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LỜI CẢM ƠN 

Với lòng biết ơn sâu sắc nhất, em xin chân thành cảm ơn Khoa Hệ thống thông 

tin kinh tế - Trường Đại học Công nghệ thông tin và truyền thông Thái Nguyên đã 

tạo điều kiện cho chúng em thực hiện khóa luận tốt nghiệp này.  

Em xin chân thành cảm ơn các thầy, cô giáo trong khoa đã tận tình giảng dạy, 

truyền đạt những kiến thức cần thiết, những kinh nghiệm quý báu trong suốt quá trình 

học tập tại trường.  

Đặc biệt em xin gửi lời cảm ơn chân thành tới thầy Trương Tuấn Linh và cô 

Đinh Thị Ngọc Oanh, người đã tận tình hướng dẫn, chỉ bảo, giúp đỡ em trong suốt 

thời gian thực hiện đề tài.  

Cuối cùng, em cũng xin gửi lời cảm ơn tới UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc 

Yên, tỉnh Sơn La đã tạo điều kiện thuận lợi cho em được tìm hiểu và học tập trong 

suốt quá trình thực hiện đề tài này.  

Mặc dù, đã cố gắng hoàn thành đề tài với tất cả những nỗ lực của bản thân, 

song chắc chắn không thể tránh khỏi những thiếu sót nhất định. Em rất mong nhận 

được sự thông cảm, góp ý và tận tình chỉ bảo của các Thầy/Cô và các bạn để đề tài 

của em được hoàn thiện hơn.  

Em xin chân thành cảm ơn ! 

 Thái Nguyên, ngày... tháng... năm 2021 

                         Sinh viên thực hiện 

                                                 

 

                             Mùa A Ka 
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LỜI CAM ĐOAN 

  Tôi xin cam đoan: Khóa luận tốt nghiệp với đề tài: “Xây dựng chương trình 

quản lý hồ sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La. Ứng 

dụng phần mềm microsoft excel” là công trình nghiên cứu của riêng cá nhân tôi, 

không sao chép bất kỳ tài liệu nào và chưa công bố nội dung này ở bất kỳ đâu. Các 

kết quả nghiên cứu và các số liệu trong bài báo cáo được sử dụng một cách trung 

thực, nguồn trích dẫn có chú thích rõ ràng, minh bạch. Bài báo cáo này có tính kế 

thừa, phát triển từ các tài liệu, tạp chí, các công trình nghiên cứu đã được công bố 

trên các website.  

Tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm về lời cam đoan danh dự của mình.  

 

 

                                                 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Thái Nguyên, ngày... tháng... năm 2021 

Sinh viên thực hiện 

                                                 

 

  Mùa A Ka 
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DANH MỤC CHỮ CÁI VIẾT TẮT 

STT Ký hiệu viết tắt Nội dung viết tắt 

1 HĐND Hội đồng nhân dân 

2 UBND Uỷ ban nhân dân 

3 BNV Bộ nội vụ 

4 CC VPTK Công chức văn phòng thống kê 

5 CC CT Công chức chuyên trách 

6 HS Hồ sơ 

7 HSTL Hồ sơ tài liệu 
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LỜI NÓI ĐẦU 

1 Lý do chọn đề tài  

Cuộc cách mạng khoa học kỹ thuật và công nghệ với những thành tựu kỳ diệu 

của nó đã tác động mạnh mẽ đến mọi hoạt động kinh tế, chính trị, xã hội trên thế giới 

nói chung và ở Việt Nam nói riêng. Cũng với sự phát triển nhanh chóng của tin học 

và vai trò ngày càng nổi trội của công nghệ thông tin, thế giới đã bước vào một kỷ 

nguyên mới, kỷ nguyên của công nghệ thông tin.  

Công nghệ thông tin đã và đang từng bước đi vào tất cả các lĩnh vực, chiếm 

một vị trí quan trọng trong xã hội. Cùng với sự phát triển của khoa học - công nghệ, 

hoạt động quản lý đang có nhiều đổi mới theo xu hướng hiện đại hóa đáp ứng nhu 

cầu ngày càng cao của xu thế hội nhập và phát triển, càng có nhiều phát minh tiên 

tiến dần thay thế sức lao động, giải phóng con người, giúp con người giải quyết công 

việc nhanh chóng.  

Nhận thấy rõ được vai trò quan trọng của việc ứng dụng công nghệ thông tin 

trong công tác lập hồ sơ và quản lý hồ sơ nên em chọn đề tài: “Xây dựng chương trình 

quản lý hồ sơ công việc tại UBND xã hồng ngài, huyện bắc yên, tỉnh sơn la. Ứng 

dụng phần mềm Microsoft excel” làm đề tài khóa luận tốt nghiệp của mình. Với mong 

muốn tìm hiểu thực tế công tác quản lý hồ sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài và 

ứng dụng phần mềm Microsoft Excel vào việc xây dựng chương trình hỗ trợ công tác 

quản lý hồ sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài với chi phí thấp nhất và mang lại 

lợi ích cao nhất cho cơ quan.  

Hơn nữa đây là cơ hội để em tìm hiểu, học hỏi mở rộng thêm kiến thức và áp 

dụng kiến thức vào thực tế. Đồng thời đây cũng là dịp để em tổng hợp kiến thức của 

mình trong suốt bốn năm học tại trường. Qua đó làm cơ sở cho em sau này khi ra 

trường sẽ có được hành trang tốt nhất để xin việc và làm việc. 

2. Mục tiêu đề tài  

Khảo sát, ứng dụng chương trình Microsoft Excel vào quản lý hồ sơ công việc 

tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La. 
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3. Đối tượng và phạm vi  

Đối tượng: Đề tài tập trung nghiên cứu về quy trình quản lý hồ sơ công việc 

trong khối tài liệu hành chính nhà nước và phần mền Microsoft Excel để ứng dụng 

giải quyết bài toán quản lý hồ sơ công việc tại UNBD xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, 

tỉnh Sơn La. 

Phạm vi: Quá trình nghiên cứu và tìm hiểu tại UBND xã Hồng Ngài, huyện 

Bắc Yên, tỉnh Sơn La.  

Không gian: Quá trình tìm hiểu phần mềm qua Internet và vấn đề quản lý hồ 

sơ tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La.  

Thời gian: Năm 2020 - 2021 

Phương pháp nghiên cứu 

- Phương pháp hỏi ý hiểu chuyên gia 

- Phương pháp quan sát thực tế 

- Phương pháp phân tích thiết kế 

- Phương pháp nghiêm cứu tài liệu 

Tìm hiểu thực trạng công tác quản lý hồ sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài, 

huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La. 

Thực hiện việc Ứng dụng chương trình Microsoft Excel vào công tác quản lý 

hồ sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La.  

5. Kết cấu của bài báo cáo khóa luận tốt nghiệp.  

Bài khóa luận gồm lời nói đầu và kết luận, được chia làm 3 chương:  

Chương I: Tổng quan về quản lý hồ sơ 

Chương II: Thực trạng, quy trình và đánh giá hoạt động quản lý hồ sơ công 

việc tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La 

Chương III: Ứng dụng phần mềm Microsoft Excel vào hoạt động quản lý hồ 

sơ công việc tại UBND xã Hồng Ngài, huyện Bắc Yên, tỉnh Sơn La 

 Thái Nguyên, ngày... tháng... năm 2021 

Sinh viên 

Mùa A Ka 


