
ÔN T P MÔN QU N TR  HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNGẬ Ả Ị

                                                                              TS. BÙI QUANG XUÂN 

Qu n tr  hành chính văn phòng là m t công tác quan tr ng đ i v i b t k  m t cả ị ộ ọ ố ớ ấ ỳ ộ ơ 
quan nào, có  nh h ng đ n toàn b  ho t đ ng c a c  quan. Công tác này n uả ưở ế ộ ạ ộ ủ ơ ế  
đ c th c hi n t t s  thúc đ y s  ti n b  trên nhi u m t c a t  ch c và ng cượ ự ệ ố ẽ ẩ ự ế ộ ề ặ ủ ổ ứ ượ  
l i, n u th c hi n không hi u qu  có th  tác đ ng tiêu c c đ n quá trình phátạ ế ự ệ ệ ả ể ộ ự ế  
tri n c a t  ch c đó. Qu n tr  hành chính văn phòng là m t công tác c n có sể ủ ổ ứ ả ị ộ ầ ự 
hi u bi t sâu r ng trên nhi u lĩnh v c, vì th  nó cũng là m t thách th c đ i v iể ế ộ ề ự ế ộ ứ ố ớ  
nhi u nhà qu n lý. Trong th c t , nhi u c p lãnh đ o đã g p không ít khó khănề ả ự ế ề ấ ạ ặ  
trong công tác qu n lý và đi u hành, nh t là trong b i c nh xã h i hiên nay, khiả ề ấ ố ả ộ  
th c ti n đòi h i nh ng ph ng th c qu n lý m i và s  phát tri n c a côngự ễ ỏ ữ ươ ứ ả ớ ự ể ủ  
ngh  thông tin d n tr  thành công c  đ c l c cho công tác qu n tr , đ ng th iệ ầ ở ụ ắ ự ả ị ồ ờ  
cũng  n ch a không ít r i ro.ẩ ứ ủ

Câu 1:  Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích:ị
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1. Khái ni m qu n tri hành chính văn phòngệ ả

2. Chúc năng qu n tr  hành chínhvăn phòng.  Cho thí d  minh h a ?ả ị ụ ọ

Khái ni m văn phòng qu n tri hành chính văn phòngệ ả

Qu n tri hành chính văn phòngả   là Ho ch đ nh, t  ch c, k  ho ch và ph i h pạ ị ổ ứ ế ạ ố ợ  

các ho t đ ng thông tinạ ộ

Chúc năng qu n tr  hành chính văn phòng. Cho thí d  minh h a.ả ị ụ ọ

­ Chúc năng ho ch đ nh. Cho thí d  minh h a.ạ ị ụ ọ

­ Chúc năng t  ch c. Cho thí d  minh h a.ổ ứ ụ ọ

­ Chúc năng qu n tr . Cho thí d  minh h a.ả ị ụ ọ

­ Chúc năng ki m soát. Cho thí d  minh h a.ể ụ ọ

­ Chúc năng d ch v . Cho thí d  minh h a.ị ụ ụ ọ

Câu 2: Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích: Quy n h n và trách nhi m c aị ề ạ ệ ủ  

văn phòng  

Quy n h n c a văn phòng  ề ạ ủ

­ C  c u t  ch c b  máyơ ấ ổ ứ ộ

­ Công tác qu n lý b  máy văn phòngả ộ

­ C  phó văn phòng giúp vi cử ệ
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­ Xây dung các t  tr nquy đ nh nhi m v  cho nhân viên văn phòngổ ưở ị ệ ụ

­ Trách nhi m c a văn phòng  ệ ủ

­ Trách nhi m c a văn phòng tr c th  tr ng v  k t qu  công vi c c aệ ủ ướ ủ ưở ề ế ả ệ ủ  

văn phòng  

­ Trách nhi m c a văn phòng tr c th  tr ng v  c i ti n công vi c ệ ủ ướ ủ ưở ề ả ế ệ

­ Trách nhi m c a văn phòng tr c th  tr ng v  thi t h i tài s ng trongệ ủ ướ ủ ưở ề ệ ạ ả  

c  quanơ

Câu 3:  Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích: thông tin và vai trò c a thông tinị ủ

Thông tin là gì ?

Thông tin là quá trình trao đ i gi a ng i g i và ng i nhân, là s  tín hi u, ổ ữ ườ ử ườ ự ệ
truy n tin t c v  nh n s  ki n đang và đã x y ra cho m i ng i bi tề ứ ề ữ ự ệ ả ọ ườ ế

Vai trò c a thông tin ủ

­ Thông tin đ  th ng nh t cùng đ t m c tiêuể ố ấ ạ ụ

­ Thông tin đ  ra quy t đ nhể ế ị

­ Thông tin là ph ng ti n đ  qu n lýươ ệ ể ả

­ Thông tin là công c  cho ng i qu n lýụ ườ ả

­ Thông tin đ  xây d ng m c tiêuể ự ụ

­ Thông tin đ  l p k  ho chể ậ ế ạ
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­ Thông tin đ  qu n lý nhân l c ể ả ự

Câu 4:  Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích: Yêu c u t  ch c, qu n lý  thôngị ầ ổ ứ ả  

tin trong nghi p v  văn phòngệ ụ

­ Thông tin ph i phù h pả ợ

­ Thông tin ph i chính xácả

­ Thông tin ph i đ y đả ầ ủ

­ Thông tin ph i h  th ngả ệ ố

­ Thông tin ph i đ  hi uả ễ ể

­ Thông tin ph i bí m tả ậ

­ Thông tin ph i hi u quả ệ ả

Câu 5:  Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích: Quy trình t  ch c công tác thôngị ổ ứ  

tin trong nghi p v  văn phòngệ ụ

­ Xác đ nh nhu c uị ầ

­ Xây d ng t  ch c ngu n thông tinự ổ ứ ồ

­ Thu th p thông tinậ

­ Phân tích x  lý thông tinử

­ Cung c p, ph  bi n thôngấ ổ ế

­ L u tr  và b o qu n thông tinư ữ ả ả
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Câu 6:   Anh (hay ch ) hãy nêu và phân tích nguyên t c so n th o văn b nị ắ ạ ả ả  

hành chính

­ Nguyên tác so n th o văn b nạ ả ả

­ N i dung văn b n ph i h p hi n, h p phápộ ả ả ợ ế ợ

­ Văn b n ph i đúng th  thúc ả ả ể

­ Văn b n ph i đúng th m quy nả ả ẩ ề

­ Văn b n ph i kh  thiả ả ả

­ Văn b n ph i trình bày b ng ngôn ng  hành chínhả ả ằ ữ
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Đ c  y quy n đôn đ c nh c nhượ ủ ề ố ắ ở

Đ c  y quy n đôn đóc các đ n v  cung c p thông tinượ ủ ề ơ ị ấ

Đ c  y quy n tham d  các cu c h pượ ủ ề ự ộ ọ

Đ c  y quy n trao đ i các văn b nượ ủ ề ổ ả

Đ c  y quy n tuy n ch n cán bượ ủ ề ể ọ ộ

Trách nhi m c a văn phòng  ệ ủ

Ch u trách nhi m tr c th  tr ng k t qu  ho t đ ng c a c  quanị ệ ướ ủ ưở ế ả ạ ộ ủ ơ

Ch u trách nhi m tr c th  tr ng c i ti n công vi cị ệ ướ ủ ưở ả ế ệ

Ch u trách nhi m tr c th  tr ng vi c đ n  bù h  h i v t ch tị ệ ướ ủ ưở ệ ề ư ạ ậ ấ
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