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NOI DUNG ON TAP
HQC PHAN: QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG - 3TC - PH
BQ MON: CHIEN LUQC VA CHINH SACH NHAN LUC

I. Nhém céau héi 1, 2

1. Khai ni¢m, nhi¢ém vy, chirc ndng ctia hanh chinh van phong?

2. Vai tro va ndi dung ctuia quan tri hanh chinh van phong?

3. Khéi ni¢m, chirc nang va nhiém vu ctia nha quan tri hanh chinh van phong?
4. Khai niém, tiéu chuan cua thu ky vian phong?

5. Khai niém va phan loai cudc hop, hoi nghi, hdi thao?

5. Céac cong viéc can thuc hién dé chuan bi cho cudc hop, héi nghi, hoi thao?
6. Cac cong viéc can thyc hién khi t6 chire cude hop, hdi nghi, hoi thao?

7. Céc cong viéc can thyuc hién sau khi to chic cude hop, hoi nghi, hoi thao?
8. Khai niém, vai tro, nguyén tic cua tiép khach trong doanh nghiép?

9. Phan loai khach?

10. Phuong thtic giao tiép trong tiép khach?

11. Cac cong viée khi tiép khach truc tiép va tiép khach qua dién thoai?

12. Xir Iy cac tinh hudng trong tiép khach?

13. Khai niém, phén loai chuyén cong tac?

14. N6i dung xay dung ké hoach chuyén cong tac?

15. Noi dung tién hanh cac cong viéc trong va sau chuyén cong tac?

16. Khai niém, phén loai vin ban, nguyén tic quan 1y vin ban?

17. Noi dung quan 1y, giai quyét vin ban dén, vin ban di?

18. Noi dung cong tac luu tri¥ tai liéu cua doanh nghi¢p?

19. Khai niém, yéu cau ddi voi quan 1y thiét bi vin phong?

20. Phan loai thiét bi vin phong?

21. N6i dung t6 chire quan 1y thiét bi vin phong?
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II. Nhom cau héi 3

1. Xay dung ké hoach t6 chirc mot hoi nghi, hdi thdo, cudc hop, toa dam, budi 12. .. theo cac
ndi dung cy thé cho mot doanh nghiép cu thé.

2. Xt Iy cac tinh hudng cu thé lién quan dén t6 chirc tiép khach tai doanh nghiép.

3. Xay dung ké hoach chuyén cong tac trong nude (nude ngoai) dé thue hién cac nhiém vu
cu thé ciia doanh nghiép.

4. Thiét ké s6 quan 1y van ban dén, van ban di cho mot doanh nghi€p cu thé.
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