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Goi y:
- Pit tén file theo cau trac: Ho va tén MSSV_Mai 16p

- Upload file pdf va file word bai lam.

DE BAI:
Ciu 1 (4 diém): Trinh bay cic chtic ning ctia hanh chanh vian phong. Ung v&i mdi chirc
nang, anh (chi) hay lay mot vi du dé 1am rd noi dung cong viéc ciia chiic nang do.
Céu 2 (6 diém): Tinh hudng: Cong ty ma ban dang 1am viéc c6 tru so tai thanh phd H6 Chi
Minh, cong ty ddi tac kinh doanh c6 tru so tai thanh phd Pa Lat, tinh Lam Pdng. Pau thang
5 nam 2022, cong ty d6i tic moi 1anh dao cong ty ban téi Pa Lat dé ban vé hop dong kinh
doanh va tham quan tru s¢, nha mdy cia cong ty ho trong vong 3 ngay lam viéc.
Y&u cau: v6i vai tro 1a thu ky 1anh dao cong ty, dua va cac bang biéu va ndi dung da duoc
hoc, ban hay lap ké hoach cho chuyén di trén va néu nhitng viéc can phai lam dé chuan bi
phuc vu chuyén cong tac trén.

Luu y: sinh vién c6 thé gia dinh mot s6 thong tin va phai néu nhiing thong tin gia dinh trong

bai lam.
Hét!
Chiic cdc ban lam bai tot!
HUONG DAN SINH VIEN TRINH BAY: ..cvveeenen..

Sinh vién trinh bay theo huwéng din sau:
- Font: Times New Roman
- Upload file bai lam (pdf).
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- Size: 13; mat o chir binh thuong, khong dugc nén hodc kéo dan khoang cach gitra cac

chir;

- Dan dong dit ¢ ché do 1,5 line;

- Canh 18 déu hai bén, canh I& trén 3,5cm; 18 dojéi 3cm; 18 trai 3,5cm; 1é phai 2cm.

- S6 trang dugc danh gitta, phia trén dau mdi trang gidy.

TIEU CHI CHAM PIEM: C6 2 phin chinh.

V& hinh thite: Vi mon nay quan trong vé k§y thuat trinh bay vin ban, nén cir sai 1 yéu cau

vé hinh thirc s& trir di 0.5 diém.

Vé dap an:
Cau 1:

1.1. Chirc niing clia quan tri hanh chinh vin phong (2 diém, mdi chirc ning 0.5 diém)

Hoach dinh cong viéc hanh chinh van phong:

>

YV V VY V

Hoach dinh cac cudc hop cua co quan va cua lanh dao co quan.

Hoach dinh cac chuyén di cong tac cia lanh dao co quan.

Hoach dinh co s& vat chit, phuong tién lam viéc cua co quan.

Hoach dinh kinh phi bdo dam cho céc hoat dong cia co quan.

Xéc dinh nhu cau nhan sy 1am cong tic van phong: trén co so chirc nang, nhiém
vu va quyén han pham vi hoat dong ctia van phong, thu truéng vin phong s& xay

dung phuong an nhu cau vé nhan su dé nghi cip c6 thim quyén quyét dinh.

Tb chirc cong viée hanh chinh vin phong:

>
>

>
>

Thiét 1ap bd may van phong phi hop véi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

T6 chirc thuc hién cdc nhiém vu ciia vin phong dé dat hiéu qua, nham phdi hop
hd tro cho cac hoat dong cua cac bo phan khéc trong co quan don vi.

Phén cong bd tri cong viéc cu thé cho trong bd phan timg ngudi can ¢t vao nhu
cu cong viéc, trinh d§ chuyén mon va nang lyc cua mdi nguoi.

Tuyén chon va phat trién ngudn nhan luc.

Tuyén chon va phat trién nguon nhan lyc ctia van phong.

Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong: Lanh dao 1a hoat dong tac dong, thuc déy,

hudng dan va chi dao nguoi khac dé dat duoc nhirng muc tiéu da dé ra. Chanh van

phong s€ 1anh dao doi ngii lao dong van phong thuc hién cac nhiém vu cta van phong.

Dé thuc hién duoc vai trd ndy, chanh vin phong phai ¢6 nhing tiéu chuan va phuong

phép lam viéc hi¢u qua.
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—  Kiém soat cong viéc hanh chinh vin phong:
» Kiém tra hanh chinh: kiém tra viéc dé ra muc tiéu, chuong trinh ké hoach, quy
ché lam viéc, quy trinh cong téc...
> Kiém tra cong viéc: kiém tra cac nghiép vu chuyén mén ctia vin phong co thuc
hién theo ding tiéu chuén, thua tuc, ké hoach da dé ra hay khong.
» Kiém tra nhan su: xem xét viéc thuc hién céc quy ché 1am viéc va danh gid nang
luc cta can bd nhan vién van phong.
1.2. Vi du (2 diém): sinh vién néu dwoc vi du cho méi chirc niing sé dwge 0.5 diém.
Cau 2:

2.1. Sinh vién dién dwoc biéu miu ké hoach chuyén di cong tic (1 diém)

TUAN TU ........ DEN.........
PON VI..oiiiiiiiiiiieieeeneennn.
Tén céan Muc
. bo di | Chirc , dich Phwong | Chitam o
Ngay ) Noi den , Ghi chu
cong vu chuyén | tién ung
tac di

1) () (3) (4) Q) (6) (7) (8)

2.2. Chuén bi phuc vu chuyén cong tic (mdi y 16n 1 diém), cu thé:

2.2.1. Lién hé co quan, to chirc noi dén cong tac

< Day la yéu cau bit budc, trir truong hop nhitng chuyén di kiém tra, thanh tra dot xuét.

% To chire di tién tram néu can.

% Tuy vao tinh chit ctia chuyén di cong tic ma ta c6 cac hinh thirc lién lac khac nhau:
guri van ban, fax, email, goi dién...

% Néu chuyén di hily bo hodc thay doi mot s6 noi dung thi can phai bao cho noi tiép
nhén biét.

< Pam bao mot s6 yéu cau vé thong tin:
» Muc dich cong tac.

» No6i dung cong viéce.
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> Thanh phan tham gia.
» Thoi gian lam viéc.
> Ddi tuong can gap.
» Cacyéu cau vé bao mat, bao vé&, hd tro can thiét khac. ..
% P6i voi di cong tac nude ngoai can dam bao viéc xem xét va phé duyét cia cac cip
c6 tham quyén vé: ho chiéu, visa. ..
% Thong bao vé thoi gian di dén va nhimng thay dbi néu co.
2.2.2. Chuin bj hd so, tai liéu va giai quyét cac thi tuc hanh chinh phuc vu cho chuyén
di cbng tac:
< HO so, tai liéu phuc vu cong viéc:
» Nghién ctru cac tai li€u phap quy, van ban phap luat lién quan.
» Tai liéu hudng dan nghi€p vy, sach tham khao.
> Céc miu van ban, dy thao hop dong, thong tin chi tiét vé ndi dung cong téc.
» Thu ky chiu trach nhi¢m 1ap danh muc tai li¢u.
> Thu ky tra ciru s6 liéu, trich dan phan c6 lién quan, lap thanh van ban va chuyén
vao trong dir li¢u luu & may tinh lanh dao.
< HO so, tai liéu lién quan dén qua trinh chuyén di cong tac:
Cong van lién hé co quan cong tac.
Gidy gi6i thiéu can bo, nhan vién di cong tac.
Gidy di duong.

Danh sach thanh vién trong doan cong tac.

>
>
>
>
> Giéy to dat cac dich vu an uéng, khach san, van chuyén.
> Gidy to tai chinh, kinh phi chuyén di.
> Gidy ty quyén cta co quan.
» Lich di duong.
> Danh thiép cta co quan, lanh dao.
> Gidy to khac (néu di cong tac nudc ngoai).

2.2.3. Sir dung phwong tién phuc vu chuyén cong tic

% Chon phuong tién giao théng phu hop va tiét kiém.

% Nguoi to chic chuyén di can nam chinh xac moi thong tin ctia phuong tién va ddi

sanh vai ti€u chuan cua co quan.
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% C6 thé sir dung nhiéu loai phuong tién khac nhau nén ngudi chuan bi cho chuyén
cong tac can phai nim viing cac diém dung chan, cac hé thong dich vu c6 kha ning
ho tro.

2.2.4. Chuén bj kinh phi phuc vu chuyén di céng tac:
% Thu ky lién hé bo phan Hanh chinh dé tam tGng kinh phi cong tac theo ché d6 co quan
va quy dinh nha nudc:
» Cong téc phi.
» Chi phi di lai.
» Chi phi an 6.
> Bbi dudng theo ché do.
> Chi phi chiéu dai, qua tang déi tac. ..
% Doi véi cong tdc nudc ngoai, han ché mang tién mit.
% Lién hé d6i ra ngoai té (néu can).
2.2.5. Kiém tra lai cong viéc chuin bi

% Lich trinh chuyén di, thoi gian khoi hanh va két thuc chuyén cong tac.

% Phuong tién van chuyén cia doan.

% Tai liéu quan trong va cac loai gidy to can thiét phai mang theo do yéu cau cia chuyén
di.

% Ban dd, vat dung ca nhan can thiét (thé tin dung, thudc men phong bénh...).

Luwu y: Trong qua trinh cham bai, néu sinh vién c¢6 dugc nhiing y sang tao thi gidng vién co

thé cong thém diém, nhung khong qué 2 diém trén toan bai thi.

Ngay bién soan: 19/11/2022
Giang vién bién soan dé thi: ThS.Poan Ping Phi Hung.

Ngay kiém duyét: 19/11/2022
Truéng (Phé) Khoa/Bd mén kiém duyét dé thi: Truéng bd mén: TS.Vii Minh Hiéu

Sau khi kiém duyét dé thi, Truwéng (Phé) Khoa/Bd mén giri vé Trung tim Khao thi qua

email: khaothivanlang@gmail.com bao gém file word va file pdf.
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