BO NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dée lap - Tw do - Hanh phiic
$4: 09/2013/TT-BNV Ha Ngi, ngay 31 thang 10 nam 2013

THONG TU
Quy djnh ché d§ béo cdo théng ké
cdng tac viin thw, hru trir va tai ligu lru triv

Céin cir Ludt luw trit 56 01/2011/QH13 ngéy 11 thang 11 ndm 2011;

Cén ct Ludt Thong ké s6 04/2003/QH]1 1 ngay 17 thang 6 nam 2003;

Can cie Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nim 2012 ciia Chinh
phii quy dinh chikc ndng, nhi¢m vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Ngi vu;

Cdn cir Nghi dinh s6 40/2004/ND-CP ngay 13 théng 02 nim 2004 cia
Chinh phi: quy dinh chi tiét vi hutng ddn thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Théng
ké;

Can cit Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 théng 01 nim 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Lugt heu trik;

Xét de nghi ciia Cuc truong Cuc Véin thu va Luu trit Nha nudc,

B trueong B Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh ché dp bdo cdo thong ké
cong tdc vdn thu, luu trit va tai lidu lueu triv.

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu ndy quy dinh vé ché 6 bio céo théng ké co s& va théng ké téng
hop cong tac van thu, luu trir va tai ligu luu trit.

Piéu 2. P6i twgng 4p dyng

1. Théng tir ndy duge dp dung dbi véi cic co quan nha nuée, t chire chinh
tri, tb chitc chinh tri - x4 héi, tb chic chinh trj xa hoi - nghé nghiép, tb chirc x3
hi, t5 chitc x& hdi - nghé nghiép, tap doan kinh té nha nuéc, tong cong ty nha
nudc, doanh nghi¢p nha nuéc, don vi sy nghiép va don vi vii trang nhén din
(sau day goi chung la co quan, té chirc).

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



Didu 3. Péi twgng théng ké

1. Cong tac van thu

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

¢) Nhén sy 1am cong tac vin thu.

d) Vin ban di, vin ban dén.

&) Hb so.

e) Trang thiét bi ding cho vin thu.

2. Cong tac Iuu trit

a) Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vy cong tic luu trit.
b) T4 chirc Iuu trir.

¢) Nhan sy lam cong téc Iuu trit.

d) Tai lidu luu trix,

&) Thu thép va loai huy tai liéu.

e) Té chirc sir dung tai liéu huu tri.

g) Kho luru trit, trang thiét bj dimg cho Iuu tri.

3. Nghién ciru khoa hoc vé cong téc van thu, luu trit

Chmmg I )
CHE PO BAO CAO

Didu 4. Bdo céo thbng ké co s&

1. Béo céo théng ké co s& cong tac vin thw 13 bio cdo gdm céc d6i tugng
thong ké quy dinh tai Khoan 1 Piéu 3 do céc co quan, tb chirc 14p trén co s& sb
liéu chinh thirc, theo biéu mAu théng nhit (Bidu 01/CS) va béo co cho co quan,
td chirc nhan béo cdo theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6.

2. Béo cho thdng ké co s cong tac luu trit va tai lidu lwu trit 12 béo céo gdm
cc doi tugng théng ké quy dinh tai Khoén 2, Khoan 3 Diéu 3 do céc co quan, t
chirc 14p trén co s& s6 liéu chinh thitc, theo biéu mAu théng nhat (Biéu 02/CS) va
béo c4o cho co quan, t6 chirc nhén bdo céo theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
Diéu 6.




Piéu 5. Bio cdo thong ké tong bep

1. Béo cdo théng ké tdng hgp céng tic van thu 14 bio céo do co quan, td
chitc cAp trén theo quy dinh tai Khoén 3 Diéu 6 1ap tir sb liéu bao céo théng ké
co s& cong tac van thu cla cc co quan, td chirc thudc quyén quén ly theo biéu
m#u théng nhit (Biéu 01/TH).

2. Béo céo théng ké tong hop cong téc lwu tri¥ va i liéu huu trit ciia cac luu
trit co quan la bdo céo do co quan, td chirc cdp trén theo quy dinh tai Khoan 3
Diéu 6 1ap tir s6 lidu bao céo théng ké co s& cong tic luu trix va tai lidu hwu trix
clia céc co quan, to chirc thude quyén quan Iy theo biéu miu théng nhét (Biéu
02/TH).

Diéu 6. Quy dinh v2 viée giri bio cdo

1. Béo céo théng ké co s& cong téc vin thu, luu tri va tai liéu huu trit (Biéu
01/CS va Biéu 02/CS):

a) Vin phong B9 (sé liéu ciia Vian phong, Thanh tra va cac vu chirc ning),
Cuc, Trung tim, Vién va tuong dwong tryc thudc B khéng cé td chirc truc
thudc bio cdo vé BJ.

b) Vin phong cua cac Téng cue, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong
thuéc Bo (sb lidu cuia Vin phong, cic don vi chirc ning), céc co quan, td chirc
tryc thude Téng cuc, Cuc, Trung tim, Vién va tuong dwong thude Bé béo cao vé
Téng cuc, Cyc, Trung tAm, Vién va twong duong.

¢) Vin phong (s lidu ciia Van phong, cic don vi chitc ndng) cia cac Tép
doan kinh té nha nuéc, Tong cong ty nha nuéc, cac don vj thanh vién thude Tip
doan kinh té nha nuéc, Tong cong ty nha nudc bdo cio vé Tép doan kinh té nha
nuéc, Tong cong ty nha nuée.

d) Vin phong Poan Dai bidu Quéc hdi va Hoi ddng nhan dan, Van phong
Uy ban nhan dén tinh, thinh phé tryc thudc Trung wong; cic s&, ban nganh
thudc Uy ban nhan dan tinh, céc co quan, tb chirc Trung uong duge té chirc theo
nganh doc tai tinh, c4c doanh nghiép nha nuéc cép tinh thugc Danh muc ngudn
ndp Iuu tai liéu vao Luu tri¥ lich sir tinh bdo cdo vé S& Nbi vu.

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

€) Vin phong Héi ddng nhén dén va Uy ban nhan dén huy¢n, céc co quan,
td chire thude Uy ban nhin dén cép huyén, Uy ban nhan dén cap x4, céc co
quan, tb chirc Trung wong dugc 5 chirc theo nganh doc tai huyén thugc Danh
muc ngudn ndp lru tai liéu vao Lusu trit lich sit tinh béo c4o vé Phong Noi vu.

2. Béo céo théng ké co s& cong tac luu trir va tai lidu luu trit clia cac Luu trix
lich sir (Biéu 02/CS):



a) Céc Trung tim Luu trir qudc gia béo céo thdng ké co s& cong téc luu trix
va tai lidu huu trir @i v6i tai liéu hwu trit lich sir hidn dang bio quén tai Trung
tdm Luru trit qudc gia vé Cyc Van thu va L trir Nha nuéc.

b) S& Noi vy béo cdo théng ké co s¢ cong tac luu trir va tai liéu luu trir d6i
vé6i tai lidu luu trix lich sir hién dang bao quan tai Kho Luu trit cia tinh vé Cuc
Vin thu va Luu trir Nha nude.

3, Béo céo théng ké tong hop cong tac vin thu, luu trir va tai liéu huu trir
(Biéu 01/TH va Biéu 02/TH):

a) Cuc Luu trit Vin phong Trung wong Pang téng hop s6 lidu cua céc co
quan, t& chirc dang, céc tb chitc chinh trj - xa hi va béo c4o vé& Cuc Van thu va
Luu trir Nha nudec.

b) Céc co quan, td chirc tryc thude Bé c6 to chire tryc thudce tdng hop s6 liéu
va bso cdo vé Bb.

¢) B téng hop sé liéu va béo c4o vé Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc.

d) Tép doan kinh té nha nuéc tong hop b lidu va bo céo vé Cyc Vin thu va
Luru trft Nha nuée.

d) Céc sd, ban, nganh cé co quan, tb chirc tryc thuge tdng hop sd liéu bao
céo vé S& Noi vy,
e) Phong Néi vy téng hop sb lidu va bao cdo vé S& Noi vu.

g) S& Néi vu tdng hop 6 ligu va bao c4o vé Cyuc Vian thu va Luu trit Nha
nude,

Pidu 7. Ky han béo cho vh thii han gini bao cdo

1. Ky han béo céo: 01 nim, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12
clia nim béo céo.

2. Thoi han giri béo céo:

a) Truéc ngay 15 théng 01 nam ké tiép ciia nim béo cdo ddi véi bdo cdo
thdng ké co sé dugce quy dinh tai Khoén 1, Khoan 2 Piéu 6.

b) Truéc ngay 31 thang 01 nim ké tiép ctia nim béo céo ddi véi béo cdo
théng ké tong hop duoc quy dinh tai Diém b, Piém d, Diém e Khoéan 3 Diéu 6.

¢) Trude ngay 15 thang 02 nim ké tiép cia nim bio céo dbi véi bo cdo
thng ké tong hop duge quy dinh tai Diém a, Diém c, Piém d, Piém g Khoan 3
Piéu 6.



Picu 8. Hinh thire giri bio cdo

Céc bao cdo thong ké dugc thuc hién dudi 2 hinh thire: bing van ban gidy va
vin ban dién tir dinh dang bang tinh Excel (giri kém thu dién tir).

Piéu 9. Trach nhigm cia co quan, td chire bio cdo va co quan, tb chire
nhén béo cio

1. Trach nhiém cia co quan, t6 chirc béo céo

a) Béo céo déy du, trung thue, khach quan va ding ndi dung théng tin dugc
quy dinh trong ché d6 béo céo théng ké cong tac vin thu, luu trir va tai liéu lvu
trir va chju trdch nhiém truée phdp ludt vé cac ni dung béo céo;

b) Gtri bao céo ding han;

¢) Kiém tra, cung cép lai s6 liéu va céc théng tin lién quan dén bio cdo
théng ké khi c6 yéu ciu ciia co quan, tb chirc nhén béo cdo;

d) Céc trach nhiém khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Trach nhiém cta co quan, td chitc nhén béo céo

a) Kiém tra, déi chiéu, xit Iy va tbng hop s6 liéu tir céc bdo cdo théng ké co
s& thanh bao céo théng ké tdng hop;

b) Yéu cdu co quan, td chirc béo céo kiém tra, cung cép lai sb liéu va céc
théng tin lién quan dén béo c4o théng ké khi can thiét;

¢) Cung cép s liéu cho co quan quan ly nha nuée chp trén vé van thu, luu
trit theo quy djnh ctia phap luét;

d) Bao dam céng bb, sir dung va béo mat théng tin théng ké theo quy dinh cia
phap luét vé théng ké va phap lujt vé hm triy;

d) Céc trich nhiém khéc theo quy dinh ciia phép luét.

Chwong 11
BIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Tfo chfrc thr,rc hien

1. Cac BQ, co quan ngang B9, co quan thuéc Chinh phu, tip doan kinh té
nha nuéc, Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude Trung wong trong pham
vi nhiém vu va thim quyén dugce giao c6 trach nhiém t0 chirc trién khai thyc
hién céc quy dinh tai Thong tr nay.

2. Vin phong Trung wong Péang c6 trach nhiém huéng dén céc co quan, t6
chirc dang va td chirc chinh tri - x& hdi béo cdo thong ké cong tac vin thu, luu
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tri¥ va tai lidu luu tri¥ theo quy dinh ciia Lujt luu tri¥, c4c quy dinh cia Dang va
pht hgp véi Thong tu nay.

3. Cyc Vin thu va Luu trit Nha nuéc chii tri, phéi hop véi cc co quan, t6
chitc thuéc B¢ va cac co quan, td chitc khic c6 lién quan tb chirc trién khai thyc
hién Théng tu nay trén pham vi toan quéc.

4, S& Noi vu c6 trach nhiém gitip Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong tb chirc trién khai thyc hién Théng tu nay tai dia phuong,

5. Trong qué trinh thyc hién néu ¢6 vuéng mic, phat sinh vé ché do bao céo
théng ké cong tic vin thu, huu trit va ti ligu hwu trir, d& nghj cdc co quan, tb
chitc giri viin ban vé B Noi vu dé xem xét, théng nhét va sira ddi, b sung cho
pht hop.

Pidu 11. Hi¢u lyc thi hanh

Théng tu ndy ¢6 hidu lyc thi hinh k& tir ngay 01 théng 12 nam 2013 va bai
b6 Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV ngy 06 théng 01 ndm 2005 ctia By truong
B Nbi vu vé viée ban hanh ché d6 bao céo thdng ké co s& cong tic vin thu, hru
trir va Quyét dinh s6 14/2005/QD-BNV ngiy 06 thang 01 nim 2005 cua Bd
truémg Bo Noi vy vé viée ban hanh ché d¢ béo cdo théng ké tdng hop cong tic
vin thu, luu trir.

Diéu 12. Trach nhiém thi hanh

Céc B9, co quan ngang B6, co quan thudc Chinh phii, Uy ban nhan dén tinh,
thanh phd tryc thude Trung wong va cdc co quan, td chirc, c4 nhén 6 lién quan
chju trach nhi¢m thi hanh Théng tr nay./. 4~

N{fa:bﬂg: Qubc héi KT.BQ TRUONG
= phong 4 .
- Viin phong Chi tich muéie; THU TRUONG

- Vin phong Trung vong Pang;

- Céc Bo, co quan ngang Bf, co quan thuge CP;
- Hoi d48ng nhin din, Uy ban nhén dan céc tinh,
thanh phd tryc thuge TW;

- Vién Kiém sat nhén dén t$i cao;

- Tda 4n nhén dén t8i cao;

- Kiém toan Nha nudr;

- Céic Tép dodn kinh té nha nuéc, Téng cong ty nhd
mrée, doanh nghiép nha nuée;

- Téng Cyc Théng ké (BS K& hoach va Ddu tu); Vin Tét Thu
- Cyc Kiém tra vin ban QPPL (B3 Tu phép);

- B3 Nbi vy: B6 trwdmg, céc Thi trudmg, cic don vi

thude v tryre thuge By;

- Cyc Vin thu va Liu trit Nha nirée (20b);

- Céng béo;

- Website B§ N§i vy, Website Cuc Vian thu va Luu

trit Nha nuéc;

-Luu: VT, PC.
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/(7 BAR\QIO THONG KE CO SO CONG TAC VAN THU NAM 20.....
b theo Thong tu s6 09 /2013/TT-BNV ngay 31 thing 10 ndm 2013 ctia B Npi vy)

Biéu sb: 01/CS

"/ Nidung bio cio Pon vj tinh | S& lrgng

L Vin ban chi dao va huwéng din nghiép vy cong tic vin
thw (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim bio cio)
- Quy ché, quy trinh vin thu Vin ban
- Danh muc hd so Vin ban
II. Tb chirc, nhén sy lam cong tic vin thw (tinh dén ngay
31/12 n3&m bdo cdo)
1. Té chire vin thuw
a) To chirc van thu déc ldp

- Phéong vin thu Phong

- T6 vin thu T

- B phan vén thu BG phén
b) Té chikc viin thu kiém nhié¢m

- Phong vién thu - luu trit Phong

- Té van thu - luu trit To

- B6 phan vén thu - luu trir B phén

- T4 chirc van thu kiém nhi¢m khéc _To chirc
2. Nhén su lam céng tdc vian thw
- Tong s6: Ngudi
Trong d6: Nit Ngudi
- Kiém nhiém céc cong téc khac Ngudoi
a) Trinh d§ chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vén thu, luu trit Nguoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh vin thw, luu trix Nguoi
- Pai hoc chuyén nganh khéc Ngudi
- Cao ding chuyén nganh vin thu, huu trit ﬁgu&n’
- Cao dé_ng chuyén nganh khac guoi
- Trung cép chuyén nganh vén thu, luu trit - Ngudi
- Trung cip chuyén nganh khic Negudi

| - So cap (t3p huan ngan han) Ngudi

b) Ngach céng chike, vién chike, chitc danh ngheé nghiép vén thi '
- Chuyén vién cao cdp vén thu Nguoi
- Chuyén vién chinh vin thu Ngudi
- Chuyén vién van thu Ngudi
- Cén sy van thu N&&}
- Nhén vién vin thu Ngudi
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Nji dung bdo cdo Pon vi tinh | S6 lwgng

-Khic Neddl s .
¢) Dé tudi =Ty
- Tir 30 tré xudng Ng_um o
- Tir 31 dén 40 Ngudi
- Tir 41 &én 50 Ngudi
- Tir 51 dén 60 Ngudi
IIL Vin bin di, viin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nim bdo céo)
- Tong s0 vin ban di Vin ban
Trong do: + Vin ban quy pham phap luft Vién ban

+ Vin ban dién tir Vin ban
- Tong s0 vin ban dén Vin ban
Trong do: Vin ban dign tir Vin ban
IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim béo cdo)
- Tong s6 ho so phdi l4p trong ndm Hb so
Trong d5: HO so ti liéu dién tir HO so
- Tong s6 ho so dé 1ap trong nim Ho so
Trong d6: Ho so tai ligu dién tir Hb so
V. Trang thiét bj ding cho vin thw (tinh dén ngay 31/12
niim béo cdo)
- Midy vi tinh Chiéc
- My in Chiéc
- Méy quét (scanner) Chiéc
- My sao chup (photocopy) Chiéc
- My FAX Chiéc
- Méy huy tai lidu Chiéc

........ , NgAY......thang......n&m 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUGNG CO QUAN
(XY, ho va tén) (K9 tén, déng dau)
Huémg dan cach ghi:

1. Viin ban chi dao, hwéng din nghi¢p vy cong tic viin thw
Quy ché, quy trinh van thw; danh muc hd so: Néu c6 dién ddu “X” vio cét “Sé lugng”

twong img, néu khéng c6 thi d& tréng.
1L T chirc, nhén sy 12m cong tac vin thir

- To chitc vin thu: Néu c6 dién dau “X” vao cot “Sé lugng” tuong tmg, neu khéng c6
thi dé tréng. Truong hop té chitc vin thr kiém nhiém hru trit chi tinh & muyc td chirc vin

thu va khéng tinh & muc t chirc luu triy o




- Nhan sy 1am cong téc van thu: Bao gom ngudi lam chuyén trach cong tac van thu va
ngudi lam cdng tac van thu kiém nhiém cdng tac khac. Truéng hop ngudi 1am cong tac
van thu kiém nhiém cong tac luu trit thi chi tinh & myc nhén sy lam céng tac van thu va
khong tinh & muc nhén sy lam cdng tac luu trﬁ‘.i.ﬁ/
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HONG KE TONG HQP CONG TAC VAN THU NAM 20.....
0 Thong tu 56 09 /2013/TT-BNV ngay 31 thdng 10 ndim 2013 ciia BS Ngi vig)

v Néi dung bio cdo Pon vj tinh | S8 lrgng
A
Téng s6 co quan, tb chirc thude di¢n bio cio Co q;:g’ ®
c
Tong s6 co quan, tb chire bio cao Coquan;
chirc

I Vin ban chi dao va huéng dan nghi¢p vu cong tac vin
thwr (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cio)

- Tong s0 quy ché, quy trinh vin thu Vin ban
- Tong s6 danh muc hd so Vin ban
IL To chirc, nhan sy 1am cdng tdc vin thw (tinh dén ngay

31/12 nim béo ¢do)

1. Té chirc viin thu

a) T6 chirc vin thu dpc ldp

- Tong sb phong van thu Phong
- Tong s0 t0 van thu T6

- Tong s bd phén van thu B phén
b) To chirc vdn thi kiém nhiém

- Tong s6 phong vén thu - huu trit Phong
- Tong s to vin thu - luu trit To

- Tong s6 bd phén vin thur - luwu trir B0 phén
- Tong s6 to chirc van thu kiém nhiém khic T6 chitc
2. Ntdn su lam céng tde vin thie

- Tong s6: Ngudi
Trong dé: Nit Ngudi
- Kiém nhiém céc cong tic khéac Ngudi
a) Trinh dé chuyén mén, nghiép vu

- Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, luu tri Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh vin thu, luu trfr Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh khéc Nguoi
- Cao dﬁng chuyén nganh vén thu, Iuu trit Ngudi
- Cao ding chuyén nganh khic Ngudi
- Trung cfp chuyén nganh vién thw, luu trl Ngudi
- Trung c4p chuyén nganh khic Ngudi
- So ¢ép (t4p huan ngan han) Ngudi

b) Ngach cing chirc, vién chike, chire danh nghé nghiép van this

- Chuyén vién cao cép vin thu Ngudi




Noi dung béo cdo Pon vjtinh' | §61wgng
- Chuyén vién chinh vin thu N FlE e F
- Chuyén vién vin thu  Nguai ¥
- Cén sy vén thu Negyoi
- Nhan vién vin thu  Ngudi
- Khéc Ngudi
¢c) D§ tudi
- Tir 30 trd xudng__ ~ Ngudi
- Tir 31 dén 40 Neudi
- Tir 41 dén 50 Nguoi
- Tur 51 dén 60 ~ Ngudi
III. Vin ban di, vin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 ndm béo cdo)
- Téng s0 vén ban di Vin ban
Trong do: + Vin ban quy pham phép luét Vin ban
+ Van ban dién tir Vian ban
- Tong sb van ban dén Vin ban
| Trong d@6: Vin bén dién tir Vin ban
| IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim béo cdo)
- Tong s8 hé so phai I4p trong ndm Ho so
Trong dé: Ho so tai liéu dién tir Hb so
- Tong s6 hd so di 1ap trong nim Ho so
Trong dé: Ho so tii liéu dién tir HO0 so
V. Trang thiét bj ding cho vin thw (tinh dén ngay 31/12
nim béo ¢do)
- May vi tinh Chiéc
- My in Chiéc
- May quét (scanner) Chiée
- M4y sao chup (photocopy) Chiée
- Méy FAX Chiée
- May huy tai lidu Chiéc
........ , Ngay......thang......nam 20
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(KY, ho va tén) (Ky tén, déng ddu)

Huwéng din cach ghi:

L. Vin ban chi dao, hwéng din nghi¢p vu cong tic vin thw

Téng sb quy ché, quy trinh vin thir; tdng s6 danh myc hd so: Céc sb liéu nay duge
tdng hop tir biéu 01/CS, mdi diu “X” & cbt “S6 lugng” dugc tinh 12 01,

I T chirc, nhan sy 1Am cdng tic vin thw 73




1. Té chike vin thu dgc Igp

Téng s6 phong vin thu; tong s t& van thu; tong s6 b phén van thu: Céc s6 liéu nay
dugc ﬁng hop tir biéu 01/CS, mdi dau “X” & cot “S Iugng” dugce tinh 14 01.

2. T4 chire viin thu kiém nhiégm

Tong so pho t%vﬁn thar - Ieu trir; téng s6 tb van thu - lu-u trl; téng sb b6 phén vén thu
- fu triY; tong $6 t0 chirc vin thu kiém nhiém khéc: Céc s liéu nay duge tong hop tir biéu
01/CS, méi dau “X” & cot “Sé lugng” duge tinh 14 01.

Céc myc con lai 12 tdng ciia cic muc turong {mg tir cic bao cdo thong ké co s& (Biéu
01CS).. 54
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N/ Noi dung bio céo

et Pon vj tinh Sélm_mg
L. Viin ban chi dao va hwrémg din nghiép vu cong tac luwu trir
(tinh dén ngay 31/12 niim bao cio)
- Quy ché, quy trinh nghiép vu fuu trit Vin ban
- Quy che khai théc, sir dung tai ligu luu triy Vin ban
- N§i quy ra vao kho luu trit Vin ban
- Bang thoi han bao quan Vin ban
IL To chirc, nhin sy lam cong tdc lru trir (tinh dén ngay
31/12 ndm bdo cio)
1. T6 chirc lru trie
- Trung tam luu trit, kho luu trit hoic twong dwong Trung tdm
- Phong luu trir Phé’{lg
- T6 luu trix T6
- B phén luu trit B¢ phén
2. Nhén sy lam céng tdc lwu triF
- Tong s6: Nguoi
Trong do: Nt Ngudi ]
- Kiém nhiém cong tac khic Ngudi.
a) Trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vién thu, luu trit Ngudai
- Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi ]
- Pai hoc chuyén nganh vin thu, luu trir Ngudi
- Bai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Cao ding chuyén nganh van thu, hwu trir Ngusi
- Cao déing chuyén nganh khic Ngudi
- Trung cép chuyén nganh vin thu, hru triv Nguai
- Trung cép chuyén nganh khéc Ngudi ]
- So cap (tAp hudn ngan han) Ngudi
b) Ngach cong chire, vién chikc, chirc danh nghé nghiép heu trit
- Liru trix vién cao cap Negudi
- Luu trir vién chinh Neudi
- L trif vién Nguoi
- Luu trit vién trung cap Ngudi
- K thuat vién luu trit Ngudi
" e) Dé tusi
- Tir 30 trér xudng Ngudi




Noi dung bio cio Dom v tinb-. Qé_lwng
- Tur 31 dén 40 Nguoi. . ¢
- Tir 41 dén 50 Nguwdi . | ™0 3
- Tir 51 dén 60 : Ngudi ot
IIL Tai liéu hwu trir (tinh dén ngay 31/12 nim béo céo) 5
1. Tai ligu gidy ¥ -
- Téng s6 phéng/suu tap hru trir Pho:léifsuu
Trong 46: Phéng/suu tép d& chinh 1 hoan chinh Ph";‘;g suy
- Tong s6 mét gi tai liéu Mét
. . Hb so/don vi
Trong do: + P4 chinh 1y hoan chinh bio quén
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét
2. Tai liéu khoa hoc, kj thuit
1 I \ ;R Con
- Tong s6 cong trinh/de tai tinh dg i
P B am S SR S . Cén
Trong dé: Cong trinh/dé tai d& chinh 1y hoan chinh trinh/dé tai
- Tong s6 mét gié ti ligu Mét
Trong d6: + D4 chinh 1§ hodn chinh HO so/Bon
vi bao quan
+ Quy ra mét gid Mét
3. Tai ligu chuyén mén
- Tong s& mét gid tai liéu Mét
Trong d6: + i chinh 1 hoan chinh EE povdon )
bao quan
+ Quy ra mét gid Meét
4. Tai ligu cd nhén, gia dinh, dong ho
- Téng s§ phéng /fsuu thp tai lidu tru trik Pha:‘gs““
Trong d6: Phéng/swru tip 84 chinh 1y hoan chinh P”a’gm
- Tong s6 mét gia tai liéu Mét
A .
Trong d6: + DA chinh Iy hoan chinh Ho so/don vi
bdo quan
+ Quy ra mét gid Mét
5. Tai lidu nghe nhin
a) Tong s6 tai ligu ghi hinh
- B§ phim/doan phim B{/doan
- Cun phim Cuén
- Cubn bing Video Cudn
- Bia Dia




Ngi dung béo cdo Pon vi tinh | S5 lwgng
- Quy ra gi¢ chiéu Gio
Trong do: DA thong ké bién myc Gio
b) Tong s6 tai liéu ghi Gm
- Cugn bing (gbc hodc sao thay géc) Cuén
- Pia bia
- Quy ra gi& nghe Gig
Trong d6: Da thong ké bién myc Gio
c) Tong so tai li¢u anh
- Phim 4m ban (goc ho¥ic sao thay gbc) Chicc
Trong do: Pa thong ké bién muc Chiée
- Anh (goc hodic sao thay gbc) Chiéc
Trong do: Da thong ké bién myc Chiéc
d) Tong s6 tai liéu bin dé
- Ban d6 Ban do
Trong dé: Dé thong ké bién muc Ban do
6. Tai ligu di¢n tir
- Tong s6 ho so tai lidu dién tir Ho so/MB
Trong dé: P4 tao 13p co s& di ligu H6 so/MB
IV. Thu thip va logi huy tii liéu
1 i‘;&i lidu gidy
- Tong sb mét gia tai ll'el.l Ivru trix 44 thu thép (tinh tir ngay 01/01 Mét
dén ngay 31/12 nim béo céo)
- Tong s6 mét gia tai ligu luu triv dd dén thdi han thu thap Mét
nhung chira thu thép (tinh dén ngay 31/12 ndm bio céo)
- Tong sb mét gia tai lidu da huy (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay Mt
31/12 n&m béo cdo)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong s6 tai liéu nghe nhin da thu thdp (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 31/12 ndém bdo cdo)
~ Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bing ghi 4m Cudn
- Bia ghi hinh bia
- Dia ghi 4m bia
- Phim 4m bén Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban 4o Ban 4o
b) Téng s6 tai liéu nghe nhin dd dén thoi han thu thip nhung
chua thu thdp (tinh dén ngay 31/12 nam bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cuén
- Cudn bang ghi 4m Cugn




Néi dung bio céo Don vj tinh | S6 hrgng
- Pia ghi hinh Pia
- Dfa ghi am Dia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban do Bén do
¢) Téng s6 tai ligu nghe nhin 3 huy (tinh tir ngay 01/01 dén
 ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cuén phim Cudn
- Cufn bang Video Cudn
- Cudn biing ghi dm Cudn
- Pia ghi hinh Dia
- Dia ghi dm Dia
- Phim 4m bén Chiée
- Anh Chiéc
- Ban d6 Ban d
3. Tai ligu dién tie
- Tong 50 ho so tai ligu dién tir da thu thdp (tinh tirngay 0101 | 12 VB
dén ngly 31/12 niim béo co)
Trong do: P tao 1ap co s6 dir ligu Ho so/MB
- Tong s0 ho so tai li¢u dién tir d4 den thdi han thu thap nlumg [ pa' o A
chua thu thip (tinh dén ngay 31/12 nam béo co)
Trong dd: i tao lgp co s& diF liéu Ho6 so/MB
- Tong sb hé so tai liéu dién tir da huy (tinh tir ngay 01/01 dén | Hd so/MB
| ngay 31/12 néim bdo cdo)
Trong dé: P tao lap co so dit lidu Ho so/MB
V. To chirc sir dung tai liéu luu tri
1. Té chikc sic dung tai ligu lieu trit tgi phong doc (tinh tir
| ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bdo cio)
- Tong s6 lugt ngudi khai théc sir dyng tai liéu Luot nguoi
a) Tong s6 tai liéu dua ra phuc vu khai thdc sir dung -
_paA : Ho so/don vi
Ho so/dom vi bao quan o qui
- Tai liéu Tai liéu
- Anh Anh
- Ghi 4m, ghi hinh Gid
b) Tong s6 tai ligu duoc sao chup, cdp chimg the lhru trit
Lo Tai liéu/
- Tai liéu duge sao chyp Trang
- Tai ligu duge chp chimg thyc hru trit L wind
- Tong s6 yéu cau cua doc gia Yéu cau
Trong dé: Yéu cau ciia doc gia dugc tra 1o Yéu cau




Ni dung bdo cdo

Don vi tinh

S6 lrgng

2. Cong bé, trung bay, trién lim, xuit ban pham tai ligu leu
trik (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

@& bao quan i lidu

- Tong 0 bai cong bd, gidi thigu Bai viét
- Tong s0 lan trung bay, trién 1im Lan
- Tong so an pham xuat ban An pham
3. Céng cu tra ciru (tinh dén ngay 31/12 nim bdo cdo)
T 6 £ % & P 2 thmg/suu
- Tong sb phong/suru tap luu trit ¢6 muc lyc ho so tip
- Téng s cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so mn?jgg L
- Tong s0 gid tai liéu nghe nhin c6 thong ké bién muc Giy
- Tong sb phim 4m ban cé théng ké bién muc Chiée
- Tong s6 anh c6 thong ké bién myc Chiéc
- Téng sb muc lyc chuyén de Muc luc
- Tong so sach chi dan phong luu trir Séch
- Thé tra tim Phiéu
VI. Nghién ciru khoa hoc vé cong tic vin thw, lru trik (tinh
tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim béo cfo)
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc da nghiém Chuong
thu trinh/dé tai
5 : Chuon,
Trong dé: + Cép Nha nuéec beae dg @i
Lt Chuong
+ Clp Bo/nginh wrinh/dé tai
£ - Chuong
TEapeash trinh/d? tai
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc dua vao Chuong
img dung trinh/dé tai
e % § o Chuong
Trong do: + Cap Nha nudc trinh/d2 1ai
+ Cép Bé/nganh B B
£ ¢ Chuong
T Copeost trinh/dé t3i
VIL Kho liru trit, trang thiét bj ding cho hru trir (tinh deén
| ngay 31/12 ndm béo cdo)
1. Kho lwu triv
- Dién tich kho lwu trit chuyén dung m"
Trong dé: + Dién tich kho luu tri chuyén dung d3 st dung dé m*
bao quan tai liéu
+ Dién tich kho hwu trir chuyén dung chwa sir dung m"




Nbi dung béo cdo Pon vi tinh | S6 lwgng
- Dién tich kho luu trit khéng chuyén dung m’
- Dién tich kho tam m’
| 2. Trang thiét bj ding cho leu triz
- Chi€u dai gi4/ti béo quén tai li¢u Mét
Trong dé: + Gi4 c6 dinh Mét
i + Gia di dong Mét
- Camera quan sét Chiec
- Hé thong chong dot nhép Hé thong
- Hg thdng béo chdy, chira chy ty déng Hé théng
- Binh chira chdy khi, bot,... Chiéc
- Hé thong diéu hoa nhiét 5 trung tim HE tho:
- Méy diéu hoa nhiét 4§ Chi
- My hiit Am : Chiée
| - Dung cu do nhiét d6, d6 4m Chiéc
- Thiét bj thong gié Chiée
- Méy khtr tring tai li¢u bing phuong phép dong lanh hogc hit Chike
chén khéng,...
- May khir axit Chiéc
-Hé théng thiét bj tu bo, phuc ché ti liéu Hg¢ thong
- Hé thong thiét bj 1dp ban sao bao hiém microfilm Hé thong
|- Mang dién rong He thén
| - Mang nbi by Hé thong
- Méy cht Chiée
- Méy tinh ca nhan Chiéc
- Méy quét (scanner) Chiéc
- Méy sao chup Chiéc
NGUOI LAP BIEU <woey NGAY......théng......nAm 20....
(K, ho va tén) THU TRUGNG CO QUAN

(Ky tén, déng diu)

Hurémg din cich ghi:
L Viin bén chi dao, hwéng din nghiép vu cong tic luu trit

Quy ché, quy trinh nghiép vu Iwu triY; quy ché khai théc, sir dyng tai ligu luu trif; nox
quy ra vao kho luu trfr bang thoi han bao quan tai ligu: Néu c6 dién ddu “X” vao cdt “S6
lugng” trong img, néu khéng cé thi dé trong.

IL Td chirc, nhin sy lam cdng thc lwu trit

Trung tdm luu trir, kho hru tri hodc twong duong; phong luu trit, t6 Iuu trﬁ' bd phén
Iru trit: Néu c6 dién dau “X” vio cft “Sé huong” tuong {mg, néu khéng c6 thi dé tréng. "
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II1. Tai liéu hru trir

1. Tai ligu gidy; tai ligu cd nhén, gia &inh, dong ho: Don vi tinh 13 phong/siru tap, hd
so/don vi bao quan, mét gi4 tai liéu,

- Phéng/Suu tap: Téng sé phéng hojc suu tip lwu trit hién dang duge bao quén trong
kho luru trit. Trudng hep trong kho luu trit khdng ¢6 swu tap luu trit thi gach tir “Suu tip”;

- Hb so/don vj bao quan: Téng sé don vi béo quan dang ky trong Muc luc hé so;

- Mét gié tai ligu: Tinh theo don vi do chiéu dai mét, bing céch do tryc tiép trén timg
ngin gi4 ho#c ngan ti c6 xep tai liéu.

2. Tai ligu khoa hoc, kj thut: Don vi tinh 12 cdng trinh, du 4n, d& tai, hd so/don vi
bao quan, mét gia tai liéu.

- Céng trinh, dyr 4n, @& tai: Bao gdm céc cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vuc
xdy dymg co ban, che tao sén pham cdng nghiép va day chuyén cdng ngh, céc dé tai
nghién ciru khoa hoc, ing dung trién khai cdng nghé,...

- Hd so/don vi bao quan, mét gia tai lidu: CAch tinh nhu tai liéu hanh chinh.

2. Tai ligu chuyén mén: Hd so/don vi bao quan, mét gié tai liéu: cach tinh nhur tai liéu
hanh chinh.

3. Tai ligu dign tie: Pon vj tinh 12 hd so, MB (megabyte 13 don vi tinh dung lugng
théng tin s6).

IV. Thu thap va logi huy tai ligu

1. Tong sé tai lidu thu thip: Bao gdm tai liéu gidy; tai liéu nghe nhin; tai lidu dién tir
va céc loai hinh tai ligu khac ma Luu tri¥ co' quan hogic Luu trit lich sir thu thip theo ké
hoach hang nim tir ngudn ndp lru hofic tir c4c co quan, té chirc thudc quyén quan 1y giai
thé, s&p nhap vé kho Luu trit co quan, Luu trit lich sit.

2. Téng sb tai ligu dén théi han thu thip nhung chuwa thu thip: La nhimg tai liéu
sau khi két thiic cong viéc da dén han nép vao huu trit co quan, nhung con dé tai phong
1am viéc cia cac phong, ban va cén bé linh dao hoc tai ligu 44 hét thai han bio quan tai
Luru trir co quan thuge Danh myc ngudn ndp lwu vao Luru trit lich sir nhung chua thu thap.

3. Téng s tai ligu dd huy: Tng sb t3i lidu logi ra, 44 hiy sau khi lam thu tuc xét huy.

V. Tb chire sir dung tai li¢u huu triv

1. T4 chirc si dung tai ligu lwu trie tgi phong doc

- Lugt ngudi sir dung tai lidu: M3i mot ngudi dén nghién ciru tai ligu luu triy tron
ngdy dugc tinh 01 lugt. Trudng hop, ngudi den nghién ciru nhung khéng c6 tai li¢u, so
luot ngudi duge tinh 13 0;

- Téng s6 tai liéu luu trit sao chyp: Tdng sb tai ligu lwu tri¥ hoje tdng sb trang tai liéu
luru trir duge co quan luu trit sao chup, phuc vy nhu cau cia doc gia;

- Téng sé yéu chu cia doc gid: La sb phiéu yéu cdu sir dung, cung cép thong tin tai
lidu luru trir ciia ddc gia tai phong doc hodc gui den theo dudmg cong vin, thu, dién thoal,

FAX@



2. Cong bo, trung bay, trién lam tai ligu lwu triv
- Bai viét gi6i thidu, cong bd: Gdm cac bai viét giti thidu, cong b tai liéu huu tri trén
sach, bdo, tap chi va trén céc phuong tién thong tin dai ching khéc;

- Trung bay, trién l&m: GOm cac cudc trung bay, trién 1am tai lidu hwu trir. M3i cude
trung bay, trién 14m duoc tinh 01 1an;

- An phdm xuét ban: Gdm c4c &n phdm cong bd, gidi thi¢u tai lidu luu trir.
3. Céng cu tra ciru

- Tong sb phong/suu tép tai lidu, cong trinh/dé tai €6 muyc luc hé so: Gém nhimg
phéng (hoac suru tép) tai liéu hru trif, cdng trinh (hodc d? tai) nghién ctru khoa hoc d3 ¢
myc luc hd so;

- Tong s6 gid tai liéu nghe, nhin ¢6 thong ké bién muc: Chi tinh s6 gid ti liéu nghe,
nhin d4 dugc thong ké bién muc.
VL. Nghién ciru khoa hge v& cong téc vin thur, lru trir

Chi tinh c4c chuong trinh, d& tai nghién ctru khoa hoc vé vin thu, huu trir 44 nghiém
thu.

VIL Kho lru trit, trang thiét bj lru trir

1. Kho lweu triF

- Dién tich kho Iuu trit chuyén dung: Dién tich m? san dugc xdy dymg diing dé chira va
bao quan tai liéu luu trit theo quy dinh;

- Dién tich kho Iuu trit khéng chuyén dung: Dién tich m® san dugc bé tri hodc xdy
dung d& chirta va bao quan tai liéu luu trix khbng theo quy dinh;

- Dién tich kho tam: Dién tich m” nha cap 4, dién tich tdn dung hanh lang, chu thang...
diing d& bao quan tai liéu lwu tri c6 thai han béo quan thip.

2. Trang thiét bj leu trit

Chi tinh trang thiét bj ding cho lwu trit, chidu dai gid/ti bio quan tai lidu 12 dung
lugng dung dé xép tai liéu cia kho hru tri, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo
timg ngan gi4, ngan ti d3 xép tai liéu va chua x&p tai lidu. Iz




o SN BAO CAO THONG K TONG HQP
' ‘& FrONGIFAC LUU TRO VA TAI LIBU LUU TRU' NAM 200.....
8 W iRgeolThong te s6 09 /2013/TT-BNV ngdy 31 thing 10 nim 2013 ciia B Noi vi)
s W : .
[ ' N¢i dung béo cdo Pon vj tinh | S6 lrgmg
Tong sb co quan, to chire thuge dign béo cdo Co quan, td
chire
Tong s6 co quan, td chirc bdo cdo Co quan, t6
chirc
L. Vin bén chi dgo va hwémg diin nghiép vy cong tac lwu tri
(tinh dén ngay 31/12 nim béo cfo)
- T8ng s6 quy ché, quy trinh nghiép vy hwu trit Vin ban
- Téng s6 quy ché khai théc, sir dung tai liéu [wu trt Vin ban
- Tdng s6 ni quy ra vao kho hru triy Viin ban
- Tong s8 bang théi han bio quan tai liéu Vin ban
IL T6 chirc, nhdn sy lam c¢fng tic lwu trir (tinh dén ngdy
31/12 ni&m bdo céio)
1. T6 chibe luru trit
- Tong sO trung tAm lwu trit, kho lwu triy hojic twong dwong | Trung tim
- Tong sb %& haru triv Phong
- Tén; Iwru trik To6
-Téng?ébaphanluuw Bé phan
2. Nhén sy lam cong tic heu trif
- Tong sb: o
Trong db: Nt Ngudi
| - Kiém nhiém cong thc khéc Ngudi
a) Trinh dp chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trit Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh vén thu, luu triy Ngudi
- Bai hoc chuyén nganh khéc Ngudi
- Cao diing chuyén nganh vin thy, luu tri¥ Ngudi
-Cao dﬁrgg chuyén nganh khic Ngudi
- Tru chuyén nganh vin thu, luu i Ngudi
- Trung % chuyén nganh khéc N_gglﬁ
- So cip (t4p hudn ngin han) : Neudi
b) Ngach cong chirc, vién chire, chitc danh nghé nghiép luu triz
- Lru tri¥ vién cao cap Ngudi
- Lau trlt vién chinh Ngudi




Noi dung bdo cfo
- Liru tr¥ vién
- Lwu trit vién trung cap
- Xy thuét vién lwu trit
¢) Dé tudi
- Tir 30 tr& xudng
- Tir 31 dén 40
- Tir 41 dén 50
- Tir 51 den 60
I1. Thi liéu lwu trik (tinh dén ngdy 31/12 nim bdo cdo)
1. Tai lidu gity
- Téng s phong/swu tap luu trit Phﬁfgs‘m
Trong d6: Phéng/swu thp 44 chinh 1y hodn chinh g hﬁg?““
- Tong s6 mét gid tai liéu Mét
] ] HS so/don v
Trong dé: + DA chinh Iy hoan chinh béo quan
+ Quy ra mét gid tai lidu Mét -
2. Tai li¢u khoa hoc, ky thu@t '
: ; Cén
- Tong s cong trinh/dé tai trinh/da t3i
2. i a : : Cong
Trong d6: Cong trink/dé tai ¢4 chinh Iy hoan chinh St de% -
- Tong sd mét gié tai lidu Mét
Trong d6: + DA chinh 1 hoén chinh Hg‘:;i vi
+ Quy ra mét gia Mét
3. Tai ligu chuyén mon
- Tng sb mét gia tai licu Mét
% E Ha so/don vj
T 4+
rong dé: + DA chinh ly hoan chinh by ik
+ Quy ra mét gia Mét
4. Tdi ligu cd nhén, gia dink, dong ho
- Téng s6 phong /s tap tai ligu hwu trix Ehyse
tép
| Trong d6: Phéng/swu thp 44 chinh 1y hoan chinh Phﬁgs"“
- Tong s mét gid tdi ligu Mét
Trong d6: + D4 chinh 1Y hodn chinh “i;‘;”;ﬁ‘”
+ Quy ra mét gid Mét
5. Tai lizu nghe nhin

2 8




Ngi dung béo cfio Pon vij tinh | S6 hrgng

a) Tong 0 tai liu ghi hinh
- BY phim /dogn phim Bd/doan 1
- Cudn phim Cufn
- Cudn biing Video Cudn
-Pia Pia
- Quy ra gié chiéu Gid
Trong do: P& thong ké bién muc Gid |
b) Tong s6 tai ligu ghi ém
- Cudn bing (gdc hoac sao thay gbc) Cudn
- Pia Dia

- Quy ra gid nghe Gig
Trong do: Dﬁ thong ké bién muc Gid
c) Tong s6 tai heu anh
- Phim 4m ban (; %oc hodc sao thay goc) Chiéc
Trong dé: P thong ké bién myc Chiéc

- Anh (g8c hoic sao mayﬁ) Chiéc
Trong dé: DA thong ké bién muc Chiéc
d) Tong 56 tai ligu ban do
- Ban d0 | Bando
Trong d6: D thdng ké bién muc Ban dd
6. Tai ligu dign tic
- Tong s6 ho so tai liéu dién tir HO6 so/MB
Trong do: P4 tao 13p co sé di liéu Hb6 so/MB
IV. Thu thap va loai huy tii li¢u
1. Téi liéu gity |
- Tong s6 mét gid tai ligu Iuu trit 4 thu thip (tinh trngdy 01/01 | \sg

| dén ngdy 31/12 nim béo céo)
- Tong sb mét gia tai liéu hwu trir 34 dén thoi han thu thép Miét
nhung chua thu thip (tinh dén ngay 31/12 ném béo c4o)
- Tong sd mét gia tai liéu & huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay Mét
31/12 nam béo céo)
| 2. Tai ligu nghe, nhin

a Tong 56 tai liéu nghe nhin da thu thdp (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bing Video Cuén
-Cudnb i am Cudn -
- Pia ghi hinh Dia
- Pta ghi &m bia
- Phim 4m ban Chiee
- Anh Chiéc
-Ban do Bén d6
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b) Tong s6 tai ligu nghe nhin da dén thoi han thu thip nhung
chuea thu thép (tinh dén ngéay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bang ghi im Cuén
- Dia ghi hinh Pia
- Pia ghi 4m Pia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban dd Ban do
¢) Téng 56 tai liéu nghe nhin da huy (tinh tir ngay 01/01 dén
| ngay 31/12 nim bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cuén biing Video Cuén
- Cudn biéng ghi 4m Cudn
- Pia ghi hinh Pia
- Dia ghi 4m Pia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban d6 Ban do
3. Tai ligu dién 6
- Tong 50 ho so tai ligu dién tir 4 thu thép (tinh trngdy 01/01 | pa i
dén ngay 31/12 nim béo cdo)
Trong do: Eéé tao lap co so diY Iiéudén Hb so/MB
- Tong so ho so tai li¢u dién tr 4 den thoi han thu thip nhimng
chua thu thip (tinh akn ngay 31/12 nim béo cdo) Ho so/MB
Trong dé: Di tgo lp co s& di lidu Hb so/MB
- Tong s hd so tai liéu dién tir 44 huy (tinh tir ngay 01/01 dén| Ho so/MB
ngay 31/12 niim béo cdo)
T%or% do: P tao lap co s& dit liéu Hb so/MB
V. To chire sir dyng tai liéu luu trik
1. Té chikc sir dung tai ligu lu tri¥ tai phong dpc (tink tir
 ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Tong s0 lugt ngudi khai théc sit dung tai liéu Luot ngudi
a) Téng s6 tai liéu dua ra phyc vu khai thdc st dung i
- Hb so/don vi bao quin Ho so/don vi
béo quan
- Tai liéu Tai Jidu
- Anh Anh
- Ghi 4m, ghi hinh Gid
a) Tong s6 tai ligu depe sao chup, cdp chimg thuce lwu trix
- Tong sb tai lidu dugc sao chyp Tai liéw/
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Trang
- Téng 56 t3i liéu duge clp chiing thyo hn trit Ti:;:f“"
- Tong 50 yéu cau cla ddc gia Yéu cau
Trong dé: Yéu ciu cha doc gia duge tra 1o Yéu cau
2. Cong b6, trung bay, mé% ldm, xudt bin pham tai li¢u heu
tri (tink tir ngdy 01/01 dén ngdy 31/12 nim bio cdo)
| - Tong s6 bai cong bd, gidi thiéu Bai viet
- Tong sb 14n trung bay, trién 1&m Léan
- Tong s0 4n pham xust ban An pham
3. Céng cu tra ciru (tink dén ngay 31/12 nim béo cdo)
|_:I dng s6 phong/suu tap luru trit ¢6 muc lyc hd so Phﬁzt;g; o
£ & 2 Céng
- Tdng s0 cong trinh/d2 tai c6 myc lyc hd so trinh/ds tai
- Tong s0 gi® tai liéu nghe nhin c6 thong ké bién muc Gid
- Téng sd phim 4m ban c6 thng k& bién myc Chiéc
| - Tong s0 anh 6 thong ké bién myc Chiéc
- Tong sd muc lyc chuyén dé Muc luc
- Tong s0 sach chi din phéng luu trit Séch
- Thé tra tim Phicu
V1. Nghién ciéru khoa hoc vé céng tée vin thw, hru trir (tinh
tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bao ciéo)
- Tong so chuong trinh, @2 ti nghién ctru khoa hoc da nghiém Chuong
thu trinh/dé tai
! 3 Chuon
Trong d6: + Chp Nha nuée trinh/dé tai
i Chuong
+ Clp Bo/nganh erinh/dd i
£ Chuong
+lapco 0 trinh/d8 tai
- Tong s0 chuong trinh, dé tai nghién ctra khoa hoc dua vao Chuong
ung dyung trinh/d? tai
; , Chuong
Trong d6: + Cép Nha nuéc trinh/d thi
£ pia Chuong
#CHp Bologiuh trinh/d? thi
Chuong
+ Clpco s trinh/d8 thi
VII. Kho hru trit, trang thiét bj ding cho hru trir (tinh dén
' ngly 31/12 nidm bdo cfo)
1. Kho luu triv
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- Dién tich kho luu trit chuyén dung m*
Trong dé: + Dién tich kho hru tri¥ chuyén dung d sir dung dé m*
bao quan tai lidu
i + Dién tich kho hru trir chuyén dung chwa sir dung m"
dé bao quan tai lidu
- Dién tich kho luu trit khéng chuyén dyung m’
- Dién tich kho tam m”
2, Trang thiét bj dimg cho liwu trit
- Chiéu dai gié/t bao quén tai liéu Mét
Trong dé: + Gia cb dinh Mét
+ Gié di dong Mét
- Camera quan st Chiéc
- Hé thong chdng 86t nhap Hé thén
- Hé thong béo chdy, chira chéy ty déng Hé théng
- Binh chita chdy khi, bot,... Chiéc
- H§ thong diéu hoa nhiét 44 trung tim Hé théng
- May didu hod nhiét 46 Chiéc
- May hat Am Chiéc
- Dyng oy do nhiét d3, 45 4m Chiéc
- Thiét bj thong gi6 Chiéc
- May khtr triing tai liéu bang phuong phdp déng lanh hogc hit Chibe
chén khéng,...
- May ki axit Chiéc
- Hé thdng thiét bi tu bd, phuc ché i lidu Hé thong
- Hé thong thiét bj 14p ban sao bao hiém microfilm Ha th
- Mang dién rong Hé
- Mang ndi by H¢
- My chil Chiéc
- Méy tinh cé nhén Chiéc
- Méy quét (scanner) Chiéc
- Méy sao chyp Chiéc
NGUOILAPBIEU ... , ngdy......thdng......n3m 20....
(K, ho va tén) 'l'ngTRU'ONG CO QUAN
(Ky tén, déng ddu)
Huéng dén céich ghi:

L Vin bin chi dao va hwémg din nghiép vu cong tic luu tri
Téng sb :gxy ché, quy trinh nghiép vy lwu trit; tdng s6 quy ché khai théc, st dyng tai

ligu hu trif;

ng 56 ndi quy ra vao kho hwu tris; tdng sb bang thoi han bao quén tai ligw: g

6




Cic 58 liéu ndy dugc tdng hop tir bidu 02/CS, mdi déu “X” & cdt “Sé lugng” dugc tinh 13
01.

IL Td chirc, nhén sy 1am cdng tc luu trit

1. Té chire

Téng sd trung tAm lwu trif, kho luu tri¥ hogc tuong dwong; tdng s6 phdng luu tr; tbng
s6 16 lwu triy; tén% s6 b phén hru trit: Céc s liéu nay duge tng hop tir bicu 02/CS, méi
dhu “X” & cht “S6 lugng” duge tinh 13 01,

2. Nhén sy ldm cong tac luu tri

Téng 6 ngudi lam chuyén tréch cong téc hwu trif va ngudi lam céng tdc lwu trir kiém
nhi¢m cdng téc khéc ciia cic co quan, t chirc da bao cdo tai biéu s 02/CS. Khéng tinh

ngudi 1am céng tac huu trir kiém nhiém cOng tic vin thu vi d4 thong ké & phén nhén sy
1am cdng téc van thu.

Céc myc cdn lai 12 tdng clia cac myc tuong dmg tix cée béo cdo thng ké co s (Bitu
02/CS)J.¢4
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