CHUONG TRINH MON HOC

Tén mon hoc: CONG TAC VAN THU, LUU TRU TRONG DOANH NGHIEP
Ma mon hoc: 1456282

Thoi gian thuc hi€n mén hoc: 45 gid; (1y thuyét: 13 gid; thuc hanh, thi
nghi€m, thdo ludn: 15 gi0 X 2 =30 gid (chia nhém thdo luan theo quy dinh);
Ki€m tra: 02 gi0)

L. Vi tri, tinh chat clia mén hoc:

- Vi tri: cong tac vin thu doanh nghi€p 1a mon hQc trang bi cho sinh vién
nh(ng ki€n thUc vé cong tc vin thu trong cdc doanh nghiép. Danh cho SV hé
trung cap.

- Tinh chat: Bat bubc
I1. Muc tiéu mon hoc:

- V& kién thUc:

+ Trinh bay dugc nhiing ki€n thlc cd bdn vé dac di€m tG chlc va
hoat dOng cla céc loai hinh doanh nghiép Viét Nam;

+ Néu dugc nhlg nguyén tac va phuong phédp t0 chlic cong tic
vin thU trong céc doanh nghiép.
- Vé kY niing:
+ Lam dugc cdc thao tdc nghi€p vuU trong cong tic vin thu cla
doanh nghiép;

+ Tham muu, tU van dugdc cho lanh dao doanh nghiép trong viéc
ban hanh vin ban chi dao, hudng dan vé cong tic vin thu ; gitip doanh nghiép
t0 chlc tri€én khai viéc huGng dan, kiém tra, dinh gid, tOng két viéc thuc hién
cong tac tdc nay trong cic doanh nghiép.

- V& ning luc tu chU va trach nhiém: T4c phong 1am hoc tap nghiém tic,
khoa hoc, c6 tinh tu gidc kY ludt, hop tic trong thdo ludn v€ cic ndi dung.
III. NOi dung mén hoc:
1. NOi dung tGng qudt va phan b0 thoi gian:

P Thoi gian (gi0)
50 Tén chuong, muc Ly Thuc hanh
TT & mt TOng s6 Y. . . | Kiémtra
thuyet thao luan...

I | Chuong 1: Chuong
I: MOt s6 van dé
chung vé doanh 25 7 17




nghi€p va tai liéu
lIuu tr&r trong cac
doanh nghiép

1.1. MOt s6 van dé
chung vé doanh

nghiép

1.1.1. Khdi niém
doanh nghiép

1.2.2. Céc loai hinh
doanh nghiép

1.2. Khai niém, dac
di€m, y nghia va tac
dung cua tai liéu
luu tr@r trong cac
doanh nghiép

- Thi gilta hoc phan
Chuong 2: T6 chuc
quan Iy va quy trinh
nghi€p vu luu trir
trong doanh nghiép
2.1. T6é chic quan
Iy cong tac luu trir
doanh nghiép

2.1.1. Nhing quy
dinh cla Nha nudc
doi vGi cong tic Iuu
tr!  trong  doanh
nghi€p

2.1.2. T6 chilc bd
phan phu trdch cong
tac Iuu tr(r va tuyén
chon c4n b0

2.1.3. Ban hanh cac
Quy ché, Quy dinh
v€ cong tic luu tr(r
2.1.4. BO trf va xay

20

13




dung kho luu tr(r

2.2, Quy trinh
nghiép vu luu trir
trong doanh nghiép
2.2.1. Thu thép va bo
sung tai liéu luu trlr
2.2.2. Xdc dinh gia tri
tai liéu Iuu trlr

2.2.3. Chinh ly tai
liéu

2.2.4. Thong ké tai
liéu 1y trlt

2.2.5. Xay dung cong
cU tra tim tai liéu
2.2.6. Bdo qudn tii 1
liéu luu trr

2.2.7. TG chlc khai
thdc, st dung tai li€u
luu trr

- Kiém tra thuong
xuyeén.

Céng 45 13 30 2
2. NOi dung chi tiét:
Chuong 1: Chuong I: Mot sd van dé chung vé doanh nghiép va tai liéu
luu trir trong cic doanh nghiép. Thoi gian: 25gi0

1.1. Mt s© van dé chung vé doanh nghiép

1.1.1. Khdi niém doanh nghi€p

1.2.2. Céc loai hinh doanh nghiép

a. Doanh nghiép nha nuGc

b. Doanh nghié€p tu nhan

c. Cong ty

d. Nhom cong ty

e. Doanh nghiép c6 vOn nudc ngoai

f. HOp tac xa

1.2. Khai niém, dac di€m, y nghia va tic dung cla tai li€u luu triv

trong cac doanh nghiép
1.2.1. Khdi ni€m tai li€u Iuu tr(f doanh nghiép




1.2.2. Pac di€ém cUa tai liéu 1uu trt doanh nghiép
1.2.3. Y nghia, tic dung cUa tai li€u Iuu tr(r doanh nghiép
a. POi vGi doanh nghiép
b. Poi véi qubc gia
Chuong 2: T6 chitc quan Iy va quy trinh nghi€p vu Iuu trit trong doanh
nghi€p
Thoi gian:20 gio
2.1. T chuc quan Iy cong tac luu trit doanh nghiép
2.1.1. Nhig quy dinh cUa Nha nu@c d6i v&i cong tic Iuu tr(r trong
doanh nghiép
2.1.2. TG chlc bd phén phu trach cong tac 1uu tr(f va tuy€n chon cdn bd
2.1.3. Ban hanh c4c Quy ché&, Quy dinh v€ cong tic luu trt
2.1.4. BO tri va xay dung kho 1uu tr(r
2.2. Quy trinh nghi€p vu luu trif trong doanh nghiép
2.2.1. Thu thdp va bG sung tai liéu luu tr(r
2.2.2. Xac dinh gi4 tri tai liéu Iuu trlr
2.2.3. Chinh ly tai liéu
2.2.4. ThOng ké tai liéu luu tr(r
2.2.5. Xay dung cong cU tra tim tai li€u
2.2.6. Bdo quan tai li€u Iuu trlt
2.2.7. T6 chlc khai thac, s dung tai liéu Iuu tr(r
IV. Pi€u kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc ddm bdo rOng rdi, thodng mat
2. Trang thi€t bi mdy méc: den chi€u, man hinh
3. Hoc liéu: Tap bai gidng Cong tdc vin thu, 1uu trt trong doanh nghiép,
GV cung cap.
4. Céc di€u kién khéc:
V. NOi dung va phuong phap, danh gia:
1. NOi dung:
- V& kién thlc: SV ndm dudgc dugc nhiing ki€n thlc co ban vé dac diém
t0 chlc va hoat ddng cUa céc loai hinh doanh nghiép.
- V& k¥ ning: Lam dugc céc thao tic nghi€p vU trong cdng tic vin thu cUa
doanh nghiép.
- V& ning luc tu chU va trach nhiém: T4c phong 1am hoc tap nghiém tic,
khoa hoc, c6 tinh tu gidc k¥ ludt, hop tic trong thdo ludn vé€ cic ndi dung.
2. Phuong phap:



Diém thudng xuyén: Trong s6 0,3

- Piém ki€m tra thudng xuyén(PKTTX): 01 bai (hé s 1); Hinh thlc: tu
luan; thOi gian 50 phut

- Pi€m thi gilta hoc phan (PTGHP): 01 bai (hé sO 2); Hinh th{c: tU ludn;
Thai gian: 50 phut

Pi€m danh gia nh@n thic va thai dd tham gia thdo ludn: Trong s6 0,1

- Tham gia hoc tap trén 1&p : chudn bi bai tOt, tich cuc thdo ludn

- Phan tu hoc : hoan thanh tOt n0i dung va nhiém vu ma gidng vién giao
cho cd nhan hodc nhém.

- Tham gia day dU 100% s0 ti€t hoc phan

Diém thi két thiic hoc phé@n: Trong s6 0,6;

- Bai thi két thiic hoc phan; Hinh thUc: tu' ludn; Thdi gian: 60 phiit
VI. Huéng dan thuc hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: bai gidng mon hoc dugc viét phuc vu cho
SV trinh d0 Trung cap Vin thu hanh chinh.

2. Hudng dan vé phuong phép gidng day, hoc tdp mon hoc:

- P6i véi gido vién, gidng vién: trong qué trinh gidng day GV can quan
tdm phat huy kinh nghiém cla ngudi hQc trong qud trinh 1én 18p bang nhimg
phuong phap day hoc tich cuc, chid trong dau tu tG chltc céc ti€t thdo ludn ca
v€ n0i dung 1an hinh thic.

- PGi vGi ngudi hoc: can cé tap bai gidng “Cong tdc vin thu, luu tr(f trong
doanh nghi€p” d€ 1am nguOn tai li€u chinh, tham khdo thém moOt sO tai liéu trén
mang, thu vién theo gidi thi€u clla GV.
3. Nhing trong tim can chi y:
- Doanh nghiép va tai li€u 1uu trlf trong céc doanh nghiép
- TG chlc quan 1y va quy trinh nghiép vu Iuu tr(f trong doanh nghiép
4. Tai liéu tham khdo:
- Cong tac vin thu trong cdc doanh nghiép- Tap bai gidng cla TruOng Cao
dang Vin thu- 1uu trlr TWI
- Ludt Doanh nghiép. NXB Chinh tri Qubc gia. Ha NOi, 2005
- MOt sO bai viét trén tap chi chuyén nganh
5. Ghi chi va gidi thich (néu cj):

Kon Tum, ngay 17 thdng 09 nam 2018
Khoa Su pham Trudng bd mén Nguoi lap



Truong Thi Minh Nguyét

DUYET CUA HIEU TRUONG



