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LOI CAM ON

Véi 10ng biét on sau sac nhat, em xin chan thanh cam on Khoa Hé théng thong
tin kinh té - Truong Pai hoc Cong nghé thong tin va truyén thong Thai Nguyén da
tao diéu kién cho chiing em thuc hién khoéa luan tét nghiép nay.

Em xin chan thanh cam on céc thiy, co gido trong khoa da tan tinh giang day,
truyén dat nhirng kién thire can thiét, nhitng kinh nghiém quy béu trong suét quéa trinh
hoc tap tai truong.

Dic biét em xin giri 167 cam on chan thanh t6i thiy Truong Tuan Linh va cd
Pinh Thi Ngoc Oanh, ngudi da tan tinh huéng dan, chi bao, giap d& em trong subt
thoi gian thuc hién dé tai.

Cubi cung, em ciing xin giri 161 cam on tdi UBND xa Hong Ngai, huyén Bac
Yén, tinh Son La da tao diéu kién thuan loi cho em duoc tim hiéu va hoc tap trong
sudt qua trinh thuc hién dé tai nay.

Mic du, da cd gang hoan thanh dé tai véi tat ca nhitng nd luc caa ban than,
song chac chan khong thé tranh khoi nhitng thiéu s6t nhat dinh. Em rat mong nhan
duoc sy théng cam, gop y va tan tinh chi bao cua cac Thay/Cd va cac ban dé dé tai
cua em dugc hoan thién hon.

Em xin chan thanh cam on !

Thai Nguyén, ngay... thang... nam 2021

Sinh vién thuc hién

Mua A Ka
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LOI CAM DOAN

T6i xin cam doan: Khoa luan tét nghiép véi dé tai: “Xay dung chuong trinh
quan Iy ho so cong viéc tai UBND x& Hong Ngai, huyén Bic Yén, tinh Son La. Ung
dung phan mém microsoft excel” 1a cdng trinh nghién ctu cua riéng c& nhan toi,
khong sao chép bat ky tai liéu nao va chwa cong bd ndi dung nay & bat ky dau. Cac
két qua nghién ctu va cac sb lidu trong bai bao cdo dugc st dung mot cach trung
thuc, nguon trich dan c6 cha thich rd rang, minh bach. Bai bao céo nay c6 tinh ké
thira, phét trién tir cac tai liéu, tap chi, cac cong trinh nghién cau da dugc cong bd
trén cac website.

Tai xin hoan toan chiu trach nhiém vé 16i cam doan danh dy caa minh.

Thai Nguyén, ngay... thang... nam 2021

Sinh vién thuc hién

Mua A Ka



DANH MUC CHU CAI VIET TAT

STT Ky hiéu viét tat Néi dung viét tit
1 HDND Hoi déng nhan dan
2 UBND Uy ban nhan dan
3 BNV Bo ndi vu
4 CC VPTK Cong chirc van phong thong ké
5 CCCT Cong chac chuyén trach
6 HS Ho so
7 HSTL Ho so tai lidu

Vi




LOT NOI PAU

1 Ly do chon dé tai

Cudc cach mang khoa hoc k¥ thuat va cong nghé véi nhirng thanh tuu ky diéu
ctia nd da tac dong manh m& dén moi hoat dong kinh té, chinh tri, x& hoi trén thé gisi
noi chung va ¢ Viét Nam néi riéng. Ciing véi su phét trién nhanh chéng cua tin hoc
va vai trd ngay cang ndi troi cua cdng nghé thdng tin, thé gisi da budc vao mot ky
nguyén mai, ky nguyén caa cong nghé théng tin.

Cong nghé thong tin di va dang timg bude di vao tit ca cac linh vuc, chiém
mét vi tri quan trong trong x& hoi. Clng véi su phat trién caa khoa hoc - cdng nghé,
hoat dong quan 1y dang c6 nhicéu doi méi theo xu huéng hién dai héa dap ung nhu
cau ngay cang cao cua xu thé hoi nhap va phat trién, cang cé nhiéu phat minh tién
tién dan thay thé strc lao dong, giai phong con nguoi, giup con ngudi giai quyét cong
viéc nhanh chong.

Nhan thiy rd duoc vai trd quan trong cua viéc tng dung cdng nghé thong tin
trong cong tac 1ap ho so va quan Iy hd so nén em chon dé tai: “Xay dung churong trinh
quan 1y hé so cong viéc tai UBND x& hong ngai, huyén bdc yén, tinh son la. Ung
dung phan mém Microsoft excel” 1am dé tai khoa luan tét nghiép cia minh. Véi mong
muén tim hiéu thuc té cong tac quan Iy hd so cong viéc tai UBND x4 Hong Ngai va
ing dung phan mém Microsoft Excel vao viéc xay dung chuong trinh hd tro cng tac
quan 1y ho so cong viéc tai UBND x& Hong Ngai véi chi phi thap nhat va mang lai
loi ich cao nhét cho co quan.

Hon nita day 1a co hoi dé em tim hiéu, hoc hoi mg rong thém kién thirc va &p
dung kién thirc vao thyc té. Bong thoi day ciing 1a dip dé em tong hop kién thuc cua
minh trong suét bon nam hoc tai truong. Qua d6 1am co s& cho em sau nay khi ra
truong sé co duoc hanh trang tot nhat dé xin viéc va lam viéc.

2. Muc tiéu dé tai

Khao sat, ung dung chuong trinh Microsoft Excel vao quan Iy hd so cong viéc

tai UBND x& Hong Ngai, huyén Bdc Yén, tinh Son La.

Vil



3. Péi twong va pham vi

Déi tuong: Dé tai tap trung nghién ciru vé quy trinh quan ly hd so cong viéc
trong khéi tai liéu hanh chinh nha nudc va phan mén Microsoft Excel dé wng dung
giai quyét bai toan quan Iy hd so cong viéc tai UNBD xa Hong Ngai, huyén Bdc Yén,
tinh Son La.

Pham vi: Qua trinh nghién ctu va tim hiéu tai UBND x& Hong Ngai, huyén
Bdc Yén, tinh Son La.

Khong gian: Qua trinh tim hiéu phan mém qua Internet va van dé quan ly hd
so tai UBND x& Hong Ngai, huyén Bdc Yén, tinh Son La.

Thoi gian: Nam 2020 - 2021

Phwong phap nghién ciru

- Phuong phap hoi y hiéu chuyén gia

- Phuong phép quan sat thyc té

- Phuong phap phan tich thiét ké

- Phuong phap nghiém cuu tai liéu

Tim hiéu thuc trang cong tac quan ly hd so cong viéc tai UBND x& Hong Ngai,
huyén Bdc Yén, tinh Son La.

Thuc hién viéc Ung dung chuong trinh Microsoft Excel vao cong tac quan ly
hd so cong viéc tai UBND x& Hong Ngai, huyén Bdc Yén, tinh Son La.

5. Két cau ciia bai bao cao khoa luan tét nghiép.

Bai khoa luan gom 1oi n6i dau va két luan, dugc chia lam 3 chuong:

Chuong I: Tong quan vé quan ly hd so

Chuong II: Thyc trang, quy trinh va danh gia hoat dong quan 1y hd so cong
viéc tai UBND x& Hong Ngai, huyén Bic Yén, tinh Son La

Chuong IIT: Ung dung phan mém Microsoft Excel vao hoat dong quan Iy ho
so cdng viéc tai UBND xa Hong Ngai, huyén Bic Yén, tinh Son La

Thai Nguyén, ngay... thang... nam 2021
Sinh vién
Mua A Ka
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