UY BAN NHAN DAN QUAN 10 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOQI VU DPjc ldp - Tw do - Hanh phiic

S6: 416 | PNV Qudn 10, ngay Z0 thdng 11 ndm 2018

V/v béo céo thng ké cong tac
van thu, luu trit va tai liu luu trir ndm 2018
theo Thong tur s6 09/2013/TT-BNV

Kinh gui:
- Thu truéng cac co quan chuyén mén, don vi
su nghiép va truong hoc thude quén 10;
- Chu tich Uy ban nhéan dén 15 phuong,
Thuc hién chi dao ctia S& NOi vu vé thuc hién bao céo théng ké cong tac
véan thu, luu trir va tai liéu luu trit tai Cong van so 2625/SNV-CCVTLT ngay 13
thang 7 nam 2018.
Phong Nbi vu dé nghi Thu trudng cdc co quan, tb chirc thuc hién viéc bao
cao thong ké cong tac vén thu, luu trir va tai liu luu trir ndm 2018 cia don vi,
cu thé nhu sau:
Céc co quan, t6 chirc thuc hién 02 biéu miu théng ké (dugc giri vé hop
thu dién tr cia don vi) nhu sau:
- Bidu s6 01/CS Béo cdo thdng ké co s& cong tac vin thu;
- Biéu s6 03/CS Béo céo thdng ké co s& cong tac luu trir;
Mbc thoi gian béo cdo théng ké tinh tir ngay 01 thang 01 nim 2018 va
ude thuc hién dén ngay 31 thang 12 nim 2018.
Pé nghi céc co quan, td chic trién khai thuc hién béo céo thong ké vé
phong Noi vu trude ngay 20 thang 12 nam 2018 kem tap tin Excel vé hop tu

dién tu cnhphuc. qu@tphcm gov.vn (dé nghi ghi tén tap tin 14 tén don vi) dé
téng hop tham muu Uy ban nhin dan quén bao cdo Chi cuc Van thu - Luu trit

Théanh phd theo quy dinh./.

Noi nhan: TRUONG PHONG

- Nhur trén; ? /
- UBND Q10 (CT, PCT);

- VP HBND & UBND Q10;
- Luu: VT, PNV. Ph.
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HUONG DAN GHI BIEU SO 01

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

1. Khai niém

- Van ban chi dao va hucmg dan nghiép vu cong tac vin thu bao gom: Quy

ché, quy trinh; danh myc hd so va c4c quy dinh khéc vé cong téc vin thu (vi dy:
Chi thi) 44 ban hanh tinh dén hét ngay 31 thang 12 nim béo cdo.

- Trudng hop co quan, chuc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trix
chung trong 01 vén ban thi chi thong ké vao mét trong hai Bleu sd lugng vin ban
chi dao va huéng dan nghiép vu cong tic van thu hodc Biéu sb lugng vin ban chi
dao va huéng dan nghiép vy cong tac luu trit.

2. Cich ghi biéu

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

- Dong 3: Ghi s6 Quy dinh khéc v& van thur,

- Dong 4: Ghi tdng s6 lugng ban chi dao v huéng din nghiép vu cong téc
van thu (dong 1 + dong 2 + dong 3).

IL. SO LUQNG VAN BAN
1. Khdi ni¢m

- Viin ban gom: vin ban di (c4c logi van ban do ¢0 quan, td chirc phét hanh) |

va viin ban dén (c4c loai vin ban, don thu do co quan, t6 chirc va ¢4 nhén giri dén)
tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngdy 31 théng 12 nim béo c4o.

- Truémg hgp van ban dugc phat hénh dum hai hinh thic gidy va dién tir
thi chi thong ké mot trong hai hinh thirc: nén glay hoéc dién tir.,

2. Cach ghi biéu

- Dong 5: Ghi s6 vin ban di nén gify.

- Ddng 6: Ghi s6 vin ban di dién tir.

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

- Dong 8: Ghi s6 vén ban dén nén gidy.

- Dong 9: Ghi s6 vin ban dén dién tir.

- Dong 10: Ghi tdng s6 vin ban dén (déng 8 + dong 9).

I11. SO LUQGNG HO SO

1. Khai ni¢m

- H so 1a mét tap tai lidu c6 hen quan v6i nhau vé mét van d&, mot syr viéc,
mot ddi twgng cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo d01,
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giai quyét cong viée thude pham vi chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to chirc, ca
nhén,

- H so dién tir 1 tap hcrp céc tai he;u dién tir ¢4 lién quan véi nhau v& 116t
vén dé, mot sy viéc, mot déi tm;mg cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh

trong qua trinh theo dai, giai quyét cong vi€c thugc pham vi chitc ning, nhiém vu
cia co quan, to chirc, c4 nhan.

- Hé so bao gdm hd so nén gidy va hd so dién tir. 6 lugng ho so 14 sb ho
so do can b, cong chiic, vién chirc, ngum lao ddng 14p trong qud trinh giai quyét
cong v1f;c tir ngay 01 thang 01 den het ngéy 31 thang 12 ndm bdo cdo. Trudng
hop hd so ¢6 ca hai Ioal vin ban nen gidy va vin ban dién tir thi chi théng k& mét
trong hai hinh thirc: hé so nén gidy hoiic hd so dién tir.

2. Céch ghi biéu

- Dong 11: Ghi s6 hé so nén gidy.

- Dong 12: Ghi s6 hd so dién tir

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

IV. SO TO CHUC VAN THU

1. Kh4i ni¢m

- T4 chic van thir 1 t5 chire thuce hién viée quan ly van ban va tai liéu hinh

thénh trong qué trinh hoat ddng clia céc co quan, t6 chire; quan 1y va sir dung con
dAu trong cong téc vin thu.

- 86 t chire vin thu la s td chuc vin thr ddc 13p hodc td chirc vin thu
khong ddc 18p tai co quan, td chirc ¢6 dén hét ngay 31 thdng 12 nim bdo céo

- Trudmg hop t8 chirc vin thu khong doc lap, bao gdm cong tac hru triy thi
chi thng k& & mét trong hai: Biéu S5 t4 chirc van thu hogc & Biéu S t6 chirc luu
trir.

2. Cach ghi biéu

- Dong 14: Ghi s6 t6 chitc vin thu doc lap.

- Dong 15: Ghi s8 t6 chitc vin thur khéng déc lap.

- Dong 14: Ghi tong s6 tb chirc vin thu (dong 14 + dong 15)..

V. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

- Nhén sy lam cong tic vin thu 13 ngum thuc hién cac hoat ddng vin thu
theo quy dinh clia phép luat tai cic co quan, td chitc.

- 86 nhan sy lam cong tac vin thu 13 s ngucn lam chuyen tréch vin thu
hofic ngudi 14m cong tac vin thu kiém nhiém cong tic khéc c6 dén hét ngay 31
thang 12 ndm bdo cdo.



- Trudng hop ngudi 1am cong tac van thu ki€m nhiém cdng tac luu trit thi
chi thong ké mét trong hai biéu: Biéu s6 nhén su 1am cong tac van thu hodc Biéu
s6 nhan sy lam cong tac lu trit.

2. Cach ghi bién

- Ghi s6 nhéan sy 1am c6ng tac vin thu 12 s6 ngudi 1am chuyén trach vin
thu hodic ngudi [am céng téc van thu kiém nhiém cong tac khac cé dén hét ngay
31 thang 12 nam bao céo.







| HUONG DAN GHI BIEU SO 03
L. DIEN TiCH KHO LUU TRU
1. Khéi niém
- Kho luu trit chuyén dung 13 nm duge ding dé bio quén tai lidu luu trix

theo quy dinh tai Myc I ciia Thong tu s8 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim
2007 ciia B N§i vu huéng din vé kho hu trit chuyén dung.

- Kho khong chuyen dung 1a noi bao quém tai li¢u huru trr chua bao dam cac
yeu clu cla Thong tu $6 09/2007/TT-BNV ngay 26 théng 11 nim 2007 cia B§
N6i vy huéng din vé kho lwu trit chuyén dung.

- Kho tam 13 nha c4p 4, nha tam, dién tich tin dung (hanh lang, cAu thang,
sanh,..) ding d& bao quan tai lidu huu tri.

- Dién tich kho luu trir 13 dién tich cta kho luu tr(r tinh theo mét vudng
(m2). |

'2. Céch ghi biéu
- Dong 1: Ghi téng dién tich kho hru trft chuyén dyng (dong 2 + dong 3)
- Dong 2: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dyng da st di_mg.
- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dung chua sir dung.
- Dong 4: Ghi dién tich kho hwu trir khéng chuyén dung.
- Dong 5: Ghi dién tich kho luu trit tam.
- Dong 6: Ghi tong dién tich kho luu trit (dong 1 + dong 4 + dong 5).

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

1. Khdi ni¢m

- Vén ban chi dao va huwéng dén nghiép vu cong tac luu trfr bao gdm céc
quy dinh vé quy ché, quy trinh nghiép vy Iuu trit; quy ché khai théc sir dung tai
liéu luu trlt; ndi quy ra vao kho luu tru bang thdi han bao quan; va cédc quy dinh
* khéc vé cong tac hru trit do co quan, t6 chitrc ban hanh. S8 lugng van ban chi dao

va hudéng dén nghiép vy cong tic hru trit c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam bao
cao.

- Trudmg hop co quan, td chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir
chung trong 01 vén ban thi chi thong ké vao mét trong ha1 Bleu 56 lirgng vin ban
chi dao va hu’(mg dAn nghiép vu cong téc van thu hodic Biéu s6 luong viin ban chi
dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit.

2. Cich ghi biéu |

- Ddng 7: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép vy Iwu tri¥,

- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai thac, sir dung tai liéu hru trix.
- Dong 9: Ghi s6 N§i quy ra vao kho hu trit.
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- Dong 10: Ghi s6 Bang thdi han bao quéan.
- Dong 11: Ghi sb c4c quy dinh khéc vé huu trit,

- Dong 12: Ghi tong s8 lugng vin ban chi dao vi huéng dén nghiép vu cong
tac luu trit (dong 7 + dong 8 + ... + dong 11).

III. SO TO CHUC LUU TRU

1. Khai niém

- T6 chire luu trit 13 t8 chitc thyc hién céc hoat ddng thu thép, chinh 1y, x4c
dinh gié tri tai liu, bao quén, théng k&, sir dung tai lidu luu trér. Céc t& chirc luu trit
gdm céc trung tAm hru trit hodic twong duong; phong luu trit; t5 lwu trir; bd phén
lru trit. S6 6 chirc Iuru trir 12 s6 cc trung tdm lru trit hodc twong duong; phong lwu
trif; t0 luu trir; bd phan hru trit c6 dén hét ngay 31 théng 12 niim béo cdo.

- Trudng hop tb chirc luru trit khong ddc lap, bao gdm cé‘mg tdc vin thu thi chi
thong k& & mot trong hai: Biu s6 t6 chitc vin thw hogc & Biéu s8 t& chirc hwu triy.

2. Cich ghi biéu

- Dong 13: Ghi s6 trung tm hru trft va trong duong.
- Ddng 14: Ghi s6 phong lwu tri. ‘

- Déng 15: Ghi s6 t6 luu trit.

- Ddng 16: Ghi s5 bd phan luu trit.

- Dong 17: Ghi tong s6 tb chirc Iy trix (dong 13 + dong 14 + dong 15 +

dong 16).

IV. SO NHAN SU'LAM CONG TAC LUU TRU'

1. Khdi niém

- Nhan sy lam cdng tac luu trif 1 ngudi thue hién céc hoat dong huu triv
theo quy dinh clia phép luat tai c4c co quan, tb chirc. S6 nhan sy 1am cOng tic luu

trir 13 s6 ngudi lam chuyén trach huu trit hodic ngudi 1am cdng tic luu trit kiém
nhi¢m cdng téc khéc c6 dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo co.

- Trudng hop nguoi lam cﬁng tac luu trit kiém nhiém cong tac van thu thi
chi thong ké mét trong hai bidu: Biéu s6 nhén sy lam cdng tac vin thu hoic Bidu
s6 nhan sy 1am céng tac luu trit,

2. Céch ghi biéu

- Ghi 56 ngudi [am cdng téc luu trit & cAe co quan, t chirc.

V. SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khdi ni¢m

- Tai ligu Iwu trit 1a t3i liéu c6 gié tri phuc vu hoat déng thyc tidn, nghién

ctru khoa hoc, lich sir dwgc Iya chon dé Iuu trix. Tai liéu hru trit bao gbm ban géc,
ban chinh; trong trudng hop khéng con ban gbe, ban chinh thi dugc thay thé bang
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ban sao hop phép. Téi liéu luu trit c6 cée logi: Tai liéu nén gidy; tai lidu ghi 4m;
tai li¢u ghi hinh; tai 1iéu phim, anh; tai liéu dién tir va tai 1iéu khéc.

- Mire @ xuir ly nghiéP vu 1a mirc d6 phén loai, sip xép, td chirc khoa hoc
tai ligu theo quy djnh, bao gom: chinh ly hoan chinh, chinh Iy so bg va chua chinh
Iy. Cu thé:

+ Tai liéu chinh 1y hoan chinh 13 tai liéu da dugc thyc hién diy di yéu cau
cia nghiép vu chinh ly tai liéu theo quy djnh.

+ Tai li¢u chinh ly so b§ 12 tai ligu d4 1ap hd so, ¢6 cbng cy tra ciu nhung
chua thyc hién diy di yéu cau ciia nghiép vu chinh 1y tai liéu theo quy djnh.

+ Tai ligu chua chinh ly 1a tai liéu rdi 18, 16n x4n, chua dugce phén loai, sﬁp
xép khoa hoc theo quy dinh.

- Tai li€u bi hr hong 12 tai liéu c6 mdt trong céc tinh trang sau: gion, réch,
thiing, dinh bét, vang, chit md, bay myc, bj axit, chua, ném mébc, c6 con tring
pha hoai.

- Tai ligu luu trir dién it 12 tai liéu duge tao 18p & dang thong diép di liéu
hinh thanh trong qué trinh hoat dong cuia co quan, td chitc, c4 nhan duge lya chon
@& Iuu trit hodic duge sb héa tir tai liéu trén cac vt mang tin khéc.

-Dix liéq dac ta cla tai liéu 1a thﬁng tin mo6 ta ndi dung, dinh dang, ngft canh,
céu triic, cic yéu t6 cAu thanh tai liéu; moi lién hé cua tai liéu véi cdc tai lidu khac;
- thong tin vé chit ky s6 trén ti liéu; lich s hinh thanh, st dung va céc dic tinh khac
nh&m tgo thudn lgi cho qué trinh quén 1y, tim kiém va luu trit tai liéu.

- Mét gié tai ligu 12 chiéu dai ctia 01 mét tai ligu khé A4 dugc xép dimg, sét
vao nhau trén gi4 (hoic t); c6 thé quy dbi bing 10 cip (hop, bd) tai liéu, mbi cip
(hdp, bb) cbé dd day 10 cm.

- Tai ligu luwu trlt duge quan 1y theo cac phéng lvu trit/suu tép luu trit/cong
trinh va dugc tinh theo don vj tinh cla timg loai hinh tai ligu c6 den hét ngay 31
thdng 12 nim béo cdo. Cy thé:

+ S6 tai lidu hru trit nén gidy 13 tdng s6 hd so/don vi bao quin (PVBQ)
dugc quy thanh s6 mét gi4 tai lidu.

~ + 86 tai liéu ban @b 12 tdng s6 tdm ban db (Ban dd 13 tai liéu nén gidy nhung
dugc bdo quan theo phuong phép riéng).

+ 86 tai lidu ghi 4m 1 tdng s6 cudn, bing, dia dugc quy ra sb gid nghe.

+ S tai liéu ghi hinh 13 tdng s6 cudn phim, cudn bang video, dia dugc quy
ra s6 gity chiéu.

+ S tai liéu phim, anh 13 tdng s6 chiéc phim, anh,

+ 86 tai liéu dién tir 13 s6 hd so dién tir duge quy ra s6 Megabye (MB) ctia
tai liéu, |
+ S tai liéu khac.
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2. Céch ghi biéu
- Ghi s tai lidu uu tri¥ cda co quan, t§ chirc.
VL SO TAI LIEU LUU TRU' THU THAP
1. Khai niém -
- Tai ligu hwu trit thu thép 13 tai liéu 6 gia trj duoc lua chon dé giao ndp
vao céc td chire luu trit theo quy dinh cua phép luét luu trit.

- 86 tai ligu 44 thu thp 1a S6 tai liéu do lwu trf¥ co quan va hru trit lich st
da thu hang nim tir nguén ndp luu theo quy dinh.

- 86 t4i liéu da dén han thu thap nhung chua thu thap 14 s tai lidu da dén
han ndp vao Luu trit co quan va Luu trit lich sit nhung chwra thyc hién thu, ndp
theo quy djnh.

- Phuong phdp tinh:

+ 88 tai ligu hwu trl¥ d& thu thip tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12

nam béo céo;

+ 86 tai ligu Iuu trtr 44 dén han thu thap nhung chua thu thap tinh dén hét
ngdy 31 thing 12 nim bdo cdo. '

2. Céch ghi biéu

+ S0 tai lidu luu trit da thu thp tir ngay 01 théng 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao céo; '

+ S0 ti li¢u lru trit d& dén han thu thip nhung chua thu thép tinh dén hét
ngay 31 thdng 12 nim béo cdo.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU BUA RA SUDUNG
1. Khai ni¢m
- Tai li€u luu trit dua ra sit dung la tai 1iéu do cée co quan, td chirc luu trir

dua ra cong bd, giGi thidu va phyc vu theo yéu cdu cta cic co quan, tb chirc va c4
nhén (sau ddy goi tit 1a doc gia). -

- 86 tai lidu luru tri dua ra sir dyng 13 s6 luong tai ligu céc logi duge dua ra
sir dung. Chi tiéu ndy tinh theo: S5 hd so/don vi bio quin (BVBQ) va lugt nguodi
khai thac st dyung tai liéu; s6 bai viét, sé 1dn trung bay trién 1am, s6 4n phém xuit
ban tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ctia n3m béo cdo.

2. Céch ghi biéu

- 86 hd so/don vj bio quan (PVBQ) va luot ngudi khai théc sir dung tai
ligu; sb bai viét; s6 1dn trung bay trién 1am, sé 4n phém xuét ban tinh tir ngay 01
thang 01 dén ngdy 31 théng 12 clia nim béo cdo.
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VIIL SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

1. Khai niém

- Sao chup tai lidu 1a viéc 530 chép, nhan ban tai ligu bang cac phucng phap
sa0 chup (photocopy), in tir ban s6 héa nguyen viin hoic mdt phin nm dung théng
tin cia tai liéu luu trl dé phuc vu ddc gné S4 tai lidu sao chup 1a s6 luong tai lidu

céc loai dugc sao chép, nhan ban tir ngdy 01 théng 01 dén ngay 31 théng 12 nim
béo céo.

2. Céch ghi biéu

- S6 tai lidu sao chup 1a s6 lugng tai liéu cac loai dugc sao chép, nhan ban
tir ngdy 01 théng 01 dén ngay 31 thing 12 nim béo céo.

IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU

1. Khdi ni¢m

- Trang thiét b1 ding cho Iuu triy 14 céc trang thiét b1 dm;rc dung dé phuc vy
cong téc Iuu tri¥. 88 trang thiét bj ding cho Iwu trit 1 s6 céc loai trang thiét bj
dugc ding d8 phyc vu cong téc Iuu trlt c6 dén 31 thang 12 nim bio céo.

2. Céich ghi biéu

- 86 trang thiét bi ding cho lwu tri¥ 12 s cc loai trang thiét bi duoc ding
& phyc vy cong téc Iuu trir c6 dén 31 théng 12 nim bo céo.

X. KINH PHIf CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khdi niém |

- Kinh ph1 hoat ddng Iuu tri¥ 13 toan b s6 thu, chi ciia céc co quan, td chic
hru tri¥, bao gdm céc nguon thu, chi hoat dong thudng xuyén va chi dau tu phéat

trién. S6 kinh phi hoat ddng I tri¥ 1 58 kinh phf thu, chi cia cdc co quan, td chirc
lwu trft phat sinh trong ndm, tinh tir 01 théang 01 dén 31 thang 12 nim béo cdo.

2. Céich ghi biéu

- 86 kinh phi hoat déng hru trit 4 s8 kinh phi thu, chi ctia cic co quan, td
chitc luu tri¥ phét sinh trong ndm, tinh tr 01 théang 01 dén 31 thang 12 nim bdo
céo.
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