BỆNH VIỆN MẮT


KIẾN THỨC CHUYÊN MÔN HÀNH CHÍNH
Câu 1. Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, Anh, (chị) hãy trình bày:

1. Khái niệm thể thức văn bản (15 điểm)
2. Thành phần chính của thể thức văn bản hành chính (35 điểm)
Câu 2. Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, anh (chị) hãy trình bày:
1. Yêu cầu quản lý công tác văn thư (40 điểm)
2. Khái niệm văn bản đi và văn bản đến (10 điểm)
Câu 3: Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, anh (chị) hãy trình bày:

1. Yêu cầu về duyệt bản thảo văn bản? (10 điểm)
2. Quy định về kiểm tra văn bản trước khi ký ban hành ? (10 điểm)
3. Quy định về ký thừa ủy quyền văn bản và trách nhiệm của người ký văn bản? (30 điểm)
Câu 4: Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, Anh, (chị) hãy trình bày:

1. Quy định chung về số của văn bản (15 điểm)

2. Quy định chung về ký hiệu của văn bản (15 điểm)
3. Quy định về định lề trang văn bản đối với khổ giấy A4 (20 điểm)
Câu 5: Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, Anh, (chị) hãy trình bày:

1. Kỹ thuật trình bày văn bản bao gồm các thành phần nào ? (30 điểm)
2. Quy định về ký ban hành văn bản đối với cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng ? (15 điểm)

3. Quy định về việc dùng bút khi ký văn bản giấy ? (5 điểm)
Câu 6: Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, anh (chị) hãy trình bày:

1. Yêu cầu về duyệt bản thảo văn bản? (10 điểm)
2. Quy định về kiểm tra văn bản trước khi ký ban hành ? (10 điểm)
3. Quy định về ký văn bản đối với cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng và theo tập thể ? (30 điểm)
Câu 7: Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư, anh (chị) hãy trình bày:

1. Quy định đối với văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung ? (10 điểm)

2. Quy định về thu hồi văn bản ? (10 điểm)
3. Thành phần chính của thể thức văn bản hành chính (30 điểm)
Câu 8. Chính sách của Nhà nước về lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14: (50đ)

Câu 9. Quyền và nghĩa vụ của người lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14 (50đ)

Câu 10. Hãy nêu quy định về giao kết hợp đồng lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14 (50đ)
1. Hợp đồng lao động là gì? (15đ)
2. Hợp đồng lao động gồm những loại nào? (35đ)
Câu 11. Hãy nêu 10 trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14 (mỗi ý đúng 5đ)
Câu 12. Quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động của người lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14
1. Trường hợp nào phải báo trước cho người sử dụng lao động? (20đ)
2. Trường hợp nào không phải báo trước cho người sử dụng lao động? (30đ)
Câu 13. Trình bày nguyên tắc, trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật lao động theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14 (50đ)

Câu 14. Theo quy định của Bộ Luật Lao động số 45/2019/QH14 hãy trình bày các nội dung sau:

1. Thời hiệu xử lý kỷ luật lao động là gì? (15đ)
2. Kể tên các hình thức xử lý kỷ luật lao động? (10đ)
3. Hình thức xử lý kỷ luật sa thải được áp dụng trong trường hợp nào? (25đ)
Câu 15. Trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật lao động theo quy định của Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 được quy định như thế nào? (50đ)
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