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TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN LANG ĐÁP ÁN KẾT THÚC HỌC 

PHẦN 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH Học kỳ: 2 Năm học: 2021 - 2022 

Mã học phần: DQT0160 - Tên học phần: Quản trị hành chánh văn phòng                           

Mã nhóm lớp HP:  221_DQT0162_01; 221_DQT0162_02 

Thời gian làm bài: 1 ngày. 

Hình thức thi: Tiểu luận cá nhân không thuyết trình. 

 

Cách thức nộp bài (Giảng viên ghi rõ):  

Gợi ý: 

- Đặt tên file theo cấu trúc: Họ và tên_MSSV_Mã lớp 

- Upload file pdf và file word bài làm. 

 

Câu 1 (8 điểm): Hình đính kèm. 

1. Chỉ ra lỗi sai và sửa lại: (Mỗi lỗi sai và sửa lại được 0.75 điểm). 

• Không đánh số trang đầu tiên, văn bản 1 trang không đánh số. 

• “Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam” sửa thành “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ 

NGHĨA VIỆT NAM” 

• “Công ty X” sửa thành “CÔNG TY X” 

• Dấu ****** không được dùng, sửa lại bằng đường kẻ ngang. 

• “Phòng nhân sự” sửa thành “PHÒNG NHÂN SỰ”. 

• Bỏ “V/v”, dưới dòng này có đường gạch ngang. 

• “Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 4 năm 2022” canh phải, in nghiêng, đặt 

ngang hàng với hàng “Số: 12/TTr-PSS” 

• Sửa TT (viết tắt của thông tư) thành TTr (viết tắt của tờ trình). 

• Người đề xuất nằm bên tay phải. 

• Nơi nhận nằm bên tay trái, dưới người để xuất. 

2. Điền sổ theo dõi văn bản đến: mỗi thông tin đúng được 0.3 điểm (đúng cả 6 phần 

thì được cộng thêm 0.2 điểm). 
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Câu 2: 3.5 điểm 

Đáp án: 

̶ Cách sắp xếp chỗ ngồi trong cuộc họp (lựa chọn sơ đồ hội họp): sơ đồ hình chữ nhật 

hoặc hình chữ nhật hội tụ (0.5 điểm). 

̶ Xác định thời gian, địa điểm, thành phần tham dự: Các thành phần tham gia cuộc họp 

bao gồm cả đoàn chủ tịch và đoàn thư ký (0.5 điểm). 

̶ Xây dựng chương trình cụ thể cho từng nội dung của cuộc họp (0.5 điểm). 

̶ Phân công người, bộ phận chịu trách nhiệm trực tiếp từng phần việc (trang trí phòng 

họp, chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ như máy ghi âm, điện thoại, chuẩn 

bị các văn kiện, tài liệu, thiết bị dụng cụ nghe nhìn, âm thanh … (0.5 điểm). 

̶ Soạn thảo chương trình nghị sự (0.5 điểm). 

̶ Đặt phòng họp và sắp xếp dịch vụ ăn uống (0.5 điểm). 

̶ Thông báo thư mời và gửi tài liệu cho các thành viên tham dự (0.5 điểm). 

Lưu ý: Trong quá trình chấm bài, nếu sinh viên có được những ý sáng tạo thì giảng viên có 

thể cộng thêm điểm, nhưng không quá 2 điểm trên toàn bài thi. 

 

Ngày biên soạn:  19/11/2022  

Giảng viên biên soạn đề thi: ThS.Đoàn Đặng Phi Hùng. 

      

Ngày kiểm duyệt: 19/11/2022 

Trưởng (Phó) Khoa/Bộ môn kiểm duyệt đề thi: Trưởng bộ môn: TS.Vũ Minh Hiếu 

 

Sau khi kiểm duyệt đề thi, Trưởng (Phó) Khoa/Bộ môn gửi về Trung tâm Khảo thí qua 

email: khaothivanlang@gmail.com bao gồm file word và file pdf. 
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