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Y NGHIA THUC TIEN VA Y NGHIA KHOA HQC CUA TAI LIEU LUU TRU
DOANH NGHIEP

Nguyén Vin Biu
Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van, PHQG-HCM

TOM TAT: Tai liéu heu trit doanh nghiép bao gom tai liéu qudn 1y hanh chinh, tai liéu kinh

doanh, cdc vin ban giao dich va hé thong tdi liéu ké todn (s6 ké todn, bdo cdo tai chinh va cdc héa don

chitng tir). Tai liéu heu triv hinh thanh trong hoat dgng ciia cdc doanh nghiép c6 nhiéu y nghia.

Y nghia thyc tién: Céc théng tin trong tdi liéu phuc vu cho hoat déng qudn 1y, kinh doanh va

hoat déng thanh tra kiém tra ciia cdc co quan chire nang nha niede doi véi cac doanh nghiép.

Ynghfa khoa hoc: Qua tai liéu luu trit cac nha quan tri doanh nghiép Viét Nam hoc hoi dwoc cac

kinh nghiém trong qud trinh 16 chire diéu hanh va tiép cdn duoe cdc kj thudt, quy trinh cong nghé dé

phuc vu cho hoat dong sdan xudt kinh doanh.

Tir Y nghia néu trén cho ching ta thdy viéc nghién cieu vé cac nghiép vu dé bao quan tai liéu

trong doanh nghiép nhir 1d phdn logi, sdp xép, bao quan tai liéu 1a viée lam rat thiét thuc.

Tt hoat dong td churc va kinh doanh cua
doanh nghiép da san sinh ra hé théng céc van
ban tai liu bao gdm: Diéu 1¢ t6 chirc hoat
dong, nghi quyét, quy ché, k& hoach, chuong
trinh, quyét dinh vé t6 chirc bd may, quyét dinh
vé cong tac nhan sy, bao cdo, thong bdo, bién
ban, to trinh, cong van, thu moi giéy gidi thidu,
phiéu giri va cac loai hop ddng... Cung véi cac
van ban hanh chinh néu trén, trong hoat dong
ké toan hinh thanh nén céc tai liéu nhu: Sé ké
toan, bao cao tai chinh, hda don, ching tu...
Céc tai liéu hinh thanh tr hoat dong quan 1y va
kinh doanh cia cac doanh nghiép c6 nhiéu ¥
nghia.

Vé ¥ nghia thuc tién, tai liéu hinh thanh tir
hoat dong ctia doanh nghiép chtra nhidu thong
tin 14 nhimg cin cir dé lanh dao ra cac quyét

dinh phuc vu cho hoat dong quan ly, diéu hanh

san xuit, kinh doanh. Nhitng thong tin vé& thi
truong, v& dbi tac kinh doanh, vé dbi thii canh
tranh, vé san pham....c6 ¥ nghia quan trong ddi
véi cac doanh nghiép. Viée thu thap, xu 1y va
cung cép thong tin cho nguoi quan Iy doanh
nghi¢p duogc thuc hién tir nhiéu ngu@)n khac
nhau, trong d6 tai liéu Iuu trit hinh thanh trong
hoat dong ctia doanh nghiép 1a mot ngudn chu
yéu.

Tai liéu luu trit ctia cdc doanh nghiép chinh
13 nhitng co s6, bang chimg vé& qué trinh kinh
doanh cua doanh nghiép. Hoat dong kinh
doanh dugc thé hién bang nhimg con sb trong
tai liéu. Didu do co6 tac dung rat 16n ddi vai cac
co quan chtc ning nha nuéc, khi tién hanh
hoat dong thanh tra kiém tra. Hang nam, khi c6
co quan quan 1y v& thué dén kiém tra viéc thuc

hién nghia vu dong thué thi nhiing tai ligu,
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chung tir giao ndp thué cho Nha nuéc 1a béng
ching cho viéc thuc hién déy da nghia vu theo
phép ludt quy dinh vé thué cua doanh nghiép
minh. Hodc khi c6 tranh chép, khiéu kién vi
pham hop ddng kinh té, bi trong tai kinh té hay
toa an xu chua chinh xac, gay thiét hai thi
doanh nghiép c6 thé sir dung tai liéu luu trit dé
chimg minh cho viéc thyc hién dung theo hop
ddng cta minh. Trong viéc tim kiém dbi tac dé
md rong quan hé kinh doanh thi nhitng tai li¢u
kiém toan c6 y nghia déc biét quan trong. Bdi
qua tai liéu kiém todn ciia nhimg nim trudc
duoc luu giir cAn than, cac doanh nghiép co thé
chimg minh cho ddi tac thay dugc tinh hinh tai
chinh lanh manh va tiém néng phat trién doanh
nghiép, tir d6 c6 thé di dén nhimg ky két hop
tac vé san xudt kinh doanh trong tuong lai.

Théng qua hé thong tai ligu luu trir cua
doanh nghiép, khach hang, déi tac cang hiéu &
hon vé thuong hiéu, vi tri, uy tin, tm ¢& cua
doanh nghiép vé qua trinh phat trién ciia chinh
doanh nghiép, tir d6 tao diéu kién tét cho hoat
dong lién doanh, hop tac ciia doanh nghiép.

Vé phwong dign khoa hoc qudn Iy, tai liéu
hinh thanh tir cac doanh nghiép giup cho doi
ngii lanh dao, k¥ su cing ¢ thém duoc nhimng
kinh nghiém quan 1y sau thoi gian lam viéc truc
tiép voi cac nha dau tu nude ngodi. Qua viée
nghién ctru van ban nhan dugc cia cac ddi tac,
chu yéu 1a cta cac doanh nghiép c6 vén dau tu
nudc ngoai, cac doanh nghiép s€ hoc dugc kinh
nghiém quan 1y, tir d6 c6 thé van dung vao
cong tac quan 1y ddi véi doanh nghiép minh. Vi
du: Van ban cua doanh nghiép lién doanh,

trong d6 c6 doanh nghi¢p nha nudc tham gia

duoc ban hanh véi cac yéu t6 v& mat thé thirc
duogc trinh bay khoa hoc theo quy dinh cua
nude ¢6 von dau tu, 1a mot kinh nghiém  trong
quan ly cong tac van thu ma cac doanh nghiép
Viét Nam c6 thé hoc hoi. Hay mot hop dong
kinh t& duoc soan thao véi cac didu khoan quy
dinh chat ché, logic, cac thu tuc cin co dé di
dén ky két ma bén dbi tac van dung ciing la
kinh nghiém quan 1y qui bau, giap bd sung cho
vbn kién thire kinh doanh va phap luat con han
ché cua doi ngli doanh nhan Viét Nam. Néu
biét tan dung hoc hoi, cac doanh nghiép Viét
Nam ¢6 thé tranh dugc nhiing sai sot do khong
nam viing luat phap, kinh nghiém quan ly, giao
dich kinh té con nhiéu bit cap so v6i yéu cau
thyc tién. Nhimg kién thirc trong linh vuc nay,
cac doanh nghiép c6 thé hoc tap kinh nghiém
thong qua nghién ciru tai liéu cua cac ddi tac
lién doanh 1a nhiing nha dau tw nudc ngoai.

Tai liéu cia cac doanh nghiép nha nudc cod
vai trd quan trong trong su nghiép phét trién
khoa hoc - k¥ thuat - cong nghé. Thong qua cac
du 4n lién doanh gilta cdc doanh nghiép nha
nudc va doanh nghiép nudc ngoai, nhidu cong
ngh¢ mai hién dai dd dugc nhap vao nudc ta,
nhét 13 trong linh vuc vién thong, dau khi, hoa
chét, dién tir, tin hoc... tao ra budc ngodt quan
trong trong phat trién mot sé nganh kinh té miii
nhon cua dat nude. Trén co s tim toi, nghién
clru cac tai liéu vé bi quyét ky thut, quy trinh
cong nghé, ky thuat dich vu da duoc chuyén
giao, 4p dung vao hoat dong san xuét kinh
doanh cua céc doanh nghiép co6 vén dau tu

nudc ngoai thi cac doanh nghiép tré nude ta co
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thé cai tién, sang tao nén khoa hoc cong ngh¢
cua riéng minh.

Qua hé théng tai liéu luu trit, cac doanh
nghiép co thé phuc dung lai truyén théng cua
minh, xay dung dugc hinh anh doanh nghiép aé
mo réng quan hé véi cac ddi tic trong va ngoai
nu6e. Hién nay, nhiéu doanh nghiép da xdy
dung va gidi thiéu vai khach hang va nhéan dan
ca nu6c truyén théng phat trién cia doanh
nghi¢p minh thong qua tai liéu luu trit.

Tai liéu ctia cac doanh nghi¢p con phan
anh tinh hinh kinh té Viét Nam qua timg giai
doan, trong béi canh kinh té nudc ta dang trong
tién trinh hoi nhap kinh t& qudc té voi nhidu
thuén loi va khong it kho khan thur thach, nhét
14 d6i vé6i cac doanh nghiép. Qua tai liéu trong
cac doanh nghiép, cac nha khoa hoc co thé
nghién ciru tinh hinh phat trién kinh té cta dat
nuéce ta trong nhimg nam déi méi, trén co s&
d6 xdy dung chién lwoc phat trién kinh t& dét
nudce trong tuong lai.

Tir nhitng ¥ nghia néu trén chung ta thiy,
tai liéu trong doanh nghiép cin dwoc thu thap
va bao quan mot cach diy du. Tuy nhién, qua
khao sat cong tdc bao quan tai li€u & mot )
doanh nghiép tai Thanh phé H6 Chi Minh cho
thiy tai liéu cua cac doanh nghiép dugc luu giit
& cac bo phan phong ban chuyén mén, diéu do
dd gy khé khan cho viée tim kiém thong tin
ciing nhu nang cao tudi tho cho tai lidu.

Thiét nghi dé tai lidu phuc vu cho hoat
dong didu hanh va kinh doanh cta cac doanh
nghiép dugc tot, ngudi quan 1y doanh nghiép
can nhéan thire mot cach ding dén dbi voi bao

quan tai liéu trong doanh nghiép. Cu thé:

- Ning cao nhan thirc ciia dgi ngii lanh
dao doanh nghiép vé cong tic lwu triv. bé
thuc hién gidi phép nay, can phai tién hanh
théng qua chwong trinh dao tao, bdi dudng, doi
ngii lanh dao doanh nghiép s& hiéu duoc tim
quan trong cua cong tic luu trit trong cac
doanh nghiép, dé ho hiéu dugc y nghia cua
cong tac nay trong viéc thuc hién cac cong viéc
san xudt kinh doanh. Tir d6 s& hinh thanh trong
nhén thirc ca cac 1anh dao cong ty viée dau tw
kinh phi cho cong tac luu trir cling chinh la dau
tu vi muc tiéu loi nhuén.

- Té chirc t6t lwu triv cdc doanh nghiép.
pé cong tac luu trit thue hién t6t nhiém vu bao
quan an toan va khai thac st dung c6 hi€u qua
tai lidu luu trir thi trude tién phai thyc hién t6t
cdng tac td chirc va bién ché can bo. Xay dung
d6i ngii can bo lam cong tac luu trit dam bao vé
chét lugng cong tac luwu trir cia cic cong ty s&
khong thé di vao né nép, dat duoc két qua nhu
mong mubn néu nhu khong quan tam dén doi
ngll can by dam nhiém cong tic nay. Cac
doanh nghiép can phai t6 chirc b phéan luu trit.
Dbi v6i doanh nghiép co quy mé 16n can thanh
lap Phong Luu trit, doanh nghiép vira va nhé t6
chuc b phan Van thu - Luu trir tryc thude Van
phong (hoidic phong Té chirc-Hanh chinh).

- Nghiém cém viéc tw tign tiéu huy tai liéu
trong cdc doanh nghigp Néu khong quan ly
duoc tai liéu khong nhimg Nha nuée khong thé
thuc hién chitc nang quan ly cua minh dbi voi
hoat dong ctia cac doanh nghiép ma con gay ra
nhiéu hau qua. Chéng han cac dy an ¢6 vén dau
tu nude ngoai thuong dugce thue hién ¢ nhitng

nganh, linh vyc quan trong cta nén kinh té dét
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nudc nhu khai thac tai nguyén khoang san, bdo
hiém, ngan hang.. Tai liéu cua céc doanh
nghiép nay néu bi tiéu huy va bi dwa ra nudc
ngoai s& anh huéng dén tinh hinh kinh té, an
ninh, qudc phong.

- Cdc doanh nghiép cdn ban hanh cic
vin bdn quy dinh cdac phong ban, by phdn
phai giao ngp tai liéu vé b phdn luu trir sau
khi cong viéc két thic. Bén canh do cin co
nhitng ché tai xir phat d6i v6i cac bd phan

khong thue hién viéc giao ndp hd so, tai liéu.

Cung voi nhitng gidi phap trén doanh nghi¢p
cling cin du tu, xdy dung phong kho, mua
sam trang thiét bi dé bao quan tai liéu cua
doanh nghiép.

Néu quan tim dén cong tac quan ly va luu
trit hd so tai lidu mot cach ding muc, nguoi
quan ly danh nghi¢p s€ thuan lgi trong qua
trinh t6 chirc va diéu hanh cong viéc ctia minh,
C6 thé noi rang bao quan tai liéu luu trit trong
doanh nghiép chinh 1a bao quan tot thong tin

phuc vu san xuét kinh doanh cia doanh nghiép.

THE PRACTICAL AND THEORICAL SIGNIFICANCES OF BUSINESS ARCHIVES

Nguyen Van Bau

University of Social Science of Humanities, VNU-HCM

ABSTRACT: Business archives include administrative documents, business documents, etiquette

texts and a system of account documents such as account books, invoices and vouchers. Business

archives have a lot of significances.

Practical significance: The information in the documents serve management activities, business

activities, inspecting and testing activities of state relevant authorities towards enterprises.

Theorical significance: Through business archives, Vietnamese business administrators learn

from many experiences in organizing and managing as well as in approaching techniques, technical

process to serve production and business activities.

Due to these significances, we may perceive that researching on archival skills such as

classification, arrangement, preservation of documents in business bears practical values.
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