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THONG TU
Quy dinh ché d béo cao thong ké
cong tac vin thw, leu trir va tai liéu luu triv

Cdn cie Ludt lwu trit s6 01/2011/QHI 3 ngay 11 thdng 11 néim 2011;

Céin ctr Ludt Thong ké s6 04/2003/QH11 ngay 17 thdng 6 ndm 2003;

Cdn cik Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thdng 8 nim 2012 ciia Chinh
phi quy dinh chiec ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc ciia B6 Néi vu;

Can cit Nghi dinh 56 40/2004/ND-CP ngay 13 thang 02 ndm 2004 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét va hudng ddn thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Thong
ké;

Cdn cir Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 nidm 2013 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt heu trit;

Xét d@é nghi ciia Cuc trudng Cuc Véin thue va Luu trit Nha nudc,

B truomg BS Néi vu ban hanh Théng tw quy dinh ché d bdo cdo thong ké
cong tdc van thu, luu trit va tai liéu luu trik.

Chwongl
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy quy dinh vé ché d6 bao cio thng ké co sé va thdng ké tong
hop cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit.

Diéu 2. Péi twong dp dung

1. Théng tir ndy dugc 4p dung d6i véi cac co quan nha nuéc, tb chirc chinh
tri, t& chitc chinh trj ~ x4 hoi, td chirc chinh tri x& hoi - nghé nghiép, tb chirc xa
hoi, td chirc x4 héi - nghé nghiép, tap doan kinh t& nha nuéc, tdng coéng ty nha
nude, doanh nghiép nha nude, don vi su nghiép va don vi vii trang nhan dan
(sau ddy goi chung 13 co quan, t6 chirc).

2. Doanh nghiép nha nuéc 13 doanh nghiép theo quy dinh tai Khoan 22 Diéu
4 Luét doanh nghiép ndm 2005.




Pidu 3. P6i twgng thong ké

1. Cong tac van thu

a) Vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac vin thu.
b) T4 chirc vin thu.

¢) Nhan su lam cong tac van thu.

d) Vin ban di, vin ban dén.

d) Hb so.

e) Trang thiét bi ding cho vin thur,

2. Cong tac luu trir

a) Vin ban chi dao va hudng din nghiép vu cong tic luu trit.
b) Té chirc luu trit.

c¢) Nhéan su lam cong tac luu trit.

d) Tai liéu luu trit.

d) Thu thép va loai huy tai liéu.

e) T6 chirc str dung tai liéu huu tri.

g) Kho I trit, trang thiét bj ding cho luu trit.

3. Nghién ciru khoa hoc v& cong tic van thu, luu trit

. Chuvng I )
CHE DO BAO CAO

Pidu 4. Bio cdo thong ké co s&

1. Bo céo thong ké co s& cong tac van thur 12 bao cdo gdm cac dbi tugng
théng ké quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 do céc co quan, t§ chirc 14p trén co s& sb
liéu chinh thirc, theo biéu mAu théng nhat (Biéu 01/CS) va bao céo cho co quan,
td chirc nhan béo céo theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6.

2. Béo céo théng ké co s& cong tac luru trit va tai lidu luu trit 1a bdo cdo gdm
céc dbi twong théng ké quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Piéu 3 do céc co quan, tb
chirc 18p trén co s& sb lidu chinh thirc, theo bifu mau théng nhat (Biéu 02/CS) va
b4o c4o cho co quan, t§ chitc nhin béo cédo theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
biéu 6.




Pidu 5. Bao cao thong ké tong hop

1. Béo cdo théng ké téng hop cong tac van thu 13 bao cdo do co quan, tb
chirc cp trén theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 6 1ap tir sb liéu bao c4o thdng ké
CO SO cong tac vin thu clla cic co quan, t6 chic thuoc quyén quan ly theo biéu
méu théng nhét (Biéu 01/TH).

2. B4o cdo thong ké tng hop cong tac luu trit va tai liéu luu trit cua céc luu
trit co quan 13 bao céo do co quan, t§ chirc clp trén theo quy dinh tai Khoan 3
Diéu 6 1ap tir sb lidu béo céo thdng ké co s& cong tac luu trix va tai liéu luu trit
clia cac co quan, to chirc thudc quyén quan 1y theo bidu miu théng nhét (Biéu
02/TH).

Pidu 6. Quy dinh vé viéc giri bdo cio

1. Bao céo théng ké co so cong tac vin thu, luu trix va tai lidu luu trit (Biéu
01/CS va Biéu 02/CS):

a) Vian phong B (s6 liéu ciia Vin phong, Thanh tra va cac vu chirc ning),

Cuc, Trung tdm, Vién va twong duong tryc thuéc Bo khong cé t6 chirc truc
thudc bao céo vé Bo.

b) Vin phong ciia cac Téng cuc, Cuc, Trung tim, Vién va tuong duong
thuéc B (s6 liéu cua Vin phong, cac don vi chirc ning), cic co quan, t§ chirc
trirc thudc Téng cuc, Cuc, Trung tam, Vién va tuong duong thugc BS bao céo vé
Téng cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong.

¢) Van phong (sb lidu cua Vian phong, cic don vi chirc ning) ciia cac Tap
doan kinh té nha nuéc, Téng cong ty nha nudc, cac don vi thanh vién thudc Tép
doan kinh t& nha nuéc, Téng cong ty nha nude bao cao vé Tap doan kinh t& nha
nudc, Tong céng ty nha nude.

d) Vian phong Poan Dai biéu Qubc hdi va Hoi déng nhan dan, Véan phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; cic s&, ban nganh
thuéc Uy ban nhin dén tinh, cac co quan, t6 chirc Trung wong dugc td chirc theo
nganh doc tai tinh, cdc doanh nghiép nha nudc cép tinh thudc Danh muc ngudn
nop luu tai lidu vao Luru trix lich st tinh béo cédo vé& S& Noi vu.

d) Céc co quan, td chirc tryc thudc s, ban, nganh béo céo vé 8, ban, nganh.

e) Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéan dén huyén, cc co quan,
t6 chirc thudc Uy ban nhan dan chp huyén, Uy ban nhan dén clp x4, cac co
quan, t6 chirc Trung wong dugc td chirc theo nganh doc tai huyén thudc Danh
muc nguén no6p luu tai liéu vao Luu trix lich sir tinh bao cdo vé Phong Nbi vu.

2. Bao cdo thdng ké co s& cong tac luu trir va tai liéu luu trir clia cdc Luu trit
lich st (Biéu 02/CS):



a) Céc Trung tdm Luu trir qubc gia béo cdo théng ké co s& cong tac luu trix
va tai liéu luu trér d6i vé6i tai lidu luu trix lich sir hién dang bao quéan tai Trung
tam Lwu trit qudc gia v& Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéc. :

b) S& Noi vu béo cdo théng ké co s& cong téc luu trir va tai lidu huu trir d6i
véi tai liéu luu trit lich sir hién dang bao quan tai Kho Luu trit cia tinh vé Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nudc.

3. B4o cdo thdng ké tong hop cong tac van thu, luu trir va tai lidu luu trir
(Biéu 01/TH va Biéu 02/TH):

a) Cuc Luu trit Viin phong Trung wong DPang tdng hop sb lidu cia cic co
quan, t6 chirc dang, cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi va bao cdo v& Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nudec.

b) Cac co quan, td chire truc thude Bo ¢6 td chire truc thude tdng hop s6 lidu
va bio céo vé Bo.

c) B0 tdng hop s6 lidu va bao cdo vé& Cuc Vin thur va Luu trir Nha nudc.

d) Tap doan kinh té nha nudc tdng hop s lidu va béo céo vé Cuc Vin thu va
Luu trir Nha nudc.

d) Céc s, ban, nganh c6 co quan, t6 chirc truc thude téng hop sb liéu béo
cdo vé S& Ngi vu.

e) Phong N@i vu téng hop s6 lidu va bao céo vé S& Nbi vu.

g) S& Nai vu téng hop sb liéu va bdo cdo vé Cyc Vin thu va Luu trit Nha
nudc.

Piéu 7. Ky han bio cdo va thoi han giti bdo cio

1. Ky han béo céo: 01 nim, tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
ctiia ndm béo cao.

2. Thoi han gtri bao céo:

a) Trudc ngay 15 thang 01 nim ké tiép ctia ndm béo cdo dbi véi béo cdo
thdng ké co s¢ duge quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 6.

b) Trudc ngay 31 thang 01 nim ké tiép ctia nim béo cdo dbi véi bao cdo
théng ké tong hop duoc quy dinh tai Piém b, Diém d, Diém e Khoan 3 Diéu 6.

¢) Trude ngdy 15 thang 02 nam ké tiép cia nim bdo cdo dbi véi bdo cao
thdng ké tong hgp duge quy dinh tai Piém a, Piém ¢, Diém d, Piém g Khoan 3
Piéu 6.



Piéu 8. Hinh thirc giri bao cao

Céc bao céo théng ké dugc thue hién dudi 2 hinh thirc: bing van ban gidy va
vén ban dién tir dinh dang bang tinh Excel (gui kém thu dién tur).

.A r s A d x L4 r 1 4 Y x L4
Dieu 9. Trach nhiém cia co quan, to chirc bdo cdo va co quan, to chire
nhan bao cao

1. Trach nhi€m cta co quan, td chirc bao céo

a) Bdo cdo diy du, trung thuc, khach quan va ding ndi dung thong tin dugc
quy dinh trong ché d6 bao cdo thdng ké cong tac vin thu, luu trir va tai liéu luu
trit va chju trach nhiém trude phap luat vé cac ndi dung béo céo;

b) Guri bao cao ding han;

¢) Kiém tra, cung cap lai so li€u va cac thong tin lién quan dén bdo céo
thong keé khi c6 yéu cau ciia co quan, t0 chirc nhédn bao cao;

d) Céc trach nhiém khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trach nhiém cua co quan, td chirc nhan bdo cao

a) Kiém tra, dbi chiéu, xir 1y va téng hop sb lidu tir c4c bio céo théng ké co
s& thanh bao céo théng ké tdng hop;

b) Yéu cdu co quan, t6 chirc bdo cdo kiém tra, cung cép lai s liéu va céc
théng tin lién quan dén béo céo thong ké khi can thiét;

¢) Cung c4p sb liéu cho co quan quan 1y nha nuéc cip trén vé van thu, luu
trit theo quy dinh cia phap luét;

d) Bao dam cong bd, sir dung va bao mét thng tin théng ké theo quy dinh cia
phép lut vé théng ké va phap luat vé luu trix

d) Cac trach nhiém khac theo quy dinh ctia phép luét.

U Chuong Il
'"[‘ ,, DIEU KHOAN THI HANH

Pidu 10 To chu'c thu’c hlen

1. Céc Bo co quan ngang B9, co quan thudc Chinh pht, tdp doan kmh té
nha nudc, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude Trung uong trong pham
vi nhiém vu va thim quyén dugc giao c6 trach nhiém t8 chirc trién khai thyuc
hién cac quy dinh tai Thong tu nay.

2. Vin phong Trung uong Pang c6 trach nhiém huéng din céc co quan, td
chitc dang va t6 chirc chinh tri - x3 hoi bdo céo thong ké cong tac van thu, luu



trlr va tai liéu luu trit theo quy dinh cda Luét luu trit, cac quy dinh cia Dang va
pht hgp véi Thong tu nay.

3. Cuc Vin thu va Luu trlf Nha nudce chu tri, phoi hop véi cac co quan, t6
chirc thugc B va cac co quan, t6 chirc khéc c6 lién quan t6 chic trién khai thyc
hién Thong tu nay trén pham vi toan quoc.

4. S& N6i vy cd trach nhiém giip Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong tb chirc trién khai thuc hién Thong tu nay tai dia phuong.

5. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng méc, phat sinh vé& ché do bao cdo
thong ké cong tac van thu, luu trir va tai li€u luu trit, d€ nghi cac co quan, td
chtic giri viin ban vé Bo Noi vu dé xem xét, thong nhéit va stra ddi, bd sung cho
phu hop.

Piéu 11. Hiéu e thi hanh

Thong tu ndy c¢b hiéu lyc thi hanh k& tir ngdy 01 thang 12 nidm 2013 va bai
b6 Quyét dinh sb 13/2005/QD-BNV ngdy 06 thang 01 nim 2005 cia B trudng
B6 Nbi vu v& viée ban hanh ché d6 bao céo théng k& co sG cong tac van thu, luu
trit va Quyét dinh sé 14/2005/QP-BNV ngay 06 thang 01 nim 2005 cia B
truong BO No6i vu v& viée ban hanh ché d6 bo cdo théng ké tdng hgp cong tac
van thu, luu trt.

Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

Céc B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, Uy ban nhin dén tinh,

thanh phé truc thude Trung wong va cac co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan
chju trach nhiém thi hanh Théong tu nay./. 4~

NoLIHIN - oubo hos KT. BQ TRUONG
- Vian phong Quoc hdi; ,

- Vin phong Chu tich nuéc; THU TRUONG

- Vén phong Trung wong Dang; ;

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thube CP;
- Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan din c4c tinh,
thanh phd trirc thudc TW;

- Vién Kiém sat nhén dan t6i cao;

- Toa 4n nhéan dan t6i cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Céc Tap doan kinh té nha nuéc, Téng cong ty nha
nudc, doanh nghiép nha nuéc;

- Téng Cuc Thong ké (B6 Ké hoach va Diu tu);

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (Bo Tu phap);

- B N6i vy: BG trudng, cac Thir trudng, cac don vj
thudce va tryc thuge B,

- Cyc Vin thu va Liru trit Nha nuée (20b);

- Cong bao;

- Website B6 Noi vy, Website Cuc Vian thu va Liru
trit Nha nuéc;

- Lwu: VT, PC.




Pon vj tinh | S6 lreng
L. Van ban chi dao va hlm'ng din nghi¢p vu cong tic vin
thw (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bio cfo)
- Quy ché, quy trinh vin thu Vin ban
- Danh muc h6 so Vin ban
- | IL. T6 chirc, nhén sw lAm cong tic viin thw (tinh dén ngay
31/12 nim bao c40)
1. Té chikc vin thw
a) T6 chirc van thu déc ldp ‘
- Phong van thu Phong
- T van thu T6
- B0 phén vén thu B phén
b) T6 chirc van thu kiém nhiém
- Phong vén thu - luu trit Phong
- T6 van thu - luu trix T6
- B6 phan vin thu - luu tri B phén
- T6 chirc vin thu kiém nhiém khac T chirc
2. Nhéin s lam cong tac vin thw ,
- Tong s6: Nguoi
Trong do: Ni Ngudi
- Kiém nhiém céc cong tac khac Ngudi
a) Trinh dé chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vén thu, luu trix , Nguoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Pai hoc chuyén nganh vén thu, luu trir Ngudi
- Dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Cao déng chuyén nganh vin thu, luu trit Ngudi
- Cao dang chuyén nganh khac Nguoi
- Trung cip chuyén nganh vin thu, luu trir Nguoi
- Trung cap chuyén nganh khac Nguoi
- So cAp (tap huan ngin han) Nguoi
b) Ngach cdng chikc, vién chitc, chire danh nghé nghiép vin thu
- Chuyén vién cao cap vin thu Nguoi
- Chuyén vién chinh vén thu Nguoi
- Chuyén vién van thu : Nguoi
- Cén sy vén thu Nguoi
- Nhén vién van thu Nguoi




Néi dung bdo cdo Pon vi tinh | S6 lwgng

- Khéc Ngudi =« |-
c) Dj tudi R A
- Tir 30 tr& xudng Nguoi .|

- Tir 31 dén 40 Nguoi

- Tir 41 dén 50 Ngudi

- Tir 51 dén 60 Nguoi

III. Viin ban di, vin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bao cio)

- Tong s vin ban di Vin ban
Trong do: + Vian ban quy pham phép luét Vin ban
+ Van ban dién tir Vin ban
- Tong s6 vin ban dén Vin ban
Trong do: Van ban dién tir Vin ban
IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim bso céo)
- Tong s6 ho so phai 1ap trong nim Hb so
Trong dé: HO so tai lidu dién tir Hb so
- Tong s6 ho so di lap trong nim HO6 so
Trong dé: HO so tai lidu dién tir H6 so

V. Trang thiét bi dung cho viin thw (tinh dén ngay 31/12
nim bio cao)

- May vi tinh Chiéc
- May in Chiéc
- May quét (scanner) Chiéc
- May sao chyp (photocopy) Chiéc
- M4y FAX Chiéc
- May huy tai liéu Chiéc
. o e , Ngay...... thang...... nam 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUGNG CO QUAN
(K3, ho va tén) (Ky tén, dong déu)

Huéng din cach ghi:

I. Van ban chi dao, hwéng din nghiép vu cong tac vin thu

Quy ché, quy trinh vin thu; danh muc hd so: Néu c6 dién diu “X” vao cot “Sé luong”
tuong g, néu khéng c6 thi dé trong.

IL Tb chirc, nhin s 1am cong tic viin thw

- T chirc van thu: Néu cé dién ddu “X” vao cot “Sé lugng” turong tmg, néu khéng c6
thi dé trong. Truong hop to chirc van thu kiém nhiém luu trit chi tinh & muyc to chirc vin
thu va khong tinh & muyc t6 chirc lwu trik; 7>




- Nhén sy 1am céng tic vin thu: Bao gdm ngudi 1am chuyén trach cong téc vin thur va
nguodi lam cong tac van thu ki€ém nhiém cdng tac khac. Truong hop ngudi lam cong tac
van thr kiém nhiém cOng tac heu trit thi chi tinh & muc nhéan sy lam cdng tac van thu va
khong tinh & myc nhén sy 1am cong tac lvu trir./. 7




N§i dung bao cao Pon vi tinh | S6 lwgng

Téng s6 co' quan, td chirc thudce dién bio cio Co 2}?32’ to
Tong s6 co quan, té chirc bdo cdo Co quan, to

; , chuc
I. Vin ban chi dao va hu’é’ng din nghiép vu cong tac vin
thw (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim bso cio)
- Tong so quy ché, quy trinh van thu Vin ban
- Tong s6 danh muyc ho so Vin ban
IL T6 chirc, nhin sy 1am céng tic viin thw (tinh dén ngly
31/12 niim bdo cdo)
1. Té chirc vin thu
a) T6 chiec van thu dgc lgp
- Tong so phong van thu Phong
- Tong so t6 van thu T
- Tong s0 bd phén van thu Bé phén
b) Té chike vin thu kiém nhiém
- Tong sb phong vin thu - luu trix Phong
- Tong s6 t6 vin thu - luu trir T
- Tong sb bb phén vin thu - luu trit Bd phén
- Tong s6 tb chirc vin thu kiém nhiém khéc T6 chirc
2. Nhin sy lam cong tdac vin thw
- Tong sb: Nguoi
Trong do: Nit Nguodi
- Kiém nhiém cac cong tac khac Ngudi
a) Trinh dé chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trit Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Cao ding chuyén nganh vin thu, luu trit Nguoi
- Cao ding chuyén nganh khic Ngudi
- Trung cip chuyén nganh vin thu, luu trix Nguoi
- Trung cap chuyen nganh khéc Nguoi
- So clp (tap huan ngin han) Nguoi
b) Ngach cong chike, vién chiic, chike danh nghé nghiép vin thu
- Chuyén vién cao cép vin thu Ngudi




1. Vin ban chi dao, hwéng din nghiép vu c6ng tac vin thw

Noi dung bio cdo Pon vi ,tmh‘ S(‘)*ltirqng
- Chuyén vién chinh vin thu Ngucn e
- Chuyén vién vén thu Nguo'rf f
- Cén sy van thu Nguorl'ﬁ’
- Nhan vién vin thu Nguoi
| - Khac Nguoi
¢) Do tuoi
- Ttr 30 trd xudng Ngudi
- Tir 31 dén 40 Nguoi
- Tir 41 dén 50 Ngudoi
- Tir 51 dén 60 Ngudoi
IIL. Vin ban di, vin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bao c4o)
- Téng sb viin ban di Vén ban
Trong do: + Van ban quy pham phép luit Vin ban
+ Vén ban dién tur Vin ban
- Tong s6 vin ban dén Vin ban
Trong do: Vin ban dién tir Vin ban
1V. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bdo cdo)
- Tong s6 ho so phai 1ap trong nim HO0 so
Trong dé: Ho so tai lidu dién tir H6 so
- Tong s6 ho so di 14p trong nim Hb so
Trong dé: Hb so tai lidu dién tir HO so
V. Trang thiét bi diing cho vin thw (tinh dén ngay 31/12
nam bao cido)
- My vi tinh Chiéc
- Mdy in Chiéc
- Méy quét (scanner) Chiéc
- May sao chup (photocopy) Chiéc
- May FAX Chiéc
- May huy ti lidu Chiéc
........ ,ngay......thang......nam 20
NGUOI LAP BIEU THU TRUOGNG CO QUAN
(K3, ho va tén) (Ky tén, dong ddu)
Hwéng din cich ghi:

Téng s6 quy ché, quy trinh van thu; tong s6 danh muc hd so: Céc sb lidu nay duoc
téng hop tir bidu 01/CS, mbi déu “X” & cot “S6 lugng” duoc tinh 14 01.

1. T chitc, nhin sy 1Am cdng tic viin thw 73




1. Té chikc vin thw dc lgp

Tong sb phong vén thu; tong s6 6 van thu; tong s6 bo phan vin thu: Céc sb liéu nay
dugc tong hop tir bidu 01/CS, méi déu “X” & cot “S6 luong” duge tinh 14 01.

2. Té chirc viin thu kiém nhi¢m

Tong so phong vin thu - luu trit; tdng s6 t6 van thu - Ivru triX; téng s6 bd phan van thu
- luu triy; tong s6 t6 chirc van thu kiém nhiém khac: C4c s6 liéu nay duoc téng hop tir biéu
01/CS, mbi dau “X” & cdt “S6 hugng” dugc tinh 13 01.

Cac myc con lai 13 tong clia cdc muc twong vmg tlr cdc bao cdo thong ké co s& (Bicu

01/CS)./.



N ” Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 hwgng

| 1. Vin ban chi dao va hwéng dan nghiép vu cong tac hru triv
(tinh dén ngay 31/12 nim béo cdo)

- Quy ché, quy trinh nghiép vu lwu trir Vin ban
- Quy ché khai thac, str dung tai liéu luu trir Vén ban
- Nbi quy ra vao kho luu trix Vin ban
- Bang thoi han bdo quan Vin ban
IL T6 chirc, nhan sy 1am cdng tac lwu triv (tinh dén ngay
31/12 nam bao céo)
1. Té chikc lweu triz
- Trung tAm luu trir, kho luu trir hodc twong duong Trung tdm
- Phong luu tri Phong
- T6 luu trit T6
- BG phén luu trir B6 phén
2. Nhin su lam cong tdac lwu trir
- Tong s6: Nguoi
Trong do: Nix Ngudi
- Kiém nhi€m cdng tic khic Nguoi.
a) Trinh dé chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trit Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Pai hoc chuyén nganh vén thu, luu trix Nguoi
- Dai hoc chuyén nganh khéc Nguoi
- Cao ding chuyén nganh vin thu, hru trit Nguoi
- Cao diing chuyén nganh khéc Ngudi
- Trung cAp chuyén nganh vin thu, luu trir Nguoi
- Trung cp chuyén nganh khéc Ngudi
- So cAp (tdp hudn ngin han) Nguoi
b) Ngach céng chikc, vién chirc, chirc danh nghé nghiép leu triz
- Luru tri¥ vién cao cép Nguoi
- Luu trit vién chinh Nguoi
- Luu triY vién Nguoi
- Luru trit vién trung cap Nguoi
- K¢ thuat vién luu trit Nguoi
| ¢) Pé tudi
- Tir 30 tr& xudng Nguoi




| Noi dung bao cao

. 7 K
' Pon vumg...'g?%llmng
- Tir 31 den 40 Nguoi: bk

' “
LIS
2

- Tir 41 dén 50 Ngudi i3
- Tu 51 dén 60 , Ngudi :
TIL. Tai liéu lwu trit (tinh dén ngay 31/12 nim bao cao) )
1. Tai lidu gidy RN
- Tong s6 phong/suru tap hru trit Pho?ﬁi%suu
Trong dé: Phong/swu tap &4 chinh Iy hoan chinh Ph"fai/ suu
- Tng sb mét gi4 tai ligu Mét
) e Ho6 so/don vi
Trong do: + Da chinh 1y hoan chinh bao quan
+ Quy ra mét gia tai li€u Mét
2. Tai liéu khoa hoc, ky thudt
A A A \ Agas C6ng
- Tong s0 cOng trinh/de tai trinh/d? t3i
£ A \ A g g~ 102 . \ 2 C6ng
Trong do: Cong trinh/d€ tai dé chinh ly hoan chinh trinh/da tai
- TOng s6 mét gia tai li€u Mét
Trong d6: + 4 chinh 1y hoan chinh Ho so/Don
vi bdo quén
+ Quy ra mét gia Meét
3. Tai li¢u chuyén mon
- Tong s6 mét gia tai licu Mét
Trong d6: + DA chinh 1y hoan chinh Ho so/don vi
bao quan
+ Quy ra mét gia MEét
4. Tai li¢u cd nhin, gia dinh, dong ho
- Téng s6 phong /suru tap tai lidu luu trix Phogi/suu
Trong do: Phong/suu tép dd chinh ly hoan chinh - Pho&i/ suu
~T3ng sb mét gia tai lidu Mét
Trong d6: + DA chinh 1y hoan chinh HG so/don vi
bdo quén
+ Quy ra mét gia Meét
5. Tai li¢u nghe nhin
a) Tong so tai liéu ghi hinh
- B6 phim/doan phim Bg/doan
- Cudn phim Cudn
- Cudn bing Video Cudn
- Pia Dia
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- Quy ra gid chiéu Gio
Trong dé: P thdng ké bién muc Gio
b) Téng 56 tai liéu ghi Gm |
- Cudn biing (gdc hoic sao thay gdc) Cudn
- Dia Dia
- Quy ra gid nghe Gid
Trong dé: Da thong ké bién myc Gio
¢) Tong s6 tai lidu dnh
- Phim 4m ban (g6c hoic sao thay gbc) Chiéc
Trong do: Pa thong ké bién muc Chiéc
- Anh (gbc hoic sao thay gbc) Chiéc
Trong d6: P théng ké bién myc Chiéc
d) Tong sé tai liéu ban do
- Ban d6 Ban d6
Trong d6: Pa thong ké bién muyc Ban d6
6. Tai liéu dién tir
- Tong s ho so tai lidu dién tir Hb6 so/MB
Trong d@6: P4 tao lap co s& dit liu Ho so/MB
IV. Thu thap va loai huy tai li€u
1. Tai liéu gicfy

| - Tong s6 mét gid tai liu luu trit d& thu thép (tinh tir ngay 01/01 Mt
dén ngay 31/12 ndm bao céo)
- Tong sO mét gia tai liéu lwu trit d4 dén thoi han thu thap Mét
nhung chua thu thép (tinh dén ngay 31/12 ndm béo cdo) '
- Tong sb mét gié tai liéu da huy (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay Mét
31/12 ndm béo cdo)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong so tai liéu nghe nhin dd thu thdp (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 31/12 nim bdo cdo)
- Cudn phim Cubn
- Cudn béng Video Cuén
- Cudn bang ghi &m Cudn
- Dia ghi hinh Dia
- Pia ghi 4m Dia
- Phim 4m béan Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban db Ban d6
b) Tong s6 tai liéu nghe nhin dd dén thoi han thu thdp nhung
chuea thu thdp (tinh dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bing ghi 4m Cubn
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- Dia ghi hinh Dia

- Dia ghi 8m Dia

- Phim 4m ban Chiéc

- Anh Chiéc

- Ban d6 Ban do
¢) Tong s6 tai liéu nghe nhin dd huy (tinh tir ngay 01/01 d@én

ngay 31/12 ndm bdo cdo)

- Cufn phim Cudn

- Cudn bang Video Cudn

- Cudn bang ghi 4m Cudn

- Pia ghi hinh Dia

- Pia ghi 4m Dia

- Phim 4m béan Chiéc

- Anh Chiéc

- Ban d6 Ban d6
3. Tai liéu dién tir

- Tong s0 ho so tai lidu dién tir da thu thép (tinh tir ngdy 01/01 | 13 < o/MB
dén ngay 31/12 ndm béo céo)

Trong dé: DA tao 1ap co sé dit lidu H6 so/MB
- Tong s6 ho so ti ligu dién tir d& dén thoi han thu thdp nhung | 13 <o/MB
chua thu thép (tinh dén ngay 31/12 nim bao cdo)

Trong dé: Di tao 1ap co sé dit liéu Ho6 so/MB
- Tong sb ho so tai lidu dién tr d4 huy (tinh tir ngay 01/01 dén| Hb so/MB
ngay 31/12 nim bao céo)

Trong do: D tao lap co so dit liéu H6 so/MB
V. T6 chirc si dung tai li€u luu trir

1. Té chirc sir dung tai liéu lwu triv tai phong doc (tinh tir

ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

- Tong sb lugt ngudi khai thac st dung tai liéu Luot ngudi

a) Tong 56 tai liéu dua ra phuc vu khai thdc sw dung

- HO so/don vi bdo quan

Ho6 so/don vi

bao quan
- Tai liéu Tai liéu
- Ghi 4m, ghi hinh Gio
b) Tong sé tai liu dwoc sao chup, cdp chimg thiee heu triv
- Tai liéu dugc sao chup Tai ligw/
Trang
- T liéu duoe cép chimg thyc hru tri Tai ligu/
Trang
- Tong sb yéu cau cta doc gia Yéu cau
Trong dé: Yéu cau cia doc gia dugc tra loi

Yéu cau
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2. 'Cong bo, trung bay, trién lim, xuit bin phim tai ligu leu
trir (tmh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim bdo cdo)

- Tong so bai céng bd, gidi - thiéu Bai viét
- Tong so lan trung bay, trién lam Lan
- Tong s0 an pham xuat ban An pham
3. Cong cu tra ciru (tinh dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Téng s6 phong/suu tap luu trit ¢6 muc luc hd so Phogg; st
A A A . A xs x A Céng
- Tong sO cong trinh/dé tai ¢6 muc lyc ho so trinh/d5 tai
- Tong so gid tai lidu nghe nhin c6 théng ké bién myc Gio
- Tong so phim 4m ban c6 thong ké bién muc Chiéc
- T6ng s0 anh c6 thdng ké bién muc Chiéc
- Tong s6 myc lyc chuyén dé Muc luc
- Tong s6 sach chi dan phong luu trit Sach
- Thé tra tim Phi€u
VI. Nghlen ciru khoa hoc vé cdng tic vin thw, hrun tri (tinh
tir ng ay 01/01 dén ngay 31/12 nim bio cio)
- Tong s6 chuong trinh, d8 tai nghién ctru khoa hoc d3 nghiém Chuong
thu trinh/deé tai
. £ ~nl, Chuong
Trong do: + Cap Nha nudc trinh/da tai
5 Ty A Chuong
+ Cap Bo/nganh trinh/d3 tai
% . Chuong
+ h
Cap cos trinh/d tai
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc dua vao Chuong
ung dung trinh/dé tai
s % s Chuong
Trong do: + Cap Nha nudce trinh/d8 tai
A TRA o Chuong
+ Cap Bo/nganh trinh/dé tai
£ . Chuong
+Cap coso trinh/d3 tai
VII. Kho lwu trit, trang thiét bi ding cho lru trir (tinh dén
ngay 31/12 nam bao cao)
1. Kho lwu trir
- Dién tich kho Iuu trit chuyén dung i m’
Trong do. + Dién tich kho luu trit chuyén dung da sir dung d¢ m*
bao quén tai liéu
+ Dién tich kho lvu trit chuyén dung chua sir dung m’

dé bao quan tai li€u




(K3 tén, dong ddu)

Hwéng din cach ghi:

1. Van ban chi dao, hwong din nghiép vu cong tac lwu triv

N§i dung bao cao Pon vi tinh | SO lrgng
- Dién tich kho Iuu trit khéng chuyén dung m”
- Dién tich kho tam m*
2. Trang thi¢t bi ding cho lwu triv
- Chiéu dai gié/td bao quén tai lidu Mét
Trong dé: + Gié cb dinh Mét
+ Gia di dong Mét
- Camera quan sat Chiéc
- Hé thong chong dot nhip Hé thong
- Hé thdng béo chay, chita chay tu dong Heé thong
- Binh chira chay khi, bot,... Chiéc
- Hé thong diéu hoa nhiét d6 trung tAm Hé théng
- May diéu hoa nhiét d6 Chiéc
- May hiit 4m Chiéc
- Dung cu do nhiét do, d6 Am Chiéc
- Thiét bj thong gid Chiéc
- May khir triing ti liéu bing phwong phép dong lanh hosc hit Chide
chén khoéng,...
- My khir axit Chiéc
- Hé thdng thiét bi tu bb, phyc ché tai liéu Hé¢ thong
- H8 thong thiét bj 1ap ban sao bao hiém microfilm Hé thong |
- Mang dién réng HBé thdng
- Mang ndi bd Hé thong
- May chi Chiéc
- M4y tinh c4 nhan Chiéc
| - Méy quét (scanner) Chiéc
- May sao chup Chiéc
NGUOI LAP BIEU ..., NgAy......thang......ndm 20....
(Ky, ho va tén) THU TRUONG CO QUAN

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thic, sir dung tai liéu luu tri; ndi
quy ra vao kho luu trit; bang thoi han bao quén tai lidu: Néu c6 dién déu “X” vao cot “Sé

lwong” tuong ting, néu khong c6 thi dé trbng.

II. T6 chitc, nhin swr lam cong tac lwu tri

Trung tam luu trif, kho luu trit hodc twong duong; phong luu tri; t6 luu tri; b phén
Iwru trir: Néu c6 dién ddu “X” vao cot “Sé luong” tuong tmg, néu khéng c6 th1 dé tréng, 7P
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III. Tai liéu luu triv

1. Tai ligu gidy; tai li¢u cd nhan, gia d‘ nh, dong hg: Pon vi tinh 14 phéng/suu tap, hd
so/don vi bao quan, mét gia tai liéu.

- Phéng/Suu tap: Tong s6 phong hodc suu tap luu trir hién dang dugc bao quan trong
kho luu trit. Trudng hgp trong kho luu trit khéng co6 suu tp luu trit thi gach tir “Suu tap”;

- Hb so/don vi bao quéan: Téng sb don vi bao quéan ding ky trong Muc luc hd so;

- Mét gi4 tai ligu: Tinh theo don vi do chiéu dai mét, bing cach do tryc tiép trén timg
ngan gia hoac ngén ti co6 xép tai liéu.

2. Tai liéu khoa hoc, kj thudt: Pon vi tinh 13 cong trinh, du 4n, dé tai, hd so/don vi
bdo quan, mét gia tai liéu.

- Cong trinh, dy 4n, d& tai: Bao gdm céc cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vyc

xdy dung co ban, ché tao san pham cong nghiép va day chuyén céng nghé, cac de tai
nghién ciru khoa hoc, img dung trién khai c6ng nghé,...

- H6 so/don vi bao quan, mét gia tai liéu: Cach tinh nhu tai liéu hanh chinh.

2. Tai li¢u chuyén mon: Hb so/don vi bao quan, mét gia tai li€u: cach tinh nhu tai liéu
hanh chinh.

3. Tai liéu dién tir: Don vi tinh la hd so, MB (megabyte 1a don vi tinh dung luong
thong tin s0).

IV. Thu thﬁp va loai huy tai liéu

1. Téng sé tai liéu thu thap: Bao gdm tai liéu gidy; tai lidu nghe nhin; tai lidu dién tir
va cac loai hinh tai liéu khac ma Luu trit co quan hoéc Luu trlt lich sir thu thap theo ké

hoach hang nam tir ngudn ndp luu hodc tir céc co quan, td chirc thude quyén quan ly giai
thé, sap nhap vé kho Luru trit co quan, Luru trit lich str.

2. Té ong so tai lidu dén thoi han thu thip nhwng chuwa thu thip: La nhiing tai liéu
sau khi két thuc coéng viéc da dén han nép vao luu trit co quan, nhung con dé tai phong
lam vi€c clia cdc phong, ban va cén b lanh dao hodc tai liu da hét thoi han bao quan tai

Luu trit co quan thuéc Danh muc nguén ndp luu vao Luu trit lich stt nhung chura thu thép.

3. Téng sé tai liéu da huy: Tong sb tai lidu loai ra, da hiy sau khi lam thd tyc xét huy.
V. T6 chirc sit dung tai liéu lwu trir
1. Té chirc si¢ dung tai li¢u luu tri tai phong doc

- Lugt ngudi sir dung tai li¢u: Mbi mét nguoi dén nghién ctru tai lidu luu trit trong
ngay duoc tinh 01 lugt. Truong hop, ngudi dén nghién clru nhung khong c6 tai liéu, so
lugt nguoi duge tinh 14 0

- Téng sb tai lidu Iuu trit sao chup: Tbng sb tai ligu Iuru trit hodc tdng sb trang tai liéu
luru trit dugce co quan luu trit sao chup, phuc vu nhu ciu cta doc gia;

- Téng s yéu cau cta ddc gia: La sb phidu yéu cau sir dung, cung cAp thong tin tai
liéu luu trit ca ddc gia tai phong doc hodc guri dén theo duong cdng van, thu, dién thoai,

FAX%



2. Cong bo, trung bay, trién lam tai lidu leu tri
- Bai vidt giéi thidu, cong bd: Gdm céc bai viét giGi thiéu, cong b tai lidu hru trit trén
sach, bao, tap chi va trén cac phuong tién thong tin dai ching khéc;

- Trung bay, trién 13m: GOm céc cudc trung bay, trién 18m tai lidu luu trir. Mdi cude
trung bay, trién 1am dugce tinh 01 lan;

- An phim xuét ban: Gém c4c 4n pham cong b, gisi thiéu tai liéu luu tri.
3. Cong cu tra ciru

- Téng sb phong/suu tap tai lidu, cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so: Gom nhing
phong (hodc suu tép) tai lidu luu tri¥, cong trinh (hodc dé tai) nghién ctru khoa hoc d3 c6
muc luc hd so;

- Téng s gitr tai liéu nghe, nhin c6 théng k& bién muc: Chi tinh sb gid tai liéu nghe,
nhin da dugce thong ké bién muc.
VI. Nghién ciru khoa hoc vé cong tic viin thr, luu trie

Chi tinh c4c chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc vé vin thw, luu trir d4 nghiém
thu.

VIL Kho lwu trit, trang thiét b lru trix

1. Kho lvu trir

- Dién tich kho luru trit chuyén dung: Dién tich m* san duogc xay dung ding dé chira va
bao quan tai li€u luu trit theo quy dinh;

- Dién tich kho luu trit khdng chuyén dung: Dién tich m® san duogc bd tri hodc xay
dung d€ chlra va b4o quan tai liéu luu trit khong theo quy dinh;

- Dién tich kho tam: Dién tich m” nha cép 4, dién tich t4n dung hanh lang, ciu thang. ..
ding dé& bao quan tai liéu luu tri c6 thoi han bao quan thip.

2. Trang thiét bj luu triv

Chi tinh trang thiét bi ding cho luu trft, chidu dai gla/tu bao quan tai li¢u 13 dung
lwong dung de xé€p tai liéu cta kho luu trit, tinh theo don vi do chi€u dai (mét), do theo
timg ngén gia, ngan ti d4 xép tai liéu va chura xép tai licu./ 7




\ . BAOCAO THONG KE TONG HQP
] fAc LU‘U TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20...

Biéu s6: 02/TH

N¢i dung bao cao Don vj tinh | S6 lwgng
Tong s6 co’ quan, to chirc thude dién bio céo Co quan, to
| chirc
Téng s0 co quan, 6 chirc bdo cdo Co quan, td
‘ s chirc
L Van ban chi dgo va huéng din nghiép vu cong tic lwu triv
(tinh dén ngay 31/12 ndm béo c4o0)
- Téng sb quy ché, quy trinh nghiép vy Iuu trit Vin ban
- Téng 36 quy ché khai théc, st dyng t3i lidu luu trit Vin ban
- Tbng s6 néi quy ra vao kho luu trit Vin ban
- Téng s6 bang thoi han bao quan tai ligu | Vinban
IL To chirc, nhan sy 1am cdng tic hru trir (tinh dén ngay
31/12 ném bao cdo)
1. T5 chire luu tri | |
- Téng s6 trung tAm luu tri¥, kho luu trir hodc twong duong Trung tim
- Tong sb phong lwu trit Phong
- Tong s6 t0 luu trix T
- Tong sb bd phan luu trit B6 phén
2. Nhin sw lam cong tac lwu trie
- Tong s6: Ngudi
Trong do: Nit Ngudi
- Kiém nhiém cOng tac khic Neguoi
a) Trink do chuyén mén, nghiép vu ; ;
- Trén dai hoc chuyén nganh vén thu, heu trit Ngudoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh vin thu, luu triy Ngudi
- Bai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Cao ding chuyén nganh vin thu, luu trit Ngudi
- Cao ding chuyén nganh khéc Ngudi
- Trung cﬁp chuyén nganh vin thu, luu trit Ngudi
- Trung cap chuyen nganh khac Ngudi
- So clp (tip huan ngin han) Nguoi
b) Ngach cong chu'c, vién chirc, chirc danh nghé nghiép lwu trit : ~
- L trit vién cao cép | Ngudi = |
- Laru trft vién chinh Ngudi

7%



Ngi dung bao cdo

Bon vj tinh | S6

- Lira trf} vién

- Luu trit vién trung cap

- K¥ thuét vién heu trit

¢) DS tudi

- Tir 30 trd xuong

- Tir 31 dén 40

- Tir 41 dén 50

- T 51 dén 60

IIL. Tai liéu luu trir (tmh dén ngay 31/12 nim bdo cdo)

1. Tai lidu gia

- Téng sb phéng/suu tap huu trit Pho?éi/ su'g
Trong d6: Phéng/suu tap d4 chinh Iy hoan chinh Ph°i‘ﬁ%’ s
- Téng sb mét gia tai lidu Mt
, , e HO so/don. vi
Trong db: + DA chinh 1y hoan chinh béo quan
+ Quy ra mét gid tai liéu Mét
2. Tai liéu khoa hoc, ki thugt ~
- Téng sb c,on tnnh/de tai Cong
g g trinh/dé tai
Cong -
Trong do: Cong trinh/d8 tai dé chinh ly hoan chinh teinb/ds @i |
- Tong s0 mét gid tai liu - Mét

Trong dé: + DA chinh 1y hoan chinh

H6 so/don vi |

- bao quan
+ Quy ra mét gid Mét
3. Tai lidu chuyén mon ~
- Tong s0 mét gié tai liéu Mét
| A _
Trong d5: + D4 chinh ly hoan chinh HE sa/don v}
- - bao quan
+ Quy ra mét gia Mét
4. Tai li¢u cd nhin, gia dinh, dong ho '
- Téng sb phéng /suu tap tai lidu hru trit Ph°;‘§)’ s
Trong d6: Phéng/swu tip d& chinh 1 hoan chinh Ph°f§)’ suu
- Tong sb mét gia tai lidu Mé |

Trong dé: + DA chinh 1y hoan chinh

Hb so/don vi
bdo quan

+ Quy ra mét gia

5. Tai lidu nghe nhin

- Mét
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a) Tong s6 tai lidu ghi hinh |
- BS phim /doan phim | Bé/doan
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Dia Dia
- Quy ra gi® chiéu Gid
Trong dé: P4 thong ké bién muc Gid
b) Tong s6 tai liéu ghi dm
- Cudn bing (goc hodic sao thay goc) Cudn
- Pia Dia
- Quy ra gié nghe Gio
Trong d6: DA thong ké bién muc Gio
¢) Tong 56 tdi liéu anh
- Phim 4m ban (goc hoiic sao thay goc) ~ Chiéc
Trong dé: DA théng ké bién muc Chiéc

- Anh (gdc hoic sao thay goc) Chiéc
Trong dé: DE thong ké bién muc Chiéc
d) Téng 56 tai liéu ban do
- Ban d6 Bén d6
Trong dé: DA thdng ké bién muc Ban do
6. Tai ligu dién ti
- Tong 56 ho so tai liéu dién tir Ho so/MB
Trong d6: DA tao 1ap co sé dir liéu H6 so/MB
IV. Thu thip va loai huy tai liéu
1. Téi lidu gidy
- Tong s0 mét gié tai li¢u hru triy da thu thap (tinh tir ngdy 01/01 |
dén ngay 31/12 nim béo céo)
- Tong s6 mét gia tai lleu luu trit 38 dén thoi han thu thap Mét
nhung chua thu thip (tinh dén ngay 31/12 nim béo céo)
- Tdng s6 mét gia tai liéu d4 huy (tinh tr ngay 01/01 dén ngay Mét
31/12 ndm béo cdo)
2. Tii liéu nghe, nhin
aj) Tong s6 tdi liéu nghe nhin da thu thap (tinh tr ngay 01/01
dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cuén biing Video Cudn
- Cudn bang ghi 4m Cuén
- Dia ghi hinh bia
- Pia ghi 4m Dia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban 46 Bén do
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b) Téng 56 tai lidu nghe nhin da dén thoi han thu thdp nhung
chuwea thu thdp (tinh dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

- Cudn phim Cudén

- Cudn biéng Video Cudn

- Cudn bing ghi m Cuén

- Pia ghi hinh Dia

- Pia ghi 8m Dia

- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc

- Ban db Ban do
¢) Tong so tai liéu nghe nhin dd huy (tinh tie ngay 01/01 dén

ngay 31/12 ndm bdo cdo)

- Cudn phim Cudn

- Cudn bing Video Cudn

~ Cufn béng ghi 4m Cudn

- P¥a ghi hinh Pia

-~ Pia ghi 4m Dia

- Phim 4m ban Chiéc

- Anh Chiéc

- Ban 6 Ban do
3. Tai liéu dién ar '

- :?féng ;“"6 hé so tai ligu dign tir d4 thu thip (tinh tir ngdy 0101 | 113 </ MB
dén ngdy 31/12 ndm béo cdo)

Trong d6: D3 tao 14p co s dit lidu Ho so/MB
- Tong s6 ho so tai liéu dién tir ¢ dén thoi han thu thdp nlumg | g3 <o/MB
chua thu thép (tinh dén ngdy 31/12 nim béo céo)

Trong dé: DA tao 1ap co s& dit liéu Hb so/MB
- Tong s6 ho so tai lidu dién tir 33 huy (tinh tir ngay 01/01 dén| HO6 so/MB
ngady 31/12 ndm béo cédo)

Trong dé: D3 tao 13p co s& dir lidu Ho6 so/MB
V. T6 chire sit dung tai ligu lwu trix

1. Té chire sir dung tai liéu luu trir tgi phong doc (tinh tir

ngay 01/01 dén ngay 31/12 ném bdo cdo)

- Tong s6 lugt ngudi khai thac sit dung tai liéu Lugt nguoi

a) Tong s0 tai liéu dwa ra phuc vu khai thdc s dung

- H so/don vi bao quan

Hb so/don vi

bao quan
- Tai liéu Tai li€u
- Anh Anh
- Ghi &m, ghi hinh Gio
a) Tong 56 tai lidu duoc sao chup, cdp ching thiee leu trit
- Tong s6 tai lidu dugc sao chup Tai iéw/




Noi dung bdo cdo Pon vi tinh | S6 lwgng
Trang |
- Téng g $0 tai liéu duge cép ching thuce luu trir Tai ligu/
trang
““““ Tdng s6 yéu cau cua doc gia Yéu cau
Trong dé: Yéu cau cua doc gia dugc trd 15 Yéu cau
2. Cong bo, trung bay, trién ldm, xudt bin pham tai ligu leu
iy (mﬂw mngay 01/01 dén ngay 31/12 niim bio cao)
- T4 ong 50 bai cong b, gidi thiéu Bai viet
- Tgng ug ]@n trung bay, trién 1im _Lan
- Tong s0 An pham xuat ban An pham
3. Céng cu tra ciru (tinh dén ngay 31/12 nim bdo cdo)
- Téng s6 phong/suru tap luu trit c6 muc luc hd so Ph‘?g%/ suu
XA A . A ea: & A Coéng
- Tong s0 cong trinh/de€ tai ¢6 muc lyc ho so trinh/ds tai
- Tong so gid tai liéu nghe nhin cé thong ké bién myc Gio
- TG ong :m phim &m ban c6 thong ké bién muc Chiec
- Tong s6 anh c6 thong ké bién muc Chiéc
- Tong m‘% muc luc chuyén dé Muc lyc
- Tong s6 séch chi dan phong luu trir Séch
- Thé tra tim Phiéu
V1. Nghién ciru kheoa hoc vé cdng tic vin thw, lwu trir (tinh
iy uww M/Ol dén ngay 31/12 ndm bdo cio) V
- Téng s chuong trinh, @8 tai nghién ciru khoa hoc d3 nghiém Chuong
thu trinh/dé tai
o A & o Chuon
Trong do: + Cap Nha nudc trinh/ deg A
A Chuong
+C4 :
Cap Bé/nganh rinh/d3 tai
‘. Chuong
,‘ + Cap co 86, trinh/d3 tai
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc dura vao Chuong
ung dung trinh/dé tai
ax. £ \ Chuong
Trong do: + Cap Nha nuéc trinh/da tai
AL Chuong
+ C4
Cap Bo/nganh trinh/d3 t3i
. Chuong
+CA :
Cap co 5 trinh/d@ tai

VII Kho hru trit, trang thiét bj ding cho lhru trir (tinh @én
 ngay 31/12 ndm bdo cio)

i, Kho lwu triv




N9i dung bao cio " | Pon vi tinh S6 lwong
- Dién tich kho luu trit chuyén dyung m”
Trong d6: + Dién tich kho luu trit chuyén dung d3 sir dung dé m*
bao quan tai liéu
+ Dién tich kho luu trit chuyén dung chua sir dung m*
dé bao quén t3i liéu
- Dién tich kho luu trit khéng chuyén dung m°
- Di@n tich kho tam m°
2. Tr ang thiét bj ding cho lwu triz
- mmm dai gia/td bao quén tai liéu Mét
Trong dé: + Gi c6 dinh Mét
+ Gia di déng MEét
- Camera quan sat | Chiéc
- Hé thong chong d6t nhap | Hé thong
- H thdng béo chdy, chita chay tu dong Hé théng
- Binh chita chay khi, bot,... | Chiéc
- Hé théng diéu hoa nhiét d¢ trung tAm Hé thong
- Mév diéu hoa nhiét d6 Chiéc
- My hit 4m Chiéc
- Dung cy do nhiét d6, 46 am Chiéc
- Thiét bj thong gié Chiéc
- May khir tring tai liéu bang phuong phdp dong lanh hoic hut Chibe
chén khéng,...
- Méy khir axit Chiéc
- Hé thong thiét bj tu bo, phuc ché tai liéu Hé thong
- Hé thong thiét bj 14p ban sao bao hiém microfilm Hé thong
- Mang dién rong Hé thong
- Mang ndi bd Hé thong
- Méy chii Chiéc
- M4y tinh c4 nhan Chiéc
~ Méy quét (scanner) Chiéc
- May sao chyp Chiéc
NGUOGILAPBIEU ... , ngay......thang......nim 20....
(Ky, ho va tén) | THU TRUOGNG CO QUAN

(Ky tén, déng déaw)

Hwéng dln cich ghi:

L. Vin ban chi dao va hwéng din nghiép vu cong tac lvu triv

Téng s6 quy che quy trinh ngh1ep vu luu tri; tong s6 quy ché khai thac, sir dung tai
liéu luu trir; tong s6 ndi quy ra vao kho hru trir; tdng sb bang thdi han béo quan tai lidu: 1

6




2

Céc s liéu nay dugc tdng hop tir bidu 02/CS, mdi déu “X” & cot “S6 luong” dugc tinh 13
01.

IL Tb chikc, nhén sy lam cdng tic hru triv
1. Té chikc
E‘ dng s6 trung tam luru trit, kho luu trit hodc twong duong; tong s6 phong luu trik; 1oml

s t6 i trit; tdng sé bo phén lwu trir: Cac sb lidu nay duge téng hop tir biéu 02/CS, mébi
diu “X” & cot “So Iugng” dugc tinh 1a 01.

2. Nhan sy lam cong tdac lwu triv

Téng sb ngudi lam chuyen trach cong tac luu trir va ngudi lam cong tac luu tri ki€ém
nhiém céng tic khic clia cac co quan, td chirc di bao cdo tai biéu s6 02/CS. Khéng tinh
ngudi 1am cong tac luu trit kiém nhiém céng tac vin thu vi di théng ké & phin nhéan sur
lam edng tic van thu.
Cée muyc con lai 13 tdng cta cac muc tuong tmg tir cac bao cdo théng ké co sé (Bitu
02/C8). .14
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