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CÁC LOẠI  VĂN BẢN, GIẤY TỜ DOANH NGHIỆP CẦN PHẢI CÓ  

THEO QUY ĐỊNH CỦA PHÁP LUẬT HIỆN HÀNH 

1. Những văn bản phải có trong doanh nghiệp 

Doanh nghiệp bắt buộc phải có một số loại văn bản theo quy định của 

pháp luật. Theo quy định của Luật doanh nghiệp năm 2014 thì doanh nghiệp 

phải có các văn bản như: Bộ hồ sơ pháp lý của doanh nghiệp (Giấy chứng nhận 

đăng ký doanh nghiệp); Điều lệ Công ty; Thông báo chào bán cổ phần cho cổ 

đông hiện hữu; Bộ hồ sơ các cuộc họp Hội đồng thành viên hoặc Đại hội đồng 

cổ đông và Hội đồng quản trị; văn bản ủy quyền (của người đại diện theo pháp 

luật hoặc Chủ tịch công ty vắng mặt ở Việt Nam trên 30 ngày, của Chủ tịch Hội 

đồng thành viên cho một thành viên thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Chủ 

tịch Hội đồng thành viên, văn bản ủy quyền cho người đại diện theo ủy quyền 

của chủ sỏ hữu, thành viên, cổ đông là tổ chức),... 

Pháp luật chuyên ngành cũng quy định một số văn bản bắt buộc phải có 

trong công ty. Ví dụ, tổ chức tín dụng phải xây dựng quy chế tài chính trình Đại 

hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị hoặc Hội đồng thành viên phê duyệt để 

làm căn cứ thực hiện
1
; hay Hội đồng quản trị công ty đại chúng có trách nhiệm 

xây dựng và ban hành Quy chế nội bộ về quản trị công ty và trình Đại hội đồng 

cổ đông thông qua
2
. 

Theo quy định của Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ 

luật tố tụng dân sự năm 2015) thì, doanh nghiệp phải có hợp đồng lao động; nội 

quy lao động, quy chế dân chủ, thỏa ước lao động tập thể, bộ hồ sơ kỷ luật lao 

động;... Pháp luật lao động còn yêu cầu doanh nghiệp công khai các nội quy, 

quy chế, quy định của doanh nghiệp, bao gồm: nội quy lao động; quy chế tuyển 

dụng, sử dụng lao động; định mức lao động; thang, bảng lương, quy chế nâng 

bậc lương, quy chế trả lương, trả thưởng; trang bị bảo hộ lao động, quy trình vận 

hành máy, thiết bị, an toàn lao động, vệ sinh lao động, bảo vệ môi Trường, 

                                            
1
 Điều 28 về “Quy chế tài chính”, Nghị định số 93/2017/NĐ-CP ngày 07-8-2017 của Chính phủ về 

“Chế độ tài chính đối với tổ chức tín dụng, chi nhánh ngân hàng nước ngoài và giám sát tài chính, 

đánh giá hiệu quả đầu tư vến nhà nước tại tổ chức tín dụng do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ và 

tổ chức tín dụng có vốn nhà nưóc”. 

2 
Khoản 4 Điều 15 về “Trách nhiệm và nghĩa vụ của Hội đồng quản trị”, Nghị định số 71/2017/NĐ-CP 

ngày 06-6-2017 của Chính phủ “Hướng dẫn về quản trị công ty áp dụng đối với công ty đại chúng”. 
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phồng, chống cháy nổ; bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ; thi đua, 

khen thưởng, kỷ luật
3
. 

Theo quy định của Luật kế toán năm 2003 hoặc Luật kế toán năm 2015, 

Luật thương mại năm 2005, Bộ luật dân sự năm 2015 thì, doanh nghiệp phải có 

báo cáo tài chính, sổ sách, chứng từ kế toán theo quy định của pháp luật; một số 

loại hợp đồng kinh doanh, thương mại và dân sự phải bằng văn bản. 

Ngoài ra, có một số quy định tưởng chừng như không liên quan trực tỉếp 

đến doanh nghiệp, nhưng vẫn đòi hỏi doanh nghiệp phải quản lý bằng văn bản. 

Chẳng hạn như Luật an toàn thông tin mạng năm 2015 còn quy định, doanh 

nghiệp sở hữu thông tin có trách nhiệm phân loại thông tin theo thuộc tính bí 

mật để có biện pháp bảo vệ phù hợp. Doanh nghiệp sử dụng thông tin đã phân 

loại và chưa phân loại trong hoạt động thuộc lĩnh vực của mình phải có trách 

nhiệm xây dựng quy định, thủ tục để xử lý thông tin; xác định nội dung và 

phương pháp ghi truy nhập được phép vào thông tin đã được phân loại
4
. 

Xét về nguyên tắc thì tất cả các nội dung trong các văn bản nội bộ đều có 

thể đưa hết vào Điều lệ công ty, nhưng làm như vậy thì sẽ rất khó khăn trong 

việc thay thế, sửa đổi, bổ sung. Điều quan trọng nhất là tất cả các văn bản nội bộ 

của công ty đều không được trái với pháp luật và Điều lệ công ty. Trường hợp 

ngoại lệ có thể chấp nhận nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông trái với Điều lệ 

công ty được áp dụng trong nội bộ công ty, nếu được thông qua với tỷ lệ tối 

thiểu bằng với tỷ lệ thông qua Điều lệ. Tuy nhiên, điều này không có giá trị ràng 

buộc với bên ngoài công ty. 

2. Biên bản họp  

Luật doanh nghiệp năm 2005 quy định, các cuộc họp Hội đồng thành viên 

hoặc Đại hội đồng cổ đông và Hội đồng quản trị “phải được ghi vào sổ biên bản 

của công ty”
5
. Điều đó có nghĩa là biên bản phải được ghi vào một quyển sổ, 

                                            
3
 Khoản 2 Điều 6 về “Nội dung ngưòi sử dụng lao động phải công khai”, Nghị định số 60/2013/NĐ-

CP ngày 19-6-2013 của Chính phủ “Quy định chi tiết khoản 3 Điều 63 Bộ luật lao động năm 2012 về 

thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc”. 

4
 Điều 9 về “Phân loại thông tin”, Luật an toàn thông tin mạng năm 2015. 

5
 Khoản 1 Điều 53 về “Biên bản họp Hội đồng thành viên”; khoản 7 Điều 68 về “Hội đồng thành 

viên”; khoản 1 Điều 106 về “Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông”; khoản 1 Điều 113 về “Biên bản 

họp Hội đồng quản trị”, Luật doanh nghiệp năm 2005. 
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hoặc ít nhất cũng phải được tập hợp đóng thành sổ biên bản. Với phương tiện 

máy vi tính như ngày nay, ít công ty thực hiện việc ghi chép bằng tay vào sổ như 

trước kia. 

Luật doanh nghiệp năm 2014 đã quy định thông thoáng hơn, các cuộc họp 

Hội đồng thành viên hoặc Đại hội đồng cổ đông và Hội đồng quản trị “phải 

được ghi biên bản và có thể ghi âm hoặc ghi và lưu giữ dưới hình thức điện tử 

khác”
6
, tức là không còn bắt buộc phải “ghi vào sổ biên bản”. 

Luật doanh nghiệp năm 2005 cũng quy định, biên bản họp Hội đồng thành 

viên phải có “Họ, tên, chữ ký của thành viên, người đại diện theo ủy quyền dự 

họp”
7
. Nhưng Luật doanh nghiệp năm 2014 đã quy dinh, biên bản họp Đại hội 

đồng cổ đông chỉ cần có “Họ, tên, chữ ký của người ghi biên bản và chủ tọa 

cuộc họp”
8
. Riêng biên bản họp Đại hội đồng cổ đông, thì cả hai Luật đều quy 

định giống nhau là, chỉ cần có chữ ký của chủ tọa và thư ký. Tuy nhiên, nếu 

doanh nghiệp muốn biên bản thông qua có sự đồng thuận cao, tránh việc thắc 

mắc, khiếu kiện, thì hoàn toàn có thể quy định như Luật doanh nghiệp năm 

2005, tức là tất cả thành viên tham dự cuộc họp ký tên. Cũng tương tự như đôi 

với cuộc họp Đại hội đồng cổ đông, hợp lý nhất thì thư ký cuộc họp Hội đồng 

thành viên cũng phải là thành viên công ty. Tuy nhiên vì pháp luật không cấm 

và cũng không quy định cụ thể về thư ký cuộc họp, nên trong nhiều cuộc họp 

Hội đồng thành viên, thư ký không phải là thành viên công ty. 

Những nội dung phải được ghi trong biên bản cũng được Luật doanh 

nghiệp năm 2014 bắt buộc một cách cụ thể, chặt chẽ mà ít công ty đưa vào hoàn 

toàn đầy đủ, nhất là các nội dung không dễ xác định như “Tổng số phiếu biểu 

quyết đối với từng vấn đề biểu quyết, trong đó ghi rõ phương thức biểu quyết, 

tổng số phiếu hợp lệ, không hợp lệ, tán thành, không tán thành và không có ý 

kiến; tỷ lệ tương ứng trên tổng số phiếu biểu quyết của cổ đông dự họp”
9
. Đồng 

                                            
6 

Khoản 1 Điều 61 về “Biên bản họp Hội đồng thành viên”; khoản 1 Điều 146 về “Biên bản họp Đại 

hội đồng cổ đông”; điểm i khoản 1 Điều 113 về “Biên bản họp Hội đồng quản trị”, Luật doanh nghiệp 

năm 2005. 

7
 Điểm e khoản 2 Điều 53 về “Biên bản họp Hội đồng thành viên”; khoản 7 Điểu 68 về “Hội đồng 

thành viên”, Luật doanh nghiệp năm 2005. 

8
 Điểm e khoản 2 Điều 146 về “Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

9
 Điểm g khoản 1 Điều 146 về “Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 
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thời, biên bản họp Đại hội đồng cổ đông phải làm xong và thông qua trước khi 

kết thúc cuộc họp. 

Biên bản cuộc họp Đại hội đồng cổ đông là văn bản ghi lại diễn biến của 

cuộc họp mà người ký biên bản là thư ký và chủ tọa, khác với nghị quyết là một 

loại văn kiện thể hiện những nội dung đã được Đại hội đồng cổ đông thông qua, 

nó chỉ là một phần trong biên bản họp mà người ký là Chủ tịch Hội đồng quản 

trị. Tuy nhiên, trên thực tế hai loại văn bản này thường bị nhầm lẫn. Có trường 

hợp biên bản lại ghi quá ngắn gọn như nghị quyết. Ngược lại có nghị quyết lại 

chép đầy đủ gần như biên bản. 

Trên thực tế nhiều công ty không thực hiện quy định về việc gửi biên bản 

họp Đại hội đồng cổ đông đến tất cả cổ đồng trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày 

kết thúc cuộc họp
10

 hoặc nếu có gửi thì thường là gửi nghị quyết chứ không phải 

là biên bản. 

3. Thẩm quyền ban hành quy chế 

Luật doanh nghiệp năm 2014 đề cập một loạt quy chế, bao gồm “quy chế 

báo cáo”, “quy chế bầu cử”, “quy chế kiểm toán nội bộ”, “quy chế quản lý nội 

bộ của công ty” hoặc “quy chế quản trị nội bộ công ty”, “quy chế quản lý tài 

chính”, “quy chế quản lý và phòng ngừa rủi ro”, “quy chế thông tin”
11

. Một số 

quy chế khác của doanh nghiệp nhự “nội quy lao động”, “quy chế dân chủ ở 

doanh nghiệp”, “quy chế thưởng”, “quy chế trả lương”, “thỏa ưóc lao động tập 

thể”, được thực hiện theo quy định của Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ 

sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015)
12

. 

Theo đó, Luật doanh nghiệp năm 2014 quy định thẩm quyền của một số 

cơ quan và chức danh, bao gồm: Giám đốc hoặc Tổng giám đốc công ty TNHH 

                                            
10

 Khoản 3 Điều 106 về “Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông”, Luật doanh nghiệp năm 2005. 

11 
Điểm a khoản 1 Điều 11 về “Chế độ lưu giữ tài liệu của doanh nghiệp”; khoản 8 và 11 Điều 97 về 

“Chế độ làm việc, điều kiện và thể thức tiến hành họp Hội đồng thành viên”; khoản 4 Điều 98 về “Chủ 

tịch công ty”; điểm c khoản 2 Điều 102 về “Ban kiểm soát”; khoản 3 và 6 Điều 104 về “Quyền của 

Ban kiểm soát và Kiểm soát viên”; khoản 2 Điều 115-về “Nghĩa vụ của cổ đông phổ thông”; khoản 3 

Điều 149 về “Hội đồng quản trị”; điểm 1 khoản 2 Điều 149 về “Hội đổng quản trị”, Luật doanh nghiệp 

năm 2014. 

12
 Điều 73 về “Thỏa ước lao động tập thể”; khoản 2 Điều 103 về “Tiền thưởng”; Điểu 119 về “Nội quy 

lao động”; khoản 1 Điều 188 vể “Vai trò của tổ chức công đoàn trong quan hệ lao động”, Bộ luật lao 

động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015); khoản 1 Điều 10 về “Đại 

diện, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của người lao động”, Luật Công đoàn năm 2012. 
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hai thành viên có thẩm quyền “ban hành quy chế quản lý nội bộ của công ty, trừ 

trường hợp Điều lệ công ty có quy định khác”
13

; Giám đốc hoặc Tổng giám đốc 

công ty TNHH một thành viên có thẩm quyền “ban hành quy chế quản lý nội bộ 

của công ty”
14

; Hội đồng thành viên công ty TNHH một thành viên quy định 

“quy chế thông tin”
15

; Giám đốc hoặc Tổng giám đốc công ty TNHH một thành 

viên “ban hành quy chế quản lý nội bộ của công ty đã được Hội đồng thành viên 

hoặc Chủ tịch công ty chấp thuận”
16

; Hội đồng quản trị công ty cổ phần quyết 

định “quy chế quản lý nội bộ của công ty”
17

. 

4. Nội quy lao động  

Bộ luật lao động năm 2012 quy định, doanh nghiệp sử dụng từ 10 người 

lao động trở lên phải có nội quy lao động bằng văn bản. Nếu doanh nghiệp 

không có nội quy lao động bằng văn bản thì sẽ bị phạt tiền từ 5 - 10 triệu đồng
18

. 

Nội dung nội quy lao động không được trái với pháp luật về lao động và 

quy định khác của pháp luật có liên quan và bao gồm những nội dung chủ yếu 

sau đây: Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi; trật tự tại nơi làm việc; an toàn 

lao động, vệ sinh lao động ỏ nơi làm việc; việc bảo vệ tài sản và bí mật kinh 

doanh, bí mật công nghệ, sở hữu trí tuệ của người sử dụng lao động; các hành vi 

vi phạm kỷ luật lao động của người lao động và các hình thức xử lý kỷ luật lao 

động, trách nhiệm vật chất
19

. 

Nội quy lao động phải được tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện tập thể 

lao động tại cơ sở trưóc khi ban hành, đồng thời phải được thông báo đến người 

lao động và những nội dung chính phải được niêm yết ỏ những nơi cần thiết tại 
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 Điểm d khoản 2 Điều 64 về “Giám đốc, Tổng giám đốc”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

14
 Điểm d khoản 2 Điều 81 về “Giám đốc, Tổng giám đốc”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

15 Khoản 8 Điều 97 vể “Chế độ làm việc, điều kiện và thể thức tiến hành họp Hội đồng thành viên”, 

Luật doanh nghiệp năm 2014. 

16 Điểm d khoản 2 Điều 99 về “Giám đốc, Tổng giám đốc công ty, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

17 Điểm 1 khoản 2 Điều 149 vể “Hội đồng quản trị”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

18 Điểm a khoản 2 Điều 15 về “Vi phạm quy định về kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất”, Nghị 

định số 95/2013/NĐ-CP ngày 22- 8-2013 của Chính phủ “Quy định xử phạt vi phạm hành chính trong 

lĩnh vực lao động, bảo hiểm xã hội, đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ỏ nước ngoài theo hợp 

đồng”. 

19 Khoản 1 và 2 Điều 119 về “Nội quy lao động”, Bộ luật lao động năm 2012 ( phần sửa đổi, bổ sung 

theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015). 
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nơi làm việc
20

. 

Nội quy lao động chỉ có hiệu lực sau khi được đăng ký tại cơ quan quản lý 

nhà nước về lao động cấp tỉnh
21

. 

Doanh nghiệp không được phép xử lý kỷ luật lao động đối với những 

hành vi vi phạm không được quy định trong nội quy lao động
22

. Theo quy định 

của Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự 

năm 2015) các doanh nghiệp sử dụng dưới 10 người lao động không nhất thiết 

phải có nội quy lao động. Tuy nhiên, khi cần xử lý kỷ luật lao động thì lại vướng 

vào quy định cấm này. 

5. Không bắt buộc phải có Thỏa ước lao động 

Bộ luật lao động quy định, thỏa ước lao động tập thể là văn bản thỏa 

thuận giữa tập thể lao động và người sử dụng lao động về các điều kiện lao động 

mà hai bên đã đạt được thông qua thương lượng tập thể. Thỏa ước lao động tập 

thể gồm thỏa ước lao động tập thể doanh nghiệp, thỏa ước lao động tập thể 

ngành và hình thức thỏa ước lao động tập thể khác do Chính phủ quy định. Nội 

dung thỏa ước lao động tập thể không được trái với quy định của pháp luật và 

phải có lợi hơn cho người lao động so với quy định của pháp luật
23

. 

Thỏa ước lao động tập thể doanh nghiệp có thời hạn từ 1 đến 3 năm. Đối 

với doanh nghiệp lần đầu tiên ký kết thỏa ước lao động tập thể, thì có thể ký kết 

với thời hạn dưới 1 năm
24

. 

Không có quy định cụ thể nào của pháp luật bắt buộc phải có Thỏa ước 

lao động tập thể trong doanh nghiệp. Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ 

sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015) chỉ quy định, một trong các quyền 

                                            

20 Khoản 3 và 4 Điều 119 về “Nội quy lao động”, Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo 

Bộ luật tô" tụng dân sự năm 2015). 

21 Khoản 1 Điểu 120 về “Đăng ký nội quy lao động”; Điểu 122 về “Hiệu lực của nội quy lao động”, 

Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015). 

22
 Khoản 3 Điều 128 về “Những quy định cấm khi xử lý kỷ luật lao động”, Bộ luật lao động năm 2012 

(sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015). 

23
 Điểu 73 về “Thỏa ước lao động tập thể”, Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật 

tố tụng dân sự năm 2015). 

24
 Điều 85 về “Thòi hạn thỏa ước lao động tập thể doanh nghiệp”, Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, 

bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015). 
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của doanh nghiệp, với tư cách người sử dụng lao động là “Yêu cầu tập thể lao 

động đốỉ thoại, thương lượng, ký kết Thỏa ước lao động tập thể”
25

. 

Tuy nhiên, khi đã được tập thể lao động yêu cầu, mà doanh nghiệp không 

tiến hành thương lượng tập thể để ký kết hoặc sửa đổi, bổ sung thỏa ước lao 

động tập thể hoặc ký rồi mà không gửi thỏa ước lao động tập thể đến cơ quan 

quản lý nhà nước về lao động cấp tỉnh hay không công bố nội dung của thỏa ước 

lao động tập thể đã được ký kết cho người lao động biết, thì có thể bị xử phạt 

cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 500.000 đồng đến 5.000.000 đồng
26

. 

6. Thể thức văn bản có thể khác biệt 

Doanh nghiệp là tổ chức kinh tế được thành lập để kinh doanh trên 

thương trường. Thế nhưng có nhiều quy định cứ bắt doanh nghiệp phải thực hiện 

các văn bản hành chính y như các cơ quan hành chính. Một trong những vấn đề 

đó là quy định về công tác văn thư. 

Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08-4-2004 của Chính phủ về công 

tác văn thư quy định công tác văn thư được áp dụng đối với mọi tổ chức kinh tế, 

như vậy là bao gồm cả các doanh nghiệp phi nhà nước, và doanh nghiệp 100% 

vốn của nước ngoài
27

. Có 4 hình thức văn bản hình thành trong hoạt động của 

các cơ quan, tổ chức bao gồm: Văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành 

chính, văn bản chuyên ngành và văn bản của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - 

xã hội. Trong đó, mọi văn bản của doanh nghiệp được xếp vào loại hình “văn 

bản hành chính”. Nghị định này liệt kê văn bản hành chính gồm 32 loại gồm: 

“Nghị quyết (cá biệt), quyết định (cá biệt), chỉ thị, quy chế, quy định, 

thông cáo, thông báo, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự 

án, báo cáo, biên bản, tò trình, hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản 

cam kết, bản thỏa thuận, giấy chứng nhận, giấy ủy quyền, giấy mòi, giấy giới 

                                            
25

 Điểm c khoản 1 Điều 6 về “Quyền và nghĩa vụ của người sử dụng lao động”, Bộ luật lao động năm 

2012 (sửa đổi, bổ sung theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015). 

26
 Điều 12 về “Vi phạm quy định về thương lượng tập thể, thỏa ước lao động tập thể”, Nghị định số 

95/2013/NĐ-CP ngày 22-8-2013 của Chính phủ “Quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực 

lao động, bảo hiểm xã hội, đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng”. 

27
 Điều 1 về “Phạm vi và đối tượng điều chỉnh”, Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08-4-2004 của 

Chính phủ về “Công tác văn thư” (sửa đổi, bổ sung theo Nghị dinh số09/2010/NĐ-CP ngày 08-02-

2010). 
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thiệu, giấy nghỉ phép, giấy đi đưòng, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu 

chuyển, thư công”
28

. 

Nếu cứ theo quy định trên thì những loại văn bản khác của doanh nghiệp 

“chiểu” theo đúng Nghị định về Công tác văn thư thì lại thành ra là văn bản 

ngoài “luồng”, không biết xếp vào loại văn bản nào. Chẳng hạn như Điều lệ, 

nghị quyết của doanh nghiệp theo Luật doanh nghiệp năm 2014; thỏa ước lao 

động tập thể theo quy định của Bộ luật lao động năm 2012 (sửa đổi, bổ sung 

theo Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015); cổ phiếu theo quy định của Luật chứng 

khoán năm 2006; giấy ủy quyền theo quy định của Bộ luật dân sự năm 2015; dự 

án đầu tư theo quy định của Luật đầu tư năm 2014 (sửa đổi, bổ sung năm 2016, 

2017);... 

Như vậy, một doanh nghiệp cũng phải thực hiện những thao tác không 

khác gì cở quan hành chính trong việc ban hành văn bản (gồm: soạn thảo văn 

bản; duyệt bản thảo; sửa chữa, bổ sung bản thảo; đánh máy, nhân bản; kiểm tra 

văn bản; ký văn bản; đóng dấu vào vàn bản; sao văn bản; quản lý văn bản) và 

chấp hành về thể thức của văn bản (gồm: ghi quốc hiệu; tên tổ chức ban hành; 

số, ký hiệu của văn bản; địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản; tên 

loại và trích yếu nội dung của văn bản; nội dung vãn bản; chức vụ, họ tên và chữ 

ký của người có thẩm quyền; dấu của doanh nghiệp; nơi nhận; dấu chỉ mức độ 

khẩn, mật, đốì với những văn bản loại khẩn, mật). 

Tiếp theo là Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV- VPCP
29

 và Thông 

tư số 01/2011/TT-BNV
30

 yêu cầu rất cụ thể, chi tiết về phông chữ, cỡ chữ, kiểu 

chữ, chỗ nào được viết đậm, chỗ nào được để nghiêng; dòng nào phải in hoa, 

dòng nào phải in thường,... 

Thể thức văn bản hành chính gồm nhiều thành phần, trong đó có quốc 

hiệu “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” và tiêu ngữ “Độc lập - Tự do - 

Hạnh phúc”. Đã cỏ Phòng công chứng nhất định không chịu xác nhận hợp đồng 

                                            
28

 Khoản 2 Điều 4 về “Hình thức văn bản”, Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08-4-2004 của Chính 

phủ vể “Công tác văn thư” (sửa đổi, bổ sung theo Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08- 02-2010). 

29 Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 0(3-5- 2005 của Bộ Nội vụ, Văn phòng 

Chính phủ “Hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản”. 

30 Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19-01-2011 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ “Hướng dẫn thể thức và 

kỹ thuật trình bày văn bản hành chính”. 
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thế chấp hàng hóa của doanh nghiệp chỉ vì thiếu dòng quốc hiệu. Đã từng xảy ra 

chuyện rắc rối khôi hài, khi một công ty nước ngoài phát văn bản “kiện” Nhà 

nước ta vì cho rằng tên “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” ở trên, khác nào 

đó là công ty mẹ, thì phải chịu trách nhiệm bồi thường thay công ty con của 

mình. Đặc biệt, hợp đồng buôn bán ký giữa công ty Việt Nam với công ty nước 

ngoài thì việc ghi quốc hiệu như trên thì lại càng bất hợp lý. Chưa nói, để cho 

“công bằng” thì phải ghi quốc hiệu của cả hai nước, nhưng như thế thì xem ra 

hợp đồng giữa hai bên lại có dáng dấp của Hiệp định giữa hai quốc gia. 

Việc văn bản của các doanh nghiệp đều phải ghi quốc hiệu theo đúng quy 

định trên là điều nên được xem xét lại, vì hợp đồng, văn bản giao dịch làm ăn 

giữa các công ty tư nhân với nhau, không liên quan trực tiếp đến Nhà nước. 

Thay vào đó nên ghi các nội dung lôgô, địa chỉ, điện thoại, fax, facebook, 

fanpage,... thì hợp lý và hữu ích hơn nhiều. 

Bên cạnh đó, về việc đánh số văn bản, Thông tư số 55/2005/TTLT-BNV-

VPCP nói trên quy định các công ty phải thực hiện “bắt đầu từ số 01 vào ngày 

đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm”. Như vậy, mỗi năm Đại 

hội đồng cổ đông hay Hội đồng thành viên họp một lần, thì lúc nào cũng ghi 

biên bản số 01. Nếu doanh nghiệp ghi theo số thứ tự phiên họp diễn ra qua các 

năm thì liệu có trái pháp luật? 

Nghị định số 110/2004/NĐ-CP còn phân biệt thẩm quyền ký văn bản trên 

cơ sở phân ra làm hai loại cơ quan, tổ chức: Làm việc theo chế độ thủ trưởng và 

làm việc theo chế độ tập thể. Vấn đề đặt ra ở đây là vậy doanh nghiệp thì phải 

theo loại tổ chức nào, khi mà Hội đồng thành viên, Đại hội đồng cổ đông, Hội 

đồng quản trị, Ban kiểm soát làm việc theo chế độ tập thể, còn Tổng giám đốc 

thì lại làm việc theo chế độ thủ trưởng? 

Nghị định cũng quy định “Cấp phó của người đứng đầu và các thành viên 

giữ chức vụ lãnh đạo khác được thay mặt tập thể, ký thay người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức những văn bản theo ủy quyền của người đứng đầu và những văn 

bản thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách”. Điều này cũng không phù 

hợp với tính chất của Hội đồng thành viên và Hội đồng quản trị, vi theo đúng 

Luật doanh nghiệp năm 2014 thì chỉ có Chủ tịch và các thành viên, chứ không 

có chức danh Phó Chủ tịch hoặc các thành viên lãnh đạo khác. 
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Nghị định còn quy định “Trong trường hợp đặc biệt, người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức có thể ủy quyền cho một cán bộ phụ trách dưới mình một cấp ký 

thừa ủy quyền (TUQ) một số váă bản mà mình phải ký. Việc giao ký thừa ủy 

quyền phải được quy định bằng văn bản và giới hạn trong một thời gian nhất 

định. Người được ủy quyền không được ủy quyền lại cho người khác ký”. Như 

vậy, Tổng giám đốc chỉ được ủy quyền cho Trưởng phòng, chứ không được 

phép ủy quyền cho cán bộ, nhân viên khác của doanh nghiệp ký hợp đồng. Điều 

này là trái với các quy định của Bộ luật dân sự năm 2015 về việc ủy quyền và ủy 

quyền lại. Theo các Bộ luật này thì người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp được ủy quyền cho bất kỳ ai ký hợp đồng, và bên được ủy quyền được 

phép ủy quyền lại cho người thứ ba, nếu được bên ủy quyền đồng ý hoặc pháp 

luật có quy định. 

Doanh nghiệp có thể lựa chọn thể thức trình bày văn bản đúng như quy 

định của pháp luật. Nhưng doanh nghiệp cũng có quyền chủ động vượt qua các 

“rào cản” luật pháp về văn bản, văn thư nói trên để chuyên nghiệp hơn, hợp lý 

hơn, thực chất hơn. Luật doanh nghiệp năm 2014 và nhiều đạo luật khác đã quy 

định rõ, doanh nghiệp được quyền ban hành các quy chế, quy định, quy trình, 

nội quy,... thì doanh nghiệp hoàn toàn có thể ban hành các văn bản với tên gọi 

đó, mà không nhất thiết cứ phải bắc cầu ban hành kèm theo Quyết định. Hay 

pháp luật quy định, đốì với các cơ quan nhà nước, chỉ có văn bản quy phạm 

pháp luật thì mới ghi số năm trong phần số, ký hiệu của văn bản, nhưng điều này 

không bị cấm đối với doanh nghiệp. 

Tóm lại, doanh nghiệp hoàn toàn được quyền ban hành 32 loại văn bản đã 

nêu trong Nghị định số 110/2004/NĐ-CP nêu trên, trong đó có công văn, đồng 

thời được quyền ban hành tất cả các loại văn bản đã được nêu trong các văn bản 

quy phạm pháp luật khác và cuối cùng là những văn bản mà không thuộc thẩm 

quyền riêng có của các cơ quan chức năng như Hiến pháp, luật, pháp lệnh, nghị 

định, thông tư. 

7. Lưu giữ và lưu trữ tải liệu 

Luật doanh nghiệp năm 2014 quy định doanh nghiệp phải lưu giữ 7 nhóm 

tài liệu như Điều lệ công ty, quy chế quản lý nội bộ của công ty, sổ đăng ký 

thành viên hoặc sổ đăng ký cổ đông, sổ kế toán, chứng từ kế toán, báo cáo tài 
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chính hằng năm,... Thời hạn lưu giữ thực hiện theo quy định của pháp luật có 

liên quan
31

. 

Tuy nhiên, lưu giữ và lưu trữ là hai nghiệp vụ khác nhau. Pháp luật hầu 

như không có quy định về việc lưu giữ, mà chỉ có quy định vể việc lưu trữ tài 

liệu, trong đó có việc lưu trữ của doanh nghiệp nói riêng
32

. 

Pháp luật cũng chưa có quy định về thời hạn lưu trữ tài liệu nói chung đôl 

với doanh nghiệp, mà chỉ có quy định đối với một số loại hình doanh nghiệp và 

một số lĩnh vực. Ví dụ như tài liệu kế toán phải được lưu trữ theo thời hạn sau 

đây: Tối thiểu 5 năm đối với tài liệu kế toán dùng cho quản lý, điều hành của 

đơn vị kế toán, gồm cả chứng từ kế toán không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế 

toán và lập báo cáo tài chính; tối thiểu 10 năm đốì với chứng từ kế toán sử dụng 

trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính, sổ kế toán và báo cáo tài 

chính năm, trừ Trường hợp pháp luật có quy định khác; lưu trữ vĩnh viễn đối với 

tài liệu kế toán có tính sử liệu, có ý nghĩa quan trọng về kinh tế, an ninh, quốc 

phòng
33

. Một số tài liệu như Điều lệ đã hết hiệu lực thì có phải đưa vào lưu trữ 

hay không và lưu vĩnh viễn hay lưu bao nhiêu năm vẫn chưa được quy định. 

Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ tại doanh nghiệp là 3 tháng, kể 

từ ngày công trình được quyết toán đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản và là 

1 năm, kể từ ngày công việc kết thúc, đối với các trường hợp còn lại
34

. 

Người đứng đầu doanh nghiệp có trách nhiệm quản lý tài liệu lưu trữ của 

doanh nghiệp; chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài 

liệu vào lưu trữ tại doanh nghiệp; cho phép chưa đưa hồ sơ vào lưu trữ theo thời 

hạn luật định; xây dựng, bố trí kho lưu trữ, thiết bị, phương tiện cần thiết và thực 

hiện các biện pháp kỹ thuật nghiệp vụ để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu 

trữ và bảo đảm việc sử dụng tài liệu lưu trữ; tổ chức quyết định hủy tài liệu lưu 

trữ hết giá trị; quy định việc sử dụng tài liệu lưu trữ tại doanh nghiệp
35

 

                                            

31 Điều 11 về “Chế độ lưu giữ tài liệu của doanh nghiệp”, Luật doanh nghiệp năm 2014. 

32 Khoản 2 Điều 1 về “Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng”, Luật lưu trữ năm 2011. 

33 Khoản 5 Điểu 41 về “Bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán”, Luật kế toán năm 2015. 

34 Khoản 1 Điều 11 về “Thòi hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan”, Luật lưu trữ năm 2011. 

35 Điều 9 về “Trách nhiệm lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan”; khoản 2 Điều 11 

về “Thòi hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan”; khoản 1 Điều 25 về “Trách nhiệm bảo quản 
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