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LỜI CẢM ƠN 

Qua thời gian thực tập khóa luận, bản thân em đã nhận được sự giúp đỡ 

nhiệttình của các thầy, cô giáo trong  khoa Hệ thống thông tin Kinh Tế đã truyền đạt 

cho emnhững kiến thức về lý thuyết và thực hành trong suốt thời gian học ở 

trường.Trongthời gian thực hiện khóa luận tốt nghiệp em cũng đã được UBND xã 

Đình Phong giúpđỡ và có cơ hội áp dụng những kiến thức học ở trường vào thực tế, 

đồng thời học hỏiđược nhiều kinh nghiệm thực tế tại văn phòng UBND xã. Cùng với 

sự nổ lực của bảnthân, em đã hoàn thành Khóa luận tốt nghiệp của mình. 

Để có thể hoàn thành tốt bài báo cáo khóa luận, em xin gửi lời cảm ơn 

chânthành đến BanGiám hiệu Trường Đại học Công nghệ thông tin và Truyền 

thôngThái Nguyên, toàn thể thầy cô Khoa Hệ thống thông tin Kinh tế và các lãnh đạo, 

văn phòng  ủy ban xã Đình Phong và toàn thể mọi người ở xã đã giúp em tìm kiếm 

khai thác số liệu tham khảo để thực hiện tốt bài Khóa Luận. 

Em xin gửi lời cảm ơn chân thành tới PGS.TS Nguyễn Văn Huân đã trực 

tiếphướng dẫn, truyền đạt nhiều kiến thức, kinh nghiệm trong quá trình em hoàn thành 

bài báo cáo. 

Do kiến thức còn hạn hẹp nên không tránh khỏi những thiếu sót trong cáchhiểu, 

lỗi trình bày. Em rất mong nhận được sự đóng góp ý kiến của quý thầy cô để bàiKhóa 

luận tốt nghiệp cuả em đạt được kết quả tốt hơn. 

Em xin chân thành cảm ơn! 

 

 Thái Nguyên, ngày    tháng     năm 2020 

SINH VIÊN 

 

 Hoàng Thị Kim 
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Nhờ được sự hướng dẫn tận tình của Thầy Nguyễn Văn Huân và sự giúp đỡ của 

UBND xã Đình Phong cùng với sự cốgắng của bản thân em xin cam đoan bài báo cáo 

khóa luận là tựem tìm hiểu xâydựng không sao chép từ các khóa luận khác và sản 

phẩm của khóa luận làcủa chínhbản thân mình nghiên cứu xây dựng. 

 Thái Nguyên, ngày    tháng     năm 2020 

SINH VIÊN 

 

 Hoàng Thị Kim 
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CQHCNN Cơ Quan hành chính nhà nước 
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LỜI MỞ ĐẦU 

1. Lý do chọn đề tài 

- Chúng ta đang sống trong một thời đại mới, thời đại phát triển rực rỡ của 

công nghệ thông tin.Sự phát triển không ngừng của công nghệ thông tin, cáckỹ thuật 

tiên tiến, cácsáng chế thông minh để áp dụng vận hành công việc thì chúng tacần quản 

lý một quỹthời gian nhằm duy trì, xác lập và hoàn thiện công việc của mìnhmột cách 

ổn định vàxuất sắc.. Việc quản lý thời gian cho các công việc không chồngchéo lên 

nhau là mộtvấn đề đáng được quan tâm trong thời đại hiện nay. Do đó UBND Xã Đình 

Phong,huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng đang dần dần áp dụng CNTT  vào quản lý 

lịch làmviệc và công tác đổi mới quản lý. 

- Để giải quyết và đáp ứng một cách hiệu quả các nhu cầu về mặt quản lý thông 

tin trong các hoạt động của cơ quan, “Quản lý lịch làm việc cá nhân tại UBND xã 

Đình Phong” đang là một bài toán. Tin học hoá trong công tác quản lý nhằm giảm bớt 

sức lao động của con người, tiết kiệm được thời gian, độ chính xác cao, gọn nhẹ và 

tiện lợi hơn rất nhiều so với việc làm thủ công quản lý trên giấy tờ như trước đây. Tin 

học hoá giúp thu hẹp không gian lưu trữ, tránh được thất lạc dữ liệu, tự động hệ thống 

hoá và cụ thể hoá các thông tin theo nhu cầu của con người. 

- Qua thời gian tìm hiểu, em đã có dịp tìm hiểu về thực trạng công tác quản lý 

lịch làm việc tại UBND xã Đình Phong, huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng. Vì vậy 

em chọn đề tài “Đánh giá hiệu quả quản lý lịch làm việc tại UBND xã Đình Phong, 

huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng” từ đó đề xuất giải pháp quản lý lịch làm việc 

phù hợp với UBND xã Đình Phong. 

2. Mục đích nghiên cứu đề tài 

- Trên cơ sở khảo sát tình hình thực tế về công tác quản lý lịch làm việc tại cơ 

quan, từ đó rút ra điểm mạnh điểm yếu của công tác quản lý lịch làm việc của UBND 

xã. Từ đó đề xuất giải pháp nhằm nâng cao hơn nữa hiệu quả trong công tác quản lý 

lịch làm việc tại UBND xã Đình Phong. 

- Từ đó đưa ra một số đề xuất góp phần khắc phục những tồn tại, hạn chế, đồng 

thời phát huy những ưu điểm tiến tới hoàn thiện quy trình quản lý lịch làm việc tại 

UBND xã Đình Phong. 
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3. Đối tượng nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu 

- Đối tượng nghiên cứu: UBND xã Đình Phong, huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng 

- Phạm vi nghiên cứu: Công tác quản lý lịch làm việc tại UBND xã Đình Phong. 

4. Phương pháp nghiên cứu 

+ Khảo sát thực trạng quản lý lịch việc tại UBND xã Đình Phong.  

+ Thu thập dữ liệu, thông tin về công việc,lịch công tác lãnh đạo trong toàn xã, từ 

đó đánh giá, phân tích vấn đề, xây dựng giải pháp. 

5. Nội dung khóa luận gồm có 3 chương 

Chương 1: Cơ sở lý thuyết về công tác quản lý lịch làm việc  

Chương 2: Khảo sát thực trạng công tác quản lý lịch làm việc tại UBND xã Đình 

Phong, huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng 

Chương 3: Ứng dụng phần mềm Google Calendar vào công tác quản lý lịch làm 

việc tại UBND xã Đình Phong, huyện Trùng Khánh, tỉnh Cao Bằng 
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Chương 1: 

 CƠ SỞ LÝ THUYẾT VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ LỊCH LÀM VIỆC 

1.1. Khái quát chung về quản lý 

1.1.1. Khái niệm 

Quản lý là một dạng hoạt động đặc biệt quan trọng của con người. Quản lý 

chứa đựng nội dung rộng lớn, đa dạng phức tạp và luôn vận động, biến đổi, phát triển. 

Vì vậy, khi nhận thức về quản lý, có nhiều cách tiếp cận và quan niệm khác nhau. 

F.W Taylor (1856-1915) là một trong những người đầu tiên khai sinh ra khoa 

học quản lý và là “ông tổ” của trường phái “quản lý theo khoa học”, tiếp cận quản lý 

dưới góc độ kinh tế - kỹ thuật đã cho rằng: Quản lý là hoàn thành công việc của mình 

thông qua người khác và biết được một cách chính xác họ đã hoàn thành công việc 

một cách tốt nhất và rẻ nhất. 

H. Fayol (1886-1925) là người đầu tiên tiếp cận quản lý theo quy trình và là 

người có tầm ảnh hưởng to lớn trong lịch sử tư tưởng quản lý từ thời kỳ cận - hiện đại 

tới nay, quan niệm rằng: Quản lý hành chính là dự đoán và lập kế hoạch, tổ chức, điều 

khiển, phối hợp và kiểm tra. 

M.P Follet (1868-1933) tiếp cận quản lý dưới góc độ quan hệ con người, khi 

nhấn mạnh tới nhân tố nghệ thuật trong quản lý đã cho rằng: Quản lý là một nghệ thuật 

khiến cho công việc của bạn được hoàn thành thông qua người khác. 

C. I. Barnarrd (1866-1961) tiếp cận quản lý từ góc độ của lý thuyết hệ thống, là 

đại biểu xuất sắc của lý thuyết quản lý tổ chức cho rằng: Quản lý không phải là công 

việc của tổ chức mà là công việc chuyên môn để duy trì và phát triển tổ chức. Điều 

quyết định đối với sự tồn tại và phát triển của một tổ chức đó là sự sẵn sàng hợp tác, sự 

thừa nhận mục tiêu chung và khả năng thông tin. 

J.H Donnelly, James Gibson và J.M Ivancevich trong khi nhấn mạnh tới hiệu 

quả sự phối hợp hoạt động của nhiều người đã cho rằng: Quản lý là một quá trình do 

một người hay nhiều người thực hiện nhằm phối hợp các hoạt động của những người 

khác để đạt được kết quả mà một người hành động riêng rẽ không thể nào đạt được. 

Stephan Robbins quan niệm: Quản lý là tiến trình hoạch định, tổ chức, lãnh đạo 

và kiểm soát những hành động của các thành viên trong tổ chức và sử dụng tất cả các 

nguồn lực khác của tổ chức nhằm đạt được mục tiêu đã đặt ra. 


