GO Nguyen Thi Thu Trang Cau hoi on tap mon QTICCOP DIC WHFTON

Phan 1: Khai niém

1, Quan ly la gi? Quan tri la gi?
2, Quan tri va quan ly gidng va khac nhau nhu thé nao?
3, Quan tri hanh chinh van phong la gi?

4, Khai niém cong viéc kiém tra hanh chinh vin phong? Vai trd ctia cong

viéc kiém tra hanh chinh vin phong?

5, Cong van la gi?

7, Khai niém Bién ban, Bo cao, To trinh, Quyét dinh, Hop dong
8, Khéi ni¢ém Vin ban dén, Vin ban di

9, Cap bac quan tri hanh chinh van phong? Chirc nang nhiém vu ctiia mdi

cap bac

10, Két cu cua thé thirc van ban bao gébm nhitng yéu té nao? Hay cho

biét k§ thuat trinh bay thé thirc van ban sau:

Quéc hiéu; Tén co quan t6 chtc; SO, ky hiéu cua vin ban; Dia danh

va ngay thang nam.

Phan 2: Thao luan

1, Quan tri la mot nghé thuat hay mot khoa hoc ? Vi sao?
2, C4c nha quan tri 12 bam sinh hay dugc dao tao ?
3, Quan trj co thé day dugc khdng ?

4, Hiy cho y kién cua anh chi vé nhan dinh sau:
“Bo phan hanh chinh vin phong 1a bo phan lam dau trim ho, do d6 dé bi

chi trich” Ban ¢ nhan xét gi vé nhan dinh trén?
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5, Tai sao nha quan tri hanh chinh van phong 1a nguoi phai co 6c sang

kién va tri tuong tuong?

6, CO y kién cho rang: “Thu ky 1a nghé don gian, mang tinh chét sy vu, ai
cling c6 thé 1am duoc, khdng can trinh d6 chuyén mén”. Ban ¢d y kién gi

vé nhan dinh nay ?

7, C6 y kién cho rang: hién nay, cong tac quan 1y van ban di, van ban dén
trong cac to chuc x& hoi, té chirc kinh té con nhiéu bt cap. Theo ban, dau

la nguy@n nhan? Can c¢6 nhiing giai phap gi dé khic phuc tinh trang d6
8, Khi 1ap ké hoach chuyén di cong tac can chii y dén nhiing van dé gi?

9, Trinh bay tién trinh 1ap ké hoach HCVP, trong cac budc do, budc ndo

la quan trong nhat? Tai sao?

10, Nhitng yéu t6 thim my nao la can thiét trong cong so hién dai? Néu
ban khong dap tng nhiing yéu cau cia nhiing yéu to tham my do, thi sé
anh huong nhu thé nao doi vai hiéu qua cong viéc trong co quan, td Cuc

ban dang lam viéc ?

11, Phén tich tim quan trong cua hoat dong hanh chinh van phong trong
doanh nghiép

12, Tac dung cta van ban tir d6 ching minh vin ban 13 1 céng cu can
thiét, quan trong trong quan tri

13, Hiéu luc cua VB QPPL duogc quy dinh nhu thé nao? Cho vi du minh
hoa. Tai sao vé nguyén tic can quy dinh hiéu luc vé thoi gian ctia VB
QPPL mudn hon so véi thoi diém VB dé duogc ky ban hanh.

14, Tai sao cong tac quan 1y to chirc lai can c6 1 hé thong van ban?

15, Tai sao néi van ban 1a phuong tién truyén dat thong tin quan trong

nhit trong cong tac quan 1y t6 chic.
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16, Tai sao ndi van ban 1a cong cu dac luc dé cac nha lanh dao quan 1y va
diéu hanh t6 chirc

17, Tai sao to chuc phai str dung céc loai cong van? Vai tro cua céc loai
cong vian dbi véi cac hoat dong thuong ngay cua to chirc.

18, Khi nao can st dung bién ban? Vai trd

19, Khi nao can st dung to trinh? Vai tro

20, Khi nao lanh dao st dung quyét dinh? Vai tro

21, Tai sao doanh nghiép phai st dung hop ddng kinh t&? Vai tro di voi
cong tac ké hoach ciia doanh nghiép.

22, Hop dong co6 phai 1a vin ban hanh chinh khong? Cac loai hop dong
em biét

23, Phan biét hop dong kinh té va hop doéng dan su? Tai sao trong hop

déng dan su phai c6 cac bién phap dam bao thuc hién hop déng dan su?

Phan 3: Lién hé thuc tién

1, Trong thuc té hoat ¢ong hanh chinh VP dién ra nhu thé nao?

2, Nhin nhan nhu thé ndo vé vai trd cua thu ky hién tai va tuong lai.
Theo ban thu ky va nhan vién HCVP c6 thé ddi vi tri cho nhau trong cong
viéc HCVP duogc khdng? Vi sao?

3, Theo Anh chi hanh chinh vin phong c6 vai tro nhu thé nao trong to

chtc. Trong thuc té hoat dong hanh chinh vin phong dién ra nhu thé nao?

4, Noi ban 1am viéc, hoc tap chua c6 quy dinh cu thé vé tac phong, nép
s6ng, ban hiy dua ra mot vai bién phap nham xay dung tac phong, nép

séng cho co quan, t chtc cua ban

5, Thu ky vin phong can quan tim dén mdi quan hé nao nhét trong cong

s6? Vi sao? Lién hé thuc té
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6, Hay xa@y dung chuong trinh hoi nghi “ khach hang” ctia Cong ty A. Hoi

nghi duoc dién ra trong 1 ngay
Bit dau IGc 7h30 va két thic IGc 16h 30

7, Vai tro, tac dung cta hoat dong hanh chinh van phong d6i véi viéc

néng cao nang luc canh tranh DN

8, Phan tich 1 s6 nguyén nhan gay ra tinh trang kém hiéu nang trong hoat

doéng hanh chinh ¢ cac DN.

9, Anh chi hiy soan thao to trinh dé nghi cap trén phé duyét mot du thao
van ban nao do?

10, Soan thao bién ban hop 16p.

11, Anh chi hay soan thao hop dong dan sy ma anh chi biét.

12, Anh chi hay soan mot bao céo 1én cép trén vé tinh hinh tiéu thu mét

san pham nao do.

13, Pay la tinh hudng cia mot nhan vién van phong. Sang ngdy mai 13
ngay to6 chic Ky niém 10 nim thanh 1ap cong ty. Vin phong cua anh
ta phai cd trach nhiém chuan bi qua tang cho 500 khach mai. Cong viéc
d3 xong, moi ngudi trong phong da ra vé hét, anh ta ciing chuan bi ra vé.
Dot nhién, anh ta mai nha ra rang da quén khong 14y name card caa giam
dbc dé moi ngudi cho vao cac goi qua. Nhung véi s6 lugng qua 16n nhu
vay, mot minh anh ta thao ra rdi goi lai chac phai mat ca dém. Trong cong
ty Iac d6 chi con phong bao hanh dang ¢ lai dé trang tri hoi truong.
Nguoi nhan vién nay phai lam gi dé thuyét phuc truong phong bao hanh

giup?
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