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ĐỀ THI KẾT THÚC MÔN HỌC

    HỌC KỲ:  I   	      NĂM HỌC:  2022 – 2023
	Bậc đào tạo: CAO ĐẲNG (C1)
	Môn Học: Quản trị văn phòngĐề số 02
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	Thời gian thi:  90 phút (không kể thời gian phát đề)
                             - Sinh viên không được sử dụng tài liệu

Câu 1 (3,0 điểm)
 Anh/chị hãy cho biết thế nào là bảo quản tài liệu lưu trữ, nội dung bảo quản, yêu cầu về cơ sở vật chất và ý nghĩa công tác bảo quản tài liệu lưu trữ? 
Câu 2 (4,0 điểm)
Những nhận định sau đây đúng hay sai? Giải thích ngắn gọn.
a. Tài liệu lưu trữ là tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan Nhà nước, đơn vị vũ trang, các tổ chức chính trị, xã hội, doanh nghiệp và cá nhân.
b. Chức năng tham mưu là chức năng quan trọng nhất của văn phòng.
c. Văn bản đến là văn bản từ cơ quan ngoài gửi đến bằng con đường trực tiếp qua con đường bưu điện.
d. Ưu điểm của cách thức bố trí văn phòng theo không gian đóng là: tiết kiệm chi phí, diện tích; dễ giám sát, quản lý; thuận tiện trong việc giao tiếp giữa các nhân viên và công việc.
Câu 3 (3,0 điểm)
Với vai trò là thư ký giám đốc, trong thời gian giám đốc đi công tác nước ngoài, anh/chị có trách nhiệm gì trước khi, trong khi giám đốc đi công tác và sau khi giám đốc trở về. 
_______Hết_______
GHI CHÚ: CÁN BỘ COI THI KHÔNG ĐƯỢC GIẢI THÍCH GÌ THÊM.
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ĐÁP ÁN ĐỀ THI KẾT THÚC MÔN HỌC

    HỌC KỲ:  I   		NĂM HỌC:  2022 – 2023Đáp án đề số: 02

	Bậc đào tạo: CAO ĐẲNG (C1)
	Môn Học: Quản trị văn phòng
	Khóa/Lớp:Khóa 21/Lớp 21C1-QTD1  Ngày thi:  ____ / ____ / 2022 	Đáp án đề thi gồm 04 trang

	Câu hỏi
	Nội dung
	Điểm

	    Câu 1
	 Phần 1(0,5 điểm)

	
	Khái niệm bảo quản tài liệu lưu trữ
 Bảo quản tài liệu lưu trữ là toàn bộ những công việc được thực hiện nhằm bảo đảm giữ gìn nguyên vẹn, lâu bền và an toàn tài liệu lưu trữ 
	0,5

	
	Phần 2 (1,0 điểm)

	
	Nội dung bảo quản
- Tạo điều kiện tối ưu kéo dài tuổi thọ. 
- Bảo đảm giữ gìn toàn vẹn trạng thái vật lý, hoá học của tài liệu 
- Sắp xếp tài liệu trong kho một cách khoa học 
- Kiểm tra thường xuyên.
	1,0

	
	Phần 3 (1,0 điểm)

	
	Yêu cầu cơ sở vật chất 
- Nhà kho rộng rãi, thoáng mát, không ẩm ướt
- Bố trí trang thiết bị thông thường: bàn, ghế, giấy note
-Trang thiết bị chuyên dụng: giá, kệ, tủ, hộp để đựng hồ sơ
	1,0

	
	Phần 4 (0,5 điểm)
	

	
	Ý nghĩa 
- Do thời tiết, khí hậu, tác động của con người, tài liệu dễ bị hư hại. 
- Bảo quản tài liệu để sử dụng hiện tại và lưu lại cho đời sau. 
	0,5

	Câu 2
	Nhận định đúng/ sai (4,0 điểm)

	
	a.Nhận định sai
Vì tài liệu lưu trữ là tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan Nhà nước, đơn vị vũ trang, các tổ chức chính trị, xã hội, doanh nghiệp và cá nhân có ý nghĩa chính trị, kinh tế, quốc phòng, an ninh, văn hoá, khoa học, lịch sử… được đưa vào bảo quản trong các phòng, kho lưu trữ để sử dụng vào mục đích phục vụ xã hội, con người.
	1,0

	
	b.Nhận định sai
Vì  Vì văn phòng có 3 chức năng :
   - Chức năng tham mưu (văn bản), tổng hợp 
thông tin
   - Chức năng điều hành
   - Chức năng hậu cần
 Ba chức năng này có tầm quan trọng như nhau.
	1,0

	
	c.Nhận định sai
Vì tất cả các văn bản từ cơ quan ngoài gửi đến bằng con đường trực tiếp hay những tài liệu quan trọng do cá nhân mang từ hội nghị về hoặc qua con đường bưu điện được gọi chung là văn bản đến
	1,0

	
	d.Nhận định sai
Vì  ưu điểm của cách thức bố trí văn phòng theo không gian đóng là: đảm bảo yếu tố an toàn, bí mật của công việc; đảm bảo tính riêng tư của mỗi nhân viên trong phòng; phù hợp với công việc tập trung cao
	1,0

	Câu 3
	Phần 1 (1,0 điểm)

	
	· Trách nhiệm của thư ký trước khi giám đốc đi công tác 
· Thư ký thực hiện công việc hoạch định và sắp xếp chuyến đi
· Dự buổi họp bàn giao của thủ trưởng cho người được ủy nhiệm (thường là cấp phó). Nắm vững nội dung công việc thủ trưởng giao cho cấp phó
· Ghi lại những công việc thủ trưởng ủy quyền cho thư ký giải quyết và mức độ thẩm quyền giải quyết
	1,0

	
	Phần 2 (1,0 điểm)
	

	
	· Trách nhiệm của thư ký trong khi giám đốc đi công tác
· Làm việc với người được ủy thác xem công việc đã được thực hiện chưa
· Đối với công việc thư tín, phân loại thư tín theo tầm quan trọng:
· Hồ sơ khẩn
· Hồ sơ những việc cần làm
· Hồ sơ để thông báo
· Sau đó chuyển các văn thư trên cho cá nhân đã  được ủy quyền xử lý hoặc chính bạn giải quyết
· Phải lập sổ theo dõi những công việc phải làm đối với thư tín và sổ nhật ký các hoạt động cần lưu ý
	1,0

	
	Phần 3 (1,0 điểm)
	

	
	· Trách nhiệm của thư ký khi giám đốc trở về
· Báo cáo tóm tắt những diễn biến trong doanh nghiệp
· Trình bày những công văn, sách báo, thư từ cho thủ trưởng. Báo cáo sổ tóm tắt thư tín, sổ nhật ký các hoạt động hành chính
·  Nhận giấy tờ, chứng từ chi phí công tác để làm thủ tục thanh toán
· Soạn thảo các thư tín cám ơn những người đã tiếp xúc và gặp gỡ trong chuyến đi
·  Lưu trữ các tài liệu hồ sơ trong chuyến đi
	1,0

	Cộng điểm
	10,0 điểm




_______Hết_______
TRƯỞNG KHOA/TRƯỞNG BỘ MÔN	  GIẢNG VIÊN SOẠN ĐÁP ÁN
	       (Ký và ghi rõ họ tên)	(Ký và ghi rõ họ tên)
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