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Hãy lựa chọn đáp án đúng trong các câu sau
Câu 1: Quản trị văn phòng là gì ? 

Mã đề 001 -Trang 10 / 10

a. Là việc hoạch định các hoạt động xử lý thông tin
b. Là tổ chức các hoạt động cho văn phòng	
c. Là kiểm soát các hoạt động xử lý thông tin
d. Là việc hoạt định, tổ chức, phối hợp, kiểm soát các hoạt động xử lý thông tin
Câu 2: Văn phòng có bao nhiêu chức năng 
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm

a. 2
b. 3
c. 4
d. 5
Câu 3: Chức năng tham mưu tổng hợp của văn phòng là 
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm

a. Tổng hợp xử lý, cung cấp thông tin về hoạt động của cơ quan tổ chức
b. Tổ chức việc quản lý sử dụng các khoản kinh phí, quản lý tài sản của cơ quan tổ chức
c. Đảm bảo cơ sở vật chất, phương tiện và điều kiện làm việc của cơ quan, tổ chức
d. Là đầu mối giao tiếp của cơ quan, tổ chức
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 4: Chức năng nào sau đây là chức năng hậu cần 
a. Tổng hợp, xử lý và thông tin về hoạt động của cơ quan, tổ chức
b. Tham mưu cho lãnh đạo về các biện pháp giải quyết và xử lý
c. Cung cấp, bố trí, quản lý các phương tiện thiết bị dụng cụ để bảo đảm sử dụng có hiệu quả.
d. Là đầu mối giao tiếp của cơ quan, tổ chức

Câu 5: Căn cứ vào sự liên kết về không gian giữa các bộ phận, sẽ có các phương pháp bố trí văn phòng nào
a. Văn phòng bố trí theo hướng phân tán; Văn phòng tập trung theo chức năng
b. Văn phòng bố trí kín; Văn phòng bố trí mở
c. Văn phòng tập trung theo địa bàn; Văn phòng tập trung theo chức năng
d. Văn phòng bố trí theo hướng hỗn hợp; Văn phòng bố trí theo hướng tập trung
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 6: Nguyên tắc hoạt động của văn phòng
a. Tổ chức hội họp
b. Hoạt động theo nguyên tắc hành chính
c. Chăm lo đời sống vật chất cho nhân viên
d. Quản lý tài sản của cơ quan
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 7: Nhược điểm của phương pháp bố trí văn phòng theo không gian đóng (văn phòng bố trí kín) là
a. Không phù hợp với công việc tập trung cao
b. Không đảm bảo tính riêng tư của mỗi cá nhân
c. Tốn diện tích, thiếu năng động, chi phí lắp đặt lớn 
d. Bảo mật công việc
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 8: Ưu điểm của phương pháp bố trí văn phòng theo không gian mở là
a. Tận dụng được diện tích mặt bằng, nhân viên có cơ hội gần gũi nhau hơn.
b. Phù hợp với công việc tập trung cao
c. Đảm bảo tính riêng tư của mỗi cá nhân
d. Bảo mật công việc
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 9: Dấu chỉ độ khẩn được đóng ở vị trí nào trong sơ đồ các thành phần thể thức văn bản?
a. 9a 
b. 10a
c. 9b
d. 10b
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 10: Dấu chỉ độ mật được đóng ở vị trí nào trong sơ đồ các thành phần thể thức văn bản?
a. 9a
b. 9b
c. 10b
d. 10a

Câu 11: Văn phòng bố trí theo không gian đóng 
a. Là một khoảng không gian rộng lớn được ngăn thành từng ô
b. Là văn phòng chia nhỏ
c. Là một khoảng không gian rộng lớn được ngăn thành từng khoang bằng các vật liệu, dụng cụ thích hợp 
d. Là cách bố trí truyền thống, từng bộ phận với tường xây ngăn cách có cửa ra vào có thể đóng kín, khóa khi cần thiết
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 12: Yếu tố nào không ảnh hưởng đến tâm lý làm việc của nhân viên văn phòng 
a. Thời tiết
b. Ánh sáng
c. Không khí
d. Âm thanh trong phòng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 13: Công việc của bộ phận văn thư
a. Quản lý điều hành văn phòng
b. Xử lý, bảo quản văn bản trong cơ quan
c. Chuyển giao văn bản trong cơ quan
d. Quản lý, điều hành công tác tiếp nhận, xử lý bảo quản văn bản trong và ngoài cơ quan, chuyển giao văn bản trong và ngoài cơ quan
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 14: Các tổ chức chú trọng đầu tư trang thiết bị văn phòng hiện đại nhằm
a. Tăng tính thẩm mỹ văn phòng
b. Đáp ứng nhu cầu nhân viên
c. Tạo sự thuận tiện lưu trữ thông tin
d. Hiện đại hóa công tác văn phòng, theo kịp xu hướng phát triển của thời đại, đáp ứng kịp thời công việc văn phòng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 15: Thời tiết khí hậu nóng cần tránh trang trí văn phòng theo màu
a. Xanh lam
b. Đỏ
c. Hồng phấn
d. Trắng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 16: Các thiết bị thường sử dụng trong văn phòng là
a. Điện thoại, máy nghe nhạc, máy fax
b. Giá để tài liệu, bàn trang điểm, tủ hồ sơ
c. Điện thoại, máy photocopy, máy tính
d. Bàn ghế, máy chiếu, máy nghe nhạc
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 17: Thông tin là
a. Sự truyền tín hiệu, tin tức về những sự kiện
b. Sản phẩm, tài sản hữu hình
c. Đại lượng hữu hình
d. Tất cả đều sai

Câu 18: Vai trò của thông tin là
a. Phương tiện đặc trưng của hoạt động quản lý
b. Cơ sở để ban hành các quyết định một cách đúng đắn
c. Phương tiện để gắn hoạt động của tổ chức với môi trường bên ngoài
d. Tất cả đều đúng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 19: Quy trình quản lý văn bản đến theo thứ tự
a. Tiếp nhận văn bản đến; Phân phối, đóng dấu văn bản; Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến
b. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến; Trình và chuyển giao văn bản đến; Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến
c. Mở văn bản; Phân phối, đóng dấu văn bản; Chuyển văn bản
d. Tất cả đều sai
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 20: Nhiệm vụ hành chính văn phòng bao gồm
a. Tổ chức công tác bảo quản, lưu trữ, hủy bỏ hồ sơ, tài liệu
b. Tổ chức các buổi hội họp, hội nghị, chuyến công tác
c. Quản lý, kiểm kê, đánh giá tài sản
d. Tất cả đều đúng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 21: Điền vào chỗ trống câu sau: “Công tác văn phòng có ở tất cả các cơ quan, đơn vị từ trung ương đến địa phương. Nhưng về mặt tổ chức bộ máy chung thì văn phòng...... hệ thống ngành dọc từ trung ương đến địa phương”
a. Không tổ chức
b. Có tổ chức
c. Không liên quan
d. Ý khác
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 22: Các tiêu chuẩn nào là của nhà quản trị hành chính văn phòng
a. Am hiểu chuyên môn nghiệp vụ văn phòng
b. Có khả năng nhân sự
c. Am hiểu chuyên môn kỹ thuật
d. Cả a và b đúng
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 23: Ý nào dưới đây không phải là tiêu chuẩn về kỹ năng của thư ký văn phòng 
a. Kỹ năng lưu trữ văn bản
b. Kỹ năng bán hàng
c. Kỹ năng tổ chức công việc khoa học
d. Kỹ năng sử dụng thành thạo thiết bị văn phòng
Câu 24: Các tiêu chuẩn về đạo đức nghề nghiệp của thư ký văn phòng bao gồm 
1 - Thẳng thắn
2 - Đa nghi
3 - Chân thành
4 - Chậm chạp
5 - Trung thực
6 - Nhanh nhẹn
7 - Kịp thời

8 - Bền bỉ
a. Ý 1, 3, 5, 6, 7, 8
b. Ý 1, 2, 5, 6, 7, 8
c. Ý 1, 3, 4, 6, 7, 8
d. Ý 2, 3, 5, 6, 7, 8
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 25: Đặc điểm của thời gian
a. Không có giới hạn
b. Có thể thay đổi
c. Tồn tại khách quan
d. Là của ai biết năm bắt
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 26: Điền vào chỗ trống  câu sau đây “Quản trị là những phương thức đạt mục tiêu chung thông qua sự......của các......, tổ chức”
a. Tổ chức; Cá nhân
b. Phối hợp hoạt động; Cá nhân
c. Thể lệ; Cá nhân
d. Kiểm tra hoạt động; Cá nhân
Mẫu 2: Đề thi trắc nghiệm
Câu 27: Theo nghĩa rộng Hành chính gắn liền với tính quyền lực nào
a. Quyền lực chính phủ
b. Quyền lực nhân dân
c. Quyền lực nhà nước
d. Tất cả đều sai
Câu 28: Văn phòng là
1 – Địa điểm làm việc của tổ chức
2 – Nhà xưởng sản xuất
3 – Là trung tâm xử lý thông tin và điều hành hoạt động
4 – Cửa hàng kinh doanh
5 – Trung tâm đào tạo, huấn luyện
6 – Trung tâm giao tiếp giữa tổ chức với bên ngoài
a. Ý 1, 2, 4
b. Ý 1, 3, 6
c. Ý 2, 3, 4
d. Ý 2, 3, 5

Câu 29: Yếu tố nào không phải là yếu tố cấu thành văn phòng
a. Sản phẩm
b. Con người
c. Hệ thống trang thiết bị
d. Hệ thống thủ tục
Câu 30: Đâu là nguyên tắc đóng dấu
a. Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng màu mực theo quy định
b. Khi đóng dấu lên chữ ký, dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/2 chữ ký về phía bên phải
c. Khi đóng dấu lên chữ ký, dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái
d. Cả a và c đều đúng
Câu 31: Khái niệm Hội nghị
a. Là sự tập hợp ở một nơi để làm việc
b. Là cuộc họp mặt nhiều người để bàn về vấn đề quan trọng, diễn ra theo quy trình thủ tục nhất định và thường đưa ra các quyết nghị hay quyết định
c. Là cuộc họp gặp mặt nhiều người ở trong và ngoài tổ chức để trao đổi kinh nghiệm
d. Cả a, b, c đều sai
Câu 32: Căn cứ vào hình thức tổ chức, hội nghị được chia thành
a. Hội nghị phổ biến triển khai và Hội nghị kiểm tra đôn đốc
b. Hội nghị chính thức và Hội nghị không chính thức
c. Hội nghị sơ kết và Hội nghị tổng kết
d. Cả a, b, c đều đúng
Câu 33: Hiểu rõ mục đích, nội dung, chủ đề hội nghị để từ đó quyết định ?
a. Thời gian tiến hành Hội nghị
b. Địa điểm tiến hành Hội nghị
c. Trách nhiệm của lãnh đạo
d. Thành phần tham dự hội nghị
Câu 34: Trình tự quản lý văn bản đi gồm mấy bước?
a. 5
b. 4
c. 3
d. 2
Câu 35: Đâu là nhiệm vụ của bộ phận tài vụ
a. Giúp lãnh đạo văn phòng quản lý và thực hiện công tác văn thư, in ấn tài liệu
b. Giúp lãnh đạo văn phòng thực hiện công tác thủ kho, điện nước, lái xe, quản lý nhà khách
c. Dự trù kinh phí cho hoạt động của cơ quan, tổ chức thực hiện việc cấp phát và theo dõi sử dụng kinh phí của các bộ phận trong cơ quan
d. Cả a, b, c đều đúng
Câu 36: Đâu là yêu cầu của tổ chức không gian làm việc
a. Phù hợp với tính chất và quy mô
b. Giảm thiểu thời gian di chuyển giữa các bộ phận
c. Cả a và b đều đúng
d. Cả a và b đều sai
Câu 37: Đâu không phải là yêu cầu của tổ chức không gian làm việc
a. Phù hợp với tính chất và quy mô
b. Giảm thiểu thời gian di chuyển giữa các bộ phận
c. Tạo sự thuận lợi nhất cho việc thu thập và xử lý thông tin
d. Chỉ cần hoạt động hiệu quả, chi phí không là vấn đề
Câu 38: Hệ thống văn phòng được ngăn cách bởi các phòng nhỏ riêng biệt là đặc điểm của
a. Văn phòng đóng
b. Văn phòng mở
c. Văn phong giám đốc
d. Văn phòng trưởng phòng
Câu 39: Đâu không phải là căn cứ để thiết kế, bố trí nơi làm việc
a. Xem xét nhu cầu của
b. Các thiết bị cần để phục vụ công việc gì
c. Ở đó gần các khu vui chơi không
d. Số lượng người đang làm việc hoặc sẽ làm việc ở văn phòng
Câu 40: Ưu điểm nào không phải của hình thức bố trí văn phòng mở
a. Dễ tập trung các hoạt động trong văn phòng
b. Khó giám sát quản lý
c. Thuận lợi trong công việc giao tiếp giữa nhân viên
d. Dễ thay đổi khi cần thiết
Câu 41: Hệ thống thông tin doanh nghiệp là gì
a. Là tập hợp các thành phần liên hệ với nhau có chức năng thu thập, xử lý, lưu trữ và phân phối thông tin cho việc làm quyết định và điều hành hoạt động của tổ chức
b. Là tập hợp một thành phần liên hệ với nhau có chức năng thu thập, phản hồi, lưu trữ và phân phối thông tin cho việc làm quyết định và điều hành hoạt động của tổ chức
c. Là tập hợp các thành phần không liên hệ với nhau có chức năng thu thập, xử lý, lưu trữ và phân phối thông tin cho việc làm quyết định và điều hành hoạt động của tổ chức
d. Là tập hợp các thành phần liên hệ với nhau không có chức năng thu thập, xử lý, lưu trữ và phân phối thông tin cho việc làm quyết định và điều hành hoạt động của tổ chức
Câu 42: Ánh sáng văn phòng được chia làm 2 loại đó là
a. Ánh sáng tự nhiên; Ánh sáng tím
b. Ánh sáng tự nhiên; Ánh sáng nhân tạo
c. Ánh sáng nhân tạo; Ánh sáng vàng
d. Ánh sáng mặt trời; Ánh sáng trắng
Câu 43: Hệ thống thông tin có chức năng như thế nào
a. Là một điều kiện cơ bản cho hoạt động của doanh nghiệp
b. Là một chức năng có thể dùng hoặc không cần dùng trong doanh nghiệp
c. Có thể gây nhiễu các quyết định quản trị trong doanh nghiệp
d. Không có phương án đúng
Câu 44: Thư tín điện tử là gì ?
a. Là một phương tiện liên lạc nhanh chóng, tăng khả năng tiếp cận và giải quyết công việc văn phòng
b. Là thư được đánh bằng máy tính
c. Là phương tiện liên lạc thông tin có tính bảo mật thấp
d. Không có phương án đúng
Câu 45: Quản lý văn bản đến bao gồm mấy bước
a. 2
b. 3
c. 4
d. 5
Câu 46: Tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản
hành chính, văn bản chuyên ngành và đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức gọi
chung là….
a. Văn bản đến
b. Văn bản nói chung
c. Văn thư
d. Văn bản
Câu 47: Đâu không phải là căn cứ để phân loại thông tin
a. Căn cứ vào tính chất pháp lý
b. Căn cứ theo không gian
c. Căn cứ vào hình thức truyền đạt
d. Căn cứ theo thời gian
Câu 48: Văn bản chỉ mức độ khẩn phải được đăng ký, trình và chuyển giao ngay
sau khi nhận được thuộc nguyên tắc nào ?
a. Nguyên tắc văn bản đến khẩn cấp
b. Nguyên tắc văn phòng
c. Nguyên tắc quản lý văn bản đến
d. Nguyên tắc văn bản đến quan trọng
Câu 49: Đâu không phải vai trò của công nghệ thông tin trong hành chính văn phòng
a. Tạo ra một cuộc cách mạng trong hoạt động văn phòng
b. Kiểm soát chặt chẽ việc mua sắm các trang thiết bị thông tin
c. Tăng hiệu năng soạn thảo và giảm tối đa thời gian sửa chữa, biên tập văn bản
d. Hệ quản trị cơ sở dữ liệu cho phép lưu trữ và sử dụng những dữ liệu và thông tin cho các hoạt động nghiệp vụ văn phòng
Câu 50: Một số nguyên tắc khi nghe điện thoại của thư ký văn phòng
1 – Không cần nhấc máy vội
2 – Chủ động chào hỏi và xưng danh
3 – Ghi lại số điện thoại và tên khách hàng
4 – Lắng nghe khi nhận điện thoại để tránh nhầm lẫn
5 – Chủ động kết thúc cuộc gọi
a. Ý 2, 3, 5
b. Ý 1, 2, 4
c. Ý 2, 3, 4
d. Ý 1, 3, 5



---------------------- HẾT -------------------
GHI CHÚ: CÁN BỘ COI THI KHÔNG ĐƯỢC GIẢI THÍCH GÌ THÊM.
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