BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 13/2005/QD-BNV Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay 06 thdng 01 nam 2005

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO NOI VU
Vé viéc ban hanh ché @$ bao cdo thong ké
co' sé cong tac van thw, luu triv
BO TRUONG BO NOI VU

Can ctr Luat Thong ké ngay 17 thang 6 ndm 2003;

Can ct Phap 1énh Luu trir qubc gia ngay 04 thang 4 ndam 2001;

Can cit Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09 thang 5 nim 2003 cta Chinh
phu vé viéc quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chiic ciia Bo Noi
vu;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
phu vé cong tic van thu;

Can cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Phap 1énh Luu trir quéc gia;

Sau khi ¢6 y kién tham dinh cta Tong cuc Théng ké tai van ban s6 910/TCTK-
PPCD ngay 20 thang 12 nam 2004;

Theo dé nghi cua Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha nudc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh ché do bdo cdo thong ké co s& cong tic van thu, luu trir dp
dung ddi véi co quan, don vi cung cap s6 liéu cho co quan tong hop tir cac ching tir,
s6 ghi chép s6 liéu ban dau.

Piéu 2. Noi dung bdo cdo thong ké co s

Noi dung bdo cdo thong ké co s thuc hién theo biéu miu va ban huéng dan
kém theo Quyét dinh nay.

Picu 3. Bdi tugng thuc hién ché d6 bdo cdo thong ké co s

Déi tugng thuc hién ché d6 bdo cdo thong ké co s¢ bao gom:

1. C4c Trung tdm Luu trir Quc gia;

2. Trung tam Luu tr&t c4c tinh, thanh phé tryc thudoc Trung wong (S liéu cua
Trung tam Luu trit tinh);

3. Céac b, co quan ngang bg, co quan thudoc Chinh phu (Sau day goi chung Ia
bd) (S liéu ctia Vin phong, Thanh tra va cac Vu chiic nang);

4. Cac co quan, don vi truc thudc bo;
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5. Céc co quan, don vi truc thudc Téng cuc, Cuc, Trung tam, Vi¢n... thudc bo;
6. Cac Doanh nghiép nha nudc;

7. HDND, UBND, Poan Dai biéu Qudc hdi cic tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong (Sau ddy goi chung 1a tinh) (S6 liéu ciia Van phong HPND, VP Poan
Pai biéu Qudc hdi tinh va VP UBND tinh);

8. Cac Ban cua HDND tinh; c4c s&, ban nganh va co quan, don vi khac thudc
UBND tinh (Sau day goi chung la s&, ban nganh);

9. HDND, UBND céc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh (Sau day goi
chung 12 huyén) (S6 liéu ctia Van phong HDND, Vin phong UBND huyén);

10. Cac Ban cua HDND huyén; cic co quan, don vi thuoc UBND huyén;

11. UBND cic x4, phuong, thi tran (Sau day goi chung 12 x3).

Piéu 4. Ky han bdo cdo, ngay bdo cdo va ché do gui bao cdo:

- Ky han béo cdo: NAM

- Ngay gui bdo cdo: Ngay 15 thang 01 nam sau.

- Ché d6 gtii bdo céo:

1. C4c Trung tim Luu trir qubc gia, Trung tim I‘Ju’u trit cdc tinh (S4 liéu cua
Trung tam), cic Doanh nghi¢p nha nudce gui bido cdo vé Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc;

2. Van phong bd va cac co quan, don vi thudc bo gui bdo cdo vé Luu trit bd;

3. Céc co quan, don vi tryc thugc Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién... thudc bd
guri bdo cdo vé Luu trit Tong cuc, Cuc, Trung tam, Vién...;

4. Van phong UBND, HPND, Doan Dai biéu Quéc ho1 céc tinh; cac Ban cua
HDND tinh; cdc s&, ban nganh thuoc UBND tinh giri bdo cdo vé Luu trit tinh;

5. UBND céc xa; Van phong va cac ban cua HDND huyén; Van phong UBND;
cdc co quan, don vi thuoc UBND huyén giri bdo cdo vé Luu trit huyén.

Piéu 5. T6 chuc thuc hién

1. Cyc trudng Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién ché dd bdo cdo thong ké co s quy dinh tai Biéu 1.

2. Luu trit cac by hudng dan, kiém tra, in an, phat hanh tai liéu, biéu mau dén
céc don vi thudc quyén quan ly.

3. Trung tdm Luu trir cdc tinh huéng din, kiém tra, in 4n, phat hanh tai liéu,
biéu mau dén Vian phong UBND; Vin phong HPND; VP Poan Dai biéu Qudc hoi
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tinh; cdc Ban cua HDND tinh; ciac s&, ban nganh thuoc UBND tinh va UBND céc
huyén.

4. Luu trit cdc huyén huéng dan, kiém tra, in an, phat hanh tai liéu, biéu miu
dén Vin phong va cdc Ban cia HPND huyén; Vin phong UBND huyén, céc co
quan, don vi thuoc UBND huyén va UBND céc xa.

Piéu 6. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh Lién bo sé 149/QD-CLT-TCTK
ngay 23 thang 10 nam 1987 ctia Cuc Luu trir Nha nudc - Tong cuc Thong ké vé viéc
ban hanh biéu miu bdo cdo théng ké dinh ky hang nim vé cong tic luu trir va tai
liéu Iuu trir. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong bio.

Piéu 7. B trudong; Thu trudng co quan ngang bd; co quan thuéc Chinh phu;
Chu tich UBND céc tinh, thanh phé truc thudoc Trung wong chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: BO TRUONG BO NOI VU
- Vian phong Qubc hdi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Toa 4n nhan dén tdi cao;

- Vién kiém sdt nhan dan tdi cao; (Pi ky)

- Céac b0, co quan ngang bg,

co quan thugc Chinh phu;

- Cac Doanh nghi¢p nha nudc;

- UBND tinh, thanh phd tryc thudc TU' P6 Quang Trung
- Cuc Van thu va Luu trtr nha nudc;

- Luu VT.



Biéu s6: 01/CS ~ BAO CAO THONG KE COSG  Don vi bio cso:
ban hanh kem theo Quyet CONGTACVANTHU s

dinh s6 13/2005/QD-

BNV ngay 06 thdang 01 Ky bao cdo: Nim
nam 2005 cua B¢ truong

Bo Noi vu

Ngay giri bao cao: 15 thang 01 nam sau

N§i dung bao cao Pon vi tinh |So lwgng
A B 01
I. T6 chitc, nhan su 1am cong tdc vin thw (tinh dén 24h ngay
31/12 nam bao cao)
1. Tén to chirc vin thu co quan (ghi diy di tén té chirc vin
thw vao cot don vi tinh)
2. Nhan su lam cong tac van thw
- Tong so: Nguoi
Trong do: + Nt Nguoi
+ Kiém nhiém céc cong tac khac Nguoi
- Trinh do chuyén mon - nghiép vu
+ Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Nguoi
+ Trén DPai hoc khac Nguoi
+ Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Nguoi
+ Dai hoc khac Nguoi
+ Trung cap van thu, luu trir Nguoi
+ Trung cip khic Nguoi
+ So cap Nguoi
- Ngach CCVC van thu
+ Nhén vién van thu Nguoi
+ Can su van thu Nguoi
+ Chuyén vién van thu Nguoi
+ Chuyén vién chinh van thu Nguoi
+ Chuyén vién cao cap van thu Nguoi
- Do tuoi
+ Duéi 25 Nguoi
+ Tur 25 dén 35 Nguoi
+ Tir 36 dén 45 Ngudi
+ Tur 46 dén 55 Ngudi
+ Trén 55 Nguoi
II. Quan Iy vin ban di, dén
1. Tong sO van ban di (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay | Vin ban
31/12 nam bao cao)
Trong do: Van ban quy pham phép luat Vin ban
2. Tong sO van ban dén (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay | Vian ban
31/12 nam bao cao)
3. Hinh thtc quan 1y van ban di, dén (tinh dén 24h ngay 31/12
nam bao cao)
- Bing s6 X




N§i dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01

- Ung dung CNTT X

III. Lap ho so hi¢n hanh

- Tong s6 ho so di 1ap trong ndm (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h | Ho so

ngay 31/12 nam bdo céo)

- Danh muc hd so (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo) X

IV. Trang thiét bi dung cho vin thw co quan (tinh dén 24h

ngay 31/12 nim bao cao)

1. My vi tinh Chiéc

2. Mdy in Chiéc

3. Mday photocopy Chiéc

4. May FAX Chiéc

Ngay .... thang .... nam ......

Nguoi 1ap biéu Thi trwéng co quan
(KY, ho va tén) (KY, ho va tén, dong dau)




Biéu s6: 02/CS BAO CAO THONG KE CO SO  DPon vi bio cdo:

ban hanh kém theo Quyét CONG TAC VAN THU
dinh s6 13/2005/QD-

BNV ngay 06 thang 01 Ky bao c40: NiM.....eereene.
nam 2005 cua B¢ truong

Bo Noi vu

Noi dung bao cao Pon vi tinh  |So lwong
A B 01
I. Té chitc, nhan sy lam cong tac lwu triv (tinh dén 24h
ngay 31/12 nam béo cao)
1. Tén t6 chirc luu triv (ghi diy da tén té chic luu triv
vao cot don vi tinh)
2. Nhan sw lam cong tac luu trir
- Tong so: Nguoi
Trong do: + Nur Nguoi
+ Kiém nhiém cédc cong tac khac Nguoi

- Trinh do chuyén mon - nghiép vu

+ Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trix Nguoi

+ Trén Pai hoc khac Nguoi

+ Dai hoc chuyén nganh van thu, luu triv Nguoi

+ Pai hoc khac Nguoi

+ Trung cap van thu, luu trir Nguoi

+ Trung cap khic Nguoi

+ So cap Nguoi
- Ngach CCVC luu trir

+ K¥ thuat vién luu triv Nguoi

+ Luu trit vién trung cp Nguoi

+ Luu trir vién Nguoi

+ Luu trit vién chinh Neuoi

+ Luu tri vién cao cap Neuoi
- D6 tuoi

+ Dud6i 25 Neuoi

+ Tir 25 dén 35 Ngudi

+ Tur 36 dén 45 Ngudi

+ Tir 46 dén 55 Ngudi

+ Trén 55 Nguoi
II. Tai liéu lwu triv (tinh dén 24h ngay 31/12 nim béo
cao)
1. Tai liéu hanh chinh
- Tong s6 phong/suu tap tai liu luwu triv Phong/suu tap
Trong do: Phong/suu tap da chinh 1y hoan chinh Phong/suu tap
- Tong s6 mét gid tai liéu Mét
Trong dé: + Pa chinh 1y hoan chinh Hb so/dvbq

+ Quy ra mét gia tai licu Mét

2. Tai liéu khoa hoc, ky thuat
- Tong sb cong trinh/deé tai Cong trinh/deé tai




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01
Trong dé: Cong trinh/dé tai di chinh 1y hoan chinh Cong trinh/dé tai
- Tong sO mét gia tri tai lidu Mét
Trong dé: + i chinh 1y hoan chinh Ho so/dvbq
+ Quy ra mét gid tai licu Mét
3. Tai liéu chuyén moén
4. Tai liéu ca nhan, gia dinh, dong ho
- Tong sO phong/suru tap tai lidu luu trir Phong/suu tap
Trong do: Phong/suu tap da chinh ly hoan chinh Phong/suu tap
- Tong sO mét gia tai liéu Mét
Trong dé: + i chinh 1y hoan chinh Ho so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai licu Mét
5. Tai liéu nghe nhin
a) Tai li€u ghi hinh
- Tong s6 bo phim / doan phim Bd/doan
- Tong s6 cudn phim Cuon
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 dia bia
- Quy ra gio chiéu Gio
Trong dé: + Da thong ké bién muyc Gio
b) Tai li¢u ghi am
- Tong sb cudn bang (gdc hodc sao thay goc) Cudn
- Tong s6 dia bia
- Quay ra gio nghe Gio
Trong dé: + i thong ké bién muyc Gio
c) Tai liéu anh
- Tong s6 phim 4m ban (gdc hodc sao thay goc) Chiéc
Trong dé: + i thong ké bién muyc Chiéc
- Tong sb anh (gdc hodc sao thay goc) Chiéc
Trong dé: + Da thong ké bién muyc Chiéc
6. Tai liéu dién tir
- Dit liéu phi ciu tric MB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dir liéu c6 cAu tric MB
I11. Cong tac thu thap, ngp luu va loai hiy tai liéu
- Luu trir hién hanh
1. Tai liéu gidy
a) Tong sO mét gid tai liéu di thu thap vao Luu trit co quan Mét
(tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
Trong dé: + Pa 1ap ho so H6 so
+ Quy ra mét gia Mét
b) Tong s6 mét gid tai liéu da dén han nhung chua thu thap Mét
duoc (tinh dén 24h ngay 31/12 nam béo cdo)
¢) Tong s6 mét gid tai liéu da ndp luu vao luu trix lich s Mét
(tinh dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
Trong dé: + Pi 1ap ho so H6 so




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01
+ Quy ra mét gia Mét
d) Téng s6 mét gia tai liéu da hay (tinh tir Oh ngay 01/01 Mét
dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong s6 tai lidu da thu thap vao Luu trir co quan (tinh tir
Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Tong s6 cudn phim Cuon
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong sb cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
b) Téng sO tai liéu da dén han nhung chua thu thdp vao
(tinh dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cuon
- Tong sb cudn bang ghi 4m Cuodn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
c) Téng s6 tai lidu da ndp luu vao Luu trir lich st (tinh dén
24h ngay 31/12 nam béo cdo)
- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cuon
- Tong sb cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
d) Tong s tai lidu da loai hiy (tinh tir Oh ngay 01/01 dén
24h ngay 31/12 nam béo cdo)
- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cuon
- Tong sb cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s6 dia ghi am bia
- Téng s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
3. Tai liéu dién tir
a) Téng s6 tai lidu da thu thap vao Luu trir co quan (tinh tir
Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nim bdo cdo)
- Dit liéu phi ciu tric MB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01
- Dit liéu 6 cau tric MB
b) Tong sO tai liéu da dén han nhung chua thu thdp dugc
(tinh dén 24h ngay 31/12 niam bdo céo)
- Dir liéu phi cau tric MB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 céu tric MB
¢) Tong so tai liéu da ndp luu vao Luu trit lich st (tinh dén
24h ngay 31/12 nam béo cdo)
- Dit liéu phi cau tric MB
Trong do: + Dang van ban
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 céu tric MB
d) Tong s tai lidu da loai hiy (tinh tir Oh ngay 01/01 dén
24h ngay 31/12 nam béo cdo)
- Dit liéu phi cau tric MB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dir liéu c6 cAu tric MB
- Luu trir lich sur
1. Tai liéu gidy
a) Tong s6 mét gid tai liéu da thu thap vao Luu trit lich su Mét
(tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 niam bdo c4o)
Trong dé: + Pa lap ho so HO6 so
+ Quy ra mét gia Mét
b) Tong s6 mét gia tai liéu da dén han nhung chua thu thap Mét
duoc (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
c¢) Tong s6 mét gid tai liéu di loai huy (tinh tir Oh ngay Mét
01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong s6 tai liéu da thu thap vao Luu trit lich st (tinh tu
Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)
- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cuon
- Tong sb cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s6 dia ghi am bia
- Téng s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
b) Tong sO tai liu da dén han nhung chua thu thdp dugc
(tinh dén 24h ngay 31/12 niam bdo céo)
- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cuon
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01

- Tong s6 dia ghi hinh bia

- Tong s dia ghi 4m Dia

- Tong s6 phim 4m ban Chiéc

- Tong s6 anh Chiéc

¢) Tong s6 tai liéu da loai huy (tinh tr Oh ngay 01/01 dén

24h ngay 31/12 nam bdo céo)

- Tong s6 cudn phim Cuon

- Tong s6 cudn bang Video Cuon

- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn

- Tong s6 dia ghi hinh bia

- Tong s dia ghi 4m Dia

- Tong s6 phim 4m ban Chiéc

- Tong s6 anh Chiéc

3. Tai liéu dién tir

a) Tong s6 tai liéu thu thap vao Luu trir lich st (tinh tir Oh

ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bdo cdo)

- Dit liéu phi ciu tric MB

Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu 6 céu tric MB

b) Téng sO tai liéu da dén han chua thu thap duogc (tinh dén

24h ngay 31/12 nam bdo céo)

- Dit liéu phi ciu tric MB

Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu ¢6 céu tric MB

¢) Tong so tai liéu da loai huy (tinh tir Oh ngay 01/01 dén

24h ngay 31/12 nam bdo céo)

- Dit liéu phi ciu tric MB

Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu 6 céu tric MB

IV. Cong tac sir dung tai liéu luu trir

1. Cong tac phong doc (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h

ngay 31/12 nam béo cdo)

- Tong sb luot nguoi khai thic sir dung tai liu Lugt nguoi

- Téng s tai liéu dua ra phuc vu khai théac st dung:

+ Ho so/dvbq

Ho so/dvbq

+ Vian ban Van ban
- Tong $6 tai lidu duoc sao chup Trang
- Cap chimg thuc Luu triv Vian ban
- Tong s6 yéu cau cua doc gia trong nim Yéu cau
Trong do: Yéu cAu cua doc gia duogc tra 101 Yéu cau
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

S6 lwong

A B 01

2. Cong bo, trung bay, trién 1am tai liéu lwu triv (tinh

dén 24h ngay 31/12 nim bao cdo)

- Cong bo, gidi thiéu Bai viét

- Trung bay, trién lam Lan

3. Cong cu tra ciru ( tinh dén 24h ngay 31/12 nim bao

ca0)

- Tong s6 phong/suu tap tai liéu c6 muc luc hd so Phong/suu tap

- Tong s6 cong trinh /dé tai ¢6 muc luc hd so Cong trinh /dé

tai

- Tong so6 gio tai liéu nghe, nhin c6 thong ké bién muc Gio

- Tong sO phim 4m ban c6 thong ké bién muc Chiéc

- Tong s6 anh c6 thong ké bién muc Chiéc

- Muc luc chuyén dé X

- Sach chi dan phong luu trir X

- Thé tra tim Phicu

- CSDL phong Phong

- CSDL ho so Ho so

- CSDL van ban Vian ban

- CSDL tai liéu nghe, nhin Bai phat
biéu/anh/phim

am ban/bo phim

- CSDL khéc

V. Nghién ciru khoa hoc (tinh dén 24h ngay 31/12 nim
bao cao)

- Tong s6 dé tai NCKH di nghiém thu Dé tai

Trong dé: + Cap Nha nudc Dé tai
+ Cap Bo/nganh Dé tai
+ Cap co so Dé tai

- Tong so dé tai NCKH nghiém thu di dua vao tmg dung Dé tai

Trong dé: + Cap Nha nudc Dé tai
+ Cap Bo/nganh Dé tai
+ Cap co sO Dé tai

VI. Kho béo quan tai liéu, trang thiét bj dung cho luu

trir (tinh dén 24h ngay 31/12 nim béo céo)

1. Kho bao quan tai liéu

- Dién tich kho chuyén dung m”

- Dién tich kho khong chuyén dung m”

- Dién tich kho tam m°

2. Gia bao quan tai liéu

- Chiéu dai gid/tu bao quan tai liéu Mét

Trong dé: + Gia co dinh Mét
+ Gia di dong Mét

3. Trang thiét bi

- Hé théng bdo dot nhap tu dong X

- Hé thdng béo chdy tu dong X

- Hé thdng diéu hoa trung tim X

- M4y diéu hoa khong khi Chiéc
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Noi dung bao cao Pon vi tinh  [S6 lwong
A B 01
- M4y vi tinh Chiéc
- May photocopy Chiéc
- M4y hit am Chiéc
- My hiit bui Chiéc
- Quat thong gi6 Chiéc
- Binh chita chdy Chiéc
Ngay .... thang .... nam ......
Nguwoi 1ap biéu Thu trwéng co quan

(Ky, ho va tén)
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HUONG DAN GHI CHEP BAO CAO THONG KE
CO SO BIEU SO 01/CS, 02/CS

BIEU SO 01/CS

1. T6 chitc, nhéan sy 1am cong tac vin thu

- Tén t6 chirc van thu co quan: Ghi tén to chtic van thu co quan theo Quyét dinh thanh lap méi
nhét vao cot “Pon vi tinh”.

- Nhan sy 1am cdng tdc van thu: Bao gdm ngudi 1am chuyén trach van thu va ngudi 1am cong tic
van thu kiém nhiém cong tic khac (D6i véi truong hop nguoi 1am vin thu kiém luu trir, néu da
tinh ¢ vin thu thi s& khong tinh & muc nhén sy luu trir dé trdnh tring 13p).

2. Quan Iy viin ban di, dén

2.1. Téng s6 vén ban di: Bao gdbm toan bd cic loai van ban phat hanh trong nam, da duoc ding ky
vao s6/mdy vi tinh ctia van thu co quan.

2.2. Van bdn quy pham phdp ludt: La van ban do co quan Nha nudc co thAm quyén ban hanh
theo thu tuc, trinh ty luat dinh, trong dé c¢6 cac quy tic x{r su chung, dugc Nha nudc bao dam thuc
hién nham diéu chinh cdc quan hé xa hoi theo dinh hudng xa hoi chu nghia.

Bao gdm: Hién phdp, Phdp 1énh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Chi thi, Thong tu, Quyét dinh
(Quyét dinh ca biét nhu: Quyét dinh nang luong, diéu dong, dé bat, ky luat... khdong phai 1a van
ban quy pham phép luat).

2.3. Téng so6 vén bdn dén: Bao gdbm toan bd vin ban céc noi giri dén da duoc dang ky vao s6/mdy
vi tinh cua van thu co quan.

2.4. Hinh thirc ding ky, quén Iy van béin di, dén: Cich dién s liéu nhu sau: Ddi voi co quan,
don vi da tng dung CNTT trong cong tic vin thu, dién ddu “X” vao cot “Sb lwong” & muc “Gng
dung CNTT”. Dbi v6i co quan, don vi chua ing dung CNTT, dién diu “X” vao cot “Sé luong” &
muc “Bang s6”.

3. Léap hd so hién hanh:

- Téng s6 hd so da lap trong nam: Bao g6m tong s6 ho so da 1ap ¢ van thu co quan va CBCC da
lap trong qua trinh g1a1 quyet cong viéc trong nam.

- Danh muc hd so: Ddi v6i co quan, don vi dd c¢6 Danh muc hd so, dién ddu “X” vao cot “So
luong”.

BIEU SO 02/CS
1. T6 chitc, nhén sy 1am cong tac lwu triv
1.1. Té chire: Ghi tén t chirc Luu trit co quan theo Quyét dinh thanh 1ap méi nhét vao cot “Pon
vi tinh”. Truong hop thanh 14p Trung tdm Thong tin - Luu trit phai ghi day du tén “Trung tim
Thoéng tin - Luu trir”.
1.2. Nhén sw lam céng tdc lwu triz: Bao gdm ngudi 1am chuyén trich cong tic luu trir va ngudi
lam cong tic luu trir kiém nhiém cong tic khéc (Trir kiém nhiém cong tic van thu, néu da tinh &
muc vin thu). Di v6i Trung tim Théng tin - Luu trit, chi tinh ngudi 1am cdng tic luu trit.
2. Tai liéu luu trir
2.1. Tai ligu hanh chinh; tai liu cd nhén, gia dinh, dong ho: Pon vi tinh bao gdm: Phong/Suu
tap, HO so/dvbq, Mét gid tai liéu.
- Phong/Suu tap: Chi tiéu nay bao gdm téng sé phong (hodc swu tip tai liéu) hién dang duoc bao
quan trong kho luu trit. Truong hop trong kho luu trit khong c6 suu tap tai liéu luu trit thi gach tu
“Suu tap”.
- Ho so/dvbq: La tong s6 hd so (hodc dvbq) duoc chinh 1y hoan chinh va di ding ky trong Muc
luc hd so. Trudng hop kho luu trir khong 1ap thanh dvbq ma chi 14p dén hd so thi gach tir “dvbq”
chi dé lai don vi tinh 1 “hd so” va nguoc lai.
- Mét gi4 tai liéu: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét), cdn bd luu trit tién hanh do truc tiép trén
ting ngan gid (hodc ngin t) c6 xép tai lidu.
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2.2. Tai ligu khoa hoc, kj thudt: Pon vi tinh bao gdm: Cong trinh/dé tai, HO so/dvbq, Mét gid tai
liu.
- Cong trinh/dé tai: Bao gdm cdc cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vuc XDCB, ché tao san
pham cong nghiép va diy chuyén cong nghé..., cdc dé tai nghién ctru khoa hoc, tmg dung trién
khai cong nghg...
- Ho so/dvbq, Mét gi4 tai liéu: Céch tinh nhu tai liéu hanh chinh.
2.3. Tai liéu chuyén mén: Béo cdo s6 liéu theo don vi tinh thich hop, tuy theo dac thu tai liéu
chuyén mon cuia tung nganh.
2.4. Tai ligu dién tie: Bao gdom:
- Dit liéu phi cAu tric:
+ Dang van ban: La dang tai liéu luu trit dwoc s6 héa bang cdch danh méy tir tai liéu gdc hodc
quét, chup vao dudi dang anh sau d6 sir dung cdc chuong trinh nhan dang chuyén sang dang vin
ban, dugc luu trir dudi dang céc tép (files) van ban.
+ Dang anh: La dang tai li€u luu trir duoc s6 héa béng céc thiét bi quét (Scanner, thiét bi chup
(camera) va duoc luu trir trong mdy dudi dang céc t&€p anh.
+ Dang ghi 4m, ghi hinh: La dang tai liéu luu trit dugc sé héa bang céc thiét bj ghi 4m, ghi hinh va
duogc Iuu trit dudi dang cac t¢p am thanh, t¢p anh dong.
- Dit liéu ¢6 cAu tric: La dang tai liéu luu trir duoc s6 hoa béng bét ky hinh thirc nao va dugc luu
trlr boi cdc hé quan tri co s¢ dir liu.
- Pon vi tinh: MB (megabyte) 1 don vi tinh dung luong thong tin dang sé.
3. Cong tac thu thap, nop lwu va loai hiy tai liéu
- Luu tri# hign hanh: LA bd phan luu trit ctia co quan, tO chire ¢6 nhiém vu thu thap, bao quan va
phuc vu str dung tai liéu luu trir dugc tiép nhén tr cdc don vi thudc co quan, td chic.
- Luu trie lich siw: La co quan luu trir ¢6 nhi¢m vu thu thap, bdo quan lau dai va phuc vu st dung
tai li€u luu trir duoc tiép nhan tir luu trir hién hanh va cac nguén tai liéu khac.
3.1. Péi véi Luwu triv hi¢n hanh:
a) Tong s6 tai lidu thu thap vao Luu trit co quan: Bao gom tai liéu bang gidy; tai liéu nghe, nhin;
tai liéu dién t... ma Luu trir co quan tién hanh thu thap theo ké hoach hang nam hodc dot Xudt
(truong hop giai thé, sép nhap) tir cic to chirc, don vi thude quyen quan 1y vé kho Luu trt co quan.
Don vi tinh gobm: Mét gia tai lidu, Hb so (d6i voi tai liéu bang gidy), cudn, dia, chiéc... (d6i voi tai
liéu nghe, nhin), MB ddi voi tai liéu dién tur.
- Mét gid tai liéu: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét). Cin clr vao Bién ban ban giao tai liéu, SO
nhép tai liéu va do truc tiép trén timg ngan gid, ngan t c6 x&p tai lidu dé tinh s6 mét tai liéu di thu
thap vao Luu trlt co quan.
- Ho s0: Bao gdm tong s6 hd so da duoc 14p trong tong s6 mét tai liéu di thu thap vao Luu trit co
quan, sau d6 quy ra mét gia tai liéu.
- MB (megabyte) 1 don vi tinh dung lwong thong tin dang sd.
b) Téng s6 tai liéu da dén han nhung chua thu thap duogc: La nhitng tai li¢u sau khi két thdc cong
viéc da dén han ndp vao Luu trit co quan, nhung con dé tai phong 1am viéc ciia cdc phong, ban va
can b0 lanh dao.
¢) Nop luu tai liéu vao Luu trir lich su: Chi tiéu nay dp dung ddi voi nhitng co quan c6 thanh phé‘m
tai liéu nop luu vao Luu trir lich sir theo quy dinh cia Cuc Van thu va Luu trit nha nudce. Pon vi
tinh va céch tinh giéng nhu tai lidu thu thap vao Luu trit co quan.
d) Tong sb tai liéu di loai huy: La tong sb tai liéu loai ra, dd duoc dwa di tiéu hiy sau khi 1am day
du thu tuc va ¢6 y kién ctiia Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu.
3.2. Péi véi Luweu triv lich sie:
a) Tong s tai liéu da thu thap vao Luu trir lich sir: Bao gdm tai liéu bang gidy; tai liéu nghe, nhin;
tai liéu dién tir... ma Luu trix lich sir tién hanh thu thap theo ké hoach thu thap hang nim hodc dot
xudt (truong hop giai thé, sdp nhap), tir cdc co quan 12 ngudn ndp luu tai liéu vé kho Luu trit lich
str theo quy dinh cua Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée. Pon vi tinh va cdc tinh gidng nhu tai liéu
thu thap vao Luu trit co quan.
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b) Téng s6 tai liéu di dén han nhung chua thu thap dugc: La nhiing tai li¢u da dén han phai thu
thap, nhung con dé tai cdc co quan la nguon ndp luu tai ligu vao Luu trir lich su.

¢) Tong sé tai liéu da loai hily: La tong s6 tai liéu loai ra sau cdc dot chinh 1y, da duoc dua di tiéu
huy sau khi 1am day du tha tuc va ¢6 y kién ctia Hoi dong xéc dinh gid tr tai liéu.

4. Cong tac st dung tai liéu lwu triv

4.1. Cong tac phong doc:

- Lugt nguoi st dung tai liéu: Céch tinh lugt nguoi sir dung tai liéu nhu sau: Mdi mot nguoi dén
nghién ctru tai lidu trong ngay duoc tinh 01 luot. Trong trudng hop, ngudi dén nghién ciru nhung
khong ¢ tai licu, s6 luot ngudi duoc tinh 12 0.

- Tong s6 tai liéu duogc sao chup: La Tong sb trang tai liéu dugc co quan luu trir sao chup, phuc vu
cong tac khai thdc st dung tai liéu cua doc gia, nham han ché hu hai cua tai liéu gdc.

- Tong s yéu cau cia doc gia: Bao gdm: Phiéu yéu cau sir dung tai liéu tai Phong doc, cong vin,
thu, dién thoai, FAX... ctia doc gia gui dén yéu cau st dung, cung cip thong tin tai liéu luu trit.
4.2. Cong bé, trung bay, trién lam tai liéu luu triv

- Bai viét gidi thiéu, cong bd: Bao gdm céc bai viét gidi thidu, cong bd tai lidu luu trit trén sich,
béo, tap chi va trén cac phuong tién thong tin dai chung khdc.

- Trung bay, trién lam: Bao gdm cdc cudc trung by, trién 1am tai liéu luu trir. Mi cudc trung bay,
trién 1am duoc tinh 01 1an.

4.3. Cong cu tra ciru:

- Tong s6 phong/suu tap tai lidu, cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so: Bao gém nhiing phong (hoac
suu tap) tai liéu luu trlr, cong trinh (hodac 8 tai) nghién ctru khoa hoc da c6 muyc lyc ho so. Khong
tinh nhiing phéng/suu tap, cong trinh /dé tai chua c6 muc luc hd so hodc da c6 nhung chua day du.
- Tong sO gid tai liéu nghe, nhin c6 thong ké bién muc: Chi tinh s6 gio tai lidu nghe, nhin da duoc
thong ké bién muc.

- Céch dién s liéu ddi voi cong cu tra ciru 12 “Muc luc chuyén d&”, “Sach chi dan phong luu trir”
nhu sau: Dién ddu “X” vao cot sd luong & muc twong tng.

- Cdch dién 6 liéu d6i v6i don vi tinh 1a “CSDL” nhu sau:

+ CSDL phong: Bao gom tong so phong luu trir dugce quan ly bang may.

+ CSDL hd so: Bao gom tong 5O ho so luu trit dwoc quan 1y bang may.

+ CSDL van ban: Bao gdm tong s6 van ban luu trir duoc quan 1y bang mdy.

+ CSDL tai liéu nghe, nhin: Bao gdm tng s6 bai phat biéu, anh, phim 4m ban, bd phim... duoc
quan 1y bang mdy.

5. Nghién ctru khoa hoc

Chi tinh céc dé tai NCKH di nghiém thu va nhitng dé tai dd nghiém thu dua vao tng dung phuc
vu cho cOng tac quan ly va tra tim tai liéu luu trir.

6. Kho bio quan tai liéu, trang thiét bj dung cho lwu trir

6.1. Kho bdo qudn tai li¢u:

- Dién tich kho chuyén dung: La dién tich m2 san duoc xdy dung dung dé chira va bao quan tai
lidu luu trit theo quy dinh va thong s6 k¥ thuat cia Cuc Vian thu va Luu trit nha nude ban hanh.

- Dién tich kho khong chuyén dung: La di¢n tich m2 san duoc bd tri hodc xay dung dé chua va
bao quan tai liéu luu trit, nhung khong theo quy dinh va thong s k§ thuét ciia Cuc Vin thu va Luu
trlr nha nudc.

- Dién tich kho tam: Bao gém dién tich m2 nha cip 4, dién tich tdn dung hanh lang, cu thang...
dung dé bao quan tai liéu.

6.2. Chiéu dai gid, tii bdo qudn tai ligu: La dung lugng dung dé Xep tai liu cua kho luu tri, tinh
theo don vi do chiéu dai (mét), do theo tirng ngin gid, ngin tu da xép tai liéu va chua xép tai licu.
6.3. Trang thiét bi: Chi tinh trang thiét bi dung cho luu trir. Bon vi tinh la © ‘chiéc”. Riéng d6i voi
“He thong bdo dot nhap twy dong”, “He théng bdo chdy ty dong”, “HE thng diéu hoa trung tim”,
céch dién s liéu nhu sau: Dién dau “X” vao cot “So lugng” ¢ muc tuong Ung.
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