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THONG TU
Quy dinh ché d9 bio cdo théng ké
cong tac vin thaw, lru trir va tai liéu luu triv

Can cir Ludt e trik s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 niim 2011

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

Cdn cie Nghi dinh s6 61/2012/NP-CP ngay 10 théng 8 ndm 2012 ctia Chinh
phit quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bo Ngi vu;

Can cie Nghi dinh 56 40/2004/ND-CP ngay 13 thang 02 ném 2004 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét va hwdmg dan thi hémh mét sé diéu cia Ludit Tk&fﬂg
ké;

Cdn cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 nim 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt lweu trik;

Xét dé nghi cua Cuc trucng Cuc Van thu va Luu trit Nha mieée,

B¢ truong Bo Néi vu ban hanh Théng t quy dinh ché dé bdo céo thong ké
cong tdc vdn thuw, luu trif va tai liéu lheu triv.

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tur ndy quy dinh vé ché d¢ bao cdo théng ké co s va théng ké thng
hop cong tac vin thur, hru triy va tai liéu luu trit,

Diéu 2. Poi twgng ap dung

1. Théng tu nay duge 4p dung dbi véi cic co quan nha nuée, td chire chinh
tri, to chirc chinh trj - x3 héi, t chirc chinh trj x& hoi - nghé nghiép, té chirc x3
hdi, t0 chirc xa héi - nghé nghiép, tap doan kinh té nha nudc, tong céng ty nha
nuée, doanh nghi¢p nha nude, don vi sy nghiép va don vi vii trang nhén dén
(sau ddy goi chung la co quan, td chirc).

2. Doanh nghiép nha nudc la doanh nghiép theo quy dinh tai Khoan 22 Biéu
4 Luét doanh nghiép nam 2005.



Piéu 3. Doi twgng thong ké

1. Cong tac vin thu

a) Vin ban chi dao va hudng din nghiép vu cong tac van thu.
b) Té chirc vin thu.

¢) Nhén sy 1am cong tac vén thu.

d) Vin ban di, vin ban dén.

d) Ho so.

¢) Trang thiét bj dung cho vén thw.

2. Cong téc luu trit

a) Vin ban chi dao va huéng dén nghiép vu cong tac luu trik.
b) Té chirc huu trit.

¢) Nhén sy lam cong tac luu trir.

d) Tai liéu luu tril.

d) Thu thép va loai huy tai ligu.

¢) Tb chirc sir dung tai ligu luu tri.

g) Kho luu triY, trang thiét bj diing cho luu trir.

3., Nghién ctru khoa hge vé cong tée van thu, lwu trix

Ch wong 11 _
CHE PO BAO CAO

Piéu 4. Béo cio thong ké co s

1. Bdo céo thong ké co s& cong téc van thu la bdo cdo gdm cic dbi tuong
théng ké quy dinh tai Khoan 1 Biéu 3 do céc co quan, td chirc 1dp trén co so 50
liéu chinh thirc, theo biéu mau thong nhét (Biéu 01/CS) va béo cdo cho co quan,
t chirc nhan bao cdo theo quy dinh tai Khoan 1 Dieu 6.

2. Béo cdo théng ké co s& cong thc luru trix va tai ligu luu trit 13 bdo cdo gom
cde déi tuong théng ké quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu 3 do céc co quan, t6
chite 13p trén co s& sb liéu chinh thirc, theo biéu miu théng nhit (Biéu 02/CS) va
bdo céo cho co quan, 1 chirc nhan béo cdo theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
Piéu 6.
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Piéu 5. Bao céo thing ké téng hop

1. Bao cao thémg ké tt'ﬁng hgp cong tac vin thu 1a béo cdo do co quan, 1O
chitc cap trén theo quy dinh tai Khoan 3 Biéu 6 lap tir s liéu bio cdo thong ké
co s& cdng tac vin thu cia cdc co quan, t chirc thude quyén quan 1y theo biéu
mau théng nhét (Biéu 01/TH).

2. Béo céo théng ké téng hop cong tac luu trir va tai liéu luu trir cia céc luu
trir co quan |3 béo cdo do co quan, té chitc cip trén theo quy dinh tai Khoan 3
Diéu 6 lap tir s6 liéu bao cdo thong ké co s& cong téc luu trix va tai lidu luu trix
clia cdc co quan, 1o chirc thude quyén quan Iy theo biéu méu théng nhat (Biéu
02/TH).

Pieu 6. Quy dinh vé viée giri bio cdo

1. Béo cio thong ké co s cong tic van thu, luu trir va tai lidu hwu trir (Biéu
01/CS va Biéu 02/CS):

a) Vin phong B (s6 liéu ciia Vin phong, Thanh tra va cée vu chifc ning),
Cuc, Trung tdm, Vién va twong dwong tryc thude Bé khéng cé to chire truc
thude bdo céo vé Bo.

b) Van phong clia cdc Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong
thuoc Bo (sé ligu cia Vin phong, cac don vj chirc ndng), cac co quan, to chirc
trire thude Tong cue, Cyc, Trung tam, Vién va twong duong thude B béo cdo ve
Téng cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va twong duong.

¢) Vin phong (s6 liéu cia Van phong, céc don vj chirc ning) cia cac Tap
doan kinh té nha nudc, Tong cdng ty nha nudce, cic don vj thanh vién thude Tép
doan kinh té nha nudc, Tong ¢bng ty nha nudc béo co vé Tap doan kinh té nha
nude, Tong cong ty nha nurde.

d) Van phong Poan Dai biéu Quéc hdi va Héi dong nhan dén, Van phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trwc thude Trung wong; céc s, ban nganh
thude Uy ban nhan dén tinh, cdc co quan, to chirc Trung wong duge to chite theo
nganh doc tai tinh, cdc doanh nghiép nha nuéc cﬁp tinh thudc Danh muc ngu-%m
np luu tai liéu vao Luu trix lich st tinh bao cdo vé S& Noi vu.

d) Cac co quan, to chire trye thude sd, ban, nganh béo céo vé sd, ban, nganh.

e) Vin phong Héi dong nhén din va Uy ban nhén dan huyén, céc co quan,
t6 chire thude Uy ban nhin dan cdp huyén, Uy ban nhin dén cép xd, céc co

quan, tb chirc Trung wong duge td chirc theo nganh doc tai huyén thugc Danh
muc nguon ndp luu tai liéu vao Luru trit lich sir tinh bdo cao vé Phong N§i vu.

2. Béo cdo théng ké co so cong tac luu trir va tai lidu luu trir cla cdc Luu trir
lich sir (Biéu 02/CS):



a) Céc Trung tdm Luu trir qudc gia bao cdo thng ké co s& cong tac luu trix
va tai liéu luu trl} d6i véi tai liéu heu trir lich sir hién dang bao quan tai Trung
tAm Luru trir quéc gia vé Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc.

b) S& Néi vu bdo cédo thong ké co s& cong tac luu trit va tai liéu luu trit doi
v&i tai liéu luu tri lich sit hign dang bao quan tai Kho Luu tri¥ ciia tinh vé Cuc
Vén thur va Luu trir Nha nude.

3. Béo cédo thnng ké tong hop céng tac van thu, luu trir va tai ligu huu trit
(Biéu 01/TH va Biéu 02/TH):

a) Cyc Luu trir Vin phong Trung wong Pang tdng hop sé liéu cia céc co
quan, 0 chirc dang, céc to chitc chinh trj - xa hdi va béo c4o vé Cyc Vin thu va
Luru trit Nha nudée.,

b) Céac E-EI' quan, tb chire tryc thuge B c6 16 chirc truc thude téng hop sb lidu
va bdo céo vé B6.

c) B tnng hop s6 liéu va béo cdo vé Cuc Van thur va Luu trir Nha nuée,

d) Tép doan kinh té nha nudc tong hgp sé liéu va bao cdo vé Cuc Vin thu va
Luru trir Nha nude.

d} Céc so, ban, nganh c6 co quan, to chirc tryc thude tdng hop sé liéu bao
cdo vé S& Noi vu.

e) Phong Ngi vu tng hop sb liéu va béo cdo vé S& Ngi vu.

g) S& Nbi vy tong hop sé liéu va béo cdo vé Cyc Van thu va Luu trir Nha
nugc.

Piéu 7. Ky han bdo cdo va thoi han giri bio céo

1. Ky han béo céo: 01 nam, tinh tir ngay 01 thing 01 dén ngdy 31 thang 12
ctla nam béo céo.

2. Thoi han giri bao cao:
a) Truée ngay 15 théang 01 ndm ké tiép cua n3m béo cdo @i véi bio cio
thong ké co s& duge quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 6.

b) Truée ngdy 31 thang 01 nim ké tiép ctia nim bdo cdo déi véi bdo céo
thong ké tdng hop dugc quy dinh tai Diém b, Diém d, Diém e Khoan 3 Pidu 6.

c) Truéc ngdy 15 thing 02 nim ké tiép ciia ndm bao céo dbi véi béo cio
théng ké tong hop duge quy dinh tai Diém a, Diém c, Diém d, Diém g Khoén 3
Diéu 6.



Piéu 8. Hinh thirc giri bio cdo

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

Diéu 9, Trich nhn;m ciia co quan, t0 chirc bio cdo va co quan, to chire
nhiin bdo cio

. Trach nhiém cilia co quan, té chire bao céo

a) Bao céo day du, trung thyc, khich quan va diing néi dung théng tin dugc
quy dinh trong ché d6 bédo cao th-:’:’mg ké cong tac van thu, luu trir va tai ligu luu
trit va chju trach nhiém trudc phap luét vé cac ndi dun g bdo céo;

b) Giri bao cao ding han;

c) Kiém tra, cung cip lai s liéu va céc théng tin lién quan dén béo cdo
thong ké khi ¢6 yéu cau cla co quan, td chirc nhén béo cdo:

d) Céc trach nhig¢m khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém ciia co quan, 1o chirc nhén béo céo

a) Kiém tra, d6i chiéu, xir Iy va tng hop sb liéu tir cac bdo cdo théng ké co
so thanh bao cdo thong ké tong hop;

b) Yéu ciu co quan, td chirc bso céo kiém tra, cung cép lai sb liéu va cic
thong tin lién quan dén béo céo thdng ké khi cén thiét;

¢) Cung cdp s6 lidu cho co quan quan Iy nha nuéc cép trén vé van thu, Iuu
trir theo quy djnh cua phap luat;

d) Bao dam céng bd, sir dung va bio mét théng tin théng ké theo quy dinh cia
phap luét vé thong ké va phap luat vé luu trir;

d) Cac trach nhiém khac theo quy dijnh clia phap ludt.

‘\ Chwong 11

IZIIEU KHOAN THI HANH

Diéu ll]. Tﬁ cl:m: thue h‘ién

l. Cac Bﬂ, o quan ngang B, co quan thudc Chinh ph, tap doan kinh té
nha nudc, Uy bam nl'!-ﬁ'l dan tinh, thanh phﬂ truc thue Trung wong trong pham
vi nhiém vy va thim quyén dugc giao ¢ trach nhiém té chic trién khai thuc
hi¢n cac quy dinh tai Thong tur nay.

2. Vin phong Trung uong Dang cé trach nhiém huéng dén cic co quan, 10
chirc dang va td chirc chinh trj - x4 hdi béo cdo thong ké cong tac vin thu, luu



tri¥ va tai liéu lwu tri theo quy dinh cia Luat luu trir, cdc quy dinh cia Dang va
phit hgp vé&i Théng tr nay.

3. Cyc Vin thur va Luu trir Nha nudc chu tri, [Jhﬂi hgp véi céc co quan, to
chirc thuge B§ va cc co quan, td chirc khﬁn: ¢é lién quan té chirc trién khai thyc
hién Théng tir nay trén phm vi toan quéc.

4. S& Néi vy c6 trach nhiém gitp Uy ban nhén dén tinh, thanh phd tnge
thudc Trung wong td chirc trién khai thyuc hign Théng tu nay tai dja phuong.

5. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vuéng méc, phat sinh vé ché dé béo cm}
thong ké cong tac vin thu, luu trir va tai ligu luu triY, dé nghi céc co quan, to
chirc giri van ban vé B§ Nbi vu dé xem xét, thong nhit va sira d6i, bé sung cho
pht hop.

Dieu 11. Hiéu lye thi hanh

Théng tu ndy co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 12 nim 2013 va béi
bo Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV ngay 06 thang 01 nim 2005 cia B§ truing
B& Noi vu vé viéc ban hanh ché dé bdo cdo thong ké co s& cong tac van thu, luu
trir va Quyét dinh sé 14/2005/QD-BNV ngiy 06 thang 01 nim 2005 cua B
trudng B6 N§i vu vé viée ban hanh ché d6 béo cdo thong ké tong hop cong téc
vin thu, Iuu tri.

Piéu 12. Trich nhiém thi hanh

Cic Bd, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phi, Uy ban nhan ddn tinh,
thanh phd tric thude Trung wong vé céc co quan, td chire, cé nhén c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Théng tu né}'.ql’.»ﬁ/

s ik KT. BO TRUGNG
phéng Quéc hi;

- Van phong Chil tich nutre; THU TRUONG

- Vin Phﬁﬂﬂ, TH.II'IE uUomg ﬂlﬂng. .

- Cée B, cor quan ngang B§, co quan thuge CP,
- Hoi déng nhén din, Uy ban nhin din cdc tinh,
thanh phd trye thuge TW;

- Vién Kiém sat nhén din tdi cao;

- Tda 4n nhén din t5i cao;

- Kiém toén Nha nudc;

- Céc Tip dodn kinh té nha nudc, Tong cong ty nhi
nurde, doanh n nha nudc;

- Téng Cye Tlf&l:.ﬁe (B K& hoach vi Diu u); Viin Tat Thu
- Cyc Kiém tra viin ban QPPL (B§ Tw phép);

- BO Noi vy: BS tnrdmg, cdc Thir trudmg, cdc dom v)

thudc v trre thudc B§;

- Cpc Vin thr va Luu trlr Nha nuwde (20b)

- Cong bao;

- Website B No1 vy, Website Cyc Vin thr va Luu

trir Nha nudre;

- Laru: VT, PC.
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Biéu so: 01/CS

THONG KE CO SO CONG TAC VAN THU NAM 20.....
Théng tie s6 09 /2013/TT-BNV ngéy 31 thdng 10 nam 2013 ctia Bg Ngi vu)

N¢i dung bdo cdo Pon vj tinh | So lwgng
I. Vin bén chi dao va hwéng din nghi¢p vu cbng tac viin
thw (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nidm bdo cio)
- Quy che, quy trinh van thu Vin ban
- Danh muc ho so Vin ban
IL. T6 chirc, nhdn sy lAm cdng téc viin thir (tinh dén ngay
31/12 nim bao cdo)
1. Té chirc vin thi
a) T6 chirc vén thu dic ldp
- Phong vén thur Phong
- T6 vén thu To
- B9 phan van thu B phén
b) Té chike vén thic kiém nhiém
- Phong vén thu - luu tri Phong
- T6 vin thu - luu triy To
- B phan van thu - luu trir B& phan
- To chirc vén thu kiém nhiém khéc Té chirc
2. Nhin sw lam cong tac van thu
- Tong so0: Ngudi
Trong do: N Nguoi
- Kiém nhiém cdc cong tic khic Ngudi
a) Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hgc chuyén nganh véan thu, luu trir Nguoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Pai hoe chuyén nganh vén thu, luu trir Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh khac Nguai
- Cao ding chuyén nganh vin thu, luu trix Ngudi
- Cao ding chuyén nganh khac Ngudi
- Trung cap chuyén nganh vén thu, luu triY Ngudi
- Trung cap chuyén nganh khac Ngudi
- So cgp (tp huan ngin han) Neudi
b) Ngach cong chire, vién chire, chic danh nghe nghiép vén thic
- Chuyén vién cao cap vin thu Ngudi
- Chuyén vién chinh vin thu Ngudi
- Chuyén vién vin thu Ngudi
- Cén sy vin thu Ngudi
- Nhén vién vén thu Ngurdri




Ni dung béo céio Pon vi tinh | S6 legng
-Khic Ngudi
¢c) B¢ tuoi L
- Tir 30 trés xuong, * Npwdi
- Tir 31 den 40 = Ngudi
- Tir 41 dén 50 Ngudi
- Tir 51 dén 60 Nguai
IIL Vin bin di, vin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bdo cdio)
- Tong so vin ban di Vin ban
Trong d6: + Vin ban quy pham phdp luat Vin ban
+ Vin ban dién tir Vin ban 3
- Tong s0 vin ban dén Vin ban
Trong do: Vian ban dién tir Vin ban
IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm béo céo)
- Tong s6 ho so phai lap trong ndm Ho so
Trong dé: Ho so tai liéu dién tir Ho so
- Tf‘mg so ho so 43 lép trong nim Ho so
Trong dé: Ho so tai liéu dién tir Ho so
V. Trang thiet bi diung cho vin thu (tinh dén ngay 31/12
nam bao cao)
- May vi tinh Chiéc
- My in Chiec
- M4y quét (scanner) Chiéc
- Mdy sao chup (photocopy) Chiéc
- My FAX Chiéc
- Méy huy tai liéu Chiéc
cereesesy NEAY......thang. .....ndm 20....
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Hudéng diin cdch ghi:
L. Vin ban chi dao, hwémg din nghiép vu cong tic viin thur

Quy ché, quy trinh van thu; danh myc hd so: Néu c6 dién dau “X” vao cft “S6 lugng”
tuong (mg, néu khéng c6 thi dé trong.

I1. To chirc, nhéin sy lam cbng tic viin thw

- T chire van thu: Néu c6 dién ddu “X” vao cbt “S6 lugng” tuong (mg, néu khong cb
thi dé tréng. Trudng hop td chirc vin thu kiém nhiém lwu trit chi tinh & myc t6 chirc vin
thu va khéng tinh & myc t6 chirc luu trir; 2



- Nhén sy lam céng tic vin thu: Bao gém nguéi 1am chuyén tréch cong tac van thu va
ngud lam cong tac van thu kiém nhiém cdng tac khdc. Truong hgp ngudi lam cong tac
van thu kiém nhiém cong téc luu trir thi chi tinh & myc nhan sy lam cong tac vén thu va
khong tinh & muc nhén sy lam cong tac luu trit/. 77
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0 THONG KE TONG HQP CONG TAC VAN THU NAM 20.....
heo Théng e 56 09 /2013/TT-BNV ngéay 31 thdng 10 ndm 2013 ciia Bé Ni v

Ngi dung bdo cdo Pon vj tinh | S6 lwgng
Tong so co quan, to chire thude dién bdo cdo Co 2:::11 to
Téng s6 co quan, tb chire bio cdo Co :l:::. 10

I. Viin ban chi dao va hwéng din nghiép vu cong tic viin
thu (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ném béo ciio)

- Tong so quy che, quy trinh viin thu Vin ban

- Tﬁng so danh myc hoso Vin ban

IL. To chirc, nhin sy lam cdng tic viin thw (tinh dén ngay
31/12 ndm bio cdo)

1. Té chike vin thir

a) To chm: van thie doc lap

- Tong 3-::- phong vén thu Phong
= Tong su to viin thu g To -
- Tong 50 b phin vin thu Bg phan

b) To chikc van thie kiém nhiém

- Tong so6 phong vin thy - luu triv Phong

- Tong s6 10 viin thu - luu trir To
- Tong s0 b phéan viin thu - lwu i Bo phan

- Tong so 10 chirc vin thu kiém nhiém khac To6 chire

2. Nhin s;r lam cong tdc vin thie

- Tong s0: Ngudi

Trong do: N Ngudi
- Kiém nhiém cdc cong tac khac Nguai
' a) Trinh do chuyén mdn, nghiép vu

| - Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trir Ngudi

- Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi

- Dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trir Nguoi
| - Dai hoc chuyén nganh khac Nguoi

- Cao ding chuyén nganh vin thy, luu trir Ngudi

- Cao dang chuyén nganh khac Nguoi

- Trung cép chuyén nganh vin thu, luu trir Ngudi

- Trung cap chuyén nganh khac Ngudi

- So cap (tap huan ngan han) i Ngudi

b) Ngach cong chirc, vién chire, chire danh nghé nghi¢p van thie

- Chuyén vién cao cap vin thu Ngudi




Ni dung bdo cdo Don vj tinh | 80 lugng
- Chuyén vién chinh van thu Ngudi
- Chuyén vién vin thu Ngudai
- Cén sy viin thu Ngudi .
| - Nhén vién van thu Ngudj
| - Khac Nguaih
c) PG tudi -
| - Tir 30 trér xudng Ngudi
| - Tir 31 dén 40 Neudi
- Tir 41 dén 50 Neudi
- Tir 51 dén 60 Ngudi
[1l. Vin ban di, vin ban deén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bao cao)
- Téng s6 vén ban di Vin ban
Trong dé: + Vian ban quy pham phép luat Vin ban
_ + Van ban dién tir Vian ban
- Tong so van ban dén Vanban |
Trong do: Vin ban dién tr Van ban
1V. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam béo cdo)
- Tong so0 ho so phai 1ip trong nam Ho so
Trong dé: Ho so ti liéu dién tr Hb so
- Tong so ho so da lap trong nam Ho so
Trong do: Ho so tai lidu dién tr Ho so
V. Trang thiét bj diing cho van thw (tinh den ngay 31/12
nam bao cdo)
- May vi tinh Chiéc
- Méy in Chiéc
- May quét (scanner) Chicc
- My sao chyup (photocopy) Chiéc
- May FAX Chiéc
- My huy tai liéu Chiec
‘ vessensy NEAY......thang......nam 20....
NGUOUI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Huéng dan cich ghi:

L. Vin ban chi dao, hwéng dan nghiép vy edng tic vin thuw

, Tong s6 quy ché, quy trinh van thu; tong s6 danh muc ho so: Céc s6 liéu nay dugc
tong hop tir biéu 01/CS, mdi dau “X” & cot “S6 lugng” duge tinh 12 01.

IL. TS chirc, nhén sy lam cdng tic viin thu 5




1. Té chirc vin the de lap

Tung 50 phong van thu; tong so to van thu; mng s6 b phan van thu: Cac sb lidu nay
duge tong hop tir biéu 01/CS, moi dau “X" & cot “So luong” durge tinh 14 01,

2. Té chikc vin thur kiém nkiém

Tong Sﬂ phnng viin thu - lwu trit; tong so t6 vin thu - qu trir; tong s6 b phén vin thu
- luu trir; tﬂng s0 to chirc van thu kiém nhiém khac: Céc s6 liéu niy duoc tong hop tir biéu
01/CS, mdi dau “X” & cét “S luong” duge tinh 1a 01.

Cac muc con lai 1a tong ctia cdc myc twong (mg tir cde béo cdo théng ké co so (Bidu
0L/CS).). 7.
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AC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU' NAM 20.....
Yhong tie 56 09 /2013/TT-BNV ngay 31 thdng 10 ndm 2013 cua B¢ Noi vy)

Biéu sb6: 02/CS

0i dung bdo cio Pon vi tinh | S6 lugng
1. Viin han chi dao va hwéng din nghiép vy cong téc lru trix
(tinh dén ngay 31/12 nam bdo cdo)
- Quy :hg quy trinh nghiép vy luu trir Vin ban
- Quy che khai thac, sir dung tai ligu luu trir Vin ban
- No1 quy ra vao kho luu trir Vin ban
- Bang théi han bao quan Vin ban L4}
II. To chire, nhin sy lam cong tic lwu trir (tinh dén ngay
' 31/12 ném bdo cdo)
1. Té chirc liwu tric
- Trung tam lwu trir, kho luu trit hodc tuong duong Trung tim
- Phong lvu trir Phong el
- T luru trir To
- Bo phan luu trir Bo phan
2. Nhan suw lam cong tac lweu trie
- Tong s0: Ngudi
Trong do: Nt Ngudi
| = Kiém nhi¢gm céng tac khac Ngun
a) Trinh do chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Pai hoc chuyén nganh vin thu, luu trir Ngudi
- Pai hoc chuyén ngéanh khac Nguoi
- Cao déing chuyén nganh vin thu, luu trit Ngudi
I Cao ding chuyén nganh khic Ngudi
'.—'- Trung cap chuyén nganh vin thu, huu trir Ngudi
- Trung cap chuyén nganh khac Neurdi
- So cdp (tdp huan ngan han) Ngudi
 bh) Ngach cong chize, vién chite, chire danh nghé nghiép heu triz
- Lwu trir vién cao cap Ngudi
- Luu trir vién chinh Ngudi
- Laru tri vién Ngudi
- Luru trif vién trung cap Ngudi
- Ky thudt vién luu trir Nguai
¢) Do tuoi
- Tir 30 trér xuong Ngudi




Noi dung bio cio Pon vj tinh | S6 lwgng
- Tir 31 dén 40 = Nguai
- Tir 41 dén 50 Nguoi )
- Tir 51 dén 60 Nguoi
I11. Tai liéu lru trir (tinh den ngay 31/12 nam bdo cio) =
1. Tai ligu gidy \ )
- Téng sb phong/suu tap hru triv Phﬁ‘t‘gs““
| Trong dé: Phéng/swu tap da chinh Iy hoan chinh Ph“t“g"““
- Tong s6 mét gid tai liu Meét
| ; A S Hb so/don vi
Trong dé: + B chinh 1y hoan chinh bdo quin
-. + Quy ra mét gia tai ligu Mét
2. Tai licu khoa hoc, ky thuiit
- Tong s6 cong trinh/deé tai g
trinh/dé tai
_ : . g s geon Tl u g Cong
T a‘rirg da: Cong trinh/dé tai da chinh |y hoan chinh trinh/dé tai
- Téng s6 mét gid tai ligu Mét
- . . gy . Ho so/Pon
Trong do: + DA chinh 1¥ hodn chinh o
& 4 vi bao quan
+ Quy ra mét gid Mét
3. Tai ligu chuyén mén
- Tong s0 mét gia tai liéu : Mét
Trong d6: + Da chinh I§ hoan chinh Ho so/dom v)
bao quan
+ Quy ra mét gia Mét
4. Tai ligu cd nhan, gia dinh, dong ho
- Téng sé phong /suu tap tai ligu lru trix g h"’:‘g g
Trong 45: Phing/suu tp d& chinh 1y hodn chink Phﬁfgs““
- Tong 50 mét gid tai li¢u _ Mét
Trong d6: + Di chinh 1y hoan chinh Ho sa/don.vy
bdo guan
i + Quy ra mét gia Meét
5. Tai ligu nghe nhin -
a) Tong s6 tai liéu ghi hinh
- B6 phim/doan phim Bg/doan
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
| - Dia Dia




&

Noi dung bido cao Don vi tinh | So lwyng
- Quy ra gi& chieu Gio
Trong d6: D thong ké bién myc Gidr
b) Tong so tai heu ghi dm
- Cudn biing (goc hojc sao thay. goc) Cubn
- Dia Bia
- Quy ra gid nghe Gio
[ Trong do: Da thong ké bién muc Gio
) Tong s tai ligu anh
- Phim am ban (goc hofic sao thay géc) Chiec
Trong do: Da thong ké bién muc Chiéc ]
- Anh (goc hodc sao thay gdc) Chiéc
Trong do: Da thong ké bién muc Chiéc
d) Tcmg s6 tai liéu ban do
- Ban 46 Ban do
Trong dé: Da thong ké bién muc Ban do
6. Tai ligu dién tir
- Tong s6 ho so tai liéu dién ur Ho so/MB
Trong dé: Di tao lap co so dit lidu Ho so/MB
IV. Thu thﬁp va loai huy tai ligu
1. Tai hfu g_q
- Tong sO mét gia tai lidu luu tri da thu thép (tinh tir ngay 01/01 Mét
den ngay 31/12 ndm bdo cdo)
|- Tong so mét gia tai ligu hru trir da dén thoi han thu thap Mét
nht.rng, chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam béo cdo)
- Tong s6 mét gia tai liéu da huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay Mét
3 1/12 nam béo cao)
2. Tai ligu nghe, nhin
a) Tong so tai ligu nghe nhin da thu thip (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 31/12 nam béo cdo)
| - Cudn phim Cudn
| - Cudn bing Video Cudn
| - Cudn bang ghi am Cuédn
- Dia ghi hinh Dia
| - Pia ghi 4m ia
- Phim dm ban Chiec
| - Anh Chiéc
- Ban d6 Ban do
b) Tong 56 tai liéu nghe nhin da dén thoi han thu thdp nhimg
| cheea thu thdp (tinh dén ngay 31712 nam bdo cdo)
- Cuén phim Cudn
- Cudn bing Video Cudn
- Cudn bing ghi dm Cudn




Nbi dung bdo cio Don vj tinh | S6 lwgng
- Pia ghi hinh Pia
- Dia ghi &m Pia
- Phim Am ban Chiec
- Anh Chiéc
- Ban d6 Ban do
¢) Tong 56 tai ligu nghe nhin da huy (tinh tie ngay 01/01 dén
ngay 31/12 ndm bdo cdo)
- Cugn phim Cudn
- Cugn bang Video Cudn
' - Cuén bing ghi am Cudn
- Dia ghi hinh Dia
- Pia ghi am Dia
- Phim am ban Chiec
- Anh Chiéc
- Ban d6 Ban do
3. Tai ligu dign tir
- Tong s6 ho so tai liéu dién tir da thu thap (tinh tir ngay 01/01 A
dén ngay 31/12 nim béo cdo) HisaMB
Trong d6: DA g0 1ap co s¢ di liéu H6 so/MB
- Téng so ho so tai ligu dién tr da dén thai han thu thdp nhung Hb so/MB
' chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nim béo ¢4o)
Trong do: D tao lap co sd dir liéu Ho so/MB
- Tong s6 ho so tai ligu dién tir da huy (tinh tir ngay 01/01 dén | Ho so/MB
' ngay 31/12 nam bao cao)
Trong dé: D tao lap co sa dir liéu Ho so/MB
V. To chire sir dung tai li¢u luu triv
1. Té chirc sir dyng tai ligu hu tri tai phong doc (tinh tir
 ngay ﬂHﬂI dén ngay 31/12 nim bdo cdo) _
- Tung S0 lugt ngudi khai thac sir dung tai liéu | Lugt ngudi
a) Tﬂﬂg 50 tai ligu dua ra phuc vu khai thdc sit dung :
- Ho so/don vi bao quan Ho 2 UM{{“ bl
. bao guan
| - Tai liéu Tai liéu
- Anh Anh 3
- Ghi am, ghi hinh Gio
b) Tong 5o tai liéu diepe sao chup, cdp chimg thwe heu triv
- Tai hiéu duge sao chyp Tatdew
Trang
- Tai li¢u dugc cap chimg thye luu trix et
' Trang
- Tong s yéu cau cua doc gia Yéu cau
Trong d6: Yéu cau cia doc gia duge tra 1o Yéu cau




Ngi dung béo cio Don vj tinh | S6 lwgng
‘ 2. Cng bo, trieng bay, trién lim, xuat ban pﬁam tai lieu luu
trix (tinh tir ngay 01/01 dén nga ay 31712 nim bdo cdo) _
- Tong scr bai cong bo , gidi thiéu Bai viét
- Tong sn Ian trumg ba  trién lam Lén_
- Tong s6 an pham xuat ban An pham
3. Céng cu tra ciru (tinh dén ngay 31/12 nam bio cdo)
s Téng s6 phong/suru tap luu trir ¢6 muc lue hd so Phﬁfﬁisw
: A -5 : e i C-ﬁ'ﬂg
Tong 50 cong trinh/de tai ¢6 muc lyc ho so trinh/dé tai |
| - lﬂng sn gid tai lidu nghe nhin c6 thong ké bién mye Gig
- T{mg sn:r phim am ban cé thong ké bién muc Chiéc
|- Tong su anh c6 thong ké bién muyc Chiéc
- ’lc-ng su muc lyc chuyen de Muc luc
- Téng so sach chi dan phung lru trir Sach
- Thé tra tim Phiéu
VL. Nghién ciru khoa hgc vé cong tdc viin thw, hru trir (tinh
tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bso cdo)

- Tong so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc da nghiém Chuong
thu trinh/dé tai
< . A . P Chuon

Trong do: + Cap Nha nuéc trinh/ds tai
S it Churong
L + Cap Bd/nganh = trinh/dé G
2 : Chuong
RE .
O trinh/dé tai
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc dwa vao Chuong
(g dung trinh/dé tai
_ SRS ST W Chuong
Trong do: + Cap Nha nudc wrinh/dé i
g Chuong
+
ks Co B neih trinh/dé tai
2 . Chuong
+ ™ .
CHpcoss trinh/d3 t3
VIL Kho lwu trir, trang thiet bj ding cho lwu trik (tinh dén
ngay 31/12 ndm bdo cio)
1. Kho luu triv
- Dién tich kho luru trit chuyén dung , m’
Trong do: + Dién tich kho luu trir chuyén dung da sir dung dé m*
' bao quan tai liéu )
+ Dién tich kho luu trir chuyén dung chura sir dung m

dé bao quan tai liéu




|
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N¢i dung bio cao Pon vj tinh | SO lugng

- Dién tich kho luu trir khéng chuyén dung m”
|- Diéntichkhotam m" gl
2. Trang thiét bi ding cho liwu tric
- Chiéu dai gia/td bao quan tai liéu Mét
Trong do: + Gia co dinh Mét
+ Gia di déng : Mét
- Camera quan sat Chiéc
- Heé thong chéng dot nhap Hé thong
| - Hé thong bdo chdy, chira chay tu déng Hé thnfmg
- Binh chira chéy khi, bet,... Chiéc
- Hé thong diéu hoa nhiét dé trung tam Hé thong
- My diéu hoa nhiét do Chiéc
- May hat am Chiée ==
- Dung cu do nhiét o, d6 am Chiéc :
- Thiét bj théng gio Chiéc

- May khir triing tai liéu I::i;"mg phuong phap dong lanh hodc hit Chiée
chan khong, ...

- May khir axit Chiéc

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

- Hé thong thiét bj l4p ban sao bao hiém microfilm Hé thong
- Mang dién réng Hé Ihtf}ng
| - Mang ndi bd Hé thong

- My chi Chiec

- M4y tinh ca nhan Chiéc

- Mdy quét (scanner) ~ Chiéc )
| - May sao chup Chiéc

NGUOILAPBIEU ,ngdy......théng......n&m 20....
(Ky, ho va tén) THU TRUONG CO QUAN

(Ky tén, dong ddw)

Hwéng din cich ghi:
I. Véin ban chi dao, huéng dan nghiép vu cong téc luu triv

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu tri; quy che khai thac, sir dung tai liéu lwu trit; ndi
quy ra vao kho luu trir; bang thoi han bdo quan tai lidu: Néu ¢é dién diu “X” vao cot “Sd
lrgng” tuong img, néu khéng cé thi dé u'ﬁng.

IL. To chirc, nhén sir lam céng téc lwu triv

Trung tdm lwu tri¥, kho liru trit hodc twong duong; phong Iuu trir; t6 luu trit; b phén
lwu trit: Neu ¢6 dién ddu “X” vao cdt “S8 lugng” tong img, néu khang cé thi dé tréng. oy

6




L. Tai liéu luu triv

1. Tai ligu gidy; tdi ligu cd nhan, gia dinh, dong ho: Pon vi tinh 1a phong/suu tap, hé
so/don vi bao quan, mét gia tai liéu.

- Phong/Suu tap: Tong s phéng hodc st tép luu trit hién dang duge bio quén trong
kho luu trit. Trudmg hgp trong kho luu trit khdng ¢6 suru tap lwu trix thi gach tir “Sun tap”;

- Ho so/don vj bao quan: Téng sé don vj bdo quan dang ky trong Muc luc hd so:

- Mét gia tai ligu: Tinh theo don vj do chiéu dai méi, bﬁng cach do truc liép trén timg
ngan gia hofic ngén th ¢é xép tai liéu.

2. Tai ligu khoa hoc, ki thudt: Pon vi tinh la cong trinh, dy 4n, dé tai, hé so/don vi
bao quan, mét gia tai liéu.

- Cong trini?, dy én, dé tai: Baan gom cdc cong trinh khao st thiét ké trong linh vic
xayldgmg co ban, che tao san pham céng nghi¢p va diy chuyén cong nghé, cic dé tai
nghién ciru khoa hoc, img dung trién khai cong nghé,...

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

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

3. Tai li¢u dign tir: Pon vj tinh la ho so, MB (megabyte 13 don vi tinh dung lugng
théng tin 50).

IV. Thu thap va loai huy tai liéu

I. Tong so tai ligu thu thip: Bao gom tai liéu giay; tai liéu nghe nhin; tai lidu dién tir
va cac loai hinh tai Iiéulkh:ic ma Luu trir co quan hodc Luu trir lich sir thu thap theo ké
hoach hang nam tir nguon ndp luu hodc tir cc co quan, to chire thude quyén quan ly giai
thé, sap nhédp ve kho Luru trir co quan, Luru trir lich sir.

2. T:f{!g so tai ligu dén thoi han thu thip nhung chua thu thdp: La nhimg tai liéu
sau khi ket thic cong vige da dén han nép vao hru trit co quan, nhung con dé tai phong
lam vigc cua cac phong, ban va can b!ﬁ lanh dao hodc tai liéu da hét thoi han bao quan tai
Laru trix co quan thude Danh muc nguon np luu vao L trix lich sir nhung chua thu thip.

3. Tong sé tii liéu da huy: Tong s6 1ai ligu loai ra, da hiy sau khi lam thi tuc xét huy.

V. To chirc sir dung tai ligu lwu triv

1. Té chire sir dung tai liéu liru triv tai phong dpc

- Lugt ngudi st dung tai liéu: Moi mét ngudi dén nghién ctru tai ligu luwu triv trong
ngay duwge tinh 01 lugt. Trudng hgp, nguoi den nghién ciru nhung khéng ¢6 tai ligu, so
lurgt ngurdri duge tinh 14 0

- Tong s6 tai liéu luu trir sao chup: Tong s tai ligu hau trir hodic tong so trang tai liéu
lou trir duge co quan lwu trir sao chup, phuc vy nhu cdu cua ddc gia;

- Tong s6 yéu cau cia déc gia: La so phiéu yéu cdu sir dung, cung cap thong tin tai
ligu luru trir coa dge gia tai phong doc hodic gini dén theo duomg cong vian, thu, dién thoat,

FA}{Mﬁ



2. Cing bo, trieng bay, trién lam tai ligu luu triv
- Bai viét gi6i thidu, cong bd: Gom céc bai viét gidi thiéu, cong bo tai ligu hru tri trén
sdch, bdo, tap chi va trén cdc phuong tién thong tin dai ching khéc;

- Trung bay, trién 1dm: Gom céc cude trung bay, trién 1am tai ligu luu trir. M6i cude
trumg bay, trién ldm dugce tinh 01 lan;

- An phdm xuat ban: Gom céc dn phdm céng bo, gidi thiéu tai ligu luu trix.
3. Cong cu fra citu

- Tong s6 phéng/suu tép tai lidu, cong trinh/dé tai 6 muc lyc ho so: Gom nhimg
phong (hodc suu tdp) tai li¢u luu trir, cong trinh (hodc dé tai) nghién ciru khoa hoc da c6
muc luc ho so;

- Tong s6 gi tai liéu nghe, nhin c6 thdng ké bién myc: Chi tinh 56 gi¢ tai ligu nghe,
nhin da dugce thong ké bién myc.
V1. Nghién ciru khoa hoc vé cong tc viin thwr, luu trir

Chi tinh céc chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc vé vén thu, luu trir da nghiém
thu.

VIL Kho luu trit, trang thiét bj lwu tri
1. Kho luu tri

- Dién tich kho luu trir chuyén dung: Dién tich m* san duge xay dumg ding dé chira va
bao quan tai liéu luu trir theo quy dinh;

- Dién tich kho luu trir khong chuyén dung: Di¢n tich m’ san duge bé tri hodic xdy
dung dé chira va bao quan tai liéu luu trir khﬁng theo quy dinh;

- Dién tich kho tam: Dién tich m ? nha cAp 4, dién tich tan dung hanh lang, cau thang. ..
ding dé bao quan tai liéu liru trir ¢6 thoi han bao quan thap.

2. Trang thiet bj lieu tri

Chi tinh trang thiét bi dung cho luu tri, chieu dai gid/ti bao quan tai ligu la dung
lugng dung dé xép tai li¢u cua kho luu trir, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo
timg ngan gid, ngan ti da xép tai liéu va chua xép tai lidu./z
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N{i dung bdo cdo Pon vj tinh Im;m;!
Tong s0 co quan, td chire thude dién bdo cdo Co quan, to ‘ -l
_____ chirc LBl
T4 {mg s0 ¢o’ quan, to chire bdo céo Co quan, to
chire i
I. Viin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac luwu trir
| (tinh dén ngay 31/12 ném béo céo)
- Téng 56 quy ché, quy trinh nghiép vy luu trit Vén ban 1
- Téng sb quy ché khai théc, sir dung tai liéu huu trix Vién ban —‘J
- Tong s6 ni quy ra vao kho lwu trit Vin bén -
- F-:'-ng, 50 bang thoi han bao quan tai liéu Vin ban
1L. T4 chirc, nhén sy 1am céng téc lwu tri (tinh dén ngay i
_31/12 niim béo céo) )
I. Té chiec Iuu trie |
- ng sb trung tdm luu trit, kho luu trit hodc tuong duong Trung tim i
Tﬁng sﬁ phﬂmg luu trir Phung -
: :[’n'lg,_ 56 t0 luu triy To '
__-mngsnboph@nluuuﬁ B{ phan 7
2. Nhan sy lam cong tac liru triv Lk
- Tong <0 Ngudi
& .’I rong do: Nit Neguoi |
- Ki¢m nhi¢m cdng tac khic Nguoi |
- a) Trink d§ chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hge chuyén nganh vién thu, luu trit Nguai 14
| - Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi il
| - Dai hoc chuyén nganh vin thw, luu trir Ngudi 1
- Pai htg{: chuyén nganh khac Negudi 3
- Cao ding_:hu}'en nganh vin thu, luu trir Ngudi |
- _ligu_dhg chuyén nganh khac Ngudi
- Trung r:ap chuyén nganh vin thu, luu triy Ngudi
- Trung cap l:hgyen nganh khéac Ngudi
:_f»_cr ¢dp (t4p huan ngan han) Ngudi
b Neach cﬂ[:g chm:: vién chirc, chirc danh nghé nghiép heu trit 2
'_ - L trir vién cao cép Ngudi
- Luru trir vién chinh Nguoi ]




Ngi dung bdo cdo Pon vi tinh | SO lwgng _
- Ltru tri¥ vién s
._[_”_U triY vién trung cép ﬂE!-'E“ IR | -
- K¥ thuét vién lwu trit ‘Ngudi P
o) DG o
- Tir 30 trg xudng Ngudi b
- Tir 31 dEn 40 Ngudi i
TLr 41 den 50 Nguoi Ll
- Tir 51 dén 60 Ngudi
| [1L. Tai liéu luu trir (tinh dén ngay 31/12 ndm bdo cdo) ]
L. Tai ligu gidy
- Té t:mg 30 phéng/suu tap luu trix Phn::ﬁgpfsuu
Trong do: Phong/suu tap & chinh Iy hoin chinh Fha:gm ~
|
- Tong s6 mét gia tai ligu Mét
: Ho so/don vj
jmng do: + Pa chinh |y hoan chinh béo quén ¥
+ Quy ra mét gid tai lidu Mét 1]
| 2. Tdi ligu khoa hoc, ki thugt sy
Con |
- [nnb 56 cong trinh/dé tai trinh/da tai
_;? ong d5: Cong trinh/dé tai da chinh 1y hoan chinh St 4
- Tong s6 mét gid tai ligu Mét
| Trong d6: + Da chinh 1 hoan chinh Ho so/don vi
| bao quéan
~+Quy ramét gia Mét
3 Tm liéu cﬁqé‘u min
- Téng 0 mét gia tai ligu Mét
St Ho so/don vi
Ifcfgda + D chinh ly hoan chinh Bé cui 21
_ *+Quyramétgid Mét
4. Tailigu cd nhan, gia dinh, dong ho 3
- Téng s6 phong /swru tip tai liéu luwu trir Phﬂgm
Trong dé: Phong/swu tap da chinh 1y hoan chinh Phﬁgs““
- Tong sb mét gid tai ligu : Mét
Ho so/don vj
| Trong do: + Pa chinh ly hoan chinh bl
[ + Quy ra mét gia Mét

=TT
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| N¢i dung bao cio Pon vj tinh | S6 lwong
| a) Tong so tai ligu ghi hink
- Bo phim /doan phim Bd/doan
= Cugn phim = Cudn
- - Cudn bang Video Cudn
| - Pia Pia il
- Quy ra git chieu Gidr |
| Trrm do: E’Iﬁ thung_k& bién muc Gid
.u_ [_Emrg 56 tai liéu ghi am
- Cugn biing (goc hodic sao thay goc) Cudn 5
17:-1& Pia i
{Jm ra gio nghe Gio Bl
r Trr,:gg ¢é: Da thong ké bién muc Gidr
[r:_i Tong sé tai ligu anh :ll
- Phim am ban (goc hodc sao thay goc) Chiec i
| Imng do: DA théng ké bién 1 muc Chiec
- Anh (goc hojic sao thay goc) Chiéc
Trong do: DA thong ké bién myc Chiéc |
d) !'a::-ng s0 tai liéu ban d6 :
L - Ban do Ban d6 A
 Trong d6: DA thong ké bién muc Bén do6 Fﬁ’
] 6. Tdi ligu dign tie
- Téng sb ho so tai ligu dién tr Ho so/MB j
'  Trong do: Dé tao lép co sd diy lidu Ho so/MB £
h’ . Thu th@p va logi huy tai lig¢u !
7. Tai .*fgu gidy £
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chin khong, ...
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NGUOILAPBIEU , Ngdy...... ...ndm 20....
(Ky, ho va tén) 5 mUﬁNG co QUAN

(Ky tén, déng daw)

Huwdng diin céich ghi:

[. Viin ban chi dgo va hwémg din nghip vu cong téc lru trir

Téng s6 quy :he, quy trinh nghiép vy lwu tri; téng s0 quy ché khai thac, sir dung ti
liéu luu trit; tong s6 ndi quy ra vio kho luu trir; tong s6 bang thoi han bao quan tai liéu: ‘%
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Cée 56 ligu ndy duge tong hop tir bidu 02/CS, mi ddu “X” & cot “Sé lrong” duge tinh 14
D1.

I1. T4 chire, nhin syr lam cong téc luu triv
1. Té chirc

_ Tong s6 trung tam lwu trit, kho I trit hodc tuong duong: 16ng s6 phong lwu tri; tong
50 10 luu tri térng s6 bd phan Iuu tri¥: Céc 58 liéu nay dugc tdng hop tir bidu 02/CS, méi
diu “X” & cdt “So lugng” duge tinh 14 01.

2. Nhan sy lam cdng tdc liru trir

Tong s6 ngudi 1am chuyén trich cong tac lwu trif va ngudi lam céng tac luu trir kiém
hi¢m cong téc khdc ctia cdc co quan, td chirc da béo cdo tai biéu s 02/CS. Khéng tinh
ngudi lam edng téc luu trit kiém nhim cong tic van thu vi d4 théng ké & phan nhan sir
lam cong tic van th,

Cdc muc cén lai 12 tong cla cdc myc twong tmg tir céc béo cdo théng ké co sé (Bicu

02/CS).J.7g._.
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