
CONG TÁC VĂN THU LUU TRŨ DOANH NGHI PỆ

1. M c tiêu c a h c ph n ụ ủ ọ ầ
+ Trình bày đ c nh ng ki n th c c  b n v  đ c ượ ữ ế ứ ơ ả ề ặ
đi m t  ch c và ho t đ ng c a các lo i hình ể ổ ứ ạ ộ ủ ạ
doanh nghi p Vi t Nam; ệ ệ
 + Nêu đ c nh ng nguyên t c và ph ng pháp ượ ữ ắ ươ
t  ch c công tác văn th  trong các doanh nghi p.ổ ứ ư ệ



1.2. K  năng:ỹ
+ Làm đ c các thao tác nghi p v  trong công tác ượ ệ ụ
văn th  c a doanh nghi p;ư ủ ệ
 + Tham m u, t  v n đ c cho lãnh đ o doanh ư ư ấ ượ ạ
nghi p trong vi c ban hành văn b n ch  đ o, h ng ệ ệ ả ỉ ạ ướ
d n v  công tác văn th  ; giúp doanh nghi p t  ẫ ề ư ệ ổ
ch c tri n khai vi c h ng d n, ki m tra, đánh giá, ứ ể ệ ướ ẫ ể
t ng k t vi c th c hi n công tác tác này trong các ổ ế ệ ự ệ
doanh nghi p.ệ
 1.3. Thái đ : ộ
Tác phong làm h c t p nghiêm túc, khoa h c, có ọ ậ ọ
tính t  giác k  lu t, h p tác trong th o lu n v  các ự ỹ ậ ợ ả ậ ề
n i dung.ộ

 



3. Tóm t t n i dung h c ph nắ ộ ọ ầ
Môn h c cung c p các ki n th c v  h  th ng phân vùng, ọ ấ ế ứ ề ệ ố
phân v  trong du l ch, th c tr ng và ti m năng c a du l ch ị ị ự ạ ề ủ ị
Vi t Nam; các tài nguyên và các đi m du l ch qu c gia và ệ ể ị ố
qu c t  t i vùng du l ch B c B , vùng du l ch B c Trung ố ế ạ ị ắ ộ ị ắ
B , vùng du l ch Nam Trung B  và Nam B .ộ ị ộ ộ



Ch ngươ  1: Ch ng I: M t s  v n đ  chung v  doanh ươ ộ ố ấ ề ề
nghi p và tài li u l u tr  trong các doanh nghi p.             ệ ệ ư ữ ệ
                 Th i gian:ờ  25giờ
 1.1. M t s  v n đ  chung v  doanh nghi pộ ố ấ ề ề ệ
1.1.1. Khái ni m doanh nghi pệ ệ
1.2.2. Các lo i hình doanh nghi pạ ệ
a. Doanh nghi p nhà n cệ ướ
b. Doanh nghi p t  nhânệ ư
c. Công ty
d. Nhóm công ty
e. Doanh nghi p có v n n c ngoàiệ ố ướ
f. H p tác xãợ

 



1.2. Khái ni m, đ c đi m, ý nghĩa và tác d ng c a tài ệ ặ ể ụ ủ
li u l u tr  trong các doanh nghi pệ ư ữ ệ
 1.2.1. Khái ni m tài li u l u tr  doanh nghi pệ ệ ư ữ ệ
1.2.2. Đ c đi m c a tài li u l u tr  doanh nghi pặ ể ủ ệ ư ữ ệ
1.2.3. Ý nghĩa, tác d ng c a tài li u l u tr  doanh nghi pụ ủ ệ ư ữ ệ
a. Đ i v i doanh nghi pố ớ ệ
b. Đ i v i qu c giaố ớ ố
Ch ngươ  2: T  ch c qu n lý và quy trình nghi p v  l u ổ ứ ả ệ ụ ư
tr  trong doanh nghi pữ ệ                                                           
                                        
2.1. T  ch c qu n lý công tác l u tr  doanh nghi pổ ứ ả ư ữ ệ
    2.1.1. Nh ng quy đ nh c a Nhà n c đ i v i công tác ữ ị ủ ướ ố ớ
l u tr  trong doanh nghi pư ữ ệ

 



2.1.2. T  ch c b  ph n ph  trách công tác l u tr  và tuy n ổ ứ ộ ậ ụ ư ữ ể
ch n cán bọ ộ
2.1.3. Ban hành các Quy ch , Quy đ nh v  công tác l u trế ị ề ư ữ
2.1.4. B  trí và xây d ng kho l u trố ự ư ữ
2.2. Quy trình nghi p v  l u tr  trong doanh nghi pệ ụ ư ữ ệ
2.2.1. Thu th p và b  sung tài li u l u trậ ổ ệ ư ữ
2.2.2. Xác đ nh giá tr  tài li u l u trị ị ệ ư ữ
2.2.3. Ch nh lý tài li uỉ ệ
2.2.4. Th ng kê tài li u l u trố ệ ư ữ
2.2.5. Xây d ng công c  tra tìm tài li uự ụ ệ
2.2.6. B o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ
2.2.7. T  ch c khai thác, s  d ng tài li u l u trổ ứ ử ụ ệ ư ữ



* Tài li u tham kh oệ ả
 ­ Công tác văn th  trong các doanh nghi p­ T p ư ệ ậ
bài gi ng c a Tr ng Cao đ ng Văn th ­ l u tr  ả ủ ườ ẳ ư ư ữ
TWI
 ­  Lu t Doanh nghi pậ ệ . NXB Chính tr  Qu c gia. ị ố
Hà N i, 2005ộ
 ­  M t s  bài vi t trên t p chí chuyên ngànhộ ố ế ạ
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