TONG CUC DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOIPONG TUYEN DUNG VIEN CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TONG CUC DU LICH NAM 2017

DANH MUC TAI LIEU ON TAP
Phuc vu ky thi tuyén vién chirc Tong cuc Du lich nim 2017

I. Tai liéu kién thirc chung cho tit ca cac vi tri viéc lam:

1. Kién thirc lién quan Nha nuéc va Vién chirc

- Luét T6 chirc Chinh pha nim 2015.

- Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015.

- Luat Vién chirc nam 2010.

- Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phu vé tuyén dung
va quan ly vién chtrc.

- Nghi dinh s 41/2012/ND-CP ngay 8/5/2012 cua Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc lam trong don vi su nghi¢p cong lap.

- Nghi dinh s6 76/2013/ND-CP ngay 16/7/2013 ciia Chinh phu quy dinh
chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han va co cau td6 chirc cua B§ Van hoa, Thé thao va
Du lich.

- Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctua Bo Nbi vu quy dinh
vé churc danh nghé nghiép va thay doi chirc danh nghé nghiép doi vaoi vién chirc.

- Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctua Bo Noi vu hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 23/2014/QP-TTg ngay 13/3/2014 cua Thi tuéng Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau t6 chirc cua Tong cuc
Du lich truc thuoc Bo Van hoa, Thé thao va Du lich.

- Cac quyét dinh quy dinh chtrc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cdu to
chtrc cua cac don vi thi sinh dang ky du thi.

2. Tai li€u lién quan linh vuc du lich

- Luat Du lich sb 44/2005/QH11;

- Nghi quyét 08-NQ/TW ngay 16/1/2017 ctia Bo Chinh tri vé phat trién du
lich tr¢ thanh nganh kinh t€ miii nhon;



- Nghi quyét sé 92/NQ-CP ngay 08/12/2014 ctia Chinh phtl vé mét sb giai
phap day manh phat trién du lich Viét Nam trong thoi ky méi;

- Chi thi s6 14/CT-TTg ngay 02/7/2015 cta Thu tuéng Chinh phu vé viéc
tang cudng hiéu luc quan 1y nha nudc, tap trung khic phuc yéu kém, thac day
phat trién du lich;

- Chi thi s6 18/CT-TTg ngay 4/9/2013 ciia Thu tuéng Chinh phil vé ting
cuong cong tdc quan ly moi truong du lich, ddm bdo an ninh an toan cho khach
du lich;

- Nghi dinh s6 92/2007/ND-CP ngay 01/6/2007 ciia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Du lich va Nghi dinh s6 180/2013/ND-CP
ngay 14/11/2013 cta Chinh phu stra d6i, bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh
92/2007/ND-CP;

- Quyét dinh s6 201/QD-TTg ngay 22/01/2013 cua Tha tudng Chinh phu
phé duyét Quy hoach tong thé phat trién du lich Viét Nam dén nam 2020, tam
nhin dén nam 2030;

- Quyét dinh s 2473/QP-TTg ngay 30/12/2011 cua Thi tudng Chinh phu
phé duyét Chién lugc phat trién du lich Viét Nam dén nim 2020, tam nhin 2030

I1. Tai liéu va kién thirc chuyén moén, nghiép vu riéng cho tirng vi tri
viéc 1am va don vi tuyén tuyén dung:

1. Nghién ctru vién lam cong tac Quan ly Khoa hoc

- Chién luoc phat trién Khoa hoc va cong nghé giai doan 2011 — 2020
(www.most.gov.vn).

- Phuong huéng, myc tiéu, nhiém vu Khoa hoc va céng nghé chu yéu giai
doan 2016 — 2020 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1318/QD-BKHCN ngay
05/6/2015 cta Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé vé viéc phé duyét phuong
huéng, muc tiéu, nhiém vu khoa hoc va céng nghé chu yéu giai doan 2016 —
2020 (www.most.gov.vn).

- Chién lugc phét trién Khoa hoc va Cong nghé nganh Van hoa, Thé thao
va Du lich ¢én nam 2020, tim nhin dén nam 2030 (www.bvhttdl.gov.vn).

- DBinh hudéng hoat dong khoa hoc cong ngh¢ ciia B Van hoa, Thé thao va
Du lich dén nam 2021 (www.bvhttdl.gov.vn).

- Cac van ban Quy dinh phap luat cu thé khac vé Quan ly, Huéng dan va
trién khai cic nhiém vu Khoa hoc céng nghé (Nghi dinh sb 54/2016/ND-CP
ngay 14/6/2016 ctia Chinh pht, Théng tu s6 121/2012/TT-BTC ngay 26/7/2012

ciia Bo Tai chinh, Thong tu sé 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/4/2015
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cua lién BO Tai chinh va B§ Khoa hoc va Cong nghé, Thong tu s6 97/2010/TT-
BTC ngay 06/7/2010 cta Bo Tai chinh, Thong tu 16/2015/TT-BVHTTDL ngay
25/12/2015 cta BO Vian hoa, Thé thao va Du lich, Quyét dinh s6 1288/QD-
BVHTTDL ngay 01/4/2016 ctia B6 Vian hoa, Thé thao va Du lich...

2. Nghién ctru vién vé Chinh sach, chién hrge phat trién du lich.

- Kinh té du lich; GS.TS Nguyén Vian Dinh va TS. Tran Thi Minh Hoa
dong chu bién; Nha xuat ban Lao dong - X3 hd1; 2003.

- Du lich bén viig, tac gia Nguyén Pinh Hoe va Vii Lé Hiéu; Nha xuét ban
DbHQG; 2001.

- Tai nguyén va Mé1 truong du lich Viét Nam; tac gia PGS.TS. Pham
Trung Luong va nhi€u tac gia; Nha xuat ban Gido duc.

- Gi4o trinh Marketing du lich; tic gia PGS.TS Nguyén Vin Manh va TS.
Nguyén Dinh Hoa; Nha xuat ban PH KTQD.

3. Nghién ciru vién vé Thiét ké ha ting k§ thuit quy hoach phat trién
du lich.

- Pia Iy Du lich Viét Nam; PTS. Nguyén Minh Tué chu bién; Nha xuit ban
TP HCM; 1999.

- Quy hoach xay dung phat trién do thi; GS.TS Nguyén Thé Ba chu bién;

- Giao thong, do thi - tim nhin, chién lugc va chinh sach; Nguyén Xuan
Thuy; Nha xuat ban Giao thong van tai.

- 6 thi, co so ha ting do thi du lich va van dé quan 1y nha nudc & Viét

Nam hi¢n nay; TS H6 Duc Phdc; Nha xuat ban Giao thong van tai.

- Nghi dinh s 92/2006/ND-CP ngay 07/9/2006 ctia Chinh phii vé 1ap, phé
duyét va quan 1y quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi.

- Tai liéu “Hudng dan lap, tham dinh, phé duyét, cong bd, quan 1y va diéu
chinh quy hoach phat trién du lich" (www.itdr.org.vn).

4. Nghién ctru vién vé Xay dung ban d6 quy hoach phat trién du lich

- Gi4o trinh Co sé ban dd va vé& ban dd; Nguyén Thé Viét chu bién; Nha
xuat ban khoa hoc va k¥ thuat.

- Nghi dinh s6 92/2006/ND-CP ngay 07/9/2006 ctia Chinh phi vé 1ap, phé
duyét va quan 1y quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hdi.

- Quyét dinh sb 178/1998/QD-DC ngay 31/3/1998 ciia Tong cuc Dia chinh
vé vi¢c ban hanh ky hiéu ban do dia hinh ty 1€ 1:50 000 va 1:100 000.
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- Quyét dinh sb 1125/DDBD ngay 19/11/1994 cua Tong cuc Pia chinh vé
viéc ban hanh ky hiéu ban d6 dia hinh ty 1¢ 1:500, 1:1000, 1:2000 va 1:5000.

- Tai liéu “Hudng dan lap, tham dinh, phé duyét, cong bd, quan 1y va diéu
chinh quy hoach phat trién du lich“ (www.itdr.org.vn).

5. Nghién ciru vién vé Xay dung quy hoach phat trién du lich

- Ly thuyét vé Quy hoach.

- Pia Iy du lich Viét Nam; Nguyén Minh Tué chu bién.

- Quy hoach xay dung phat trién d6 thi; GS.TS Nguyén Thé B4 chu bién.

- Quy hoach Du lich; tac gid Bui Thi Hai Yén; Nha xuét ban Gido duc nim
2008.

- T6 chuc lanh thd du lich; tac gia PGS.TS. Nguyén Thi Minh Tué; Nha
xuat ban Giao duc.

- Nghi dinh s6 92/2006/ND-CP ngay 07/9/2006 ctia Chinh phi vé 1ap, phé
duyét va quan 1y quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hdi.

- Tai liéu “Hudng dan lap, tham dinh, phé duyét, cong bd, quan 1y va diéu
chinh quy hoach phat trién du lich".

6. Chuyén vién lam cong tac Ké hoach

- Luat DPau thau sé 43/2013/QHI3 ngay 26/11/2013; Nghi dinh s
63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014; Nghi dinh s6 92/2006/ND-CP ngay 07/9/2006
cua Chinh phu vé 1ap, phé duyét va quan ly quy hoach tong thé phat trién kinh té
- xa hoi.

- Thong tu s6 01/2012/TT-BKHDT ngay 09/02/2012 ctua B Ké hoach va
bau tu; Thong tu s6 05/2013/TT-BKHDT ngay 31/10//2013 cta BO Ké hoach
va Dau tu.

- Luat Khoa hoc va Coéng nghé so 29/2013/QH2013; Nghi dinh sb
08/2014/ND-CP ngay 27/01/2014 ctia Chinh phu.

- Thong tu lién tich sb 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC do lién Bo Tai chinh
va B Khoa hoc va Cong nghé ban hanh ngay 30/12/2015.

- Thong tu lién tich sé 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN do lién Bo Tai chinh
va B§ Khoa hoc va Cong nghé ban hanh ngay 22/4/2015.

- Gido trinh quan 1y du 4n cia Trudng Pai hoc Kinh té qudc dan.

7. Chuyén vién lap trinh phin mém vng dung
- Luat Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006.

4


http://www.itdr.org.vn/

- Luét An toan thong tin mang s6 86/2015/QH13 ngay 19/11/2015.

- Quy ché bao dam an toan théng tin mang cia Bo Vian hoa, Thé thao va
Du lich ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2593/QD-BVHTTDL ngay 21/7/2016.

- So bo cau triic may tinh dién tir (cac thanh phan chinh, thiét bi ngoai vi);

- Mét s6 khai niém hé diéu hanh & céc chic niang chinh cua hé diéu hanh.

- Cac m6 hinh CSDL, ngbn ngir CSDL, quan tri CSDL.

- Quy trinh xay dung phan mém, cac mo hinh phan mém.

- X4c dinh y8u cau, dic ta yéu cau, cac yu cau phi chirc ning.

- Thiét ké di liéu, thiét ké cau tric, thiét ké giao dién.

- Kién thtc chung vé cau tric dit liéu, giai thuat, thuat toan tim kiém, cac
phuong phap bao mat, cac dac trung cua ngdn ngir 1ap trinh website PHP.

- Khai niém vé hé quan tri co s dir liéu, tinh ning, cau trlc, cach thac hoat
dong cua hé quan tri co s¢ dir liu MySQL.

- Phan tich yéu cau du an, xay dung giai phap cho ting yéu cau cy thé.

- Kién thac vé cac ung dung trén nén di dong iOS, Android va kién thic
chuy&n mon nghiép vu.

8. Chuyén vién quay, dung, ky xao phim/anh

- Luat Pién anh s6 62/2006/QH11 ngay 29/6/2006 va Luat sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Dién anh s6 31/2009/QH12 ngay 18/6/2009.

- Luat S& hitu tri tué s6 50/2005/ QH11 ngay 29/11/2005 va Luat Stra doi,
bd sung mot s6 diéu cta Luat S& hiru tri tué sé 36/2009/QH12 ngay 19/6/2009.

- Nghi dinh s6 54/2010/ND-CP ngay 21/5/2010 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Dién anh sb 62/2006/QH11 va Luit stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ctia Luat Dién anh s6 31/2009/QH12.

- Cac kién thic co ban vé truyén hinh, truyén thong; Sir dung, khai thac cac
mang xa hoi dé tang hiéu qua tuyén truyén, xuc tién, quang ba du lich.

- Cam nang st dung phin mém dung phim PowerDirector; Pinnacle
Studio; Adobe Premiere...

9. Chuyén vién lam cdng tac phat trién dich vu cé thu.
- BO luat Dan su; Luat Théng ké; Luat Pau thau; Luét Thuong mai; Luat
Quang cdo; Luat Giao dich dién tr va cac van ban hudng dan thi hanh.

- Chién lugc marketing du lich Viét Nam dén nam 2020;



- C4c kién thtire marketing; Truyén thong trong linh vuc du lich; Hé théng
nhan dién thuong hi€u du lich Viét Nam.

- Kién thic chung, co ban vé kinh té, ban hang (sales) va xuc tién kinh
doanh (marketing); diéu tra thong ké va trién khai 4p dung tai khoan vé tinh du
lich tai Viét Nam.

- Céc kién thirc vé phat trién dich vu san phidm gan vdi chiic ning, nhiém
vu cta Trung tdm Thong tin du lich.

10. Bién tap vién, Bién tap vién tiéng Phap, Phong vién

- Luat Bao chi nam 2016.

- Luat Quang cdo sd 16/2012/QH13 ngay 21/06/2012 va thi hanh tir ngay
01/01/2013.

- Nghi dinh s6 09/2017/NB-CP ngay 09/02/2017 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét viéc phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi ciia cac co quan hanh
chinh nha nudc.

- 10 diéu quy dinh dao dirc nguoi 1am bao — Hoi nha bao Viét Nam 2016

- Phéng su bao chi - ly thuyét, k§ ning va kinh nghiém va Bién tap béo chi
cua Ts Nguyén Quang Hoa - NXB Théng tin va truyén thong.

- Mot s6 noi dung co ban vé nghiép vu béo chi, xuat ban cua Nha xuat ban
thong tin va truyén thong.

- Kién thtc chuyén mén 1am béo.

e Yéu ciu thém ddi voi Bién tip vién tiéng Phap:
- Céc kién thtic vé ngir phap trong tiéng Phap
- Céc k¥ nang : Doc hiéu, viét
- Céc chu dé lién quan: du lich, vin hoa, xa héi, kinh té, khoa hoc, mdi
truong.

11. Ké toan

- Luat Ngan sach Nha nudc; Luat Ké toan; Luat Thué gia tri gia tang; Luat
Thué thu nhap doanh nghiép; Luat Thué thu nhdp c4 nhan; Lut Quan ly thué;
Luat Quan 1y, sir dung tai san nha nudc; Luat Pau thau s6 43/2013/QH1; Luat
thué thu nhap c4 nhan sé va cic van ban hudng dan thi hanh.

- Nghi dinh s 16/2015/ND-CP ngay 14/2/2015 caa Chinh phi quy dinh co
ché tu chi cia don vi su nghiép cong 1ap.



- Nghi dinh sé 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché
d6 tién luong ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc.

- Nghi dinh sé 14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 ctia Chinh phu sira d6i
Nghi dinh 204/2004/ND-CP vé ché d6 tién luong dbi véi can bo, cong, vién
chtrc va LLVT va Bang phu cdp chirc vu 1anh dao trong co quan nha nuéc, don
vi su nghié€p; co quan, don vi thudc Quan doéi va Cong an.

- Nghi dinh sé 17/2013/ND-CP ngay 19/2/2013 cua Chinh phu stra d6i NP
204/2004/ND-CP vé ché do tién luong can bd, cong chirc, Vién chic va luc
luong vii trang.

- Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cua Bo truong Bo Tai
chinh vé ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép va Théng tu s6 185/2010/TT-BTC
ngay 15/11/2010 caa Bo Tai chinh stra doi, bd sung ché d ké toan hanh chinh
su nghiép.

- Cé4c van ban quy dinh vé: td chirc thue hién du toan ngan sach; quan ly tai
chinh hanh chinh su nghiép; chi tién lwong, thuéng va phu cap; tiéu chuan, dinh
mirc sir dung tai san nha nuéc, chi cong tac phi, hoi nghi; quan 1y thu chi tién
mat, mo va su dung tai khoan tai Kho bac Nha nudc; ché dd bao hiém xa hoi,
bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan

- Gio trinh Nguyén 1y ké toan; Ké toan hanh chinh su nghiép.

12. Chuyén vién Té chic- Tri sw

- Luat Bao chi nam 2016.

- Luat Quang cdo sd 16/2012/QH13 ngay 21/06/2012 va thi hanh tir ngay
01/01/2013.

- Luat Lao dong va cic vin ban huéng dan thi hanh luat.

- Luat Bao hiém xa hoi va cac vin ban hudng dan thi hanh luat.

- Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phi vé ché do
tién luong d6i vai can b, céng chuc, vién chic va luc lugng vil trang.

- Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013 ctia Chinh phu vé viéc sta
ddi, bd sung mot s diéu caa Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua
Chinh phu vé ché d¢ tién lwong dbi véi can bd, cdng chic, vién chac va luc
lugng vil trang.

- Nghi dinh s6 76/2013/ND-CP ngay 16/7/2013 ciia Chinh phu quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc ciia BO Vin hoa, Thé thao va
Du lich.



- Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 caa Chinh phu vé tuyén dung
va quan ly vién chuec.

- Nghi dinh s6 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 ciia Chinh phu quy dinh
thanh 1ap, td chue lai, gidi thé don vi sy nghiép cong lap.

- Nghi dinh s 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctia Chinh phii quy dinh
co ché tu chu cua don vi su nghiép cong lap.

- Nghi dinh s6 41/2012/NB-CP ctia Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam
trong don vi su nghi¢p cong lap.

- Nghi dinh 27/2012/ND-CP quy dinh vé xir Iy ky luat vién chirc va trach
nhiém bdi thuong, hoan tra ctua vién chirc.

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 caa B Noi vu hudng dan
thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi han
d6i véi can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

- Thong tu sb 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 ctua Bo No6i vu hudng
din vé tuyén dung, ky két hop ddéng lam viéc va dén bu chi phi dao tao, bdi
dudng d6i voi vién chirc.

- Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 caa Bo Noi vu quy dinh
vé chirc danh nghé nghiép va thay doi chirc danh nghé nghiép ddi véi vién che.

- Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctua Bo Noi vu hudng
dan thyc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh pha quy
dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 23/2014/QP-TTg ngay 13/3/2014 cua Thi tudng Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc cua Téng cuc
Du lich tryc thuéc Bé Vian hoa, Thé thao va Du lich.

- Quyét dinh, vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chtrc ciia don vi va phong ban truc thude.

13. Tai liéu chung ddi véi cac thi sinh ding Ky duw thi vao Vién Nghién
ciru phat trién Du lich.

- Luat Khoa hoc va Cong ngh¢ nam 2013 va cac Nghi dinh huéng dan thi
hanh Luat.

- Quyét dinh s6 45/QD-TCDL ngay 20/01/2016 cta Tong cuc truéng Tong
cuc Du lich vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chirc va Hoat dong ctuia Vién Nghién
ctru Phat trién Du lich (www.vietnamtourism.gov.vn).
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I11. Tai liéu va kién thirc vé tin hoc viin phong chung cho tét ca cac vi
tri viéc lam.

- Thong tu 03 /2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va
Truyén thong vé viéc Quy dinh Chuan ky nadng st dung cong ngh¢ thong tin.

- Théong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé viée
Huodng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Tham khdo tai liéu huéng dan st dung MS Word 2010, MS Excel 2010,
MS PowerPoint 2010.

- Sir dung may tinh hé diéu hanh windows 7 co ban, st dung internet co
ban.

- Xir Iy van ban co ban trén phan mém MS Word 2010.

- Str dung bang tinh co ban trén phan mém MS Excel 2010.

- Str dung trinh chiéu co ban trén phin mém MS PowerPoint 2010.

Noi giti: TM. HQI PONG

- Cic DVSN (dé thong bao); CHU TICH HQI PONG
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- Luu: VT, TCCB, NTT(5). (da ky)
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