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NOI DUNG ON TAP THI
HQC PHAN QUAN TRI HANH CHIiNH VAN PHONG - 3TC - PH

B9 mén Chién luc va chinh sach nhan luc

I-NHOM CAU HOI 1,2

Chuong 1

1. Phan tich cac chuc nang tham muu, giup viéc, hau cAn cta hanh chinh véan phong. Lién hé
thuc tién.

2. Giai thich cdc nhan dinh vé khai niém, churc nang va nhiém vu cta hanh chinh van phong.
Lay vi du minh hoa.

3. Phan tich va giai thich cac nhan dinh vé khai niém, vai tro cta quan trj hanh chinh vin
phong. Lay vi du minh hoa.

4. Trinh bay cac chirc danh hanh chinh vin phong? Lién hé thuc tién.

Chuong 2

5. Vi sao noi to chirc cudc hop 1a mot hoat dong quan tri hanh chinh quan trong trong doanh
nghiép? Viéc td chire cudc hop nham muc dich gi? Lién h¢ thuc tién.

6. Phan tich va giai thich cac nhén dinh vé khai niém, muc dich, y nghia cua cudc hop, hoi nghi,
hoi thao. Ly vi du minh hoa.

7. Vi sao khau chuan bi duoc xem 14 yéu té quyét dinh hiéu qua ciia mot cudc hop? Trinh bay
cac cong viée can thyuc hién trong giai doan chuan bi/trong qua trinh tién hanh cudc hop/sau khi
két thuc cudc hop. Léy vi du minh hoa.

Chuong 3

8. Phan tich va giai thich cac nhan dinh vé khéi niém, vai tro cua to chirc tiép khach. Lay vi du
minh hoa.

9. Phan tich cac nguyén tic co ban trong t6 chirc tiép khach? Vi sao can tudn thii cac nguyén tic
trong hoat dong tiép khach?

10. Phéan tich mdi quan hé giita cac phuong thirc giao tiép (giao tiép ngdn tir va giao tiép phi
ngon tir) trong tiép khach? Ly vi du minh hoa.

11. Phan tich va giai thich cic nhan dinh vé nodi dung/quy trinh t6 chuc tiép khach. Lay vi du
minh hoa.

12. Vi sao sau khi tiép khach van can duy tri mbi quan hé véi khach? Hay néu mot s cach ma
doanh nghiép c6 thé sir dung dé duy tri mdi quan hé véi khach.

13. Giai doan nao trong quy trinh tiép khach c6 anh huong 16n nhat dén hiéu qua tiép khach? Vi
sao?

Chuong 4

14. Phan tich va giai thich cic nhan dinh vé khai niém, vai trd cta to chuc chuyén cong tac. Léy
vi du minh hoa.

15. Phan tich cac yéu cau, ndi dung co ban ctia ké hoach chuyén cong tac? Lay vi du minh hoa.
16. Phan tich cac nhiém vu can thuc hién khi tién hanh cong viéc trong/sau chuyén cong tac?

Lay vi du minh hoa.
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Chuong 5
17. Phén tich va giai thich cac nhan dinh vé& nguyén tic trong quan 1y va giai quyét vin ban. Ly
vi du minh hoa.
18. Phan tich cac budc ndi dung cong viéc chinh trong quan 1y va giai quyét van ban di/dén?
Lién hé thyc tién.
19. Phan tich cac ndi dung cong viéc khi st dung va bao quan con dAu? Lién hé thyc tién.
20. Phan tich cac cong viéc co ban can thuc hién trong luu trit tai liéu? Lién hé thuc tién.
Chuong 6
21. Phan tich va giai thich cac nhan dinh vé khai niém, yéu cau trong quan ly thiét bi vin
phong. Lay vi du minh hoa.
21. Phan tich cac ndi dung t6 chirc quan 1y thiét bi vin phong. Lién hé thyc tién.
I1 - NHOM CAU HOI 3
1. Xay dung ké hoach t6 chirc: hoi nghi khach hang/hoi nghi quén triét Nghi quyét Trung wong
Pang/cudc hop tong két/cudc hop trién khai ké hoach phat trién san pham méi/hoi thao trong
nude/hdi thao qudc té/cude hop bao/budi toa dam/1é khai truong diém ban hang méi/hoi nghi
ngudi lao dong/hdi nghi so két quy/hop so két 6 thang ddu ndam/hop phd bién quy ché moi. ..
2. Xt 1y tinh hudng cac dbi twong yéu cau dugc gip Giam ddc trong khi Giam déc dang ban:
khach hang khiéu nai vé san phdm/cong nhan nha may mudn giai quyét van dé no luong/déi tac
dén gap theo lich di hen...
3. Xay dung ké hoach chuyén cong tic cho Giam dbc: di nudc ngoai dé nghién ctru vé phat
trién thi truong/dé ky hop ddng xuat khau san pham/tham du hoi thao/dé kiém tra hoat dong cac
chi nhanh tai dia phwong/di nudc ngoai dé ban bac vé viéc hop tac kinh doanh/di nudc ngoai du
hoi thao/dé giai quyét viéc ddi tac gap su cb sau khi ban san pham/tham gia dau thau xay dung
chi nhanh cong ty...
4. Xay dung ké hoach chuyén cong tac cho can bd nhan vién cia cong ty di trao ddi kinh
nghiém va dao tao tai nudc ngoai...
5. Thiét ké s6 quan 1y van ban dén cho mot doanh nghiép tiép nhan dudi 2000 vin ban/ 2000
dén duéi 5000 van ban/ trén 5000 van ban mot nam va nhap so van ban dén gan nhat.
6. Thiét ké s6 quan 1y van ban di cho mot doanh nghiép ban hanh dudi 500 vin ban/ 500 dén
dudi 2000 vin ban/ trén 2000 vin ban mot ndm va nhap sb van ban di gan nhat.
7. Xay dung ké hoach mua sim/ dinh muc trang thiét bi van phong cho mét doanh nghiép cu
thé.
8. Lap bién ban kiém tra quan 1y, sir dung trang thiét bj van phong cho mét doanh nghiép cu
the.
Ha Noi, ngay thang nam 2026
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