UBND TINH HA TiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Djc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:4544/SNV-CCVTLT Ha Tinh, ngay 0Fthdng 12 nam 2018

V/v huéng din béo céo théng ké vin
thu, luu trir va tai liéu luvu triy

Kinh gui:
- Vién phong Doan DPBQH va Vian phong HDND tinh;
- Vin phong Uy ban nhan dan tinh;
- S&, ban, nganh cép tinh;
- Uy ban nhan dan huyén, thanh phd, thi xa;
- Co quan Trung uvong déng trén dia ban;
- Céc tb chirc Hdi, doanh nghiép nha nuéc.

Thyc hién Thong tu 5O 03/2018/TT'-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua
Bo Noi vu vé quy dinh ché d6 béo céo thong ké nganh Noi vu, Théng tu nay cé
hi¢u lyc tir ngay 23 thang 4 nam 2018 va thay thé Théng tu sb 09/2013/TT-BNV
ngay 31 thang 10 nam 2013 cta B) truong Bo Noi vu quy dinh ché d bdo cio
thong lgé cong tac van thu,llLru trir va tai li,éu luu trit; S& No6i vu dé nghi cac co
quan, to chirc thuc hién ché do bao céo thong ké van thu, luu trit va tai liéu luu
trit dinh ky hang ndm nhu sau:

1. Noi dung bdo cio

a) Biéu bso cdo

- Tréncosé 15 biéu béo cao van thq, luu trir va tai liéu luu trt ¢6 ky hiéu tur

biéu so 0901.N/BNV-VTLT dén ‘biéu s6 0915.N/BNV-VTLT cia Thong tu so
03/2018/TT- BNV, S& Néi vu da tong hop, xay dung lai thanh 4 biéu nhu sau:

- Biéu s6 01: Bdo céo co s cong tac van thu.

- Biéu s6 02: Béo céo tong hop cong tac van thu.

- Biéu s6 03: B4o céo co s& cong tac luu trit.

- Biéu s6 04: Bdo céo téng hop cong tac luu trir.

Céc biéu bdo céo phat hanh keém theo Céng van nay duoc ding tai website
http://luutrutinh.hatinh.gov.vn. Muc tin titc - Vin ban phép 1y). .

b) Mt s6 ndi dung chi tiét

- Quy dinh vé cac loai co quan (cap I, I1, 111, TV, cap huyén, cép xa):

+ Co quan, t6 chtrc cdp I: Vian phong Poan Pai biéu Quéc hdi va Van
phong HBDND tinh; Van phong UBND tinh; cac so, ban, nganh thugc UBND
tinh; cdc co quan, 16 chure Trung wong duge t6 chirc, hoat dong theo nganh doc
tai tinh thugc nguon ndp luu vao Luu trix lich st tinh (Cuc thong ké tinh, Cuc
thué tinh, Cuc Hai quan Ha Tinh, Kho bac nha nudc tinh, Cyc thi hanh 4n dan su




tinh, Vién Kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan, Cong an tinh, Bao hiém xa hoi
tinh, Buu dién tinh, Vién thong Ha Tinh, Cang vu Hang hai Ha Tinh, Cong ty
bién lyc Ha Tinh, Chi nhanh Ngén hang nha nudc tinh, Cong ty Xang dau Ha
Tinh); cac doanh nghiép nha nudc do Chu tich UBND tinh thanh lap.

+ Co quan, td chuc cép II: Co quan, td churc truc thudc sd, ban, nganh;
don vi thanh vién cua doanh nghiép do Chu tich UBND tinh thanh lap.

+ Co quan, t6 chirc cip III: 1a co quan, t6 che truc thude cép II.
+ Co quan, t6 chirc cép IV: 1a co quan, td chuc truc thudc céap I11.

+ Cap huyén: Van phong HDND va UBND huyén, thanh phé, thi x3; cac
co quan, t chirc thude Uy ban nhan déan cap huyén, thanh phd, thi xa; co quan,
t6 chirc Trung uong duge td chirc theo nganh doc tai huyén, thanh phé, thi xa.

+ Cap xa: Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran.
2. Phwong thire bao cao
a) Co quan cap tinh

Co quan s0, ban, nganh va co quan khac dugc xéac dinh la co quan cap I
(c6 co quan tryc thude cap II, III, IV) va céc co quan, to chuc Trung uong duoc
t chirc, hoat dong theo nganh doc tai tinh thuoc ngudn ndp luu vao Trung tdm
Luu trit lich st tinh trién khai dén céc co quan, t6 chure tryc thuge thue hign vige
bdo cdo tai Biéu 1 va Biéu s6 3. Sau do, tiép nhan, tong hop béo céo tai Biéu sb
2, Biéu sb 4 va gui vé S& Noi vu.

Co quan sé, ban, nganh va co quan khac dugc xac dinh la co quan cap I

(khong ¢6 co quan truc thudc) thuc hién viéc bao céo tai Biéu s6 2, Biéu sb 4 va
gui ve S& Noi vu.

Luy y: Déi véi cdce co quan trung wong dong trén dia ban tinh khéng tong
hop so liéu cua cdc don vi truc thugc cap huyén do cdc don vi nay dé bdo cdo vé
Phong Néi vu cdp huyén.

b) Co quan cap huyén, cAp xa

Phong Noi vu cap huyén trién khai den Uy ban nhén dan cap xd va cac co
quan, to chtre thuge Uy ban nhén dén cap huyén, céac co quan, t6 chiic trung
uong duoc tb chire theo nganh doc tai cap huyén thyc hién vige bdo cao tai Biéu

s0 1 va Biéu sb 3. Sau do, tiép nhan tong hop béo cdo tai Biéu sb 2, Biéu s6 4 va
giri vé& S& Noi vu.

3. S6 liéu va thoi han bao cao:

- S ligu béo céo théng ké dugc tinh tir ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 ctia nam bao cdo.

- Thoi han bao céao théng ké cong tac van thu, luu trit gui vé S& Noi vu
trude ngay 20 thang 01 hang nam.



4. Hinh thire bao cao:

- Béo cdo théng ké duoc thuc hién dudi 02 hinh thiec: Béng van ban giéy
va van ban di¢n tir dinh dang bang tinh Excel.

Van ban giri vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit email
cevtlt.snv@hatinh.gov.vn hodc guinhanvb.hatinh.gov.vn).

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic lién hé
voi Chi cuc Van thu - Luu trit qua sb dién thoai 3.681.045 hodc 0913865698 dé
phéi hop ciing thuc hién./. W
Noi nhgn: KT GIAM DOC

- Nhu trén;

- Phong Noi vu cép huyén;

- Giam dbc SNV, PGD S¢ (ble);
- Luu: VT, CCVTLT.

—




Tén co quan bio cdo:........
! , - A
Co quan bdo cio cap:........

Bidu s6 01

BAO CAO CO SO CONG TAC VAN THU

Nam........
(Ban hanh kém theo Cong vin so /SNV-CCVTLT ngay thang nam 2018
cua So Noi vu)
Noi dung Misé | Pon vj tinh S6 lwgng Ghi chi
A B
L. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUOGNG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
Quy ché, quy trinh van thu 1 Van ban
Danh muc hd so 2 Vin ban
Quy dinh khéc v& vin thu 3 Vian ban
Tong s6 4=14+2+3 |  Van ban 0
IL SO LUQNG VAN BAN
1. Vian ban di
Nén gidy S Vin ban
bién tur 6 Vén ban
Tong s6 7=5+6 Vin ban 0
2. Viin ban dén
Nén gidy 8 Vin ban
Dién tr 9 Van ban
Tong sb 10=8+9 Vian ban 0
IIL SO LUQNG HO SO
HO so nén gidy 11 HOd so
Ho so dién tir 12 HO6 so
Tbng sb 13=11+12 Hb so 0
IV. SO TO CHU'C VAN THU
Té chic van thu déc 1ap 14 T chirc
T chirc van thu khong doc 1ap 15 T chirc
Tbng sb 16=14+15 | T4 chuc 0
V. SO NHAN SU'LAM CONG TAC VAN THU
1. Tong s6 nhan sy (c6 dén 31/12 .
nim bio cdo) 17 Heud
- Trong dé: N 18 Nguoi
- Trong d6 chuyén trach 19 Nguoi




NQi dung Ma sb Don vi tinh S6 lwgng Ghi chu
A B

2. Chia theo trinh d¢ dao tao
a) Trén dai hoc 20 Nguoi
b) Pai hoc 21 Nguoi
-T 5 chuyé 3 3

I rong d6 chuyén nganh van thu, luu 2 N
trir
¢) Cao ding 23 Nguoi
T - . z

1 rong d6 chuyén nganh van thu, luu 24 Ngubi
trir
d) Trung cép 25 Ngudi
E Trong d6 chuyén nganh vin thu, luu 26 Nguoi
trir
d) So cap (tap huén ngén han) 27 Nguoi
- Trong do chuyén nganh van thu, luu )3 N
trir
3. Chia theo ngach cong chire, chire
danh nghé nghié¢p vién chire, chire
danh nghé nghiép viin thw
- Vin thu chinh va tuong duong 29 Nguoi
- Vén thu va tuong duong 30 Nguoi
- Vin thu trung cép va tuong duong 31 Nguoi
- Khac 32 Ngudi
4. Chia theo nhom tudi Nguoi
- Tir 30 tror xudng 33 Ngudi
- Tir 31 dén 40 34 Nguoi
- Tir 41 dén 50 35 Ngudi
- Tir 51 dén 55 36 Ngudi
- Tl 56 dén 60 37 Ngudi
- Trén 60 tudi 38 Ngudi

Nguoi lap biéu
(Ky, ho tén)

Thu truwdéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




* Huéng din ghi biéu sé 01
I. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
1. Khai niém
- Van béan chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac van thu bao gbm: Quy ché, quy trinh; danh muc
hd so va cac quy dinh khéc vé cong téc van thu (vi du: Trong ndm 2018 co quan ban hanh Quy ché
cong tdc VTLT, Danh muc hd so co quan ...) dd ban hanh tinh dén hét ngay 31 théng 12 nam béo cdo.

- Truomg hop co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit chung trong 01 vén ban thi
chi théng ké vao mot trong hai Biéu sb luong vin béan chi dao va huéng dén nghiép vy cong téc van
thu hodc Biéu 56 lwong vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac lwu trir.

2. Cach ghi biéu

- Dong 1: Ghi sé Quy ché, quy trinh van thu.

- Dong 2: Ghi s6 Danh muc hd so.

- Dong 3: Ghi sb Quy dinh khéc v& vin thu. |
- Dong 4: Ghi tong s6 lugng ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac van thu (dong 1 +dong 2 +
I1. SO LUQNG VAN BAN
1. Khai niém
- Vin ban gdm: van ban di (cdc loai van ban do co quan, to chirc phat hanh) va van ban dén (cac loai
van béan, don thu do co quan, to chirc va ca nhan gui dén) tinh tur ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
- Truong hop van ban duge phat hanh du6i hai hinh thie gidy va dién tir thi chi théng ké mt trong
hai hinh thire: nén oidy hodc dién tur
2. Cich ghi biéu
- Dong 5: Ghi sb van ban di nén gidy
- Dong 6: Ghi s6 van ban di dién tir
- Dong 7: Ghi téng s6 van ban di (dong 5 + dong 6).

- Dong 8: Ghi sb van ban dén nén gidy
- Dong 9: Ghi sb vin ban dén dién tur.

- Dong 10: Ghi tdng s viin ban dén (dong 8+dong 9).

I11. SO LUQNG HO SO
1. Khai niém X
- Hb so la mot tap tai lidu c6 lién quan véi nhau vé mot vén dé, mdt su viée, mot ddi tuong cu thé:
hodc ¢6 ddc diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chire
nang, nhiém vu cua co quan, td chirc, ca nhan.

- Hd so dién tr 1a tdp hop cdc tai lidu dién tir ¢6 lién quan v&i nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot
ddi tuong cu thé hodc ¢6 ddc diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viée
thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chirc, ca nhan.

- Hb so bao gdm hd so nén gidy va hd so dién tir. Sé luong hd so 1a sb hd so do cén b, cong churc,
vién chire, ngudi lao dong lap trong qua trinh giai quyét cong viée tr ngay 01 thang 01 dén hét ngay
31 thang 12 nam béo cdo. Trudong hop hd so ¢6 ca 2 loai vin ban nén gidly va van ban dién i thi chi
théng ké mot trong hai hinh thire: hd so nén gidy hodc hd so dién tir
2. Cich ghibieu
- Dong 11: Ghi so ho so nén giay.

- Dong 12: Ghi sb hd so dién tur

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

IV.SO TO CHUC VAN THU
1. Khai niém
- TH chire van thu 1a td chirc thue hi¢n vige quan ly van ban va tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
cac co quan, to chire; quan ly va sir dung con ddu trong cong tac van thu 7
- S6 t6 chire van thu 12 sé t6 chire van thu doc lap hodc td chire van thu khéng ddc lap tai co quan, to
chirc ¢6 dén hét ngay 31 thang 12 hang nim bdo céo




- Tru'ong hqp t6 chiic vin thu khong doc lap, bao gdm cong téc luu trir thi chi théng ké & mot trong
hai: Biéu S6 tb chuc van thu hogic & Biéu S6 té chirc luu trit

2. Céch ghi biéu

- Dong 14: Ghi s6 t6 chire van thu doc 1ap

- Dong 15: Ghi s6 tb chire van thu khong doc 1ap

- Dong 16: Ghi tong s6 t6 chirc van thu (dong 14 + dong 15)..

V. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Khéi niém:

- Nhan sy lam cong tac van thu 1a ngudi thyuc hién cac hoat dong véan thu theo quy dinh ctia phéap luét
tai cac co quan, t chirc.

- SO nhan sy 1am cong tac vin thu 1a sé ngudi lam chuyén trach van thu hodc ngudi lam cong tac vin
thu kiém nhiém cong tac khic c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

- Truorng hop nguoi lam cong tac van thu kiém nhiém cong tac Iuu trit thi chi théng ké mot trong hai

biéu: Biéu s6 nhan su lam cong tac van thu hodc Biéu sb nhan su lam cong tac luu trit.
2. Céch ghi bi¢u

- Ghi s6 nhén sy 1am cong tac van thu 1a s6 nguoi lam chuyén trach van thu hodc ngudi lam cong tac
véan thu kiém nhiém cong tac
khac c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo cdo.




Co quan bdo cio:
Ce quan nhin bio cio:

Biéu s6 02
BAO CAO TONG HQP THONG K CONG TAC VAN THU

| V

Nam........
(Ban hanh kém theo Céng vin ) /SNV-CCVTLT ngay thang nam 2018 cua So Néi vu)
Co quan, | Co quan, | Co quan, | Co’ quan, Cé
Noi dung Mi sb td chire | t6 chire | td chie | t6 chire hu '[‘)n Cép xa Tong s6
c:‘ap I cz‘ip 11 cflp 111 cﬁp v ye
A B 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6
L. SO LUQNG CO QUAN, TO
CHUC
IL. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUGNG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
Quy ché, quy trinh vin thu 1
Danh muc hd so 2
Quy dinh khac vé van thu 3
Téng sb 4=1+2+3 0 0 0 0 0 0
I11. SO LUQNG VAN BAN AL WA
1. Viin bin di V 4.4
-
Nén gidy 5 6 ((8( SO NS
Dién tr 6 6 k\
Py
X £ e
T'ong so 7=5+6 0 0 0 12 0 0 HA
2. Viin ban dén
Nén gidy 8
Dién tir 9
I'dng sb 10=8+9 0 0 0 0 0 0
VL SO LUQNG HO SO
H6 so nén gidy 11
HO so dién tir 12
Téng sb 13:;”‘ 0 0 8 0 8 0
V. SO TO CHUC VAN THU
['6 chirc van thu doc 1ap 14
I'5 chiic vin thu khong déc lap 15
Déng sb 16:;4“ 0 0 0 0 0 0
VI. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU
[. Tong s6 nhan sw (c6 dén 31/12
S iy 17 0
1am bdo cdo)




Co quan, | Co quan,|Co quan, | Co quan, ch
Nji dung Masb | 18 chire | (8 chie | (8 chirc | b chire || W | chpxa| Tdngsb
cap 1 cap I cép 111 cip IV wyen
A B 1 2 3 4 5 6 7=142+...4+6
- Trong do: N 18 0
- Trong doé chuyén trach 19 0
2. Chia theo trinh d§ dao tao
a) Trén dai hoc 20 0
b) Dai hoc 21 0
- Trong do6 chuyén nganh van thu, luu 2 0
trir
¢) Cao ding 23 0
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, luu 24 0
trir
d) Trung cap 25 0
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu %6 0
trir
d) So cép (tap hudn ngin han) 27 0
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu )3 0
trir
3. Chia theo ngach cong chirc, chuc
danh nghé nghiép vién chire, chirc
danh nghé nghiép van thu
- Van thu chinh va tuong duong 29 0
- Vén thu va tuong duong 30 0
- Van thu trung cip va tuong duong 31 0
- Khac 32 0
4. Chia theo nhom tudi
- Tur 30 trés xudng 33 0
- Tr 31 dén 40 34 0
- Tir 41 dén 50 35 0
-Tir 51 dén 55 36 0
- Tir 56 dén 60 37 0
- Trén 60 tudi 38 0

Biéu 02 dwgc tong hop tic biéu 0901 N/BNV-VTLT dén biéu 0905.N/BNV-VILT Thong tie 58 03/2018/TT-BNV.

Ngudi lap biéu
(Ky, ho tén)

Thi trwéng don vi

ngay... thang...nam...

(KY, ho tén, déng ddu)



Huéng dan ghi biéu s 02

- Ghi s luong co quan, t6 chire tung cip

- II. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC
VAN THU

1. Khai niém

- Vin ban chi dao va huéng dan nghlep vu cong tac van thu bao gdm: Quy ché, quy trinh;

danh myc ho so va cac quy dinh khéc vé cong tac vin thu (vi du: Chi thi) da ban hanh tinh
dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo céo.

- Truong hgp co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trr chung trong 01
van ban thi chi théng ké vao mot trong ha1 Biéu sb luong van ban chi dao va huéng din

nghiép vu cong tac vin thu hoic Biéu sb luong van ban chi dao va hudng dan nghiép vu
cong tac luu triv.

2. Cich ghi bieu

- Dong 1: Ghi so lugng Quy ché, Quy trinh van thu theo céc cap tuong rng.

- Dong 2: Ghi so lrgng Danh myc hd so theo cic cip tuong ung

- Dong 3: Ghi s6 luong Quy dinh khac vé vin thu theo cac cip tuong rng.

- Dong 4: Ghi tong s6 van ban chi dao va huéng dan nghiép vu ¢ong tac van thu (dong 1 +
dong 2 + dong 3).

1. SO LUQNG VAN BAN

1. Khai niém

- Vin ban gém: van ban di (céc loai vain ban do co quan, t6 chirc phat hanh) va van ban dén
(cac loai van ban, don thu do co quan, t6 chirc va c4 nhan gri dén) tinh tur ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nim béo cdo.

- Truong hop vin ban dwgc phét hanh duéi hai hinh thie gidy va dién t thi chi thdng ké mot
trong hai hinh thuc:

nén giéy hodc dién trr.

2. Cich ghi biéu

- Dong 5: Ghi sb lugng vin ban di nén gidy theo céc cap trong Urng.

- Dong 6: Ghisd luong véan ban di dién tir theo cac cap tuong Urng.

- Dong 7: Ghi tong sO vin ban di (dong 5+ dong 6).

- Dong 8: Ghi so lwgng vin ban dén nén gidy theo céc cap tuong rng.

- Dong 9: Ghi s6 luong vin ban dén dién tur theo cdc cdp tuong ung.

- Dong 10: Ghi tong s6 van ban dén theo cac cép tuong ing (dong 8 + dong 9).
V. SO LUQNG HO SO

1. Khai niém:

- Ho so 1a mot tép tai liéu co lién quan véi nhau vé mot vin dé, mot su viée, mot dbi tuong
cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc
thuge pham vi chirc nang, nhiém vu ctia co quan, té chire, ca nhén.

- Ho so dién tir 1a tap hop cac tai li¢u dign tir c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot sy
viée, mot doi tugng cu thé hoidc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc thude pham vi chirc nang, nhiém vu ciia co quan, to chire, ca nhan.

- H6 so bao gdm hd so nén gidy va hd so dién tir. SH lugng ho so 1a s6 ho so do cén bd, cong
chire, vién chire, nguoi lao dong 1ap trong qua trinh g1a1 quyét cong vi€e tir ngay 01 thang 01
dén hét ngay 31 thdng 12 nam béo céo. Truong hop hd so ¢6 ca ha1 loa1 vin ban nén gidy va
vin ban dién tir thi chi thong ké mot trong hai hinh thirc: hd so nén gidy hodc hd so dién ti..

2. Céch ghi biéu




- Dong 11: Ghi s6 lugng hd so nén gidy theo céc cép tuong ing.

- Dong 12: Ghi s6 lugng hd so dién ti theo cac cép tuong ng.

- Dong 13: Ghi tong sb hd so theo cac cap twong tmg (dong 11 + dong 12).
V. SO TO CHUC VAN TRU

1. Khai niém

- To chirc vén thu 1a to chire thyre hién viée quan ly van ban va tai liéu hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cta cdc co quan, to chirc quan ly va stir dung con dau trong céng tac van thu.

- S t6 chure van thu 1a sb td chuc van thu doc 1ap hodc td chtre van thu khong doc lap tai co
quan, td chirc c¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

- Truomg hop t6 chire vin thu khong doc 1ap, bao gdm cong tic luu trit thi chi théng ké & mot
trong hai: Biéu s6 t6 chirc van thu hodc ¢ Bidu sb t chuc luu tri.

2. Cach ghi biéu

- Dong 14: Ghi s6 t chire van thu doc 14p theo céc cip tuong tng.

- Dong 15: Ghi s6 t6 chirc van thu khong doc lap theo cac cép tuong Gng

- Dong 16: Ghi s6 té chire van thu theo cac cdp tuong tmg (dong 14 + dong 15).

V1. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Nhan su lam cong tac van thu la nguoi thuc hién cac hoat dong van thu theo quy dinh cta
phap luat tai cac co quan, té chure.

- SO nhén sy lam cong tac vén thu 1a s6 nguoi lam chuyén trach van thu hodc ngudi lam cong
tac van thu kiém nhiém cong tac khéac c6 dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo cao.

- Trudng hop ngudi lam cong tac van thu kiém nhiém cdng tac luu trir thi chi thong ké mot
trong hai biéu: Biéu s6 nhan sy lam cong tac van thu hodc Biéu s nhan sy lam cong tac luu
trr.

2. Cach ghi biéu

- CoOt 1: Ghi sé nguoi 1am cong tac vin thu tai co quan, td chirc cap 1.

- Cot 2: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai co quan, t& chire cép II.

- Cot 3: Ghi s6 nguoi 1am cong tac vin thu tai co quan, td chire cp III.

- Cot 4: Ghi 56 nguoi lam cong tac van thu tai co quan, td chirc cap IV.

- Cot 5: Ghi so nguoi lam cong tac van thu tai cap huyén.

- Cot 6: Ghi sb nguol lam cong tac van thu tai cip xa.

- Cot 7: Ghi tong sb6 ngudi 1am cong tac van thu (cot 1+ cot 2 + ... + cot 6).




Bidu s6 03
BAO CAO CO SO CONG TAC LUU TRU

Nam.......
(Ban hanh kém theo Céng vdiin sé /SNV-CCVTLT ngay  thing  ndm 2018
cua So Noi vu)
Noi dung Ma s6 Don vi tinh S6 lwong Ghi chu
A B C
L. DIEN TiCH KHO LUU TRU
1. Kho chuyén dung 1=2+3 m? 0
ba sir dung dé bao quan tai liéu 2 m>
2 = ¢
Chua sir dung dé bao quan tai liéu 3 mz % p B
/3
2 S |2
2. Kho khéong chuyén dung -+ m - SO NG
*
2 \ Y |
3. Kho tam - m /\,/\H -
—_—
4. Tong sb 6=1+4+5 m? 0

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

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu triv 7 Vin ban
QPy ché khai théc, sir dung tai liéu luu 3 Vin ban
trir
NGi quy ra vao kho luu triy 9 Vian ban
Bang thoi han bao quan 10 Vién ban
Cac quy dinh khéc vé luu trix 11 Vin ban
£ 12=7+8+ S
Tong s6 T Vin ban 0
1L SO TO CHUC LUU TR
Trung tam luu trir va tvong duong 13 Trung tam
Phong luu tri 14 Phong




Noéi dung Mai so Don vi tinh S6 lwgng Ghi chua
A B C

T luu triv 15 TH
B0 phén luu trit 16 B0 phén

2 x 17=13+14
Tong so 115416 0
IV. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU

Z £ A oz Ak =

1.'Tor}g sO nhan su (c6 dén 31/12 nam 18 Nguodi
bao cdo)
- Trong d6: Nir 19 Ngudi
- Trong do chuyén trach 20 Nguoi
2. Chia theo trinh d§ dao tao
a) Trén dai hoc 21 Nguoi
b) Pai hoc 22 Ngudi
E Trong d6 chuyén nganh vién thu, luu 73 Nigudi
trir
¢) Cao ding 24 Nguoi
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu 75 Ngudi
trir
d) Trung cép 26 Ngudi
- :Frong d6 chuyén nganh van thu, luu 27 Ngudi
trir
d) So cip (tap huén ngén han) 28 Nguoi
- Trong d6 chuyé anh van thu, |

1 g d6 chuyén nganh vén thu, luu 29 Nigiedi
trtr
3. Chia theo ngach cong chire, chire
danh nghé nghiép vién chirc, chire
danh nghé nghiép lru triv
- Luu trit vién chinh va tuong duong 30 Nguoi




Noéi dung Ma s6 Don vi tinh S6 lwgng Ghi chi
A B C
- Luu tri¥ vién va tuong duong 31 Nguoi
- Luu trir vién trung cip va tuong duong 32 Nguoi
- Khéc 33 Nguoi
4. Chia theo nhém tudi
- T 30 tré xubng 34 Nguoi
- Tir 31 dén 40 35 Nguoi
- Tir 41 dén 50 36 Ngudi
- T 51 dén 55 37 Nguoi
- Tlr 56 dén 60 38 Nguoi
- Trén 60 tudi 39 Nguoi
V. SO TAI LIEU LUU TRU
o 0 my  w|d0 | PO/ s
i, cOng trinh
- Trong d6: S& suu tap 41 Suu tap
- Trong d6: S& cong trinh 42 Cong trinh
2. S6 tai liéu nén gidy 43 Ho so/ DVBQ
Quy ra mét gia tai liéu 44 MEét gia
a) Mirc do xir ly nghiép vu 45
- S tai ligu da chinh 1y hoan chinh 46 Ho so/ DVBQ
Quy ra mét gia 47 Mét gia




Noi dung Ma sb Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chu
A B &

- S6 tai lidu da chinh 1y so b 48 H6 so/ DVBQ
Quy ra mét gia 49 MEét gia

- S4 tai liéu chua chinh ly 50 Mét gia

b) Sé tai liéu bi hu hong 51 Mét gia

3. S6 tai liéu ban db 52 Tam

a) S4 tai liéu da théng ké bién muc 53 Tém

b) S tai ligu bj hu hong 54 Tém

4. SH tai liéu ghi Am 55 Cudn, bang, dia
Quy ra s gio nghe 56 Gio nghe

a) S tai lieu da thdng ké bién muc 57 Cudn, bang, dia
Quy ra gio nghe 58 Gio nghe

b) S tai liéu bi hu hong 59 Cudn, bang, dia
5. S6 tai liéu ghi hinh 60 Cudn, bang, dia
Quy ra s6 gio chiéu 61 Gio nghe

a) S6 tai liéu da théng ké bién muc 62 Cudn, bang, dia
Quy ra gio chiéu 63 Gid nghe

b) S6 tai lidu bi hu hong 64 Cudn, bang, dia
6. S tai liéu phim, anh 65 Chiéc
Trong dé: S& phim am ban 66 Chiéc




Néi dung Mai s6 Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chi
A B C
a) SO tai lidu da thdng ké bién muc 67 Chiéc
b) S4 tai liéu bi hu hong 68 Chiéc
7. S6 tai liéu dién tir 69 HOb so
Quy ra dung lugng 70 MB
Trong d6: S6 tai lidu da c6 dit lidu dic ta 71 Hb so
Quy ra dung lugng 72 MB
8. S6 tai lidu khéc (chi tiét theo tai -
liéu)
VL. SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP
1. Tai li¢u nén gidy
a) SO tai ligu luu trir da thu thap trong 74 H3 so/ DVBQ
nam
Quy ra mét gia tai liéu 75 Mét gid
b) S4 tai liéu luu tl:u' da dén han thu thap 76 Mét gid
nhung chua thu thap
2. Tai liéu ban db
5 tai lidu 1 o da A "
a)- S0 tai liéu luu triv da thu thap trong 77 TAm
nam
b) S tai liéu luu triv da dén han thu thap x
nhung chua thu thap " Tam
3. Tai liéu ghi 4m
Sé tai lie o A
a) SO tai ligu luu trir da thu thap trong 79 Cubn, bing, dfa
nam
Quy ra gio nghe 80 Gio nghe
b) S tai ligu luu trir da dén han thu tha
) ' ’ P 81 Cudn, bing, dia

nhung chua thu thap

4. Tai liéu ghi hinh




No¢i dung Mi s6

Domn vi tinh

S6 hrong

Ghi cha

A B C

a) SO tai liéu luu trit da thu thap t

), ’ ) Ap trong 82 Cugn, bang, dia
nam
Quy ra gio chiéu 83 Gio chiéu
b) SO tai liéu luu tl;u‘ da dén han thu thap 84 Cudn, bing, dia
nhung chua thu thap
5. Tai liéu phim, dnh
a)_ SO tai li¢u luu trir da thu thap trong 85 Chiée
nam
b) So tai liéu luu n;u da den han thu thap %6 Chiée
nhung chua thu thap
6. Tai liéu dién tir
a)v So tai licu luu trir da thu thap trong ’7 3 so
nam
Quy ra dung lugng 88 MB
b) SO tai li¢u luu trﬂu’ da dén han thu thap 29 MB
nhung chua thu thap
7. S6 tai liéu khac (chi tiét theo tai 90

liéu)

VIL. SO TAI LIEU LUU TRU PUA RA SU DUNG

\epra A A -
1. Tai liéu phue vu theo yéu cau cia
djc gia

a) S6 lugt nguoi khai thac sir dung tai

liéu 91 Luot ngudi
- Tai phong doc 92 Luot ngudi
- Truc tuyén 93 Luot ngudi
b) S6 Hd So/BVBQ phuc vu ddc gia 94 HS/ DVBQ
- Trong d6 tai liéu nén gidy 95 HS/ DVBQ

2. Tai li¢u do co quan Luu triv cong
b, gidi thiéu




Noi dung Ma s Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chi
A B s
a')A SO lugt nguoi khai thac sir dung tai 96 Lurot ngudi
lidu
b) S6 H6 So/DVBQ dua ra sir dung 97 HS/ DVBQ
- Trong d6 tai liéu nén gidy 98 HS/ DVBQ
¢) S6 bai cong bd, gisi thiéu 99 Bai viét
d) S4 lan trung bay, trién lam 100 Lan
- Trong fio s0 lan trung bay, trién 1am 101 Lin
truc tuyén
d) S6 4n pham xudt ban 102 An phim
- Trong d6 sb 4n phim dién tir 103 An pham
VIIL SO TAI LIEU BPUQC SAO CHUP
S6 tai lidu nén gidy 104 Tai liéu |
=
X
S8 tai lidu ban db 105 Tai liéu ¥
! 3
S6 tai lidu ghi am 106 Tai liéu
8
S0 tai liéu ghi hinh 107 Tai liéu ==
S6 tai ligu phim, anh 108 Tai liéu
S6 tai liéu dién tir 109 Tai lidu
S6 tai lidu khéc (chi tiét theo tai lidu) 110 Tai liéu
IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU
1. Chiéu dai gi#/ta bao quan tai liéu 111 Mét gia
- Trong d6 gid ¢6 dinh 112 Mét gia




Noi dung Ma sb Don vi tinh S6 lwgng Ghi chn
A B C

- Trong do gia di dong 113 Mét gia
2. Camera quan sat 114 Chiéc
3. Hé théng chdng dot nhap 115 Hé théng
4. Hé théng bao chay, chita chay tu dong 116 Heé théng
5. Binh chira chay 117 Chiéc
6. Hé théng diéu hoa nhiét do trung tam 118 Heé théng
7. May diéu hoa nhiét do 119 Chiée
8. May hut am 120 Chiéc
9. Dung cu do nhiét do, do 4m 121 Chiéc
10. Thiét bi thong gio 122 Chiéc
11. May khu trung tai liéu 123 Chiéc
12. May khr axit 124 Chiéc
l]ié.uHé thdng thiét bi tu bd, phuc ché tai 125 He théng
14. Mang dién rong 126 He¢ théng
15. Mang ndi bd 127 Heé théng
16. Méy chu 128 Chiée
17. O luu dir liéu 129 Chiée
18. May vi tinh 130 Chiée
19. May quét (scanner) 131 Chiéc




Noi dung Ma s Don vi tinh S6 lwgng Ghi chu
A B C

20. Mdy sao chup 132 Chiéc

21. Céc trang thiét bi khac 133

X. KINH PHI CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Thu 134 DPong

a) Ngan sach cp 135 Pdng

b) Thu phi str dung tai liéu 136 Pdng

¢) Thu khac 137 DPdng

2. Chi (dong 139 + dong 143) 138 Ddng 0

a) Chi hoat dong thudng xuyén 139 Pdng

- Ngén sach cép 140 D6ng

- Tix phi str dung tai lidu duge dé lai 141 Pdng

- Ngudn khac 142 Pdng

b) Chi dau tu phat trién 143 Pdng "::‘w\
o

- Ngén séach cip 144 Déng

- Tur phi sir dung tai liéu duoc dé lai 145 Pdng

- Ngudn khéc 146 Ddng

Ngudi 1ap biéu
(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...ndam...
Thi trwéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




- * Hwéng din ghi biéu s6 03

L. DIEN TiCH KHO LU'U TRU'

1. Khai niém

- Kho luu trir chuyén dung la noi duge dung dé bao quan tai lidu luu trit theo quy dinh tai Muc II cta
Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndam 2007 ciia B Noi vu huéng dan vé kho luu triv
chuyén dung.

- Kho khong chuyén dung 12 noi bao quan tai liéu luu trit chura bao dam céc yéu cau ctia Thong tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2007 ctia Bo Noi vu huéng din vé kho luu trit chuyén dung.

- Kho tam 12 nha cép 4, nha tam, dién tich tan dung (hanh lang, cu thang, sanh,...) dung dé bao quan
tai li¢u luu triv.

- Dién tich kho luu triy 14 dién tich ctia kho lwu trit tinh theo mét vuong (mz).

2. Cach ghi biéu

- Dong 1: Ghi tong dién tich kho luru trit chuyén dyung (dong 2 + dong 3)

- Dong 2: Ghi dign tich kho lwu trit chuyén dung da sir dung.

- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dung chua str dung.

- Dong 4: Ghi dign tich kho luu trit khong chuyén dyng.

- Dong 5: Ghi dién tich kho luu trit tam.

- Dong 6: Ghi tong dién tich kho luru triv (dong 1 + dong 4 + dong 5).

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

- Vién ban chi dao va huéng din nghiép vy cong tac luu trit bao gom cic quy dinh vé quy ché, quy
trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thac st dung tai liéu luu trir; ndi quy ra vao kho luu trit; bang
thoi han bdo quan; va cac quy dinh khac vé cong tac luu trit do co quan, t6 chirc ban hanh. Sé luong
vén ban chi dao va huéng din nghiép vu cong téc luu trir c6 dén hét ngay 31 thdng 12 nam béo céo.

- Truong hgp co quan, té chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu triv chung trong 01 van ban thi
chi thong ké vao mot trong hai Biéu s6 lwgng vin ban chi dao va hudng dan nghi€p vu cong tac van
thu hodc Bi€u s6 lwgng vian ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac luu triv.

2. Cach ghi biéu

- Dong 7: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép vu luwu tri.

- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai thac, st dung tai liéu luu trit,

- Dong 9: Ghi s6 Noi quy ra vao kho luu trir.

- Dong 10: Ghi s6 Bang thoi han bao quan.

- Dong 11: Ghi s6 cac quy dinh khéac vé lwu trit.

- Dong 12: Ghi tong s6 luong vén ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trix (dong 7 +
dong 8 + ... +dong 11).

II1. SO TO CHUC LU'U TRU

1. Khai niém

- T4 chire lwu trit 12 t& chirc thue hién cac hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao
quan, thong ké, sir dung tai liéu luu trit. Cac td chirc luu triv gém céc trung tdm luu trir hodc tuong
dwong; phong luu trt; t0 luu trit; bd phan lwu trit. S6 t6 chire luu trir 12 sé cac trung tam luu trir hoac
trong duong; phong lwu triv; t6 luu trit; bo phan luu triv c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo céo.

- Trudng hop t6 chirc luu triv khong dgc 1ap, bao gém cong téc van thu thi chi théng ké & mot trong

hai: Biéu s6 t0 chitc vin thu hodc & Biéu sb td chire luu triv.
2. Cach ghi biéu



- Dong 13: Ghi so trung tam luu trir va tuong duong.

- Dong 14: Ghi so phong luu trir.

- Dong 15: Ghi s6 t6 luu trit.

- Dong 16: Ghi s6 b phan luu trir.

- Dong 17: Ghi tong s6 & chirc luu trit (dong 13 + dong 14 + dong 15 + dong 16).

IV. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU
1. Khai nié¢m

- Nhén sy lam cong tac luu trit 1a ngudi thuc hién cac hoat dong luu trit theo quy dinh cua phép lut
tai cac co quan, to chirc. S6 nhéan su lam cong tac luu trit 1a s6 nguoi lam chuyén trach luu trir hodc
nguoi lam cong tac luu trit kiém nhiém cong tac khac c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

- Truong hcp ngudi lam cong tac luu trir kiém nhiém cong tac van thu thi chi théng ké mot trong hai
biéu: Biéu s nhan su lam cong tac van thu hodc Biéu s6 nhén su lam cong tac luu trit.

2. Cich ghi biéu

- Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trit & cdc co quan, td chirc.
V. SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

- Tai liéu luu trir 1a tai liéu c6 gia tri phuc vy hoat dong thyuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich sir duge
lua chon dé Iuu triv. Tai liéu luu trit bao gdém ban gbc, ban chinh; trong truong hgp khéng con ban
goc ban chinh thi dugc thay thé biang ban sao hop phap. Tai liéu luu trit ¢6 cac loai: Tai liéu nén
gidy; tai liéu ghi am; tai liéu ghi hinh; tai li¢u phim, anh; tai liéu dién tir va tai liéu khéc.

- Muc d xir ly nghiép vu 1a mie d§ phan loai, sip xép, td chirc khoa hoc tai liéu theo quy dinh, bao
gom: chinh Iy hoan chinh, chinh ly so bd va chua chinh ly. Cu thé:

+ Tai liéu chinh Iy hoan chinh la tai liéu da dugc thuc hién ddy di yéu cau cua nghi¢p vu chinh ly tai
licu theo quy dinh.

+ Tai liéu chinh ly so b 1a tai liéu da 1ap ho so, cé cong cu tra ciru nhung chua thyc hién day da yéu
cau ctia nghiép vu chinh ly tai liéu theo quy dinh.

+ Tai li¢u chua chinh ly 14 tai liéu roi 1€, 1on x0n, chua duogc phén loai, sép xép khoa hoc theo quy
dinh.

- Tai li¢u bi hu hong 1a tai liéu co mot trong céc tinh trang sau: gion, rach, thing, dinh bét, § vang,
chir mo, bay muyec, bj axit, chua, nim méc, c6 con trung pha hoai.

- Tai ligu luu trir dién tr la tai liu dugc tao 14p & dang thong di¢p dir liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia co quan, td chire, ca nhan dugc lua chon dé luu triv hodc duge sb héa tir tai lidu trén
cac vat mang tin khéc.

- Dir liéu dac ta cua tai liu Ia thong tin moé ta ndi dung, dinh dang, ngu canh, cau tric, cac yéu t6 chu
thanh tai liéu; mdi lién hé cua tai lidu véi cac tai liéu khac; thong tin vé chit ky sb trén tai lidu; lich sir
hinh thanh, st dung va cac dic tinh khac nham tao thuén lgi cho qua trinh quan ly, tim kiém va luu
trir tai liéu.

- Mét gla tai liéu 1a chiéu dai ciia 01 mét tai licu kho A4 dugce xép ding, sat vao nhau trén gia (hodc
ti); c6 thé quy dbi bang 10 cap (hdp, bo) tai lieu, mdi cap (hdp, bo) c6 dd day 10 cm.

- Tai liéu Iuu trit duge quan Iy theo cac phong luu trit/suu tap luu trit/cong trinh va duogce tinh theo don
vi tinh cta timg loai hinh tai liéu c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao céo. Cu thé:

+ 86 tai ligu luu trir nén gidy 1a téng sb hd so/don vi bao quan (DVBQ) dugc quy thanh s6 mét gia tai
lidu.



+ Sé tai liéu ban do 1a tong s tAm ban dd (Ban d6 1a tai liéu nén gidy nhung dugc bao quan theo
phuorng phép riéng).

+ 86 tai liéu ghi am 12 tong s6 cudn, bang, dia dugc quy ra sb gid nghe.
+ 84 tai liéu ghi hinh 1a tong s6 cudn phim, cudn bing video, dia dugc quy ra sb gid chiéu.

+ 86 tai lidu phim, anh la tong s6 chiéc phim, anh.

+ 84 tai liéu dién tir 1a sé ho so dién tir dugc quy ra s6 Megabye (MB) ctia tai lidu.
+ S6 tai lidu khac.

2. Cich ghi biéu

- Ghi sb tai lidu luu trit cta co quan, t6 chue.

VL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP

1. Khai niém

- Tai liu luu trit thu thép la tai liéu 6 gia tri duge lya chon dé giao ndp vao céc to chire luu trir theo
quy dinh cuia phép luat luu trir.

- 6 tai lidu da thu thap 1a s6 tai liéu do luu trit co quan va luu trir lich sir da thu hang nam tir nguén
nop luu theo quy dinh.

- S6 tai liéu da dén han thu thap nhung chua thu théap la sé tai liéu da dén han ndp vao Luu trir co
quan va Luu trit lich sir nhung chwa thye hién thu, ndp theo quy dinh.

- Phuong phap tinh:

+ 86 tai liéu luu trir da thu thap tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo;

+ 84 tai liéu luu trit da dén han thu thdp nhung chua thu thap tinh dén hét ngay 31 thang 12 nam bao
cao.

2. Cich ghi biéu

+ S0 tai liéu lwu trit da thu thap tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo;

+ 86 tai liéu luu trir da dén han thu thap nhung chua thu thap tinh dén hét ngay 31 thang 12 nam bao
cdo.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU PUA RA SU DUNG

1. Khai niém

- Tai liéu luu trir dua ra str dung la tai liéu do cac co quan, t6 chire luu trit dua ra cong bd, gidi thidu
va phuc vu theo yéu cdu cuia céc co quan, t chirc va cd nhan (sau day goi tat 1a doc gia).

- S6 tai liéu luu trit dua ra st dung 1a s6 luong tai lidu céc loai dugc dua ra sir dung. Ch1 tiéu nay tinh
theo: S6 hd so/don Vi bao quan (DVBQ) va lugt nguoi khai thac str dung tai lidu; s6 bai viét, sd 1an

trung bay trién 1am, s 4n pham xudt ban tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua ndm bdo
cdo.

2. Cich ghi biéu

- S6 ho so/don v1 bao quan (DVBQ) va luot nguoi khai théc sir dung tai liéu; sd bai viét, sé 1an trung
bay trién 1am, sb 4n pham xudt ban tinh tur ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ctia ndm béo cdo.

VIIL SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

1. Khai niém

- Sao chup tai liu 1a viéc sao chép, nhan ban ti liéu bang cac phuong phap sao chup (photocopy), in
tir ban s6 héa nguyén Van hodc mét phan ndi dung thong tin cua tai liéu luu trir dé phuc vu doc gla

S tai liéu sao chup 1a sb lwong tai liéu cac loai duge sao chép, nhan ban tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 nim béo céo.
2. Cich ghi biéu

- S6 tai lidu sao chup 1a s6 lwong tai liéu céc loai duge sao chép, nhén ban tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 nim béo cdo.

IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU




1. Khai niém

- Trang thiét bi ding cho luu trit la céc trang thiét bi dugc ding dé phuc vu cong tac luu trit. S trang
thiét bi dung cho luu trit 14 s6 cac loai trang thiét bi duge diing dé phuc vu cong tac luu trit co dén 31
thang 12 nam bao céo.

2. Céch ghi biéu

- S trang thiét bi dung cho luu trit 1a s6 cac loai trang thiét bi duge dung dé phuc vu cong tc luu trit
c6 dén 31 thang 12 nam bao céo.

X. KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khai niém

- Kinh phi hoat dong Iuu trit la toan bd sb thu, chi ciia cic co quan, td chac luu trit, bao gém cac
ngudn thu, chi hoat dong thuong xuyén va chi dau tu phat trién. S6 kinh phi hoat dong luu trit 1a 56
kinh phi thu, chi cua cac co quan, td chire luu trit phat sinh trong ndm, tinh tir 01 thang 01 dén 31
thang 12 nam béo cdo.

2. Céch ghi biéu

- S6 kinh phi hoat dong luu trit 1a s6 kinh phi thu, chi cta cac co quan, td chirc luu trit phét sinh trong
nam, tinh tr 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bao céo.




Co quan, td

Co quan, tb

Co quan, tb

Co quan, to

NNtidung Masé | Domvitinh | o o1 | chire chp 1T | chirc chp IHI | chirc cip v | 2P BUYeR e Tong so
A B C 1 2 3 4 5 6 T=1+2+...+6
2 z =7+8+
Tong so B=R Vin ban 0 0 0 0 0 0
.11
IV. SO TO CHUC LUU TRU
Trung tam luu trir va twong duong 13 Trung tm
Phong luu trir 14 Phong
T6 luu trit 15 T
B0 phén luu trir 16 B§ phén
I 17=13+14
Tong sb 115416 0 0 0 0 0 0
V. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU
1.’Tor}g s0 nhan su (c6 dén 31/12 nam 18 g 0
bao cio)
- Trong do6: Nir 19 Nguoi 0
- Trong d6 chuyén trach 20 Nguoi 0
2. Chia theo trinh d¢ dao tao
a) Trén dai hoc 21 Nguoi 0
b) Pai hoc 22 Nguoi 0
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir 23 Nguoi 0
24 Nguoi 0

¢) Cao ding




Lo quan bao cao:
Co quan nhan bao cio:

Biéu s6 04

BAO CAO TONG HOP THONG KE CONG TAC LUU TRU

Nim.......
(Ban hanh kém theo Céng vin sé /SN V-CZHI:TLT ngay  thang  nam 2018 cua S Ngi vu)
N§i dung Mi sb Pon vi tinh (i::cu:;;) tlé S:ﬁzuc?;; g) c(l:::’;g:g:,ltl(;; cch(:’}g:g;,lté Cip huyén Cip xa Téng sb

A B C 1 2 3 4 5 6 T=142+...+6
I. SO LUQONG CO QUAN, TO CHUC
IL DIEN TIiCH KHO LUU TRU
1. Kho chuyén dung 1=2+3 m? 0 0 0 0 0 0
Di sir dung dé bao quan tai liéu 2 m?
Chua sir dung dé bao quan tai lidu 3 m?>
2. Kho khong chuyén dung 4 m?
3. Kho tam 5 m2
4. Téng sb 6=1+4+5 m> 0 0 0 0 0 0
IIL. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU
Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit 7 Van ban
t?;y ché khai thac, sir dung tai liéu luu g N
N&i quy ra vao kho luu trir 9 Vin ban
Béng thoi han bdo quan 10 Vin ban
Cac quy dinh khac vé luu trix 11 Vin ban




. |Quy ra mét gid

as = ;ak Co quan, t6 | Co quan, td | Co quan, t | Co quan t6 < < :
d M b t . : ¢ : 4 6 Ap xa dng sb
N e SR ik chirc cap I | chire cip IT | chire cép III | chire cip IV Chphuyen Cap Tomg ok
A B C 1 2 3 4 5 6 7=142+...+6
- Tur 51 &n 55 37 Neuoi 0
- Tir 56 dén 60 38 Neuoi 0
- Trén 60 tudi 39 Nguoi 0
VI SO TAI LIEU LUU TRU
1. Téng so6 phong/suu tip/cong trinh A .
? y P t.
lru trir (c6 dén ngay 31/12 nim bio 40 el 0
| cdng trinh
c40).
- Trong dé: Sé suu tap 41 Suu tap 0
- Trong d6: S6 cong trinh 42 Cbng trinh 0
2. S6 tai liéu nén gidy 43 Hb so/ BVBQ 0
Quy ra mét gié tai liéu 44 Mét gia 0
a) Muc d6 xtr Iy nghiép vu 45
- Sé tai liéu da chinh Iy hoan chinh 46 Hé so/ PVBQ 0
Quy ra mét gia 47 Mét gia 0
- Sb tai liéu da chinh ly so bo 48 Hb so/ DPVBQ 0
49 Mét gid 0

Q. Xou

S/~

A



Co quan, td

A% o .. Co quan, té | Co quan, t6 | Co quan, tb P N % 5 7
N M b tinh z » o ; 3 dno sb
ARy ke onvitn chicccap I | chirc cap II | chirc cap III | chire cap IV Clip oy Cipail Eong 0
A B C 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6

- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu triv 25 Nguoi 0

d) Trung cp 26 Nguoi 0

- Trong d6 chuyén nganh van thu, Iuu trir 27 Nguoi 0

d) So cép (tap huan ngin han) 28 Nguoi 0

- Trong d6 chuyén nganh vén thu, huu trir 29 Nguoi 0

3. Chia theo ngach cong chire, chirc

danh nghé nghiép vién chirc, chirc

danh nghé nghiép hru trir

- Luu trir vién chinh va tuong duong 30 Nguoi 0

- Luu trir vién va tuong duong 31 Ngudi 0

- Luu trir vién trung cép va tuong duong 32 Nguoi 0

- Khac 33 Nguoi 0

4. Chia theo nhém tudi

- Tir 30 tr& xubng 34 Ngudi 0

- Tir 31 dén 40 35 Ngudi 0

- Tir 41 dén 50 36 Ngudi 0




Co quan, to

Co quan, td

Co quan, t6

Co quan, to

Cép huyén

oid 3 Pon vi ti . : .
Mfisimng ME 0 onvitinh | e cApT | chire cdp IT | chire cAp I | chire cAp IV
A B ¢ 1 2 3 4 5 6 T=142+...46
b) S6 tai liéu bi hu hong 64 Cubn, bing, dia 0
6. S6 tai liéu phim, anh 65 Chiéc 0
Trong d6: S6 phim 4m ban 66 Chiéc 0
a) S6 tai liéu da thong ké bién muc 67 Chiéc 0
b) S tai liéu bi hu hong 68 Chiéc 0
7. S6 tai liéu dién tir 69 Hb so 0
Quy ra dung luong 70 MB 0
==
, . X
Trong d6: SO tai liéu da co dir ligu déc ta 71 Ho6 so 0
Quy ra dung luong 72 MB 0 “j
s..Asé tai liéu khac (chi tiét theo tai - . 7
liéu) 3
VIL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP |
1. Tai liéu nén gidy |
a)y S6 tai liéu luu trir da thu thép trong 74 Hb so/ PVBQ 0
nam
Quy ra mét gia tai liéu 75 Mét gia 0




Co quan, to

Co quan, tb

N9 dung BESEER v ) s ((::gl;lcu:g;) tlé (c::ﬁzuc?; ;? chire cﬁp I | chire cé"lp v Cép huyén Cép - Téng sb
A B C 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6
- S6 tai liéu chua chinh Iy 50 Mét gia 0
b) S4 tai liéu bi hu hong 51 Mét gia 0
3. S6 tai liéu ban dd 52 Tam 0
a) S6 tai liéu d théng ké bién muc 53 Tam 0
b) Sb tai liéu bi hu hong 54 Tim 0
4. S tai liéu ghi 4m 55 Cudn, bing, dia 0
Quy ra sb gid nghe 56 Gio nghe 0
a) S6 tai liéu da théng ké bién muc 57 Cudn, bang, dia 0
Quy ra gid nghe S8 Gio nghe 0
b) S tai liéu bi hu hong 59 Cudn, bang, dia 0
5. Sb tai liéu ghi hinh 60 Cuén, bing, dia 0
Quy ra sb gio chiéu 61 Gio nghe 0
a) S6 tai liéu da thong ké bién muc 62 Cudn, bang, dia 0
Quy ra gid chiéu 63 Gi0 nghe 0




Co quan, )

Co quan, to

Co quan, tb

Co quan, tb

A d M- A . 4 " A ~ A A A
Nl g sk Dot v} chirc capI | chire cép IT | chie cép III | chac cz‘ap v Cap hayen Gy et L
A B C 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6
b) S6 tai lidu Iuu trir da dén han thu thap y
nhung chua thu thap 86 Chiéc 0
6. Tai liéu dién tir
a)v S6 tai liéu luu trir da thu thap trong g7 H3 so 0
nam
Quy ra dung lugng 88 MB 0
b) Sé tai liéu luwu trir 42 dén han thu thép
nhung chua thu thap 89 L 0
7. Sb tai liéu khac (chi tiét theo tai
o 90
liéu)
VIIL SO TAI LIEU LUU TRU PUA RA SU DUNG
1. Tai liéu phuc vu theo yéu ciu ciia
doc gia
a')A S6 lugt nguoi khai thac str dung tai 91 Ta— 0
liéu
- Tai phong doc 92 Luot nguoi 0
- Truc tuyén 93 Luot nguoi 0
b) S6 H6 So/DVBQ phuc vu doc gia 94 HS/ bVBQ 0
- Trong do tai liéu nén gidy 95 HS/ DVBQ 0

2. Tai liéu do co quan Laru trir cong
- |bo, gidi thi¢u




Co quan, tb

Co quan, &

Co quan, tb

Co quan, tb

Tong so

Ngi du Misé | Don vitinh " . : 4 &
PR e chirc cap I | chirc cap IT | chire cap II | chire cap IV Cipayen Capxd
A B C 1 2 o 4 5 6 7=1+2+...4+6
b) S6 tai liéu luu trir da dén han thu thap L
nhung chua thu thap 76 Met gia 0
2. Tai liéu ban dd
a)v S6 tai liéu Iuu trir da thu thap trong - Tém 0
nam
b) Sé tai liéu luu trir da dén han thu thap 3
nhung chua thu thap 78 Tém 0
3. Tai liéu ghi 4m
A ixs1on t ~ e A
a)v S6 tai liéu Iuu trir da thu thap trong 79 Cistin, bing, dfa "
nam
Quy ra gio nghe 80 Gio nghe 0
b) S6 tai liéu luu trir da dén han thu thap L
nhung chua thu thap 81 Cun, béng, dia 0
4. Tai liéu ghi hinh
a)' S6 tai liéu Iuwu trir da thu thap trong g Cubn, B, & 0
nam
Quy ra gio chiéu 83 Gio chiéu 0
b) S tai lidu luu trir da dén han thu thap .
nhung chua thu thap o Cuign, hitng, din 0
5. Tai liéu phim, dnh
a) Sé tai liéu luu trir ¢4 thu thap trong - Chiko .

nam




Co quan, tb

Co quan, to

Co quan, to

Co quan, )

Cip huyén

Tong so

Wil duog Miso | Domvitinh | 0o &pT | chirccAp 1T | chire cAp III | chire cip IV
A B C 1 2 3 4 5 6 7=14+2+...+6
S6 tai ligu dién tur 109 Tai liéu 0
Sé tai lidu khéc (chi tiét theo tai liéu) 110 Tai lidu 0
X. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU
1. Chiéu dai gid/tii bao quan tai liéu 111 Mét gia 0
- Trong d6 gia cb dinh 112 Mét gia 0
- Trong d6 gia di dong 113 Meét gid 0
2. Camera quan sat 114 Chiéc 0
3. Hé théng chbng dot nhap 115 Hé thdng 0
4. Hé théng béo chay, chita chdy tr dong| 116 Hé thdng 0
5. Binh chira chay 117 Chiéc 0
6. Hé théng diéu hoa nhiét d trung tim 118 Hé théng 0
7. May diéu hoa nhiét d6 119 Chiéc 0
8. May hut 4m 120 Chiée 0
9. Dung cu do nhiét d6, do am 121 Chiéc 0
10. Thiét bi thong gi6 122 Chiéc 0
|11, My khir tring tai liéu 123 Chiée 0

< /J/
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Co quan, to

Co quan, tb

Co quan, )

Co quan, to

A M.. D . t, - " L A A A ~ A A
INgeitng 450 on vi tinh chirc cap I | chire cip II | chire cap III | chirc cap IV Clphayén Cap i Tong:st
A B C 1 2 3 4 5 6 7=142+...+6
a.)ﬂ S6 lugt ngudi khai thac sir dung tai 9% T 0
liéu
b) S5 Hd So/DVBQ dua ra sir dung 97 HS/DVBQ 0
- Trong d6 tai liéu nén gidy 98 HS/DVBQ 0
c) S bai cong bd, gidi thidu 99 Bai viét 0
d) S 14n trung bay, trién 1am 100 Lan 0
- Trong flo s0 lan trung bay, trién 1am 101 Lin 0
truc tuyén
d) S6 4n pham xuét ban 102 An pham 0
- Trong d6 sb 4n pham dién tir 103 An phim 0
IX. SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP
S6 tai liéu nén gidy 104 Tai liéu 0
Sb tai liéu ban d6 105 Tai liéu 0
S6 tai liéu ghi 4m 106 Tai liéu 0
S6 tai lidu ghi hinh 107 Tai liéu 0
Sé tai liéu phim, anh 108 Tai liéu 0

T



Co quan, to

Co quan, td

DS Sy ol RS ig:cu ::p tlé fféi"fé}i ;(1) chire cip III | chire cip IV Ciphuyén | Cipxa Téng s6
A B C 1 2 3 4 5 6 T=142+...+6
a) Chi hoat dong thudng xuyén 139 Pong 0
- Ngan sach cip 140 Pdng 0
- Tir phi str dung tai liéu dugc dé lai 141 Pdng 0
- Ngudn khéc 142 Pdng 0
b) Chi dau tu phat trién 143 Ddng 0
- Ngén sach cip 144 Pdng 0
- Tir phi str dung tai liéu dugc dé lai 145 Pdng 0
- Ngudn khac 146 Pong 0

Bidu 04 duoc tdng hop tir biéu 0906 N/BNV-VTLT dén biéu 0915.N/BNV-VTLT Théng tu s6 03/2018/TT-BNV.

Nguwoi lap biéu

(KY, ho tén)

Thi trwéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)
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Mish | pemvidah | GO et | ety | Clpbusen | Cipxa | Tong ot
A B C 1 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6

12. Méy khir axit 124 Chiéc 0
11i3eQHé théng thiét bi tu bd, phuc ché tai 9% Hé théng i
14. Mang dién rong 126 Hé théng 0
15. Mang noi bo 127 Hé théng 0
16. May chu 128 Chiéc 0
17. O lwu dit ligu 129 Chiéc 0
18. May vi tinh 130 Chiéc 0
19. Méy quét (scanner) 131 Chiéc 0
20. May sao chup 132 Chiéc 0
21. Cac trang thiét bj khac 133 0
XI. KINH PHI CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Thu 134 Pdng 0
a) Ngan sach cap 135 Pong 0
b) Thu phi str dung tai liéu 136 Pdng 0
¢) Thu khac 137 Ddng 0
2. Chi (dong 139 + dong 143) 138 Dong 0 0 0 0 0 0 0

13



IV. SO TO CHUC LUU TRU

1. Khai niém

- T4 chire Iuu tri¥ 12 t chire thue hién cac hoat dong thu thép, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, bao quan, théng ké, str dung tai liéu luu trix.
Céc td chire Iuu trit g@)m cac trung tdm luu trir hodc twong duong; phong luu trir; t Iuu trix; bd phén luu trir. S6 t& chire Iwu trit 12 sb cac trung
tAm luwu trir hoac twong duong; phong luu trix; td luru tri¥; bd phan luu trir c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao cio.

- Trudng hop t6 chirc hwu trit khong doc 1ap, bao gbm cong tac van thu thi chi théng ké & mot trong hai: Biéu s 6 chirc van thu hoic & Biéu
s6 tb chure Iuru trit.

2. Céch ghi biéu

- Dong 13: Ghi sb trung tdm lwu trit va twong duong.

- Dong 14: Ghi sb phong luu trit.

- Dong 15: Ghi s6 t6 luu tri.

- Dong 16: Ghi s6 by phén luu trit.

- Déng 17: Ghi téng s6 t6 chire luu trir (dong 13 + dong 14 + dong 15 + dong 16).

V. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Nhan su lam cdng tac luu trit 14 ngudi thuc hién céc hoat dong luu trit theo quy dinh cua phap luat tai cac co quan, td chac. S6 nhan su 1am
cong tac luu trir 14 sb ngudi lam chuyén trach luu trit hodc ngudi lam cong tac Iuu trir kiém nhiém cong tac khac co dén hét ngay 31 thang 12
- Truong hop nguoi 1am cong téc luu trir ki€ém nhiém cong tac van thu thi chi théng ké mot trong hai biéu: Biéu sd nhén su lam cong tac vin
thu hoac Biéu s6 nhan su lam cong tac luu trir.

2. Cach ghi biéu

- Cdt 1: Ghi s6 ngwoi lam cong tac luu trir & cc co quan, t6 chire cap L

- Cot 2: Ghi sb nguoi lam cong tac luu trit cac co quan, t6 chirc cap II.

- Cot 3: Ghi s6 nguoi 1am cong téc luu trit & cac co quan, t6 chirc cap II1.

- COt 4: Ghi s6 ngudi lam cong tac luu trit & cdc co quan, t6 chirc cap IV

- Cot 5: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trir & cdp huyén.

- Cot 6: Ghi sb nguoi 1am cong tac lwu trir & cAp xa.

- Cot 7: Ghi tong sb nguoi 1am cong tac luu trit tai Luu trit co quan(cdt 1 + ¢t 2 + ... + cot 6).

VI. SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

- Tai liéu luu trir 1a tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich str duge lya chon dé luu trix. Tai liéu luu trir bao
g6m ban gbc, ban chinh; trong truong hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap. Tai liéu luu trir co cac
loai: Tai liéu nén giéy; tai liéu ghi 4m; tai liéu ghi hinh; tai liéu phim, anh; tai liéu dién tir va tai liéu khac.

Nt Y



Hwéng din ghi biéu sé 02

- Ghi s6 lwgng co’ quan, td chire tirng cép.

IL. DIEN TICH KHO LUU TRU

1. Khai niém

- Kho luu trit chuyén dung la noi dugc dung dé bao quan tai liéu luu trit theo quy dinh tai Muc II cia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26
thang 11 ndm 2007 cta

B6 Noi vu huéng dan vé kho Iuu trir chuyén dung

- Kho khong chuyén dung 1a noi bao quén tai liéu Iuu trit chua bio dam cac yéu cau cia Thong tu sb 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam
2007 cua Bo Noi vu huéng dan vé kho luu trix chuyén dung.

- Kho tam la nha cap 4, nha tam, dién tich tan dung (hanh lang, cau thang, sanh,...) ding dé bao quan tai liéu luu trir.

- Dién tich kho hru trir 1a dién tich ciia kho luu trit tinh theo mét vudng (m2).

2. Cach ghi biéu

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

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

- Dong 3: Ghi dién tich kho Iuu trit chuyén dung chua sir dung.

- Dong 4: Ghi dién tich kho Iuu trir khong chuyén dung.

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

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

I11. SO LUQNG VAN BAN CHI PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit bao gbm céc quy dinh vé quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thac
su dung tai liéu luu trit; ndi quy ra vao kho luu trir; bang thoi han bédo quan; va céc quy dinh khac vé cong tac luu trir do co quan, to chirc ban
hanh. S lugng vin ban chi dao va hudéng dan nghiép vu cong tac luu trir ¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo céo.

- Trudong hop co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trix chung trong 01 vin ban thi chi thong ké vao mot trong hai Biéu sb
lugng vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac van thu hoic Biéu sb lugng vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac luu

2. Cach ghi bleu

- Dong 7: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trir.

- Dong 8: Ghi s Quy ché khai thac, st dung tai liéu luu trix.

- Dong 9: Ghi s Noi quy ra vao kho luru trit.

- Dong 10: Ghi sé Bang thoi han bao quan.

- Dong 11: Ghi sé cac quy dinh khac vé Iuu tri.

- Dong 12: Ghi tong s6 lugng van ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trir (dong 7 + dong 8 + ... + dong 11).



+ S6 tai lidu luu trit da thu thap tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao c4o;

+ S tai lidu luu trit d3 dén han thu thip nhung chwa thu thap tinh d&én hét ngay 31 thang 12 nam bdo c4o.

2. Cach ghi biéu

- Ghi twong tu Khoan 2, Muc V.

VIIL SO TAI LIEU LUU TRU PUA RA SU DUNG

1. Khai niém

- Tai liéu luu trir dua ra str dung la tai liu do cac co quan, t chirc luu trir dua ra cong bd, gidi thidu va phuc vu theo yéu cau ciia cac co
quan, t chirc va c4 nhan (sau day goi tit 1a doc gia).

- Sb tai liéu luu trir dwa ra st dung la sb lurgng tai liéu cac loai duge dua ra sir dung. Chi ti€u nay tinh theo: S ho so/don vi bao quan
(PVBQ) va luot ngudi khai thac st dung tai liéu; sb bai viét, s 1an trung bay trién 1am, s6 4n pham xuét ban tinh tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 ciia ndm bao cdo.

2. Cach ghi biéu

- Ghi trong tu Khoéan 2, Muc V.

IX. SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

1. Khai niém

- Sao chup tai liéu 1a viéc sao chép, nhan ban tai liéu bing cac phuong phép sao chup (photocopy), in tir ban s6 hoa nguyén vin hodc mot
phén ndi dung théng tin cla tai liéu luu trix dé phuc vu doc gia. S tai liéu sao chup la sb luong tai liéu céc loai dugc sao chép, nhan ban tir
ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thdng 12 ndm bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

- Ghi tuong ty Khoan 2, Muc V.

X. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU

1. Khai niém

- Trang thiét bi ding cho luu trit 12 céc trang thiét bi dugc dung dé phuc vu cong tac luu trit. S6 trang thiét bi dung cho luu trix 12 s cac loai
trang thiét bi dugc ding dé phuc vu cong tac luu trit c6 dén 31 thang 12 nim béo cdo.

2. Cach ghi biéu

- Ghi tuvong tu khoan 2, Muc V.

XI. KINH PHI CHO HoAT PONG LUU TRU

1. Khai niém

- Kinh phi cho hoat dong luu trir 1a toan bg sb thu, chi cia co quan, td chue luu trix, bao g&n cac nguén thu, chi hoat dong thuong xuyén va
dau tu phat triép. S kinh phi hoat dong luu trir 1a s6 kinh phi thu, chi cia co quan, t6 chire luu trir phat sinh trong nam, tinh tir 01 thang 01

2. Cach ghi bieu

- Ghi turong tu khoan 2, Muc V.

—



- Muc d6 xur ly nghiép vu la mirc d§ phan loai, sép xép, td chirc khoa hoc tai liéu theo quy dinh, bao gbm: chinh 1y hoan chinh, chinh Iy so bd
va chua chinh ly. Cu thé:

+ Tai liéu chinh Iy hoan chinh 1a tai liéu da dugc thuc hién déy di yéu ciu ciia nghiép vu chinh 1y tai liéu theo quy dinh.

+ Tai liéu chinh ly so bd 1a tai liéu da lap hd so, ¢6 cong cu tra ciru nhung chua thuc hién déy da yéu cau cla nghiép vu chinh ly tai li¢u theo
+ Tai liéu chua chinh Iy 14 tai liéu roi 1¢, 16n x0n, chwa duoc phan loai, sip xép khoa hoc theo quy dinh.

- Tai liéu bi hu hong 1a tai liéu ¢ mdt trong cac tinh trang sau: gion, rach, thung, dinh bét, & vang, cht mo, bay muc, bi axit, chua, nam moc,
co6 con trung pha hoai.

- Tai li€u luu trit dién tir 1a tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, to chuce, ca nhan
duoc lua chon dé luu trir hodc duoc sb hoa tir tai lidu trén cac vat mang tin khéc.

- Dir liéu dic ta cia tai liéu 14 thong tin mo ta ndi dung, dinh dang, ngir canh, cdu tric, cac yéu tb cdu thanh tai liéu; mdi lién hé cia tai liu
v6i cac tai liéu khéac; thong tin vé chir ky sb trén tai liéu; lich st hinh thanh, st dung va cac dac tinh khac nham tao thuén lgi cho qua trinh
quan ly, tim kiém va luu trir tai lidu.

- Miét gia tai liéu 1a chiéu dai ciia 01 mét tai lidu khd A4 duge xép dimg, sat vao nhau trén gia (hodc th); c6 thé quy ddi bang 10 cip (hop, bo)
tai liéu, mdi cip (hop, bo) c6 do day 10 cm.

- Tai liéu luu trir duge quan ly theo cac phong luu trit/suu tap luu trit/cong trinh va dugce tinh theo don vi tinh cta ting loai hinh tai liéu ¢
dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cdo. Cu thé:

+ S tai lidu Iwu trir nén gidy 1a tdng sb ho so/don vi bao quan (DPVBQ) dugc quy thanh sb mét gid tai liéu.

+ 86 tai lidu ban db 1a tong s6 tam ban do (Ban db 14 tai liéu nén gidy nhung duoc bao quan theo phuong phap riéng)

+ S tai liéu ghi am la téng sb cudn, bang, dia duoc quy ra sb g10 nghe.

+ Sé tai liéu ghi hinh la téng sb cudn phim, cudn bang video, dia dugc quy ra sb gio chiéu.

+ 86 tai liéu phim, anh 1a tong s6 chiéc phim, anh.

+ 84 tai lidu dién tir 1a s6 ho so dién tir duoc quy ra sé Megabye (MB) ciia tai liéu.

+ 86 tai liéu khac.

2. Cach ghi biéu

- Ghi trong tu Khoan 2, Muc V.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP

1. Khai niém

- Tai liéu luu trir thu thap 1a tai liéu cé gia tri dugc lua chon dé giao ndp vao cac td chirc luu trit theo quy dinh cua phap luat luu trir.

- S6 tai liéu da thu thap 1a S6 tai liéu do luu trir co quan va luu trit lich sir da thu hang nam tir ngudn nop luu theo quy dinh.

- S6 tai lidu da dén han thu thap nhung chua thu thap la sd tai liéu da dén han ndp vao Luu trir co quan va Luu trir lich st nhung chua thuc
hién thu, ndp theo quy dinh.

- Phuong phép tinh:



