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THỂ LỆ
Tổ chức Cuộc thi “Tìm kiếm tài năng Quản trị văn phòng năm 2026”


I. CHỦ ĐỀ CUỘC THI
Chủ đề của cuộc thi là sự chuyển đổi từ mô hình quản trị văn phòng truyền thống sang mô hình quản trị văn phòng hiện đại tại các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp trong bối cảnh chuyển đổi số hiện nay. 
II. ĐỐI TƯỢNG THAM GIA
Sinh viên các khóa đào tạo ngành Quản trị văn phòng tại Khoa Kinh tế và Quản trị.
Sinh viên thành lập đội thi để đăng ký dự thi. Mỗi đội thi có 10 thành viên. 
III. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM
1. Thời gian
- Phát động cuộc thi: ngày 16/6/2026
- Thời gian đăng ký: trước ngày 10/7/2026
- Vòng sơ khảo: dự kiến cuối tháng 7/2026
- Vòng chung kết: dự kiến cuối tháng 8/2026
2. Địa điểm
Hội trường đa năng, Trường Đại học Công nghệ thông tin và Truyền thông. 
IV. NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC THI
1. Vòng sơ khảo 
1.1. Nội dung
- Hiểu biết về ngành Quản trị văn phòng
- Kiến thức cơ bản về nghiệp vụ quản trị văn phòng
- Kỹ năng giao tiếp và trình bày
- Khả năng xử lý vấn đề và tư duy làm việc trong môi trường công sở.
1.2. Hình thức
Các đội thi bốc thăm và tham gia xử lý tình huống mà Ban Giám khảo đưa ra liên quan đến quản trị văn phòng.
Thời gian tối đa: 05 phút/01 đội thi.
Ban Tổ chức tiến hành lựa chọn 05 đội thi đạt điểm cao nhất vào vòng chung kết theo hình thức phù hợp.
1.3. Tiêu chí chấm điểm vòng sơ khảo
- Kiến thức và hiểu biết	
- Kỹ năng trình bày, giao tiếp	
- Khả năng phản xạ, xử lý vấn đề	
- Tác phong, thái độ	
- Sự tự tin, chuyên nghiệp	
2. Vòng chung kết
2.1. Phần 1. Khởi động trí tuệ
2.1.1. Nội dung
Nội dung thi tập trung vào các kiến thức liên quan đến:
- Nghiệp vụ văn thư;
- Nghiệp vụ lưu trữ;
- Công tác hành chính;
- Chuyển đổi số trong công tác văn phòng;
2.1.2. Hình thức 
Có 06 gói câu hỏi thi, mỗi gói câu hỏi là 05 câu hỏi trắc nghiệm nhanh.
Các đội thi lựa chọn 01 gói câu hỏi và trả lời câu hỏi trắc nghiệm nhanh trong gói câu hỏi. 
2.1.3. Cách tính điểm
Tổng điểm của phần thi: 30 điểm
Mỗi câu trả lời đúng được tính 06 điểm.
2.2. Phần 2: Sân khấu hóa nghiệp vụ 
2.2.1. Nội dung
Các đội thi xây dựng tiểu phẩm để trình diễn trên sân khấu theo các chủ đề sau:
- Nghiệp vụ quản lý văn bản, hồ sơ
- Nghiệp vụ lễ tân
- Nghiệp vụ thư ký văn phòng
- Nghiệp vụ tổ chức sự kiện
- Nghiệp vụ lập kế hoạch, lịch công tác...
Tiểu phẩm phải đảm bảo các yêu cầu sau:
- Nội dung phù hợp với chủ đề cuộc thi.
- Nội dung phù hợp thuần phong mỹ tục.
- Không sử dụng ngôn từ phản cảm.
- Không mang yếu tố chính trị nhạy cảm.
- Không sao chép kịch bản từ đơn vị khác.
- Khuyến khích: sáng tạo, ứng dụng thực tiễn
2.2.2. Hình thức 
Các đội xây dựng và trình diễn tiểu phẩm có liên quan đến các nghiệp vụ quản trị văn phòng, trong môi trường cơ quan, tổ chức hoặc doanh nghiệp.
Thời gian trình diễn: 10 phút. 
2.2.3. Tiêu chí chấm điểm
Tổng điểm của phần thi: 40 điểm
Ban Giám khảo chấm điểm các đội thi theo tiêu chí:
- Đúng quy trình nghiệp vụ
- Tính chuyên nghiệp
- Tính chính xác
- Tốc độ xử lý
- Tính sáng tạo
2.3. Phần 3. Bản lĩnh nhà quản trị 
2.3.1. Nội dung
Kỹ năng xử lý các tình huống diễn ra trong thực tiễn hoạt động quản trị văn phòng. 
2.3.2. Hình thức 
Các đội thi bốc thăm tình huống và có 10 phút thảo luận, chuẩn bị slide trình bày. 
Hết thời gian chuẩn bị, đại diện đội thi thuyết trình về xử lý tình huống trong khoảng thời gian 05 phút. 
2.3.3. Tiêu chí chấm điểm
Tổng điểm của phần thi: 30 điểm
Ban Giám khảo chấm điểm các đội thi theo tiêu chí:
- Phân tích đúng tình huống
- Giải pháp xử lý tình huống khoa học, phù hợp và khả thi
- Kỹ năng thuyết trình rõ ràng, mạch lạc, tự tin
- Slide trình bày ngắn gọn, rõ ràng
- Thể hiện tinh thần đồng đội, sự phối hợp giữa các thành viên; tác phong chuyên nghiệp, nghiêm túc
V. KINH PHÍ HỖ TRỢ VÀ CƠ CẤU GIẢI THƯỞNG
1. Kinh phí hỗ trợ
05 đội thi vào vòng chung kết sẽ được hỗ trợ kinh phí theo quy định.
2. Cơ cấu giải thưởng
2.1. Giải chính
- 01 Giải Nhất: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
- 01 Giải Nhì: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
- 01 Giải Ba: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
- 02 Giải Khuyến khích: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
2.2. Giải phụ 
- Đội thi sáng tạo nhất: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
- Đội xử lý tình huống hay nhất: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
- Đội có phong cách chuyên nghiệp nhất: Giấy chứng nhận; Tiền thưởng theo quy định. 
VI. QUYỀN VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA THÍ SINH DỰ THI
1. Quyền của thí sinh
- Được đăng ký tham gia cuộc thi theo đúng đối tượng quy định của Ban Tổ chức.
- Được Ban Tổ chức cung cấp thông tin về cuộc thi; nội dung thể lệ; lịch trình và hướng dẫn liên quan đến các vòng thi.
- Được tham gia các hoạt động của cuộc thi theo quy định của Ban Tổ chức.
- Được quyền trình bày quan điểm, thể hiện năng lực, kỹ năng và ý tưởng của bản thân trong quá trình tham gia cuộc thi.
- Được Ban Tổ chức giải đáp các thắc mắc liên quan đến nội dung và hình thức cuộc thi.
- Được nhận giấy chứng nhận, giải thưởng hoặc quyền lợi khác (nếu có) theo kết quả cuộc thi và quy định của Ban Tổ chức.
2. Trách nhiệm của thí sinh
- Chấp hành nghiêm túc thể lệ, nội quy và hướng dẫn của Ban Tổ chức.
- Có mặt đúng thời gian quy định trong suốt quá trình tham gia cuộc thi.
- Giữ thái độ nghiêm túc, văn minh, lịch sự và tác phong phù hợp với môi trường học đường.
- Chuẩn bị đầy đủ các nội dung, tài liệu, đạo cụ cần thiết phục vụ phần thi của mình.
- Không có các hành vi: thiếu trung thực trong quá trình dự thi; gây mất trật tự làm ảnh hưởng đến cuộc thi.
- Thực hiện nghiêm túc các yêu cầu về bản quyền, không sao chép nội dung, kịch bản hoặc sản phẩm dự thi từ các nguồn khác.
- Chịu trách nhiệm về nội dung trình bày, tiết mục và phần thể hiện của cá nhân hoặc đội thi.
- Đồng ý để Ban Tổ chức sử dụng hình ảnh, video và thông tin liên quan đến cuộc thi phục vụ công tác truyền thông, quảng bá và lưu trữ tư liệu.
- Trường hợp vi phạm thể lệ hoặc có hành vi thiếu trung thực, Ban Tổ chức có quyền: nhắc nhở; trừ điểm; hủy kết quả dự thi; hoặc đình chỉ quyền tham gia cuộc thi tùy theo mức độ vi phạm.

	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu;
- Lưu: Văn phòng Khoa.
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