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LỜI CẢM ƠN 
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LỜI NÓI ĐẦU 

Trong giai đoạn hiện nay, công nghệ thông tin đang có bước phát triển mạnh 

mẽ trong mọi lĩnh vực hoạt động tên toàn thế giới. Nó đi vào các nghành với 

phương thức hoạt động hoàn toàn mới mẻ, sáng tạo, nhanh chóng và hiệu quả. Việc 

ứng dụng công nghệ thông tin trong quá trình làm việc đã giúp cho công tác quản lý 

được dễ dàng hơn, nâng cao hiệu quả công việc, tiết kiệm được thời gian công sức. 

Trang thiết bi văn phòng là thành phần không thể thiếu trong mọi cơ quan, tổ 

chức, doanh nghiệp, Nó có vai trò quan trọng hỗ trợ đắc lực con người trong việc 

nâng cao hiệu quả văn phòng. Thông qua các nghiệp vụ hành chính văn phòng các 

trang thiết bị văn phòng được sử dụng hiệu quả góp phần xử lý và thông tin nhanh 

chóng, công việc được cải thiện về chất lượng, dễ dàng cung cấp thông tin cho lãnh 

đạo. Đồng thời trang thiết bị góp phần làm giảm chi phí và nguồn nhân lực. 

1. Lý do chọn đề tài  

Trong xu thế toàn cầu hóa và hội nhập hiện nay đòi hỏi các cơ quan, tổ chức, 

doanh nghiệp phải kịp thời ứng dụng công nghệ thông tin vào quá trình quản lý để 

tiến độ công việc được nhanh hơn và bắt kịp với sự phát triển của đất nước. 

Mặc dù trang thiết bi văn phòng là yếu tố không thể thiếu trong mọi cơ quan 

nhưng không phải cơ quan nào,tổ chức hay doanh nghiệp cũng có cách quản lý 

trang thiết bị khoa học mà hiệu quả. Việc ứng dụng phần mềm vào quản lý trang 

thiết bị giúp cho quá trình làm việc tại cơ quan được thuận tiện và nhanh chóng hơn. 

Nhận thức được điều đó cùng với sự tìm hiểu thực tế tại doanh nghiệp, em 

thấy việc áp dụng công nghệ thông tin vào quá trình quản lý trang thiết bị văn 

phòng ở công ty là cần thiết. Vì vậy  em đã lựa chọn đề tài: “Ứng dụng phần 

mềm Microsoft Excel nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản lý trang thiết văn 

phòng tại công ty TNHH SR TECH TP Sông Công, tỉnh Thái Nguyên”. 

2. Mục đích nghiên cứu đề tài 

Mục đích nghiên cứu đề tài là ứng dụng công nghệ thông tin vào xây dựng 

một chương trình quản lý trang thiết bị có thể diễn ra nhanh chóng. Công tác tìm 

kiếm các thông tin cũng như việc cập nhập các thông tin của trang thiết bị trong cơ 

quan, tổ chức hay doanh nghiệp được diễn ra một cách nhanh chónng nhất, thuận 

lợi nhất. 

  



 

 

 

3. Đối tượng nghiên cứu và phạm vi nghiên cứu 

Đối tượng nghiên cứu của đề tài là quản lý trang thiết bị văn phòng, cách 

thức xây dựng và quản lý trang thiết bị, quy trình quản lý và các hình thức quản lý 

trang thiết bị văn phòng tại xưởng 2 công ty TNHH SR TECH TP Sông Công, 

tỉnh Thái Nguyên. 

Phạm vi nghiên cứu là công tác quản lý trang thiết bị văn phòng tại xưởng 2 

công ty TNHH SR TECH TP Sông Công, tỉnh Thái Nguyên. 

4. Phương pháp nghiên cứu 

- Nghiên cứu tài liệu về quản lý trang thiết bị văn phòng  

- Khảo sát thực tế thu thập dữ liệu về công tác quản lý trang thiết bị văn phòng  

- Trao đổi với nhân viên văn phòng tại cơ quan để biết quy trình quản lý trang 

thiết bị tại công ty 

5. Bố cục của bài báo cáo 

Chương1: Tổng quan về quản lý trang thiết bị văn phòng 

Chương 2: Thực trạng công tác quản lý trang thiết bị văn phòng tại công ty 

TNHH SR TECH TP Sông Công, tỉnh Thái Nguyên. 

Chương 3: Ứng dụng phần mềm Microsoft Excel vào quản lý trang thiết bị 

văn phòng tại công ty TNHH SR TECH TP Sông Công, tỉnh Thái Nguyên. 
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CHƯƠNG 1 

TỔNG QUAN VỀ QUẢN LÝ TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 

1.1.Tổng quan về trang thiết bị văn phòng 

1.1.1.Khái niệm về trang thiết bị văn phòng 

 

Hình 1.1. Các trang thiết bị trong văn phòng 

Trang thiết bị văn phòng là một trong các yếu tố quan trọng bảo đảm năng 

suất, chất lượng của công tác văn phòng, đồng thời cũng là một trong các yếu tố 

giúp cho cán bộ, công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình. 

 Trong điều kiện khoa học kỹ thuật phát triển như hiện nay, các tiến bộ đó đã 

được ứng dụng rộng rãi trong công tác văn phòng, đặc biệt là việc ứng dụng tiến 

bộ công nghệ thông tin vào quá trình hiện đại hóa công tác văn phòng. 

Trang thiết bị văn phòng gồm trang thiết bị được giao cho từng cán bộ, công 

chức sử dụng (bàn làm việc, tủ đựng hồ sơ, máy tính, máy ghi âm…) và các trang 

thiết bị làm việc sử dụng chung trong đơn vị (máy photocopy, máy điện thoại 

dùng chung, máy fax…) 

Trang thiết bị văn phòng là tổng thể nói chung những máy móc, dụng cụ, 

phụ tùng cần thiết cho hoạt động của văn phòng, là các yếu tố hỗ trợ hoặc thay thế 

sức lao động thủ công của cán bộ nhân viên văn phòng để giúp họ có thể hoàn 

thành công việc một cách hiệu quả. 


