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DANHMỤC TÀI LIỆU

ÔN TẬP THI TUYỂN CÔNG CHỨC NĂM 2024
Chuyên ngành công tác Văn phòng cấp ủy

(Ban hành kèm theo Thông báo số 03-TB/HĐ, ngày 08/7/2024 của Hội đồng thi)
-----

1. Luật Lưu trữ năm 2011. Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày
03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật
Lưu trữ.

2. Luật Bảo vệ bí mật nhà nước năm 2018.
3. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, ngày 05/3/2020 của Chính phủ về

công tác văn thư.
4. Nghị định số 99/2016/NĐ-CP, ngày 01/7/2016 của Chính phủ về

quản lý và sử dụng con dấu.
5. Quy định 46-QĐ/TW, ngày 03/12/2021 của Ban Bí thư về chức

năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy cơ quan chuyên trách tham mưu
giúp việc huyện ủy, quận ủy, thị ủy, thành ủy trực thuộc tỉnh ủy, thành ủy.

6. Quy định số 202-QĐ/TW, ngày 02/8/2019 của Ban Bí thư về chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và mối quan hệ công tác của cấp ủy, ban thường
vụ, thường trực cấp ủy cấp huyện.

7. Quy định số 693-QĐ/VPTW, ngày 15/12/2021 của Văn phòng Trung
ương Đảng về công tác văn thư trong các cơ quan, tổ chức đảng.

8. Quyết định số 66-QĐ/TW, ngày 06/02/2017 của Ban Bí thư ban
hành Quy định về "Thể loại, thẩm quyền ban hành và thể thức văn bản của
Đảng";

9. Hướng dẫn số 35-HD/VPTW, ngày 15/10/2010 của Văn phòng
Trung Đảng về thực hiện "Bảng thời hạn bảo quản mẫu những tài liệu chủ
yếu hình thành trong hoạt động các cơ quan, tổ chức đảng ở cấp huyện".

10. Hướng dẫn số 17-HD/VPTW, ngày 16/12/2016 của Văn phòng
Trung ương Đảng về "Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ
quan".

11. Hướng dẫn số 26-HD/VPTW, ngày 28/6/2017 của Văn phòng
Trung ương Đảng hướng dẫn công tác phục vụ hội nghị ban chấp hành, ban
thường vụ tỉnh ủy, thành ủy.

12. Hướng dẫn số 36-HD/VPTW, ngày 03/4/2018 của Văn phòng
Trung ương Đảng về "Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của Đảng".

13. Ngoài các văn bản trên, thí sinh cần tìm hiểu thêm về chức năng,
nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, tình hình hoạt động của văn phòng cấp ủy và một



số văn bản khác có liên quan đến cơ quan, đơn vị thí sinh đăng ký dự thi để
ôn tập.

-------------------


