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S6: 	/SNV-CCVTLT 

V/v thc hin báo cáo thng ké 
vn thu, luu trü và tài 1iu liru trft 

CONG HOA xA HO!  CHU NGH1A VIT NAM 
Dc lp - Tir do - Hnh phüc 

Thành pM H Chi Minh, ngày tháng 7 nám 2018 

KInh giri: 
- S&, Ban, Ngành Minh ph 
- Tong Cong ty, Cong ty thuc UBND Thành phô; 
- Co quan, to chirc Trung umg dirge to chi'rc theo 
ngành dcc ti Thành phô; 	 - 
- To chi.'rc xã hi, To chi.'rc xâ hi - nghê nghip; 
- Uy ban nhân dan qun, hUyn. 

Can cir Thông tu so^ 03/2018/TT-BNV ngáy 06 tháng 3 näm 2018 cüa B 
Ni vi ye quy djnh chê d6 báo cáo thông kê ngánh Ni vii, Thông tis nay có hiu 
lirc tir ngày 23 tháng 4 näm 2018 và thay the Thông tis sO 09/201 3/U-
BNV ngày 31 tháng 10 nàm 2013 cUa Bô truâng B6 Ni vi quy djnh chê d6 báo 
cáo thông kê cong tác van this, hxu trU và tài 1iu km tri; Sâ Ni vi dé nghj các 
co quan, to chüc thirc hin ché Q báo cáo thông kê van this, km trtr và tài 1iu 
kru trU djnh k' hang näm nhu sau: 

1. Ni dung báo cáo 

a) Biu báo cáo 

Trên co s('Y 15 biu báo cáo van this, km tn) và tài 1iu lixu trft có k hiu 
tü 0901 .N/BNV-VTLT den 0915 .N/BNV-VTLT cüa Thông tu 03/201 8/U-
BNV, Sâ Ni vi dä tong hçip, xây drng 1i thánh 4 biêu nhis sau: 

- Mu s6 01: Báo cáo co s& cong tác van this 

- Biu sô  02: Báo cáo thng hqp cOng tác van this 

- Biu so^ 03: Báo cáo co sâ cong tác luu trt 

- Biêu s6 04: Báo cáo thng ha p cOng tác km trü 

Các biu báo cáo duçrc phát hânh kern theo Cong van nay và däng tái ti 
Miic Tin chuyén ngành cüa website Chi C%1C Van thu - Lisu trü, dja chi: 
http://ccvtlt.sonoivu.hochiminhcity.gov.vn. 

b) Mt s6 ni dung chi tit 

- Quy djnh v8 các 1oi co quan (cp I, II, III, IV, cp huyn, cp xã): 

+ Co quan, t6 chirc cp I: S&, Ban, Ngành thuc UBND Thành ph; To 
chirc xã hi, To chüc xã hi - nghê nghip thuc Thành phô; Tong Cong ty, 
Cong ty thuc UBND Thành phô; co quan, to chirc Trung ucing duqc to chüc, 
hoat dng theo ngành dcc tai  Thành phô thuc nguôn np km vào Trung tam 
Lisu trü ljch si'r Thành phO. 



+ Co quan, to chüc cp II: Co quan, to^ chirc trrc thuc Si, Ban, Ngành; 
don vj thành viên cüa doanh nghip thuc UBND Thành ph& 

+ Co quan, to chüc c.p III: là co quan, t6 chirc trrc thuc cp II. 

+ Co quan, ti chüc cp IV: là Co quan, to chüc trrc thuc cp III. 

+ Up huyn: Co quan, t chirc thuc Uy ban 	nhân dan qu.n, huyn; co 
quan, to chüc Trung uong duçic to chüc theo ngành d9c ti qun, huyn. 

+ Cp xâ: Uy ban nhân dan phu?mg, xâ, thj trn. 

2. Phirong thfrc báo cáo 
- Co quan dtp huyn, cap xâ: Phông Ni vi triên khai dn co quan, 

chüc thuc Uy ban nhân dan qu.n, huyn, Uy ban nhân dan phu&ng, xâ, thj trân 
tic hin vic bao cáo tai  Biêu 1, 3. Sau do, tiêp nh.n, tong hcip báo cáo ti Biêu 
so 2, 4 và gui ye Chi ciic Van thu - Luu tril 

- Co quan c.p tinh: 

Co quan Sâ, Ban, Ngành V co quan khác ducic xác djnh la' co quan c.p I 
(co co quan trrC thuc cap II, III, IV) triên khai den co quan, to chüc trçrC thuc 
thirc hin viC báo cáo tai Biêu 1, 3. Sau do, tiêp nhn, tong hçip báo cáo tai  Biêu 
so 2, 4 và gui ye Chi ciic Van thu - Luu trU. 

Co quan Sà, Ban, Ngành Va CO quan khác &TçIC xác djnh là Co quan cp I 
(không CO CO quan trrc thuc) thrc hin viC báo cáo tai  Biêu so 2, 4 và gui ye 
Chi C1C Van thu - Lizu trft. 

3. Kr hn báo cáo 

S lieu báo cáo thng kê duçic tInh tü ngày 01 tháng 01 dn h& ngày 31 
tháng 12 cüa näm báo cáo. 

4. Thai gian và co quan nhn báo cáo 
a) ThOri gian gui báo Cáo: Co quan, to chüc gui báo cáo b.ng tài lieu gi.y 

và tài lieu  din ti'r (theo CáC biêu file Excel) tnrâc ngày 15 tháng 01 hang nàm. 

b) Co quan nh.n báo Cáo: Chi ciic Van thu - Li.ru trü, dja chi Tang 6, TOa 
nha IPC, so 1489 Di l o^ Nguyn Van Linh, phuing Tan Phong, Qun 7; din tho.i 
so (028) 37.760.692; so fax (028) 37.760.684; email: ccvtlt.snvtphcm.gov.vn  

Si Ni viii de^ nghj các co quan, t chüc th%rc hin ch d báo cáo thng U 
van thu, kru trU và tài lieu km tn) djnh k' hang näm theo ni dung nêu trên./. 

No'inhmn: 
- Nhu trén; 
- Phông NOi  vii qun, huyn; 
- UBND Thành ph (del b/c); 
- Giám dc SNV (dé b/c); 
- Luu: VT, CCVTLT. 

KT. GIAM DOC 
PHO GIAM DOC 

Do Van Do 
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Ten cor quan báo cio- 
Cor quan báo cáo cp 	 

BiusO1 
BAO CÁO ca SO CONG TAC VAN THU 

Näm 	 
(Ban hành kern theo Cong vOn so 

	
/SNV-CCVTLT ngày 	tháng nOm 2018 cea Sà Ni3i vu) 

Ni dung MA s6 Don vi ttnh S 	Iircing Ghi chü 

A B 

I. SO LUNG VAN BAN CHI DAO vA HUONG DAN NGHIP VV CONG TAC VAN THY 

Quy ch& quy trmnh vAn thu 1 VAn bàn 

Danh muc ho^ sa 2 VAn bàn 

Quy djnh khác ve^ vAn thu 3 VAn bàn 

Tong so 4=1+2+3 VAn bàn 

ii. SO LUqNG VAN BAN 

1. VAn ban di 

Nn giy 5 VAn bàn 

DintCr 6 VAn bàn 

Tong so 7=5+6 VAn bàn 

2. VAn ban dn 

Nn gity 8 VAn bàn 

DiêntCr 9 VAn bàn 

Tong so 10=8+9 VAn bàn 

iii. sO LUQNG HO S 

H 	so,  nngiy 11 Hso 

Ho scy din tCr 12 HO sa 

Tongso 13=11+12 Hso 

IV. SO  TO CHUC VAN THY 

T chirc vAn thu dc lap 14 T chüc 

To chtrc vAn thu không dc lp 15 To chirc 

Tngs6 16=14+15 TchUc 

V. SO NHAN SV LAM CONG TAC VAN THU 

1. Tong so" nhân sir (CO dn 31/12 
nAm bao cao) 

17 Ngurn 

-Trongdo:N0 18 Nguôi 

- Trong do chuyên trách 19 Nguôi 

2. Chia theo trInh do dào to 



Ni dung Ma so,  Don vi tInh s6 krçrng Ghi ch(i 

A B 

a) Trên dai  hc 20 Nguôi 

b) Dai  h(?c 21 Ngui 

- Trong do chuyên ngành van thu, tim 
trr 

22 Ngi 

c) Cao ding 23 Ngithi 

- Trong dO chuyên ngành van thu, tuu 
trU 

24 Ngu&i 

d) Trung cp 25 Nguii 

-Trong dO chuyén nganh van thu, km 
26 Ngui 

d) Sci cap (tip huAn ngán han) 27 Ngui 

- Trong dO chuyên ngành van thu, luU 

tr& 
28 Ngui 

3. Chia theo ngch cong chrc, chuc 
danh ngh nghip viên chfrc, chü'c 
danh nghex  nghip vAn thLr 

- VAn thu chinh va tucmg ducmg 29 Ngui 

- VAn thu và tuong ducmg 30 Nguii 

- VAn thu trung cap và tuong duccng 31 Ngui 

- Khác 32 Ngui 

4. Chia theo nhóm tui Ngui 

- Tr 30 trâ xung 33 Ngui 

-Tr31 den 40 34 Ngui 

-Ttr41 den 50 35 Ngirôi 

-Tt'r5l den 55 36 Nguôi 

-Tir56 den 6O 37 Ngui 

- Trên 60 tuM 38 Ngithi 

 

	 ngày 	tháng 	nAm 
Thu triroiig don vj 

(Ky, ho ten, dóng dáu) 

 

Ngu*i lip  biêu 
(Kj, ho Mn) 
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HIJONG DAN GHI BIEU SO 01 

I. SO LUVNG VAN BAN CHI D30 VA HIYNG DAN NGHIP VU 
CONG TAC VAN THu 

1. Khái nim 

- Van bàn chi do và huàng dn nghip vi cong tac van thu bao gm: Quy 
chê, quy trInh; danh mIlc ho so và các quy djnh khác ye cong tác van thu (vi du: 
Chi thj) dà ban hành tInh den hêt ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

- Trithng hçip Co quan, t chirc ban hành Quy ch côngtác van thu, luu trü 
chung trong 01 van bàn thI chi thong kê vào mt trong hai Biêu so luqng van bàn 
chi do và hurng dan nghip vi cong tác van thu hoc Biêu so luqng van bàn chi 
do và huâng dn nghip v11 cOng tác kru trü. 

2. Cách ghi biu 

- DOng 1: Ghi s Quy ch& quy trinh van thu. 

- Dông 2: Ghi s 0^ Danh miic h 0^ so. 

- DOng 3: Ghi so Quy djnh khác ve^ van thu. 

- DOng 4: Ghi tong s6 lucmg bàn chi do và hithng dn nghip v1 cong tác 
van thu (dông 1 + dông 2 + dông 3). 

II. SO  LIXqNG VAN BÀN 

1. Khái nim 

- Van bàn gm: van bàn di (cac loui van bàn do co quan, t6 chüc phát hành) 
và van bàn den (cac loi van bàn, don thu do co quan, to chüc và cá nhân gui dn) 
tinh tir ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

- Tru&ng hop van bàn dugc phát hành du6i hai hInh thirc giy và din tir 
thI chi thông ké mt trong hai hInh thirc: nén giây hoc din tu. 

.x bi 2. Cach ghi eu 

- Dông 5: Ghi so van bàn di nn giy. 

- DOng 6: Ghi so van ban di din td. 

- Dông 7: Ghi tng s6A van bàn di (dông 5 + dông 6). 

- DOng 8: Ghi s van bàn dn nn pay. 

- Dông 9: Ghi sO^ van bàn dn din tir. 

- Dông 10: Ghi tng s o^ van bàn dn (dông 8 + dOng 9). 

III. SO  LIJNG HO SO 

1. Khái nim 

- H6 so là mt tp tài 1iu có lien quan vói nhau v mt vn d, mt sir vic, 
môt dôi tuqng cu the hoc có dc diem chung, hInh thành trong qua trInh theo dôi, 
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giãi quyt cong vic thuc phm vi chirc näng, nhim vii cüa Co quail, th chirc, cá 
nhân. 

- H6 so din tü là tp hçp các tài lieu din tir có lien quan vOi nhau v6 mt 
van dé, mt si.r vic, mt dôi tuçmg cu the hoc có dc diem chung, hInh thành 
trong qua trInh theo dOi, giãi quyêt cong vic thuc phm vi chirc nàng, thim v11 

cüa co quan, to chüc, Ca nhân. 

- Ho  so bao gm h 0^ so nn giy và h6 so din ti:r. So^ luçing h6 so la's o^ h 
so do can b, cong chirc, viên chüc, nguYi lao dng lp trong qua trInh giãi quyêt 
cong vic tü ngày 01 tháng 01 den bet ngày 31 tháng 12 nãm báo cáo. Trueing 
hçip ho so có cà hai loti van ban nên giây và van bàn din tü thI chi thông kê mt 
trong hai hInh thirc: ho so nên giây hoc ho so din tir. 

2. Cach ghi bieu 

- Dông 11: Ghi so h6 so nén giây. 

- Dông 12: Ghi so ho^ so din ti:r 

- Dông 13: Ghi tng s o^ M so (dông 11 + dông 12). 

IV. SO  TO CHtC VAN THIJ' 
1. Khái nim 

- T6 chüc van thu là tO^ chirc thirc hin vic quail l van bàn và tài lieu hInh 
thành trong qua trInh hoat dng cUa CáC co quan, to chüc; quàn l và sü dung con 
dâu trong cOng tác van thu. 

- so to chüc van thu là so^ to^ chüc van thu dc lp hoc tÔ  chüc van thu 
không dc lp ti co quail, to ChÜC Co den heft ngày 31 tháng 12 näm báo CáO 

- Trung ho p to chic van thu không dC lap, bao gOm Cong tác kru trCr thI 
chi thông ke & mt trong hai: Biêu So tO chüc van thu hoc a Biêu So to chirc luu 
trü. 

2. Cách ghi biêu 

- DOng 14: Ghi s, to^ chrc van thu dc lip. 

- DOng 15: Ghi so to chirc van thu khOng dc lap. 
- DOng 14: Ghi tong so^ tô chiic van thu (dOng 14 + dOng 15).. 

V. SO NHAN SI)' LAM CONG TAC VAN THU 
1. Khái nim 

- Nhân sir lam cOng tác van thu là ngui thirc hin các hot dng van thu 
theo quy djnh cUa pháp lut ti các co quan, to chirc. 

- S6 nhân si,r lam cOng táC van thu là s6 ngu1i lam chuyên trách van thu 
hoc nguai lam cOng tác van thu kiêm nhim cOng táC khác có den hét ngày 31 
tháng 12 näm báo cáo. 
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- Trumg hçip nguYi lam cong tác van thu kiêm nhim cong tác luu trCr thI 
chi thông kê mt trong hai biêu: Biêu sO nhân sir lam cong tác van thu hoc Biêu 
sO nhân sir lam cOng tác luu tr. 

2. Cách ghi biêu 

- Ghi so^ nhân sir lam cong tác van thu la' so^ ngithi lam chuyên trách van 
thu hoc nguñ lam cOng tác van thu kiém thim cOng tác khác có den het ngày 
31 tháng 12námbáocáo. 
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Co quan báo cáo: 
Cor quan nhn báo cáo: 

Biu so' 02 
BAO CÁO TONG HQP THONG KE CONG TAC VAN THIS 

Nàm 	 
(Ban hành kern theo Cong van so' 

	
/SNV-CCVTLT ngày 	tháng 	nárn 2018 cia Sà Nôi vu) 

Ni dung Ma s 
Cor quail, 
t 	chfrc 

cap I 

Cor quail, 
t6 chu'c 
cap II 

Co' quail, 
t1 chüc 
cap HI 

Co quail, 
t6 chu'c 
cap IV 

ap 
huyçn 

Cp xA Tong s6 

A B 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6 

I. SO LUNG CO QUAN, TO 
CHU'C 

II. SO LISNG VAN BAN CHi DO VA HISONG DAN NGHIP VIJ CONG TAC VAN THIS 

Quy ch& quy trInh vAn thu I 

Danh mvc  hO^ so 2 

Quy djnh khác ve^ vAn thu 3 

Tngs 4=1+2+3 

iii. SO LUNG VAN BAN 

1. VAn ban di 

Nn giAy 5 

DintCr 6 

Tngs 75+6 

2. VAn bail den 

Nn giy 8 

Din tr 9 

Tngs 10=8+9 

VI. SO LUNG HO SO 

H 	so,  nngiy 11 

HsodintCr 12 

Tong so 
13=11+1 

2 

V. SO TO CHU'C VAN THIS 

T05  chcrc vAn thu dQc lap 14 

To chic vAn thu không dc lp 15 

Tong so 
16=14+1 

VI. SO NHAN SIX LAM CONG TAC VAN THIS 

1. Tëiilg so nhân sr (cO den 31/12 
nAm báo cáo) 
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NQI dung A Ma so 
Co quan, 

• to chLrc 
A cap I 

Cor quan, 
• to chtrc 

A cap II 

Cor quan, 
• to chtrc 

AA 
cap III 

Cor quan, 
• 

to chirc 
cap IV 

A Cap 
nuyçn 

A Cap xä A Tong so 

A B 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6 

-Trongdo:N& 18 

- Trong do chuyên trách 19 

2. Chia theo trInh do dIo to 

a) Trén dai  h9c 20 

b)Daih9c 21 

- Trong do chuyên ngânh van thu, km 
tr& 

22 

c)Caoding 23 

- Trong do chuyên ngành van thu, li.ru  
trU 

24 

d) Trung cap 25 

- Trong dO chuyên ngành van thu, km 
trU 

26 

d) Sa cp (tap  hun ngn han) 27 

- Trong do chuyên ngành van thu, km 
trCr  

28 

3. Chia theo ngch cong chüc, chirc 
danh ngh 	nghip viên chüc, chü'c 
danh ngh nghip van thir 

- Van thu chInh và tumg duimg 29 

- VAn thu và Wang ducmg 30 

- VAn thu trung cap và tucmg ducmg 31 

- Khác 32 

4. Chia theo nhOm tui 

-Tr30trâxung 33 

-TCr31 den 40 34 

-Th41 den 50 35 

-T&51 den 55 36 

-Tr56 den 60 37 

-Trên60tui 38 

Bieu 02 dtroc tong hop tfr biu 0901.N/BNV- VTLT den biu 0905.N/BNV- VTLT Thông tu- so 03/2018/TT-BNV. 

ngày... tháng. . .nám... 
Ngirôi lap biu 
	 Thu tru'ông don vi 

(Ky, ho ten) 
	

(Ki, ho ten, dóng dáu) 
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HIJNG DAN GHI BIEU SO 02 

I. sO LIJ'VNG CO QUAN, DON V 

- Ghi s6 luqng Co quan, t6 chirc tirng cp. 

II. sO L1JNG VAN BAN CHI ftO VA HIXONG DAN NGHIP VV 
CONG TAC VAN THU 

1. Khái nim 

- Van bàn chi do và huâng dn nghip vi cong tác van thu bao gm: Quy 
chê, quy trInh; danh mlic ho so và các quy djnh khác ye cong tác van thu (vi du: 
Chi thj) dâ ban hành tInh den hêt ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

- Trtrmg ho p co quan, to chirc ban hành Quy ch côngtác van thu, lu'u tri 
chung trong 01 van bàn thI chi thông ké vào mt trong hai Biêu so luçing van bàn 
chi do và hung dn nghip vi cOng tác van thu hoc Biêu sO hxçing van bàn chi 
do và huàng dan nghip viii cong tác luu trtr. 

2. Cach ghi bieu 

- Dông 1: Ghi so luçng Quy ch, Quy trInh van thu theo các cap trning lrng. 

- Dông 2: Ghi so luqng Danh miic hOA so theo các cp tuong irng. 

- Dông 3: Ghi s luqng Quy djnh khác v van thu theo các cap tuong irng. 

- Dông 4: Ghi thng s6 van bàn chi do và huàng dn nghip vii cOng tác 
van thu (dong 1 + dông 2 + dông 3). 

iii. SO LIIqNG VAN BAN 

1. Khái nim 

- Van bàn gm: van bàn di (cac ba1  van bàn do ca quan, to chüc phát hành) 
và van bàn den (cac loai  van bàn, don thu do co quan, to chirc và cá nhân gui den) 
tInh tir ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

- Tru&ng hçip van bàn duc phát hành dui hai hInh thüc giy và din tà 
thI chi thong kê mt trong hai hInh thirc: nén giây hoc din tir. 

2. Cach ghi bieu 

- Dông 5: Ghi so luçing van bàn di nn giy theo các cp tuong üng. 

- DOng 6: Ghi s6 luçmg van bàn di din td theo các cap tuong lrng. 

- Dông 7: Ghi tng so van bàn di (dông 5 + dOng 6). 

- Dông 8: Ghi s6 luçing van bàn den nn giy theo các cAp tuong irng. 

- Dông 9: Ghi s6 lisçing van ban dn din tü theo các cap thong frng. 

- DOng 10: Ghi tng s6 van bàn dn theo các cAp tuong üng (dOng 8+ dOng 9). 
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IV. SO  L 	HO S 

1. Khái nim 

- H 0^ so là mt tp tài 1iu có lien quan vOi nhau v6 mt vn d, mt sir vic, 
mt dôi tuçing Cu the hotc có dc diem chung, hInh thành trong qua trInh theo dOi, 
giái quyêt cong vic thuc phm vi chüc näng, nhim vii cüa co quan, tO chüc, cá 
nhân. 

- H6 so din tir là tp hçp các tài 1iu din tir có lien quan vài nhau ye mt 
van de, M A 

Sri vic, mt do' tuqng c the hoc có dc diem Chung, hInh thành 
trong qua trInh theo dOi, giài quyêt Cong vic thuc phm vi chüc näng, nhim vii 
cüa Co quan, to chirc, cá nhân. 

- H so bao gm h so nn giy và h so din tü. S hrqng M so là s6 h 
so do can b, cong chüc, Vi  chrc, ngui lao dng lp trong qua trInh giãi quyêt 
cong vic tir ngày 01 tháng 01 den bet ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. Trung 
hcip ho so có cà hai loai van bàn nén giây và van bàn din tü thI chi thông kê mt 
trong hai hInh thüc: ho so nên giây hoc ho so din tü.. 

2. Cach ghi bieu 

- DOng 11: Ghi so luqng M so nn giy theo các cp tuclng üng. 

- Dông 12: Ghi s luqng h so din ti'r theo các Cap tuong üng. 

- Dông 13: Ghi tng s6 M so theo các cp tuong irng (dông 11 + dông 12). 

V. SO TO CHC VAN TRIJ' 

1. Khái nim 

- T chüc van thu là t chirc thuc hin vic quàn 1 van bàn và tài lieu hInh 
thành trong qua trInh hot dng cüa CáC co quan, to chüc; quàn l và sir ding con 
dâu trong cong tác van thu. 

- S6 tO^ chi'rc van thu là s6 tO^ chirc van thu dC lp hoc t chrc van thu 
khOng dc lp tai  co quan, to chi'rc Co den hét ngày 31 tháng 12 näm báo Cáo. 

- Tru&ng hçip t chrc van thu khOng  dC lap, bao gm CA  tác km trct thI 
chi thông Ua mt trong hai: Biêu sO to chrc van thu hoc a Biêu sO tO chrc luu 
trft. 

2. Cach ghi bieu 

- DOng 14: Ghi s th chirc van thu dc lp theo cac cAp tuong üng. 

- DOng 15: Ghi so to chirc van thu khOng dc lp theo các cAp tuong rng. 

- DOng 16: Ghi so tO chüc vn thu theo Các cAp tuong üng (dOng 14 + dOng 15). 

VI. SO NHAN S LAM CONG TAC VAN THU' 

1. Khái nim 

- Nhân sir lam cOng tác van thu là nguii thirc hin các hoat dng van thu 
theo quy djnh cüa pháp lut tai CáC co quan, tO chirc. 
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- S6 nhân si,r lam cong tác van thu la' so^ ngui lam chuyên trách van thu 
hoc ngui lam cong tác van thu kiêm nhim cong tác khác Co den Mt ngày 31 
tháng 12 näm báo cáo. 

- Trumg ho p ngu&i lam cOng tác van thu kiêm nhim cong tác kru trU thI 
chi thông kê mt trong hai biêu: Biêu sO nhân sir lam cong tác van thu hoc Biêu 
so nhân sir lam cOng tác km trü. 

2. Cach ghi biexu 

- Ct 1: Ghi so nguii lam cong tác van thu ti cci quan, to chi'rc cp I. 

- Ct 2: Ghi so nguñ lam cong tác van thu ti Co quan, to chüc cp II. 

- Cot 3: Ghi so nguñ lam cOng tác van thu ti co quan, to cht'rc cp III. 

- Qt 4: Ghi so^ nguñ lam cong tác van thu ti co quan, tO chtrc cap IV. 

- Ct 5: Ghi so ngi.thi lam cOng tác van thu ti cp huyn. 

- Ct 6: Ghi s o^ nguYi lam cOng tác van thu ti cp xâ. 

- Ct 7: Ghi tng s ngu?.ñ lam cong tác van thu (cot  1 + ct 2+ ... + ct 6). 
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Ten co quan báo cio- 
Cor quan báo cáo cp 	 

B u so' 03 
BAO CÁO cosd CONG TAC LUAU TRtJ' 

Nàm 	 
(Ban hành kern theo Cong van s 

	/SNV-CCVTLT ngày tháng nOrn 2018 cüa Sà N3i vy) 

Ni dung Ma s6 Don vi tInh S 	lirç'ng Ghi chü 

A B C 

I. DIN TICH KHO LUU TR(J 

1. Kho chuyêndyng 12+3 m2  

DA sCr dvng  de^ bào quãn tài 1iu 2 m2  

Chua si:r diving de^ bâo quàn tài 1iu 3 m 

2. Kho không chuyên dijng 4 m 

3. Kho tm 5 m2  

4. Tong s 6=1+4+5 m2  

ii. SO LUNG VAN BAN CHI DO VA HIJNG DAN NGHIP VV CONG TAC LUU TRfJ' 

Quy ch& quy trmnh nghip vu li.ru  tr& 7 Van bàn 

Quy che^ khai 
trU 

thác, sCr diving tài 1iu itru 
8 Van bàn 

NOi quy ra vào kho kru trCr 9 Van bàn 

Bang th?i hp báo quân 10 Van bàn 

Các quy djnh khác ve^ hru trtr 11 Van bàn 

Tong so 
12=7+8+ 

+11 
Van ban 

iii. SO TO CH(JC LUU TRCJ' 

Trung tam kru tr[r va Urcng throng 13 Trung tam 

PhOngkrutrft 14 Phông 

T,1uutrQ 15 To 

BO phan Itru trCr 16 Bphn 

Tong so 
17=13+14 
+15+16 



Ni dung Ma so,  Don vi tmnh So ItrQ'ng Ghi chü 

A B C 

IV. SO  NHAN SII LAM CONG TAC LIfU TRcr 

1. Tng S6 nhân sir (Co den 31/12 näm 
bao cáo) 

18 Ngtxoi 

- Trong do: NU 19 Ngithi 

- Trong do chuyên trách 20 Ngui 

2. Chia theo trinh do dào tao 

a) Trén dai  hçc 21 Ngui 

b) Dai  h9c 22 Nguii 

- Trong dO chuyên ngành van thu, km trr 23 Ngixi 

c) Cao ding 24 Ngui 

- Trong do chuyên ngành van thu, hru trü 25 Ngi.thi 

d) Trung cap 26 Ngui 

- Trong do chuyên ngành van thu, km trU 27 Ngui 

d) So cp (tap  hun ngân han) 28 Nguôi 

- Trong do chuyên ngành van thu, km trü 29 Ngui 

3. Chia theo ngch cong chfrc, chOc 
danh ngh6 nghip viên chfrc, chfrc 
danh nghe nghiçp liru trir 

- Luu trCr vién chInh và tucrng di.rong 30 Ngirôi 

- Luu trtr viên và tuong duong 31 NgiRri 

- Luu trU viên trung cap và tuong throng 32 Nguri 

- Khác 33 Ngi±i 

4. Chia theo nhOm tu6i 

-Tr30trôxu6ng 34 Nguri 
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Ni dung Ma S6 Don v tInh S6 1trng Ghi chü 

A B C 

- Tr 31 dn 40 35 Ngi.thi 

-Tir41dn50 36 Ngu&i 

-Tt'r51dn55 37 Nguñ 

-Ti.'r56dn60 38 Ngui 

- Trén 60 tu6i 39 Ngu&i 

V. SO TA! LIEU LUU TRU 

1. Tong So phông/suu tp/công trInh 
liru trü' (CO den ngãy 31/12 näm bao 
cao). 

40 
/ 

Phongi sru tap/ 
congtrinh 

- Trong do: SO siru tap 41 Si.ru tap 

- Trong dO: SO cong trInh 42 Cong trInh 

2. sO tài lieu nn giy 43 HO so! DVBQ 

Quy ra met giá tài 1iu 44 Met giá 

45 

- So tai liçu cia chinh ly hoan chinh 46 Ho so! DVBQ 

Quy ra met giá 47 Met giá 

- So tai hçu cia chinh ly so bç 48 Ho so! DVBQ 

Quy ra met giá 49 Met giá 

- SO tâi 1iu chi.ra chinh 1 50 Met giá 

b) SO tài !iu bj hu hông 51 Met giá 

3. SO tãi lieu ban aO 52 Tam 

a) SO tài Iiu ciA thOng ké biên mvc 53 Tam 

b) SO tài 1iu bj hix hông 54 Tam 
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Ni dung Ma so" Don vi tInh S06  hrçmg Ghi chü 

A B C 

4. S40 tài 1iu ghi am 55 Cun, bang, dTa 

Quy rasgRinghe 56 GRinghe 

a) S6 tài !iu da thng kê biên miic 57 Cun, bang, dTa 

Quy ra gRi nghe 58 Gii nghe 

b) S6 tài 1iu bj hix hông 59 Cun, bang, dia 

5. So tài Iiu ghi hInh 60 Cun, bang, dia 

Quy ra s6 & chiu 61 Giô nghe 

a) S05  tài Iiu da thng kê biên mvc 62 Cun, bang, dia 

Quy ra & chik 63 Gi6 nghe 

b) S o^ tài Iiu bj hix hông 64 CuOn, bang, dTa 

6. So tài 1iu phim, ãnh 65 Chic 

Trong do: So phim am bàn 66 Chic 

a) S tài 1iu dâ tMng kê biên mic 67 Chic 

b) S6 tài !iu bj his hông 68 Chik 

7. S06  tài Iiu din tir 69 Ho so 

Quy ra dung krcmg 70 MB 

Trong dO: S05  tài 1iu dã có da 1iu dc tã 71 Ho so 

Quy ra dung krçing 72 MB 

8. So tài 1iu khác (chi tit theo tài 
1iu) 

73 

VI. SO TAI LIEU LUU TRff THU THAP 

1. Täi 1iu nn giy 

a) SO^ tài 1iu !uu trtr dã thu thp trong 
nam 

74 Ho so! DVBQ 
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Ni dung Ma sof  Don vi tInh So Iuiyng Ghi chü 

A B C 

Quy ra met giá tài !iu 75 Met giá 

b) So^ tài 1iu km trfr dA dn han  thu thp 
nhung chiia thu thp 

76 Met giá 

2. Tài tiu ban do"  

a) So^ tài 1iu Iuu trCr dà thu thp trong 
 

näm 
Tam 

b) S o^ tâi Iiu km trr dã dn han  thu thp 
nhung chua thu thp 

78 Tam 

3. Tài Iiu ghi am 

a) Se, tài 1iu luu trU da thu thp trong 
näm 

79 Cun, bang, dia 

Quy ra gR nghe 80 Gi?inghe 

b) So^ tài 1iu liru trü dã dn han  thu thp 
nhung chxa thu thp 

81 CuOn, bang, dia 

4. Täi 1iu ghi hInh 

a) Se, tài 1iu liru trU dà thu thp trong 
näm 

82 
I 

Cun, bang, dia 

Quy ra gi& chiu 83 GRx chi u  

b) S05  tài 1iu kru tifr dA dn han  thu thp 
nhung chtxa thu thp 

84 Cu,n, bang, dia 

5. Täi Iiu phim, ãnh 

a) Se, tài 1iu liru trtr da thu thp trong 
näm 

85 Chic 

b) Se, tài 1iu lim trü da dn han  thu thâp 
nhi.mg chira thu thp 

86 Chic 

6. Tài 1iu din tr 

a) So^ tài lieu km trfr da thu thp trong 
nam 

87 Ho so 

Quy ra dung krcing 88 MB 

b) Se, tài 1iu km trü dA dn han  thu thp 
nhung chira thu thp 

89 MB 

7. S1 täi Iiu We (chi tit theo tài 
Ii u) 

90 
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Ni dung Ma so,  Don vi tinh So Itrcrng Ghi chü 

A B C 

VI!. SO TA! LIEU LUU TRtJ DA RA Sff DISJNG 

1. Tài lieu phic vi theo yen ciu cüa 
dc giã 

a) S0^ hrcrt ngii khai thác sir dung tài 
lieu 

91 Liicct ngi.thi 

- Tai phông d9c 92 Lixçit nguYi 

- Trirc tuyn 93 Luçvt nguvi 

b) So^ Ho' Sci/DVBQ phc vi dOc  giâ 94 HS/ DVBQ 

- Trong do tài lieu  nn giAy 95 HS/ DVBQ 

2. TM lieu do co quan Liru trtl Ong 
b& gioi thiu 

a) S05  luçrt ngthi khai thác si'r dung tài 
lieu 

96 Lwrt nguôi 

b) So^ Ho^ Sa/D VBQ dira ra sCr dung 97 HS/ DVBQ 

- Trong do tài lieu nn giAy 98 HS/ DVBQ 

c) So^ bài cong b, gRi thiu 99 Bài vi At 

d) S6^ lAn trung bay, trin 1am 100 Lan 

- Trong do so" IAn trung bay, triAn lam 
trijc tuyén 

101 Lan 

d) S o^ An ph Am xuAt bàn 102 An ph Am 

- Trong do so An phAm din tcr 103 An phAm 

V!!!. sO TA! LIEU DUC SAO CHVP 

So tài lieu nn giAy 104 Tài lieu 

So tài lieu bàn do^ 105 Tài lieu 

So tài 1iu ghi am 106 Tài 1iu 

S05  tài lieu ghi hinh 107 Tài lieu 

So^ tài 1iu phim, ành 108 Tài lieu 
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Ni dung Ma s6 Don vi tInh So ltrçrng Ghi chü 

A B C 

So tãi 1iu din tCr 109 Tâi !iu 

So tài 1iu khác (chi tit theo tài Iiu) 110 Tài Iiu 

IX. SO  TRANG THIET BI DUNG CHO LU1J TRU' 

1. Chiu dài giáltü báo quán tài 1iu 111 Met giá 

- Trong do giá c6 djnh 112 Met giá 

- Trong do giá di dng 113 Met giá 

2. Camera quan sat 114 Chic 

3. H thong cMng dot nhp 115 H thong 

4. H th6ng báo cháy, chEa cháy tV dng 116 H tMng 

5. Binh chtracháy 117 Chic 

6. H thong diu hôa nhit dO trung tam 118 H thng 

7. May diu höa nhit dO 119 Chic 

8. May hut âm 120 Chic 

9. Diing cii do nhit dO, dO a5m 121 Chic 

10. Thit bj thông gió 122 ChMc 

11. May khCr trüng tài 1iu 123 Chic 

12. MáykhCraxit 124 Chic 

13. H8 thong thi& bj tu b& phvc ch tài 
1iu 

125 H thong 

14. Mpg din rOng 126 H tMng 

15. Mpg nOibO 127 Hthng 

16. May chü 128 Chic 
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Ni dung MA s6 Don vi tInh S6 Itrçng Ghi chü 

A B C 

17. O kru d0 1iu 129 Chic 

18. May vi tInh 130 Chic 

19. May quét (scanner) 131 Chic 

20. May sao chip 132 Chic 

21. Cactrangthitbj khác 133 

X. KJNH PH! CHO HOAT DQNG LIfU TR(J 

1. Thu 134 Dng 

a) Ngân sách cAp 135 Dng 

b) Thu phi sCr dung tài 1iu 136 Dng 

c) Thu khác 137 Dng 

2. Chi (dông 139 + dông 143) 138 Dng 

a) Chi hoat dng thuông xuyên 139 Ding 

- Ngân sách cap 140 Dng 

- Tr phi sCr dung tâi 1iu duçc dA 'ai 141 Dng 

-Ngunkhác 142 Dng 

b) Chi dAu ti.r phát trin 143 Dng 

- Ngân sách cap 144 Dng 

- Tr phi sCr dvng tài 1iu duqc dA Iai 145 Dng 

-Ngunkhác 146 Dng 

ngày... tháng. .. nám 

Ngirôi lap biéu 
	 Thu trir&ng don vi 

(Kj', ho ten) 
	

(Kj, ho ten, dóng dáu) 
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HU'ONG DAN GHI BIEU SO 03 

I. DIN TICH KHO LUAU TRUY 

1. Khái nim 

- Kho luu trU chuyên diving là nii duçic dung d báo quàn tài lieu luu trct 
theo quy djnh tai Mijc II cUa Thông tu so 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 nãm 
2007 cüa B6 Ni vi hithng dan ye kho liru trü chuyên diving. 

- Kho không chuyên dung la' nai bào quàn tài lieu li.ru  trü chua bão dam các 
yêu câu cUa Thông tr so 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 näm 2007 cUa B 
Ni vi huàng dn ye kho hru trü chuyên diing. 

- Kho tam là nhà cp 4, nhà tam, din tIch tn dung (hành lang, cu thang, 
sãnh,...) dung dê bão quãn tài lieu lixu trft. 

- Din tIch kho liiu trü là din tIch cüa kho km trü tInh theo met vuông 
(m2). 

2. Cach ghi bieu 

- Dông 1: Ghi tong din tIch kho liru trfr chuyên dung (dông 2+ dOng 3) 

- Dông 2: Ghi din tIch kho hxu trft chuyên dung dã sü dung. 

- Dông 3: Ghi din tIch kho luu trü chuyên dung chixa sir ding. 

- Dông 4: Ghi din tIch kho km trü khOng chuyên ding. 

- Dông 5: Ghi din tIch kho hru trü tam. 

- DOng 6: Ghi tng din tIch kho km trü (dông 1 + dOng 4+ dOng 5). 

ii. sO LIrqNG VAN BAN CHI ftO VA HUONG DAN NGHIP VV 
CONG TAC LUU TRff  

1. Khái nim 

- Van bàn chi do và hu&ng dn nghip vii cong tác km trü bao gm các 
quy djnh ye quy chê, quy trInh nghip vii km trU; quy chê khai thác sü diving tài 
lieu km trü; ni quy ra vào kho km trü; bang thii hn báo quãn; và các quy djnh 
khac ye cong tác km tr& do co quan, tO chirc ban hành. So hrçng van bàn chi dao 
và hrrng dn nghip vii cOng tác luu trU có den hêt ngày 31 tháng 12 näm báo 
cáo. 

- Trithng ho p ca quan, to chirc ban hành Quy ch côngtác van 	km trU 
chung trong 01 van bàn thI chi thông ke vào mt trong hai Biêu so krqng van bàn 
chi dao  và hithng dn nghip vi cong tác van thi.r hoc Biêu so lucmg van bàn chi 
dao yà huâng dn nghip vi cong tác km trü. 

2. Cách ghi biêu 

- Dông 7: Ghi so Quy ch, quy trInh nghip vu lixu trU. 

- Dông 8: Ghi so Quy che^ khai thác, sü ding tài lieu km trft. 

- Dông 9: Ghi s0A Ni quy ra vào kho km trC. 
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- Dông 10: Ghi s 0^ Bang th?yi han  bão quàn. 

- Dông 11: Ghi s 0^ các quy djnh khác v liru trCr. 

- Dông 12: Ghi tong s 0^ luçing van bàn chi dao  v  huàng dn nghip vii cong 
tácluutrft(dông7+dông8+...+dongll). 

III. SO  TO CH1J'C LU'U TRfJ 

1. Khái nim 

- Ti chirc luu trU la' t, chrc thirc hin các hoat  dng thu thp, chinh l, xác 
djnh giá trj tài lieu, bào quãn, thong ké, sir dung tài lieu km trit. Các to ch(xc km trC 
gôm các trung tam kru trCt hoc tuong duing; phông kru trC; tO luu trü; b phn 
km trü. So tO chrc luu trir la' so các trung tam luu trU hoc tuang throng; phông luu 
trct; to kru trU; b o^ phn liru tn) có den hêt ngày 31 tháng 12 nàm báo cáo. 

- Tnrông hçip t chüc km trcrkhông dc lip, bao gm cOng tác van thu thI chi 
thông ké OF mOt  trong hai: Biêu sO tO churc van thu hoc & Biêu so to chüc kru trü. 

2. Cach ghi biexu 

- Dông 13: Ghi s 0^ trung tam km trü v  tuong ducmg. 

- Dông 14: Ghi s6 phông kru trtr. 

- Dông 15: Ghi so to^ luu tri. 

- Dông 16: Ghi so^ b6 phn luu trü. 

- Dông 17: Ghi thng sO^ ti chirc luu trü (dOng 13 + dOng 14 + dông 15 + 
dOng 16). 

IV. SO  NHAN SI1 LAM CONG TAC LIJU TRU 

1. Khái nim 

- Nhân sir lam cOng tác km trtt là ngu&i thirc hin các hot dng kru trC 
theo quy djnh cüa pháp lut tai  các ccr quan, to chirc. So nhân sir lam cOng tác km 
trü la' so nguOi lam chuyén trách luu trfx hoc nguii lam cong tác luu tr-Cr kiêm 
nhim cOng tác khác có den hêt ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

- Truông hçip ngui lam cong tác luu trU kiêm nhim cong tác van thu thI 
chi thông kê mt trong hai biêu: Biêu sO nhân sir lam cong tác van thu hoc Biêu 
so nhân sir lam cong tác km trü. 

2. Cách ghi biu 

- Ghi so ngithi lam cong tác km trft a các co quan, to chirc. 

V. SO TAI LIEU LIXU TR1J' 

1. Khái nim 

- Tài 1iu luu trft là tài lieu  có giá trj phiic vii hoat dng thirc tin, nghiên 
ciru khoa hoc,,ljch sü duqc hra ch9n dê luu trr. Tài lieu km trr bao gOm bàn gOc, 
bàn chInh; trong truông hap khOng con bàn gôc, bàn chInh thI dixc thay the bang 
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bàn sao hqp pháp. Tâi 1iu km trtt có các loai:  Tài 1iu nn giy; tài 1iu ghi am; 
tài 1iu ghi hInh; tài 1iu phim, ãnh; tài 1iu din tir và tài 1iu khác. 

- Mirc Q xi:r 1 nghip viii là müc Q phân loai,sp  xêp, to chirc khoa hçc 
tài 1iu theo quy djnh, bao gOm: chinh l hoàn chinh, chinh 1 so b6 và chixa chinh 
l. Cu the: 

+ Tài lieu chinh l hoàn chinh là tài lieu dä chrçic th%rc hin dy dü yeu cau 
cüa nghip vi chinh l tài lieu  theo quy djnh. 

+ Tài lieu chinh l sob là tài lieu dã lp h so, có cong cutra ciru nhung 
chua thirc hin day dü yéu câu cüa nghip v11 chinh l tài lieu  theo quy djnh. 

+ Tài lieu chua chinh l là tài lieu thi lê, ln xn, chua duçic phân loai,  sp 
xep khoa hçc theo quy djnh. 

- Tài lieu bj hu hông là tài lieu Co mt trong các tInh trng sau: giOn, rách, 
thông, dInh bet, ô yang, cht m, bay mirc, bj axit, chua, nâm moe, có con trUng 
phá hoai. 

- Tài lieu hxu trü din tir là tài lieu  duçic  tao  !p a dng thông dip dü lieu 
hinh thành trong qua trinh hoat  dng cüa co quan, tO chüc, cá nhân disc hra ch9n 
dê lixu trtt hoe duçc sO hóa tü tài lieu trén các 4t mang tin khác. 

- DU lieu  dc td cüa tài lieu là thOn tin mô td ni dung, djnh dng, ngfx cành, 
câu true, CáC yêu to câu thành tài lieu;  môi lien h cüa tài 1iu vai CáC tài lieu khác; 
thông tin ye chfr k s 0 trén tài lieu; ljch sr hInh thành, sü dung và các dc tInh khác 
nhàm tao  thun lqi cho qua trinh quãn l, tim kiêm và km trfr tài lieu. 

- Met giá tài lieu là chiu dài cüa 0,1 met tài lieu kh 05  A4 duc xp dirng, sat 
vào nhau trên giá (hoc tü); có the quy dôi bang 10 Cp (hop, bó) tài lieu, mOi cp 
(hop, bó) có Q dày 10 cm. 

- Tài lieu liru trü dugc quàn l theo các phông luu trQ/sixu tp luu trü/công 
trinh Va dircc tInh theo don vi tInh cüa trng loai hInh tài lieu CO den hét ngày 31 
tháng 12 näm báo cáo. Cu the: 

+ S o^ tài lieu  luu trU nn giy là thng s6 M so/don vi bão quàn (DVBQ) 
disçic quy thành so met giá tái lieu. 

+ S6 tài lieu  bàn W la' tng s6 tm bàn d (Bàn d6 là tài lieu nn gi.y nhtrng 
duçic bào quàn theo phi.rang pháp riêng). 

+ So^ tài lieu ghi am la' tng so cun, bang, dia duçic quy ra s6 gia nghe. 
+ SO tài lieu ghi hInh là tOng so cun phim, cun bang video, dTa duçic quy 

ra so gia chiêu. 

+ So tài lieu phim, ánh là tng s6 chiêc phim, ânh. 

+ S6 tài lieu din tir la' so^ h6 so din tir disçc quy ra so Megabye (MB) cüa 
tài lieu. 

+ So tài 1iu khác. 
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W6 2. CachV  ghi bieu 

- Ghi so tài lieu  km trü cüa Ca quan, tô  chüc. 

VI. SO TA! LIEU LIXU TRU' THU THP 

1. Khái nim 

- Tài lieu  lu'u trfr thu thp là tài lieu có giá trj dugc 1?a  chQn dé giao np 
vào các to chirc lu'u trü theo quy djnh cüa pháp 1ut liru trC. 

- S o^ tài lieu dâ thu thp la' S o^ tài 1iu do km trU ca quan và km trCi ljch sir 
dã thu hang nãm tir nguôn np luu theo quy djnh. 

- S6 tài lieu dã dn han  thu thp nhung chua thu thp là s6 tài lieu dâ dn 
han np vâo Lixu trü ca quan và Lixu trü ljch sir nhrng chua thçrc hin thu, np 
theo quy djnh. 

- Phrnmg pháp tInh: 

+ S o^ tài lieu km trü dã thu thp ti'r ngày 01 tháng 01 dn ngày 31 tháng 12 
näm báo cáo; 

+S^OtAilie^ultrutrfxddde^nhanthuth^p nhung chiia thu thp tInh dn ht 
ngày 31 tháng 12 näm báo cáo. 

V 2. Cach ghi bieu 

+ S6 tài lieu lixu trCT dä thu thp tir ngày 01 tháng 01 dn ngày 31 tháng 12 
nãm báo cáo; 

+ S65  tài lieu km trü dâ dn han  thu th.p nhisng chixa thu thp tInh dn hét 
ngày 31 tháng 12 nàm báo cáo. 

VII. SO  TA! LIEU LUt TR(J' DU'A RA SIX DUNG 

1. Khái nim 

- Tài lieu km trft dua ra si:r ding là tài lieu  do các ca quan, to chirc lixu trtt 
dua ra cong bô, giéii thiu và phiic vi theo yêu câu cüa các Ca quan, to chüc và cá 
nhân (sau day gçi tat là dc giã). 

- S o^ tài lieu km trCr dua ra sir diing là s6 lizçing tài lieu các loai duçic dira ra 
sü dicing. Chi tiêu nay tInh theo: So ho so/dan vi bão quân (DVBQ) Va hiçit ngi.thi 
khai thác sü ding tài lieu; so bài viêt, so lan trimg bay triên lam, so an phâm xuât 
bàn tInh tü ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 cüa nãm báo cáo. 

V 2. Cach ghi bieu 

- S65  ho^ sa/dan vi bâo quán (DVBQ) và krçt ngu?i khai thác sr ding tài 
lieu; so bài viét, so lan tnxng bay triên lam, so an phâm xuât bàn tInh tir ngày 01 
tháng 01 den ngày 31 tháng 12 cüa näm báo cáo. 
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VIII. SO TAI LIEU DU'QC SAO CHUP 

1. Khái nim 

- Sao chiip tài 1iu là vic sao chép, nhân bàn tài 1iu bang các phuang pháp 
sao chiip (photocopy), in tü bàn so hóa nguyen van hoc mt phân nti dung thông 
tin cüa tài 1iu luu trü dê phc vii dc giã. So tài 1iu sao chiip là so luçrng tai lieu 
cac loi diiçic sao chép, nhân ban tir ngày 01 tháng 01 den ngáy 31 tháng 12 näm 
báo cáo. 

2. Cach ghi b.eu 

- So tài lieu sao chip là so^ luqng tài lieu  các loi duqc sao chép, nhân bàn 
tir ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 nàm báo cáo. 

IX. SO TRANG THIET Ill DUNG CHO LU1J TRU 

1. Khái nim 

- Trang thit bj dung cho luu trü là các trang thit bj duçic dung & phiic vi 
cOng tác lixutrü. So trang thiêt bj dung cho luu trU là sO các loti trang thiêt bj 
ducic dung dê phiic v11 cong tác hxu trü có den 31 tháng 12 näm báo cáo. 

2. Cach ghi bieu 

- SO trang thit bj dUng cho luu trU là so^ các loi trang thit bj duçic dUng 
dê phic vu cong tác luu trü có den 31 tháng 12 näm báo cáo. 

X. KINH PHI CHO HOAT DQNG LIfU TRIY 

1. Khái nim 

- Kinh phi hot dng hiu trft là toàn b6 s o^ thu, chi cUa các Co quan, to chirc 
luu trü, bao gôm các nguOn thu, chi hot dng thuing xuyên và chi dâu tis phát 
triên. So kinh phi hot dng km tit là so kinh phi thu, chi cUa các co quan, to chic 
km trü phát sinh trong näm, tinh tr 01 tháng 01 den 31 tháng 12 nám báo cáo. 

2. Cach ghi biezu 

- SO^ kinh phi hot dng kru trü là s6 kinh phi thu, chi cUa các co quan, t 
chüc liru trü phát sinh trong 11am, tInh ttir 01 tháng 01 den 31 tháng 12 näm báo 
cáo. 
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ô 

tà
i
 1
iu

  b
j  

hu
  h

ôn
g  

7.
  S

4 0
  t

ä i
 I

iu
  d

in
  t

ü 

Q
uy

  r
a  

du
ng

  h
rc

cn
g  

T
ro

ng
  d

o:
  S

ô
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HI1NG DAN GHI BIEU SO' 04 

I. SO LIIQNG CO QUAN, DN VI 

- Ghi s6 luçing Co quan, t chirc trng cAp. 

II. DIN TICH KIlO LUt TRiP)' 

1. Khái nim 

- Kho luu trtr chuyên diving là noi dixçc dung de báo quail tài lieu luu tru 
theo quy djnh tai Mic II cUa Thông tu so 09/20071TT-BNV ngày 26 tháng 11 nàm 
2007 cüa B Ni v11 hi.rOng dan  ye kho lixu trt chuyên dung. 

- Kho không chuyên diing la' noi bâo quãn tài lieu luu trft chua bão dam các 
yêu câu cUa Thông tu so 09/20071TT-BNV ngày 26 tháng 11 näm 2007 cUa B 
Ni vi hithng dan ye kho km trü chuyên diing. 

- Kho tam  là nhà cap 4, nhà tam,  din tIch tn dung (hành lang, cAu thang, 
sành .... ) dung de bào quàn tài lieu  luu trü. 

- Din tIch kho luu trU là din tIch cüa kho lu.0 trQ tInh theo met vuông (m2). 
2. Cách ghi biêu 

- Dông 1: Ghi tong din tIch kho lixu trü chuyên dung (dông 2 + dông 3) 

- DOng 2: Ghi din tIch kho hru trü chuyên ding dà si'r dung. 

- Dông 3: Ghi din tIch kho km trü chuyên dicing chua sir diing. 

- DOng 4: Ghi din tIch kho luu trü không chuyên ding. 

- DOng 5: Ghi din tIch kho lu'u trü tam. 

- DOng 6: Ghi tng din tIch kho luu tru (dông 1 + dông 4 + dông 5). 

iii. sO L1JNG VAN BAN CHI DiO VA HIJONG DAN NGHIP 
VU CONG TAC LUAU TRY 

1. Khái nim 

- Van bàn chi dao  và hi.r&ng dn nghip vii cong tác km trü bao gm các 
quy djnh ye quy chê, quy trInh nghip vii luu trü; quy chê khai thác sir diing tài 
1iu km trü; ni quy ra vào kho km trü; bang thai han  bào quân; và các quy djnh 
khác ye cOng tác km trü do co quan, tO chuc ban hành. So luqng van bàn chi dao 
và huàng dan nghip viii cOng tác km trft có den Mt ngày 31 tháng 12 näm báo 
cáo. 

- Tnthng ho ç p Co quan, t chüc an hành Quy ch cong tác van thu, luu trü 
chung trong 01 van bàn thI chi thông kê vào mt trong hai Biêu so luçing van bàn 
chi dao  và hithng dan nghip vi cOng tác van thu hotc Biêu sO luçing van bàn chi 
dao và hung dan nghip vii cong tác luu trü. 

2. Cách ghi biu 

- Dông 7: Ghi s OA Quy ch, quy trInh nghip vii km trü. 

- Dông 8: Ghi s Quy cheA khai thác, sir ditng tài lieu luu trü. 
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- Dông 9: Ghi so^ Ni quy ra vào kho km trü. 

- Dông 10: Ghi s6 Bang thai han  bão quan. 

- Dông 11: Ghi s6 các quy djnh khác ye liru trU. 

- Dông 12: Ghi tong so^ luqng van bàn chi dao  và huâng dn nghip v11 cong 
tác lu'u trü (dông 7 + dông 8 + ... + dOng 11). 

IV. SO  TO CH1J'C LU1J TR[1 

1. Khái nim 

- T6 chirc luu tn) la' to^ chirc thrc hin các hoat  dng thu thp, chinh l, xác 
djnh giá trj tài lieu, bão quân, thông ké, sir diving tài lieu lixu trit. Các to chüc luu 
trü gOm các trungtâm luu trii hoc tuong duong; phOng lu'u tri; to li.ru  trt; b 
phn km ti-Cr. SO to chc hiu trü la' so các trun tam km tr& hoc ti.rong duong; 
phông hiu tn); to km trü; b6 phn km tn) có den hêt ngày 31 tháng 12 näm báo 
cáo. 

- Tmng hçip t chirc km tn) không dc lap, bao gm cong tác van this thI chi 
thông ké a mt trong hai: Biêu so to chüc van this hoc 0' Biêu sO to ch0'c lu'u trü. 

2. Cach ghi biexu 

- DOng 13: Ghi so trung tam luu tr& và trnmg disong. 

- DOng 14: Ghi s6 phông lu'u tnt. 

- DOng 15: Ghi so to km trü. 

- DOng 16: Ghi s b phn km tn). 

- DOng 17: Ghi tng s6 t6 chüc lixu tn) (dông 13 + dông 14 + dOng 15 + 
dOng 16). 

V. SO NHAN Sly LAM CONG TAC LU1J TRIX 

1. Khái nim 

- Nhan sr lam cong tác luu trü là ngu0'i thirc hin các hoat dng km trfr  
theo quy djnh cüa pháp luat  tai các co quan, to chüc. SO nhân sir lam cong tác km 
trr là sO ngu0'i lam chuyén trách luu trft hoc ngu0'i lam cOng tác km trü kiêm 
nhim cOng tác khác có den hêt ngày 31 tháng 12 nàm báo cáo. 

- Tris0'ng hçip ngu0'i lam cong tác km trü kiêm nhim cOng tác van this thI 
chi thông kê Mt  trong hai biêu: Biêu sO nhân sr lam cOng tác van this hoc Biêu 
so nhân sij lam cOng tác km tnit. 

2. Cach ghi bieu 

- Ct 1: Ghi so ngis0'i lam cong tác luu trü 0' các co quail, to chüc cp I. 

- Ct 2: Ghi so ngu0'i lam cOng tác luu trü các co quan, to chirc cap II. 

- Ct 3: Ghi s6 ngu0'i lam cOng tác km trtt 0' các co quan, to chüc cap III. 

- Ct 4: Ghi s ngu0'i lam cOng tác km trü 0' các co quail, to chirc cap IV. 

- Ct 5: Ghi s6 ngu0'i lam cOng tác km trü 0' cp huyn. 
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- Ct 6: Ghi so ngii?i lam cong tác liru trü O cap xâ. 

- Ct 7: Ghi tong s6 ngithi lam cOng tác km trü tai  Urn trü co quan (cot 1 
+ cOt 2 + + cOt 6). 

VI. SO TAI LIEU LIfU TRU' 

1. Khái nim 

- Tài lieu km trü là tài lieu có giá trj phiic v11 hoat  dng thirc tin, nghiên 
cru khoa hçc, ljch sà diiçic lira chçn dé km trü. Tài lieu  lu'u trü bao gOm bàn gôc, 
bàn chinh; trong tru?ing ho p không con bàn gôc, bàn chinh thI dixcic thay the bang 
bàn sao hqp pháp. Tài lieu  lixu trU có các loti: Tài lieu  nên giây; tài lieu ghi am; 
tài lieu ghi hInh; tài lieu phim, ành; tài lieu din tir và tài lieu khác. 

- Mrc M xi.'r l nghip vi là mirc Q phân loai, sap xp, t6 chi:rc khoa hoc 
tài lieu theo quy djnh, bao gôm: chinh l hoàn chinh, chinh 1 so b6 và chua chinh 
l. Cu the: 

+ Tài lieu chinh l hoàn chinh là tài lieu dã dixçic thirc hin dy dü yêu câu 
cüa nghip vi chinh l tài lieu theo quy djnh. 

+ Tài lieu chinh l sob là tài lieu dä Id h6 so, có cong cu tra cüu nh1.rng 
chiia thrc hin day dü yêu câu cüa nghip v11 chinh l tài lieu theo quy djnh. 

+ Tài lieu  chixa chinh l là tài lieu thi lé, 1n xn, chua dirçic phân loai, sap 
xêp khoa hçc theo quy djnh. 

- Tài lieu bj hu hông là tài lieu có mt trong các tInhtrngsau: giOn, rách, 
thüng, dInh bet, 0 yang, chü m, bay mirc, bj axit, chua, nâm môc, có con trüng 
phá hoti. 

- Tài lieu lim trr din tir là tài lieu ducic tao  ip a dng thông dip dü lieu 
hInh thành trong qua trInh boat dng cüa co quan, to chüc, cá nhân duqc lra chçn 
dé h.ru trü hoc duçc so boa tir tài lieu trên các 4t mang tin khác. 

- DU lieu dc tá cUa tài lieu  là thông tin mO tã ni dung, djnh dng, ngCr cành, 
câu trüc, cac yéu tO CâU thành tài liu; mOi lien he cüa tài lieu vOi các tài lieu khác; 
thông tin ye ch k so trên tài lieu; ljch sir hInh thành, sir dung và các d.c tInh khác 
nhäm tao  thun lçi cho qua trInh quãn l, tim kiém và km trü tài lieu. 

- Met giá tài lieu la' chiu dâi cüa 01 met tài lieu kh o^ A4 dJIC xp drng, sat 
vao nhau trên giá (hoc tü); có the quy dOi bang 10 cp (hop,  bó) tài lieu,  mi cp 
(hop, bó) có Q dày 10 cm. 

- Tài lieu km trCr duçic quàn l theo các phOng km trü/suu tp luu trü/công 
trinh và ducic tInh theo don vi tInh cüa trng loai hInh tài lieu có den hét ngày 31 
tháng 12 näm báo cáo. Cu the: 

+ S 05  tài lieu km trü nn gi.y là thng s6 M so/don vi báo quãn (DVBQ) 
duçic quy thành so met giá tài lieu. 

+ S tài lieu bàn d là tong s tam bàn d (Bàn d là tài lieu  nn giy nhirng 
dixçic bão quãn theo phuong pháp riêng). 
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+ S6 tài lieu ghi am là thng s05  cun, bang, dia diiçic quy ra so gicr nghe. 

+ S6^ tài 1iu ghi hInh là tng séi cun phim, cun bang video, dia ducic quy 
ra so gii chiêu. 

+ S 0^ tài lieu phim, ánh là tng s6 chic phim, ãnh. 

+ So^ tài lieu din tir là sO^ hO^ so din tir duçic quy ra so^ Megabye (MB) cüa 
tai lieu. 

+ s6 tàj lieu khac. 
.x 2. Cach ghi bieu 

- Ghi tuong tr Khoãn 2, Mc V. 

VII. SO  TA! LItU LUU TRiY THU THIP 

1. Khái nim 

- Tai lieu luu trü thu thp là tài lieu có giá trj duçic l%ra chçn de^ giao np 
vào các to chrc km trCr theo quy djnh cüa pháp lut luu trU. 

- So tài lieu  dâ thu thp là S6 tài lieu  do km trü co quan và luu tr& ljch sir 
dã thu hang näm tr nguOn np kru theo quy djnh. 

- S6 tài lieu dã dn han  thu thp nhung chua thu th.p là s6A tài 1iu dã dn 
han nop vào Urn trir Co quan và Luu trü ljCh sir nhung chua thirc hin thu, np 
theo quy djnh. 

- Phuong pháp tInh: 

+ S 6A tài lieu hru trü dã thu thp tiir ngày 01 tháng 01 dn ngãy 31 tháng 12 
nàm báo Cáo; 

+ SAO tài lieu  lu'u trü dä dn han  thu thp nhixng chi.ra thu thp tInh dn ht 
ngày 31 tháng 12 nàm báo cáo. 

..z 2. Cach ghi bieu 

- Ghi tuong tr Khoãn 2, M1c V. 

Viii. SO TA! LIEU LIJU TRO' DU'A RA SIX DI1JNG 

1. Khái nim 

- Tài lieu liru trü dua ra sir dung là tai lieu do các co quan, to chirc luu trü 
&ra ra cOng bô, gith thiu và phiic vutheo yêu câu cüa CáC Co quan, to ChlrC và Ca 

nhân (sau day gi tat là dc giá). 

- S6 tài lieu  km trü thra ra sü dung là sé hxçing tài 1iu CáC loai duçic dixa ra 
si:r ding. Chi tiêu nay tInh theo: So hO so/don vi bão quân (DVBQ) và krqt ngithi 
khai thác sir ding tài lieu; so bài viêt, so lan thing bay triên lam, so an phâm xuât 
bàn tInh tü ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 CUa nàm báo Cáo. 

2. Cach ghi biexu 

- Ghi thong tir Khoãn 2, Mitc V. 
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IX. SO  TA! LIEU DUC SAO CHVP 

1. Khái nim 

- Sao chip tài Mu là vic sao chép, nhân bàn tài 1iu bang các phucmg pháp 
sao chip (photocopy), in tir bàn so hóa nguyen van hoc mt ph An ni dung thông 
tin cUa tài lieu lixu trü dé ph%lc vi dc giã. So tài Mu sao chip là so luçing tài lieu 
các loi dixçic sao chép, nhân bàn tü ngày 01 tháng 01 den ngày 31 tháng 12 nàm 
báo cáo. 

2. Cach ghi bieu 

- Ghi ti.wng tir Khoãn 2, Mitc V. 

X. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LU1J TRiY 

1. Khái nim 

- Trang thi& bj dung cho hxu tr€i là các trang thit bj dixçic dung dé phiic vi 
cOng tác hxu trü. So trang thiêt bj dung cho hxu trü là so các 1oi trang thiêt bj 
duçic dung dê phiic vi cong tác lisu trü có den 31 tháng 12 näm báo cáo. 

2. Cach ghi bieu 

- Ghi Wong tr Khoàn 2, Mic V. 

XI. KINH PHI CHO HOAT DQNG LIXU TRfJ 

1. Khái nim 

- Kinh phi hot dng km trCr là toàn b6 s o^ thu, chi cüa các Co quan, to chirc 
km trü, bao gOm các nguOn thu, chi hot Ong thuông xuyên và chi dâu ti.r phát 
triên. So kinh phi hot dng kru trQ là sO kinh phi thu, chi cUa các Co quan, tO chirc 
kru trU phát sinh trong näm, tInh tir 01 tháng 01 den 31 tháng 12 näm báo cáo. 

2. Cach ghi bieu 

- Ghi trong tir Khoán 2, Miic V. 
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