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BO NOI VU
BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 09/2013/TT-BNV Ha Noi, ngay 31 thang 10 nam 2013
THONG TU

Quy dinh ché d6 bao cdo thong ké
cong tac van thw, luu trir va tai liéu luu triv

Can cir Ludt heu trit s6 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Thong ké s6 04/2003/QH11 ngay 17 thang 6 nam 2003;

Can cir Nghi dinh s6 61/20]2/NB-CP ngay 10 th,dng7 8 nam 2012 cua Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua Bo Noi vu,

Can cwr Nghi dmh s 40/2004/ND-CP ngay 1 3 th{ing 02 nam 2094 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét va huwong dan thi hanh mot so diéu cua Ludt Thong ké;

Can cu Nghi dznh s 0]/20]3/]\{D-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt luu trie;

Xét dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc,

Bo truwong Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh ché do bdo cdo tho”'ng ké
cong tac van thu, luu triv va tai liéu luu trir.

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh vé ché d6 bao cao théng ké co s¢ va théng ké tong hop
cong tac van thu, luu trit va tai li€u luu trir.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Thong tu nay duoc ap dung ddi véi cac co quan nha nudc, to chic chinh tri,
t0 chtrc chinh tri - xa hdi, to chirc chinh tri xa héi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to
chuc xa hoi - nghé nghi¢p, tdp doan kinh té nha nudc, tong cong ty nha nudc,
doanh nghi¢p nha nudc, don vi su nghi¢p va don vi vii trang nhan dan (sau day goi
chung 1a co quan, t6 chirc).

2. Doanh nghiép nha nudc 1a doanh nghiép theo quy dinh tai Khoan 22 Diéu 4
Luat doanh nghiép nam 2005.
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Piéu 3. Pdi twong thong ké

1. Cong tac van thu

a) Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac van thu;
b) T6 chire van thu;

¢) Nhan sy lam cong tac van thu;

d) Van ban di, vin ban dén;

d) Ho so;

e) Trang thiét bi dung cho vin thu.

2. Cong tac luu trix

a) Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trit;
b) T6 chuc luu trir;

¢) Nhan sy lam cong tac luu tri;

d) Tai liéu luu triv;

d) Thu thap va loai huy tai liéu;

e) T6 chuc sir dung tai liéu luu trit;

g) Kho luu trit, trang thiét bi dung cho luu trir.

3. Nghién ctru khoa hoc vé cong tac van thu, luu tri.

Chuong 11
CHE PO BAO CAO

Diéu 4. Bio cao thong ké co sé

1. Bao céo théng ké co so cong tac vin thu 13 bao cdo gdm cac dbi tuong
thong ké quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 do cac co quan, to chirc 1ap trén co so so licu
chinh thtrc, theo biéu mau thong nhat (Biéu 01/CS) va bao cao cho co quan, to
chirc nhan bao cao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6.

2. Bao céo thong ké co s& cong tac luu trit va tai lidu luu trir 12 bao cdo gdm
cac doi tuong thong ké quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu 3 do cac co quan, to
chtrc 13p trén co s& sO li€u chinh thire, theo biéu mau thong nhat (Bi€u 02/CS) va
bdo cdo cho co quan, t6 chirc nhan bao cdo theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
Dicu 6.

Piéu 5. B4o cdo thong ké tdng hop

1. Bao céo théng ké tong hop cong tac vin thu 12 bao cdo do co quan, to chirc
cap trén theo quy dinh tai Khoan 3 Dicu 6 1ap tur s6 li¢u bao cdo thong ké co so
cong tac van thu cua cac co quan, t6 chuc thudc quyén quan ly theo biéu mau
thong nhat (Biéu 01/TH).
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2. B4o céo thong ké tong hop cong tac luu trir va tai liéu luu trit cta cac luu
trlt co quan 1a bao cdo do co quan, t6 chuc cap trén theo quy dinh tai Khoan 3
biéu 6 lap tu s6 li¢u bdo cdo thong ké co s& cong tac luu trir va tai liu luu
trit cua cac co quan, t0 chirc thudc quyén quan 1y theo biéu mau thong nhat
(Biéu 02/TH).

Piéu 6. Quy dinh vé viéc giri bo cdo

1. Bao céo thong ké co so cong tac van thu, luu triv va tai liéu luu trir (Biéu
01/CS va Biéu 02/CS):

a) Vian phong Bo (s6 liéu cia Van phong, Thanh tra va cic vu chtic ning),
Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong truc thudéc Bo khong co td chirc truc thudc
bao cao vé Bo;

b) Vin phong cta cac Tong cuc, Cuc, Trung tam, Vién va tuong duong thudc
B (s6 liéu cua Van phong, cac don vi chlic nang), cac co quan, to chirc truc thudc
Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong thuéc Bo bao céo vé Tong cuc,
Cuc, Trung tam, Vién va tuong duong;

¢) Vin phong (sb liéu ciia Vian phong, cac don vi chtic ning) ctia cac Tap doan
kinh t€ nha nudc, Tong cong ty nha nudc, cac don vi thanh vién thudc Tap doan
kinh té nha nudc, Tong cong ty nha nudc bdo cao vé Tap doan kinh té nha nudc,
Tong cong ty nha nudc;

d) Vin phong Poan DPai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan, Vian phong Uy
ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung wong; céc sé, ban nganh thuoc Uy
ban nhan dan tinh, cac co quan, t6 chirc Trung wong dugc td6 chirc theo nganh doc
tai tinh, cac doanh nghiép nha nudc cap tinh thuoc Danh muc nguén nop luu tai
liéu vao Luu trir lich str tinh bao cao vé S& NO1 vu;

d) Cac co quan, t6 chuc truc thudc so, ban, nganh bao céo vé s6, ban, nganh;

e) Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, cac co quan, to
chuc thudc Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa, cac co quan, to
chtc Trung wong dugc t6 chuc theo nganh doc tai huyén thuoc Danh muc nguén
ndp luu tai 1i€u vao Luu trit lich st tinh bdo cdo vé Phong Noi vu.

2. Béo céo thong ké co so cong tac luu trit va tai liéu luu trit cua cac Luu trit
lich st (Biéu 02/CS):

a) Cac Trung tim Luu trit quéc gia bao cdo thong ké co sé cong tac luu trir va
tai liéu luu trir do1 voi tai li€u luu trir lich st hién dang bao quan tai Trung tam Luu
trlt quoc gia vé Cuc Van thu va Luu trtr Nha nudc;

b) S& Noi vu bao cdo thong ké co so cong tac luu trit va tai lidu luu trir doi véi
tai liéu luu trit lich str hién dang bao quan tai Kho Luru trit cia tinh vé Cuc Van thu
va Luu trt Nha nudec.
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q3. Béo cao thf%ng ké tong hop cong tac van thu, luu trir va tai lidu luu triv
(Biéu 01/TH va Biéu 02/TH):

7 a) Cuc Luu trir yan phong Trung wong Pang tong hqp s6 liéu cua cac co quan,
to churc dang, cac to chirc chinh tri - xa hdi va bao cao vé Cuc Van thu va Luu triv
Nha nudc;

b) Céc €O quan, t6 chire truc thudc BO ¢o td chire truc thude téng hop s6 liéu
va bao cao vé Bo;

c) Bo té)ng hop s6 liéu va bao céo vé Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc;

d) Tap doan kinh té nha nudc tong hop sé liéu va bao cao vé Cuc Vin thu va
Luu tritr Nha nudc.

‘ d) Céc s0, ban, nganh ¢6 co quan, t6 chirc truc thude téng hop s6 lidu bao cao

veé S& Noi vu;

¢) Phong Noi1 vu té)ng hop s6 liéu va bao céo vé S& Noi vu;

) SO Noi vu téng hop s6 liéu va béo cao vé Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc.

Picu 7. Ky han bio cdo va thoi han giri bio cdo

1. Ky han béo céo: 01 nim, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua
nam bao cdo.

2. Thot han guri bao céo:

a) Trudc ngay 15 thang 01 nam ké tiép cua n‘ém bao cao ddi véi bao cio thong
ké co s¢ dugc quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 6;

!3) Trudc ngay 31 thang 01 nai?m ké tié]? cua na‘qun béo céo ddi V('I‘i béo céo théng
ké tong hop dugc quy dinh tai Diém b, Biém d, Diém e Khoan 3 Diéu 6;

?) Trudc ngay 15 thang 02 néﬁm ké tiép cua na‘qn béo céﬁo d6i véi bao céq théng
ké tong hop dugc quy dinh tai Bi€m a, Biém c, Biém d, Biém g Khoan 3 Diéu 6.

Piéu 8. Hinh thirc giri bao cdo

Céc bao cao thong ké dugc thuc hién dudi 2 hinh thirc: bang vin ban gidy va
van ban di¢n tir dinh dang bang tinh Excel (g kém thu dién tur).

Picu 9. Trach nhiém ciia co quan, to chirc bdo cdo va co quan, to chirc
nhan bao cao

1. Trach nhiém cua co quan, td chirc bdo céo

a) Bédo cao déy dua, trung thu;’c, khach quan va dung ndi dung thong tin duogc
quy dinh trong ché d§ bdo cdo thong 1‘<é cong tac van thu, luu trit va tai ligu luu trix
va chiu trach nhiém trudc phap luat vé cac ndi dung béo cao;

b) Gui bao cdo dung han;
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¢) Kiém tra, cung cap lai séqliéu va cac thong tin lién quan dén bao céo thdng
ké khi ¢6 y€u cau cua co quan, t6 chirc nhan bao cao;

d) Céc trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luét.

2. Trach nhiém cua co quan, td chtrc nhan bao céo

a) Kiém tra, Eiéi chié}l, xtr Iy va tong hop sb liéu tir cac bao céo thong ké co so
thanh bao cdo thong ké tong hop;

b) Yéu céu’ co quan, t6 qhﬁ:c bao cao kiém tra, cung cap lai s6 liéu va cac thong
tin lién quan dén bao cdo thong ké khi can thiét;

¢) Cung cap sd liéu cho co quan quan 1y nha nudc cip trén vé van thu, luu trir
theo quy dinh cua phap luat;

d) Bao gTérr} cong bd, sir dung VéE bao mat thong tin thong ké theo quy dinh cua
phap luat vé thong ké va phép luat vé luu trir;

d) Céc trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luét.

) Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10. Té chirc thwe hién

1. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, tdp doan kinh té nha
nudc, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong trong pham vi
nhiém vu va thdm quyén dugc giao c6 trach nhiém t6 chuc trién khai thuc hién cac
quy dinh tai Thong tu nay.

2. Vin phong Trung wong Pang c6 trach nhiém huéng dan cac co quan, to
chtrc dang va t6 chuc chinh tri - xa hdi bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir
va tai li¢u luu trit theo quy dinh ctua Luat luu trir, cdc quy dinh cua Pang va phu
hop véi Thong tu nay.

3. Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc chi tri, phdi hop voi cac co quan, t6 chiic
thudc B va cac co quan, t0 chuc khac cé lién quan t6 chuc trién khai thyc hi¢n
Thong tu nady trén pham vi toan quoc.

4. S& N1 vu c6 trach nhiém giup Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong t6 chtrc trién khai thyc hién Thong tu nay tai dia phuong.

5. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, phat sinh vé ché do bao cao
thong ké cong tac van thu, luu trir va tai li¢u luu trir, dé nghi cac co quan, to6 chirc
gtri van ban vé B Noi vu dé xem xé&t, thong nhat va stra do1, bé sung cho phu hop.

Picu 11. Hiéu lyc thi hanh

Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 12 ndm 2013 va bai
bo Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV ngay 06 thang 01 ndm 2005 cta Bo trudng
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Bo Noi vu vé viée ban hanh ché d6 bao cdo théng ké co s& cong tac van thu, luu
trit va Quyét dinh s6 14/2005/Qb-BNV ngay 06 thang 01 ndm 2005 cua Bo
trudong BO NO1 vu vé viéc ban hanh ché dd bdo céo thong ké tong hop cong tac
van thu, luu trir.

Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

Cac B0, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu, ny ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong va cac co quan, t6 chuc, cd nhan c6 lién quan
chiu trach nhi€m thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Vin Tét Thu
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Biéu so:

BAO CAO THONG KE CO SO CONG TAC VAN THU NAM 20
(Ban hanh kem theo Thong tw so 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013

cua Bo Noi vu)

01/CS

Noi dung bao cao

Don vi
tinh

I. Vin ban chi dao va huéng din nghiép vu coéng tac vin
thu (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bao cao)

IL. T6 chirc, nhin sw 1am cdng tac vin thw (tinh dén ngay
31/12 nam bao cao)

- Cao dang chuyén nganh van thu, luu trix
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e . Pon vi So
NOi dung bao cao tinh | lugng

- Cao dang chuyén nganhkhde | Negwsi | |
- Trung cap chuyén nganh van thw, heutrlr | Ngusi | |
- Trung cap chuyén nganh khéc | Negwsi | |
-Socap (tgphuannganhan) | Ngwsi |
b) Ngach cong chiic, vién chire, chitc danh nghé nghiép van the | | |
-Chuyénviéncaocapvantha | Ngwsi | |
- Chuyénvién chinh van the | Newoi |
-Chuyénviénvanthw | Newoi | ]
cCansyvénthw | Newoi |
-Nhanviénvanthw | Negwi | ]
-Khde | /Newoi ]
oPowoi
~Tu30woxuong | Newdi |
-Tu3ldendo | Negwi|
-Twdldenso | Newi|
-TuSiden60 . | Negwi| |
III. Vin ban di, vin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
3112 ndmbdaocao) ]
-Tongsovanbandi Vanban |
Trong do: + Van ban quy phamphap luat | Vanban |
. TVvanbandiénewwx | Vanban | |
-Tongsovanbanden | Vanban |
Trong do: Vanban diente | Vanban | |
1IV. Ho so (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay 31/12 ndm béo cdo) | | |
- Tong s0 ho so phai lgp trong nam | Hoso | |
Trong dé: Ho so tai ligu dignter | Hoso | |
-Tongso hosodalgp trongndm | Hoso | |
Trong dé: Ho sotai ligu dignter | Hoso | |
V. Trang thiét bi dung cho viin thw (tinh dén ngay 31/12
nambaocao) 0]
- May vi tinh Chiéc
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Noi dung bao cao Dg:hw lll’?.)’?lg

-Mayin Chicc |
- Mdy quét (scannery | Chiecc |
- May sao chup (photocopy) | Chicc | |
-MayFAX ] Chiecc |
- May huy tai liéu Chiéc

. e , ngay...... thang...... nam 20....

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Huéng dén cach ghi:

I. Vin ban chi dao, hwéng din nghiép vu cong tac vin thw

Quy ché, quy trinh van thu; danh muc hd so: Néu ¢6 dién diu “X” vao cot
“So luong” tuong ung, néu khong co thi dé trong.

IL. T6 chirc, nhan sw 1am céng tac vin thw

- Tb chirc vin thu: Néu c6 dién ddu “X” vao cot “Sb lugng” tuong tng, néu
khong c6 thi dé trong. Truong hop to6 chirc van thu ki€ém nhiém luu trit chi tinh &
muc t0 chirc van thu va khong tinh & muc t6 chuc luu trir;

- Nhén sy 1am cong tac vin thu: Bao gém ngudi 1am chuyén trach cong tac
van thu va nguoi lam cong tac van thu kiém nhiém cong tac khac. Truong hop
nguoi lam cong tac van thu kiém nhi€ém cong tac luu trit thi chi tinh & muc nhan sy
lam cong tac van thu va khong tinh & muc nhan sy lam cong tac luu trix./.
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Co quan, t(‘:) ChIrC DA0 CAO:..cuuuerceenrricinnnrcccinnrecssnnnnecsnnnnes Biéu so: 01/TH
Co quan, to chirc nhan bAo CA0:....cccuerevrueicssnrecsaressaniosens
BAO CAO THONG KE TONG HQP CONG TAC VAN THU NAM 20.....

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013

cua Bo Noi vu)

Noi dung bao cao

Don vi tinh

Tong so co quan, to chirc thugc dién bao cao

I Vin bén chi dao va huéng din nghiép vu cong
tac van thw (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam
bao cao)

II. T chirc, nhan sy lam cong tic vin thwr (tinh dén
ngay 31/12 nam bao cao)

- Trén dai hoc chuyén nganh khac

Co quan, t6 chuc
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Noi dung bao cao

Don vi tinh

- Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trit

b) Ngach cong chirc, vién chirc, chire danh nghé nghiép
van thu

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

IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim
bao cao)

Trong do: HO so tai li¢u dién tu
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Noi dung bao cao Don vi tinh 50
lwgng
- Tong 0 ho so da lap trong ngm | Hoso |
Trong d6: Ho so tai ligu dignte | Hoso | |
V. Trang thiét bi dung cho vin thw (tinh dén ngay
31/12 nam bao cao)
-Mayvitioh | Ché | |
-M4yin | Chiéc | |
-Méy quét(scanner) | Chiec | |
- May sao chyp (photocopy) | Chiée | |
-MayFAX | Chiéc ]
- May huy tai liéu Chiéc
O , ngay...... thang...... nam 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO',QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Huéng din cach ghi:

I. Vin ban chi dao, hwéng din nghiép vu cong tac vin thw

Téng s6 quy ché, quy trinh van thu; tong s6 danh muc ho so: Cac sb liéu nay
dugc tong hop tir biéu 01/CS, moi dau “X” & cot “So lugng” dugce tinh 1a 01.

II. T6 chirc, nhan sw 1am céng tac vin thw

1. Té chirc van thw djc lap

Téng s6 phong van thu; tong sb t6 van thu; tong s bo phan van thu: Cac sd liéu
nay dugc tong hop tir biéu 01/CS, moi dau “X” ¢ cdt “So lugng” duoc tinh 1a 01.

2. To chuec van thu kiém nhiém

Tong s6 phong van thu - luu trir; tong s6 to van thu - luu trir; tong sé bo phan
van thu - luu tri; téng s6 t6 chtrc van thu kiém nhiém khéac: Cac sb liéu nay dugc
tong hop tir biéu 01/CS, mdi dau “X” & cot “S6 luwong” dugc tinh 1a 01.
Cac muc con lai 13 tong ctia cic muc twong ung tir cac bao cao théng ké co so

(Biéu 01/CS)./.
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Biéu so: 02/CS

BAO CAO THONG KE CO SO

CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013

cua Bo Noi vu)

Noi dung bao cao

Don vi tinh

S6
lwgng

I. Van ban chi dao va hwong din nghiép vu cong
tac luu trir (tinh dén ngay 31/12 nidm béo c4o)

IL. T6 chitc, nhin sw lam cong tic lwu trir (tinh dén
ngay 31/12 nam bao cio)

- So cap (tap huan ngan han)
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Noi dung bao cao

Don vi tinh

b) Ngach céng chirc, vién chire, chirc danh nghé nghiép
lwu trie

III. Tai liéu lwu trir (tinh dén ngay 31/12 nim
baocdo)

+ Quy ra mét gia

Ho6 so/don vi
~_baoquan

HO so/Pon vi
bao quan

HO so/don vi
bao quan
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Noi dung bao cao

Don vi tinh

4. Tai liéu cd nhan, gia dinh, dong ho

1. Tai li¢u gidy

Ho so/don vi
bao quan
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Noi dung bao cao Don vi tinh So
lwong

- Tong s6 mét gid ti liéu luu trir d thu thap (tinh tir Mét
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nambaocao) | | ]
- Tong s6 mét gi tai li¢u luu trir da dén thoi han thu
thap nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 ndm Meét
baocdo)
- Tong s6 mét gid tai liéu da hiy (tinh tir ngay 01/01 Mét
dénngay3l/12nambaocdo) ]
2. Tai ligu nghe, nhin | |
a) Tong sé tai lieu nghe nhin da thu thap (tinh tir
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bao céo) | | ]
-Cuonphim ] Cuon | ]
-CupnbangVideo | Cuon | |
-Cuon bang ghigm | Cuon | |
-biaghihiph | Pa | ]
-baghiogm | Ba | ]
cPhimamban | Chiee | .|
sAnh Chiee | |
cBando Bando | ]
b) Tong s6 tai liéu nghe nhin da dén thoi han thu thdp
nhung chica thu th@p (tinh dén ngay 31/12 nam bao cao) | | |
-Cuonphim Cuon | |
-Cuonbang Video | Cuon | |
-Cuonbang ghigm | Cuon | |
-biaghihiph | PBa | ]
-btaghiom | Pa 1 ]
-Phimamban Chiecc | |
-Anh Chiee | |
-Bando Bando |
c) Tt 5ng,sé tai lieu nghe nhin da huy (tinh tw ngay
01/01 den ngay 31/12 nam baocao) | | ]
-Cuonphim Cuon | |
-Cuonbang Video | Cuon | |
-Cuonbang ghigm | Cuon | |
- bia ghi hinh Dia
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Noi dung bao cao Don vi tinh So
lwong

-baghiam | Pa |
-Phimamban ] Chice |
-Anh Chiec | |
-Bando Bando |
3. Tailigu dignee
gy 0101 inngiy S/ 2 nambdocie) | HOOMB |
Trongdo: Datolapcosodualicu | Hoso/MB |
- Tong s6 ho so tai ligu dién tir da dén thoi han thu ‘

thap nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 ndm H6 so/MB

biocdo)
Trong d6: Ditgolgp cosodilien | Hoso/MB | |
0U01 Glnngay 3112 mimbiocio) | HosoMB |
Trong do: Pa tao 1ap co so dir liéu HO so/MB

1. T6 chive siv dung tai li¢u lwu triv tai phong doc
(tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

lwu trir

2. Cong bé, trung bay, trién lam, gcud't bdn phim tai
liéu luu triv (tinh tur ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam
bdo cao)

- Tong s6 bai cong bo, gidi thi¢u

Bai viét
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Noi dung bao cao Don vi tinh So
lwong
- Tong s6 lan trung bay, triénlgm | Lan | |
- Tong s 4n pham xuatban | Anpham | |
3. Cong cu tra cibu (tinh dén ngay 31/12 nam bdocdo) | | |
- Tong s6 phong/suu tap luu tri co muc luchoso | Phong/swutap | |
- Tong s6 cong trinh/de tai co muc luchoso | Cong trinh/dé tai | |
- Tong s0 gio tai liéu nghe nhin c6 thong ke biénmye |~ Gio | |
- Tong 50 phim am ban c6 thong ke bignmyc | Chicc | |
- Tong s anh o thong ke biénmye | Chiee | |
- Tong s6 myc lyc chuyénde | Myclye | |
- Tong s0 sach chi dan phéng lwwtrd | Sach |
-Th¢tratim Phicu | |
VI. Nghién ciru khoa hoc vé cong tic vin thw, luu triv
(tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndam baocto) | |
&;fg}%i ési f}lllllfmg trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc Chuong trinh/d? tai
Trongdo: + CapNhanuée | Chuong trinh/de tai| |
,,,,,,,,,,,,,,,,, *CapBomganh  |Chuongtrinh/detai| |
_________________ tCapeoss . |Chuongtrinh/detai| |
- Téng sé chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc Chuong trinh/d? tai
dvavaoimgdyng ]
Trong dé: + CapNhanuoe |\ Chuong trinh/dé tai| |
_________________ +CapBomnganh  |Chuongtrinh/detai|
,,,,,,,,,,,,,,,,, +Capcoso  |Chuongtrinh/détai| |
VIIL. Kho luu trir, trang thiét bi dung cho luu trir
(tinh dén ngay 31/12 nam baocdo) | |
L Kholwworwe ]
- Dién tich kho luu trit chuyéndung | m'
Trong do: + Dién tich kho Iuu trit chuyén dung da su 2
dung débdo quan tailiew | R
+ Dién tich kho luu trit chuyén dung chua 2
sitdyngdébaoquantailin | S N
- Dién tich kho luu trit khong chuyén dung | m'
-Digntichkhotgm m'
2. Trang thiet bj dimg cho bwwerie |
- Chiéu dai gia/ta bao quan tai liéu Mét




48 CONG BAO/S6 825 + 826/Ngay 28-11-2013
Noi dung bao cao Don vi tinh So
lwong
Trongdo: +Gidcodinh ] Met |
... tGuadidong | Mét
-Cameraquansat Chice | |
-Hgthong chongdotnhap | Héthong | |
- H¢ thong bdo chéy, chira chay twdong |  Héthong | |
- Binh chita chdy khi, bot,... | Chice | |
- H¢ thong dicu hoanhi¢tdo trungtam | Héthong | |
-Maydiéuhoanhiétdo | Chice | |
-Méyhatam L Chice |
-Dung cy donhi¢tdg,d6am | Chice | |
-Thietbithonggio | Chice |
- May khir trung tai liéu bang phuong phap dong lanh i
hogchutchankhong,. | Chice
-Maykhoaxit Chiec | |
- H¢ thong thict bi tu bo, phuc che tailigu | Héthong |
- H¢ thong thict bi 1ap ban sao bao hiém microfilm |~ Héthong |
-Mangdiénrong | Hetong | |
-Mangngibo | Hetong |
-Maycha Chiecc | |
-Maytinhcanhén | Chiee | |
-May quét (scanner) | Chiec | |
- May sao chup Chiéc
..... , ngay...... thang...... nam 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN

(K, ho va tén)

Hudéng dén cach ghi:

(Ky tén, dong ddu)

I. Vin ban chi dao, hwéng din nghiép vu cﬁng tac luu trir
Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thac, sir dung tai lieu luu

trtr; ndi quy ra vao kho luu trir; bang thoi han bao quan tai ligu: Néu c6 dién dau
“X” vao ¢t “S6 luong” tuong tng, néu khong co thi dé trong.

II. To chirc, nhan sw lam cong tac luu triv

Trung tam luu trit, kho luu trir hodc tuong duong; phong luu trir; t6 luu trit; bo
phén luu trir: Néu c6 dién dau “X” vao cot “Sd luong” twong tmg, néu khong co thi

dé tréng.
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II1. Tai liéu luu trir

1. Tai ligu gidy; tai liéu cd nhén, gia dinh, dong ho: Pon vi tinh 13 phong/suu
tap, ho so/don vi bao quan, mét gia tai li¢u.

- Phong/Suu tap: Tong s6 phong hodc suu tap luu trit hién dang duoc bao quan
trong kho luu tr&t. Truong hop trong kho luu trit khong c6 suu tip luu trir thi gach
tur “Suu tap”;

- Ho so/don vi bao quan: Tong sé don vi bao quan dang ky trong Muc luc hd so;

- Mét gia tai liéu: Tinh theo don vi do chiéu dai mét, bang cach do truc tiép
trén tung ngadn gid hoac ngan ti co xé&p tai licu.

2. Tai liéu khoa hoc, kj thudt: Pon vi tinh 1a cong trinh, dy 4n, dé tai, hd
so/don vi bdo quan, mét gia tai li¢u.

- Cong trinh, du an, dé tai: Bao gém cac cong trinh khao sat, thiét ké trong linh
vuc xay dung co ban, ché tao sdn pham cong nghiép va day chuyén cong ngh¢, cac
dé tai nghién ctru khoa hoc, trng dung trién khai cong nghé,...

- Hd so/don vi bao quan, mét gia tai li¢u: Cach tinh nhu tai li€u hanh chinh.

2. Tai liéu chuyén mén: Ho so/don vi bao quan, mét gia tai liéu: cach tinh nhu
tai liéu hanh chinh.

3. Tai liéu di¢n tir: Pon vi tinh 13 hd so, MB (megabyte 1a don vi tinh dung
lugng thong tin s0).

IV. Thu thap va loai huy tai liéu

1. Tong sé tai ligu thu thdp: Bao gdm tai liéu gidy; tai liéu nghe nhin; tai liéu
dién tir va céc loai hinh tai li¢u khac ma Luu trtt co quan hodc Luu trit lich str thu
thap theo ké hoach hang nam tir nguén ndp luu hodc tir cac co quan, t6 chirc thudc
quyén quan ly gidi thé, sdp nhap vé kho Luu trit co quan, Luu trir lich su.

2. Téng sé tai ligu dén thoi han thu thap nhung chwa thu thip: La nhing tai
li¢u sau khi két thic cong viéc da dén han ndp vao luu trit co quan, nhung con dé
tai phong lam vi¢c ctia cdc phong, ban va can bg 1anh dao hoac tai li¢u da hét thoi
han bdo quan tai Luu trit co quan thudéc Danh muc nguén ndp luu vao Luu trir lich
st nhung chua thu thap.

3. Tong sé tai ligu da hiy: Tong s6 tai lidu loai ra, da hity sau khi lam tha tuc
x¢t huy.

V. To6 chirc sir dung tai li¢u lru trir

1. Té chikc sir dung tai ligu lwu triv tai phong doc

- Luot nguoi str dung tai liéu: Mdi mot ngudi dén nghién cuu tai liéu luu triv
trong ngay duogc tinh 01 luot. Truong hop, nguoi dén nghién ciru nhung khong co
tai li¢u, sO luot nguoi duoc tinh 1a 0;

- Tong s6 tai lidu luu trit sao chyup: Tong s6 tai liéu luu trir hodc tong s trang
tai liéu luu trir dugc co quan luu trit sao chup, phuc vu nhu cau ctia doc gia;
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- Tong s yéu cau cua doc gia: La sd phiéu yéu cau s dung, cung cap thong
tin tai liéu luu trir ctia doc gia tai phong doc hoac guri dén theo duong cong van,
thu, dién thoai, FAX...

2. Céng bé, trung bay, trién lam tai liéu luu triv

- Bai viét gi6i thiéu, cong bd: Gom cac bai viét gidi thiéu, cong bd tai liéu luu
trir trén sach, bao, tap chi va trén cac phuong tién thong tin dai ching khac;

- Trung bay, trlen lam: Gom céc cudc trung bay, trién 1am tai liéu luu trir. Mi
cudc trung bay, trién 1dm duogc tinh 01 1an;

- An pham xuét ban: Gom cac 4n pham cong bd, gidi thidu tai liéu luu tri.

3. Cong cu tra curu

- Toéng sb phong/suu tip tai lidu, cong trinh/dé tai co muyc luc hd so: Gom
nhitng phong (hodc suu tap) tai liéu luu tri, cong trinh (hodc d€ tai) nghién ctru
khoa hoc da c6 muc luc ho so;

- Tong sb gio tai liéu nghe, nhin ¢c6 thong ké bién muyc: Chi tinh sb gio tai liéu
nghe, nhin da dugc thong ké bién muc.

VI. Nghién ctru khoa hoc vé cong tic vin thw, luu trir

Chi tinh cic chwong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc vé van thu, luu trit 43
nghi¢m thu.

VIL Kho lwu trit, trang thiét bi lwu trir

1. Kho lwu triv

- Dién tich kho luu trit chuyén dung: Dién tich m” san dugc xay dyng ding dé
chtra va bao quan tai li€u luu trit theo quy dinh;

- Dién tjch kho luu trir khong chuyén dung: Dién tich m” san duoc bd tri hodc
xay dung dé chira va bao quan tai li¢u luu trir khong theo quy dinh;

- Dién tich }(ho tam: Dién tich m* nha cép 4, dién tich tan dupg hanh lang, cau
thang... dung dé€ bao quan tai li¢u luu trir c6 thoi han bao quan thap.

2. Trang thiét bi luwu triv

Chi tinh trang thiét bj dung cho luu trit, chiéu dai gia/ti bdo quan tai ligu 1
dung luong dung dé xép tai li¢u cua kho luu trir, tinh theo don vi do chiéu dai
(mét), do theo tirng ngédn gid, ngan tu da xép tai liu va chua xé&p tai li¢u./.
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Co quan, t(‘:) [0 1 11 TO 01 T o TN Biéu so: 02/TH
Co quan, to chirc nNhaAn DA0 CA0:....cccveeeciueecieressneecssnnecsannes
BAO CAO THONG KE TONG HQP
CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20.....
(Ban hanh kem theo Thong tw so 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013
cua Bo Noi vu)
" C o S6
Noi dung bao cao Don vi tinh
lwong

Tong so co quan, to chirc thugc dién bao cao

I. Vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong
tac luu trir (tinh dén ngay 31/12 nidm béo c4o)

IL. T6 chirc, nhan sw 1am céng tic lwu trir (tinh
dén ngay 31/12 nam bao c4o)

- Cao dang chuyén nganh van thu, luu trix

Co quan, t6 chuc
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

- Cao dang chuyén nganh khéc

lwu triv

III. Tai liéu lwu trir (tinh dén ngay 31/12 nim
bao cao)

+ Quy ra mét gia

Ho6 so/don vi
bado quan

Ho6 so/don vi
bdo quan
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

3. Tai liéu chuyén mon

Trong dé: Pa théng ké bién muc

Ho so/don vi
bdo quan

Ho6 so/don vi
| baoquan
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

d) Téng s6 tai liéu ban do

- Tong s6 mét gia tai liéu luu trit da thu thap (tinh tur
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bao cio)

- Tong sb mét gia tai liéu luu trir di dén thoi han thu
thap nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nim
bao cao)

- Tong sb mét gia tai liéu da hay (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 31/12 nam bao céo)

a) Tong sé tai liéu nghe nhin da thu thdp (tinh tir
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bdo cdo)

b) Téng so tai liéu nghe nhin dd dén thoi han thu
thdp nhung chua thu thdp (tinh dén ngay 31/12 nam
bao cao)

- Cudn bang ghi am
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Noi dung bao cao Pon vi tinh S0
lwgng

-blaghihiph 1 Dla
-Paghiam pa |
-Phimémban | Chiée |
-Anh Chiée |
-Band¢6 1 Bando |
¢) Tong ,SOA, tai lieu nghe nhin da huy (tinh tur ngay
01/01 den ngay 31/12 nam bao céo) | |
-Caonphim Cuon |
-Cufnbang Video | Cuon |
- Cuon bang ghiam |~ Cuon |
-blaghihiph 1 Dla
-baaghiam 1 Pla |
-Phimamban Chiée |
- Anh Chiée |
-Bamdo Bando |
3. Tailigu dign o
naiy 0101 dénngdy 5112 mimbiochoy | MOsIMB |
Trongdo-Ditgo lgpcosodirlieu | HosoMB |
- Tong 6 ho so tai liéu dién tir d4 dén thoi han thu ‘
thap nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam Ho so/MB
biocdo)
Trongdo: Patpolgpeosodiligu | HosoMB |
0101 den iy U1 mam biocie) | HEsonB
Trong dé: Pi tao 1ap co so dir liéu Hb so/MB

1. Té chirc siv dung tai liéu luwu triv tai phong doc
(tinh tur ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

- H6 so/don vi bao quan

H6 so/don vi

bdo quan
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

- Tai ligu

lwu trov

2. Cong bo, trung bay, trién lim, xudt bin phim
tai liéu luwu triv (tinh tw ngay 01/01 dén ngay 31/12
ndam bdo cao)

3. Céng cu tra citu (tinh dén ngay 31/12 nim
bao cao)

VI. Nghién ciru khoa hoc vé cong tac viin thu, luu trir
(tinh tir ngay 01/01 den ngay 31/12 nam bao cao)

- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc
da nghiém thu

+ CAp co s&

Tai licu

Chuong trinh/dé tai
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Noi dung bao cao Pon vi tinh S0
lwgng
&Efggosi ncghggl;g trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc Chuong trinh/dé i
Trongdd: +CpNhanuse | Chuong trinh/dé i |
,,,,,,,,,,,,,,,,,, +CapBomganh | Chuonguinhdeti|
,,,,,,,,,,,,,,,,,, tCapcoss . |Chuonguinhdeti|
VII. Kl}o lwu trir, trang thiét bi dung cho lru trir
(tinh dén ngay 31/12 nam baocdo) | |
1. Kho lww ere
-Dién tichkho luu tri chuyéndyng | om |
Trong do: + Dién tich kho luu trit chuyén dung da 2
sidungdébao quantailign | Mo
+ Dién tich kho luu trit chuyén dung chua 2

sidungdébao quantailign | R
- Dién tich kho luu trit khong chuyéndyng | m |
-Diéentichkhotom | om
2. Trang thiet bj dang cho bew trie |
- Chicu dai gid/tu bao quan tai liéu | Met |
Trong dé: +Gideodinph Mét |
_________________ +Giadidong | Me
-Cameraquansat Chice |
-Héthong chongdotnhgp | Héthong
- Hé thong bo chiy, chitachy twdong | Hethéng |
- Binh chita chay khi, bot,.. Chice
- H¢ théng diéu hoanhigtdg trungtam | Hethéng |
-Maydieuhoanhigtdo | Chiecc |
-Mayhatam Chice |
-Dung cy do nhiét do, doam | Chice |
- Thietbj thénggio Chice |
- May khir tring tai liéu bang phuong phip dong Chiée
[lanh hoac hut chan khong,... |
- May khir axit Chiéc

- Hé thong thiét bi tu bo, phuc ché tai liéu

Hé thong
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Noi dung bao cao Pon vi tinh S0
lwgng
- He thong thict bi lap ban sao bao hiem microfilm |~ Héthong
-Mangdienrong | Hethéng |
-Mangnéibo |  Hethong
-Méyeha Chiée |
-Maytinhcanhan Chiec
-May quét (scanner) | Chie |
- May sao chup Chiéc
..... , ngay...... thang...... nam 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Hudéng din cach ghi:

I. Vin ban chi dao va hwéng din nghiép vu c6ng tac luu triv

Téng s6 quy ché, quy trinh nghiép vu luu tri; tong so quy ché khai thac, sir
dung tai li¢u luu trir; tong s6 noi quy ra vao kho luu tri; téng sd bang tho1 han bao
quan tai ligu: Cac so liéu nay duoc tong hop tir biéu 02/CS, mdi dau “X” & cot
“So lugng” duogc tinh 1a 01.

II. T6 chirc, nhan su 1am cong tac lwu triv

1. Té chirc

Tong so trung tdm luu trit, kho luu trir hodc tuong duong; téng so phong luu

trit; tong so t6 luu trir; tong sd bod phén luu trii: Cac s0 liéu nay duge téng hop tir
biéu 02/CS, mdi dau “X & cot “SH lugng” dugc tinh 1a 01.

2. Nhan sy lam cong tac luu trir

Téng s6 nguoi 1am chuyén trach cong tac luu trit va nguoi lam cong tac luu
trtr kiém nhi€ém cong tac khac cua cac co quan, td chirc da bao céo tai biéu sb
02/CS. Khong tinh nguoi lam cong tac luu trir kiém nhi€ém cong tac van thu vi da
thong ké & phan nhan sy lam cong tac van thu.

Céac muc con lai 1a tong clia cdc muc tuong Gmg tir cac bao céo thong ké co s
(Biéu 02/CS)./.



