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S&21-20-01 - 2005
S8 22 -20-01 - 2005

QUYET DINH ctia Bd trudng Bd
Ni vu s6 14/2005/QD-BNV
ngay 06/01/2005 vé viéc ban
hanh ché& d6 bao cio thong ké
tong hgp cong tac van thu,
Iuu tru.

BO TRUONG BO NOI VU

Can cz Ludt Thong ké ngay 17 thang 6
nam 2003,

Cén ciz Phdp lénh Luu tri quéc gia
ngay 04 thdang 4 nadm 2001;

Cdn ciz Nghi dinh s6'45/2003 /| ND-CP
ngay 09 thang 5 ndm 2003 cua Chinh
phu vé viée quy dinh chitc ndng, nhiém
vu, quyén han va co cdu té chic cua Bé

Noi vy,

Can ciz Nghi dinh s6'110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phil vé cong tdc vin thu;

Can ci Nghi dinh s6 111/2004 /ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét mot sé diéu cla

Phdp lénh Luu triz quéc gia;

Sau khi ¢6 y kién thém dinh cia Téng
cuc Thong ké tai Van ban s6' 910/ TCTK-
PPCD ngay 20 thdang 12 nam 2004;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Vin
thuw va Luu triz nha nude,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh ch& d bao céo
thong ké tdng hgp cong tac van thu, luu
trit ap dung 481 véi cac cd quan tong hop
s6 lidu tit bao cho thong ké co sd, biéu
méau va ban huéng d&n dinh kém.

Piéu 2. Noi dung bao cao théng ké
téong hgp

N6i dung bao cao thdng ké tdng hop
thuc hién theo biéu mau va huéng dén
kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. o1 tugng thuc hién ché d6 béo
cho thong ké tdng hop

D6i tugng thyc hién ché d6 bao céo
théng ké téng hop bao gém:

1. Phong Luu trit cac Bg, cd quan ngang
Bb, cd quan thudc Chinh phu (Sau day goi
chung la Bo);

2. Luu trit cac Tong cuc, Cuc, Trung

tam, Vién... thudc Bg;

3. Trung tAm Luu tri cac tinh, thanh
phd truc thudc Trung uong (Sau day goi
chung la tinh);

4. Luu tri UBND cac huyén, quan, thi
xa, thanh phd thudc tinh (Sau day goi
chung la huyén).

Piéu 4. Ky han bao cao, ngay bao céo

va ché dd gui bao céo:

- Ky han béo cao: NAM.
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- Ngay gui béao cao va ch& @b giti béo
céo:

1. Luu trit cac Téng cuc, Cuc, Trung
tdm, Vién... thudc Bo t6ng hop s& liéu va
gui bao cao vé Phong Luu trit B vao
ngay 31 thang 01 ndm sau;

2. Phong Luu trit cac B téng hop sé
liéu va gui bao céao vé Cuc Van thu va
Luu trit nha nuédc vao ngay 15 thang 02
nam sau;

3. Luu tri UBND cac huyén téng hgp
s0 lidu va gui béo céo vé Trung tam Luu
tri tinh vao ngay 31 thang 01 nam sau;

4. Trung tdm Luu trit cac tinh téng
hgp s8 lidu va gii béo cao vé Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuée vao ngay 15
thang 02 nadm sau.

DPiéu 5. T chic thuc hién

Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu tri
nha nudc huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién ch& d6 bao céo théng ké tong hop
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quy dinh tai Diéu 1; In &n, phat hanh tai
liéu, biéu mAu dén cac B, cdc Doanh
nghiép nha nudc va UBND céc tinh.

Piéu 6. Quyét dinh nay thay thé&
Quyét dinh Lién B s& 149/QD-CLT-
TCTK ngay 23 thang 10 ndm 1987 cua
Cuc Luu trit Nha nuéc - Téng cuc Théng
ké vé viéc ban hanh biéu miu bao cao
théng ké dinh ky hang nam vé cong tac
luu trit va tai liéu luu trit. Quyét dinh
nay c6 hiéu lyc sau 15 ngay, ké ti ngay
dédng Cong bao.

Piéu 7. B6 trudng; Thi trudng co quan
ngang Bg; cd quan thudc Chinh phi;
Cht tich UBND céc tinh, thanh phd tryc
thudc Trung uong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

BO TRUGNG BO NOI VU

Pé Quang Trung
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Biéu sé: 01/TH

ban hanh kem theo
Quyét dinh s6"14/2005/
QD-BNV ngay 06 thang
01 nam 2005 cua Bé
truong Bé Néi vu.

Ky bao cao: Nam..........

oooooo

---------------

BAO CAO THONG KE TONG Pon vi bao céo:
HOP CONG TAC VAN THU

........................

------------------------

------------------------

Noi dung bao cao

DPon vi tinh

Sé6 lugng

A

B

01

Téng s6 don vi bao cao

I. T6 chiic, nhan su lam cong tac van thu
1.Tochicvanthuedquan

To vén thu

Trong c do + N
-+ Kiém nhlem cac cong tac khac

Trmh d‘o chuyen mon - nghzep vw
_______ + Trung c&p khde

+ Can su: van thu‘
~ + Chuyén vién van thu

-D6 tuoz
¥ DI.IOI 25

Téng s6 don vi trgc thuge |

~Phongvanthw | P

"+ Trung c&p viin thy, luu tri f_':jf_'_'_'_'_'_i:::':f”"'""""""""

+ Chuyen v1en chmh vin thu D

Don vi

(tinh dén 24h ngay 81/12 nam baocdo) | |
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No6i dung bao céo Pon vi tinh Sé lugng
A B 01
. +tTu36dén4s . Nguai
tTud6déns5 ~ Nguoi
 +Trén55 | Nguoi
1L Quan Iy van ban di, dén
1. Tong s vén ban di (tinh tu Oh ngay 01/01 Van ban
~dén 24h ngay 31/12 nam bao cdo) T T
Trong dé: Van ban quy pham phap luat ~ Véan ban
2. Tong s6 vin ban dén (tinh tit Oh ngay 01/01 Van ban

_dén 24h ngay 31/12 nam béo co)

24h ngay 31/12 ndm baocdo)
SO R

Tong s6 cd quan ddn vi Ung dung CNTT aé
‘quan ly van ban ..
___III. Lap ho so h1en hanh

Tong s6 cd quan, don vi ¢c6 Danh muc héso
(tinh dén 24h ngay 31/12 ndm bao céo)
IV. Trang thiét bi dung cho van thu co
quan (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao

3. Hinh thitc quan Iy van ban di, dén (tinh dén

Tong s6 ¢d quan, don vi quan ly van ban bang

Cd quan, don vi

Co quan, don vi

Ngudi lap biéu
(Ky, ho va tén)

1. Mayvitth Chiéc
3. May photocopy Chiéc
4. May FAX Chiéc
Ngay...... thdang...... nam......

Thu trudng co quan
(Ky, ho va tén, dong ddu)
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Biéu s6: 02/TH

ban hanh kém theo
Quyét dinh s6'14/2005/
QD-BNYV ngay 06 thdang
01 ndm 2005 cua Bé
truong Bé Noéi vu.

Ky bao cao: Nam.............

---------------------

---------------------

BAO CAO THONG KE TONG DPon vi bao cio:
HQP CONG TAC VAN THU

-------------------

...................

...................

-------------------

Noéi dung bao cao

Pon vi tinh

Sé lugng

A

B

01

Tong s6 ddn vi bao cao

1. To chu’c luu troe

Tong s6 Phong luu tri

Tong s0 To luu tra
2.Nhan sy lam cong thc luutrd

Trong do: + Nit
Trmh &‘o chuyén mon - nghzep vu:
+ Trén Dai hoc khac

+ Dai hoc khac

__+Trungcdpkhée
+Sdcdp
- Ngach CCVC lwu tru.' BT
.+ Ky thuat vién luu tm
+ Luu tri Vlen

+ Luu trd vién caoecap
Bo tuéi

“Tong s6 don vi tryc thue |

- Tong 86 Trung tim Thong tin - Lwwtra |

-TéngssBophanlwutra | Baphan
_+Kiém nhiém caccong tickhae | N

+ ‘Trén dai hoc chuyen nganh vén thu' luu tru
_ +Dai hoc chuyén nganh vén thu, lwutrt | 1
_ +Trung cfp van thu, lwutrd | N

#Lwatrdvienchinh |

Ponwvi

bonvi |

L. T§ chitc, nhan sy lam céng tc lvu trit (tinh |
dén 24h ngay 3112 ndmbdocdo) | |

Trungtam |

Trung tam

_* Luu trd vién trungcép
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NoOi dung bao cao

Don vi tinh

Sé lugng

A

B

01

........+ Dudl 25 - L i S o e e e A e S el Pt W P uls PPt A RO P
....+ Tu 25 den 35..._. w v e R A S

+ T 46 dén 55

+ Trén 55
‘nam bao céao)

i Tong s0 phong!suu tap ta1 heu hiu tru

__chmh N

Troflgdo + Da Chll’lh ]_Y hoan Chlnh ...............
2 Ta' iie“ khoa hoc, ky thuat s
- Tong s0 cong trinh/dé tai

' Trong do: Téng s6 cong trinh/dé tai da chinh ly ‘hoan |
chinh

3 Tal ileu chuyen moén

: Tong s0 phonglsUu tap tai liéu hm trid
Trong d6: Téng sd phong/suu tap tai lleu luu trit da
_chinh ly hoan chinh

“a) Tai liéu ghi hinh

- Téng s6 cudn phim

- Téng sd dia

Trong dé: + Pa thong ké bién muc

_+Tusédénds |

Trong dé: Téng s8 phonglsﬂu tap da chmfl ly hoan

tQuyramétgiatailien |

-TongsSmétgiatailien
ITrong do: + Da chmh 1y hoan chmh e
_+Quyramétga |

_ - Tong so mét gia téu 11eu

Trongds: + Dichinh Iy hoanchinh |
] . *Quyramétgid |
‘.5 Ta' l’?“ nghe nhm

Tong s bO phlrnfdoé”n Phlm

Ngusi

L Tai liéu Twu trit (tmh dén 24h ngay 31/12

Phong/suu tap

Cong trinh/deé tai

4. Tailiéu ca nhan, gia d1nh ,dongho EEER e—

Phéng/suu tap

bPia

Gig

'
 Hésoldvbq |

Phongfsuutdp |

Nguei: - .| - o -
Nguoi |

FE heu han]; Chlnh e e b e

o Met |
| Ho sdldqu R

Cong trinb/détai|

_Boldogn |
- Téng s6 cudn bing Vldeo

Gi(‘j S STELIE L] e
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N¢i dung bao cao Pon vi tinh | S6 lugng
A B 01
b)Tailieughigm
) Tong s6 cudn bé.ng (goc hoac 820 thay goc) Cuodn
- Téng s dia T Dia
_____ -Quyragionghe . Gio
Trong do: + Da théng ke bienmye | Gio
~¢) Tai liéu anh i
) Tong s0 phlm (goc hoac sao thay goc) Chiée
__Trong dé: + Da thong ké bién muc Chiéc = |
- Tong s3 anh (goc hoac sao thay go) | Chide |
Trongds: +Dathongkebienmue | chige |
6 Tal ]leu dlen td B OSSN
- Daligu phi cdu trac: MB
Trong d6: + Dang vin ban MB
________________ ~ +Dangénh MB
_ __+Dangghi am:’ghl hmh - MB
| Du lleu ¢ cdu tric MB
III Cong tac thu thap, nop luu va loal huy tal
liéu
- Luu t_;f;;_}p_;en hanh
1. Tai ligu gidy =~ T R T ST SR
a) Tong s6 mét gia tai lidu da thu thap vao Luu tria Mét
¢d quan (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12
DAMDbAOCAO) it e
Trong dé: + Dalap hd so Héss |
A . ‘Quyramétgia =000 | Met |
b) Tong s6 mét gia tai lieu i dén han nhlmg chua Mét

‘thu thap dude (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm béao cao)

c) Tong s6 mét gia tai lidu da ndp luu vao Luu tru
lich su (tinh dén 24h ngay 31/12 nim bio cio)
__Trong do: + Di lap ho sd

d) Tong s6 mét gia tai 11eu dciml-oal huy (tmh teOh
_ngay 01!01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)

(tinh ti Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nim bao
cao)

a) Tong s6 tai lleu da thu thap vao Luu tri co quan

Hoso

Meét
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Noi dung bao cao Don vi tinh | S6 lugng |
A B 01

Tong sdcuonphim | Cudn

Tong s d” iaghiam | pPig
_____ - Téng s6 phim 4mban | Chiéc

- Tong s6 anh .. Chiéc_
b) Tong s6 tai lleu da dén han nhu'ng chua thu thap
_duge (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm bao cao)

- Tong s0 cudn phlrn ) | Cuon

- Téng s6 dia ghi hinh _..__________.'_'_'_'iﬁi::ii:fff_f"fff_"'f_'_'ff_'_'_____ff__'__fffff_'_ffffffff'ff P |
- Tong s§ dia ghiagm bia |
Tf;ng Sﬁ' phim amban Chiéc

g 56 cugn bang Vi'&eo ﬁf_ffffff"ffff_ﬁ________________________.____ | Cwem

Tongsocuonbangghlam R N 10 1) « U
_ Tfr‘?ng sﬁ' dlaghihinh o b |

_ Tcmg s8 phlm émban | Chi
-Téng s§ anh . Chiec
d) Tong so tai l1eu da loal huy (tlnh tu Oh ngay 01/01
.dén 24h ngay 31/12 ndm baocao) [
- Tongsdcupnphim | Cun |
- Téng s6 cudn biéing Video ool Cuon
Tongsocuonbﬁngghlam ....Cun
- Tongs§diaghihinh | Pia
-Tongs§diaghiam | Pia
.:__Tong sb phlm amban | Chiéc

”3 Tai liéu dién t cF
a) Tong so tai héu di thu thé.p vao Luu tri co quan
(tinh tu Oh ngay 01/01dén 24h ngay 31/12 nam bao
cao)
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Noi dung bao cao Pon vi tinh | Sé lugng

A B 01

- Dit ligu phicdutrge |  MB
Trong do: + Dang van ban _ | - MB

__tDanganh e MB
_+Dangghiam/ghihinh | MB =

; Du heu coclutrac MB

b) Tong sO tai liéu da dén han nhutng chua thu thap

dugce (tmh den 2411 ngay 31/12 nam bao cio)

+ Dang anh o __ MB
~+ Dang ghi am/ghi hmh ~ MB

: - D lleu c6 cau tric | MB

c) Téng sb tai heu da nop luu vao Lutu tru hch su
(tinh dén 24h ngay 31/12 ném baocao) R
- Dit ligu Phl cautrgec MB

Trongdo +Dangvanban - | ~MB

~ +Danganh el MB
+ Dang ghi amfghl hmh e MB

- Dit liéu c6 cau tric . MB
d) Tong s6 tai lleu da loal huy (tmh tit Oh ngay 01/01
(dén 24h ngay 31/12 ndm baocao) 1
- Ditligu phicdutree | MB | .
Trongdo: +Dangvanban | MB |
_+Danganh MB

+ Dang ghi am/ghi hinh MB

-Duligucbedutrac MB
L Tailieugiay EENCRE SN W
a) Téng s6 mét gia tai liéu da thu thap vao Luu tri Mét
lich s (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12
nam bao céo)

Frome s })a"]"ép ho SU 5 e AR B i Hﬁsd

: ...+t Quyramétgia ool Met
b) ’I‘ong s6 mét gia tai liéu d3 dén han nhUng chua Mét
‘thu thap dugc (tinh dén 24h ngay 31/12 nam baocao) | |
¢) Téng s6 mét gia tai litu di loai hiy (tinh tit Oh Mét
ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)




S621 - 20 - 01 - 2005
S6 22 - 20 - 01 - 2005 CONG BAO

129

Noi dung bao cao

Pon vi tinh

Sé lugng

A

01

2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong s6 tai liéu da thu thap vao Luu tra hch su
(tinh ti Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 n&m bao
céo)

-TéngsScupnphim
___5__T0ng 50 cudn bang Vldeo e
__;__Tong so cuon bangghidgm

. qug”so dia ghiam

- Tong 6 phim mban
- 'long s0 anh

dudc (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao cdo)
) Tong s6 cudn phim A
__;__Tong s0 cudn bang Vldeo S
___;__Tong sO cuén bang ghiam
- Tong s dia ghi hinh

-Tongsodiaghiam |

| - Tong s6 phim 4m ban -
- Téng s6 anh

_dén 24h ngay 31/12 ndm béo cdo)
- Tong s6 cufn phim

Tong s6 anh

a) Téng s tai lidu da Ithu thép vao Lutu trit l:lch st
(tinh tit Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam béo

- Dit liéu phi céu tric

~ + Dang anh

._:__Tong sodiaghihinph

-Téngsycudnbang Video |
-TongsGcuonbéng ghiam
- Téng s6 dia ghi hinh i
-Tongsddiaghiam - |
-Téngsdphimambin | ¢

:.Tmng S Dt van ban

+ Dang ghi aI-I-lhf.ghl T

'b) Téng s6 tai lleu da den han nhl_mg chura thu thap |

c) Téng s6 tai lieu da loal huy (tmh tit Oh- ngay o101 |

3. Tai heu dle;l tug

NE 1 LE LR N A

MB

_MB_ |

MB
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Nogi dung bao cao

Pon vi tinh

Sé luong

A

B

01

- Dua lleu cb cau tric

- Dit liéu phi célu tric

_*+Dang anh
57 Da“g ghl am’ghl hmh

c) Tong s6 tai liéu da loai huy (tmh t (}h ngay 01!01
dén 24h ngay 31/12 nAm baocao)

: Dut liéu phi cdu tric

Trong do: + Dang van ban

~ +Danganh
| ~ +Dangghi amlghl hmh S
-Daligucocdutrac
.IV Coéng tac sit dung tai liéu luu triv
1. Cong tac phong doc (tmh tu ngay 01/01 dén 24h

_ngay 31!12 nam bao cao)

_'_____an_g__s_o tai 1}999}@_._r_a__phvﬁ:_m_khﬁ;_thac Su___d__.ls_r_l__g;_..
) + Vén ban __

- Cap chlmg thtm Luu tru -
: Tong s0 yéu cdu cua doc gla trong ném

- Trung bay, _trlen lam
3. Coéng cu tra citu (tmh dén 24h ngay 31/12

‘nam bao cao)

_;HTong s6 cong trinh/dé tai c6 muc luc hé s0

'_:__Tong so phim 4m ban co thong kébién muc =
- Téng s& anh c6 thong ké bién muc

b) Téng s6 tai heu di dén han nhu‘ng chua thu thap I
‘dugc (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm baocao) |

Trongds:+Dengvanban [

Tong st i liow dugesnochup |
F Tmng dﬂ Yeu Cau Cua d{)c gla dlIUC tra ldl

2. Cong bd, trung bay, trién lam tai lleﬁ luu trie |
(tinh dén 24h ngay 31/12 ndim béocao) |

- Congbg, gidithien

- Téng s8 phong/éﬂu té.p tal lleu c6 muc luc ho sd

__7__Tong so gio ta1 iéu nghe, nhm co thong ke b1en muc |

omB |

MB
_MB
MB

MB

 Hésofdvbg
_Vanban

Trang
) ”Vén b':m

— Yeu cﬁu_" wapmy

Baiviet |

Phngfurutap
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Noi dung bao cao

DPon vi tinh

Sé lugng

A

B

01

- Téng s6 cd quan, don vi ¢6 sach chi dan phong hm
tru T N A AR EEEEEIA IR AR AR LA REERETEE Y FAsdbitsaasRR Ry
..'..The tra tlm
-__CSDL hé sd

CSDL khac S T

V. Nghién ciu khoa hoc (tlnh ﬂen 24h ngay
'31/12 nam bao cao)
- Téng s6 de ta1 N CKH da nghlem thu

Tong sﬁ de tal NCKHMﬁghlern thu da dl.ra vao dng
dyng:
Trong d:o o Cap Nha nuéc

o+ Cap Bé/mganh
+Cépcosd

VI. Kho bao quan tal lleu, may moc, trang
thiét bi dung cho luvu trit (tinh dén 24h ngay
'31/12 nam bao céao)

1. Khobio quén tailigu

- Dién tich kho tam
__2 Gia bao quan tai lleu

- Chiéu dai gia/ta bao quan ta1 heu

Trong dé: + Giac§ dinh
i +Giadi dong -
_3 Trang thlet bi dung cho lufu tru’

tu dong

Tong s6 cd quan, don vi ¢6 muc luc chuyéndé |

- CSDL phong .._,,,,,.,__,_,,.,,,,,,,__,______,f]ffffffﬁfj'_fj,__;_.f'f'ffffﬁf'_ﬁf_'_ffffﬁf'f_'_'_fﬁf__[.__.

7Ihe“t“*‘khOkhongch92§@dypgm.MMMMHWNQ;:MN

- Tong s6 cd quan, don vi ¢6 he thong ba&a dot nhap

Co quan, don vi

anh/phim aAm
~ ban/bd phim

Bal phat biéu/

Co quan don vi
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No6i dung bao cao

DPon vi tinh

Sé lugng

A

B

01

déng

tam

-May photocopy
- May hit Am

- Binh chiia chay

- Tong s6 cd quan, don vi c6 hé théng bao chay tu Co quan, don vi

- Téng s6 cd quan, don vi ¢6 hé théng diéu hoa trung | Co quan, don vi

Ngudi 1ap biéu
(Ky, ho va tén)

Ngay....... thang....... nam.......
Thu truéng co quan
(Ky, ho va tén, dong ddu)
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HUONG DAN SU DUNG, TONG HQP SO LIEU
BIEU SO 01/TH, 02/TH

BIEU SO 01/TH

1. Té chitc, nhan sy lam céng tac van thu

1.1. T6 chic

- Téng s6 Phong, T6, Bd phan van thu

Bao gém: Téng sé Phong, T6, Bo phan vin thu da duge thanh lap cia cac cd quan,
don vi thudc quyén quan ly. Chi tiéu nay tong hdp tit muc “Tén t6 chiic vin thu cd
quan” tai biéu s§ 01/CS. Cach tinh nhu sau: Mdi tén té chic vin thu co quan & cot
“Pon vi tinh” duge tinh 14 01 vao cac mue tuong Ung.

1.2. Nhan su lam cong tac van thu

Bao gom: Téng s6 ngudi dudc bd tri lam chuyén trach van thu va ngudi 1am cong
tac viin thu kiém nhiém céng tac khac tai cAc cd quan, don vi da bao céo tai biéu sé
01/CS.

2. Quan ly van ban di, dén

2.1. Hinh thic dang ky, quan 1y van ban di, dén

- Tong s6 cd quan, don vi dang ky, quan 1y bang so: Tong hop ti muc “Bing s6” tai

i)

biéu s6 01/CS. Cach tinh nhu sau: M&i dau “X” & cot “S6 luong” dude tinh 1a 01.

- Téng s6 cd quan, don vi ng dung CNTT dé ding ky, quan 1y van ban: ap dung
d6i véi cd quan, don vi ¢6 tng dung CNTT dé ding ky, quan 1y vin ban di, dén. Chi
tiéu nay tong hop tit muc “Ung dung CNTT” tai biéu sé 01/CS Cach tinh nhu sau:
Mboi ddu “X” d cot “So lugng” dude tinh 1a 01.

- Téng s8 ¢d quan, don vi ¢6 Danh muc hé so: Chi tiéu nay tdng hop ti muc “Danh
muc hé so” tai biéu s6 01/CS. Cach tinh nhu sau: Méi dau “X” & cot “S6 ludng” dudc
tinh la 01.

BIEU SO 02/TH

1. T6 chite, nhan sy lam céng tac luu triv

1.1. T6 chic

- Téng s6 Trung tAm luu trit, Trung tAm Thong tin - Luu tri: Chi tidu nay ap
dung d6i véi UBND tinh va mét s6 Bé thanh lap Trung tdm Luu trit hodc Trung
tdm Thoéng tin - Luu trd, chi tiéu nay dude tdng hdp muc “Tén t6 chic luu tri” tai
biéu s6 02/CS. Cach tinh nhu sau: Mbi tén Trung tdm 6 cot “Don vi tinh” dude tinh
la 01 vao cac muc tuong Ung.
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- Téng sé Phong, T8, Bo phan luu tra.

Bao gém: Téng s6 Phong, TG, Bo phan luu trit duge thanh lap cha cac cd quan,
don vi thudc quyén quan ly. Chi tiéu nay dudc téng hop tit muc “Tén té chic luu trit”
tai bidu s& 02/CS. Cach tinh nhu sau: Méi tén Phong, Té6, Bd phan 6 “Don vi tinh”
duge tinh 1a 01 vao cac muc tuong Ung.

1.2. Nhén sy lam cong tac luu tri

Bao gdm: Téng s ngudi lam chuyén trach cong tac luu trit va ngusi lam céng tac
luu tri kidm nhiém cong tac khac cia cac c¢s quan, don vi da béo céo tai bidu 6
02/CS (Tri nhiing ngudi kiém nhiém céng tac vin thu, néu da tinh ¢ muc ngudi lam
cong tac van thu).

2. Tai liéu luu tru

2.1. Tai lidu hanh chinh; khoa hoc - k¥ thuét; tai liéu ca nhén, gia dinh, dong ho;
tai lidu nghe, nhin; tai liéu dién ti: Tong hgp s liéu tit bao cao cua cac cd quan, don
vi tai biéu sé 02/CS.

2.2. Tai lidu chuyén mén: Téng hdp theo béo cio thuc t& vé s6 lugng va don vi tinh
cua cac c¢d quan, don vi da bao cao tai bidu s 02/CS.

3. Cong tac s dung tai liéu luu trix

3.1. Cong cu tra ctu

- Téng s6 ¢d quan, don vi ¢6 muc luc chuyén dé: Téng hop tit muc “Muc luc chuyén
dé” tai biéu 02/CS, mdi dau “X” § cot “S6 lugng” duge tinh la 01.

. Téng s6 ¢ quan, don vi c6 sach chi ddn phéong luu trit: Téng hgp tdt muc “Sach
chi dAn phéng luu triy” tai biéu s6 02/CS, méi ddu “X” 6 ¢t s6 luong duge tinh 1a 01.

- Cach tong hop chi tiéu “CSDL” nhu sau:

+ CSDL phéng: Bao gom tdng s6 phong luu trit duge quan 1y bang may cta cac co
quan, don vi di bao céo tai biéu s6 02/CS.

+ CSDL hd sd: Bao gém tong s6 hd so luu trid duge quan ly bing may cua cac co
quan, don vi di bao cao tai biéu s& 02/CS.

+ CSDL vi#n ban: Bao gém téng s van ban luu trit dude quan 1y bing may cua
cac ¢o quan, don vi da bao céo tai biéu s6 02/CS.

+ CSDL tai liéu nghe, nhin: Bao gdm tdng s& bai phat biéu, anh, phim 4m ban, bo
phim... dudc quan ly bing may cta cac cd quan, don vi da bao céo tai biéu s 02/CS.

4. Kho bao quan tai liéu, trang thi€t bi dung cho luu tri

- Trang thiét bi: Chi tiéu “Hé théng bao dot nhap tu dong”, “Hé théng bao chay tu
dong”, “Hé thong diéu hoa trung tdm” duge tinh nhu sau: M6i dau “X” & cot “S6
lugng” tai bidu s6 02/CS dugc tinh 14 01 vao cac muc tuong Ung.



