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Céu 1: Khai niém va phan loai cong viéc hanh chinh van phong?
Khai niém (0,5 diém)

- Hanh chinh vin phong 1a noi soan thao sir dung va t6 chirc cac ho so, cong van gidy to nham

muc dich kiém tra, thdng tin sao cho cac hoat dong d6 c6 hiéu qua nhat.

=> Hanh chinh vin phong c6 & bat ky phong ban, bo phan nao trong cac t6 chic boi vi & day co

su 1én lich cdng tac, t6 chirc chuyén di cong téc,...

- Quan tri hanh chinh vin phong 1a viéc hoach dinh, t6 chiic, phdi hop, tiéu chuan hoa va kiém

Soat cac hoat dong xir Iy thong tin dé dat tai nhitng muc tiéu 4n dinh trudc.
Phan loai (1,5 diém)

- Soan thao cé4c hd so, cong vin gidy td, cac ban tudng trinh

- Duy tri, ghi nhé céc hd so ké ca viéc sip xép, phan loai va thiéu huy ho so.
- Tinh toan hoé don, sb sach, gia ca...

- Thong dat hay truyén thong dudi cac hinh thic thu tir, dién thoai, cac vin ban tudng trinh, hoi nghi, hoi

thao,...

Cau 2: Banh gia cac cong viéc HCVP theo tiéu chuan s luong va tinh
phtrc tap?

Vé s6 luong: (1,0 diém)

V¢ tinh phac tap: (1,0 diém)

Trinh d6 chuy@n mén: Tét nghiép dai hoc chuyén nganh vé Kinh té, Quan trj kinh doanh, Ngoai thuong,

Ngoai ngir.

- Kinh nghiém nghé nghiép: C6 su hiéu biét chung vé cac hoat dong quan tri cua doanh nghiép.
- Ky nang:

- Str dung thanh thao MS office.

- Tiéng Anh: c6 thé bién dich tai liéu; phién dich cac cudc hop c6 noi dung xa giao- giao tiép thong

thuong
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- C6 kha nang t chuc, trién khai céng viéc mot cach doc lap va quan ly thoi gian tot.

- C6 ky ning viét bao céo; tong hop— cap nhat thong tin.

- K§¥ ning giao tiép t6t (v6i ca nguoi Viét va ngudi nudc ngoai).

- C6 kha nang giao tiép hiéu qua trong ndi bo vai cac cap 1anh dao va nhan vién ciing nhu giao tiép hiéu
qua Véi cac t6 chirc va khach hang bén ngoai.

- Tac phong chuyén nghiép, tu tin.

Céau 3: Khai niém va cong viéc cua Thu ky hanh chinh van phong?
Khai niém: (0,5 diém)

La ngudi ¢ chuyén mdn cao, ¢ kinh nghiém trong nghé nghiép. Chuc vu cua ho gom: Thu ky
chuyén nganh, chuyén vién xir 1y thong tin. Thu ky 1a mét tro Iy ciia cip quan tri, 1a ngudi ndm viing céc

nghiép vu hanh chinh vin phong, c6 kha ning nhén l4nh trach nhiém ma khong can kiém tra truc tiép.

Cong viée (1,5 diém)

- Trg gitp nha quan tri hoan thanh trach nhiém

- Quan ly cac hd so vé& ngan séach, chi phi va ho so tai chinh khéc
- Nghién cau va trich dan cac thong tin danh cho cac cudc hop, cac du an, cac ban tuong trinh.
- Giam sét, huan luyén cac nhan vién hanh chinh vian phong

- Gilp lya chon c4c thiét bi hanh chinh van phong

- Duy tri cac cudc hen va Ién lich hop

- Tiép khach

- T6 chirc, phan phdi va tra loi van thu dén.

- Soan thao lich trinh cac chuyén cong tac caa nha quan tri.

- Lén lich trinh thuc hién cac du an

- Quan ly céc hé théng luu trit ho so
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- Tra 161 va chuyén tiép cac cudc dién thoai dén

- Sap xép cac cude dién thoai di

- D& xuat thiét bi va thu tuc méi

- Soan thao thu tir, théng bao noi bd va cac ban tuong trinh
- Stra chira cac ban thao

- Panh may cac ban viét tay, ban thao hoic tir may ghi &m

Cau 4: Hiy xdy dung céc tiéu chuan thuc té cia mot Thu ky GPDN hién

nay?
Ngoai hinh, nhanh nhen, can than, biét cach soan thao van ban, giao tiép tot,. ..

Cau 5: Khai niém va tiéu chuan cua Nha quan tri hanh chinh van phong?
Khai niém (0,5 diém)

- La nhitng ngudi ¢6 Ky niang quan tri, trinh d6 hoc van chuyén nganh vé cong tac han chinh vin
phong. Chuc vu cia ho gom: Tro 1y hanh chinh, truong phong, giam ddc hanh chinh, truong phong xir ly
théng tin,...

- Nha quan tri van phong hanh chinh 1a ngudi hoach dinh, t6 chac phdi hop, tiéu chuan hoa va

kiém soat cac hoat dong xur ly théng tin trong toan doanh nghiép sao cho c6 hiéu qua.
Tiéu chudn (1,5 diém)

- La mét tri thire dugc dao tao c6 trinh d6 tong quat va duoc dao tao chuyén vé hoat dong quan tri

hanh chinh van phong

- C6 kha ning ganh vac cong viéc va ¢ kha nang uy thac trach nhiém va quyén hanh

- C6 kha nang day cho cac nhan vién thudc quyén

- C6 quan diém khoa hoc dé tiép nhan nhitng yéu t6 va nhitng phuong phéap lam viéc mai.
- C6 tinh gan giii vi moi nguoi

- C6 6c¢ khoi hai trong cong viéc
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- C6 phong cach lich sy trong giao tiép

- Biét kiém ché ban than

- C6 6c sang kién, tri tuong twong va tai xoay s&
- C6 long tu tin trong cong viéc

- C6 6c¢ phan doan

- C6 kha ning truyén dat théng tin

Cau 6: Hay phan tich cac ti€u chuan ctia Nha quan tri HCVP?
- La mét tri thire duge dao tao c6 trinh d6 tong quét va duoc dio tao chuyén vé hoat dong quan tri

hanh chinh van phong
- C6 kha ning ganh véc cong viéc va ¢ kha nang uy thac trach nhiém va quyén hanh
- C6 kha ning day cho cac nhan vién thudc quyén
- C6 quan diém khoa hoc dé tiép nhan nhitng yéu t6 va nhitng phuong phéap 1am viéc mai.
- C6 tinh géan giii véi moi nguoi
- C6 6c khdi hai trong cong viéc (1,0 diém)
- C6 phong cach lich sy trong giao tiép
- Biét kiém ché ban than
- C6 6c sang kién, tri tuong twong va tai xoay s&
- C6 long tu tin trong cong Vviéc
- C6 6¢ phan doan

- C6 kha nang truyén dat thdng tin (1,0 diém)
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Cau 7: Khai niém, phan loai va bién phap nang cao hi¢u qua cua hoach
dinh hanh chinh van phong?
Khai niém (0,5 diém)

Hoach dinh 12 mot céng viéc quan trong ddi véi cac nha quan tri ndi chung va cac nha quan tri hanh
chinh van phong néi riéng. Hoach dinh cdng viéc hanh chinh van phong la viéc thu thap cac thong tin, st
dung va trién khai chling cho cac budc hanh dong. Bong thoi con 1a sy duy tri, bao quan nhiing théng tin
can thiét, cap nhat hoa, chinh xac hoa chung dé tham khao khi can thiét.

Phan loai (1,0 diém)
Hoach dinh té chiic

L& cdng viéc hoach dinh hanh chinh vin phong nham xé4c dinh co cu cua té chirc, mbi trong quan cua

cac ca nhan trong co cau to chuc.

Hoach dinh t6 chtic gidp cho ching ta tiét kiém dwoc nhan lec va rat ngan dugce duong day lién lac giia

cac cap bac trong t6 chirc
Hogach dinh phan cong

La viéc hoach dinh hanh chinh vin phong vé sé luong, chat lwong, tiéu chuan cia cac nhan vién hanh

chinh vin phong trong bd mdy co cau t6 chic.
Hoach dinh cong tac
Bao gom hoach dinh cac van dé sau:
- Hoach dinh chd lam viéc
- Hoach dinh cac cudc hop, hoi thao, 18 hoi
- Hoach dinh chuyén di cong tac cua lanh dao
- Hoach dinh cho céc van d lién quan dén tiép khach
Nang cao hiéu qua ciia hoach dinh hanh chinh vin phong (0,5 diém)
- Phai I&n ké hoach dé phan tich, phdi hgp hoan thanh cong viéc

- Biét cach té churc cong viéc, biét cach quan ly thoi gian
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- Phai huéng dan cho cac nhan vién hanh chinh van phong biét cach Ién lich cong tac
- Can xem xét dén céac yéu tb tam - sinh 1y dé bé tri lich 1am viéc cua cac nhan vién
- Phai biét nhin nhan tién trinh cdng viéc mot cach thuc té
- Phai biét du doan va xtr Iy duogc cac tinh hudng dot xuat cd thé xay ra.
Céau 8: Khai niém, muc tiéu va qua trinh xay dung bo may co cau to

chtrc hanh chinh van phong?
Khai niém (0,5 diém)

Co cu td chirc hanh chinh vin phong 1a tap hop cac phong ban, bd phan hanh chinh vin phong c6 méi

quan hé twong tac voi nhau dé thuc hién cac cdng viéc hanh chinh vin phong.
Muc tiéu (0,5 diém)

- Cung cap céc dich vu hanh chinh cho c4c bo phan khac cua doanh nghiép mot cach hiéu qua

nhat
- T4 chirc lyc lugng hanh chinh sao cho mai thanh vién hiéu rd va hiéu ding cong viéc cia minh

- Phan chia rd rang vé quyén han va trach nhiém caa cac bo phan hanh chinh vin phong voi cac

b6 phan quan tri khac

- Giup d& véi tinh chat ¢b van vé nhiing quyét dinh thyc tién anh huong dén cong viéc hanh chinh

vian phong & bat cir noi nio trong doanh nghiép.

- Phéi hop giita con ngudi véi cac yéu td lién quan nhu phuong phap, cong cy, tai chinh, thi

truong mot cach cd hiéu qua nhat
Qua trinh xay dung (1 diém)

- Xac dinh c&c hoat déng hanh chinh vin phong: 1a viéc liét ké tit ca cac hoat dong hanh chinh

van phong ctia doanh nghiép.

- Panh gia cac hoat dong hanh chinh van phong: 1a viéc danh gia, phan loai cac hoat dong hanh

chinh vin phong. Qua do, bd tri thoi gian va nhan luc dé hoan thanh cac cong viéc do.

- X&c lap cadc nhom hoat dong hanh chinh van phong twong quan (phan chia)
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- B4 tri nhan sy vao cac hoat dong
- Theo ddi cé&c hoat dong
Cau 9: Khai niém, ndi dung va cong cu kiém tra cong viéc hanh chinh

van phong?
Khai niém (0,5 diém)

L& viéc so sanh, danh gia cac cong viéc hanh chinh vin phong véi cac ké hoach di xay dung

nham muc dich nang cao hiéu qua cua cdng tac quan tri hanh chinh vian phong
Noi dung (1 diém)
Kiém tra chdt lweng xir 1y thong tin

D6 1a viée danh gia, xem xét chat luong thong tin vé cac khia canh nhu: su thu thap day da vé thong tin,

su chinh xac, kip thoi caa thong tin, hinh thirc trinh bay cua thong tin,...
Kiém tra tai chinh vin phong:
Bao gom kiém tra viéc quan ly tién mat tai vin phong va kiém tra du tri ngan qui vin phong

Kiém tra si chuyén can ciza nhan vién

Do 1 viéce danh gia vé ngay, gio 1am viéc cua nhan vién

Kiém tra cong viéc ciia nhan vién

Thuong kiém tra qua cac mit: chit luong cong tac, s6 lugng cong tac
Kiém tra vé khd ning chuyén mén hoac kién thirc
Cong cu (0,5 diém)

- Céc biéu d6, so dd nhu: Gantt, Pert, biéu d6 chu trinh,... cho phép céc nha quan trj c6 duoc céi

nhin bao quét din bién cua cac qué trinh quan tri, cdng tac thuc hién caa tirng nhan vién, tung té nhém.
- S6 tay cOng tac c& nhan: C4 thé biét dugc tinh hinh thuc hién ké hoach cua timg nguoi.

- Lich thoi han: Trong d6 ghi chu tat ca nhitng thoi han quan trong ddi véi cong tac ca nhan cia

tung nguoi.
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Cau 10: Trinh bay quy tic cb ging t6i thiéu va quy tic cir dong d6i ximg
nhip nhang?

Qui téc ¢ ging toi thiéu (1 diém)

- Hiy dé van dung trong pham vi hinh vong cung sao cho dé& Iiy nhat (khu vuc vong cung tdi thiéu — toi
da)

- Giam bot sy di chuyén va gian doan cong tac khi chuyén giao hd so tir nguoi nay sang nguoi khac bang

cach sir dung bang tai
- Trong truong hop 2 tay déu ban, nén sir dung chan dé di chuyén do dung (ban xoay)

- Hay chuy&n mdn hoé timg coéng doan, nghia 1a lam mét viée nao dé xong cho du 6 lugng rdi tiép tuc

lam cong viéc khéac

- Sir dung méay méc hay cdng cu bat cir khi ndo c6 thé

Qui téc cir dpng doi xng va nhip nhang (1 diém)

- Thue hién c6ng viéc ciing mét lic bang ca hai ban tay

- Hai ban tay nén theo hudng dbi xtrng nhung nguoc chidu nhau
- Han ché cir dong cua than thé téi mac thap nhat

- Pong tac xoay chuyén nén nhe nhang va lién tuc. Tranh thay d6i hudng dot ngot sao cho dong tac di

chuyén theo duong thang hoidc dudng vong cung
- Can thyc hién cac thao tdc mot cach nhip nhang dé tiét kiém nang lugng
Cau 11: Van dung quy tac st dung khoang trong va dung cu dé sap xép

ban lam viéc cia mdt nha quan tri?
Dién thoai, s6 ghi chép, lich ban, gia tai liéu,.. ...

Cau 12: Trinh bay cac quy tac sap xép tai mot noi lam viéc?
Chit y dén moi twong quan giira cac by phan phong ban (1 diém)

Nha quan tri phai quan tdm sap xép phong ban duéi céi nhin tong thé ciia mot hé thong

C6 mat s6 nguyén tic sau:
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- C4c bo phan phong ban duoc bé tri gan bo phan trung tm ciia doanh nghiép

- Sap xép cac phong ban c6 tinh chit lau dai, mo rong

- Céc phong ban ¢6 mbi quan hé mat thiét v6i nhau nén dat gan nhau

- Cac bo phan tiép xtc véi khach hang nén dat gan 15i ra vao, thang may hay khu
tiép tan

- Téch riéng nhitng bo phan hay gay tiéng n, mat vé sinh hoic can bao mat
Han ché sir dung phong riéng (1 diém)

Khuynh huéng ngay nay it st dung phong riéng cho cac bo phan hanh chinh ma thuong danh cac khu

vuc rong I6n cho cac nhan vién hanh chinh lam viéc
Viéc han ché st dung phong riéng vi mét sé ly do sau:
- Phong riéng chiém sir dung 14ng phi khoang 20 lan dién tich khi 1am viéc tai cac phong chung
- Phong riéng 1am tang nhiéu Ian chi phi vé dién, nuéc, trang thiét bi vian phong.
- Phong riéng rat kho khan trong viée thay d6i cong viéc, thay doi vi tri.
- Phong riéng gay kho khan cho viéc kiém tra

Dé thuc hién dugc han ché phong riéng cua doanh nghiép can phai sir dung nhitng khu lam viéc 16n cho
nhan vién hanh chinh. Trong céc khu nay can phai sir dung cac vach ngin dé ngan cach ting chd lam viéc

cua cac nhan vién.
Cau 13: Trinh bay cac nguyén tic str dung mau sic tai noi lam viéc?
Nguyén tic co ban ciia mau sdac (0,5 diém)
Tat ca cac mau déu xuat phét tir 3 mau chinh la: d6, vang va xanh da troi (blue)
- Sur phéi hop 2 mau chinh sé& cho ta cac mau phu
- Mau sic thudng dugc chia thanh 2 loai
+ Mau nong: do, vang va cam => cam giac vui tuoi

+ Mau lanh: xanh da troi, tim, xanh l& cay => xoa diu sy cing thang
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Cac nguyén tac si dung mau trong van phong (1,5 diém)

- Khi anh sang tu nhién chiéu tir phia dong hoac phia bac hodc phia dong thi 4nh sang c6 mau xanh da troi

hay mau lanh. Dé tao khéng khi vui vé thi can sir dung cac mau ndng trén tuong ddi dién

- Khi &nh séng ty nhién chiéu tir huéng Nam hodc hudng Tay thi anh sang s& c6 mau do, vang. Bé lam

cho né diu di, chiing ta can sir dung mau lanh trén tuong déi dién
- C4c hanh lang can sir dung cic mau sang nhu: vang, tring vi noi day hay thiéu anh sang ty nhién

- Céc van phong chung can sir dung tran mau trang, twdng mau mat trwoc mat nhan vién vi né lam diu

mét con céc birc tudng khéc thi ding mau am

- Céc phong tiép tan can ding mau sac vui vé, hai hoa va tranh don diéu

- Céac phong riéng thi tuy theo s¢ thich cua tirg ngudi

- Phong vé sinh thi nam gigi thich mau xanh da troi. Nit gii thich mau hong

- Phong tang ham hoac kho tang can st dung mau sang dé co do phan chiéu anh sang cao

- Phong luu trit hd so can sé dung mau sang va chi sir dung duy nhat mot mau trén twdng va mot mau
khac cho cac dung cu

Cau 14: Phan tich su anh huong cta khong khi va nhiét do toi ning suét

lao dong?
La cac yéu tb quan trong trong cac phong lam viéc duoc thé hién la:

- Tiéu chuan vé khéi luong khdng khi can thiét cho mot nguoi trong mot phong 1a 14 m? khi sach/ 8h lam

viéc

- Néu nhiét do cao hoic thap thi con ngudi ciing déu phai tiéu hao ning luong dé 1am can bang nhiét do

co thé do d6 lam giam ning suit lao dong.

Céau 15: Trinh bay nhiing nguyén nhan gay lang phi thoi gian?

Khai nigm (0,5 diém)

Quan tri thoi gian 1a mot tién trinh hoach dinh, t6 chirc va kiém soat viéc sir dung quy thoi gian vo gia

cta minh mét cach cé hiéu qua

Nguyén nhan lam mdt théi gian (1,5 diém)
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Trong qua trinh 1am viéc, ching ta luén bi mot sé viéc khong can thiét lam gian doan va lang phi thoi

gian. C4c viéc d6 la:

- C4c cudc dién thoai

- C4c cudc viéng tham xi giao, tiép khach

- Cé&c cau hoi cua nhan vién

- Céc cuoc hop kéo dai

- Sy 16N x6n cua céc gidy to

- boc tai liéu qua cham

- Khung canh cia vin phong lam mét tap trung

Cau 16: Trinh bay cac cong cu hoach dinh thoi biéu dé tiét kiém thoi

gian?
Lich thoi biéu cong tac hang ngay (1 diém)

Lich thoi biéu cong tac 1a nhitng phuong tién dé 1ap ké hoach va do dé giup cho viéc quan tri thoi gian
mot cach c6 hiéu qua. Viéc Ién lich thoi biéu cong tac dugc thuc hién cho tirng c& nhan trong té chirc. Cac
hoat dong hang ngay cua tirng c nhan can dwa 1én ké hoach cu thé, khong dé thoi gian bi gian doan. Viéc
Ién lich thoi biéu cdng tac gilp cho nha quan tri hoic nhan vién tap trung thoi gian dé giai quyét nhing
cdng viéc quan trong (80%-20%)

Sé tay, nhat ky, lich ban (0,5 diém)

Dé tranh lang phi thoi gian tim kiém lai cac thong tin va tranh that thoat thdng tin, chdng ta nén sir dung

s6 tay, nhat ky hozc lich ban dé ghi chép cac thdng tin, ké hoach hoic y twong cong viéc
Bia hé so va thé ho so nhdt ky (0,5 diém)

L& hai cong cu rét hitu ich cho cac nha quan tri va thu ky ghi chép nhitng viéc can phai lam hang ngay

trong thang
- Bia h so nhat ky 12 mot tai dung cac ho so gidi quyét theo tirng ngay trong thang

- Thé hd so 1a to phiéu ghi van tit cac cdng viéc can giai quyét trong ngay
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Cau 17: Trinh bay cac quy tac tiét kiém thoi gian khi tiép khach?

Lam chu viéc tiép khach (1 diém)

- Bén chd 1am viéc caa cap dudi

- Tiép khach ngoai phong lam viéc

- Pung dé tiép khach

- Nho thu ky kiém soat thoi gian cudc tiép khach
- Qui dinh thoi gian tiép khach

Péng cira phong lam viéc (0,5 diém)

Viéc thuong xuyén dong cira phong lam viéc sé giup cho nha quan tri c6 dugc mot khoang thoi

gian lién tuc dé giai quyét cong viéc. C6 mot sé phuong phap cho cac nha quan tri 1a:

- Qui dinh thoi gian 1am viéc véi cap dudi

- Bén van phong sém hon moi ngudi

- Tim mot dia diém phu dé 1am viéc

Quan hé xa hgi (0,5 diém)

& nudce ta nhitng hinh thie giao tiép trong quan hé xa hoi thuong rat redm ra mat thoi gian. Do vy, céc

nha quan tri hoc cach két thic mot cudc ndi chuyén dé tiét kiém thoi gian 1am viéc.

Cau 18: Trinh bay quy trinh xtr Iy cong van dén?
- Nhan cong vin, boc bi, soat xem cong van giri dén co di cac thu tuc hanh chinh can thiét khong va danh
diu dang ky dén vao cong van. Dau ding ky dén gom tén co quan nhan, sé thi tu va ngay nhan. Dau phai

dong chéo giita trich yéu va dia danh cua cong van.
- Can boc trudc cac cong van hoa tc, thuong khan, khan va sau ciing méi dén cong van thuong.

- Céc cong van mat, toi mat, tuyét mat thi chi sé dén bén ngoai bi rdi chuyén dén nguoi duoc giao trach

nhiém béc

- Cong vin c6 ghi tén riéng hodc don vi bd phan riéng thi chuyén thing ti noi nhan
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- Sau khi vao so6 cong van dén, can sap xép theo ting loai dé trinh thu truong co quan hodc truang phong

hanh chinh xem va phan phdi.

- Cong van nhan ngay nao phai phan phéi ngay ngay d6. Bi véi cong van khan, thugng khan, hoa téc,

mai hop phai phan phéi ngay sau khi nhan duoc.
- Khi chuyén giao cong vin phai ¢ sb dang ky riéng dé tién theo ddi va don ddc thi hanh.
Cau 19: Trinh bay quy trinh xtr Iy cong van di?

- Péng dau vao nhiing cong vin c6 chit ky hop 1¢. Dau dong dung qui cach, rd rang, khong dong nguoc,

chdng 1én nhau. Dau dong phai bén trén chirc vu ciia nguoi ky cong vin
- Ghi s6 cong van di, d& ngay thang va trich yéu cua cong vin vao sb cong van di

- Cong van giri di phai luu lai co quan 2 ban, mot ban dé Iuu tai bo phan van thu va mét ban luu tai don vi

soan thao van ban dé

- Khi giri cong vin phai kiém tra can than sé tir, s6 trang dé tranh nham Ian anh huéng dén hiéu qua cong
tac cua co quan nhan, dong diy du cac dau chi mic do mat khan 1én cong van theo yéu cau cua thi

truéng co quan.

- V6 ngoai cong van lam bang gidy co trang nhua bén trong hoic gidy khong dé 16 chir cua cong van. Bén
ngoai phai ghi rd ho tén va dia chi co quan giri, tén va dia chi cia co quan nhan coéng van. Di vai cac
cong van téi mat va tuyét mat phai 1am 2 phong bi, bi trong dong dau mirc d6 mat, bi ngoai viét binh

thuong.

- Cong van quan trong phai c¢6 phiéu giri kém dé theo ddi.

Cau 20: Khai niém va tién trinh quan tri ho so luu trix?
Khai niém (0,5 diém)

- Ho so 1a mot tap vin cong gidy to ¢6 lién quan vai nhau vé mot su viéc, mot van dé& hodc mot nguoi

hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc.

- Quan tri hd so 1a viéc hoach dinh, t6 chuc, sip xép, luu trit thong tin ding noi, dang lic dong thoi kiém

tra sao cho hé thdng thong tin dat hiéu qua nhat.
Tién trinh quan tri hé so (1,5 diém)

Mudn quan tri hd so mot cach tét nhat, cac nha quan tri da nghién ctru va dé xuat qua trinh sau:
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Phan logi ho so luu trit.
D6 1a viéc phan chia cac hd so can luu trir thanh mot sb loai sau:

- Ho so tdi can thiét: La cac hd so can thiét cho so ton tai cua td chic. N6 ao gdm: Ban chinh cua cac hop

ddng, nhan hiéu din ky,... Cac ho so nay thudng duge luu trir trong cac ti dic biét nhu chéng lira, trom,...

- HO so quan trong: La cac hd so c¢6 thé thay thé hodc sao lai nhung rat ton kém. N6 bao gom céc ho so

vé tai chinh nhu hd so thué, cac tai khoan phai thu, phai tra, hoa don, s6 luong.

- Hb so thuong str dung: La cac hd so c6 thé thay thé hozc tai ban. N6 bao gém cac don dit hang, thoa

thuan kinh doanh, danh sach nhan vién,...

- Ho so khong can thiét: La cac hd so nén huy bo sau khi da két thic cong viéc. Do 1a cac thong bao noi

bo, théng bao céc cudc hop, lich cdng tac.
Lén lich luu triv

Sau khi da phan loai h6 so can phai 1én lich luu trit hd so nghia 1a 1ap bang thoi biéu dé xac dinh thoi
gian hd so s& chuyén tir hd so dang sir dung sang hd so khong con sir dung (hinh thanh trén 6 thang, it
tham khao).

Luu chuyén ho so
C6 2 phuong phap luu chuyén hd so:

- Luu chuyén vinh vién: La phuong phép luu chuyén hd so vao kho hd so khong sir dung thudng xuyén

dbi véi cac hd so da thue hién xong.

- Luu chuyén dinh ky: La phwong phap luu chuyén céc hd so vao kho khong sir dung theo 3 giai doan ké
hoach la:

+ Ké hoach 1 giai doan

+ Ké hoach 2 giai doan

+ K& hoach giai doan t6i da, ti thiéu
Huy bé hé so

La viéc lam can thiét giap cho bo phan quan 1y hd so dugc gon nhe. Viéc huy bo hd so duoc tién hanh

theo nhiéu cach tuy theo tam quan trong cua ching.
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Chyp in phim

D6 1a viée luu lai cac phién phim cuc nho nhim muc dich tiét kiém cac khoang tréng trong luu trit.

Cau 21: Hoach dinh va t6 chtrc cac cude hop?
Lua chen thei gian

Théng thuong cac cudc hop nghi thirc can an dinh thoi gian trudc hang thang dé cho tit ca cac thanh
vién tham gia sap xép cong viéc dé tham dy. Khi da lya chon ngay can ghi vao lich cong tac cua to churc.

Chudn bi hé so cugc hop

Dé chuan bi cac cudc hop nay, thu ky phai co bia dung hd so dé sap xép cac thu tir giao dich, hop déng,

danh sach cac tai liéu c6 lién quan dén cudc hop.
Soan thdo ké hogch thuc hién

L& mot cdng cu quan trong gitip cho cac thu ky hoach dinh va phdi hop cac cong viéc cho cudc hop. P6

1a mot bang danh séch nhitng cdng viéc can 1am va cac ca nhan, bo phan phu trach céc cong viéc.
Ddang ky phong trwéc

Tuy theo tinh chat cudc hop, sé luong ngudi hop dé tién hanh lya chon phong hop. Can phai thuong

xuyén tién hanh kiém tra, x4c 1ap lai viéc dat phong.
Sogn thdo lich trinh nghy su

La mot ¢ong viéc quan trong. D6 chinh 13 mot bang danh sach cac dé muc can thao luan dwoc sip xép

theo mot trinh ty va dugc gan véi mot khoang thoi gian thich hop.
Thoéng bao cho cac thanh vién

Cong viéc nay gitp cho cac thanh vién tham gia chuan bi cong viéc, y kién khi tham gia cudc hop. Poi

khi can phai giri cho cac thanh vién chwong trinh nghi sy tam thoi va céc tai liéu tham khao.
Sdp xép va phan phdi tai ligu

Truéc khi bit dau cudc hop, can phai cung cip cho cac thanh vién cac tai liéu can thiét. Céc tai lidu

thudng bao gom: chuong trinh nghi sy chinh thuc, céc béo cao, gidy, bt viét,...

Chudn bi cac dung cu nghe nhin (nhw khéng chinh thirc)
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Ddm bdo céc thii tuc theo ding nghi thirc
Do 14 nguyén tic chung dé diéu chinh cudc hop nhur:
- Moi ngudi déu binh ding
- Luat da s6
- Ban vé mét van dé trong mot khoang thoi gian
Ghi bién ban
Cau 22: Hoach dinh va t6 chirc chuyén di cong tic ctia nha quan tri?
Phéc thdo chuyén di
Can quan tam mot sé diém sau:
- bia diém dén
- Ngay thang va s6 ngay di cong tac
- Muyc dich cua chuyén di
- Nhirng ngudi di cing (néu c6)
- Ngay thang va thai gian cac cudc hop
Ldp hé so chuyén di
La tap hd so bao gdm c4c muc sau:
- Lich trinh chuyén di
- Ghi chl nhiing noi thim viéng (dia chi, dién thoai)
- Cé4c tai liéu can thiét
- C4c phong tuc xa hoi tai noi dén
- Danh séch nhiing thir can mang theo dé kiém tra
Dang ky trudc

D6 1a mot s6 thu tuc nhu cac phuong tién giao théng, khach san, noi dén,...
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Lén ké hogch dam nhdn trach nhigm ¢ nha

- Thuc hién sy uy quyén cia nha quan tri
- Thong béo cho cac ddi tac

- Stra doi lich thoi biéu cua nha quan tri.
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ABOUT

Hé tro 0n tap 1a mét dir &n phi loi nhudn huéng téi cong dong.

Véi muc dich dem dén kién thire min phi cho tit ca moi ngudi, ching toi s& hd tro
cac ban tt nhat trong linh vurc gido duc bang cach cung cap cho cé4c ban tai liéu 6n
tap mién phi, dé cuong 6n tap mién phi.

Céc ban s& khdng can phai lo vé dé cuong, vé tai lidu, vé sach, ... Cac ban chi viéc
theo d5i va dé lai yéu cau cho doi nhdm ching t6i, con viéc tim kiém va bién soan
tai liéu da co chung toi lo!!!!

Hién gio, ching tdi dang hd tro vé

Tai liéu 6n tap tiéng anh FREE.

Tai liéu 6n thi dai hoc FREE

Tai liéu 6n thi cap 3 FREE

Pé cuong 6n thi chuong trinh Pai hoc FREE.
Mot sb tai lieu khac.

Ok wnE

Lién hé va két ndi véi ching toi:
v’ Facebook: facebook.com/HoTroOnTap
v' Fanpage: facebook.com/HoTroOnTapPage

v" Group: facebook.com/groups/HoTroOnTapGroup
v Website: hotroontap.com
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