BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Hé Néi, ngay 23 thang 9 nam 2014

$6 38-HD/VPTW

HUONG DAN
thing ké cong tic vin thw, hru triv va tai li¢u leu tri
trong cac co quan, t6 chirc dang va té chire chinh tri - xa héi
Thue hién Piéu 27 cha Ludt Luu trir nam 2011 vé thdng ké nha nudc vé luu
trit, cin cr Théng tu s6 09/2013/TT-BNV, ngay 31-10-2013 ciia B6 Noi vu quy
dinh vé ché d6 bao cao théng ké cong tac van thu, huu rir va tai 1i¢u luu trit, Véin

phong Trung wong Bang hudng dan thong ké cong tac van thu, luu trit va tai ligu
lwru trit trong cac co quan, 1O chire dang, 16 chire chinh tri - xa hoi nhu sau :

1- Pham vi va dbi twong ap dung

Van ban nay huéng dan thyc hién quy dinh vé ché d9 bao céo thong ké co
sO va thong ké téng hop cong tac van thu, luu trlr va tat ligu hru triy d6i vdi cac
ca quan, td chirc cia Dang va céc té chire chinh tri - xa hai.

2- Pbi twong thong ke

2.1- Cong tac van thu

- Vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac van thu.
- T6 chuc van thu.

- Nhin su lam céng tac van thu.

- Van ban di, van ban dén.

- Hb so.

- Trang thiét bi diing cho vén thu.

2.2- Céng tac luu trir

- Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu céng tac luu trir.
- T4 chire luu trit.

- Nhan st lam cong tac luu trit.

- Tat liéu luu tri.

- Thu thép va loat huy tai liéu.

- T4 chirc sir dung tai liéu luu trir.

- Kho luu triy, trang thiét bi ding cho Iwu trir,
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2.3- Nghién ciru khoa hoc vé cong tdc vén thu, liew trie
3- Ché dd bao cao va giri bao cdo
3.1- DGi voi blo cdo théng ké co s¢ cong tac van thie (Biéu 01/CS) va bao
cdo thong ké co so cong tac heu triv va tai liéu leu triv (Biéw 02/CS)

Tét ca cac co quan, td chirc dang, td chirc chinh tri - x4 hoi tr Trung vong
dén co s co con dhu va cd td chire vin thu, luu trit riéng déu phai bao cdo thong
ké co so vé cong tac van thu (Biéu 01/CS); bao cao thng ké co s& cong tac luu
rit va tai 1iéu Iuu i (Biéu 02/CS). Viée giri cac bdo cao thong ké co s dugce
quy dinh nhu sau :

a) Cac don vi ¢6 con ddu va cé 16 chire van thi, luu trit riéng trac thude
Van phdng Trung vong Pang thdng ké s6 liéu va bdo cao vé Cue Luu trir Vin
phong Trung uong Pang; Phong Luu trit hién hanh cta Cuc Luu trit Van phong
Trung vong Dang théng ké sé liéu céng tac vin thu, hm trit va tai liéu uu ot
hién hanh tai cac don vi con lai ca Vin phong Trung vong DPang dé dua vao bao
céo tdng hop.

b) Céc don vi c6 con diu va ¢6 16 chire vin thi, heu tri riéng true thude cée
ban, bao, tap chi, hoc vién, nha xuat ban, dang uy truc thude Trung uong thdng
ké s liéu va bao céo vé vian phong ban, bao, tap chi, hoc vién, nha Xuéit ban,
dang uy truc thudc Trung vong. Luu trir co quan cla céc ban, bao, tap chi, hoc
vién, nha xudt ban, déng uy trure thuoe Trung wong thong ké sb lidu tai van
phong va cic don vi true thude khong co t6 chire van thu, luu trir riéng dé dua
vao bdo cdo tdng hop.

¢} Cac ban cén sy dang, dang doan (trir cac dang doan t chire chinh trj - x3
hd1) truc thude Trung uong; cac ban chi dao tiéu ban, hdi dong truc thude Trung
wvong hoat dong tor 1 ndm trd lén thong ké sé liéu va bao céo vé Cuc Luu trit Vin
phang Trung wong Bang.

d) Pang doan, cac ban, don vi sy nghlep truc thude tO chitc chinh tr] - x& hoi
& Trung wong théng ké sé 1iéu va bao céo vé van phong td chire chinh trj - xa héi
¢ Trung vong.

d) Cac ban, bao dang tinh, thanh phd, trutmg chinh tri tinh, thanh pho, dang
uy true thude tinh uy, thanh uy, t6 chire chinh tri - x& hdi ¢ap tinh théng ké s6
liéu va bdo cdo ve van phong tinh uy, thanh uy; phéng luu trir tinh uy, thanh uy
thong ké s6 lidu cong téc van thu, luu trir va tai lidu luu trir hién hanh tai vén
phong tinh uy, thanh uy.

e) Cac ban dang, dang uy truc thudc cap uy cap huyén, céac dang uy xa,
phuong, th1 tran, céc 1o chire Chll‘lh tri - xa hdi cap huyén, trung tam bcn dudng
chinh tri cap huyén thong ké sb liéu va bao cao vé van phong cap uy cap huyén;
vin phong cép uy cap huyén théng ké s6 liéu cdng tac van thu, luu trir va tai lidu
luu trir tai van phong céap uy.
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3.2- Déi véi bdo cdo thong ké co sé cong tde hueu trit va tai liéu lwu trit cia
cde kho luu trit lich sir (Biéu 02/CS)
a) Cuc Luu trit Vin phong Trung uong Pang lam béo cdo théng ké co sé
cbng tdc lueu trir va tai lidu luu trit tai Kho Luu trit Trung uong Pang,

b) Céc vin phdng tinh uy, thanh uy truc thudc Trung vong lam bdo cdo
thong ké co s& cong tac luu trir va tai liéu luu triy ddi véi ta1 liéu luu tri lich six
hién dang bao quan tai kho luu trit tinh uy, thanh uy giri vé Cuc Luu trir Van
phong Trung wong Pang.

3.3- Doi voi bdo cdo thong ké tong hop céng tdc van thw (Bzeu 01/TH) va
bdo cdo thong ké tong hop céng tdc lwu trir va tai ligu heu trit (Biéu 02/TH)

a) Cac van phong ban, bdo, tap chi, hoc vién, nha xudt ban, dang uy truc
thudc Trung wong tdng hop sb lidu ctia vin phong, cac don vi truc thude va bdo
¢do vé Cyc Luu trit Van phong Trung vong Péang.

b) Céc van phong 6 chirc chinh trj - x4 hdi & Trung uong tdng hop sb ligu

ctia vin phong, dang doan, céc ban, don vi sy nghiép cua td chirc va bdo cdo vé
Cyc Luu trr Van phong Trung vong Dang.

¢) Céc van phong cdp uy cp huyén tong hop s lidu ctia van phong cép u,
céc ban, dang uy truc thude, trung tam béi duo‘ng chinh tri, to chirc chinh tri - xa
hoi cAp huyén, cac dang uy xa, phudng, thi trdn va bio céo vé van phong tmh uy,
thanh uy.

d) Céc van phong tinh uy, thanh uy téng hop so liéu ctia van phong tinh uy,
céc ban, dang uy, bao dang tinh, trudng chmh tri tinh, td chirc chinh trj - x4 hoi
cip tinh va cdp uy clp huyén va bao cdo vé Cuc Luu trit Vin phdng Trung
uwong PBang.

d) Cuc Luu trlr Vian phong Trung uong Pang tdng hop sb lidu clia cc tinh
uy, thanh uy, cac co quan, té chitc dang, td chirc chinh tri - x hdi ¢ Trung wong
va bdo cdo ve Cuc Vian thu va Luu trir Nha nude.

4- Thoi han giri bao cdo

- Trude ngay 10-01 niam ké tiép ctia ndm béo céo dbi véi cac bao cdo théng
ké co s0.

- Truée ngy 15-01 nim ké tiép ciia ndm béo cho ddi véi bdo co tong hop
cta cac cdp uy cdp huyén.

- Trude ngay 30-01 nam ké tiép cia nam bio cao dbi vdi béo cdo tong hop

ctia cdc ban, bao, tap chi, hoc vién, nha xudt ban, dang uy truc thude Trung wong
va céc tinh uy, thanh uy, céc td chirc chinh tri - x4 hdi & Trung uong.

- Trutée ngdy 15-02 nam ké tiép ciia nam bdo céo dbi voi bao cao tong hom
cua Cyc Luu trit Van phong Trung uwong Dang.



5- Hinh thic giri bao cao

Céc bdo cdo thdng ké dugce giri dong thdi bang hai hinh thic : van ban glay
va van ban dlcn tir dinh dang bang tinh excel qua mang (d6i voi cac co quan, to
chirc da két néi mang dién rong cia Dang).

' sa o » A » Y r £ a
6- Trach nhiém ciia cac co quan, to chirc khi lam bao cdo thong ké
a) Trach nhiém ciia co quan, td chire lam bdo cdo

- B4o cédo ddy dq, trung thyc, khach quan va ding ni dung thong tin cong
tdc van thu, lvu trlr va tai liéu luu trlr theo phu luc ciia Hudng dan nay.

- Giri bao cdo ddng han.

- Kiém tra, cung cip lai s liéu va thong tin lién quan khi c6 yéu ciu clia co
quan, t6 chltc nhan bao cao.

b) Trach nhiém ctia co quan, t6 chirc nhan béo céo

- Kiém tra, d6i chiéu, xir Iy va tbng hop s6 liéu tir cac bao cdo théng ké co
s& thanh bao cao thong ké tong hop.

- Cong bd, st dung, bao mét thong tin théng ké theo quy dinh ciia phap luat
vé thong ké va luu trir.

7- Té chirc thye hién

- Van ban nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky.

- Cac co quan, td chirc dang truc thude Trung uong, to chae chinh trj - xa

héi & Trung uong va cdc tinh uy, thanh uy cé trach nhiém t6 chirc trién khai thuc
hién Huémg dan nay trong pham vi quan ly.

- Giao Cyc Luu trir Van phong Trung uong Dang theo ddi, don dbc va kiém
tra viéc thuc hién Hudng dan nay.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, dé nghi céc co quan phan anh
vé Van phong Trung wong Pang dé nghién ciru, diéu chinh cho phu hop.

Noi nhan : K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

- Cac van phong ban dang, ban can sy dz‘mg
dang doan, dang uy, béo, tap chi, hoc vién,
nha xudt ban, ban chi dao, tiéu ban,
hdi ddng true thude Trung uong,

- Céc vin phong té chire chinh tri - xa hdi
& Trung wong,

- Céc van phong tinh uy, thanh uy,

- Cuc Luu trir Van phong Trung vong Dang,

- Lawu Viin phong Trung vong Bang.

Qu_ang Vinh




Biéu sb: 01/CS

BAO CAO THONG KE CO SO CONG TAC VAN THU NAM 20
(Ban hanh kém theo Hirong dan sé 38-HD/VPTWW, ngay 23-9-2014

cua Van phing Trung wong Déng)

Noi dung bao cdo Pon vi tinh S6 lugng

L. Vin bin chi dao va huéng dan nghiép vu céng tic vin
thu (tinh tir ngay 01/01 dén ngiy 31/12 niim bao céo)
- Quy ché, guy trinh vin thu Van ban
- Danh muc ho so Vian ban
Il T4 che, nhéan sw lam cdng tac vin thu (tinh dén ngay
31/12 ndm bao cio)
1. T8 chike vitn thir
a) Té chize vén thie déc 1ap

- Phong vin thu Phéng

- T6 viin thu Th

- B6 phén vin thu B& phén
b) Té chirc viin thir Fiém nhiém

- Phong vin thu - luu troe FPhong

- 10 van thu - luu triy T6

- B phén van thu - luu trir Bé phén

- T chire viin thu kiém nhiém khéc T chirc
2. lerm Si lam cong tdc vin thw
- Tong sé: Neudi
Trong do: Nit Ngudi
- Kiém nhiém cdc cong tac khac Ngudi
a) Trinh do chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trir Neuoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Neudi
- Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Neudi
- Dai hoc chuyén nganh khéc Noudi
- Cao dﬁng chuyén nganh van thu, luu trir Nguoi
- Cao dang chuyén ngéanh khac Ngirai
- Trung cap chuyén nginh van thu, luu trir Ngudi
- Trung cép chuyén nganh khéc Neuri
- So cip (tip huin ngin han) Nouoi
b) Ngach cong chize, vién chire, chive danh nghé nghiép vén
th
- Chuyén vién cao cip vin thu Ngudi
- Chuyén vién chinh van thu Ngudi

- Chuyén vién van thu

Neuai




- Can su van thu Ngudi
- Nhén vién viin thu Neudl
- Khac Ngudi
c) Dé tuoi
- T 30 tré xudng, Neudi
- Tir 31 dén 40 Nguoi
- T 41 dén 50 Ngudi
- T 51 dén 60 Nguoi
II. Vin bén di, viin bin dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bio cio)
- Tong s6 van ban di Viin ban
frong do. -+ Vin ban quy pham phap luat Van ban
+ Van ban dién tor Van ban
- Téng s6 vin ban dén Viin ban
\Trong dé: Vian ban dién tr Vin ban
IV. H6 so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bio cio)
- Téng 58 hd so phai lap trong nam Hé so
Trong dé : Ho so tai ligu dién ti Hb so
- Tong s6 hé so da lap {rong nam Hb s0
Trong dé : Ho so tai liéu dién t Hb so
V. Trang thiét bj ding cho viin thw (tnh dn ngay 31/12
nim bio cio)
- May vi tinh Chiéc
- May in Chiée
- Méy quét (scanner) Chiée
- Méy sao chup (photocopy) Chiée
- May FAX Chiéc
- May huy tai liéu Chiéc

. DAY, ..

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng déu)

NGUOI LAP BIEU
(KY, ho va ién)

Huéng din ciach ghi:
I Vin bin chi dao, huwéng dan ughlep vy edng tic viin tho

Quy che quy trinh van thu; danh muc hd so: Néu ¢é dién ddu “X” vao cdt “S6 lugng” tuong

ing, néu khdng ¢6 thi dé tréng.
IL T6 chite, nhén su lam cong tac vin thu

- T4 chiic viin thu: Néu c6 didn ddu “X” vao ot “Sé luong” trong g, néu khéng c6 thi dé
trong Trudng hop té clre van thu kiém nhiém luu tri chi tinh 0 muc t& chirc vin thu va

khdng tinh & muc t6 chire luu tri a;

k]

thang...nam 20. ..



-Nhén sy lam cdng téc van thu: Bao gdm ngudi [dm chuyén trach cong tac vin thu va ngudi
lam ¢bng tac vin thu kiém nhiém cong tac khae. Truéng hop ngudi [am cdng tic vin thu
ki€m nhiém cdng tac luu el thi chi tinh ¢ mue nhin sy lam cdng tic van thu va khong tinh &
muc nhin su lam cong tac luo tri./.



Co quan, td chive bio caor...oo Bitu sd: 02/CS
Co guan, t& chire nhan bio cdor oo

BAO CAQ THONG KE CO SO
CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20.....

(Ban hamh kém theo Hirdng dén 56 38-HD/VPTW, ngay 23-9-2014
ctia Van phong Trung wong Dang)

Ngi dung biao cio Don vi tinh S lugng
I. Vin ban chi dao va huéng din nghiép vu edng tic lwu
trit (tinh dén ngay 31/12 nim bio cio)
- Quy ché, quy trinh nghiép vu luu iy Viin ban
- Quy ché khai théc, str dung tai liéu luu trit Vin ban
- Néi quy ra vao kho luu tri Vin ban
- Bang thoi han bdo quén Viin ban
I1. To chike, nhin sy 1am cbng tae hru tri (tinh dén ngay
31712 nim béo cio)
L. Té chiic luu triz
- Trung tdm luu trit, kho luu trit hodc twong duong Trung thm
- Phong luu tri Phong
- T huu trir Td
- B& phén luu ult B& phén
2. Nhiéin sy lam cdng tde hen triv
- Téng sé: Ngudi
Trong do. N Neuai
- Kiém nhiém cong tac khéc Ngudi
a) Trinh do chuyén mén, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén ngénh vén thu, Juu tri Ngudi
- Trén dai hoc chuyén nganh khéc Ngudi
- Dai hoc chuyén nganh van thu, luu trit Npudi
- Pai hoc chuyén nganh khac Noudi
- Cao ding chuyén nganh van thu, hru trit Ngudi
- Cao dang chuyén nganh khac Ngudi
- Trung cp chuyén nganh van thu, luu trir Ngudi
- Trung cép chuyén nganh khéc Neudi
- So cip (tip hudn ngén han) Ngubi
b) Ngach cong chire, vién chire, chiic danh nghé nghiép heu
trik
- Liru trit vién cao cip Ngudi
- Laru trif vién chinh Ngudi
- Luu trit vién . Negudi
- Luu trit vién trung cip Ngudi
- K¥ thufit vién luy trit Negudsi
¢) B0 i
- Tl 30 trd xubng Npudi
- T 31 dén 40 Newdi




- T 41 dén 50

Neuai

-Tu 51 dén 60

Npudi

. Tai liéu lun triv (tinh dén neay 31/12 nim bio cin)

1. Tailigu gidy

- Téng s& phéng/suu tép luu trid

Phéng/suu tap

Trong do: Phong/suu tip di chinh ly hoan chinh

Phéng/suu tip

- Téng sb mét gia tai lidu MéL
o . L . . Hb so/don vi bao
Trong do. + D& chinh Iy hodn chinh .
quan
+ Quy ra mét gia tai lidu Met
2. Tai liéu khoa hoc, ky thudt
- Téng s6 cong trinh/dé tai Céng trinh/d? tai
Trong do: Cong irinh/deé tai da chinh ¥ hoan chinh Cong trinh/dé tai
- Tong sO mét gia tai lidu G
Troag do: + DA chinh 1y hoan chinh 1o sofdon vibao
gquan
+ Quy ra mét gia Mét
3. Tai lidu chuyén mén
- Tong sb mét gia tai licu Mét
Trong d6: + i chinh 1y hoan chinh Ho sofdon vi bao
quan
+ Quy ra mét gih Mt

4. Tailigu cd nhan, gia dinh, dong hp

- Tong sb phong /suu tép tai lieu luu trix

Phéng/suu tdp

Trong dé: Phong/suy tép da chinh 1y hoan chinh Phoéng/suu tip

- Tong sb mét gia tai lieu _ Met

Trong dé: + Da chinh 1§ hoan chinh Ho sofdon vi bao

quan

+ Quy ra mét gia MEét

5. Tai ligu nghe nhin

aj Tang 0 tai liéu ghi hinh

- B6 phim/doan phim - Bd/dean

- Cubn phim Cubn

- Cudn bing Video Cudn

- Pia Dia

- Quy ra git chiéu Gigr

Trong d6 : Dathong ké bién muc Gi¢

b) Tong 56 tdi liéu ghi dm

- Cudn bang (gbc hodc sao thay gdc) Cudn

- Pia Dia

- Quy ra gi& nghe Gig

Trong dé . Dathdng ké bién muc Giv

¢) Tong s6 tai ligu &nh

- Phim am ban (gde hoac sao thay gde) Chicc

Trong ddé: P thong ké bién muc Chi¢c

- Anlh (gdc hoiic sao thay gbc) Chiée

Trong do: Pi théng k& bién muc Chiéc

d) Téng 6 iai licu ban do

&




- Ban dé Ban dé
Trong do : Pa thdng ké bién muc Ban do
6. Tai lidu dién ur
- Téng s6 ho so tai lidu dién o 116 so/MB
Trong do: P tao lap co sa dif Héu HS so/MB
IV. Thu thip va loai huy tai liéu
1. Tai lidu gidy
- Tng s& mét gia tai ligu huu it da thu thap (tinh tir ngay Met
01/01 dén ngay 31/12 nam bao cio)
- Tong $d mét gia tai lidu huu it da dén thdi han thu thap ,

) X ) . o, Mt
nhung chua thu thép (tinh dén ngay 31/12 nim bao cdo)
- Téng s& mét gia tai Heu da huy (tinh tr ngay 01/01 dén Met
ngay 31712 nam bao cdo)
2. Tai ligu nghe, nhin
a) Tong s6 tai liéu nghe nhin dd thu thdp (tinh tir ngéy 01/01
dén ngay 31712 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
~ Cudn bing Video Cudn
- Cudn bang ghi dm Cudn
- Pia ghi hinh Bia
- Bia ghi 4m Pia
- Phim dm ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban dd Bim dé
b) Tong s6 tai lidu nghe nhin dd dén thoi han thu thdp
nhung chia thu thép (tink dén ngdy 31712 ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn biing ghi 4m Cudn
- Pia ghi hinh Bia
- P)Ta ghi am Bia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chié&c
-Bén do Bén do
¢) Téng 56 ti lidu nghe nhin da huy (tinh tir ngay 01/01 dén
ngay 31/12 nam bde cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn béing ghi Am Cudn
- Pia ghi hinh Pia
- Dia ghi m Dia
- Phim 4m bén Chiéc
- Anhi Chiée
- Ban db Ban d&
3. Tdi lidu dién tiy
- iong’sxo ho ?0 1ai liéu ?15[1 t'u da: thu thdp (tinh tir ngay HA so/MB
01/01 dér ngay 31/12 ndm bao cio)
Trong dd: D tao 1ap co so dit lién 116 so/MD




- Téng s6 ho so tal lidu dién tr da dén thoi han thu thap

. Hb so/MB
nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 ndm bae cido) 0 so
Trong do: P& tao ldp co 5o di lidu 116 so/MB
- ;I ong‘so ho so Eat ll?u drlﬁn tor da huy (tinh t0 ngay 01/01 11 so/MB
dén ngay 31/12 nam bao céo) ‘

Trong dé: P¥E tao ldp co s did liéu Ho s0/MB

V. T% chire stv dung tai liéu hwu triv

1. Té chire siv dung tai lidu lww irik tai phong doc (tinh tr
ngay 01/01 dén ngay 31712 ndm bdo cdo)

- Téng s6 luot ngudi khai théc su dung tai liéu

Luot ngudi

a) Tci'ng $6 1 {iéu dua ra phuic vu khai thace sir dung

- Ho so/don vi bao quéan

H so/don vi bao

quan
- T&i ligu Tai liéu
- Anh Anh
- Ghi dm, ghi hinh Givy

b) Tong s6 tai lieu dupc sao chup, cdp ching thue livu triv

- Tai liéu duoc sao chup

Tai iéw/ trang

- Tai liéu duge cép chime thue tuu tri

Tai liéu/ trang

- Tdng $6 yéu chu cia ddc gia Yéu ciu
Trong dd: Yéu chu cua doc gia duoc tra 1o Yéu ciu

2. Cong bé, trung biy, frién lam, xudl bin phém tai ligu

lwa tri (tfnh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 ndm bio cdo)

- Tong 56 bai cong bd, gidi thidu Bai viét

- Téng sé 14n trung bay, trién 1&m Lin

- Tong 58 an pham xuat ban An pham

3. Cong cu tra civu (tinh dén ngay 31/12 nim bio cio)

- Tong sé phong/suu tap luu trit ¢6 muc lue hd so Phong/suu tip
- Tong s6 cong trinh/d? tai co muc lue hd so Céng trinh/dé tai
- Téng s6 gid tai lidu nghe nhin ¢ thdng ké bién muc Gidy

- Tbng sb phim 4m ban c6 thdng ké bién muc Chiéc

- Téng 56 dnh ¢6 théng ke bién muc Chiéc

- Téng sé muc luc chuyén dé Muc luc

- T6ng 56 sach chi din phéng huu triv Sach

- Thé tra tim Phiéu

V1. Nghién cttu khoa hoc vé cong tie viin thu, luu triy
(tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bdo cio)

- Téng s6 chuong trinh, dé tai nghién citu khoa hoe da
nghiém thu

Chuong trinh/dé tai

Trong d6: + Chp Nha nude

Chuong trinh/dé tai

+ Cép Bofmganh

Chuong, trinh/dé tai

+ Chp cosd

Chuong tiinh/dé tai

- Toéng sb chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc dua vao
tng dung,

Chuong trinh/dé tai




Trong dé: + Cap Nha nude Chuong trinh/dé ai
+ Cap Bd/nganh Chuong trinh/dé tai
+ Cép co st Chuong trinh/dé tai
VIL Kho luu trir, trang thiét bi dang cho luu triv (tinh
dén ngiy 31/12 nam bio cho)
1. Kho lien triy
- Dién tich kho luu trd chuyén dung m’
Trong do: + Dién tich kho luu trtt chuyén dung d4 st dung 3
dé bao quan i lity m
+ Dién tich kho luu trir chuyén dung chua sur 5
dung d¢ bao quan tai lidu m
- Dién tich kho luu trit khdng chuyén dung m
- Dién tich kho tam m’
2. Trang thiét bi dimg cho lwu triv
- Chiéu dai gid/tu bao guan tai liéu Mt
Trong dé: + Gia c6 dinh Mét
+ Gia di dong Mél
- Camera quan sét Chiée
- Hé thong chdng dat nhap Hé théng
- Hg thémg bao chay, chita chay tu dong Heé théng
- Binh chita chay khi, bot, ... Chiée
- Hé thong didu hoa nhiét dé trung tAm Hé thing
- May diéu hoa nhiét d§ Chiéc
- May hit im Chiéc
- Dung cu do nhiét d9, ¢ am Chiéc
- Thiét bj théng gid Chiéc
- May khir triing tai liéu bang phuong phap déng lanh hoic "
. ﬁ - Chigc
hiat chén khéng,. ..
- May khir axit Chiée
- H¢ thong thiét bi tu bo, phuc ché tai ligu Hé théng
- H¢ thong thiét bi 1ap ban sac bao hi€m microfilm Hé théng
- Mang dién réng Hé théng
- Mang 1di bd Hé théng
- May chu Chiéc
- May tinh cé nhin Chiéc
- May quét (scanner) Chitc
- May sao chup Chiéc
..... ,hgay......thang......nam 20....

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ho va tén)

THU TRUONG CO QUAN

(Ky tén, dong

da)




Hudng din cach ghi:

1. Viin ban chi dao, huong din nghiép vu cong tac leu triv

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu uif; quy ché khai thac, st dung tai liéu huu ti; nbi quy ra vao
kho luu tril;, bang thoi han bde quan tai lidu: Néu c6 difn ddu “X7 vao edt “S6 luong™ tremg
‘g, néu khong c6 thi dé trong.

11. T6 chire, nhén sw lam edng téce hu friv

Trung tAm luu trir, kho hru trit hodc tuong duong, phong luu tii; td heu trir; bé phén luu trik;
Néu ¢é dién dau “X” vao ¢dt “So lugng” tuong tng, néu khdng cé thi dé tréng,
HEL Tai léun lau tri

1. Taé ligu gidy; tai ligu cd nhdn, gia dinh, dong hp: Don vi tinh la phong/suu tip, ho so/don vi
bao quan, mét gid tai ldu.

- Phong/Suu tép: Téng sb phong hodic suu tdp huu ul hién dang duge bdo quan trong kho luu
triv. Trudmg hop trong kho luu trlr khdng €6 suu tap luu trir thi gach tr “Suu tap”;

- Hd sofdon vi bao quan: Tong sb don vi bao quin diing ky trong Muyc luc ho so;

- Mét gia tai Héu: Tinh theo don vi do chiéu dii mét, bang cach do truc tiép trén timg ngén gid
hodc npan ti ¢6 x&p tai Léu.

2. Tai liéu khoa hoc, ki thadt: Don vi tinh 1a cong trinh, du an, dé tai, hd so/don vi bde quan,

mét gia tai lidu.

- Céng trinh, dy 4n, dé tai: Bao gdm cic cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vire x&y dung co
ban, ché tao san phdm cong nghiép va day chuyén céng nghe, cac d& tai nghién cim khoa hoc,
ung dung trién khai cong nghé,...

- H6 so/don vi bao quén, mét gia tai ligu: Cach tinh nhu tai liéu hanh chinh.

3. Tai ligu chuyén mén: Hd so/don i bao quan, mét gid tai liéu: cach tinh nhu tai lidgu hanh chin

4. Tai ligu dién ti: Don vi tinh 13 hd so, MB (megabyte ta don vi tinh dung tugng théng tin $0).
IV. Thu thip va loai huy tai lién

1. Téng sé tai lidu thu thip: Bao gdm tai lidu giay; tai lidu nghe nhin; tai fiéu dién i va cic
loai hinh tai liéu khac ma Luu trit co quan hodc Luu trit lich st thu thip theo k& hoach hang nam

tir ngudn ndo hru hodic tir cac co quan, td chuc thude quydn quan Iy giai thé, sap nhap vé kho
Luu trit co quan, Lru trit [jch st

2. Tong sé tai lidu dén thoi han thu thdp nkhwng cliva thu thip: La nhiing tai liéu sau khi két
thiic cong viec da dén han ndp vao luu trit co quan, nhung con dé tai phong lam viée cva cac
phong, ban va can bd inh dao hodc tai hdu da hét theri han bao quén tai Luu trit co quan thudc
Danh muc ngudn ndp huu viao Luu it lich st nhung chua thu thép.

3. Tong sé tai lidu da hup: Téng s tai Héu loat va, dd hiy sau khi [am thit tue xét huy.

V. T6 chure sir dung tai ligu Juu triv

1. Té chiie siv dyng tai ligu liew trit tai phong doc

- Lugt nguoi sir dung tai ligu: M1 mdt ngudi dén nghién ciru tai lidu luu tril trong ngdy duge
tinh 01 luot, Trudng hop, ngudi dén nghién clu nhung khong co tai hiéy, so luot ngudi duge
tinh 12 0; '

- Téng s6 tai lidgu luu wilt sao chup: T8 Sng sd tat liéu luu it hodc tong sb trang tai liéu luu ul
duge co quan luu trl sao chup, phuc vu nhu cdu cha ddc gia,

- Téng sb yeu ciu ciia doc gia: La sé phiéu yéu ciu str dung, cung cap thong tin i ligu Juu tilr
ctia dde gia tai phong doc hodc gui dén theo duimg cong van, thu, dién thoai, FAX. ..

2. Ciing bo, trung bay, trién ldm tat lidu luu triv
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- Bai viét g16i thi€u, cong bd: Gom cac bai viet gidi thidu, cong b tai liéu luu trir trén sach, béo,
tap chi va trén cac phuong tign théng tin dai ching khac;
- Trung bay, trién 1Zm: Gom cac cude trung bay, trién [dm tai hiéu uu teir, Méi cude trung bd}(,

trién tam duoc tinh 01 1dn;
- An phim xuit ban: Gdm céc in pham coug bd, gidi thidu tai Héu huu trix.

3. Cong cu fra citn

- Téng s6 phong/suu tap tai lidu, cong trinh/dé tai ¢ muc lyc ho so: Gém nhing phéng (hoic
suu tap) tai Héu luu trir, céng trinh (hoac dé tai) nghién cira khoa hoc dé c6 muc lue hé so;

- Téng s6 gitr tai liéu nghe, nhin co thdng ké bién muc: Chi tinh s6 gid tai liéu nghe, nhin di
dugc thing k& bién muc.

VI. Nghién ctru khoa hoc vé cong tac van thu, luu triv

Chi tinh cac chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc vé van thu, luu trit dd nghiém thu.

VII. Kho luu trii, trang thiét bi luu triv

1. Khe lwu triv

- Dién tich kho hru teir chuyén dung: Dién tich m? san dugc xay dimg dang dé chira va bac quan
(ai liéu huu trit theo quy dinh;

- Dién tich kho luu trit khong chuyén dung: Dién tich m’ san dugc bd i hoic xdy dung dé chia
va bao quan tai ligu luu trlt kKhong theo quy dinh;

- Dién tich kho tam: Dién tich m” nha cép 4, dién tich tin dyng hanh lang, ciu thang... dling dé
bao quan tai liéu lyu td cd thoi han bdo quan thap.

2. Trang thiét bi lwu triz

Chi tinh trang thiét bi ding cho fuu i, chidu dai gid/td bao quén tai lidu 4 dung lwong ding dé
xép tai liéu cda kho luu trir, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo ting ngan gia, ngan
da xép tai liéu va chua xép tai lidu./.



Biéu s6: 01/TH

BAO CAO THONG KE TONG HOP CONG TAC VAN THU NAM 20.....
(Ban hanh kém theo Hiténg dan sé 38-HD/VPTW, ngay 23-9-2014

cua Vin phong Trung wong Bang)

Noi dung bao cio

Pon vi tinh

56 luong

Tong s6 co quan, t6 chire thude dién bdo cdo

Co quan, t6 chuc

Tong s6 co’ quan, t6 chire bao cao

Co quan, to chiic

1. Viin ban chi dao va hudng din nghiép va céng tac vin the
(tinh tir kgay 01/01 dén ngay 31/12 naim bio co)

- Téng s6 quy ché, quy trinh van thu Vin ban
- Téng s6 danh muc hé so Vin ban
YI. T6 chivc, nhdn sy lam cong tac van thu (tinh dén ngay

31/12 nim bao cdo)

1. T8 chikc vin thw

a) T chite vin thw doc ldp

- Thng 6 phong vin thu Phong
- Tong sb t6 van thu TH

- Tdng 56 bd phan van thu B6 phén
b) Té chite vein thi kidm nhiém

- Tong s6 pheng vin thu - luu tiy Phong
- Téng s6 16 vin thu - Luu (e To

- Tbng 56 bé phan vin thu - [uu trip B¢ phén
- Téng s6 16 chirc van thu kiém nhiém khac Tb chirc
2. Nhén sw lam céng tic van thw

- Téng sb- Nguoi
Trong dé: N Nguoi
- Kiém nhiém céc cong tic khic - Neguol
a) Trinh dg chuyén mén, nghiép vu

- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trix Npuoi
- Trén dai hoc chuyén nganh kbéc Nguoi
- Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trl Ngudi
- Pait hoc chuvén nganh khic Ngudi
- Cao déng chuyén nganh van thu, Juu tri Ngudi
- Cag déng chuyén nganh khic Ngudi
- Trung cép chuyén nganh vin thu, luu trit Negudi
- Trung cép chuyén nganh khac Ngudi
- So cép (tap hudn ngin han) Ngudi
b) Ngach céng cinre, vién chire, chive danh nghé nghiép van thw

- Chuyén vién cao cap van thu Neudi
- Chuyén vién chinh van thu Nguoi

- Chuyén vién van thu

Ngudi

A




- Can sy van thu Nguoi

- Nhin vién vin thu Ngudi

- Khic Nguot

c) Do uéi

- Tir 30 wrdr xubng, Ngudi

- 'Tr 31 dén 40 Nguoi

-Tu 4t dén 50 Ngudi

- T 51 dén 60 Ngudi

1L Van ban di, vin ban dén (tinh t& ngay 01/01 dén ngay

31/12 nam bdo cio)

- Tong sb vin ban di Vin bin

Trong dé. + Vin ban quy pham phap tuét Vin ban
+ Vin ban dién (I Vian ban

- Téng s6 viin ban dén Vin ban

Trong do; Vin ban dién t Vian ban

TV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim béo cfo)

- Téng sé hd so phai l4p trong nim Hb so

Trong dé : Ho so tai licu dién Hb so

- Tong s6 ho so di lap trong ném Ho6 so

Trong dé . Ho so tai liéu dién wr Ho so

V. Trang thiét bi dang cho van thu (tinh dén ngay 31712 ném

bao cio)

~ May vi tinh Chigc

- May in Chiée

- May quét (scanner) Chiée

- May sao chup (photocopy) Chiéc

- My FAX Chiéc

- Méy huy tai liéu Chiéc

..., ngdy......thang. . ....nAm 2(

NGUOI LAP BIEU
(K, ho va tén)

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)



Hudng dan cach ghi:

1. Viin bin chi dao, huwéng dan nghiép vu cbng tic vin th

Thng sb quy ché, quy trinh vin thu; tng s danh muc hd so: Cac s6 licu nay duoc tong hop tir
biéu 01/CS, m&i dau “X” & ¢ot “Sé brong” duoc tinh 14 01,

1L T4 chive, nhan su lam cbug tac viin thu

1. T chire van thw déc lap

Téng s6 phong van thu: téng sb t& van thu; tdng sd bd phan vin thu: Céc sd liéu nay duge tong
hop tir biéu 01/CS, mdi dau “X” & cdt “S6 lugng” duge tinh 1a 01.

2. Té chire viin thu kiém nhiém

Téng s6 phong vin thu - luu triv; tdng s6 (8 vin thu - luu ti; tong 56 b phin van thy - hru tri;
téng sb t chirc viin thu kiém nhiém khac: Céc sé liéu nay dugc tong hop tir biéu 01/CS, mbi diu
“X* & cbt “Sé luong” duge tinh 14 01.

Cée muc con lai [a tng cla cée muc tuong {mg tir cic bdo cao théng ké co s& (Biéu 01/CS)./.

b

-



Co quan, t6 chire DAO €402 .. viveerieriieirais e
Co quan, té ¢hire nhin bao cdor...oooovii i,

Bitu sb: 02/TH

BAO CAO THONG KE TONG HOP

CONG TAC LUU TRU VA TAT LIEU LUU TRU NAM 20.....
(Ban hénh kém theo Huong ddn sé 38-HD/VPTW, ngay 23-9-2014

cua Van phéng Trung wong Dang)

Néi dung bao cio

Don vi tinh

S6 luong

Tong sé co quan, té chire thude dién bao cao

Co quan, té chire

Tong 6 cor quan, t6 chic bio cao

Co quan, tb chirc

L Vin ban chi dao va hudng din nghigp vu céng tac
luu trir (tinh dén ngay 31/12 nim bio cio)

- Tong so quy ché, quy trinh nghiép vu hru triv Vin ban
- Tong so quy ché khai théc, sir dung tai liéu tuu triv Vin ban
- Tong so ndi quy ra vao kho luu trit Vin bén
- I'ong s6 bang thoi han bdo quén tai lidu Vian ban

I1. T4 ehire, nhan sy lam cdng tac hru triv (tinh dén
ngity 31/12 nam bio cio)

1. T6 chive Iuu triv

- Tong s6 trung tam luv irldt, kho luu trit hodc tuong
ducmg

Trung tam

- Tong so phong iuu trir Phéng
- Tong so t6 huyu triy To

- Tong 56 bo phén {wu trit Bd phin
2. Nhin sy lim cdng tdc lwu triv

- Téng sb: Ngudt
Trong do: Nit Neguoi
- Kiém nhiém céng téc khac Neudti’
a) Trinh do chuyén mén, nghiép vu

- Trén dai hoc chuyén nganh viin thu, tuu triy Ngudi
- Irén dai hoc chuyén nganh khac Ngudi
- Dai hgc chuyén ngénh vin thu, luu trit Ngudi
- Dai hoc chuyén nganh khac Negudi
- Cao ding chuyén nganh vin thu, hru trie Neudi
- Cao dang chuyén nganh khac Nguoi
- Trung G‘;ip chuyén nganh van thu, luu i Ngudi
- Trung cap chuyén nganh khdc Ngudi
- So cép (tap hudn ngan han) Neudt
b) Ngach cdng chitc, vién chite, chitc danh nghe

nghiép luu triv

- Luu trit vién cao cip Nguai




- Luu trii vién chinh Ngudi
- Luu (rlr vién Neudi
- Luu {r¥ vién trung cap Ngudi
- K¢ thudt vién uu tri Ngudi
c) D6 i

- Tir 30 tr& xudng Ngudi
- T 31 dén 40 Ngudi
- Tl 41 dén 50 Ngudi
- Tir 51 dén 60 Ngudi

1. Tai ligu luu triv (tinh dén ngay 31/12 niam bao
cio)

1. Tai liéu gidy

- Tng s phéng/suu tap luu triy

Phong/suu tiap

Trong do: Phong/suu tip da chinh Iv hoan chinh

Phong/suu tip

- Téang s6 mét gia tai litu Meét
Y d | -
Trong dé: + Da chinh 1y hoan chinh HO sof onvi bio
quan
+ Quy ra mét gia taj iéu Meét

2. Tai licu khoa hoc, ky thuit

- Téng sb cdng trinh/deé tai

Cong trinh/dé tai

Trong dé: Codng trinh/dé tat di chinh I¥ hodan chinh Cong trink/dé tai
- Téng 56 mét gia tai lidu Mét
. SR s . Hb so/don vi bao
Trong do: + D chinh Iy hodn chinh .
quan
+ Quy ra mét gia Meét
3. Tai ligu chuyén mén
- Tong s6 mét gia tai lidu Mét
, e C s , Hé so/don vi bao
{rong do: + Da chinh Iy hoan chinh )
quan
+ Quy ra mét gia Mt
4. Tailidu cd nhin, gia dinh, dong ho
- Téng 56 phong /suu tap tai licu luu trit Phéng/suu thp
Trong dé: Phéng/suu tdp di chinh |V hoan chinh Phéng/suu tp
- Tdng s& mét gia tai lidu Mét
Trong dé: + Pa chinh ly hoan chinh Ho SO’XdO‘,n Vi bao
quan
+ Quyv ra mét gid Met
3. Tai lidu nghe nhin
a) Téng s6 t&i ligu ghi hinh
- B& phim /doan phim N Bd/doan
- Cudn phim Cudn
- Cudn bing Video Cudn
- Dia Pia
- Quy ra gt chiéu Gio
Trong do : Di thdng ké bién muc Gio

b) Tc";ng 56 106 liéu whi din




- Cudn béang (géc hoic sao thay géc) Cudn
- Pia Dia

- Quy ra gid nghe Gigy
Trong do: DA théng ké bién muc Gio
¢) Tong s6 1di liéu anh

- Phim 4m ban (gdc hodc sao thay poc) Chiec
Trong d6: D thbng ké bién muc Chiéc
- Anh (gdc hodic sao thay gdc) Chiéc
Trong d6: Da théng ké bién muc Chiéc
d) Tong s6 tai lidu ban do

- Ban do Ban db
Trong do = Da thong ké bién inuc Ban do
6. Tdi ligu dién b

- Téng s6 ho so tai liéu dién tr Hb so/MB
Trong dé: D tao 1ap co s dif liéu HG so/MB
IV. Thu thip va loai huy tii liéu

1. Tai ligu gifly

- Téng s6 mét gia thi liéu luu 1wl da thu thip (tinh ti Mét
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bdo cio)

- Tong s& mét gia tai lidu luu trt dd dén thoi han thu

thap nhung chua thu thip (tinh dén ngdy 31/12 nim Mét
béo ¢do)

- 'T(:}ng sO mét gid tai Liéu da huy (tinh tir ngay 01/01 Mét
dén ngay 31/12 ndm bdo cdo)

2. Tal liéu nghe, nhin

a) Tong 56 tai liéu nghe nhin dd thu thdp (tinh tir ngay

01701 dén ngdy 31/12 wam bdo cdo) .
- Cudn phim Cudn
- Cudn bing Video Cudn
|- Cudn bang ghi am Cudn
- Dia ghi hinh Bia

- Dia ghi am Dia

- Phim dm ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban do Ban d5
b) Téng 56 tai liéu nghe nhin @@ dén thoi han thu thdp

nhieng chira thu thap (tinh dén ngay 31/12 nim bdo

cao)

- Cudn phim Cun
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bang ghi dm Cudn
- ia ghi hinh Pia

- Pia ghi am FXa

- Phin 4m bén Chiée
- Anh Chiéc
-Ban d Ban db




¢) Tong 56 tai liéu nghe nhin da huy (tinh fir ngay
01401 dén ngay 31/12 ném bdo cdo)

- Cudn phim Cudn

- Cudn bang Video Cudn

- Cudn bing ghi dm Cudn

- Pia ghi hinh Dia

- Pia ghi &m Pia

- Phim &m ban Chiéc

- Anh Chiéc

- Bén db Ban do
3. ‘T(}i lién dign lix

- Tong s6 hd so tal héu dign ta da thu thap (tinh tu N

ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam béo céo) 116 so/MB
Trong dé. D tao lap co sd dir lidu Hé so/MB
- Téng sb ho so tai lidu dién tir d& dén thai han thu thap

nhung chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam bao Hb so/MB
can)

Trong do: Di tao ldp co 5o dit liéu Ho so/MB
- Tong fo ho‘ SO tal luj:l.l du_a'n tu_ da huy (tinh tor ngay 115 so/MB
01/01 dén ngay 31/12 nam bdo cao)

Trong do: DA tao lap co sé dir ligu Hb s0/MB
V. Té chire st dung tai lidu luu tri

1. Té chirc st dung tai licu lwu triv tai phong doc

(tinh tir ngay 01/01 d@én ngay 31/12 niim bio cdo)

- Téng s lugt ngudi khai thac st dung tai ligu Lugt ngudi

a) Tong 56 tai liéu dua ra phue vu khai thde sir dung

- Hé sa7dan vi bio quan

Ho so/don vi bao

quin
- Tai ligu Tai ligu
- Anh Anh
- Ghi &m, ghi hinh Giy

b) Tong 56 tai liéu diepe sao chup, cap ching thuc luu
irit

- Tong s6 tai liéu duge sao chup

Tai liéw/ trang

- Tong s6 tai lidu duoc cip chimng thyc luu iy

Tai héu/ trang

- Téng s6 yéu chu clia ddc gia Yéu céu
Trong do: Yeu cau cua dic gid duge tra 1o1 Yéu ciu
2, Cong bo, tring biy, trién ldm, xuit ban phim tdi

liéu lhww trie (tinh tiv ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim

bao cae)

- Thng s bai cong bé, gioi thidu Bai viét
- Téng s0 1an trung bay, trién 1am Lan

- Tong s6 dn phim xudt ban

An phim




3. Cong cu tra civu (tinh dén ngady 31712 nam bdo
cito)

- Téng 56 phong/suu tap luu tri ¢6 muc luc ho so Phéng/suu tap
- Tong sb cong trinh/dé tai ¢o muc luc hd so Cong trinh/dé tai
- Téng s6 gid tai liéu nghe nhin co théng ké bién muyc Gidy

- Tong s6 phim 4m ban c6 théng ké bién muc Chiéc

- Tong sb anh c6 thong ké bién muc Chiée

- Téng s6 muc luc chuyén dé Muc luc

- Téng sd sich chi dan phéng linu trix Sach

- Thé tratim Phiéu

V1. Nghién cirn khoa hoe vé edng tic viin thu, luu
triv (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bao
¢a0)

- Téng s6 chuong trinh, dé tai nghién cru khoa hoc da
nghiém thu

Chuong trinh/dé tai

Trong do: + Chp Nha nudc

Chuong trinh/dé tai

+ Chp Bd/nginh

Chuong trinh/dé tai

+ Cap co sé

Chuong trinh/dé tai

- Tong sd chuong trinh, & tai nghién ciru khoa hoc
dua vao ing dung

Chuong trinh/dé tai

Trong d6: + Cap Nha nudc

Chuong trinh/dé tai

+ Chp Bd/nganh

Chuong trinh/dé tai

+ Clp cosé

Chueng trinh/dé tai

V1iI. Klio lwu trir, trang thiét bj diang cho lwu triv
(tinh dén neay 31/12 nim bao cdo)

1. Kho lwu friv

- Diégn tich kho luu trif chuyén dung m’
Trong do: + Dién tich kho luu trr chuyén dung da s 5
dung dé bao quan tai liéu m
+ Dién tich kho luu trif chuyén dung chua 2
st dung d& béo quéan ti liéu | -
- Dién tich kho tuu trit khong chuyén dung m’
- Dién tich kho tam 1112
2. Trang thiét bi dimg cho heu triv
- Chidu dai gid/tt bac quan tai lidu Meét
Trong do: + Gia ¢ dinh Mét
+ Gid di dong Meét
- Camera quan sat Chiéc
- Heé théng chong dot nhip Hé théng
- Flé thfmg bao chay, chita chdy tu dong Heé thong
- Binh chita chay khi, bot,... Chiée
- T1é théng diéu hoa nhiét do trung tim 18 théng,
- May diéu hoi nhiét do Chiée
- May hat 4m Chiéc
- Dung cu do nhiét dd, dd am Chiéc




- Thiét bi théng gid Chiéc

- Mdy khtr triung tai lidu bing phuong phap dong lanh oz
. R N Chiéc

hoic hut chdn khong, ...

- May khtr axit Chiéc

- Hé thdng thiét bi tu bd, phuc ché tai liéu Heé thong

- Hé thong thiét bi 14p ban sao bao hiém microfilm Hé théng

- Mang dién réng H& thdng

- Mang ndi b He théng

- May chu Chiéc

- May tinh cé nhén Chiéc

- Méy quét (scanner) Chiéc

- May sao chup Chiéc

L DgAY. ... thang...... nam 20. ...
NGUOL LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong diu)

Huéng dan each ghi:

L Vin ban chi dao va huéng din nghiép vy cng the lwu triv

Tong so quy ché, quy trinh nghiép vu luu triX; thng sé quy ché khai thac, sit dung tal ligu luu triv;
tong s6 noi quy ra vao kho luu triy; tdng sb bang thoi han bao quén tai lidu: Cac sé liéu nay dugc
tdng hop tir bidu 02/CS, mai dau “X” & cbt “SH lugng” dugc tinh 14 01,

IL. TH chite, nhén sy lam cong tac lru triv

1. TH chire

Téng s6 trung tam luu trr, kho luu trit hote wrong duong; thng sé phong hwu trir; tong s6 t6 luwu
trit; thng s6 bd phén luu trir: Céc s6 lidu nay duge tdng hop tir bidu 02/CS, mdi diu “X” & cdt “Sd
luong” duoce tinh 12 01,

2. Nbhin sy }am edng tac leu triv

Téng s6 ngudi [im chuyén trach cdng tac luu trit va ngubi [am céng tac luu trit kiém nhiém cong
tac khdc cta cac co quan, td chirc d& bao cao tai biéu sé 02/CS. Khdng tinh ngudi lam cdng tic
luu trit kiém nhiém cng tac van thu vi da théng ké & phin nhan su 1am cdng tae vin thu,

Céc muc con lai 1a tdng ciia cic muc twong Gng tir cac bao cdo théng ké co s (Biéu 02/CS)./.




