CONG TAC VAN THU LUU TRU DOANH NGHIEP

1. Muc tiéu cUa hoc phan

+ Trinh bay dugc nhiing ki€n thlic co ban vé dac
di€m tO chlc va hoat dOng cUa cic loai hinh
doanh nghiép Vi€t Nam;

+ Néu dugc nhirng nguyén tac va phuong phap
tO chUc cong tic vin thu trong cic doanh nghiép.



1.2. Ky ndng:
+ Lam dugc cdc thao tdc nghi€p vU trong cOng tic
vin thu cUa doanh nghiép;

+ Tham muu, tU van dugc cho 1anh dao doanh
nghi€p trong vi€éc ban hanh vin ban chi dao, hudng
dan vé cong tic vin thu ; gitp doanh nghiép tO
chUc tri€n khai viéc hudng dan, ki€m tra, danh gid,
tOng két viéc thuc hién cdng tic tic niy trong cic
doanh nghiép.

1.3. Thdi d6:

Téc phong 1am hOc tap nghiém tic, khoa hQc, c6
tinh tu gidc k¥ luat, hop tic trong thdo luan vé cic
ndi dung.



3. Tém tat ndi dung hoc phan

Mbn hoc cung cap cdc ki€n thlic vé hé thdng phan ving,
phan vij trong du lich, thuc trang va tiém ning cla du lich
Viét Nam; cdc tai nguyén va cic di€m du lich qubc gia va
quOc t€ tai vung du lich Bac B0, vung du lich Bac Trung
B0, vung du lich Nam Trung BO va Nam BO.



Chuong 1: Chuong I: MOt sO van dé chung vé doanh

nghi€p va tai li€u Iutu trir trong cac doanh nghiép.
Thoi gian: 25gi0

1.1. MOt sO van dé chung vé doanh nghiép

1.1.1. Khéi niém doanh nghi€p

1.2.2. Céc loai hinh doanh nghiép

a. Doanh nghi€p nha nudc

b. Doanh nghiép tu nhén

c. COng ty

d. Nhom cong ty

e. Doanh nghi€p c6 vOn nudc ngoai

f. HOp tac xa



1.2. Khai niém, dac di€ém, ¥ nghia va tac dung cUa tai
li€u luu trir trong cac doanh nghiép
1.2.1. Khéi niém tai li€u luu tr(r doanh nghiép
1.2.2. Pdc di€ém cUa tai liéu luu trlr doanh nghiép
1.2.3. Y nghia, tdc dung cUa tai li€u 1uu trlt doanh nghip
a. BOi v&i doanh nghiép
b. b6i v&i quoc gia
Chuong 2: T chirc quan 1y va quy trinh nghi€p vu luu
trir trong doanh nghiép

2.1. TO chirc quan 1y cong tic luu trit doanh nghiép
2.1.1. Nhimg quy dinh cUa Nha nuéc doi v6i cong tac
luu tr(r trong doanh nghiép



2.1.2. TO chlc b6 phan phu trach cong tic luu trlf va tuyén
chon can b0

2.1.3. Ban hanh c4c Quy ché, Quy dinh vé cong tic luu trlr
2.1.4. BO tri va xay dung kho luu tr(r

2.2. Quy trinh nghi€p vu luu trir trong doanh nghiép
2.2.1. Thu thap va b0 sung tai liéu luu trr

2.2.2. Xac dinh gi4 tri tai liéu luu trlr

2.2.3. Chinh 1y tai li€u

2.2.4. ThOng ké tai liéu luu trlr

2.2.5. Xay dung cOng cU tra tim tai 1iéu

2.2.6. Bao quan tai liéu luu trlr

2.2.7. TO chUc khai théc, sU dung tai li€u luu trr



* Tai li€u tham khado

- Cong tac vin thu trong cdc doanh nghiép- Tap
bai gidng clUa TruOng Cao dang Vin thu- luu trlr
TWI

- Ludt Doanh nghiép. NXB Chinh trj QuOc gia.
Ha Ndi, 2005

- MOt sO bai viét trén tap chi chuyén nganh
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