban hành Bản hướng dẫn chỉnh lý tài liệu hành chính. 

15. Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19 tháng 12 năm 2006 của Cục 

Văn thư và Lưu trữ nhà nước về việc hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị. 

III. Danh mục tài liệu ôn tập VTVL Nghiên cứu viên hạng III 

1. Các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ tại vị trí việc làm Lưu trữ viên 

hạng III, IV và Văn thư viên hạng IV. 

2. Luật Khoa học và Công nghệ (Luật số 29/2013/QH13 ngày 18 tháng 6 

năm 2013). 

3. Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27 tháng 01 năm 2014 của Chính phủ 

quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ. 

IV. Danh mục tài liệu ôn tập vị trí việc làm Văn thư viên hạng IV 

1. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ 

về công tác văn thư. 

2. Luật Bảo vệ bí mật nhà nước năm 2018 (các nội dung liên quan đến công 

tác văn thư). 

3. Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ 

về quản lý và sử dụng con dấu. 

4. Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ 

quy định chi tiết thực hiện một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước(các nội 

dung liên quan đến công tác văn thư). 
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5. Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ Công an 

ban hành biểu mẫu sử dụng trong công tác bảo vệ bí mật nhà nước (các nội dung liên 

quan đến công tác văn thư). 

V. Danh mục tài liệu ôn tập vị trí việc làm Thư viện viên hạng III 

1. Các văn bản về công tác văn thư, lưu trữ tại vị trí việc làm Lưu trữ viên hạng III. 

2. Luật Thư viện năm 2019. 

3. Nghị định số 93/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 8 năm 2020 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều của Luật Thư viện. 

VI. Danh mục tài liệu ôn tập vị trí việc làm chuyên viên 

1. Luật Quản lý, sử dụng tài sản công 

2. Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 

3. Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ Tài chính hướng 

dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 

2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số Điều của Luật quản lý, sử dụng tài 

sản công. 

4. Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về 

vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

5. Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 

VII. Danh mục tài liệu ôn tập vị trí việc làm Công nghệ thông tin hạng 

III (tin học, tin học lưu trữ) 

 1. Luật lưu trữ; Luật Công nghệ thông tin; Luật An ninh mạng; Luật An 

toàn thông tin mạng. 

 2. Nghị định 85/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 về Đảm bảo an 

toàn hệ thống thông tin theo cấp độ. 

 3. Nghị định 130/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 2018 Nghị định quy 

định chi tiết thi hành Luật giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực 

chữ ký số. 

 4. Quyết định 749/QĐ-TTg ngày 3/6/2020 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt 

Chương trình chuyển đổi số quốc gia đến năm 2025, định hướng đến năm 2030. 

 5. Quyết định số 458/QĐ-TTg ngày 03 tháng 4 năm 2020 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước 

giai đoạn 2020 - 2025”. 

 6. Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ Nội 

vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn 
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thư, các chức năng cơ bản của hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử 

lý công việc của các cơ quan, tổ chức.  

 7. Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ Nội 

vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu 

trữ điện tử.  

 8. Khung Kiến trúc Chính phủ điện tử Việt Nam, phiên bản 2.0; Kiến trúc 

hệ thống thông tin, an toàn, bảo mật.  

 9. Các giải pháp lưu trữ điện tử.  

 10. Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ 

thống hành chính nhà nước. 

VIII. Danh mục tài liệu ôn tập vị trí việc làm Kế toán viên hạng III 

1. Luật Ngân sách nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25 tháng 6 năm 2015 

2. Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của Chính 

phủ Quy định chi tiết thi hành một số Điều của Luật Ngân sách nhà nước. 

3. Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ Tài chính Quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Nghị định số 163/2016/NĐ-

CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Ngân sách nhà nước. 

4. Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017. 

5. Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số Điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công. 

6. Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ Tài chính hướng 

dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 12 năm 2017 

của Chính phủ quy định chi tiết một số Điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công. 

7. Luật Kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20 tháng 11 năm 2015.  

8. Nghị định số 174/2016/NĐ-CP ngày 30/12/2016 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số Điều của Luật kế toán. 

9. Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng 

dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.  

10. Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định 

cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập. 

11. Nghị định số 32/2019/NĐ-CP ngày 10/4/2019 của Chính phủ quy định 

giao nhiệm vụ, đặt hàng hoặc đấu thầu cung cấp sản phẩm, dịch vụ công sử dụng 

ngân sách nhà nước từ nguồn kinh phí chi thường xuyên. 

12. Thông tư số 89/2021/TT-BTC ngày 11/10/2021 của Bộ Tài chính quy 

định quản lý, kiểm soát cam kết chi ngân sách nhà nước qua Kho bạc nhà nước. 
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