UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN PHU NHUAN Dic lap - Tw do - Hanh phic

S6: 455 /UBND Phii Nhugn, ngay Q6 thdng 8 nam 2018
V/v thuc hién béo céo théng ké
van thu, luu trif va tai liéu luu trix
theo Théong tu s 03/2018/TT-BNV

Kinh gtri:
- Tha trudng céc co quan thudc nguon nop luu vao
Trung tAm Luu trit lich st thanh phd;
- Th trudng cic don vi sy nghiép thudc quén;
- Chu tich Uy ban nhan dan 15 phudng;
- Hiéu trudng céc trudng hoc thude quén.

Cén ctr Thong tu sd 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua Bo
Noi vu quy dinh ché d6 bao cdo théng ké nganh Noi vu;

Cén cir Cong vén sb 2625/SNV-CCVTLT ngay 13 thang 7 nam 2018 cua S&
N6i vy thanh phé H5 Chi Minh vé viéc thyc hién béo céo théng ké vin thu, luu trit
va tai liéu luu trir;

Uy ban nhén dan quan Pht Nhuén dé& nghi Thu truéng cac co quan thudc
nguén ndp luu vao Trung tam Luu trit lich st thanh phd, cac don vi sy nghiép
thudc quén, Chu tich Uy ban nhan dan 15 phudng va Hiéu trudng céc truong hoc
thudc quan thyc hién ché d6 bao cdo thdng ké vin thu, luu triy va tai lidu luu trit
dinh ky hang ndm nhu sau:

1. N§i dung bao cio

Cac co quan thude nguon ndp luu vao Trung tam Luu trir lich su thanh phd,
cac don vi sy nghiép thudc quan, Chu tich Uy ban nhan dan 15 phudng va Hiéu
trudng céac truong hoc thuge quén thyc hién bao cao théng ké van thu, luu trit va
tai liéu luu trit theo ndi dung tai Biéu s6 01 va Biéu s6 03 (dinh kém).

2. Ky han bao cao

Sé lieu béo cdo théng ké duoc tinh tir ngdy 01 thang 01 dén hét
ngay 31 thang 12 cua ndm bao cao.

3. Thoi gian va co quan nhin bio cdo

3.1. Thoi gian giri bao cao

Céc co quan thudc nguon ndp luu vao Trung tdm Luu trix lich sir thanh phd,
cac don vi su nghiép thudc quéan, Chu tich Uy ban nhén dan 15 phuong va Hiéu
trudng cac truong hoc thudc quéan gm bdo cdo bang tai lidu gidy va tai ligu dién
tik (theo cdc biéu file Excel) trudc ngay 05 thing 01 hang nam.

3.2. Co quan nhan bao ciao

Uy ban nhén dén quan (théng qua phong Nobi vu), sb 68" Nguyén Vin Troi,
phuong 8, quan Phi Nhuén; dién thoai s6 (028) 38.443.058 - 0907.577. 534 (d/c
Tram); email: baotram.noivu@gmail.com.




. Uy ban nhén din quén Phti Nhuén @& nghi Thu truéng cac co quan thude
nguén ndp luu vao Trung tdm Luu tri lich sir thanh ph6, cac don vi sy nghiép
thudc quan, Cha tich Uy ban nhén dn 15 phudng va Hiéu trudng céc trudng hoc
thudc quén _té chirc thuc hién béo cédo théng ké vin thu, luu trit va tai liéu luu trix
dinh ky hang nim theo ndi dung néu trén./.

Noti mhn: TUQ. CHU TICH
- Nhu trén; ‘ iy =
Luww VI(82b). TRU’O’NG PHONG NOI VU

quan Phu Nhuan

Email:
phunhuan@tphcm.gov.vn
Co ﬂuan: Thanh pho HO Chi
Min

) e --K r A
Ky béi: Uy ban nhan dan Nguyen Thuc Han




Biéu s6 01
BAO CAO CO SO CONG TAC VAN THU

Nam 2018
Noi dung Miasé | Ponvitinh S6 lrgng Ghi chi
A B C D E
I. SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
Quy ché, quy trinh van thu 1 Van ban
Danh muc hé so 2 Vén ban
Quy dinh khac vé vin thu 3 Vin ban
Tbng s6 ' 4=1+2+3 Van ban 0
I1. SO LUQNG VAN BAN !
1. Vin ban di
Nén gidy 5 Vin ban
bién tir 6 Vin ban
Téng s6 7=5+6 Vin ban 0
2. Viin bin dén
Nén gidy 8 Vin ban
Dién tur 9 Van ban
Téng s6 10=8+9 Vin ban 0
I1L. SO LUQNG HO SO
Hb so nén gidy 1 Hé so
H6 so dién tir 12 Hb so
Téng s6 13=11+12 Hé so 0
IV. SO TO CHU'C VAN THU
T4 chirc van thu doc 1ap 14 Té chirc
Té chirc van thu khéng déc lap 15 T4 chirc
Tbng sb 16=14+15 | Té chirc 0
V. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU
:}.ﬁ'{l)'tigﬁ)sé nhén sy (c6 dén 31/12 nim 17 Negitbi
- Trong dé: Nir 18 Ngudi
- Trong do6 chuyén trach 19 Ngudi
2. Chia theo trinh d¢ dao tao
a) Trén dai hoc 20 Ngudi
b) Bai hoc 21 Nguoi
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir 22 Nguoi
¢) Cao ding 23 Nguoi
- Trong do6 chuyén nganh vin thu, luu trit 24 Nguoi
d) Trung cdp 25 Nguoi
- Trong d6 chuyén nganh vin thu, luu trir 26 Ngudi
d) So c4p (tap hudn ngén han) 27 Nguoi




Noi dung Misé | Pon vj tinh S6 lwgng Ghi chi
A B C D E
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trix 28 Ngudi
3. Chia theo ngach cong chire, chire
danh nghtf: nghiép vién chire, chire
danh nghé nghiép vin thur
- Vin thu chinh va tuong duong 29 Ngudi
- Vin thu va tuong duong 30 Nguoi
- Vin thu trung cip va tuong duong 31 Ngudi
- Khac 32 Ngudi
4. Chia theo nhom tudi Nguoi
- Tir 30 tr& xubng 33 Nguoi
- Tir 31 dén 40 34 Ngudi
- Tir 41 dén 50 35 Ngudi
- Tir 51 dén 55 36 Nguoi
- Tir 56 dén 60 37 Ngudi
- Trén 60 tubi 38 Ngudi
Phit Nhudn, ngay ...... thdng ...... nam 2018

Nguoi lap biéu
(Ky, ho tén)

Thi trudng don vi
(Ky, ho tén, dong ddu)




HUGNG DAN GHI BIEU SO 01

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

1. Khéi niém

- Vin ban chi dao va hucrng dan nghiép vy cong té.c vin thu bao gdm: Quy
ché, quy trinh; danh myc hd so va céc quy dinh khéc v& cong tdc van thu (vi dy:
Chi thi) 44 ban hanh tinh dn hét ngay 31 thang 12 ndm bdo céo.

- Trudmg hop co quan, td chuc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu triy
chung trong 01 vin ban thi chi thong ké vao mdt trong hal Bleu s6 lugng vin ban
chi dao va huérng dén nghiép vy cong téc vin thu hogc Biéu s8 lwgng viin ban chi
dao va huéng din nghidp vu cong tic luu tri,

2. Cach ghi biéu

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

- Dong 3: Ghi s Quy dinh khéc v& vin thu,

- Dong 4: Ghi tong s6 luong ban chi dgo va huéng dén nghiép vu cong tac
vin thu (dong 1 + dong 2 + dong 3),

II. SO LUGNG VAN BAN
1. Khai niém
- Viin ban gbm: vin ban di (c4c loai viin ban do c0 quan, t6 chirc phét hanh)

va viin ban dén (c4c loai vin ban, don thu do co quan, t& chirc va ¢4 nhén glri dén)
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngdy 31 théng 12 nim béo céo.

- Trubng hop vin ban dugc phat hﬁnh duou hai hinh thirc gidy va dién t
thi chi théng ké mét trong hai hinh thirc: nén gidy hoic dién tu.

2. Cach ghi biéu

- Dong 5: Ghi s6 vén ban di nén gidy.

- Dong 6: Ghi s6 vin bén di dién t.

- Ddng 7: Ghi tng s6 vén ban di (dong 5 + dong 6).

- Déng 8: Ghi s6 vin ban dén nén gidy.

- Dong 9: Ghi sb viin bén dén dién t.

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

III. SO LUQNG HO SO

1. Kh4i ni¢m

- Ho so 12 mgt tap tai [idu c6 lién quan véi nhau v& mét vén 48, mot sy viée,
mét d6i tegng cu thé holic cb dic didm chung, hinh thanh trong qud trinh theo d&i,
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7 Biéu sb 02
BAO CAO TONG HQP THONG KE CONG TAC VAN THU

Nam 2018
Co Co Co Co
Nbi dun Masé | duam td | quan, t | quan, té | quan, t6 | Cép Céoxil Téne sé
¢ g chire cép chire cép chirc cﬁp chire cép huyén P g
I 11 II1 4%
A B ] 2 3 4 5 6 7=1+2+...+6
I. 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 van thu 1
Danh muc hd so 2
Quy dinh khéc vé& vin thu 3
Téng sb 4=142+43 0 0 0 0 0 0

I11. SO LUQONG VAN BAN

1. Vin ban di

Nén gidy 5
Pién tir 6
Tdng sb 7=5+6 0 0 0 0 0 0

2. Vin ban dén

Nén gidy 8
Bién tir 9
Téng s6 10=8+9 0 0 0 0 0 0

VI. SO LUQNG HO SO

Ho so nén gidy 11
Hb so dién tir 12
Tbng sb 13=11+12 0 0 0 0 0 0

V. SO TO CHUC VAN THU

Té chire van thu doc 1ap 14
Té chirc van thu khéng doc 1ap 15
Tbng sb 16=14+15 0 0 0 0 0 0

VI. SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU

1. Téng s6 nhan sy (co dén 31/12
nim bdo cdo)

- Trong d6: N 18 0

17 0




Co Co Co Co Y |»
A A A A
qufsn, :o qu'an, Eo qu'an, Eo qu,an, Eo Téng "
chire cap|chire cap | chire cap chire cap
I 11 101 3%
A B 1 2 3 4 5 6 T=1+2+...46
- Trong d6 chuyén trach 19 0
2. Chia theo trinh d§ dao tao
a) Trén dai hoc 20 0
b) Dai hoc 21 0
- Trong d6 chuyén nganh vén thu, luu 2 0
trir
¢) Cao ding 23 0
- Trong dé chuyén nganh van thu, luu 24 0
trir
d) Trung cép 25 0
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu 26 0
triv
d) So cép (tap huin ngin han) 27 0
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu 28 0
trit
3. Chia theo ngach c¢dng chire, chire
danh nghé nghiép vién chirc, chirc
danh nghé_nghi’e;‘p vin thw
- Vin thu chinh va tuong duong 29 0
- Vin thu va tuong duong 30 0
- Vin thu trung cdp va tuong duong 31 0
- Khac 32 0
4. Chia theo nhém tudi
- Tir 30 trd xudng 33 0
- Tir 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
Phu Nhudn, ngay ...... thang ...... nam 2018
Ngui lap biéu Tha trwdmg don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




HUGNG DAN GHI BIEU SO 02
L SO LUQGNG CO QUAN, PON V]
- Ghi s6 lwgng co quan, tb chire timg cAp.

_ ILSO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC VAN THU

1. Khdi niém

- Vin ban chi dao va huéhg din nghiép vu cong tic vin thu bao gém: Quy
ché, quy trinh; danh myc hd so va cdc quy dinh khéc vé cong tée van thu (vi dy:
Chi thj) ¢4 ban hanh tinh dén hét ngay 31 thang 12 nim bio céo.

- Trudng hgp co quan, t6 chitc ban hinh Quy ché céng tac vin thu, luu trit
chung trong 01 vin ban thi chi théng ké vao mot trong hai Bidu sé luong vin ban
chi dao va huéng dan nghiép vy cong tic vin thi hodc Biéu sb lugng vin ban chi
dao va huéng din nghiép vu cong téc lwu tri,

2. Céch ghi biéu

- Déng 1: Ghi s6 lugng Quy ché, Quy trinh vin thu theo céc cip twong tmg,
- Dong 2: Ghi s6 Iugng Danh myc hd so theo céc cip trong tng.

- Dong 3: Ghi s6 lwong Quy dinh khéc v& vin thu theo céc cép tvong ‘mg.

- Dong 4: Ghi tdng s vén ban chi dao va huéng din nghiép vy cong téc
vén thu (dong 1 + dong 2 + dong 3).

II. SO LUQGNG VAN BAN
1. Khai niém

- Viin ban gbm: vin ban di (c4c loai viin ban do co quan, td chirc phét hanh)
va vin bén dén (c4c loai vin ban, don thy do co quan, td chitc va c4 nhan giri dén)
tinh tir ngdy 01 thing 01 d&n ngdy 31 théng 12 nim béo céo.

- Trudng hop vin ban duge phét hanh duéi hai hinh thie gidy va dién tir
thi chi théng k& mét trong hai hinh thirc: nén gidy hogc dién t.

2. Céch ghi bidu

- Dong 5: Ghi s6 lugng vin ban di nén gidy theo céc clp twong tmg.

- Dong 6: Ghi sd lwong viin ban di dién tit theo céce cip twong tng.

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

- Dong 8: Ghi s6 luong vin ban dén nén gidy theo céc cp tuong tmg.

- Dong 9: Ghi s6 lugng vin ban dén dién tir theo céc cép tuong tmg.

- Dong 10: Ghi tdng s8 vin ban dén theo céc cip twong tmg (dong 8 + dong 9).
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IV. SO LUQNG HO SO
1. Kh4i niém
-Hbsola mot tAp tai liéu 6 lién quan v6i nhau v& mét vin d8, mdt sy viée,

mot dbi tuqng cu thé hodic c6 dic didm chung, hinh thanh trong qué trmh theo ddi,

gidi quyét cong viée thuoc pham vi chitc ning, nhiém vu clia co quan, td chire, c4
nhén.

- Hb so dién ti 12 tap hqp céc tai 11¢u dign tir c6 lién quan v6i nhau vé mot
vén d8, mét sy viée, mot dbi tuqng cu thé hodc c6 dic didm chung, hinh thanh
trong qué trinh theo d&i, gidi quyét cong vide thude pham vi chirc ning, nhiém vy

“clia co quan, td chirc, c4 nhén,

- Hd so bao gdm hd so nén gidy va hd so dién tir. 86 luong hd so 14 s6 ho
so do can b, cong chirc, vién chuc, ngu&n lao ddng 14p trong qué trinh giai quyét
cong vige tir ngay 01 théng 01 den hét ngay 31 thang 12 nim béo cao Trudng
hop hd so ¢6 cé hai loal vé.n béan nen gifly va viin ban dién ti¥ thi chi théng ké mot
trong hai hinh thirc: hd so nén gidy hoic hd so dién tir..

2. Céch ghi biéu

- Dong 11: Ghi s8 lugng hd so nén gidy theo cc cip tuong tmg,

- Ddng 12: Ghi s6 lugng ho so dién it theo cc cAp tuong tmg. .
- Dong 13: Ghi téng s8 hd so theo cc cp trong ting (ddng 11 + dong 12).
V.80 TO CHU'C VAN TRU

1. Khai niém

- T4 chirc vin thu 13 t chire thuc hién viée (}uén ly vén ban va tai liéu hinh
thé.nh trong qua trinh hoat dong clia cic co quan, t6 chire; quan 1y va sit dung con
déu trong cbng téc vin thu.

- 86 tb chirc vin thu Ia 56 t§ chirc vin thu déc 1ap hodc tb chirc vin thu
khong déc 14p tai co quan, td chirc ¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nédm béo céo.

- Trudmg hop t6 chirc vin thu khong ddc 1ap, bao gbm cong tac luru trlt thi
chi théng ké & mét trong hai: Biéu s6 t8 chirc vin thu hodc & Bidu s6 t8 chitc luu
trit.

2. Céch ghi biéu

- Déng 14: Ghi s6 t6 chirc vin thu ddc 14p theo céc clp twong img.

- Dong 15: Ghi s6 td chirc vin thu khéng ddc lap theo céc cp tuong tmg..

- Ddng 16: Ghi s6 t6 chire viin thur theo céc cAp twong tmg (ddng 14 + dong 15).

VL. SO NHAN SU' LAM CONG TAC VAN THU'

1. Khai niém

- Nhén sy 1am céng tac vin thu 13 ngum thuc hién céc hoat ddng vin thu
theo quy dinh clia phép Iut tai ce co quan, td chirc.




- 6 nhan sy 1am c6ng the van thy 13 s6 ngudi 1dm chuyén tréch vin thu
hofic ngudi 1am céng tdc vén thu kiém nhiém cdng tac khic cé dén hét ngay 31
thdng 12 ndm bao céo.

- Trudng hop ngudi lam cdng tac vin thu kiém nhiém cong téc luu trif thi
chi théng ké mdt trong hai biéu: Biéu s6 nhan sy 1dm cng téc viin thu hojc Biéu
s6 nhén sy 1am cbng téc luu trit.

2. Céch ghi biéu

- Ct 1: Ghi s6 ngudi 1am cdng tic van thur tai co quan, td chire cép L.

- Ct 2: Ghi s ngudi 1am céng tac vin thu tai co quan, t& chie cép I1.

- C6t 3: Ghi s6 nguoi lam cbng téc vin thu tai co quan, td chirc oép IIL.

- C4t 4: Ghi s ngudi lam céng téc viin thu tai co quan, t§ chirc cép IV,

- Cdt 5: Ghi s6 ngudi 1am cbng tic van thy tai cAp huyén.

- Ct 6: Ghi s6 ngudi 1am cdng tac vin thy tai cAp .

- Cot 7: Ghi téng s6 ngudi 1am cong tde van thu (et 1 +cft 2 + ... + cdt 6).
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Biéu s6 03
BAO CAO CO SO CONG TAC LUU TRU
Nim 2018

Noi dung Mai sé Pon vj tinh S6 lirgng

A B C

L. DIEN TiCH KHO LUU TRU

I1. SO LUQGNG VAN BAN CHIi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU

1. Kho chuyén dung 1=2+3 m> 0

Pa str dung dé bao quén tai lidu 2 m?

Chua sir dung dé bao quan tai liéu 3 m?

2. Kho khong chuyén dung 4 m?

3. Kho tam 5 m>

4. Téng sb 6=1+4+5 m> 0
\
|

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trir 7 Vin ban
Quy ché khai thac, str dung tai lidu luu triv 8 Van ban
Noi quy ra vao kho luu trix 9 Vin ban
Bang thoi han bdo quan 10 Vin ban
Céc quy dinh khac vé luu trir 11 Vin ban
Tong sb 12=7+8+...+11 Vin ban 0

1. SO TO CHUC LUU TRU

Trung tdm luu trit va tuong duong 13 Trung tdm

Phong luu trir 14 Phong

T6 luu trix 15 Té

B¢ phén luu tri 16 B§ phén

Téng 56 [7=1 341-24+IS+ 0

IV. SO NHAN SU' LAM CONG TAC LUU TRU

1. Tong s6 nhin sy (c6 dén 31/12 ndm bso

Nguoi
it} 18 guoi
- Trong do6: Nt 19 Ngudi
- Trong d6 chuyén trach 20 Ngudi

2. Chia theo trinh d§ dao tao

a) Trén dai hoc

b) Pai hoc

- Trong dé chuyén nganh vian thu, luu trix

c) Cao dfmg

- Trong do6 chuyén nganh van thu, luu trit




Noi dung Mi sb Pon vj tinh S6 lwgng Ghi chn
A B C
d) Trung cdp 26 Ngurdi
- Trong d6 chuyén nganh vién thu, luu trit 27 Ngudi
d) So c¢ip (t4p hudn ngin han) 28 Ngudi
- Trong d6 chuyén nganh vén thu, luu trit 29 Nguoi
3. Chia theo ngach cong chike, chirc danh
nghé nghiép vién chire, chirc danh nghé
nghiép luu triv
- Luu trir vién chinh va tuong duong 30 Ngudi
- Luu trir vién va tuong duong 31 Ngudi
- Luu trit vién trung cip va tuong duong 32 Nguoi
- Khéc 33 Ngudi
4. Chia theo nhém tudi
- Tir 30 tr xudng 34 Ngudi
- Tir 31 dén 40 35 Nguoi
- Tir 41 dén 50 36 Ngudi
- Tir 51 dén 55 37 Ngudi
- Tir 56 dén 60 38 Nguoi
- Trén 60 tudi 39 Nguoi
V. SO TAI LIEU LUU TRU
1. Tong s’é phdng/swru tip/cong trinh luu 40 Phéng/ suu
trir (co dén ngay 31/12 nim bio cdo). tip/ cong trinh
- Trong dé: Sé suu tip 41 Suu tdp
- Trong dé: S6 cong trinh 42 Cong trinh
2. S6 tai liéu nén gidy 43 Hb so/ DPVBQ
Quy ra mét gia tai liéu 44 Mét gia
a) Mirc d6 xUr ly nghiép vu 45
- S6 tai lidu da chinh Iy hoan chinh 46 Hé so/ DPVBQ
Quy ra mét gia 47 Meét gia
- S6 tai lidu da chinh 1y so bd 48 Hé so/ BVBQ
Quy ra mét gia 49 Mét gia
- Sb tai liéu chua chinh Iy 50 Mét gia
b) S tai liéu bj hu hong 51 Mét gia
3. Sb tai liéu ban db 52 Tém
a) Sb tai lidu da thong ké bién muc 53 Tam
b) S tai liéu bi hu hong 54 TAm
4. S§ tai ligu ghi im 55 Cutn, bang,

dia




dia

N¢i dung Don vj tinh S6 lwgng
A C
Quy ra s gi¢r nghe 56 Gio nghe
a) Sé tai liéu d théng ké bién muc 57 Cugn, bing,
dia
Quy ra gio nghe 58 Gio nghe
P . Cufn, bang
b \ ~ 2 9 yraly 1]
) S6 tai liéu bi hu héng 5 dia
5. S6 tai li¢u ghi hinh 60 Cugn, bang,
dia
Quy ra sb gio chiéu 61 Giv nghe
a) S6 tai lidu da théng ké bién muc 62 Cubn, bing,
dia
Quy ra gid chiéu 63 Gid nghe
. Cudn, bing
b) S l 0 ¥ .
) S0 tai liéu bi hu héng 64 dia
6. S tai lidu phim, anh 65 Chiéc
Trong d6: S6 phim dm ban 66 Chiéc
a) S6 tai liéu da thong ké bién muc 67 Chiéc
b) Sé tai liéu bj hur hong 68 Chiéc
7. S6 tai liéu dién tir 69 Hd so
Quy ra dung lugng 70 MB
Trong d6: S tai lidu da c6 dir lidu dic ta 71 Ho so
Quy ra dung lugng 72 MB
8. S6 tai liéu khac (chi tiét theo tai lidu) 73
VL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP
1. Tai lidu nén gidy
a) S6 tai liéu luu trit d3 thu thap trong nim 74 Hé so/ BVBQ
Quy ra mét gia tai liéu 75 Mét gia
b) S0 tar liéu Tuu trir d3 dén han thu thap e
nhung chua thu thip " Met gia
2. Tai liéu ban dd
a) S tai ligu luu trir da thu thap trong ndm 77 Tam
b) S6 tai [iéu Tuu t[fr da dén han thu thap 73 Tém
nhune chua thu thip
3. Tai liéu ghi 4m
£ i & 5 " Cudn, bang,
a) SO tai liéu luu trir d& thu thép trong nam 79 i
Quy ra gio nghe 80 Gio nghe
b) S tai lidu luu trir dd dén han thu thap Cuén, bang,
A 81
nhung chua thu thap dia
4. Tai liéu ghi hinh
a) S6 tai liéu luu trir da thu thap trong ndm 82 Gugh, Sang:




Noi dung Ma s6 Pon vj tinh S6 lrgng Ghi chii
A B o
Quy ra gid chiéu 83 Gid chiéu
b) Sé tai liéu luu trir da dén han thu thap Cudn, bang,
) 84

nhung chua thu thip dia
5. Tai li€u phim, dnh
a) S6 tai liéu luu trir da thu thap trong nam 85 Chiéc
b) S& tat liu Tuu trAu da dén han thu thap %6 Chiée
nhung chua thu thip
6. Tai liéu dién tir
a) S6 tai liéu luu trir da thu thap trong ndm 87 Hé so
Quy ra dung lugng 38 MB

) 56 tai ligu luu t::u da dén han thu thap 29 MB
nhung chua thu thip
7. S6 tai lidu khac (chi tiét theo tai liéu) 90
VIL SO TAI LIEU LUU TRU DUA RA SU DUNG
1. Tai licu phuc vu theo yéu cau cia doc
oii
a) S6 luot ngudi khai thac stir dung tai liéu 91 Lugt ngudi
- Tai phong doc 92 Lot nguoi
- Tryc tuyén 93 Luogt ngudi
b) S6 Hd So/DVBQ phuc vu doc gia 94 HS/ BVBQ
- Trong dé ti liéu nén gidy 95 HS/ BVBQ
2. Tai licu do co' quan Luru trit cong bo,

51 thie
a) S6 lugt ngudi khai thac sir dung tai liu 96 Luot nguoi
b) S6 Hd So/DVBQ dua ra sir dung 97 HS/ PVBQ
- Trong d6 tai lidu nén gidy 98 HS/ DVBQ
¢) Sb bai cong bd, gici thiéu 99 Bai viét
d) S4 Ian trung bay, trién lam 100 Lan
- Tiong d6 so 1an trung bay, trién 1am truc 101 Lin
tuyen
d) Sé 4n phim xuét ban 102 An phim
- Trong d6 s6 an pham dién tr 103 An phim
VIIL SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP
S6 tai lidu nén gidy 104 Tai liéu
Sé tai liéu ban d6 105 Tai liéu
S4 tai liéu ghi am 106 Tai lidu
S6 tai liéu ghi hinh 107 Tai liéu
S tai liéu phim, anh 108 Tai lidu
S tai liéu dién tir 109 Tai liéu
S4 tai liéu khac (chi tiét theo tai liéu) 110 Tai liéu




Ngi dung

Pon vi tinh

Ghi chi

A

C

IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU

1. Chiu dai gid/ta bao quan tai lidu 111 Mét gia
- Trong d6 gia cb dinh 112 Mét gid
- Trong d6 gia di déng 113 Mét gia
2. Camera quan sét 114 Chiéc
3. Hé théng chdng dot nhap 115 Hé théng
4, Heé théng bao chay, chita chay tu dong 116 Hé théng
5. Binh chira chay 117 Chiéc
6. Hé théng diéu hoa nhiét d§ trung tdm 118 Hé théng
7. Méy diéu hoa nhiét do 119 Chiée
8. May hat 4m 120 Chiéc
9. Dung cu do nhiét do, d6 4m 121 Chiéc
10. Thiét bi théng gid 122 Chiée
11. M4y khir tring tai liéu 123 Chiéc
12. May khir axit 124 Chiée
13. Hé théng thiét bj tu bd, phuc ché tai liéu 125 Hé théng
14. Mang dién rong 126 Hé théng
15. Mang noi bd 127 Hé thong
16. Méy chi 128 Chiéc
17. O luu dir lidu 129 Chiée
18. May vi tinh 130 Chiée
19. Mdy quét (scanner) 131 Chiée
20. May sao chyp 132 Chiéc
21. Céc trang thiét bi khac 133

X. KINH PHI CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Thu

a) Ngén sach cip

b) Thu phi str dung tai liéu

¢) Thu khac

2. Chi (dong 139 + dong 143)

a) Chi hoat dong thudng xuyén

- Ngan séch cp

- Tlr phi str dung tai liéu dugc dé lai

- Ngudn khéc




Ni dung M s6 Pon vi tinh S6 lirgng Ghi cha
A B C
b) Chi dau tu phat trién 143 Pong
- Ngén sach cip 144 Pong
- Tir phi str dung tai lidu dugc dé lai 145 Pong
- Ngudn khac 146 Péng
) Phii Nhuan, ngay ...... thang ...... nam 2018
Newoi lap biéu Thi trwéng don vi

(K%, ho tén)

(KY, ho tén, dong dau)




HUGNG DAN GHI BIEU SO 03
L DIEN TiCH KHO LUU TRU
1, Khdi ni¢m
- Kho lvu tri chuyen dung l1a nou duoc ding dé bao quén tai liéu luu trit

theo quy dinh tai Muc II ctia Thong tw s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim
2007 ctia B4 Ndi vu huéng dén vé kho luu trit chuyén dung,.

- Kho khéng chuyen dyung 1a noi bao quan tai lidu lvu trlt chua bao dam céc
yéu ciu cia Thong tu' s6 09/2007/TT-BNV ngdy 26 thang 11 nam 2007 ciia B3
Nbi vy huéng dan vé kho luu tri¥ chuyén dung,

- Kho tam 12 nha cép 4, nha tam, dién tich tin dung (hanh lang, céu thang,
sanh,...) ding dé béo quan tai liéu luu trix. ‘

- Dign tich kho luwu trlt 1a dién tich cta kho luu trit tinh theo mét vudng
(m2).

2. Céch ghi biéu =
.= Ddng 1: Ghi tdng dién tich kho hyu trit chuyén dyng (dong 2 + dong 3)
- Déng 2: Ghi dign tich kho luu trlt chuyén dung d3 sir dyung.
- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trft chuyén dung chua sir dung.
- Ddng 4: Ghi dién tich kho luu trit khéng chuyén dung. "
- Dong 5: Ghi dién tich kho luu trft tam.,
- Ddng 6: Ghi tdng dién tich kho luu trt (dong 1 + dong 4 + dong 5).

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

1. Khdi niém

- Vén ban chi dao va huéng din nghiép vy cong tac luu trit bao gdm céc
quy dinh vé quy ché, quy trinh nghi¢p vy lyu trit; quy ché khai théc st dyng tai
ligu hru trlt; ndi quy ra vao kho luu trL”r bang thdi han bao quan; va cac quy dinh
khéc vé cong tac lwu trit do co quan, t§ chic ban hanh S8 lugng van ban chi dao
va huéng dan nghiép vu cdng tac Iwu trit c6 dén hét ngay 31 théng 12 ndm bio
céo.

- Trudmg hop co quan, td chu'c ban hanh Quy ché cdng tac vin thu, luu triy
chung trong 01 vén ban thi chi thong ké vao mdt trong hal Biéu s6 luvong vin ban
chi dao va huréng dan nghiép vu cong tic vin thu hosic Bidu sé lwong vin ban chi
dao va huéng din nghiép vu cong tc luu trit.

2. Céch ghi biéu

- Dong 7: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghigp vu luu tri,

- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai thac, sir dyng tai lidu luu tri,
- Dong 9: Ghi s6 Noi quy ra vao kho hru tr,



2. Céch ghi bidu

- Ghi $6 tai lidu Iuu trit ctia co quan, t§ chitc,
VL SO TAI LIEU LUU TRU" THU THAP
1. Khai niém

- ’I:éi ligu luu trit thu thap 13 tai liéu c6 gid tri duge lya chon dé giao nép
vao c4c to chirc luu trir theo quy dinh ctia phép luat hwu trit.

- S0 4i ligu d thu thap 13 S6 tai liu do luu trit co quan vA v triy lich st
dé thu hang n¥m ti ngudn nép luu theo quy dinh.

- 86 tai liéu d4 dén han thu thap nhung chua thu thép 1 s6 tai lidu da dén
han nép vao Luu trit co quan va Luu trit lich st nhung chwa thyc hién thu, ndp
theo quy dinh:

- Phuong phép tinh:

+ 86 tai liéu uu trfx 43 thu thp tir ngay 01 thang 01 dén ngdy 31 théng 12
nim bdo céo;

+ 86 tai ligu luu trit d& dén han thu thip nhung chua thu thép tinh dén hét
ngay 31 théng 12 ndm bdo cdo.

2. Céch ghi bidu

+ 86 tai liéu luu trit d4 thu thdp tir ngy 01 théng 01 dén ngdy 31 thdng 12
ndm bao cio;

+ 86 tai liéu huu trir d4 dén han thu thap nhung chua thu thép tinh dén hét
ngay 31 thing 12 nim bdo céo.

VIL SO TAI LIEU LUU TRU' DUA RA SU DUNG
1. Khai niém
- Tai ligu luu trit dua ra sir dung 13 tai liéu do cée co quan, t§ chire luu trit

dua ra céng b, gi6i thigu va phuc vy theo yéu cdu ciia céc co quan, t6 chitc va cé
nhén (sau ddy goi tdt 1a doc gid). -

- S tai lidu Iuu trit dua ra sit dung 14 sb lugng tai liéu cac loai duge dua ra
sir dung. Chi tiéu ndy tinh theo: 86 hd so/don vi bio quin (BVBQ) va lugt ngudi
khai théc sir dung tai lidu; sb bai vidt, s6 1An trung bay tridn 18m, sb 4n phim xuit
bén tinh tir ngdy 01 thang 01 &n ngay 31 théng 12 ciia ndm béo cdo.

2. C4ch ghi biéu

- 88 hd so/don vj bio quin (BVBQ) va luot ngudi khai théc sir dung tai
ligu; s6 bai viét, sb 14n trung bay trién lim, sb &n phAm xuit ban tinh ti ngdy 01
thang 01 dén ngay 31 théng 12 ciia n3m bio cdo.




VIIL SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP
1. Kh4i niém

- Sao chup tai lidu 13 viéc sao chép, nhén ban tai liéu b.’:mg céc phuorng phép
sao chyup (photocopy), in tir ban s6 hoa nguyen viin hofic mot phén n01 dung thdng
tin cta tai lidu luu trit d& phuc vu dde glé S6 tai lidu sao chup 1 86 lugng tai liéu
c4c loai duge sao chép, nhén ban tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thing 12 nim
béo céo.

2. Céch ghi biéu

- S6 tai liéu sao chup 13 s6 lwong tai lidu céc loai dugc sao chép, nhan béan
tir ngdly 01 théng 01 dén ngay 31 thdng 12 niim béo céo.

IX. SO TRANG THIET BI DUNG CHO LU'U TRU

1. Khai niém

- Trang thiét b; ding cho Iuu tri¥ 13 céc trang thiét bj dwoc ding dé phuyc vy

cong tac luu trit. S8 trang thiét bj dung cho lwu trft 13 s8 cac loai trang thiét bj
duge dﬁng d8 phyc vy cbng téc luu trit ¢ dén 31 thang 12 ndm bdo c4o.

2. Céch ghi biéu

- 86 trang thiét bi ding cho luu trit 12 sb céc loai trang thiét bi duoc ding
& phyc vy cong tac Iwu tri¥ cb dén 31 thang 12 nim bdo cdo.

X. KINH PHf CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khéi niém

- Kinh ph1 hoat dng Iwru teit 14 todn b sb thu, chi ctia céc co quan, tb chirc
hru tri¥, bao gdm céc ngudn thu, chi hoat dong thudng xuyén va chi ddu tu' phéat

trién, S6 kinh phi hoat dong luu trfr 13 s6 kinh phi thu, chi clia céc co quan, t6 chirc
lwu tr{t phat sinh trong nim, tinh tir 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim béo céo.

2. Céch ghi biéu

- S6 kinh phi hoat déng luu trit [4 86 kinh phi thu, chi clia c4c co quan, td
chirc Iuu trit phat sinh trong ném tinh tir 01 théng 01 dén 31 théng 12 nim bdo
céo.
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Biéu s 04

BAO CAO TONG HQP THONG KE CONG TAC LUU TRU
Niim 2018

Don vi
tinh

Co quan,
to chiie
A
ciap 1

Co quan,
to chue
cép II

Co quan,
td chire
cip I

Co quan,
to chire
cip IV

7=1+2+

A B C 1 2 3 4 16
I. SO LUQNG CO QUAN, TO
CHUC
IL. DIEN TiCH KHO LUU TRU
1. Kho chuyén dung 1=2+3 m’ 0 0 0 0
D sir dung dé bao quén tai liéu 2 m?
Chua sir dung dé bao quan tai liéu 3 m?
2. Kho khong chuyén dung 4 m’
3. Kho tam 5 m’
4. Tong s6 6=1+4+5 m’ 0 0 0 0
[11. SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU
Quy ché, quy trinh nghiép vu luu triy 7 Vin ban
Q}ly ché khai thac, sir dung tai liéu luu 3 Viin bin
trir
Ndi quy ra vao kho luu trir 9 Vin ban
Bang thoi han bao quan 10 Vin ban
Céc quy dinh khéc vé luu trir 11 Vin béan

3 : =7+8+
Téng s6 1z ZT? Vinban | 0 0 0 0
IV. SO TO CHUC LUU TRU
Trung tdm luu trir va tuong duong 13 Trung tdm
Phong luu trir 14 Phong
T luu trix 15 Té
B§ phén luu trix 16 B6 phén
£ i 17=13+1

Tong so6 4415416 0 0 0 0
V. SO NHAN SU LAM CONG TAC LUU TRU
1. Tong sb nhén sy .

: N 0
(c6 dén 31/12 ndim béo cdo) 18 i
- Trong do: Nir 19 Ngudi 0
- Trong d6 chuyén trach 20 Ngudi 0
2. Chia theo trinh d§ dao tao
a) Trén dai hoc 21 Nguoi 0




. | Co quan, [ Co quan, | Co quan, | Co quan, £ ¢ ¥
as Do F . % .o X oo 2 a 2 £
Ngi dung Ma sb ;:hv! td chire | t6 chirc | to chire | to chic hca? Caﬁp Tong sd
cap I cip 1l cép I11 cap 1V aywn) x
A B ¢ i 2 3 4 5 | 6 | T
L
b) Pai hoc 22 Nguoi 0
4 I‘rong d6 chuyén nganh van thu, luu 23 Nenii 0
trir
¢) Cao ding 24 Nguoi 0
- Trong do chuyén nganh van thu, luu 25 Negubdi 0
trir
d) Trung cép 26 Nguoi 0
& Trong do chuyén nganh vin thu, luu 27 Neudi 0
trir
d) So cp (tap huin ngin han) 28 Ngudi 0
- Trong do chuyén nganh van thu, Tuu 29 Ny 0
truo
3. Chia theo ngach cong chire, chirc
danh nghé nghigp vién chire, chirc
danh ngh nghiép luu triv
- Luu trir vién chinh va tuong duong 30 Ngudi 0
- Luru trit vién va tuong duong 31 Ngudai 0
- Luu trir vién trung cdp va tuong 1 Ngirdi 0
duong
- Khac 33 Ngudi 0
4. Chia theo nhém tudi
- Tir 30 tré xudng 34 Ngudi 0
- Tir 31 dén 40 35 Ngudi 0
- Tir41 dén 50 36 Ngurdi 0
- Tir 51 dén 55 37 Ngudi 0
- Tir 56 dén 60 38 Ngudi 0
- Trén 60 tudi 39 Ngudi 0
VL. SO TAI LIEU LUU TRU
1. Téng s6 phong/suu tip/cong trinh Phong/
luu tri (c6 dén ngay 31/12 nim bdo 40 suru tap/ 0
cio). cong trinh
- Trong d6: S6 suu tap 41 Suu tdp 0
- Trong d6: S6 cong trinh 42  |Cong trinh 0
P . Hb so/
2. So tai liéu nén giay 43 PVBQ 0
Quy ra mét gia tai liéu 44 Mét gia 0
a) Murc d xir ly nghiép vu 45
T ; b sof
- Sé tai liéu da chinh 1y hoan chinh 46 33;‘6 0
Quy ra mét gia 47 Mét gia 0
_2l




Co quan, C(_r quan, _
td chire | to chire Tong sb
cipIll | cpIV

=1+2+
A B 3 4 s
- S4 tai liéu da chinh ly so b 48
Quy ra mét gia 49
- S6 tai liéu chua chinh ly 50 Mét gid 0
b) S tai liéu bj hu hong 51 Mét gia 0
3. S6 tai ligu ban dd 52 Tim 0
a) S6 tai liéu da théng ké bién myc 53 Tém 0
b) S6 tai liéu bj hu héng 54 Tam 0
T . Cudn,
4. S0 tai liéu ghi am 55 baing, dia 0
Quy ra so gid nghe 56 Gid nghe 0
g ceau s g S Cudn,
a) SO tai liéu dd thong ké bién muc 57 bang, dfa 0
Quy ra git nghe 58 Gid nghe 0
£ ouirea s \ Cudn,
b) So tai liéu bj hu hdng 59 bing, dfa 0
: Cudn
. S0 tai lié i hi e 0
5. So tai liéu ghi hinh 60 bing, dia
Quy ra sb gitr chiéu 61 Gi nghe 0
a) Sb tai lidu da théng ké bién muc 62 b;‘;'{‘j}a 0
Quy ra gior chiéu 63 Gio nghe 0
Lo vea s \ Cudn,
b) So tai liéu bi hu hong 64 hiing, M 0
6. S6 tai liéu phim, anh 65 Chiéc 0
Trong dé: S6 phim 4m ban 66 Chiéc 0
a) S tai lidu da thong ké bién muc 67 Chiéc 0
b) Sé tai li¢u bi hu hong 68 Chiée 0
7. S6 tai lidu dién tir 69 Hb so 0
Quy ra dung lugng 70 MB 0
Trong do: S6 tai liéu da c6 dir liéu dic 71 P 0
ta
Quy ra dung lugng 72 MB 0
8. S4 tai lidu Khéc (chi tiét theo tai N 0
ligu)
VIL SO TAI LIEU LUU TRU THU THAP
1. Tai lidu nén gidy
a) So6 tai liéu luu trir da thu thap trong 74 Ho so/ 0
nam bVBQ
Quy ra mét gia tai li¢u 75 Mét gia 0




. | Co quan, | Co quan, | Co quan, | Co quan, £ £ “
N¢i dung Ma sb an Y' | t8 chire | t6 chire | 6 chire | tb chirc Ca? Caﬁp Téng sb
tinh £ £ I £ huye_:n Xa
cap | cap I1 cap I11 cap IV
=142+
A B C 1 2 3 4 s |6 |72
+6
b) S tai liéu luu trir da dén han thu .
= : Mét ois
thdp nhung chua thu thip 76 e 0
2. Tai liéu ban db
a)u S0 tai liéu luu trir d thu théap trong 77 Tim 0
nim
b)nSo tai liéu luu trix daaden han thu 78 Tim 0
thap nhung chua thu thap
3. Tai liéu ghi &m
a) So tai liéu luu trir da thu thap trong Cubn,
79 0
nam biing, dia
Quy ra gio nghe 80 Gio nghe 0
b) S6 tai lidu luu trit d& dén han thu 31 Cudn, 0
thip nhung chua thu thdp bing, dia
4, Tai liéu ghi hinh
a) S0 tai liéu luu trir da thu thép trong Cudn,
- 82 0
nam bing, dia
Quy ra gitr chiéu 83 Gid chiéu 0
b) Sé tai liéu luu trit da dén han thu - Cuon, 6§
thdp nhung chua thu thip bing, dia
5. Tai liéu phim, dnh
a) SO tai liéu luu trlr d3 thu thap trong 85 Chiée 0
nam
b)ASO tai liéu luu trir da‘den han thu 36 Chiée 0
thap nhung chua thu thép
6. Tai liéu dién tir
a) S6 tai liéu lwu trir da thu thép trong 87 HB so 0
nam
Quy ra dung lugng 88 MB 0
b)‘So tai liéu luu trir daﬂden han thu 89 MB 0
thap nhung chua thu thip
7. Sb tai lidu khéc (chi tiét theo tai ik
lidu)
VIIL SO TAI LIEU LUU TRU DUA RA SU DUNG
1. Tai liéu phuc vy theo yéu ciu ciia
doc gié
a) S6 luogt ngudi khai thac sir dung tai 91 Lugt 0
ligu ngudi
- Tai phong doc 92 e y 0
ngudi
- Truc tuyén 93 L”?t. 0
ngudi
b) S6 Hd So/DVBQ phuc vu doc gia 94 HEy 0
phuc vu doc g PVBQ
- Trong d6 tai liéu nén gidy 95 D‘;g 9 0
2. Tai li¢u do co quan Luu trir cong
bd, gi6i thigu
a) S6 lugt nguoi khai thac sir dung tai 9% Lugt 0
liu ngudi
b) S6 H6 So/PVBQ dua ra sir dun 97 HS/ 0
i PVBQ 4




Co quan, | Co quan, | Co quan,
Noi dung td chire | t chie | td chirc
cip I cip Il | capIII
A C 1 2 3
T HS/
- Trong d6 tai liéu nén giay 98 PVBQ 0
¢) Sb bai cong b, gisi thidu 99 Bai viét 0
d) Sé lan trung bay, trién lam 100 Lan 0
- TrongAdO s0 lan trung bay, trién ldm 101 Lan 0
truc tuyen
d) S6 én phém xuét ban 102 | An phim 0
| - Trong dé s6 &n pham dién tir 103 An phim 0
IX. SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP ;
S tai ligu nén gidy 104 | Tailiéu 0 |
S6 tai lidu ban db 105 Tai liéu 0
S6 tai ligu ghi 4m 106 Tai liéu 0
S4 tai liéu ghi hinh 107 Tai liéu 0
S6 tai lidu phim, anh 108 Tai liéu 0
S6 tai lidu dién tir 109 Tai liéu
S6 tai liéu khéc (chi tiét theo tai liéu) 110 Tai lidu

X. SO TRANG THIET Bl DUNG CHO LUU TRU'

1. Chiéu dai gia/tii bao quan tai ligu 111 Mét gia
- Trong d6 gia ¢ dinh 112 Mét gia
- Trong d6 gia di dong 113 Mét gia
2. Camera quan sat 114 Chiéc

3. Hé thong chbng ddt nhap 115 | Hé théng

4. Hé thong béo chay, chira chay tu 116 Hé théng

déng
5. Binh chira chay 117 Chiée
60. Hé thong diéu hoa nhiét df trung 118 He théng
tam

| 7. May diéu hoa nhiét 4o 119 Chibe
8. Méy hit am 120 Chiée
9. Dung cy do nhiét do, do 4m 121 Chiée
10. Thiét bj théng gié 122 Chiéc
11, May khir tring tai ligu 123 Chiéc
12. May khir axit 124 Chiée
13 HA@ thong thiét bi tu bd, phuc ché 125 Hé théng
tai liéu




Ndi dung Mai sb Dg:hvi Ct?i EII::: ’ Ct?"i 2::: , (ig g::: , Ctg g::: ’ h(tjléP Cip Téng s0
cdpl | chpul | cApu | chprv [V Y
A B C I 2 3 4 5 | & | T
46

14. Mang dién rong 126 | Hé thong 0’
15. Mang ndi bo 127 | Hé thong 0
16. M4y chil 128 Chiéc 0
17. O luu dir ligu 129 Chiéc 0
18. May vi tinh 130 Chiée 0
19. May quét (scanner) 131 Chiée 0
20. May sao chup 132 Chiéc 0
21. Céc trang thiét bi khac 133 0
X1. KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Thu 134 Pong 0
a) Ngén sach cap 135 Pbng 0
b) Thu phi sir dung tai ligu 136 Péng 0
¢) Thu khac 137 Péng 0
2. Chi (dong 139 + dong 143) 138 Pong 0 0 0 0 0 0 0
a) Chi hoat déng thuémg xuyén 139 Pdng 0

- Ngén sach cip 140 Péng 0

- Tir phi sir dung tai liéu duge dé lai 141 Déng 0

- Ngubn khéc 142 Pong 0
b) Chi déu tu phét trién 143 Pong 0

- Ngén séch cap 144 Déng 0

- Tir phi str dung tai liéu dugc dé lai 145 Péng 0

- Ngudn khéc 146 Pong 0

Ngui lap biéu
(Ky, ho tén)

Phii Nhudn, ngay ...... thang ...... nam 2018

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




HUONG DAN GHI BIEU SO 04
I. SO LUQNG CO QUAN, PON VI
- Ghi s6 lugng co quan, tb chirc timg cép.
IL DIEN TiCH KHO LUU TRU
1. Khdi niém
- Kho luu trlt chuyén dung 1a noi dugc ding d8 bao quan tai lidu luu trit

theo quy dinh tai Myc II ciia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim
2007 ctia B4 N6i vy hudng dan vé kho lwu trft chuyén dung.

- Kho khong chuyén dyng 1a noi béo quan tai ligu luu trl chwa bao dam cac
yéu ciu cla Thong tu' s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2007 clia Bo
N6i vy hudng din vé kho luu trit chuyén dyng.

- Kho tam 13 nha cép 4, nha tam, dién tich tin dung (hanh lang, cu thang,
sénh,...) ding d& bao quéan tai lidu lvu trit,

- Dién tich kho luu trif 13 dién tich cta kho luu trit tinh theo mét vudng (m2).
2. Céch ghi biéu

- Dong 1: Ghi téng dién tich kho lwu trit chuyén dung (dong 2 + dong 3)
- Dong 2: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dyng d4 st dyung.

- Dong 3: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dyng chua sir dyung.

- Dong 4: Ghi dign tich kho luu trlt khdng chuyén dyng.

- Dong 5: Ghi dién tich kho luu tr{t tam.

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

1L SO LUQGNG VAN BAN CHi PAO VA HUGNG DAN NGHIEP
VU CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

- Vén ban chi dao va huéng din nghiép vy cong téc Iy trft bao gdm céc
quy dinh vé& quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai théc siv dyng tai
lidu luu trit; ndi quy ra vao kho luu trlf; bang thoi han béo quén; va céc quy dinh
khéc vé cdng tac luu trit do co quan, tb chirc ban hanh. S6 lugng vin ban chi dao

vA huéng din nghiép vu cbng tic luu trlr cé dén hét ngdy 31 théng 12 nim béo
céo.

- Trudmg hop co quan, td chitc ban hinh Quy ché cdng tac van thu, luu tri
chung trong 01 vi&n bén thi chi théng ké vao mdt trong ha1 Bleu s6 lugng vin ban
chi dgo va huéng dfn nghiép vy cdng téc vin thu hodic Biéu sb lugng vin ban chi
dao va hudéng dén nghiép vu cong téc luu trir.

2. Céch ghi bidu
- Ddng 7: Ghi s Quy ché, quy trinh nghigp vy luu trit.
- Dong 8: Ghi s6 Quy ché khai théc, st dyng tai lidu lwu trit.
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- Dong 9: Ghi 56 Ni quy ra vao kho hru trit,
- Ddng 10: Ghi s6 Bang th¥i han béo quén.
- Dong 11: Ghi s8 céc quy dinh khéc v& Iuu trit,

- Dong 12: Ghi tong s6 lwong viin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong
tac luu trit (dong 7+ dong 8 + ... + dong 11).

IV. SO TO CHU'C LU'U TR{Y

1. Kh4i niém

- T4 chite Tuu trit 14 t8 chite thye hign cc hoat déng thu thép, chinh ly, x4c
dinh gi4 trj tai lidu, bao quén, théng ke, sir dyng tai liéu lwu trit. Céc td chite luu
trlf gOm céc trung tAm hru trir hodc trong dwong; phong hwu tei¥; td luu trit; bo
phéin luu trr. S6 b chtrc luu trft 13 s6 céc trung tAm luu trit hogc twong duong;

phong luu trit; t& luu triy; b phan luu trit o6 dén hét ngdy 31 théng 12 nim bio
céo.

=~ Trudmg hop t6 chire luu trit khéng déc 1ap, bao gdm céng téc vin thu thi chi
thong k& & mdt trong hai: Biéu 6 tb chirc vén thu hodic & Bidu 3 5 chitc hru trit

2. Céch ghi bidu

- Dong 13: Ghi 8 trung tAm hru tr(t va twong duong,
- Dong 14: Ghi s6 phong luu tri,

- Dong 15: Ghi s6 t8 lwu trt,

- Dong 16: Ghi s bd phan lwu tri.

- Dong 17: Ghi tdng s6 t chire Iuu trit (dong 13 + dong 14 + dong 15 +
dong 16).

V. S0 NHAN SU' LAM CONG TAC LUU TR

1. Khdi niém

- Nhén sy lam céng téc lwu trét 13 nguoi thye hign cdc hoat ddng luu trit
theo quy dinh cia phép ludt tai cdc co quan, t chire. S§ nhan su 1am céng téc luu
trit 12 s6 ngudi 1am chuyén trich luu trit hodic ngudi 1am cbng téc luu trit kiém
nhi¢m cdng téc khac c6 dén hét ngdy 31 théng 12 nim bio cdo, :

- Trudmg hop ngudi 1dm céng tac lvu trit kiém nhiém cong tdc viin thu thi
chi thong ké mét trong hai bidu: Bidu s& nhan sir lam cong tdc vin thr hodic Bidu
s6 nhén sy lam cdng téc luu trit.

2. Céch ghi bidu

- Cot 1: Ghi s6 nguai lam cOng tdc huu trit & cdc co quan, td chirc chp 1.

- C4t 2: Ghi s ngudi 1am cdng téc luu trit cée co quan, td chire cép II.

- Cot 3: Ghi s8 ngudi lam cong tac huu trit & cdc o quan, tb chirc cp IIL.
- C6t 4: Ghi s6 ngudi 1am cng thc luu trit & cc co quan, t6 chitc cp IV.




- C6t 5: Ghi s6 nguoi 1am c6ng tac Iuu trlt & cép huyén.
- C6t 6: Ghi s6 ngudi 1am cong tc luu trlr & cép 4.

- C6t 7: Ghi tdng s6 ngudi 1am céng tac luu trit tai Luu trit co quan (cdt 1
+cht2+ ... +cit6).

VI. SO TAI LIEU LUU TRU

1. Khai ni¢m

- Tai ligu luu trit 13 tai lidu ¢ glé trj phyc vu hoat dong thyc txén, nghlen
ctru khoa hoc, lich st duoc lyra chon dé Iuu trﬁ Tai lidu lvu trit bao gbm ban goc,
ban chinh; trong trudng hop khéng con ban gbc, ban chinh thi duqrc thay thé bing
ban sao hop phap. Tai liéu lwu trit cb céc loai: Tai liéu nén gidy; tai liéu ghi am;
tai liéu ghi hinh,; tai liéu phim, &nh; tai liéu dién tir va tai liéu khéc.

- Mirc d6 xt 1y nghié 6p vu 14 mirc d6 phén loai, sép xép, td chirc khoa hoc
tai liu theo quy dinh, bao gom: chinh Iy hoan chinh, chinh ly so b6 va chua chinh
Iy, Cu thé:

+ Tai liéu chinh Iy hoan chinh 13 tai liéu d4 dugc thuce hién ddy di yéu ciu
clia nghi€p vu chinh 1y tai li¢u theo quy dinh.

+ Tai li¢u chinh ly so b 1a tai liéu da 1dp hd so, ¢6 cdng cy tra ciru nhung
chua thyc hién ddy ¢ yéu cau cla nghiép vy chinh Iy tai liu theo quy dinh,

+ Tai liéu chua chinh ly 1a tai lidu roi 1, 1on x$n, chua duge phén loai, sép
xép khoa hoc theo quy dinh,

- Tai 11¢u b1 hu hong la tai liéu cdé mot trong céc tinh trang sau: gion, rach,
thiing, dinh bét, 6 vang, chit md, bay mye, bj axit, chua, ndm mdc, ¢6 con tring
phé hoai.

- Tai liéu luu trir dién tir 1a tai heu dugce tao lap & dang thong diép dit liu
hinh thanh trong qua trlnh hoat dong cia co quar, td chirc, c4 nhan dwgce lya chon
d8 luu trix hodc dugc s6 héa tir tai liéu trén cic vat mang tin khéc.

-Dit he;u dac ta cua tai liéu la thong tin md ta ndi dung, dinh dang, ngit canh,
cAu tric, céc yeu tb cau thanh tai liéu; moi 1ién hé cia tai liéu vdi céc tai liéu khéc;
thdng tin vé chir ky s6 trén tai liéu; lich sir hinh thanh st dung va céc déc tinh khac
nhim tao thuén loi cho qué trinh quén 1y, tim kiém va luwu trit tai lidu.

- Mét gié tai ligu 1a chidu dai ciia 01 mét tai lidu khd A4 duge xep dlmg, sét
vao nhau trén gi4 (hoic t); c6 thé quy dbi bing 10 cip (hdp, bo) tai lidu, mdi cip
(hp, bd) cb 46 day 10 cm.

- Tai liéu luu trt Guge quan ly theo céc phong luu trit/suu tp luu trﬁ/cong
trinh va dugc tinh theo don v; tinh cla tl‘mg loai hinh t&i liéu ¢ dén hét ngay 31
thang 12 n&m bdo cdo. Cy thé: :

+ 86 tai lidu luu trit nén giéy 13 tdng s6 hd so/don vi bao quan (PVBQ)
dwoc quy thanh sé mét gid tai liu.
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+ 86 tAi liu ban dd 13 téng s6 thm ban db (Ban dd 14 tai liéu nén gidy nhung
dugc bao quén theo phuong phép riéng).

+ 86 tai ligu ghi 4m 12 tdng s6 cudn, bang, dia dugc quy ra sb gidy nghe.

+ 86 t4i lidu ghi hinh 13 téng s6 cudn phim, cuén béng video, dia dugc quy
ra s6 gids chidu,

+ S8 tai lidu phim, anh 13 tdng s6 chide phim, 4nh.
+ 86 tai lidu dién tir 14 s6 hd so dién tir dugce quy ra 6 Megabye (MB) ctia
tai liéu. ‘

+ S6 tai lidu kh4c.

2. Céch ghi bidu

- Ghi twrong ty Khoan 2, Myc V.

VIL SO TAI LIEU LUU TR’ THU THAP

1. Khai niém

- Tai liu luu trit thu thip 14 tai ligu c6 gi4 trj dugc lya chon d8 giao ndp
vdo cdc td chire luu trit theo quy dinh cia phdp lujt luu tri,

- 86 tai liéu d4 thu thp 13 S5 tai liu do lwu rik oo quan va luu trit lich sir
dé thu hang ndm tir ngudn ndp lwu theo quy dinh,

- 86 tai ligu & dén han thu thip nhung chua thu thap 12 s6 tai lidu d3 dén
han ndp vao L trft co quan va Luu trit lich str nhung chwa thyre hién thu, nép
theo quy djnh.

- Phuong phép tinh: ‘

+ 86 tai liéu luu tri¥ da thu thip tir ngay 01 théng 01 dén ngay 31 théng 12
ndm bao cdo;

+ S0 tAi ligu Iwu trir d& dén han thu thap nhung chua thu thap tinh dén hét
ngay 31 thang 12 nim béo co.

2. Céch ghi bidu

- Ghi twrong ty Khoan 2, Myc V.

VIIL SO TAI LIEU LUU TR PUA RA SU DUNG

1. Khai niém

- Tai ligu Iuu trit dua ra st dung 13 tai li¢u do céc co quan, t chite luu trit

dua ra cong bd, gisi thitu va phyc vu theo yéu clu ctia cée co quan, tb chirc va c4
nhén (sau ddy goi tat 1A déc gid).

- 86 tai lidu luu trfr dua ra sir dung 13 s§ lugng tai liéu cdc loai duge dua ra
str dung. Chi tiéu ndy tinh theo: 86 hé so/don vi bio quan (BVBQ) va ot ngudi
khai th4c sir dung tai liéu; sb bai viét, s6 1An trung bay trién 18m, s6 4n phim xudt
bén tinh tlr ngay 01 théng 01 dén ngay 31 théng 12 ctia nim béo cdo. ~
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2. Céch ghi biéu

- Ghi tuong tw Khoén 2, Myc V.

IX. SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

1. Kh4i niém

- Sao chup tai ligu 13 viée sao chép, nhan ban tai li¢u bang céc phuong phép
sao chup (photocopy), in tit ban s héa nguyen vin hogc mot phin nqx dung thong
tin cta tai lidu luu trir d& phuc vy dge gia. S4 tai lidu sao chup 14 56 lwong ti ligu

cac 10@1 duge sao chép, nhén ban tir ngdy 01 thang 01 dén ngdy 31 thing 12 nim
béo cao.

2. Céch ghi biéu

- Ghi trong ty Khoén 2, Muc V.

X. SO TRANG THIET B] DUNG CHO LUU TRU

1. Khai ni€ém

- Trang thiét b; ding cho Tuu trit 13 céc trang thiét b1 duge ding dé phuc vy

cong tac lu'u trit. S6 trang thiét bj ding cho lwu tri¥ 13 s6 c4c loai trang thiét bj
dugce diing d8 phyc vu cong tac luu trlt ¢6 dén 31 thédng 12 niim béo cdo.

2. Céch ghi biéu

- Ghi tuong ty Khodn 2, Myc V.

XI. KINH PHI CHO HOAT PONG LUU TRU

1. Khai ni¢m

- Kinh phi hoat dong luu trft 13 toan bo sb thu, chi cia céc co quan, td chirc
lu'u trft, bao gdm céc nguodn thu, chi hoat dong thudng xuyén va chi dau tu phat

trin. S6 kinh phi hoat ddng luru trix 14 s6 kinh phi thu, chi ciia cc co quan, tb chirc
luu trit phét sinh trong ném, tinh tir 01 thang 01 dén 31 thang 12 ném bio céo.

2. Céch ghi biéu
- Ghi twong ty Khoédn 2, Myc V.
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