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THANH PHO HO CHi MINH

PE THI KET THUC MON HOQC

HOCKY: I NAM HOQC: 2022 - 2023
Bac dao tao: CAO PANG (C1)
[ P2 56 01 ] Mo6n hoc: Quan tri vin phong
Khoa/Lép: Khéa 21/Lép 21C1-QTD2 Ngaythi: /2022
Thoi 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 hdy trinh bay khai niém, wu diém va nhuoc diém cua cac phuong thic bd tri vin
phong.

Cau 2 (3,0 diém)

Céc em hay trinh bay khai niém, vai trd va cac nguyén tic co ban trong hoat dong 18 tan.
Cau 3 (4,0 diém)
Anh/ chi hdy soan thdo mdt van ban vdi ndi dung nhu sau:

Véi tu cach la chuyén vién phong T6 chirc can bo tai Cong ty Co phan A (co try so tai
Thanh phé B), anh/chi hiy giup cip trén ciia minh soan thao vin ban vé viéc tuyén dung va bod
nhiém Ba Nguyén Thi C vio cong tac tai cong ty C6 phan A, giit chirc vu Pho trudng phong
Tai chinh — K& toan ké tir ngay 03/01/2023

Luu y: Khi soan thdo van ban can thuc hién day du 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;

+ Dit tén vin ban ding quy dinh, pht hop ndi dung va thim quyén ban hanh;
+ B4 cuc van ban hop 1y;

+ Trinh bay noi dung diing yéu cau dé bai;

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

+ Trinh bay sach, dep.

Hét
GHI CHU: CAN BO COI THI KHONG DUQC 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 vo ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)

Th.S Trinh Hoang Hiép Th.S Lir Xuan Trang Vo Thi Kim Thw
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THANH PHO HO CHI MINH

PAP AN PE THI KET THUC MON HOQC

[ Pap an de so:

HOCKY: I NAM HOQC: 2022 - 2023
Bic dao tao: CAO PANG (C1)

01 ]Mén hoc: Quan tri van phong

Khoéa/Lép:Khéa 21/Lép 21C1-QTD2  Ngay thi:

Pap an dé thi gdm 05 trang

/ /2022

Cau héi

Noi dung

Piem

Caul

Phin 1 (1,5 diém)

a. B6 tri vin phong theo khong gian déng
Khai ni¢ém: La chia tach bach ting phong, tirng by phan

véi1 tuong xay ngan cach, ¢d cura ra vao co thé dong kin

0,5

b. Uu diém:

bam bao yéu t6 an toan, bi mat cua cong viéc
bam bdo tinh riéng tu cua moi nhan vién trong
phong

Phu hop véi cong viée tap trung cao

0,5

¢.Nhuoc diém:

Phong riéng chiém tir 2 -10 lan dién tich danh
cho mot nhan vién lam viéc

Lam tang chi phi ctia cong ty trong viéc chi tra
tién dién, trang thiét bi van phong...

Phong riéng it uyén chuyén trong viéc thay doi
cong viéc, thay doi vi tri

Kho ki€m tra va lam tri tr¢ ludng cong viéc

0,5

Phan 2 (1,5 diém)




B tri viin phong theo khong gian mé 0,5
a.Khai niém: Cac phong ban dugc ngan cach bdi cac
vach ngan kinh, mica trong subt, khung nhom, hoac vat
liéu nhe cach am, c6 mdi lap ghép cac 6 vudng cao
khoang 2m
b.Uu diem: 0,5

- Tiét kiém chi phi, dién tich

- D@ giam sét, quan ly

- Thuan tién trong viéc giao tiép gilta cic nhan
vién va cong viéc

- D@ tap trung cac hoat dong trong vin phong

- D@ thay ddi khi can thiét

c¢.Nhuoc diém: 0,5

- Tinh an toan va bi mat giam,

- Kho thuc hién cong viéc doi hoi tinh tap trung
cao do.

Cau 2 Phan 1 (1,0 diém)

Khai niém I€ tan 1,0

- L& tan 1a hoat dong dién ra & moi linh vuc cua doi

song x4 hoi cua cac qudc gia nhu: Chinh tri, kinh té,

quoc phong, van hoa, xa hoi. Hoat dong nay dién ra

trong qua trinh tiép xuc, trao ddi lam viéc giira cac

doi tac, tO chic, ca nhan trong ndi bd mot nudc,

hodc gitra cac nudc.

Phin 2 (1,0 diém)

1,0

Vai tro

- L& tan khong phai 12 ndi dung chil yéu trong hoat
dong d6i ngoai, nhung 13 cong cu rat quan trong,
can thiét.

- T6 chirc tot cong tac 18 tan s& tao 4n tuong tot dep,
gy cam tinh véi khach. Day 1a co s& rat quan trong
dé tao nén bau khong khi thuan loi trong quan hé
cong tac, dac biét trong kinh doanh

Phan 3 (1,0 diém)




Nhirng nguyén tic co ban ciia hoat dong 1& tan.

- Tuén thu cac tap quan, thong 1& qudc té.

- Ton trong nhitng quy dinh tdp quan, cua tung dia
phuong, vung.

- Thuc hién nguyén tic binh dang, hop tac cing co
loi.

- Lich sy, nghiém tac trong moi khéu, tao diéu kién
thuan lo1 cho khach.

1,0

Céau 3

Soan thio vin 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

- bit 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

CONG TY CO PHAN A CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 01/QDBN-HDQT
Thanh phé B, ngay 03 thang 01 nam 2023

QUYET PINH
V/v Tuyén dung va bo nhiém can b

HOQI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN A

Can ctr quy ché t6 chire va hoat dong ciia Cong ty C6 phan A;
Theo d& nghi ctia Tong Giam ddc cong ty CO phan A;

- Xét yéu cau cong tac, pham chit, ning luc can bo;
Cin cir két qua 1dy y kién Hoi dong quan tri ngay 15/12/2022,

QUYET DINH:

Piéu 1: Tuyén dung Ba Nguyén Thi C vao cong tac tai Cong ty C6 phan A ké tir ngay
03/01/2023.

Piéu 2: Bb nhiém Ba Nguyén Thi C giit chitc vu Phé Trwéng phong Tai chinh —-Ké
toan Coéng ty C6 phan A ké tir ngay 03/01/2023.

Piéu 3: Ba Nguyén Thi C c6 trach nhiém giup Trudng phong Tai chinh —Ké& toan thuc
hién chirc nang, nhiém vy duoc quy dinh ddi véi Trudng phong tai diéu 1é va hoat
dong cua Cong ty C6 phan A.

Piéu 4: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 5: Cac thanh vién Hoi dong quan tri; Ban kiém soat; Téng Giam dbc; Giam doc
Trudng, Pho cac phong ban; cic bd phan chiic ning Cong ty Co phan A va Ba
Nguyén Thi C chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM.HOQI PONG QUAN TRI
- Nhu diéu 5; CHU TICH
- Luu VT.
LE VAN H




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

Th.S Lir Xuan Trang Vo Thi Kim Thw
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