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guyen Him Hoai Phu 

fi'Y BAN INHAN DAN 
HUYEN CU CHI 

LONG HOAXAHOI CHU NGHIA VICT NAM 
D6c lap - Ttr do - Hanh phtic  

S6:16907/UBND-NV 
V/v thvc hien bao cao thing 
Ice van thu, km frit va tai lieu 

hru tit nam 2018 

Cit Chi, ngay 26 thong 12 nam 2018 

Kinh 
- Thu trtrong cac phong, ban, don vi su nghiep; 
- Chu tich UBND cac xa - thi tram 

Can dr Thong to so 03/2018/TT-BNV ngay 06 thong 3 nam 2018 dm B6 
NOi vu ve quy dinh the di bao cao th6ng k8 nganh N6i vu, Thong to nay c6 hi8u 
lvc tir ngay 23 thong 4 nam 2018 va thay th6 Thong to so 09/2013/TT-BNV 
ngay 31 thong 10 nam 2013 dia. B6 twang B6 N6i vu quy dinh ch8 do bao cao 
thong ke cong tac van thu, luu frit va tai lieu luu trit; Cong van so 2625/SNV-
CCVTLT ngay 13 thong 7 nam 2018 dm Se,  N6i vu v8 vi8c thvc hi8n bap cao 
thong ke van thu, luu trix va tai lieu luu 	Cong van s8 268/CCVTLT-QL 
ngay 12 thong 12 nam 2018 dm Chi cuc Van thu — Luu trir 17'8 viec bao cao 
thong ke cong tac van thu, luu trix va tai li8u luu trit nam. 2018; Uy ban nhan dan 
huyen de nghi cac phOng, ban, don vi su nghiep, cac xa, thi tran thvc hi8n the 
do bao cao -thong ke van thu, luu trix va tai lieu luu tru nam 2018 nhu sau: 

1. N6i dung, phirong thirc bao cao 
Cac Phong, ban, don vi six nghiep, cac xa, thi -lean thvc hi8n bao cao theo 

bieu nigu (co kern theo huong can ghi bieu mau) 
- Bieu s6 01: Baia coo ca s& ding tac van thu 
- Bieu so 03: Bao cao ca ser cong tac luu trir  
Cac bieu bao cao phat hanh kern theo Cong van nay duoc kem theo tren 

N thong quail ly van ban 
2. KS,  'tan bao cao 
Si lieu bao cao thing ke duot tinh tit ngay 01 thong 01 den het ngay 31 

thong 12 cua nam bao cat:). 
3. Th?ri gian va quan nh4n bao cao 
Cac phOng, ban, don vi sv nghiep, cac xa, thi tran gni bao cao truOc ngay 

07 thong 01 nam 2019 ye Uy ban nhan dan huyen (thong qua PhOng Nii vu) 

- Giao Phong Giao duc va Dao tao huyen trien khai van ban nay den cac 
truCmg hoc tren dia ban huyen. 

Nhlan dugc van ban nay de nghi thu truong cac ca quan, don vi, chU. tich 
UBND cac xa, thi tran chi dao thvc hien va gra.' i bd 	&mg thei gian quy 

Noi nh'an: 

- Nhu teen; 
- TT Gido chic nghe nghi'0 — Gido duc 
thuonguyen huyen Cu Chi; 
- L 	T, PNV.2.HTTNga.50b. 



UBND HUYtN Ct.  CHI 
'Don vi. 	  

LONG HOA XA HOI CHO NGBIA VitT NAM 
Doc 14p - Tv do - Ranh phtic  

Bi& se; 01 

BAO CAO CO SO CONG TAC VAN THU' 
Mm: 2018 

(Ban hanh kern theo C Ong van so .1430T/UBND-NV ngay,j‘ thangd2_nam 2018 cita UBND huyen Cu Chi) 

NOi dung Ma sof) Don vi tinh SO Itrcyng Ghi chti 

A  B 

I. SO LUVNG VAN BAN CHI DA0 VA HU'ONG DAN NGHItP VIJ CONG TAC VAN THU' 

Quy ch& quy trInh van thu 1 Van ban 

Danh mix hO so.  2 Van ban 

Quy dinh khac v'e van thu 3 Van ban 

TOng so 4=1+2+3 Van ban 0 

II. SO LU'ONG VAN BAN 

1. Van ban di 

Nen giay 5 Van ban 

Di4n to 6 Van ban 

TOng so 7=5+6 Van ban 0 

2. Van ban den 

Nen giay 8 Van ban 

Di4n tir 9 Van ban 

TOng so 10=8+9 Van ban 0 

III. S6 LUI;ING HO SO 

H6 sa n&I giay 11 HO so 

HO so din tir 12 HO so.  

TOng so 13=11+12 HO sa 0 

IV. SO  TO CHtt VAN THU' 

TO chdc van thu dOc lap 14 TO chirc 

TO chirc van thu khong dOc lap 15 TO chirc 

TOng so 16=14+15 TO oink 0 

V. SO NHAN SV LAM CONG TAC VAN THU' 

1. TOng so nhan sir (co dtn 31/12 
dam ban eau)  

17 Ngued 

- Trong do: Na 18 Ngueri 

- Trong do chuyen trach 19 Nguoi 



LONG HOA XA HOI CH(J NGHIA VIET NAM 

- Tv do - Hanh phut  
Bieu so 03 

UBND HUYtN CU CHI 

Dan Nri• 	 Hoc lap  

BAO CAO CO SOS CONG TAC Li J TRU 
Nam: 2018 

(Ban hanh ken? theo C 'Ong van so jaRUBND-NV ngay thong d_biam 2018 cita UBND huyen Cu 
Chi) 

Ni dung Ma so' Dun vi tinh .r. So hrcrng Ghi chti 

A B C 

I. DIN TICH KHO LIJU TRU' 

1. Kho chuyen dung 1=2+3 m2 0 

Da sir dung de boo quan tai lieu 2 m2 

Chua sir dung de boo quan tai lieu 3 m2 

2. Kho kh8ng chuyen dung 4 m2 

3. Kho turn 5 m2 

4. TOng so 6=1+4+5 m2 0 

II. SO LUVNG VAN BAN CHI DAO VA HIYONG DAN NGHICP VIJ CONG TAC LUV TRU' 

Quy che, quy trinh nghiep IT luu nit 7 Van ban 

Quy elle khai tilde, sir dung tai lieu km trir 8 Van ban 

1\TOi quy ra vao lcho luu tit 9 Van ban 

Bang thei han boo quail 10 Van ban 

Cac quy clinh khac ve luu frit 11 Van ban 

TOng so 
12=7+8+... 12 

 +11 ban 0 

III. SO TO CHU'C Lift TRU' 

Trung tam km nil va tuong duong 13 Trung tam 

Phong luu trir 14 Phong 

TO kru trir 15 TO 

BO phan km tit 16 BO phlan 

TOn so g 
17=13+14 
+15+16 

0  

IV. SO NHAl %TR; LAM CONG TAC LUU TRU' 

1. Tong s6 nhan sir (co den 31/12 Want boo 
cao) 

18 Nguoi 

- Trong do: Nu 19 Nguoi 

- Trong da chuyen trach 20 Nguoi 



NOi dung Ma s6 Don vi tinh S6 Imyng Ghi chti 

A B C 

2. Chia theo trinh do, dao tao 

a) Tren dai hoc 21 Nguari 

b) Dai h9c 22 Nguad 

- Trong do chuyen nganh van thu, km tar 23 Nguari 

c) Cao clang 24 Nguari 

- Trong do chuyen nganh van thu, km tat 25 Nguad 

d) Trung cap 26 Ngueri 

- Trong do chuyen nganh van thu, ltru till 27 Ngueri 

d) Sa cap (tap huan ngin Ilan) 28 Ngued 

- Trong do chuyen nganh van thu, km tar' 29 Ngueri 

3. Chia theo nguch cong chtic, chfrc danh 
nehe nehien vien chic, chfrc danh nghe  

- Luu frit vien chinh va tuong duong 30 Nguoi 

- Luu Viz vien va tucmg ducmg 31 Nguad 

- Luu tar' vien trung cap va tucmg ducmg 32 Ngued 

- Khac 33 Ngtred 

4. Chia theo nhom tad 

- Tir 30 ter xuiing 34 Ngued 

- Tir 31 den 40 35 Nguari 

- Tir 41 d6n 50 36 Nguari 

- Tir 51 den 55 37 Ngtred 

- 'Er 56 den 60 38 Ngutri 

- Tren 60 tuoi 39 Nguai 

V. SO TAI MU LIJIT TRU' 

1. Ping so phi:Mg/sum tb/cong trinh Inv tar 
(co den nay 31/12 nom boo caol.  

40 
Phong/ situ tap/ 

cong trinh 

- Trong dO: S6 situ tap 41 Suu tap 

- Trong do: S6 cong trinh 42 Cong trinh 

2. So tai li'u nen giiy 43 H6 so/ DVBQ 

Quy ra met gia tai lieu 44 Met gia 

a) Mira do XiT 1ST nghi'0 vu 45 
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Nei dung Ma so Don vi tinh SO lmyng Ghi chti 

A B C 

- So tai lieu Ida chinh Vi-  hoan chinh 46 He sal DVBQ 

Quy ra met gia 47 Met gia 

- Se tai lieu da chinh1S,  sa be 48 He so/ DVBQ 

Quy ra met gia 49 Met gia 

- S6 tai lieu chua chinh 15T 50 Met gia 

b) S6 tai lieu bi hu hong 51 Met gia 

3. Se tai lieu ban do 52 TAm 

a) Se tai lieu da thong ke bien mnc 53 TAm 

b) S6 tai lieu bi hu hong 54 TAin 

4. SO tai lieu ghi am 55 Cuen, bang, dia. 

Quy ra se gib nghe 56 Gib nghe 

a) S6 tai lieu da thong ke Wen mnc 57 	, Cuen, bang, dia. 

Quy ra gib nghe 58 Gib nghe 

b) Se tai lieu bi hu hong 59 Cuen, bang, dia 

5. SO tai lieu ghi hinh  60 Cuen, bang, dila 

Quy ra se gib.  chieu 61 Gib nghe 

a) Se tai lieu da thong ke bien ninc 62 Cuen, bang, dia 

Quy ra gib chieu 63 Gib nghe 

b) S6 tai lieu bi hu hong 64 Cuen, bang, dia 

6. SO tai lieu phim, finh 65 Chiec 

Trong do: Se phim am ban 66 Chiec 

a) S6 tai lieu da thong ke bien mix 67 Chiec 

b) So tai lieu bi hu hong 68 Chiec 

7. Se tai lieu dien tir 69 Ho so 

Quy ra dung luting 70 MB 

Trong do: Se tai lieu da. CO chi lieu d'ac ta. 71 He so 

Quy ra dung luting 72 MB 

8. SO tai lieu khac (chi bet theo tai lieu) 73 

VI. SO TAI LIEU LUU TRU' THU TH4.P 
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N6i dung Ma s6 Don vi tinh S6 limn Ghi chfi 

A B C 

1. Tai lieu n6 giay 

a) S6 tai lieu km frit da thu thap trong nam 74 H6 so./ DVBQ 

Quy ra met gia tai lieu 75 Met gia 

b) S6 tai lieu luu tit" da den han thu thap nhung 
chua thu thap  

76 Met gia 

2. Tai lieu ban d6 

a) S6 tat lieu luu tit da thu thap trong nam 77 Tam 

b) S6 tai lieu km trit da den han thu thap nhung 
chua thu than  

78 TAm 

3. Tai lieu ghi am 

a) S6 tai lieu luu trir da thu thap trong nam 79 CuOn, bang, dia. 

Quy ra gib.  nghe 80 Gio.  nghe 

b) S6 tai lieu luu tilt da den han thu thap nhung 
chua thu thap  

81 Cu6n, bang, dia 

4. Tai lieu ghi hinh 

a) S6 tai lieu luu Ira da thu thap trong nam 82 CuOn, bang, dia 

Quy ra gie.  chieu 83 Gib.  chieu 

b) S6 tai lieu luu tit da den han thu thap nhung 
chua thu thap  

84 CuOn, bang, dia 

5. Tai lieu phim, finh 

a) S6 tai lieu luu tril TA' thu thap trong nam 85 Chiec 

b) S6 tai lieu luu hit da den han thu thap nhung 
chua thu thap  

86 Chic 

6. Tai lieu dien tie 

a) S6 tai lieu luu till da thu thap trong nam 87 H6 so.  

Quy ra dung lucmg 88 MB 

b) S6 tai lieu km tilt da den han thu thap nhung 
chua thu than  

89 MB 

7. So tai lieu khfic (chi titt theo tai lieu) 90 

VII. SO  TAI LIEU MX TRU' DU'A RA St.  DI.TNG 

1. Tai lieu phvc vij theo yeu au cfia do, c gia 

a) S6 loot ngtroi khai thac sir dung tai lieu 91 Luca nguOi 

- Tai phong doe 92 Died ngtriyi 

- True tuyen 93 Luert ngueri 

b) S6 H6 So/DVBQ phuc vu dee gia 94 HS/ DVBQ 
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N8i dung Ma s6 Don vi tinh S6 Iinyng Ghi chi' 

A B C 

- Trong do tai liL nen gidy 95 HS/ DVBQ 

2. Tai 118:u do ea quan Liru tr.& cong b6, gioi 
thieu 

a) s6 lugt nguai khai thae sir dpng tai lieu 96 Luct ngtrai 

b) S6 HO Sa/DVBQ dna ra sir dpng 97 HS/ DVBQ 

- Trong do tai lieu nen giay 98 HS/ DVBQ 

c) SO bai cong bei, giai thi'eu 99 Bai vie't 

d) S6 lAn trung bay, trim lam 100 Lan 

- Trong do s6 Ian trung bay, trim lam true tuyL 101 LAn 

d) S6 an phAm xuat ban 102 An phAm 

- Trong do so An pham din tir 103 An phAm 

VIII. SO TAI LIEU DUVC SAO CHVP 

S6 Lai liL nen gidy 104 Tai lieu 

S6 Lai liL ban do 105 Tai lieu 

S6 tai lieu ghi am 106 Tai lieu 

S6 tai liL ghi hinh 107 Tai lieu 

SO tai lieu phim, anh 108 Tai lieu 

S6 tai liL lien -Cr 109 Tai lieu 

S6 tai lieu khac (chi ti& theo tai lieu) 110 Tai lieu 

IX. SO TRANG THAT BI DUNG CHO Lilt TRU' 

1. ChiL dai gia/til bao quan tai lieu 111 Met gia 

- Trong do gia c6 dinh 112 Met gia 

- Trong do gia di clOng 113 Met gia 

2. Camera quan sat 114 Chi6c 

3. He thOng ch6ng dOt nhap 115 H' thong 

4. He thong bao chay, chila chay to dOng 116 H' th6ng 

5. Binh chita chay 117 Chic 

6. He thong diu hem nhit TO trung tam 118 He thOng 

7. May diL haa nhie't dO 119 Chik 

8. May but Am 120 Chic 
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N'Oi dung - 	A Ma s Don vi tinh St) luvng Ghi chti 

A B C 

9. Dung cu do nhiat dO, dO 6 121 Chic 

10. Thiat bi thong gió 122 Chic 

11. May khir trung tai lieu 123 Chi 

12. May khir axit 124 Chic 

13. He thing thiet bi tu b6, phuc the tai lieu 125 He th6ng 

14. Mang din rang 126 He th6ng 

15. Mang nOi b0 127 He th6ng 

16. May chi' 128 Chiac 

17.0 ltru du lieu 129 Chic 

18. May vi tinh 130 Chic 

19. May quet (scanner) 131 Chi& 

20. May sao chup 132 Chiac 

21. Cac tang thiat bi khac 133 

X. 1CINH PHI CHO HOAT BONG LIAJ TRU.  

1. Thu 134 D6ng 

a) Ngoln sach cap 135 Deing 

b) Thu phi sir dung tai lieu 136 DOng 

c) Thu khac 137 Dang 

2. Chi ((long 139 + dong 143) 138 D'ong 0 

a) Chi hoat dOng thuOng xuyen 139 D6ng 

- Ngan sach cap 140 D6ng 

- Tir phi sir dung tai lieu dugc da lai 141 Dling 

- Ngu6n khac 142 D6ng 

b) Chi du tu phat trian 143 D6ng 

- Ngan sach cap 144 DOng 

- Tir phi sir dung tai lieu &rot d lai 145 D6ng 

- Ngu6n khac 146 Deing 

Nguiri 14p bi'e'u 
(Kj), ho ten) 

thang...nam... 
Thu trtreYng don vi 

h9  ten, clong dciu) 
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RANG DAN CIIIBIEU SO 01 

L SO WONG VAN BAN CBI DA0 V.A EittiNG DAN NGHIV Vij 
SONG TAC VAN THU 

1. Kbii aigm  
- Van ban chi dao va hueing dors nghiep vu cong tic van thu bao go' m: Quy 

che, quy trinh; danh muc ho sa va cac guy dinh khac ve cong tic van thu du: 
Chi thp 5: ban high tinh den het ngay 31 thing 12 gam  bio coo. 

- Tru6ng hop ca quan, tti chirc ban hanh Quy che cong tic van. thu, hru trif 
chung trong 01 vat ban 'dal chi thong k8 vao mot trong 	Bieu s i luting van ban 
chi dap va huang dan nghi'ep vu cong tic van thu holac Biala so lugng van ban chi 
dao vahuong ATI righiep vv cong tic luu 

a. Cach ghi Bieu  

Deng 1: Ghi so Quy che, quy trinh van thu. 

- Deng 2: GE so Danh 'nue h'o 

- Deng 3: Ghi so Quy dinh khac ve van thu. 

- Deng 4: Ghi tong se' lugng ban chi dao va huang can'  nghiep vu cong tic 
van thu (deng 1 + deng 2 + •deng 3). 

SO LU'(ING VAN BAN 

1. Khai niem  

- Van ban g6m: vain ban di (the loci van ban do ca quan, to chirc phat harsh) 
va van ban den (cac load vat ban, dan thu do ca quan, to chirc va ca nhan gird den) 
tinh tir ngay 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 n'Arri  bao coo. 

Trueng hop van ban dugc phit hank disci had hinh thirc gia'y va dien to  
thi chi thong ke mot trong hai hinh thirc: nen giAy hoc diet tir. 

2. Cach ghi 

- Deng 5: Ghi so van ban di nen 

- Deng 6: Ghi sO van ban di dien tir' 

- Deng 7: GE tong so van ban di (deng 5 + clang 6). 

- Deng 8: Ghi sa van ba'n den nen giay. 

- Deng 9: GE so van ban den dien 

- Deng 10: GE tong so van ban den (clang 8 + &ea. 9). 

M. SO LONG HO SO 

1. IChai nirn 

- H."`) so là. mot tap tai lieu co lien quan vc`ri nhau ve mot van de, mot sv viec, 
mat dai tuong cu the ho4o co d;ac diem chung, hinh thanh trong qua trinh then 



giai quyk cong viec thuOc pham vi elide nang, nhiem vu cda ca quan, to chdc, ca  
nhan. 

sa din to la tap hop cac tai lieu dien to ca lien quan vrn nhau ve mot 
van de, mot str viec, mot doi twang cu the hoac co cac diem °hung, hinh thath 
trong qua trinh theo doi, giai quyet tong. viec thuOc pharn vi chdc Hang, nhi 'ern vu 
cua ca' quan, to chdc, ca nhan. 

-. HO sa bao gam hO sa nen giay va ha' so.  dien 	So luting 116 :sa la ha 
sa do can b6, ding chdc, \den chdc, ngtroilao d6ng lap trong'quatrinh gia.i quyet 
tong viec tit ngay 01 thing 01 den het ngay 31 tiling 12 nam bao cao. TruOng 
hop ho sa co ca hai loaf van ban nen giay va van ban dien td thi chi thong ke mat 
trong hai hinh 	ho so nen giay hoac ho sa dien td. 

2. Ci.ch ghi bitu 

- DOng 11: Ghi sa ha sa nen giay. 

- De:mg 12: Ghi sa ha sa dien to  

- Dang 13: Ghi tang sa ha sa (deng 11 + clang 12). 
IV. SO TO CHI:Tt VAN THU' 
1. 'ChM ni?m 
- To shirt vain thu la to chdc thvc hien viec ivanb,̀  van ban va tai lieu hinh 

thanh trong qua trinh hog &Ong cda cac ca quan, to chdc; quan 1y va sir dung con 
dtiu trong ding tic van thu. 

- S6 to chlk van thu la sa to chdc van thu dO`c lap hoac to ch-dc Van thu 
khOng d6c lap tai co quan, to ch-dc c6 den het ngay.  31 thing 12 nam bao can 

- Tr uo.ng hop to elide van thu khong dOc lap, bao gOm cong tai luu. trfr thi  
chi thong k'e a mot trong hai: BiL So to oink vat thu hoac a Bieu So to chtk luu 
frit 

2, Cacti ghi 

- Deng 14: Ghi sa to ch.dc van thu dOc lap. 

- Dong 15: Ghi sa to chdc van thu Ichong depc lap. 

- a:mg 14: Ghi tang so to chtk van thu (dOng 14 + clang 15).. 
V. SO NHAN SV LAM CONG TAC VAN THU' 
1. IChai ni?m 
- Nhan' sir lam cong tic van thu la n.g-tr6i thvc hien cac hoat dOng van thu 

theo quy dinh cua phip luat tai cac ca quan, to chic. 
- 	SO nhan su lam cong tic van thu la sa ngtroi lam chuyen trach van thu 

hoac nguOi lam Gong tic van thu iciem nhim cong tic khac c6 den het ngay 31 
thing 12 nam bac cao. 



Truong hqp nguiri lArn  congtac van thu kiern nbiem ding tic luu tra thi 
chi thong ke mat tong hai bieu: Bieu so nhan S1,T lam ding tic van thu ho4c Bieu  
so than six lam cong tic luu frit 

2. Cach ghi bisu 

- Ghi s6 than sir lam cong toe van thu la s6 ngtrai lam chuyen trash van 
thu hoc ngueri lArn  cot* tic van thu kiem nhiem cong tic 'chic có den het ngay 
31 thing 12 nom boo can. 



m.rONG 	Girl BIEU SO 03 

I. DMN TiCH ICE10 LIAT IRV 

I. nal niem 

• Kho luu Prix chuyen dung la noi dace dimg (1&" bao pan tai lieu luu trfii  
theo quy dinh tai Muc II aim Thkiing to so 09/2007/TT-BNV ngay 26 thing 11 nam 

' 2007 cila BO Nai vu huang clan ve kho luu trig chuyen dung. 

- Kho khang chuyen dung la not bao quan tai lieu luu triz chuabao eArri the 

cau cila Thong to se) 09/2007/TT-BNV ngay 26 thing 11 nam 2007 cua Bo  
Nai vu huang der;  ye kho kru tr chuyen dung. 

-Kho tam. Fa nha cap 4, nha tam, dien tich tin  dung (hash  lang, ea u thang, 

sinh, ) ang a bao cplAn  tai lieu luu 

;Dien tich kho luu Ira la dien tich cub kho luu tra tinh theo met vuong 
(rn2). 

2. Cach ghi bitu 

- DOng 1: Ghi tong dien tich kbo km trig chuyen dung (clang 2 + (long 3) 

- Dang 2: Ghi dien tich kho km tra chuyen dung d'a' sir dung. 

Deng 3: Ghi din tich kho km trir chuyen dung chtra sir dung. 

- Deng 4: Ghi din tich kho hm trir 'thong chuyen dung. 

- Deng 5: Ghi dien tich kho luu tra tam. 

- Doug 6: Ghi tang dien tich kho lino trig (clang 1 + dong 4 + clang 5). 

IL S6 LIJVNG VAN BAN Cal DO VA HUNG DAN NGHItP 
CONG TAC LISEJ TR1X 

I. IChai ni@i2 
Van ban chi .dao ye. htrang can nghiep vu con the luu bao gLn cac 

guy dinh  y& guy che, quy trinh nghiep vu luu 	quy che khai thie sir dung tai 
lieu luu trir; nei quy ra vac kho hni tra; bang theyi han bac) quAn; va cac quy dinh 

khac ve cong tic luu trir do ea quan, to ehfre ban hanh. So lugng van ban chi dao 

va huang dan nghiep vu cong the luu trir 06 den 14t ngay 31 thing 12 liana bao 
coo. 

Trueng hap co quan, to chire ban hanh Quy che cong tac van thu, kru trir 
Chung trong 01 van bArt  thi chi thong ke vao mat trong hai Bleu so luang van ban 
chi dao va huang clan nghiep vu cong the van thu hoc Bleu so luting van ban chi 
dao va huong din nghiep vu cong tic km tin 

2. Cach ghi bitu 

- Dong 7: Ghi s6 Quy ch& quy trinh nghiep vu luu 

- Doug 8: Ghi se Quy ch‘' khai thac, sir dung tai lieu luu trir. 

- Dana 9: Ghi se) Nai auv ra vao kho lu-u tra. 



- Deng 10: Ghi s6 Bang thei han bao Van. 

- Dong 11: GM so cat quy dinh khac v'e km tie. 

- DOng 12: Ghi tong s6 lirong van ban chi ciao va hiking -dgnnghiep vu cong 
tic luu to (deng 7 + dong 8 + + dang 11). 

Ill SO TO CHeC LI111 TRU' 
1. Khai niem. 

- T6 chdc km tra la to chirc thvc hien cac hog dleng thu thap,chinh 13'7, xic 
di/1h gra tai lieu, bac quan, th6ng ke, six dung tai. 	luu 	Cac , chirc 	frt.'.  gam cac ;rung tam luu tra ho4c tuong duong; phang 	to luu tea; bO pha.n 
luu trL .Soto chic luu frit la so cac trun,5'tam Wu trii hoar Wong &ran& phong luu 
tra; to luu tra; 1).9' ph:i`n lim tru co den hetngay 31 thing 12 nam bao cao. 

- Trueng hop to chirc luu tru khong dOc lap, bao g6m ,cong tic van thu thi chi 
thong ke mot trong hai: 	to chic van. thu.  hoc &Bleu so to chirc km 

2. Cacti ghi JAL 

Dong 13: Ghi s6 trung tam lin fru va tuning &mtg. 
- Dong 14: Ghi s6 phOng 

- Deng 15: GM s6 to luu tra. 

- Deng 16: GM s6 b'e phan hru tra. 

- Dong 17: GM tong s6 to chirc luu trir (clang 13 + clang 14 + clang 15 + 
deng 16). 

IV. SO MAIN' 1 ST LAM CONG. TAC LUIT TRU.  
1. IChai *In 
- Nhan six lam. cong tic luu tit la ngubi thut hien cac hoot dOng luu tra 

theo quy dinh cua phip luat tai cac. ca quan, to chile. SO nhan six lam cong tat hru 
tril la s6 ngirei lam chuyen. trach hru. tra .ho4c ngue:ri lam cong tic hru trir kiem 
nhiem. ding the khic có den ha ngay 31 thing 12 nom bao coo. 

Tnr&ng hop ngtrai lam cong tic luu frit kiem nhiem cong tic van thu thi 
chi thong ke mot trong hai bleu: Bieu s6 nhan sir lam Gong.  tic van thu hoar Bleu 
so nhan su lam cong tat hru firth 

2. Cich ghi bleu  
- Ghi s6 ngu'ori lam Gang tat luu tra ar cac cc. quan, to chic. 
V. SO TAI LIEU Lift TRU.  
1. }ChM nitn 
- Tai lieu km tra Ia tai lieu co gia tr phuc vu haat (ging thvc ti8n, nghien 

cdu. kh.oa hoe, lick sir dugc lva chon de luu tra. Tai lieu lu-u tnz bao gam ban etc, 
ban chink; trong triremg hop khang con ban g6c, ban chink thi dirge shay the bang 

V 



ban sao hop phip. Tai lieu luta tru co cac loai: Tai lieu nen Oar,  tai lieu ghi am; 
tai lieu. ghi hinh; tai lieu phim, anlit'tai lieu dien Ur' va tai lieu Ichk. 

- Mirc 410 xir 1St nghikp vu là mirc dO phan loci, sip xep, to chdc khoa hoc 
tai lieu theo quy Binh, bao gOm: chinh IHY hoan chinh, chinh 1y so bO va chua chinh 
IS7. Cu the: 

+ Tai lieu chinh 1ST hoan chinh Ia tai lieu. da ducc thvc hien dal),  t.u. yeu cau  
cira nghiep vu chinh I. tai lieu theo guy dinh. 

+ 'FL lieu chinh lr sa bO la tai lieu da lap hO sa, co cong cu tra cizu nhtmg 
chua thvc hien day &I yeu cau cua nghiep vu chinh 1y tai lieu theo quy dinh. 

+ Tai lieu ohm chinh 1ST la tai lieu rai le, lOn xen, chua &roc phan loaf, sap 
xep khoa hoc theo guy dinh. 

fTai lieu bi hu hong IA tai lieu co mot trong cac tinh trang sau: giOn, rich, 
thong, 	bet, 1-3 'Ong, chit.  ma., bay mvc, bi axit, chua, 	mOc, co cella trong 
phi boil. 

- Tai lieu hru tnz Bien to la tai lieu dtrac tao lap el clang th&iag diep dtt lieu 
hinh thanh  tong qua trinh haat d'Ong cira ca_ quan, to chirc, ca nhan duct° Iva chon 
_de km tra hoac &roc s,5 hoa tir tai lieu tren cac vat mang tin Mak. 

- lair lieu (ilk to cita tai lieu 1a thong tin ma to nei dung, Binh ding, ngtr" canh, 
eau triic, cac yeru to eau thanh tai lieu; mai lien he cua tai lieu veyi cac tai lieu 'chic; 
thong tin ve chit lc)",  so trail tai lieu; lich sir hinh thanh, six dung va cac dale tinh Ichac 
nhim tao thuan loi cho qua trinh quin 1y, tim kiem va km tra tai 

- Met gia tai lieu la chi'eu dai dia. 01 met tai lieu IchO A4 throe xep ding, sat 
vao nhau tren gia (hck tta); co the quy doi bang 10 clap (hOp, be') tai lieu, m6i cap 
(hOp, b6) co dO day 10. cm. 

- Tai lieu luu 	dime guan 1)",  theo cac phong luu 	traistru tap luu trilicong 
trinh  va .&roc tinh the° don vi tinh cda timg loci hinh tai lieu co den het ngay 31 
thing 12 nam bac cao. Cu the: 

+ SO tai lieu luu nil nen giay la tong s ho sold= vi bao pan (DVBQ) 
&roc quy thanh so met gia tai 

+ SO tai lieu ban do la tang sa tam bAn  dO (Ban dO la tai lieu nen giay nhung 
duac bao quail theo phutmg phap rieng). 

+ So tai lieu ghi am la tong so cuOn, bang, dia ductc quy ra so gi& nghe. 
+ SO tai lieu ghi hinh 1a tong so cuOn phim, cuOn bang video, dia torte quy 

ra so gia chieu. 

+ So tal lieu phim, 	 nh la tang so chiec phim, anh. 

+ So tad lieu lien dr la sa ho sa dien tir &roc quy ra so Megabye (MB) cda 
tai 

+ SO tail* khac. 



2. Cach ghi bigu 

- Ghi so tai lieu km tit ctila ca quan, to chat. 

VI. S-6 TAI I  LUV TRfr THU THO 
L 	.niOnl 

- Ta.i lieu.  km tit thu thap la tai lieu co gia tri dtroc lua chop de giao n6p 
vao cac to chire km tnr theo guy dinh  ctim phaplu4t luu 

- S6 tai lieu cua thu thap la SO tai lieu do luu tit ca quan va luu Ira Lich stir 
da thu hang nam to nguOn nap luu theo quy dinh. 

- 	SO tai lieu a den. han thu thap nhung chua thu th4p la s6 tai lieu da den 
han nap vao Luu tit ca quan va Ltru true lich stir nhung chtra thuc hien thu, n(5p 
theo quy dinh. 

- Phuong phap tinh: 

+ SO tai lieu luu tilt da thu thap to ngay 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 
nam bao cats; 

+ SO tai lieu luu trir da-den hart thu th4p nhung china thu thap tinh 'den het 
ngay 31 thing 12 nam. bao cap. 

2. Cfich ghi bieu 

' + SO tii I*1 lull tilt da thu thap to ngay 01 thing -01 den ngay 31 tl-lang  12 
nani bao cap; 

+ SO tai lieu luu frit da. den han thu thap nhung chtra thu thap tinh den het 
ngay 31 thing 12 nam bac) cap. 

VII. SO TAI LIEU LtfU TRU' DU:A RA SI)**DLING • 
I. IChai ni?m 

- Tai lieu luu trir dua ra stir dung là tai lieu do cac ca quan, to chtirc luu trir 
dua ra tong b6, 	thieu. va phut vu theo yeti cau ctita cac ca quan., to chi:re va ca 
nhan (sau day goi tat la d()c gia). 

- SO tai lieu km tra dua ra stir dung la so luting tai lieu ode loci throe dua ra 
sir dung. Chi. tieu nay dull theo: SO ho scridon. vi bao quan (DVBQ) va lucrt ngtraj 
khai that sir dung tai lieu; so bai viet, so fan trtmg bay trien lam, so an pham xuat 
ban tinh to ngay 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 ciia. nam bao car.o. 

2. each ghi been 

- SO he sa/dcm vi bao quan (DVBQ) va luort nguai khai. thic stir dung tai 
lieu; s6 bai viet, so Ian tang bay trien lam, so an pha'm. x.uat ban tinh ttir ngay 01 
thing 01 den ngay 31 thing 12 ctita nam bao cao. 



VITT. SO TAI LIFT DINCSA0 CHI.TP 

I. Khai niem 

- Sao chup tai lieu la vic sao chop, nhan ban tai lieu bLng,the phuong phap 
isao chup (photocopy), in tir ban so hoa nguyen van hoc mOt phan not dung thong 
tin ena tai lieu km tril d1 plipc vu de>e gia. SO tai lieu sao chup la so luting tai lieu 
cac load duot sao chep, nhan ban dr ngay 01 thang 01 den ngay 31 thing 12 narn 
bap cao. 

2. Cach ghi bieu  

- So tai lieu sao chup so luong tai lieu cac 	duge sao chep, nhan ban 
to ngly 01 thing 01 den ngay 31 thing 12 narn bao cao. 

IX. SO TRANG THLET I31 DUNG CHO LI.T11 TRU' 

1. niern 

Trang thiet bi dung cho km trig la cac trang thiet bi duot ding d1 phuc vu  
tong tic hru,trir'. SO trang thiet dUng cho km tilt la so cac 	trang thiet 
cluck ding de' phpc vu c6'ng tic luu trf 0(5 den 31 thing 12 nam bap cao. 

2. Cach ghi bieu 

- So trang thiet bi dUng cho km tra là se) the loci trang thiet bi duot ding 
phpc vu ding tic hru tnr có den 31 thing 12 nate bac, cal:). 

X ICENH PHI CHO HOST DONG LUAU liztr 

I. IChai niem 

- Kinh phi hog dOng km trir la town bO so thu, chi dm the co quan, to chlic 
kru ircr,,bao 	cac nguon thu, chi hog gong thuOng xuyen va chi dau phat 
tri 'en. So kinh phi hoat dOng km tea la so kinh phi thu, chi cda the co quan, to. ehirc 
km trig phat sinh trong nam, tinh to 01 thing 01 den 31 thing 12 nam bao cao. 

2. Cach ghi hien 

- So kinh phi boat dOng lino tru la so kinh phi thu, chi eh cac co quan, to  
clnk 	frit phat sink trong nam„ tinh tir 01 thing 01 den 31 thing 12 nen, bao 
cao. 
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