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MẶT TRẬN TỔ QUỐC VÀ CÁC ĐOÀN THỂ
NGÀNH: QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG
1. Tổng quan về văn phòng: Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng; vị trí và quan hệ công tác của văn phòng.

2. Quản trị văn phòng: Khái niệm và các chức năng của quản trị văn phòng.
3. Quản trị lao động văn phòng: Khái niệm, ý nghĩa và nội dung của công tác quản trị lao động văn phòng.

4. Tổ chức thông tin trong quản trị văn phòng: Khái niệm thông tin và thông tin trong quản trị văn phòng; vai trò và ý nghĩa của thông tin trong quản trị văn phòng; chế độ thông tin báo cáo hiện hành; yêu cầu và quy trình tổ chức thông tin trong quản trị văn phòng.

5. Lập chương trinh, kế hoạch công tác: Khái niệm và yêu cầu đối với lập chương trình kế hoạch công tác; quy trình lập chương trình, kế hoạch công tác.

6. Tổ chức hội họp: Khái niệm hội họp; mục đích, ý nghĩa của hội họp; quy trình tổ chức hội họp; lập kế hoạch tổ chức một cuộc hội họp.
7. Tiếp khách: Khái niệm tiếp khách; khái niệm, nội dung và các nguyên tắc khi tiếp công dân; những hành vi bị nghiêm cấm khi tiếp công dân.

8. Công tác hậu cần: Nhiệm vụ của công tác hậu cần; yêu cầu của công tác hậu cần; những nội dung cơ bản của công tác hậu cần.
9. Hiện đại hóa công tác quản trị văn phòng: Tính khách quan của hiện đại hóa công tác quản trị văn phòng; mục tiêu của hiện đại hóa công tác quản trị văn phòng; những nội dung cơ bản của hiện đại hóa công tác quản trị văn phòng.
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