
CH NG TRƯƠ ÌNH MÔN H CỌ

Tên môn h c:  ọ CÔNG TÁC VĂN TH , L U TR  TRONG DOANH NGHI PƯ Ư Ữ Ệ

Mã môn h c:  ọ 1456282
Th i gian th c hi n môn h cờ ự ệ ọ : 45 gi ; (lý thuy t: 13 gi ; th c hành, ờ ế ờ ự thí 
nghi m, th o lu nệ ả ậ : 15 gi  X 2 =30 gi  (chia nhóm th o lu n theo quy đ nh); ờ ờ ả ậ ị
Ki m tra: 02 gi )ể ờ
I. V  trí, tính ch t c a môn h c:ị ấ ủ ọ

 V  trí:  ị công tác văn th  doanh nghi p là môn h c trang b  cho sinh viênư ệ ọ ị  
nh ng ki n th c  v  công tác văn th  trong các doanh nghi p. Dành cho SV hữ ế ứ ề ư ệ ệ 
trung c p.ấ

 Tính ch t: B t bu cấ ắ ộ
II. M c tiêu môn h c:ụ ọ

 V  ki n th c: ề ế ứ

+ Trình bày đ c nh ng ki n th c c  b n v  đ c đi m t  ch c vàượ ữ ế ứ ơ ả ề ặ ể ổ ứ  
ho t đ ng c a các lo i hình doanh nghi p Vi t Nam; ạ ộ ủ ạ ệ ệ

                  + Nêu đ c ượ nh ng nguyên t c và ph ng pháp t  ch c công tácữ ắ ươ ổ ứ  
văn th  trong các doanh nghi p.ư ệ

 V  k  năng: ề ỹ

               +  Làm đ c các thao tác nghi p v  trong công tác văn th  c aượ ệ ụ ư ủ  
doanh nghi p;ệ

                   + Tham m u, t  v n đ c cho lãnh đ o doanh nghi p trong vi cư ư ấ ượ ạ ệ ệ  
ban hành văn b n ch  đ o, h ng d n v  công tác văn th  ; giúp doanh nghi pả ỉ ạ ướ ẫ ề ư ệ  
t  ch c tri n khai vi c h ng d n, ki m tra, đánh giá, t ng k t vi c th c hi nổ ứ ể ệ ướ ẫ ể ổ ế ệ ự ệ  
công tác tác này trong các doanh nghi p.ệ

 V  năng l c t  ch  và trách nhi m: ề ự ự ủ ệ Tác phong làm h c t p nghiêm túc,ọ ậ  
khoa h c, có tính t  giác k  lu t, h p tác trong th o lu n v  các n i dung.ọ ự ỹ ậ ợ ả ậ ề ộ
III. N i dung môn h c:ộ ọ
1. N i dung t ng quát và phân b  th i gian:ộ ổ ổ ờ

Số 
TT

Tên ch ng, m cươ ụ
Th i gian (gi )ờ ờ

T ng sổ ố
Lý 

thuy tế
Th c hành,ự  
th o lu n…ả ậ

Ki m traể

1 Ch ngươ  1: Ch ngươ  
I:   M t   s   v n   độ ố ấ ề 
chung   v   doanhề   25 7 17



2

nghi p   và   tài   li uệ ệ  
l u   tr   trong   cácư ữ  
doanh nghi pệ
1.1. M t s  v n độ ố ấ ề 
chung   v   doanhề  
nghi pệ
1.1.1.   Khái   ni mệ  
doanh nghi pệ
1.2.2.   Các   lo i   hìnhạ  
doanh nghi pệ
1.2. Khái ni m, đ cệ ặ  
đi m, ý nghĩa và tácể  
d ng   c a   tài   li uụ ủ ệ  
l u   tr   trong   cácư ữ  
doanh nghi pệ
 Thi gi a h c ph nữ ọ ầ
Ch ngươ  2: T  ch cổ ứ  
qu n lý và quy trìnhả  
nghi p   v   l u   trệ ụ ư ữ 
trong doanh nghi pệ
2.1.   T   ch c   qu nổ ứ ả  
lý   công  tác   l u   trư ữ 
doanh nghi pệ
2.1.1.  Nh ng   quyữ  
đ nh   c a   Nhà   n cị ủ ướ  
đ i  v i công tác l uố ớ ư  
tr   trong   doanhữ  
nghi pệ
2.1.2.   T   ch c   bổ ứ ộ 
ph n ph  trách côngậ ụ  
tác  l u   tr  và   tuy nư ữ ể  
ch n cán bọ ộ
2.1.3.   Ban   hành   các 
Quy   ch ,   Quy   đ nhế ị  
v  công tác l u trề ư ữ
2.1.4.   B   trí   và   xâyố  

20

6 13

         1



d ng kho l u trự ư ữ
2.2.   Quy   trình 
nghi p   v   l u   trệ ụ ư ữ 
trong doanh nghi pệ
2.2.1. Thu th p và bậ ổ 
sung tài li u l u trệ ư ữ
2.2.2. Xác đ nh giá trị ị 
tài li u l u trệ ư ữ
2.2.3.   Ch nh   lý   tàiỉ  
li uệ
2.2.4.   Th ng   kê   tàiố  
li u l u trệ ư ữ
2.2.5. Xây d ng côngự  
c  tra tìm tài li uụ ệ
2.2.6.   B o   qu n   tàiả ả  
li u l u trệ ư ữ
2.2.7.   T   ch c   khaiổ ứ  
thác, s  d ng tài li uử ụ ệ  
l u trư ữ
   Ki m   tra   th ngể ườ  
xuyên.

1

C ngộ 45 13 30 2
2. N i dung chi ti t:ộ ế
Ch ngươ  1: Ch ng I: M t s  v n đ  chung v  doanh nghi p và tài li uươ ộ ố ấ ề ề ệ ệ  
l u tr  trong các doanh nghi p.                              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 li u l u trệ ặ ể ụ ủ ệ ư ữ 
trong các doanh nghi pệ
            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 tr  trong doanhổ ứ ả ệ ụ ư ữ  
nghi pệ
                                                                                                         Th i gian:ờ 20 giờ

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 l u tr  trongữ ị ủ ướ ố ớ ư ữ  

doanh nghi pệ
2.1.2. T  ch c b  ph n ph  trách công tác l u tr  và tuy n ch n cán bổ ứ ộ ậ ụ ư ữ ể ọ 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

IV. Đi u ki n th c hi n môn h c:ề ệ ự ệ ọ

1. Phòng h c đ m b o r ng rãi, thoáng mátọ ả ả ộ
2. Trang thi t b  máy móc: ế ị đèn chi u, màn hìnhế
3. H c li u: T p bài gi ng ọ ệ ậ ả Công tác văn th , l u tr  trong doanh nghi pư ư ữ ệ , 

GV cung c p.ấ
4. Các đi u ki n khác: ề ệ

V. N i dung và ph ng pháp, đánh giá: ộ ươ
1. N i dung:ộ
 V  ki n th c: SV n m đ c đ c nh ng ki n th c c  b n v  đ c đi mề ế ứ ắ ượ ượ ữ ế ứ ơ ả ề ặ ể  

t  ch c và ho t đ ng c a các lo i hình doanh nghi p.ổ ứ ạ ộ ủ ạ ệ
 V  k  năng: ề ỹ Làm đ c các thao tác nghi p v  trong công tác văn th  c aượ ệ ụ ư ủ  

doanh nghi pệ .
 V  năng l c t  ch  và trách nhi m: Tác phong làm h c t p nghiêm túc,ề ự ự ủ ệ ọ ậ  

khoa h c, có tính t  giác k  lu t, h p tác trong th o lu n v  các n i dung.ọ ự ỹ ậ ợ ả ậ ề ộ
2. Ph ng pháp: ươ



Đi m th ng xuyên:ể ườ  Tr ng sọ ố 0,3  
 Đi m ki m tra th ng xuyên(ĐKTTX): 01 bài (h  s  1); Hình th c: tể ể ườ ệ ố ứ ự 

lu n; th i gian 50 phútậ ờ
 Đi m thi gi a h c ph n (ĐTGHP): 01 bài (h  s  2); Hình th c: t  lu n;ể ữ ọ ầ ệ ố ứ ự ậ  

Th i gian: 50 phút ờ
Đi m đánh giá nh n th c và thái đ  tham gia th o lu n: ể ậ ứ ộ ả ậ Tr ng sọ ố 0,1  
 Tham gia h c t p trên l p : chu n b  bài t t, tích c c th o lu nọ ậ ớ ẩ ị ố ự ả ậ
 Ph n t  h c : hoàn thành t t n i dung và nhi m v  mà gi ng viên giaoầ ự ọ ố ộ ệ ụ ả  

cho cá nhân ho c nhóm.ặ
   Tham gia đ y đ  100% s  ti t h c ph nầ ủ ố ế ọ ầ
 Đi m thi k t thúc h c ph n: Tr ng s  0,6ể ế ọ ầ ọ ố ; 

 Bài thi k t thúc h c ph n; Hình th c: t  lu n; Th i gian: 60 phútế ọ ầ ứ ự ậ ờ
VI. H ng d n th c hi n môn h c:ướ ẫ ự ệ ọ

1. Ph m vi áp d ng môn h c: bài gi ng môn h c đ c vi t ph c v  choạ ụ ọ ả ọ ượ ế ụ ụ  
SV trình đ  Trung c p Văn th  hành chính.ộ ấ ư

2. H ng d n v  ph ng pháp gi ng d y, h c t p môn h c:ướ ẫ ề ươ ả ạ ọ ậ ọ

 Đ i v i giáo viên, gi ng viên: trong quá trình gi ng d y GV c n quanố ớ ả ả ạ ầ  
tâm phát huy kinh nghi m c a ng i h c trong quá trình lên l p b ng nh ngệ ủ ườ ọ ớ ằ ữ  
ph ng pháp d y h c tích c c, chú tr ng đ u t  t  ch c các ti t th o lu n cươ ạ ọ ự ọ ầ ư ổ ứ ế ả ậ ả 
v  n i dung l n hình th c.ề ộ ẫ ứ
 Đ i v i ng i h c: c n có t p bài gi ng “ố ớ ườ ọ ầ ậ ả Công tác văn th , l u tr  trong ư ư ữ
doanh nghi pệ ” đ  làm ngu n tài li u chính, tham kh o thêm m t s  tài li u trên ể ồ ệ ả ộ ố ệ
m ng, th  vi n theo gi i thi u c a GV.ạ ư ệ ớ ệ ủ
3. Nh ng tr ng tâm c n chú ý: ữ ọ ầ
 Doanh nghi p và tài li u l u tr  trong các doanh nghi pệ ệ ư ữ ệ
 T  ch c qu n lý và quy trình nghi p v  l u tr  trong doanh nghi pổ ứ ả ệ ụ ư ữ ệ

4. Tài li u tham kh o:ệ ả

   Công tác văn th  trong các doanh nghi pư ệ  T p bài gi ng c a Tr ng Caoậ ả ủ ườ  
đ ng Văn th  l u tr  TWIẳ ư ư ữ

   Lu t Doanh nghi pậ ệ . NXB Chính tr  Qu c gia. Hà N i, 2005ị ố ộ
   M t s  bài vi t trên t p chí chuyên ngànhộ ố ế ạ

5. Ghi chú và gi i thích (n u có):ả ế
       

 Kon Tum, ngày 17 tháng 09 năm 2018 
                     Khoa S  ph m               Tr ng b  môn                             Ng i l p ư ạ ưở ộ ườ ậ



            Tr ng Th  Minh Nguy tươ ị ệ

DUY T C A HI U TR NGỆ Ủ Ệ ƯỞ


