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Câu 1: (3 điểm) – Giảng viên chấm theo ý hợp lý 

a. (1.5 điểm):  Văn phòng không giấy tờ (Paperless Office), còn được biết đến Văn phòng 

điện tử, là một môi trường làm việc hạn chế sử dụng giấy. Thay vào đó, mô hình làm việc 

này sử dụng hệ thống lưu trữ đám mây (Cloud), Trí tuệ nhân tạo AI, Big Data và Robot để 

chuyển đổi tệp giấy thành tệp điện tử. Hiểu một cách đơn giản, nó giải thích một mô hình 

không gian làm việc ảo được ứng dụng các phần mềm tân tiến như: xử lý hồ sơ, trao đổi 

thông tin, quản lý nhân sự, quản lý workflow, tạo checklist, tài liệu, báo cáo,.... Những 

công việc trước đây được vận hành bởi con người, còn nay được tích hợp và hiện đại hóa 

a. (1.5 điểm):  Vì: Những công việc trước đây được vận hành bởi con người, còn nay được 

tích hợp và hiện đại hóa, lợi ích nhiều như: Tiết kiệm chi phí; Bảo mật thông tin tối đa; 

Tiết kiệm diện tích văn phòng; Tự động hóa quy trình làm việc và Thân thiện với môi 

trường 

 

Câu 2: (3 điểm) - Giảng viên chấm theo ý hợp lý; Mỗi ý sau đây hoặc các ý khác nếu hợp 

lý được 0.5 điểm 

Nhà quản trị hành chính văn phòng phải có các tiêu chuẩn sau đây:  

- Có chuyên môn về lĩnh vực quản trị hành chính văn phòng và hiểu biết về những lĩnh vực 

chuyên môn khác.  

- Có khả năng gánh vác công việc và có khả năng ủy thác trách nhiệm và quyền hành.  

- Có khả năng giảng dạy cho các nhân viên văn phòng trong doanh nghiệp.  

- Có quan điểm khoa học để tiếp nhận những yếu tố và những phương pháp làm việc mới, luôn 

học hỏi để nâng cao trình độ.  

- Hòa đồng, thân thiện. Nhờ tính cách dễ gần mà nhà quản trị hành chính văn phòng có thể có 

thông tin hai chiều và tạo bầu không khí thân thiện trong toàn doanh nghiệp.  



- Óc khôi hài giúp nhà quản trị hành chính văn phòng giải quyết và làm dịu đi nhiều tình huống 

khó khăn. Khả năng này cần được thực hiện một cách khéo léo. 

 

Câu 2: 4 điểm 

 

Nội dung cần có Tiêu chuẩn đánh giá Điểm 

Tiêu đề  đúng và phù hợp với nội dung  0.5 

Chào hỏi Phù hợp với đối tượng nhận email 0.25 

Nội dung Trình bày đúng với tiêu đề, ngắn gọn, xúc tích 3 

Chào kết thúc và ký tên Phải có 0.25 
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