UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHf MINH DPic 1ap - Tw do - Hanh phic
SG NOI VU
$6:02525 [SNV-CCVTLT Thémh phé Ho Chi Minh, ngayA? thing 7 ndm 2018

V/v thyre hién béo cdo thf")ng ké
van thu, uu trit va tai lidu luu trit

Kinh giri:
- S0, Ban, Nganh Thanh phd;
- Téng Cong ty, Cong ty thude UBND Thanh phd;
- Co quan, t6 chic Trung wong dugc t6 chirc theo
nganh doc tai Thanh phd;
- To chirc x3 hoi, TS chirc x4 hoi - nghé nghiép;
- Uy ban nhén dén quén, huyén.

Céan ctr Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 ndm 2018 clia B
N&i vu v& quy dinh ché d¢ bao cdo thong ké nganh N&i vu, Thong tu nay c6 higu
lyc tir ngdy 23 thing 4 ndm 2018 va thay thé Théng tu sb 09/2013/TT-
BNV ngay 31 thang 10 nim 2013 cta B trudng B6 Noi vy quy dinh ché do béo
c4o thong ké cong téc van thy, lwu trit va tai lidu luu trit; S& Noi vu dé nghi céc
co quan, td chirc thue hién ché d6 bao céo théng ké vin thu, luu trit va tai liéu
Ivu trir dinh ky hang nim nhu sau:

1. N§i dung bao cdo

a) Biéu bdo cdo

Trén co s& 15 biéu béo cdo van thu, huu trit va tai heu fuu trit ¢6 ky hiéu
tir 0901 N/BNV-VILT dén 0915.N/BNV-VTLT ctia Théng tu 03/2018/TT-
BNV, S& Noi vu da tdng hop, xay dung lai thanh 4 bidu nhu sau:

- Bidu s6 01: Bo c4o co 50 cdng tac van thu

- Biéu s6 02: Béo c4o téng hgp cdng tic vin thu

- Biéu s6 03: Bao cdo co s& cdng tac luu tri

- Biéu sb 04: Béo cdo téng hop cong tac luu trit

Céc bidu bao céo duge phét hanh kém theo Cong vin nay va ding tai tai
Muc Tin chuyén nganh clia website Chi cuc Vian thu - Luu trfr, dja chi;
http://ccvtlt.sonoivu.hochiminheity.gov.vn.

b) Mot s6 néi dung chi tiét |

Quy"dinh vé céc loai co quan (cép I, T1, 111, IV, cAp huyén, cip x3):

+ Co quan, 16 chire cép I: So, Ban, Nganh thugc UBND Thanh phd; T
chitc x& héi, T chirc x3 hdi - nghe nghiép thugc Thanh phd; Téng Céng ty,
Céng ty thudc UBND Thanh phd; co quan, td chirc Trung wong duge 6 chire,

hoat dong theo nganh doc tai Thanh phd thude ngudn ndép luu vao Trung tAm
Luu trit lich st Thanh phd.



+ Co quan, t6 chirc cip II: Co quan, t6 chire truc thude Sé, Ban, Nganh,;
don vi thanh vién cia doanh nghiép thugc UBND Thanh pho.

+ Co quan, t chiic ce“'lp II: 13 co quan, td chirc truc thude cép I

+ Co quan, t6 chirc cip IV: 13 co quan, t8 chitc truc thude cap IIL.

+ Cép huyén: Co quan, td chirc thude Uy ban nhan dan quan, huyén; co
quan, t& chirc Trung wong duroc tb chire theo nganh doc tai quan, huyén.

+ Cép x4: Uy ban nhan dén phudng, x3, thi trin.
2. Phwong thite bao cao

- Co quan cép huyén, cip xi: Phong Noi vy trién khai dén co quan, to
chire thuge Uy ban nhén dan quén, huyén, Uy ban nhén dén phuong, x, thi trin
thue hién viée béo cdo tai Biéu 1, 3. Sau do, tiép nhan, tdng hop bao céo tai Biéu
s6 2, 4 va giri v& Chi cyc Vin thu - Luu trit.

- Co quan cép tinh:

Co quan S¢, Ban, Nganh va co quan khac duge xac dinh la co quan chp I
(c6 co quan truc thude cap II 111, IV) trién kha1 dén co quan, t6 chire trye thude
thyc hién viée bdo cdo tai Biéu 1, 3. Sau d6, tiép nhan, tbng hop béo céo tai Biéu
s6 2, 4 va gtri vé& Chi cuc Vin thu Luu tr.

Co quan S&, Ban, Nganh va co quan khac duge xac dinh la co quan cap I
(khéng c6 co quan trye thude) thuc hién viée bio cdo tai Bidu sb 2, 4 va giri v&
-Chi cyc Vin thu - Luu trit.
3. Ky han bido cao
S6 liéu bao céo théng ké dugc tinh tir ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 ciia nam bao céo.
4. Thoi gian va co’ quan nhin bdo cdo

a) Thoi gian giri bdo céo: Co quan, t8 chtrc gu‘1 bao céo bang tai liéu gidy
va tai lidu dién tir (theo céc biéu file Excel) trude ngay 15 thang 01 hang nam.

b) Co quan nhén béo cdo: Chi cuc Vin thu - Luu trit, dia chi Tang 6, Toa
nha IPC, s6 1489 Pai 16 Nguyén Vin Linh, phudng Tan Phong, Quén 7; dién thoai
s (028) 37.760.692; s fax (028) 37.760.684; email: cevtlt.snv@tphem.gov.vn

S& Noi vu d& nghi céc co quan, t chirc thyc hidn ché d6 bao céo théng ké
-vén thu, luu trir va tai liéu Iuu trit dinh ky hang ndm theo ndi dung néu trén./ 2
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Tén co quan bao cao:........
Co quan bdo cho CAPZaeeerann

BAO CAO CO SO CONG TAC VAN THU

Biu s6 01

Nim........
(Ban hanh kém theo Cong viin 56 .5260@( /SNV-CCVTLT ngay A% thang 7~ nam 2018 ctia S¢ Ngi vyy)
N#i dung M s6 |Don vjtinh S6 lugng Ghi chi
A B
I. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
Quy ché, quy trinh vin thy 1 Vin ban
Danh myc hd so 2 Viin ban
Quy dinh khéc v& vin thu 3 Vin ban
Tdng s6 4=1+243 | Vinban
IL SO LUQNG VAN BAN '
1. Van bén di
Nén gidy 5 Vin ban
Pién ty 6 Vin ban
Tbng sb 7=5+6 Vin ban
2. Vin bin dén
Nén gidy 8 Viin ban
Dién tlr 9 Vin ban
Téng sb 10=8+9 | Vinbin
1. SO LUQNG HO SO
Hb so nén gidy 11 Hd so
Hb so dién tir 12 Hb so
Thng sb 13=11+12 | Hbso
1V, $O TO CHU'C VAN THU
T4 chitre van thu doc 15p 14 T8 chire
T4 chire vin thu khong doc 1ap 15 T chire
Téng s6 16=14+15 [ T& chirc
V. $O NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU
A A A £
1." Tong s6 nhén sy {c6 dén 31/12 17 Nguoi
nim bdo cdo)
- Trong dé: Nt 18 Negudi
- Trong d6 chuyén trach 19 Ngudi
2, Chia theo trinh 4§ dao tao




N¢i dung Mi sé6 | Don vj tinh S$6 lwgng Ghi chit
A B

a) Trén dai hoc 20 Ngurdi

b) Pat hoc 21 Nguoi

- 'f‘rong d6 chuyén nganh vin thu, luu 9 Neguoi

trle

¢) Cao ding 23 Newdi

- ’frong dé chuyén nganh vin thu, hru 24 Neudi

triy

d) Trung cép 25 Ngudi

- Trong @6 chuyén nganh vin thu, luu 26 Neudi

it

d) So cAp (tap hudn ngin han) 27 Ngudi

- ’frong d6 chuyén nganh van thu, luu 28 Naudi

trit

3. Chia theo ngach c¢dng chiic, chie

danh ngh? nghiép vién chite, chike

danh nghé nghigp vin thw

- Viin thu chinh va tuong duong 29 Negudi

~ Vin thu va tuong duong 30 Ngudi
|- Van thu trung cép va twong duong 31 Ngudi

|- Khiéc 32 Ngudi

4. Chia theo nhém tudi Ngudi

- Tir 30 trdr xubng 33 Nguoi

- Tir 31 dén 40 34 Ngudi

- Tix 41 dén 50 35 Neudi

- Tir 51 dén 55 36 Nguoi

- Tix 56 dén 60 37 Naudi

~ Trén 60 tudi 38 Ngudi

Ngwoi lap bidu
(K, ho tén)

-------

Thii trwéng don vi
(KY, ho tén, déng dau)




HUONG DAN GHI BIEU SO 01

L SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vy céng tac van thu bao gdm: Quy
ché, quy trinh; danh muc hd so va céc quy dinh khac vé cong téc vin thu (vi dy:
Chi thi) ¢4 ban hanh tinh dén hét ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.

- Trudng hop co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tfy
chung trong 01 vin ban thi chi thong k& vao mdt trong hai B1eu sb Iwgng van ban
chi dao va huéng dan nghiép vu cdng tac vin thu hodc Bidu sé lugng van ban chi
dao va huéng din nghiép vy cong téc luu tri.

2. Cach ghi biéu

- Dong 1: Ghi s6 Quy ché, quy trinh vin thu.
- Dong 2: Ghi s6 Danh myc hd so.

- Dong 3: Ghi sé Quy dinh khéc v& vin thr.

- Dong 4: Ghi téng sb luong ban chi dao va huéng dan nghiép vu céng tac
van thu (dong 1 + dong 2 + dong 3).

IL. SO LUQNG VAN BAN

1. Khai niém

- Viin ban gdm: vin ban di (c4c loai van ban do co quan, tb chc phat hanh),

va viin ban dén (cac loai van ban, don thu do co quan, t& chirc va ¢4 nhén giri dén)
tinh tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cao.

- Truong hop van ban duge phat hanh dudi hai hinh thic gidy va dién tir
thi chi théng ké mot trong hai hinh thirc: nén gidy hodc dién tir.

2. Cach ghi biéu

- Dong 5: Ghi s6 vin ban di nén gidy.

- Dong 6: Ghi s6 vin ban di dién tir.

- Dong 7: Ghi tdng sb van ban di (dong 5 + dong 6).

- Dong 8: Ghi sb vin ban dén nén gidy.

- Dong 9: Ghi sb van ban dén dién tir.

- Dong 10: Ghi téng s vin ban dén (dong 8 + dong 9).

III. SO LUQNG HO SO

1. Khai niém

- Ho so 1 mét tép tai lidu ¢6 lién quan véi nhau v& mot van d&, mot sy viéc,
mét dbi trong cu thé hodic ¢é diic didm chung, hinh thanh trong qua trinh theo déi,



giai quyét cong viée thude pham vi chtic niing, nhiém vu ctia co quan, t6 chitc, ca
nhan,

- HJ so dién tir 12 tap Liop céc tai ligu dién tir c6 lién quan véi nhau vé 110t
van d&, mdt sy viée, mét dbi trong cy thé hozc cé dic diém chung, hinh thanh

trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viée thue pham vi chirc ning, nhiém vy
clia co quan, tb chirc, ¢4 nhan.

- H so bao gdm hd so nén gifly va hd so dién tir. S8 luong hé so 13 sb hf)
so do can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong 14p trong qua trinh giai quyét
cong viéc tir ngdy 01 thang 01 den het ngay 31 thang 12 ndm bao cdo. Trudong
hop hd so ¢6 ¢4 hai loai vin ban nen gidy va vin ban dién tir thi chi théng ké mot
trong hai hinh thirc: hd so nén gidy hoic hd so dién tu.

2. Cach ghi biéu

- Dong 11: Ghi 6 ho so nén gidy.

- Dong 12: Ghi s6 hd so dién tir

- Dong 13: Ghi tdng s6 hd so (dong 11 + dong 12).

IV. SO TO CHU'C VAN THU

1. Khai niém

- T4 chire van thir 14 td chic thyc hién viée quan ly vin bén va tai liu hinh

thanh trong qua trinh hoat ddng clia cic co quan, t6 chirc; quan Iy va st dung con
dAu trong céng tic vin thu.

- 86 8 chire van thu 1a sb t6 chirc van thu doc 1ap hodc t chirc van thu
khéng ddc lap tai co quan, t6 chic cb dén hét ngay 31 thang 12 nim bio cdo

- Truomg hop t& chire vin thu khong dbe 18p, bao gbm cdng tac [uu trit thi
chi théng ké & mot trong hai: Bidu S6 t8 chutc vin thu hozc & Bidu S8 8 chic luu
trik.

2. Cach ghi biéu

- Dong 14: Ghi s6 t6 chire van thu doc 14p.

- Dong 15: Ghi sb t chitc van thu khong déc 1ap.

- Dong 14: Ghi tdng sb tb chirc van thu (dong 14 + dong 15)..

V. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Nhén sy lam c¢dng tac vin thu 14 nguorl thye hién cac hoat ddng van thu
theo quy dinh ctia phap luét tai cic co quan, td chie.

- S6 nhan sy lam cbng tac van thu 13 s6 ngudi lam chuyén trach van thu
hodc ngudi lam cong tac van thu kiém nhiém c6ng tac khac ¢6 den hét ngay 31
thang 12 nam bao cdo.




- Trudng hop nguoi lam cong tac vin thu kiém nhi¢m cong tac luu trit thi
chi thong ké mét trong hai bidu: Biéu sb nhan su 1am cong tac van thu hodc Biéu
s6 nhéan su 1am cdng tac luu trit.

2. Cach ghi biéu

- Ghi 56 nhan sw 1am cdng tac vin thu 14 s§ ngudi lam chuyén trach van
thu hodc nguoi lam c¢ong tac van thu kiém nhiém céng tic khéc c6 dén het ngay
31 thang 12 nam béo céo.
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Co quan bo cdo:
+Co quan nhin bio cdo:
Biéu 56 02
BAO CAO TONG HQP THONG KE CONG TAC VAN THU
Nam........
(Ban hanh kém theo Cong vinsé 2 /SNV-CCVTLT ngay A% thing F ndm 2018 cia S& Néi vu)

Co quan, | Co quan, | Co quan, | Co quan,

A
Noi dung Mia s | tochire | b chire | t6 chire | t8 chie hﬁa?n Cipxa| Tongsb
cip 1 cApII | clip HI cﬁp v ¢
A B 1 2 3 4 5 6 T=142+...+6

I. SO LUQGNG CO QUAN, TO
CHUC

IL. SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU

A e
/ <t

Quy ché, quy trinh vin thr 1

Danh mye hé so 2

Quy dinh khac v& vin thu 3

Téng sb 4=14+2+3

II1. SO LUQNG VAN BAN y

1. Viin ban di S
Nén gidy 5 :{f i/ "j
Pién tr 6

Téng sb 1=5+6 R

2. Viin ban dén

Nén gidy 8
bién tl 9
Téng sb 10=8+9
VL SO LUQGNG HO SO

H3 so nén gidy I
H& so dién tir 12
Tdng sb 13 ;1

V. 8O0 TO CHUC VAN THU

Té chire vin thy dde 14p 14
T chirc viin thu khéng ddc 14p 15

z = +
Téng s0 16 ;4 1

VL SO NHAN SU'LAM CONG TAC VAN THU

1. Téng sb nhin sw (c6 dén 31/12
nim bao cdo)

17

- Trong d6: Nix 18

Pl NPt



£

Co quan, | Co' quan, | Co quan, | Co quan, c4
N¢i dung Masd | td chic | t8 chirc | 5 chitc | 16 chire hu ?n Cﬁp xi ’I‘éng sb
cip I cap II cap II cap IV ¥
A B 1 2 3 ¢ 5 6 T=142+...46
- Trong d6 chuyén trach 19
2. Chia theo trink d dao tao
a) Trén dai hoc 20
b) Pai hoc 21
- Trong d6 chuyén nganh viin thu, luu
22
it
¢) Cao ding 23
- Trong d6 chuyén nganh van thu, 24
trfr
d) Trung cép 25
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, hru
26
trit
D So cép (tap hudn ngén han) 27
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, luu
28
ik
"+~ |3. Chia theo ngach ¢dng chike, chire
danh nghé nghiép vién chire, chire
danh nghé nghi@p vin thw
- Vin thu chinh va tirong duong 29
- Vién thu va tuong duong 30
- Viin thu trung cép va tuong duong .31
- Khdc 32
4, Chia theo nhém tudi
- Tir 30 trd xubng 33
- Tir 31 dén 40 34
- Tir 41 dén 50 35
- Tir 51 dén 55 36
- Tir 56 dén 60 37
- Trén 60 tudi 38

Bidu 02 dhegc tong hop tir biéu 0901 N/BNV-VTLT dén biéu 0905.N/BNV-VTLT Thong t 56 03/2018/TT-BNV.

Ngwdi lap bidu
(K¥, ho tén)

e EAY... thdng...ndm...
Thu trwéng don vi
(K, ho tén, dong ddau)




HUONG DAN GHI BIEU SO 02
L SO6 LUQNG CO QUAN, DON VI
- Ghi s lwong co quan, t chic timg chp.

1L SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Vin ban chi dao va huorng dan nghiép vu cong tac van thu bao gbm: Quy
ché, quy trinh; danh muc hd so va cac quy dinh khéc vé cong tic vin thu (vi du:
Chi thj) d3 ban hanh tinh dén hét ngdy 31 thang 12 ndm bao cio.

- Trudmg hop co quan, t chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit
chung trong 01 vin béan thi chi thdng k& vao mot trong hai B1eu s6 lugng viin ban
chi dao va hudéng dan nghiép vy cong téc vin th hoic Biéu sb lugng vin ban chi
dao va huéng din nghiép vu cong téc huu trit.

2. Céch ghi biéu

- Dong 1: Ghi s6 lvong Quy ché, Quy trinh vin thu theo céc cép twong Ung.
- Dong 2: Ghi s6 lwgng Danh muyc hd so theo céc cip tuong tmg.

- Dong 3: Ghi s6 luong Quy dinh khéc v& vin thu theo cac cAp twong Gng.

- Dong 4: Ghi téng s6 viin ban chi dao va hudéng dan nghiép vu cong téc
van thu (dong 1 + dong 2 + dong 3).

III. SO LUQGNG VAN BAN
1. Khai niém
- Vin ban gdm: vin ban di (c4c loai vin ban do co quan, t6 chirc pht hanh)

va vin ban dén (c4c loai vin ban, don thu do co quan, t& chitc va c4 nhén giri dén)
tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

- Truong hop vén ban duge phdt hanh dudi hai hinh thire gify va dién ti
thi chi thong ké mét trong hai hinh thirc: nén gidy hodc dién .

2. Céch ghi biéu

- Dong 5: Ghi s6 lwong vin ban di nén gidy theo céc cip tuong tmg.

- Dong 6: Ghi sb lrong vin ban di dién tir theo cac cép twong Gng.

- Dong 7: Ghi tdng s6 vin ban di (dong 5 + dong 6).

- Dong 8: Ghi sb luong vin ban dén nén gidy theo céc cip tuong ung.
- Dong 9: Ghi s lwong vin ban dén dién tir theo céc cép tuong ung,

- Dong 10: Ghi tdng sb vin ban dén theo céc cAp tuong tmg (dong 8 + dong 9).




IV. SO LUQNG HO SO
1. Khai niém
- Ho s0'1a mot tAp tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mét van @8, mét sy viée,

mot dbi tu*o*ng cu thé hodc ¢6 diic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo dai,

giai quyét cong viée thude pham vi chitc niing, nhiém vu cta co quan, td chie, cd
nhén.

- Hd so dién tir 1a t4p hop céc tai lidu dién tir c6 lién quan vo6i nhau v& mét
van d8, mot sy viée, mot dbi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cbng viéc thudc pham vi chitc ning, nhiém vy
clia co quan, td chire, ¢4 nhan.

- Hb so bao gdm hd so nén gidy va hd so dién t. 86 Iuorng hd so 13 s6 h6
so do céan bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong 18p trong qua trinh giai quyét
cdng viéc tir ngdy 01 thang 01 den het ngay 31 thang 12 nim bao cao. Trudong
hop hd so ¢6 ca hai loai van ban nen gidy va viin ban dién ti thi chi théng ké mot
trong hai hinh thirc: hd so nén gidy hodc hd so dién ti..

2. Cach ghi biéu

- Dong 11: Ghi sb lugng hd so nén gidy theo cac clp tuong tng.

- Dong 12: Ghi sb luong hd so dién tit theo céc cép tuong Gng.

- Dong 13: Ghi téng s6 h so theo céc cép trong tg (dong 11 + dong 12).
V. S0 TO CHUC VAN TRU

1. Khai niém

- T chirc viin thu 14 t5 chire thyc hién viée quéan ly van bén va tai liéu hinh

thanh trong qua trinh hoat ddng clia cac co quan, 6 chire; quan Iy va sit dung con
déu trong cong tac vin thu.

- 86 6 chirc van thu la 56 t& chirc vin thu doc 14p hodc td chirc van thu
khéng ddc 14p tai co quan, tb chirc c6 dén hét ngdy 31 théng 12 nim bdo céo.

- Trudmg hop t6 chire vin thu khong doc lap, bao gbm cdng tac lu'u trir thi
chi théng ké & mét trong hai: Biéu s6 td chic vin thu hodc & Bidu sé t8 chirc luu
trit.

2. Céch ghi biéu

- Dong 14: Ghi s6 t6 chirc vin thu ddc 1ap theo céc cp twong img.

- Dong 15: Ghi s6 t6 chirc vin thu khéng doc 14p theo céc cp tuong g

- Ddng 16: Ghi s6 t6 chite vin thu theo cée cAp tuong tmg (dong 14 + dong 15).

VI. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Nhén su lam cong tac vin thu 13 ngudi thyc hién cac hoat dong vin thu
theo quy dinh cia phéap Iuat tai céc co quan, t6 chirc.



- S6 nhan sy 1am céng tac van thu 13 sé nguoi lam chuyén trach van thu
hodc ngudi 1am cong tac van thu ki€ém nhiém cong tac khic cé dén hét ngay 31
thang 12 ndm bao céo.

- Trudng hop ngudi lam cong tac van thu kiém nhiém cong tdc luu trit thi
chi thong ké mot trong hai biéu: Biéu sé nhan su lam cong tac vin thu hoic Bidu
s6 nhan su 1am cong tac luu trit.

2. Céch ghi biéu

- Cot 1: Ghi s6 ngudi 1am c6ng téc vin thu tai co quan, tb chirc cép L.

- Cot 2: Ghi s6 ngudi lam cbng téc vin thu tai co quan, td chirc cap IL
- Cot 3: Ghi s6 ngudi lam cbng téc vin thu tai co quan, t§ chirc cép III.
- Cot 4: Ghi s6 nguoi 1am cbng tac vin thu tai co quan, t6 chitc cép IV.
- C6t 5: Ghi s nguoi 1am cong tic vin thu tai cp huyén.

- Cdt 6: Ghi s6 ngudi 1am cong tac van thu tai cAp xa.

- C6t 7: Ghi tong s6 ngudi lam cong tdc van thu (cdt 1 +cot 2 + ... + c6t 6).







Tén co quan bdo cdo:........

Biéu s6 03

BAO CAO CO SO CONG TAC LUU TRU

Nam.......

(Ban himh kém theo Cong van s6 LS ISNV-CCVTLT ngdy 45 thang F ndm 2018 ctia S6 Ngi v)

Néi dung Mi sb Pon vj tinh $6 lugng Ghi chii
A B C

I. DIEN TICH KHO LUU TRU

1. Kho chuyén dung 1=2+3 m?
P4 str dung dé bao quan tai lidu 2 m?2
Chua sir dyng dé bdo quan tai ligu 3 m?
2. Kho khdng chuyén dgng 4 m?
3. Kho tam "3 m>
4. Tong sé 6=1+4-+5 m?

IL. $6 LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUGNG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

Quy ché, quy trinh nghiép vy luu trit 7 Vin ban
£ . o rq2a
Qily che khai thac, str dung tai lidu luu g Vin bin
trir
N&i quy ra vao kho luu tri 9 Viin ban
Bang thoi han bdo quéan 10 Vin ban
Céc quy dinh khac vé luu trix 11 Vin ban
o 12=7+8+ )
Tong s6 1 Vin ban
1. SO TO CHU'C LUU TRU
Trung tAm luu trir v trong duong 13 Trung tdm
Phong fuu trit 14 Phong
T4 Iuu try 15 TS
B§ phén heu trit 16 B& phan
17=13+14

Téng s6

+15+16

e




Noéi dung M4 s6 Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chi
A B C
IV. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU IRU
A X A s 3k -
1.'T013g s0 nhin sy (c6 dén 31/12 ndm 13 Negwdi
bao ¢do)
- Trong d6: Nix 19 Ngudi
- Trong d6 chuyén trich 20 Ngudi
2. Chia theo trinh dj dao tao
a) Trén dai hoc 21 Nguoi
b) Dai hoc 22 Ngudi
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, luu tri 23 Ngudi
¢) Cao déing 24 Ngui
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, uu trit 25 Ngudi
d) Trung cép 26 Ngudi
- Trong dé chuyén nganh vin ther, luu tri 27 Ngudi
&) So cép (tip hudn ngin han) 28 Ngudi
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, huu trit 29 Nguoi
3. Chia theo ngach cdng chitc, chifc
danh nghé nghiép vién chite, chire
danh nghé nghiép hru trit
- L trt vién chinh va fwrong duong 30 Neudi
- Luu trit vién va tuong duong 31 Ngudi
- Luru trit vién trung cip va tuong duong 32 Neudi
- Khic 33 Nguoi
4, Chia theo nhém tudi
- Tir 30 tr&r xubng 34 Ngudri




N§i dung M4 56 Pon vi tinh 6 lwgng Ghi chi
A B C
- Tir 31 dén 40 35 Ngudi
- Tir 41 dén 50 36 Ngudi
- Tir 51 dén 55 37 Ngudi
- Tir 56 dén 60 38 Ngudi
- Trén 60 tudi 39 Ngudi
V. SO TAI LIEU LUU TRT
o ey T | a0 | RO s
cdia). B cdng trinh
- Trong d6: 86 suu tép 41 Suu tip
- Trong d6: 86 cOng trinh 42 Céng trinh
2. S5 tai liéu ndn gidy 43 Hb so/ PVBQ
Quy ra mét gia tai lidy 44 Mét gid
a) M 48 xi Iy nghiép vy 45
- 6 tai lidu d4 chinh 1y hoan chinh 46 Hé so/ DVBQ
Quy ra mét gid 47 Mét gid
- S4 tai lidu da chinh Iy so bd 48 Hb so/ DPVBQ
Quy ra mét gia 49 Mét gia
- S6 tai lidu chua chinh Iy 50 Mét gia
b) 86 tai lidu bj hu héng 51 Mét gid
3. 86 tai liéu ban dd 52 Tim
a) S& tai liéu d4 thong ké bién muc 53 Tim
b) 86 tai lidu bj hur hong 54 Tém
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Noi dung Mi s6 Don vi tinh Sé lwgng Ghi chi
A B C

4. 86 tai liéu ghi Am 55 Cudn, Hing, dia
Quy ra s gio nghe 56 Gid nghe
a) S4 tai liéu da théng ké bién muc 57 Cudn, bing, dia
Quy ra gidr nghe 58 Gid nghe
b) S4 tai lidu bj hu hdng 59 Cudn, bang, dia
5. S6 tai li¢u ghi hinh 60 Cudn, bing, dia
Quy ra sb giv chidu 61 Git nghe
a) S6 tai lidu d4 théng ké bién muc 62 Cudn, bing, dia
Quy ra gid chibu ‘ 63 Gid nghe
b) S tai lidu bj hu hong 64 Cuobn, bing, dia
6. S6 tai lidu phim, &nh 65 Chiéc
Trong d6: $& phim 4m bin 66 Chiée
a) S4 tai lidu d4 thong k& bign myc 67 Chiéc
b) S& tai lidu bi nr hong 68 Chiéc
7. $6 tai lidu di¢n tir 69 Hb so
Quy ra dung luong 70 MB
Trong d6: $6 141 lidu da c6 dir lidu dic ta 71 Hb so
Quy ra dung lugng 72 MB
8. S6 tai lidu khdc (chi tiét theo tai 3
ligu)
VI. SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP
1. Tai ligu nén gidy
iﬁié tai liéu lwu trlt d3 thu thap trong 24 13 s0/ DVBO




ligu)

N¢i dung Mi sb Don vi tinh S6 lwgng Ghi chii
A B C
Quy ro mét gid tai lidu 75 Mét gia
b) S6 tai liéu luu trit d3 dén han thu thip .
nhung chwra thu thip 76 Meét gia
2. Tai liéu ban dd
a) S6 tai liéu luu triy d4 thu thp trong ‘
ndm 7 Tém
b) S tai lidu huu triy d& dén han thu thap 78 4
nhung chua thu thip m
3. Tai liu ghi 4m
a) S& tai lidu huu trir d& thu thap trong N
Am 79 Cudn, bing, dia -
Quy ra gidr nghe 80 Git nghe ;7
b) 6 tai lidu hru trir 44 dén han thu thip . "
nhung chua thu thip 81 Cugn, biing, dia
4. Tai lidu ghi hinh
a) S& tai lidu hwu trit d3 thu thap trong )
ndm 82 Cufn, bing, dia
Quy ra gid chidu 33 Gid chidu
b) S6 tai liéu luu trit d& dén han thu thap .
nhung chua thu thip 84 Cudn, biing, dia
5. Tai liéu phim, dnh
a) S6 1ai lidu Tuu trit d3 thu thép trong g5 Chié
nim *e
b) S6 tai liéu Iuu trir da ¢én han thu thap %6 Chi
nhung chua thu thip 1ee
6. Tai lidu dién ti
a) S& tai lidu hru trix dd thu thap trong X
ndm 87 Hb so
Quy ra dung lugng 88 MB
b) S6 tai liéu luu trit da dén han thu thip %9 MB
nhung chua thu thap
7. S6 tai lidu khéc (chi tiét theo tai 90
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Nbi dung Mi sb Pon vj tinh S6 lwgng Ghi chi
A B C

VIL SO TAI LIEU LUU TRU BPUA RA SUDUNG
1. Tai li¢u phuc vu theo yéu ciu ciia
dde gid

A . . ’ ¥y Ny
18:)’\80 luot ngudi khai théc sir dung tai 91 Luot ngudi
iéu
- Tai phong doc 92 Lugt ngudi
- Tryc tuyén 93 Luot ngudi
b) 86 Hb So/DVBQ phuc vy ddc gia 94 HS/ BPVBQ
- Trong d6 tai liéu nén gidy 95 HS/BVBQ
2. T4ai liéu do co' quan Liru tri ¢dng
bb, gidi thidu

A . . ’ 4 4
a.)A S0 Iugt ngudi khai thac sir dung tai 96 Luot ngudi
liéu
b) $6 Hd So/PVBQ dua ra sir dung 97 HS/BVBQ
- Trong d6 tai lién nén gidy 98 HS/ DVBQ
¢) S6 bai cong bd, gidi thiéu 99 Bai viét
d) S6 14n trung bay, trién lim 100 Lin

A + 2 A n

- Trong :ié s6 1&n trumg bay, trién 1am 101 Lin
trire tuyén
d) S5 &n phim xuft ban 102 An phim
- Trong d6 6 4n phim dién t&r 103 An phim
VIIL SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP
S6 tai litu nén gidy 104 Tai liéu
S tai liéu ban db 105 Tai ligu
S4 tai liéu ghi 4m 106 Tai lidu
S6 tai liéu ghi hinh 107 Tai lidu
$4 tai liéu phim, anh 108 Tai liéu




Noi dung Ma sb Pon vi tinh S6 hrgng Ghi chii

A B C
S tai lidu dién tur 109 Tai lidu
S tai 1idu khac (chi tiét theo tai lidu) 110 Tai lidu

IX. SO TRANG THIET B] DUNG CHO LUU TRU

1. Chidu dai gi&/td bao quan tai lidu 111 Mét gid

- Trong d6 gid ¢b dinh 112 Mét gid

- Trong d6 gi di dong 113 Mét gia

2. Camera quan sit 114 Chiéc i
3. Hé thdng chdng dot nhép 115 Hé théng

4. Hé thbng béo chay, chita chdy tw dong| 116 Hé théng 7
5. Binh chifa chdy 117 Chiée

6. Ha thong didu hda nhiét d6 trung tim 118 Heé théng

7. Méy didu hoa nhiét do 119 Chiée

8. Méy hit 4m 120 Chiée

9. Dung cu do nhiét 86, d6 4m 121 Chiéc

10. Thiét bj théng gi6 122 Chiée

11. M4y khir triing tai ligu 123 Chiéc

12. My khir axit 124 Chiée

llise.uHe théng thiét bj tu bd, phuc ché tai 195 He théng

14, Mang dién rdng 126 Hé théng

15. Mang ndi bd 127 Hé théng

16. May chit 128 Chiéc

i1




Nbi dung Ma s6 Pon vi tinh Sb lwgng Ghi chi
A B C

17. O luu dir lidu 129 Chiée
18. M4y vi tinh 130 Chiéc
19. Méy quét (scanner) 131 Chiéc
20. Méay sao chup 132 Chiéc
21. Céc trang thiét bi khac 133

X. KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TR{

1. Thu 134 Péng
a) Ngén séch cdp 135 Déng
b) Thu phi sir dung tai lidu 136 Ddng
¢) Thu khéc 137 Déng
2. Chi (dong 139 + dong 143) 138 Pdng
a) Chi hoat dfng thudng xuyén 139 Bdng
- Ngan sach cip 140 Pdng
- Tir phi sir dung ti lidu duge dé lai 141 Déng
- Ngudn khac 142 Dbng
b) Chi du t phét trién 143 Ddng
- Ngan séch cip 144 Péng
- Tir phi st dyng t&i lidu duoc dé lai 145 Péng
- Ngudn khéc 146 Pdng

Ngudi lip biéu
(KY, ho tén)

....... ngay... thang...ndm...
Thi trwéng don vi
(Ky, ho tén, dong ddu)




HUGNG DAN GHI BIEU SO 03
L. DIEN TiCH KHO LUU TRU
1. Khai niém
- Kho hyu trit chuyen dung 1a noi dwgc dung d8 bao quan tai liéu luu trit

theo quy dinh tai Muc Il clia Théng tu 56 09/2007/TT-BNV ngdy 26 thang 11 ndm
2007 ciia B§ Noi vu hudng din vé kho luu trit chuyén dung.

- Kho khéng chuyén dyng 14 noi bao quan tai lidu luu trit chua bao dam cac
yéu ciu cia Thong tu 56 09/2007/TT-BNV ngay 26 thdng 11 nim 2007 ciia B
Noi vy huéng dén vé kho luu triy chuyén dung.

- Kho tam la nha cap 4, nha tam, dién tich tdn dung (hanh lang, cau thang,
sanh,...) diing d& bao quén tai lidu luu trir.

- Dién tich kho luu trit 13 dién tich cta kho luu trfr tinh theo mét vudng
(m2).

2. Céach ghi biéu
-- Dong 1: Ghi tong dién tich kho luu trit chuyén dyng (dong 2 + dong 3)
- Dong 2: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dung d3 sit dung.
- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dung chwra sir dung.
- Dong 4: Ghi dién tich kho luu trit khéng chuyén dung.
- Dong 5: Ghi dién tich kho luu trit tam.
- Dong 6: Ghi téng dién tich kho luu trit (dong 1 + dong 4 + dong 5).

IL SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Véan ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit bao gdm cac
quy dinh vé quy ché, quy trinh nghiép vy luu trit; quy ché khai thac si dung tai
liéu lvu trl¥; ndi quy ra vao kho lwu tefr; bang thoi han bao quéan; va cdc quy dinh
khac vé cdng tac luu trit do co quan, t6 chitc ban hanh. S6 luong vin ban chi dao
va huéng din nghiép vu cbng tac hru trit c6 dén hét ngay 31 thang 12 ndm bao
cao.

- Truwdmg hop co quan, td chirc ban hanh Quy ché cdng tac van thu, luu triy
chung trong 01 van béan thi chi thdng ké vao mdt trong hai Bieu s6 lwong vin ban
chi dao va huwdng dan nghiép vu cong téc vin thu holc Bibu sb luong vén ban chi
dao va hudng dan nghiép vu cdng tac luu trit.

2. Cach ghi biéu

- Déng 7: Ghi sb Quy ché, quy trinh nghiép vu luu tris.

- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai thac, sit dung tai liéu luu trit.
- Dong 9: Ghi sb N6i quy ra vao kho luu trit.
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- Déng 10: Ghi s6 Bang thoi han bao quan.
-Dong 11: Ghi sb cac quy dinh khéc vé luu vk,

- Dong 12: Ghi tong s6 lueng vin ban chi dao v hwéng din nghiép vu cong
tdc Iuu trit (dong 7 + dong 8 + ... + dong 11).

II1. SO TO CHUC LUU TRU

1. Khai niém

- T6 chire Iwu trit 13 t§ chite thue hién cée hoat dong thu thap, chinh ly, xac
dinh gla trj tai lidu, bao quan, théng k8, sir dung tai lidu luu trit. Cac t6 chire luu triy
gdm céc trung tam luu trft hodic trong duong; phong luu tri; t6 luu trit; b phén

luu trir. 86 t6 chirc luu trir 13 s6 cac trung tam luu trt hodc twong duong; phong lwu
trit; t6 huu trik; bd phéan luu trit ¢ dén hét ngay 31 thang 12 nim béo céo.

- Trudmg hop tb chire lu'u trit khong doc 1ap, bao gbm cong tac vén thu thi chi
thdng ké & mét trong hai: Biéu s8 t chitc vin thu hogic & Biéu s8 td chirc luu tri.

2. Céch ghi biéu

- Dong 13: Ghi s6 trung tAm Iwu teit va tuong duong.

- Dong 14: Ghi s6 phong luu tri.

- Dong 15: Ghi s6 td luu tri.

- Dong 16: Ghi s6 bd phan luu trit.

- Dong 17: Ghi téng s6 tb chirc luu triv (dong 13 + dong 14 + dong 15 +
dong 16).

IV. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Nhén sy lam c¢dng tac Iuvu trit 14 nguoi thye hign cac hoat dong luu trit
theo quy dinh ctia phap ludt tai cic co quan, td chirc. S6 nhan sy lam cong tac luu

trir 14 s0 nguoi lam chuyen trach luu trit hodic ngudi 1am cong tadc luu trit kiém
nhiém cong tac khac c6 dén hét ngay 31 thadng 12 ndm bao cao.

- Truong hop nguoi lam cong tac luu trit kiém nhiém cdng tac vén thu th1
chi théng ké mot trong hai biéu: Biéu s6 nhan sy 1am cong tic van thu hodc Bidu
sé nhan sy lam cbng tac lwu trit,

2. C4ch ghi biéu

- Ghi s6 ngudi 1am ¢bng tac huu trif & cc co quan, td chitc.

V.SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

- Tai lidu lvu trit 13 tai lidu c6 gia tri phuc vy hoat dong thyc tlen nghién

ctru khoa hoc, lich str dugc Iya chon dé luu trir. Tai liéu Iuu trit bao gdm ban goc,
ban chinh; trong trudng hop khong con ban gbe, ban chinh thi dugc thay thé bing
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ban sao hop phap. Tai liéu luu trit c6 céc loai: Tai lidu nén gidy; tai lidu ghi am;
tai 1i¢u ghi hinh; tai liéu phim, anh; tai lidu dién tir va tai lidu khac.
- Mire 46 xir ly nghlep vu 13 mic db phén loai, sép xep, t6 chirc khoa hoc

tai lidu theo quy dinh, bao gdm: chinh 1y hoan chinh, chinh ly so bd va chua chinh
Iy. Cu thé:

+ Tai liéu chinh 1y hoan chinh 14 tai lidu d& dwoc thyc hién ddy da yéu cdu
cia nghiép vuy chinh ly tai lidu theo quy dinh.

+ Tai li¢u chinh ly so b¢ 12 tai ligu d4 13p hd s0, ¢6 cong cy tra clru nhung
chua thue hién dy du yéu clu cia nghiép vu chinh ly tai liéu theo quy dinh.

+ Tai liéu chwa chinh Iy 13 tai lidu rdi 18, 16n x6n, chua dwgc phan loai, sip
x8p khoa hoc theo quy dinh.

- Tai 1iéu bi hu héng 1a tai ligu ¢6 mét trong cdc tinh trang sau: gion, rich,
thing, dinh bét, 6 vang, chit md, bay mye, bj axit, chua, nAm méc, c6 con tring
pha hoai.

- Tai li¢u luu trit dién tir 1a tai liéu dugce tao lap ¢ dang thong di¢p dit ligu
hinh thanh trong qua trinh hoat déng cta co quan, td chire, ¢4 nhan duoc lya chon
dé Iuu trit hogic duge sb hoa tir tai lidu trén cac vat mang tin khac.

- Di¥ igu dfic ta cua tai liéu [a thong tin mo t4 ndi dung, dinh dang, nglt canh,
céu tric, cdc yéu td cau thanh tai li¢u; moi lién hé ciia tai liéu véi cde tai lidu khac;
théng tin vé chit ky s6 trén tai liéu; lich st hinh thanh, st dung va cac ddc tinh khac
nhdm tao thuén loi cho qué trinh quén 1y, tim kiém va luu trit tai lidu.

- Mét gi4 tai lidu 13 chiéu dai cia 01 mét tai liéu khd A4 duoc xép dung, sat
vao nhau trén gia (hoc t); ¢6 thé quy ddi bang 10 cip (hdp, bo) tai liéu, moi cdp
(hdp, bo) c6 d6 day 10 cm.

- Tai lidu luu trit dugce quén ly theo céc phong luu trit/suu tap lwu tru/cong
trinh va dugce tinh theo don vj tinh clia ting loai hinh tai lidu c6 dén hét ngay 31
thang 12 nim bao céo. Cy thé:

+ S6 tai ligu luu trl nén gidy 14 téng s6 hd so/don vi bao quan (PVBQ)
duoc quy thanh sb mét gia tai lidu.

+ 86 tai liéu ban dd 1a tAng s tAm ban dd (Ban 0 1a tai liéu nén gify nhung
dugc bao quan theo phuong phap riéng).

+ $6 tai lidu ghi 4m 13 tong so cudn, bing, dia dugc quy ra sb gid nghe.
+ S4 tai lidu ghi hinh 1 téng s6 cudn phim, cudn bang video, dia duogc quy
ra sb git chiéu.

+ 86 tai lidu phim, 4nh 1a téng s6 chiéc phim, anh.

+ 84 tai liéu dién tir 12 56 hd so dién tir duge quy ra sé Megabye (MB) caa
tai lidu.

+ 86 tai lidu khac.
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2. Cich ghi biéu

- Ghi 6 tai lidu luu trit clia co quan, t§ chitc.

VI. SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP

1. Khai ni¢m |

- Tai liu luwu trit thu thdp 12 tai ligu c6 gia trj duge lya chon dé giao nop
vao cac tb chire lwu trif theo quy dinh cua phap luét luu trit.

- S6 tai lidu da thu thép la S6 tai liéu do luu trir co quan va luu trif lich st
dd thu hang nim tlr ngudn ndp luu theo quy dinh.

- 86 tai lidu d& dén han thu thdp nhung chua thu thap 1a sb tai lidu da dén
han np vao Luu trit co quan va Luu trit lich st nhumg chua thwe hién thu, ndp
theo quy dinh.

- Phuwong phép tinh:

+ S6 tai lidu huu tri¥ da thu thap tir ngdy 01 théng 01 dén ngay 31 thang 12
ndm bao céo;

+ S6 tai lidu lwu trit d& ¢én han thu thip nhung chua thu thap tinh dén hét
ngay 31 thang 12 nim bdo cdo.

2. Céch ghi biéu

+ S6 tai ligu luu trit d4 thu thap tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12
nam bao céo;

+ S6 tai liéu lwu trit d& dén han thu thip nhung chua thu thap tinh dén hét
ngay 31 thang 12 nim bao cao.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU PUA RA SU DUNG

1. Khai niém

- Tai liéu luu trit dua ra sir dung 1a tai lidu do céc co quan, tb chire luu tef

dua ra cng bb, glcn thi€u va phuc v theo yéu ciu clia céc co quan, t6 chic va cé
nhén (sau ddy goi tit 14 doc gia).

- $6 tai liéu luu trit dua ra str dyng 12 sb luong tai liéu céc loai dugc duara
st dung, Chi tiéu nay tinh theo: Sé ho so/don vi bdo quéan (DVBQ) va lugt ngudi
khai thac st dung tai lidu; s bat viét, s6 1an trung bay trién 1dm, s6 4n phim xudt
ban tinh tlr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 clia niim bdo cio.

2. Cach ghi biéu

- 86 hd so/don vi bao quan (DVBQ) va lugt ngudi khai thac st dung tai
ligu; s6 bai viét, s 14n trung bay trién lam, sb 4n phém xuit ban tinh tir ngay 01
thang 01 dén ngay 31 thang 12 clia nim béo cdo.
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VIIL SO TAI LIEU DUGC SAO CHUP

1. Khai niém

- Sao chup tai lidu 13 vige sao chép, nhan ban tai ligu bang cac phu'cmg phap
Sao chup (photocopy), in tir ban s6 héa nguyén vén hodc mot phén noi dung thong
tin cha tai liéu luu trit dé phuc vu ddc g1a S6 tai lidu sao chup 13 58 luong tai lidu
céc loai dugc sao chép, nhén ban tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12 nim
béo cho.

2. Cach ghi bidu

- S6 tai lidu sao’chup 12 sb luong tai liéu céc loai dugc sao chép, nhin ban
tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ném bao cao.

IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU

1. Khai niém

- Trang thiét bi dung cho luu trit 1 cdc trang thiét bj duge ding dé phuc vu
cdng tac luu trit. SO trang thiet bi ding cho luu trlf 1a s6 cdc loai trang thiét b
dugc dung dé phuc vu cong tac luu trit ¢6 dén 31 thang 12 nam bao cdo.

2. Céch ghi bidu
o S6 trang thiét bi ding cho luu trit 1a s& céc loai trang thiét bi dwoc ding
de phuc vu cong tac luu tri¥ ¢6 dén 31 thang 12 nidm béo céo.
X. KINH PHI CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khai niém

- Kinh phi hoat d4ng luu trif 1a toan bd s thu, chi ctia céc co quan, t6 chiic
luu trft, bao gdm céc nguon thu, chi hoat dong thuong xuyén va chi diu tu phat
trién, S6 kinh phi hoat ddng lwu trft 13 s kinh phi thu, chi cta cac co quan, td chic
hru trit phat sinh trong nim, tinh tir 01 thang 01 dén 31 théng 12 nim béo cdo.

2. Céach ghi biéu
- 86 kinh phi hoat ddng luu trit 13 s6 kinh phi thu, chi ctia cic co quan,

chire Iuu trit phét sinh trong nim, tinh tir 01 théang 01 dén 31 thang 12 nim béo
cao.
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Co guan bao cao:
Co quan nhin bio cdo:

Biéu s6 04
BAO CAO TONG HQP THONG KE CONG TAC LUU TRU
Nam.......
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Pon vi tinh
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chirc cap I

Co quan, th
chire cap IV

Cép huyén

A A
Tong so
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C
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3
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T=1+2+,..+6

1. SO LUONG CO QUAN, TO CHUC

IL DIEN TiCH KHO LUU TRU

1. Kho chuyén dyng

1=2+3

P4 sir dung dé bao quan tai lidu

Chua sir dung dé bao quén tai ligu

2. Kho khong chuyén dung

3. Kho tam

4. Téng sb

6=1-+4+5

2
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IIL. SO LUGNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

Quy ché, quy trinh nghiép vu hru trix

Quy ché khai th4c, sir dung tai [iéu lun
trit
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HUONG DAN GHI BIEU SO 04
I. SO LUONG CO QUAN, PON VI
- Ghi s6 lugng co quan, td chirc timg cép.
I, DIEN TICH KHO LUU TRU
1. Khai niém
- Kho luu trit chuyén dung 13 noi dugc ding d& bao quan tai liéu luu triy

theo quy dinh tai Myc II ciia Thong tu 56 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim
2007 cia B6 Noi vu hudng dan ve kho luu trit chuyén dung.

- Kho khéng chuyén dung la noi bao quan tai liéu luu trfr chwra bdo dam cac
yéu cdu ctia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngdy 26 thang 11 nim 2007 ctia B
Noi vu hudng dan vé kho luu trit chuyén dyng.

- Kho tam 13 nha c4p 4, nha tam, dién tich t4n dung (hanh lang, ciu thang,
sanh,...) ding dé bao quan tai liéu luu tri,

~ Dién tich kho huu trir 13 dién tich cta kho luu trit tinh theo mét vudng (m?2).
2. Cach ghi biéu

- Dong 1: Ghi tdng dién tich kho luwu trit chuyén dung (dong 2 -+ dong 3)

- Dong 2: Ghi dién tich kho Iuu trit chuyén dyng da st dung.

- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trif chuyén dung chua sir dung.

- Dong 4: Ghi dién tich kho [wu trit khong chuyén dung.

- Dong 5: Ghi dién tich kho Ivu trir tam.

- Dong 6: Ghi tdng dién tich kho luu trit (dong 1 + dong 4 + dong 5).

1. SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUGNG DAN NGHIEP
VU CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Van bén chi dao va huéng dén nghiép vu cong téc luu trit bao gdm céc
quy dinh vé quy che, quy trinh nghiép vu [uu trit; quy ché khai théc st dyng tai
ligu luu trfl; ndi quy ra vao kho luu trit; bang thoi han bao quan; va cac quy dinh
khac ve cc‘m~g tac Iuu trir do co quan, t6 chirc bap héph. SO lugng van ban chi dao
va hudng dan nghiép vu cdng tac luu trif c6 dén hét ngay 31 thang 12 ndm bao
cao.

- Trudng hop co quan, t6 chiic ban hanh Quy ché cong tac Van thu, luu tri
chung trong 01 van ban thi chi thong ké vao mot trong hai Bleu s6 lugng vin ban

chi dao va hudng dAn nghidp vu cdng tic vin thu hodc Bidu sb lwong vin ban chi
dao va huéng din nghiép vu cdng téc luu trit,

2. C4ch ghi biéu
- Ddng 7: Ghi s Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit.
- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai théc, str dung tai lidu luu trit.

‘4’4



- Dong 9: Ghi s6 Ni quy ra vao kho luu trit.
- Dong 10: Ghi s6 Bang thdi han bao quan.
- Déng 11: Ghi s6 cdc quy dinh khac v& luu trit,

- Dong 12: Ghi téng sb lwong vin ban chi dao va hudng din nghiép vu cong
tac luu trlt (dong 7 + dong 8 + ... + dong 11).

IV. SO TO CHUC LUU TRU

1. Khai niém

- T6 chite luu trix 13 t& chitc thue hidn céc hoat dong thu thap, chinh Iy, xéc
dinh gia trj tai liéu, bao quan, thong ké, st dung tai lidu luu trif. Céc o chire luu
trlt gom céc trung tdm lwu trit hodc trong duong; phong luu tril; t6 lwu trit; bo
phén luu trit. S6 t6 chire luu trit 13 s6 cdc trung tam luu trit hodc twong duong;
phong luu trlt; t6 luu trit; b phan luu trir ¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bdo
c4o.

- Trudng hgp t6 chirc luu trit khong doc 13p, bao gbm cdng tac vin thu thi chi
thdng k& & mét trong hai: Biéu so 6 chite viin thu hodc & Bidu s6 tb chirc luu tr.

2. Cach ghi biéu

- Dong 13: Ghi s6 trung tm luu trit va tuwong duong.
- Dong 14: Ghi sb phong luu trit.

- Dong 15: Ghi s6 6 luu trit.

- Dong 16: Ghi s8 bd phan lwu trit.

- Dong 17: Ghi téng s6 t6 chitc luu trit (dong 13 + dong 14 + dong 15 +
dong 16).

V. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TR{'

1. Khai niém

- Nhén sy lam cong tdc Iuu trit 1a nguoi thue hién céc hoat dong luu triy
theo quy dinh cta phap ludt tai cdc co quan, t6 chitc. S8 nhan sy lam cong tac luu
trit 1a s6 nguoi lam chuyén trach Iuu trit hodic ngudi 1am cdng téc lwu trir kidm
nhiém cdng téc khac c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim béo cdo.

- Truong hop ngudi 1am cong tac luu trit kiém nhidém cdng tac vin thu thi
chi thong ké mdt trong hai bi€u: Bidu s6 nhan sy 1am cong téc van thu hodc Bigu
s0 nhén sy lam cdng tac luu trir.

2. Céch ghi biéu

- Cot 1: Ghi s6 ngudi 1am cbng tac luu trit & cdc co quan, td chic cap L.

- Cot 2: Ghi s6 ngudi 1am céng tac luu trit cac co quan, t& chire cAp IL.

- Cot 3: Ghi s6 ngudi lam cong téc luu trit & cdc co quan, tb chirc cip I1L

- Cot 4: Ghi s6 ngudi lam cong téc luu trir & cdc co quan, t6 chic cip IV.




- Cot 5: Ghi sb ngudi 1am céng téc luu trlt & cdp huyén.

- Cot 6: Ghi s6 ngudi 1am cong tac luwu trir & clp x3.

- C6t 7: Ghi tdng sb6 ngudi 1am cong tac luu teit tai Luru trit co quan (cdt 1
+cot 2+ ...+ cot 6).

VL. SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

- Tai liéu lwu trit 13 tai lidu c6 gid trj phuc vu hoat dong thuc tidn, nghién
ctru khoa hoc, lich st duge lya chon dé luu trit. Tai liéu Iuu trit bao gom ban goc,
ban chinh; trong trudng hop khong con ban goc, ban chinh thi dugce thay thé bang
ban sao hgp phap. Tai li€u luu trt ¢b cac loai: Tai liu nén gidy; tai liéu ghi 4m;
tai liéu ghi hinh; tai liéu phim, dnh; tai liéu dién tlr va tai liéu khéc.

- Mitre @6 xt Iy nghiép vu 1 mitc d6 phéan loai, sip xép, td chirc khoa hoc
tai lidu theo quy dinh, bao gobm: chinh 1y hoan chinh, chinh 1y so bd va chwa chinh
Iy. Cu thé:

+ Tai liéu chinh 1y hoan chinh 13 tai liéu d8 duoc thuce hién diy do yéu ciu
cta nghiép vu chinh ly tai liu theo quy dinh.

+ Tai ligu chinh 1y so bé 1a tai li¢u da 1ap hé so, ¢6 cong cu tra ciru nhung
chua thuc hién day dd yéu cau cta nghiép vu chinh ly tai liu theo quy dinh.

ot Tai liéu chua chinh ly 1a tai liéu roi [, 16n x0n, chua dugce phén loai, sé'ip
x€ép khoa hoc theo quy dinh.

- Tai liéu bi hu héng la tai 1iéu c6 mét trong céc tinh trang sau: gion, rach,
thing, dinh bét, 6 vang, chit m&, bay mue, bi axit, chua, ndm mée, ¢6 con tring
phé hoai.

- Tai liéu luu trlt dién ti 1a tai ligu duoc tao 18p & dang thong diép dit lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan, t chtrc, c4 nhan duoc lya chon
d& luu trit hodic duge sb héa tir tai lidu trén cdc vat mang tin khéc.

- Di¥ liéu dic ta cia tai liéu la théng tin mé ta ndi dung, dinh dang, ngi¥ canh,
cAu tric, cac yéu t cAu thanh tai 1iéu; moi lién hé clia tai lidu véi céc tai liéu khéc;
thong tin vé chit ky s6 trén tai lidu; lich sit hinh thanh, st dung va cdc dic tinh khac
nhim tao thuan loi cho qué trinh quan Iy, tim kiém va luu teir tai lidu.

- Mét gia tai lidu 14 chidu dai cua 01 mét tai liéu khd A4 duoc xép ding, st
vao nhau trén gid (hoic ti); ¢6 thé quy dbi bing 10 cip (hdp, bd) tai lidu, mdi cip
(hdp, bd) c6 d6 day 10 cm.

- Tai liéu luu trit duge quan ly theo cac phong luu trit/suu tép luu trii/cong
trinh va dugc tinh theo don vi tinh cla timg loai hinh tai ligu c6 dén hét ngay 31
thang 12 ndm bao cdo. Cu thé:

+ 86 tai lidu luu trit nén gidy 14 téng s6 hd so/don vi bao quan (DVBQ)
duoc quy thanh s6 mét gid tai ligu.
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+ S0 tai [iéu ban dd 1a tong 56 tAm ban db (Ban d 14 ti liéu nén gidy nhung
duge bdo quan theo phwong phép riéng).

+ 86 tai lidu ghi 4m 13 tdng s6 cudn, hing, dia dugc quy ra sb gid nghe.

ot 36 tai liéu ghi hinh 13 tdng sb cudn phim, cudn bang video, dia dugc quy

ra sO gi¢ chiéu.

+ 86 tai lidu phim, anh 14 tong s6 chiée phim, anh.

+ S6 tai liéu dién tr 12 s6 hd so dién t&r dugc quy ra s6 Megabye (MB) cia
tai liéu,

+ S6 tai ligu khéc.

2. Céch ghi biéu

- Ghi twong ty Khoan 2, Muc V.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP

1. Khai niém

- Tai liéu luu trit thu thap 14 tai lidu c6 gié tri duge lua chon dé giao nép
vao cac t0 chirc luu trif theo quy dinh ctia phap luat [uu trit.

- 86 tai lidu d4 thu thp 12 S6 tai lidu do hwu trit co quan va huu trit Iich si
dd thu hang nim tir ngudn ndp luu theo quy dinh.

- 86 tai ligu d& dén han thu thap nhung chua thu thap 14 s6 tai lidu d& dén
han ndp véo Luu trlf co quan va Luu trit lich st nhung chua thye hién thu, nép
theo quy dinh.

- Phuong phdp tinh:

+ 80 tai ligu luu trit @4 thu thap tir ngay 01 théng 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao cao;

+ 86 tai liéu Iy trit d4 dén han thu thap nhung chua thu thap tinh dén hét
ngay 31 thang 12 nim bio cdo.

2. Cach ghi biéu

- Ghi twong tw Khoan 2, Muc V.

VIIL SO TAI LIEU LUU TR PUA RA SU DUNG

1. Khai ni¢m

- Tai liéu luu trit dua ra sir dung 13 tai lidu do céc co quan, tb chire luu trfy
dua ra céng bo, gic’ri thiéu va phuc vu theo yéu cau cta cic co quan, td chic va c
nhan (sau ddy goi tat 12 ddc gia).

- 86 tai liéu luu trir dua ra sir dung 13 sb luong tai lieu cac loai duge duara
sir dyng. Chi tiéu ndy tinh theo: 88 hd so/don vi bao quan (DVBQ) va lugt ngudi
khai thac sir dung tai lidu; sb bai viét, sé 1dn trung bay trién 13m, s 4n phim xudt
ban tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 clia ndm béo cdo.
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2. Cach ghi biéu

- Ghi tuong ty Khoan 2, Myc V.

IX. SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

1. Khai niém

- Sao chup tai lidu 1a viée sao chép, nhén ban tai liéu bang cac phuong phap
sao chup (photocopy), in tir ban s6 hoa nguyén van hogc mot phin ndi dung théng
tin ctia tai lidu luu trit d& phuc vy ddc g1a S4 tai lidu sao  chup la sé Tuong tai lidu

cac loai duge sao chép, nhan ban tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm
bdo cdo.

2. Céch ghi biéu

- Ghi twong ty Khoén 2, Muc V.

X. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU

1. Khai niém

- Trang thiét bi ding cho lwu trit 13 cac trang thibt bi dugce ding aé phuc vu

cong tac luu trir. S6 trang thiét bj ding cho luu trf 13 s6 cac loai trang thiét bi
duge dung dé phuc vu cong tac luu trit co dén 31 thang 12 nim bdo cio.

2. Céch ghi biéu

- Ghi tuong ty Khoan 2, Myc V.

XI. KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khai niém

- Kinh phi hoat dong lwu trit 12 toan b s6 thu, chi ctia cée co quan, to chiro
luu trt, bao gbm cdc ngudn thu, chi hoat dong thuong xuyen va chi dau ti phat

trién. 86 kinh phi hoat dong luu trit 13 s6 kinh phi thu, chi ctia céc co quan, t6 chirc
Iuu tr{t phat sinh trong ndm, tinh tir 01 thang 01 dén 31 thang 12 ném bao cdo.

2. Céch ghi biéu
- Ghi twong ty Khoén 2, Muc V.
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