
TRIMING PRONG 

rtrcrng Hoii Phong 

Or BAN NHAN DAN QUAN 10 CONG HOA XA 1191 CHO' NGHIA MT NAM 
PHONG NO! VV frOc14 - Tkr do - H4nh phtic 

S6: 14/G / PNV Quan 10, ngdy W thang 11 ntim 2018 
V/v bao cao thOng ke c8ng tac 

van thu, km hit va tai lieu ltni frit n'ain 2018 
theo Thong tu se 09/2013/TT-BNV 

Kinh 
Thu truang cac co quan chuyen mon, don vi 

sr nghiep và truang hoc thuOc quan 10; 
Chu tich fly ban nhan clan 15 phuang. 

Thuc hien chi do caa Sai NOi  vu v thgc hien bao cao thOng Ice Gang tac 
van thu, Jim frit va tai lieu lull Mi tai Cang van so 2625/SNV-CCVTLT ngay 13 
thing 7 nam 2018. 

Phang N'ai vu ct nghi Thu truang cac co quan, ta clnic thuc hifren viec bao 
cao thong ke ding tac van thu, luu trC và tai lieu km Ur( Mm 2018 cita don vi, 
cii the nhu sau: 

Cac co quan, tó chirc thuc hien 02 bieu mau thOng Ice (dugc gir' i v hap 
thu dien tü dm don vi) thu sau: 

Bieu s6 01/CS Bao cao thong ke co se( ding tac van thu; 

Bieu soc  03/CS Bao cao thang ke co set ding tac ltru nit; 

M6c theri,gian bao cao thang ke tinh tir ngay 01 tiling 01 nam 2018 va 
were thgc hien den ngay 31 thang 12 nam 2018. 

nghi cac co quan, ta chirc trien lchai thuc hien bao cao thong ke v'a 
phang Mai vu truac ngay 20 thing 12 nfim 2018 kern tap tin Excel ve hap tu 
dien ter cnhphuc.q10tphcm.gov.vn  (de nghi ghi ten tap tin IA ten don vi) de 
tang hgp tham mtru Uy ban nhan dan quan bao cao Chi cuc Van thu - Luu tit 
Thanh pho theo quy dinh./. 

Nei nhiln: 
- Nhu ten; 
- UBND Q10 (CT, PCT); 
- VP HDND & UBND Q10; 
- Um: VT, PNV. Ph. 
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HUONG DAN GHI BLEU SO 01 

I. SO LUVNG VAN BAN CHI D4.0 VA HUONG DAIS NGHIEP vv 
CONG TAC VAN THU' 

1. Khli niem 

- Van bin chi dao va huOng dart nghiep vi cong the van thu bao gem: Quy 
che, quy trinh; danh num he so va the quy dinh khk ve ding the van thu (vi du: 
Chi th0 cm ban hanh tinh den het ngay 31 thang 12 nam bao cao. 

Truang hop ea quan, M chi:re ban hanh Quy che ding tac van thu, luu tit 
chung trong 01 van ban thi chi theng ke vao met trong hai Bieu s6 luong van ban 
chi dao va huang clan nghiep vu ding the van thu hoc Bieu se lucrng van ban chi 
dao va huong dan nghiep vu cong tac km 

2. Cach ghi bieu 

Deng 1: Ghi se Quy che, quy trinh van thu. 

- Deng 2: Ghi se Danh roue he so. 

Deng 3: Ghi se Quy dinh khac ve van thu. 

- Deng 4: Ghi teng s6 lucing ban chi dao va hitting dan nghiep vu ding tic 
van thu ((long 1 + (long 2 + deng 3). 

H. SO LUONG VAN BAN 

1. Khei niem 

- Van ban gem: van ban di (the loal van ban do co quan, tO chi:re phat hanh) 
va van ban den (the loai van ban, don thu do ca quan, tO chfre va ed than gth den) 
tfnhtüngayOl thang 01 den ngay 31 thang 12 dam &to cap. 

Truemg hop van ban ducre phat hanh duth hai hinh tithe giay va then tu 
thi chi theng ke met trong hai hinh thire: nen gitty hoac then dr. 

2. Cach ghi bleu 

- Deng 5: Ghi s6 van ban di nen giay. 

- Deng 6: GM se van ban di dien dr. 

- Deng 7: Ghi tang s6 van ban di (clang 5+ deng 6). 

- Deng 8: Ghi se van bki den nen giay. 

- Deng 9: GM se van ban den then 

- Deng 10: Ghi tOng sO van ban den (clang 8 + deng 9). 

III. SO LU6NG H6 SO 

1. Khai them 

HO scr la met tap tai lieu c6 lien quan voi nhau ve met van de, met su viec, 
met del tut:mg cu the hoc c6 dac diem chung, hitt thenh trong qua trinh theo 

3 



giai quyet ding vie thuOc pham vi chirc nang, nhiem vg cüa ca quan, t6 chac, cá 
nhan. 

- so din tit la tap hop ck tM li'eu din tit c6 lien quan v6i nhatt vemOt 
van de, mOt six viec, mot dOi Wong cu the hoac c6 dc diem chung, hinh thank 
tong qui trinh theo dOi, giai quyet Gong viec thusec pham vi tic nang, nhiem vn 
cua ca quan, to chat, ca than. 

- H6 so bao gam ha sa nen giAy va ha so din tit. SO luong ha so la s6 
so do can NI, Gong chirc, vier' chirc, nguai lao Ong lap trong qua trinh giai quyet 
ding viec tix ngay 01 thing 01 den het ngay 31 thang 12 nam bao cao. Trueng 
hap h6 so c6 ea hai loai van ban nen gity va van ban dien to thi chi thOng ice mOt 
trong hai hinh thirc: ha so nen giay hoc he so din tir. 

2. Cach ghi bieu 

- Deng 11: Ghi sa ha so nen giky. 

- Deng 12: Ghi ha' so dien ttl 

- Deng 13: Ghi tang s6 ha scr (dong 11 + deng 12). 

IV. Se TO alit VAN THU' 

Khai niem 

- TO chat van thu la ta chirc thuc hien viec van ly van ban và tai lieu birth 
thank' trong qua trinh hog Ong ciia cac ca quan, to chirc; pan l va sir dung con 
clau trong cong tac van thu. 

- SO t6 claim van thu la so t6 chirc van thu doe lap hoc t6 chirc van thtr 
Ichong dOc lap tai ca quan, ta chile c6 den het ngay 31 thang 12 nam bio cio 

- Truemg hgp t6 chirc van thu khong dOc 1p, bao gam clang tic lun trir thI 
chi thong ke a mat tong hai: Bleu SO ta chirc van thu hoac a Bleu SO ta chile Mu 
tra. 

Caeh ghi bieu 

- Deng 14: Ghi sit') ta chirc van thu dOc lap. 

- Deng 15: GM so tO chirc van thu khong dOc lap. 

- Deng 14: GM tang so t6 chim van thu ((long 14 + deng 15).. 

V. Se NILAN ST/ LAM CONG TAC VAN THU 
1. Khai niem 

- Nhan sir lam cling tic van thu la nguei thue hien cic hog dOng van thu 
theo quy dinh cna phap luat tai cic ca quan, ta chirc. 

- SO nhan su lam cong tic van thu la sO ngueri lam chuyen trich van thu 
hoc ngueri lam c8ng tic van thu hem nhiem c8ng tac Ichic c6 den hot ngay 31 
thing 12 nam bao cao. 



Truong hop nguoi lam con§ tic van thu kiem nhiem cling Mc luu trQ thl 
chi thing ke met trong hai bleu: Bleu s6 nhan sir lam Gong tac van thu hoac Bieu 

A • A so nhan sr lam ceing tac lixu tire. 

2. Cich gni bieu 

Ghl sá than skr lam ding tac van thu la so nguoi lam chuyen trach van 
thu hoe ngtroi lam citing the van thu kiem nhiem ding the khac th den het ngay 
31 thing 12 nam bio cao. 
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HUNG DAN GIII BIEU SO 03 

1.01W TICH K110 WU TRU' 

1. Khii niem 

Kho km nit chuyen dung la nai duqc &mg d bao quart tai lieu luu tra 
theo quy dinh t4i Mix II Gila Thon tu s 09/2007/IT-BNV ngay 26 thang 11 nam 
2007 caa BO Nei ytt hueng dh ye kho ltru tra chuyen dung. 

- Kho kheng chuyen dung la nal bao quart tai lieu hru tra chin bao dam cat 
yeu cAu cats Thong ttr s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 dm Be 
Nei viz hueng dan 4 kho km Ut chuyen dung. 

- Kho tom la nha cap 4, nha gun, then tich tan dung (hanh lang, cu thang, 
sanh,..,) dimg d bac) quan tai lieu luu tra. 

- Dien tich kho hit ter la dien tich aim kho km tra tinh theo met yueng 
(m2). 

2. Cfich ghi bleu 

r- Deng 1: GE fang dien fiat kho luu tra chuyen dung (dong 2+ &mg 3) 

Deng 2: Ghi dien tick kho km tra chuyen dung da sir dung. 

Deng 3: Ghi dien tich kho km tra chuyen dung chua sir dung. 

- Deng 4: Ghi dien tich kho luu frit Icheng chuyen dung. 

- Deng 5: Ghi dien tich kho luu tra tam. 

- Deng 6: GM ding dien tich kho hru tra (dong I + dong 4 + dong 5). 

S(I LONG VAN BAN CHI D30 VA HlitiNG DAN NGEOP VV 
CONG TAC LIJV TRU' 

1. 1Chei niem 

- Van ban chi dao và huang dn nghiep vti ding tat km tra bao gm cat 
guy dinh ye quy che, quy trinh nghiep viz luu tr0; quy che khai that sir dung tai 
lieu km tra; ni quy ra vao kho luu frit bang the:6 han bao quan; va cac quy dinh 
khac ye tong tac km nit do ca quan, tt chat ban hanh. SO limn van ban chi dap 
ya huerng thin nghiep vu eking tac km trtl to den het ngay 31 thing 12 nam bao 
cao. 

Truong h9p to quan, t6 chtic ban hanh Quy the ceang tac van thu, luu tra 
chung trong 01 van ban thl chi thong ke vao met trong hai Bieu sá luqng van ban 
chi dao vit huong dart nghiep viz cling tac van thu hoc Bieu se ltrqng van ban chi 
dip va huang dAn nghiep Yu Gong tat luu ira. 

2. Cfich ghi Men 

Deng 7: GM so Quy che, quy trinh nghiep vy. km  lit 

*- Deng 8: GM sO Quy the khai that, sir dung tai lieu km trir. 

Deng 9: Ghi sa Nei quy ra vim kho luu trite 
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- Deng 10: Ghi se) Bang thoi han bao quan. 

- Deng 11: Ghi so ck quy clinh khk v km lit 

- Deng 12: Ghi tang sO iugng van ban chi dao vâ hthang clan nghiep vv cOng 
tac luu tra (deng 7 + clang 8 + + clang 11). 

III. SO TO ClItC LIM TRU 

1. Khai ni?rn 

- TO eh& km tra là tO chile thkrc hien cac hoat dOng thu thap, chinh 1Y, xac 
dtrth gia tri tAi lieu, bao quan, thong ke, sir dung Si lieu ltru tra. Cac to chirc hat tra 
gom the trung tam Itru tire hoc ttrcmg throng; pheng lint tra; tO hru tra; b6 phan 
hru tra. SO tO &tic Itru tra la so ck trung tam km frit hoc Wong throng; pheng Inn 
tra; to hru tra; be phan Itru tra th den het ngay 31 thang 12 nam bac. cao. 

Tnemg hop tO chac lint tram IchOng dee lap, bao gam conf the van thu thl chi 
thang ke 6 met trong hai: Bien se tO chk van thu hoc ôBiiu so tO chirc km tra. 

2. Cach ghi biOu 

- Deng 13: Ghi sO trung tam km tra và ttrong throng. 

Deng 14: Ghi se pheng hm tra. 

- Deng 15: al sO tO hm tit 

- Deng 16: Ghi so b0 phan Itru tra. 

Deng 17: Ghi tang se t6 chac km tiff (clang 13 + &mg 14 + deng 15 + 
deng 16). 

IV. SO Niliolt  SIT LAM CONG TAC Hit TRU' 
1. IChaii ni?ur 

- Nhan sr lam cong tac km Va. IA nguai thuc hien ck hoat Ong hm tra 
theo quy dinh caa phap luat tai die ca quan, tO cit. SO nhan sir lam Gong Sc km 
ter la sO nguoi lam chuyen trach Itru tra hoc nguei lam ding tac ltru tra kiem 
nhiem &Ong Sc 'chic c6 den het ngay 31 thang 12 nam bao cdo. 

Truerng hap nguei lam &Oil tat km frit kiem nhiem c6ng tac van thu tin 
chi thong ke met trong hai bieu: Bieu sO than sir lam c8ng taz van thu hoc Bieu 
sO nhan str lam c8ng tac km tra. 

2. Cach ghi bieu 

- Ghi se nguei lam c8ng tic hm tiff &các ca quan, tO chic. 

V. SO TAI LItU LIYU TRCr 
1. Khai nqm 

Tai liGu hru Jut 11 tai lieu c6 gid tri phuc vu hoat dicing thuc tin, nghion 
thu lchoa hoc, lich sir duce hra ohm dO km tra. Tai lieu lin tra bao gem ban 46c, 
ban chinh; trong trutmg h9p Icheng con ban gOc, ban chinh tin duce thay the bang 
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ban sao hqp phap. Tai 1iu km tra c6 cac loai: Tai lieu nen giAy; tài 1iu ghi am; 
tai lieu ghi hinh; tai 1iu phim, anh; tai lieu dien tir va tai lieu khac. 

- Mire do xir 19 nghiep vu la mire de pilan loai, sip x4, t chirc, Idioa hoc 
tai lieu theo quy dinh, ban gom: chinh 19 hoan chinh, chinh19 so be va chun chinh 
19. Cu. the: 

+ Tai lieu chinh 19 hoan chinh la tai lieu crä duqc thuc hien dAy dü yeu eau 
ctla nghiep vu chinh 19 tai lieu theo quy dinh. 

+ Tài lieu chinh 19 sa be la tai lieu da lap ha so, c6 cling cu tra ciru niumg 
chua thtrc hien day du yeu cau eua nghiep vg chinh 19 tai lieu theo quy dinh. . 

+ Tai lieu chua chinh19 la tai lieu reri I, len x0n, chtra duqc than loai, sap 
xep khoa hoc theo quy dinh. 

- Tai lieu bi hu h6ng IA tai lieu c6 met trong dc tinh trang sau: glen, rich, 
thing, dinh bet, 6 yang, chit ma, bay muc, bi axit, chua, nam mac, c6 con trbng 
pha hoai. 

- TM lieu Itru Ut dien to la tai lieu duct tao lap es clang thong dip dir lieu 
hinh thath trong qua trinh hoat clang cita co quan, ta chile, ea than duce lua ch9n 
da ltru tra hoac duce sO hoa tir tài lieu tren ck vat mang tin khac. 

- DO' lieu dc ta cUa tai lieu la thonf tin me tanOi dung, dinh dang, ngtit cart, 
eau true, the yeu to' cau thanh tai lieu; moi lien he dm tai lieu veil the tai lieu khac; 
thong tin ve chit k9 sá ten tai lieu; lich sü hhth thanh, sü dung va the dc tinh khde 
nham ttto thuan lqi cho qua trinh quitn19, tim kiem va hnt trig' tai lieu. 

- Met gia tai lieu a chieu dai Gila 01 met tai lieu khO A4 duqc 4  ding, sat 
vao nhau ten gift (hoc to); ce) the quy di bang 10 cap (hop, be)) tai lieu, moi cap 
(hop, b6) c6 de day 10 cm. 

- Tai lieu lint ter duqc quitn 19 theo cac phang km trii/suu tap km tr(t/cong 
trinh va duqc firth theo don vi tinh cita thug loai hinh tai lieu c6 den het ngay 31 
thing 12 nam bac elm. Cu the: 

SO tai lieu hru Ira nen giay la tOng só ha so/dan vi bao quan (DVBQ) 
duqc quy thanh s6 met gia tai lieu. 

+ SO tai lieu ban d6 la tang so tam ban do (Ban diS' la tai lieu nen giay thing 
duce ha° Tian theo phuong phap rieng). 

SO titi lieu ghi am la tang sa °On, bang, din duqc quy ra so gier nghe. 
SO tai lieu ghi hbah la tang sa men phim, cuen bang video, dia duqc guy 

ra so gio chieu. 

+ SO tai lieu phim, anh la tang so chiec plum, inh. 

SO Milieu dien dr la se) ha so dien tit duqc quy ra sa Megabye (MB) cim 
tai lieu. 

+ Sa tai lieu khk. 
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2. Cad' ghi bieu 

Ohl sO tai lieu km trir dm co quan, to chat. 

VIA SO TAI LIEU urc TRir THU THA: 

1. Kháinim 

Tai lieu km trir thu thap la tai lieu có giá tri duqc lva  chon de giao nOp 
vao cac to chirc km tire theo quy dinh cita phap Wit km tnt 

SO tai lieu di thu thap la SO it lieu do km trft co quan vá km tre lich sir 
da thu hang nam tir nguon nOp km theo quy dinh. 

SO tai lieu erä den han thu thap nhung chua thu thap la sO tai lieu da den 
han nOp vito Ltru frit co quan va Luu tre lich sir nhtmg chua thuc hien thu, nOp 
thee quy dinh. 

Phucmg phap tinh: 

SO tai lieu km tra dã thu thap tir ngay 01 thin 01 den ngay 31 thing 12 
narn bao cao; 

S6 tai lieu Wu frit da den hart thu nhung chua thu thap tinh den het 
ngay 31 thang 12 nihn bao cao. 

2. Cfich ghi Win 

+ SO Si lieu Km tn) dä thu thip tir ngay 01 thang 01 den rigay 31 thing 12 
nam bao cao; 

SO tai lieu km trü di' den han thu thip nhtmg chua thu thap tinh den het 
ngay 31 thong 12 narn bao cao. 

VII. SO TA! LIEU LIM TRU' DUA RA St DUNG 

1. Khli nifm 

Tài lieu km tre dua ra sir dung la Si lieu do cac co quan, tO °hire ltru tre 
dna ra c8ng ha, gidri thieu va phuc vii theo yeu cau cUa cac co quan, tO chirc va GA 
nhan (sau day goi tat la dee gia). 

SO tai lieu km tre dua ra sir dung la s6 luorng Si 1iu cac loai duqc dua ra 
sir dung. Chi tieu nay tinh theo: S6116 scr/dan vi bao quart (DVBQ) va luqt ngtred 
lchai thac sir dung tai lieu; set bài viet, sO lan tnmg bay trien lam, sO in pham xuAt 
ban tinh tir ngay 01 thing 01 den ngay 31 thang 12 cea atm bao cao. 

2. Cach ghi bleu 

SO WI so/don vi bao quan (DVBQ) và luqt ngtx6i khai thac sir dung Si 
liOu; s6 bài vieti  s6 111 trung bay trien lain, sO in pham xuat ban tinh tir ngay 01 
thang 01 den ngay 31 thong 12 dm nam bao cao. 
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VIII. SO  TAI LIEU DEW SAO CULT 

Khai nifm 

- Sao chup tai lieu la vie sao chop, nhan ban tai lieu bang cic pinning phap 
sao chnp (photocopy), in tu• ban sto boa nguyen van hoe mOt phan nOi dung thong 
tin cim tai lieu km trar de phuc vu dc gia. SO tai lieu sao chup la sa luyng tai liOu 
cac loai dirge sao chep, nhan ban nr ngay 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 nam 
bio eao. 

Cich ghi bleu 

SO tai lieu sao chip la so hieing tai lieu cac loai dirge sao chop, than ban 
tir ngay 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 Warn bio 

IX. SO TRANG THAT B1 BUNG CHO Urn TRIT 
Khoi tqm 

- Trang thiet bi &mg cho luu tnt la ck trang thiet bi dirge dung de phue vv. 
cling tic luu tn.. SO trang thiet bi ding cho km Ut IA sei cie loai trang thiet bi 
dirge dung de phuc vt cling tac km tra ca. den 31 thing 12 natn bio can. 

Cfich ghi bieu 

SO tang thiet bi dung cho lint tn1 IA s6 cic loai tang thiet bi chnic ang 
phitc vv ding the ltni tnt ea Mn 31 thing 12 nam bao cao. 

X. ICINH put CHO HOST BONG Lilt TRU 

1.KhIi nifr  
Kinh phi hoat dOnp km nu la toan b0 s6 thu, chi dm cac ca quan, tO eh& 

km tra, bao gem cat nguon thu, chi hoat (ging thuang xuyen va chi diu tu phit 
wen. SO lcinh phi hog &Ong km Wit la so Icinh phi thu, chi can cac ca quan, tO chirc 
luu tat phit sinh tong nam, tinh tir 01 thong 01 den 31 thing 12 nam bao cao. 

2. Cich ghi bleu 
SO lcinh phi hoat dOng hru tra la sa kinh phi thu, chi dm cac ca quan, t6 

cute luu tra phat sinh trong nam, firth tir 01 thing 01 den 31 that% 12 nam bao 
cao. 
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