TRUONG PAI HOC VAN LANG PAP AN KET THUC HQC PHAN

KHOA QUAN TRI KINH DOANH Hoc ky: 231 Nam hoc: 2023- 2024
M3 hoc phan: gﬁ%ﬁ;c phan: Quén trj hanh chinh vin Tin chi: 2 Khoa: K26
MamhomIop 231 DQTO160_01 Péthiss: 1 -Madthi

Thoi gian: 60 phut

Hinh thtrc thi: Tw luan (Khong sir dung tai li¢u)

Cau 1: (3 diém) — Giang vién chidm theo y hep Iy
a. (1.5 diém): Van phong khong gidy to (Paperless Office), con duoc biét dén Vian phong
dién tir, 1a mot mdi truong 1am viéc han ché sir dung gidy. Thay vao d6, mé hinh lam viéc
nay str dung hé théng luu trit dm may (Cloud), Tri tué nhan tao Al, Big Data va Robot dé
chuyén ddi tép gidy thanh tép dién tu. Hiéu mot cach don gian, né giai thich mot mé hinh
khdng gian lam viéc o dugc ung dung cac phan mém tan tién nhu: xu Iy ho so, trao doi
théng tin, quan ly nhén su, quan ly workflow, tao checklist, tai liéu, bao céo,.... Nhitng
cbng viéc trude day dugc van hanh boi con nguoi, con nay dugc tich hgp va hién dai hoa

a. (1.5 diém): Vi: Nhiing cong viéc trude diy duoc van hanh bai con ngudi, con nay duoc
tich hop va hién dai hoa, loi ich nhiéu nhu: Tiét kiém chi phi; Bao mat thong tin tbi da;
Tiét kiém dién tich van phong; Tu dong hoa quy trinh 1am viéc va Than thién véi moi
truong

Cau 2: (3 diém) - Giang vién cham theo y hep ly; Méi y sau day hoic cac y khac néu hep
ly dwoc 0.5 diém

Nha quan tri hanh chinh vin phong phai c6 cac tiéu chuan sau day:

- C6 chuy@n mdn vé linh vuc quan tri hanh chinh vin phong va hiéu biét vé nhimng linh vyuc
chuyén mén khéc.

- C6 kha ning ganh vac cong viéc va c6 kha niang ty thac trach nhiém va quyén hanh.
- C6 kha nang giang day cho cac nhan vién van phong trong doanh nghiép.

- C6 quan diém khoa hoc dé tiép nhan nhitng yéu t6 va nhimg phuong phéap 1am viéc méi, ludn
hoc hoi dé nang cao trinh do.

- Hoa ddng, than thién. Nho tinh cach d& gan ma nha quan tri hanh chinh vin phong c6 thé co
thdng tin hai chiéu va tao bau khong khi than thién trong toan doanh nghiép.



- Oc khdi hai gip nha quan tri hanh chinh vian phong giai quyét va 1am diu di nhiéu tinh hudng
kho khan. Kha ning nay can duoc thuc hién mot cach khéo 1éo.

Cau 2: 4 diém

N@i dung can cé Tiéu chuan danh gia Piém
Tiéu dé dang va phu hop véi ndi dung 0.5
Chao hoi Phu hop vai ddi tugng nhan email 0.25
Nbi dung Trinh bay dung véi tiéu d¢, ngan gon, xuc tich 3
Chao két thuc va ky tén Phai c6 0.25

Ngay bién sogn: 20/11/2023
Giang vién bién soan @é thi: TS Vi Minh Hiéu

Ngay kiém duyét: 20/11/2023

Truwéng (Pho) Khoa/Bo mon kiém duyét dé thi: TS. Vii Minh Hiéu

Sau khi kiém duyét dé thi, Truwéng (Pho) Khoa/Bé mon guri vé Trung tam Khao thi qua
email: khaothivanlang@gmail.com bao gém file word va file pdf (dugc dat password trén

1 file nén/lan gui) va nhan tin password + ho tén GV giri qua Sé dién thoai Thay Phan Nhat

Linh (0918.01.03.09).
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