UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHi MINH

PE THI KET THUC MON HOC
HOCKY: I NAM HQC: 2022 - 2023
Bic dao tao: CAO PANG (C1)
[ P2 56 01 ] Mo6n hoc: Quan tri vin phong
Khéa/Lép:Khéa 21/Lép 21C1-QTD1 Ngay thi: _ / /2022
Theoi gian thi: 90 phit (khéng ké thoi gian phat dé)
- Sinh vién khdng duoc str dung tai liéu

Cau 1 (3,0 diém)
Céac em hay trinh by nghé thuit Gmg xtr cta 18 tan khi tiép khach qua dién thoai.
Cau 2 (3,0 diém)

Cac em hay trinh bay khai niém va chirc nang cua van phong.
Cau 3 (4,0 diém)
Anh/ chi hdy soan thdo mdt van ban vdi ndi dung nhu sau:

Véi vai tro 1a chuyén vién phong Quan 1y Dao tao — Trudng Cao ding Y (Truc thude Uy ban
Nhan dan Thanh phé X), anh/chi hiy soan thao vin ban vé lich nghi Tét Nguyén dan nim 2023

cho toan thé Sinh vién nha trudng biét dé cap nhat thong tin.
Luu y: Khi soan thao van ban can thuc hién dﬁy da cac yéu cAu sau:

+ Canh 1& vin ban, trinh bay ding cac yéu cau vé thé thirc va ki thuat trinh bay timg thanh phan

thé thirc ctia van ban;

+ Pit tén vian ban ding quy dinh, pht hop ndi dung va tham quyén ban hanh;
+ B4 cuc van ban hop 1y;

+ Trinh bay ndi dung dung yéu cau dé bai;

+ Pit cau, dung tir dung quy tic chinh ta tiéng Viét;

+ Trinh bay sach, dep.

Hét
GHI CHU: CAN BO COI THI KHONG DUGQC GIAI THICH GI THEM.




P.TRUONG KHOA TRUONG BO MON  GIANG VIEN RA PE
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi r6 ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)

Th.S Trinh Hoang Hiép Th.S Lir Xuan Trang Vo Thi Kim Thw



UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHi MINH

PAP AN PE THI KET THUC MON HOQC

HOC KY: I NAM HQC: 2022 — 2023
Bac dao tao: CAO PANG (C1)
[ P4p an dé s6:01 ] Mo6n hoc: Quan tri van phong
Khoa/Lép:Khéa 21/Lép 21C1-QTD1 Ngay thi: /2022
bép an dé thi gom 04 trang

Cau héi Noi dung Piém

Phin 1 (1,0 diém)

X/

< Giong néi qua dién thoai:
- NGoi rd rang 10
- Noi giong binh thuong

- Noi v6i tée d6 vira phai

- Chon ding tr ngtr

- Noi thap giong

- Nhén manh néi dung chinh

- Giong noi can c6 am diéu.

Lich sy, mim cuoi trong lic ndi chuyén.

Caul ] .
Phan 2 (1,5diém)

+» Nghé thuat ng xir khi nghe dién thoai 1,5
- Mot sb nguyén tic khi nghe dién thoai.
- Tra 101 ngay
- Ty xung danh
- Ghi s6 dién thoai va tén khach hang.
* Biét cach tra 1i trong cac truong hop dac biét.
+ Truong hop giam dbc ban.
+ Trudng hop cho ngudi goi biét tin tirc.

+ Truong hop dé lai 151 nhan.




+ Chuyén dudng day

+ Két thuc cudc dién dam

Phan 3 (0,5 diém)

< Mot so nguyén tic khi goi dién thoai.
- Chuén bi trudc ndi dung.
- Tim s6 dién thoai ghi nhanh ra gidy.
- Bim sb dién thoai cin than.
- Tu xung danh.
- Trinh bay rd muc dich cudc goi.

- Két thic cude gol.

0,5

Céau 2

Phan 1 (0,5 diém)

Khai niém van phong

- Vin phong 1a bd may diéu hanh tong hop cta co
quan, doanh nghiép; 1a noi thu thap thong tin ho tro
cho hoat dong quan li; 1a noi cham lo moi linh vuc
dich vu hau can dam bao cac diéu kién vat chat cho

hoat dong cua moi co quan t6 chure

0,5

Phan 2 (2,5 diém)

a.Van phong ¢6 3 chirc nang :

- Chirc nang tham muu (vin ban), tong hop (thong
tin)

- Chirc ning diéu hanh

- Chure nang hau can

0,5

b.Chitc niing tham muu tong hop:

Pay la chirc nang chinh cua van phong, gitp viéc
mot cach cu thé tir khau tiép nhan cong viéc dén thu
thap, xu ly thong tin va hinh thanh cac phuong én
giai quyét cong viéc dé trinh thu truong lya chon va
quyét dinh

0,5




¢.Chitc ning hiu cin quan tri

La chtrc nang phuc vu, dap tng céc diéu kién ve vat
chat va trang thiét bi cho hoat dong ciia van phong
va ca co quan

0,5

d.Chire niing givip viéc diéu hanh

Vin phong 13 don vi truc tiép gitp cho viée diéu
hanh quan 1y cia ban lanh dao co quan don vi thong
qua cac cong viéc cu thé nhur:

> Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac
quy, thang, tuan, ngay va to chuc trién khai
thuc hién cac ké hoach do.

» Thuc hién cac hoat dong 1& tan, tO chuc céc
hoi nghi, céac chuyén di cong tac, tu van cho
lanh dao vé cong tac soan thao van ban...

1,0

Céau 3

Soan thio viin ban: dat cac yéu ciu sau

- Canh 18 vin ban, trinh bay dang cc yéu cau vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay timg thanh phan thé thic
cua van ban

- bdt tén van ban ding quy dinh, phu hop ndi dung
va tham quyén ban hanh

- B cuc van ban hop 1y

- Trinh bay ndi dung dung yéu cau dé bai

- Pit cau, dung tir ding quy tic chinh ta tiéng Viét;

- Trinh bay sach, dep.

4,0

Cong diém

10,0 diém




Cau 3. Soan thao van ban.

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO X Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUONG CAO PANG Y
S6: 01/TB-CPY Thanh phé X, ngay 05 thing 01 ndam 2023
THONG BAO

V/v Lich nghi Tét Nguyén d4n nim 2023

Theo ké hoach dao tao ndam hoc 2022-2023, truong Cao dflng Y thong bao ké hoach nghi
Tét Nguyén dan cho Sinh vién nhu sau:
1. Poi twong nghi Tét Nguyén dan: Tat ca Sinh vién dang theo hoc tai nha trudong
Thoi gian nghi: tir ngay 15/01/2023 dén ngay 05/02/2023
2. Thoi gian hoc lai: ngdy 06/02/2023 Sinh vién hoc lai theo thoi khéa biéu.
3. To chirc thuc hién:
Ban giam hiéu nha truong yéu cau Trudng phong Thanh tra — CTHSSV; Truéng khoa;
Gi4o vién chu nhiém; don vi lién quan c6 trach nhiém thong bao lich nghi Tét Nguyén
dan nim 2023 dén Sinh vién va nhic nhd Sinh vién trd lai hoc tdp dung thoi gian da
théng béao trén.
Sinh vién thuc hién nghiém tuc thong bao nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- BGH (d¢é bao cao);
- Cac phong, khoa, trung tam;
- Thong bao toan truong;
- bang Website cta trudng;
- Luu VT.
NGUYEN VAN B

Hét

TRUONG KHOA/TRUONG BO MON GIANG VIEN SOAN PAP AN
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Th.S Lir Xuan Trang V6 Thi Kim Thw



