UBND TjNH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6341/SNV-CCHC&VTLT Nghé An, ngay 13 thang 01 nam 2026
VIV thuc hién béo cao thong ké
[inh vuc van thu, Iru trir
nam 2025

Kinh gut:
- Vin phong Poan Daibiéu Qubc hoi & HPND tinh;
- Van phong Uy ban nhan dantinh;
- Cac S¢, ban, nganh;
- Cac don visu nghiép céng lap truc thuoc UBND tinh;
- Céc co quan Trung wong nganh doc trén dia ban tinh;
- Cac Doanh nghiép Nha nudce do Cha tich UBND tinh
thanh lap;
- Uy ban nhan dan céc x4, phuong.

Thuc hién Thong tu sé 18/2025/TT-BNV ngay 08/10/2025 ctia B6 Noi vu
quy dinh Ché d6 bao cao théng ké nganh No61 vu, S6 Noi vu dé nghi cac co quan,
t6 chuc, dia phuong thuc hi¢n béo céo théng ké linh vuc van thu, luu trir ndm
2025, cu thé nhu sau:

1. Pdi twong thu thap so liéu

- Céc co quan, to chic cap I: Van phong Poan Pai biéu Qubc hoi va Hoi
ddngnhan dan tinh; Van phong Uy ban nhan dan tinh; Toa4n nhan dan tinh; Vién
kiém sat nhan dan tinh; cac s, ban nganh tinh; Cac co quan chuyén mon, to chiic
hanh chinh khac va don vi sy nghiép conglap thuéc UBND cép tinh; cac co quan,
t6 chirc Trung wong duoc t6 chirc, hoat dong theo nganh doc tai tinh; cac doanh
nghiép nha nudc do Chu tich UBND tinh thanh 1ap.

- Céc co quan, t6 chirc cap II: Cac td chire truc thudc co quan chuyén mon
thuéc UBND cép tinh c¢6 chirc ning quan Iy Nha nuée; don vi thanh vién cta
Doanh nghiép nha nudc do Chu tich UBND tinh thanh lp (néu c6).

- Cép x3: Van phong HDND - UBND, céc phong chuy&n mén, Trung tam
phuc vu hanh chinh cong va cac don vi su nghiép cong lap thuoc UBND cap xa.

- Trung tdm Luu tr@r lich st tinh.

2. No¢idung bao cao

- Ché d6 bao cao théng ké quy dinh danh muc béo cdo, biéu mau bao céo
va hudng dan, giai thich biéu mau bao céo nham thu thap, tong hop thong tin
théng ké thudc linh vuc van thu, Iuu trir.



- Ché d9 bao cao thong ké finh vyc van thu, luu trir gom:

+ Danh muc biéu mau ché do bao céo théng ké tai Phu luc I kém theo, tir
biéu mau s6 0501.N.VTLT dén biéu s6 0510.N.VTLT.

+ Biéu mau va giai thich biéu mau tai Phuy luc I kém theo;
+ Mau bao c4o thyuc hién ché do bao céo thong ké tai Phy lyc 11T kém theo.

(Cac biéu mau dwoc dang tai trén Trang thong tin dién tr So Noi vu tinh
Nghé An tai dia chi: https://noivughean.gov.vn).

3. Ponvi bao cao

Pon vi bao cédo dugc ghi cu thé tai goc trén bén trai cua timg biéu miu
thong ké. Co quan, don vi chiu trach nhi¢ém bao céo ghi tén co quan, don vi vao
vi tri nay theo phan quyén thuc hién ché d bao céo.

4. Ky bao cao

Béo céo thong ké nam duoc tinh theo ngay dwong lich, bat dau tir ngay 01
thang 01 nam bao cao dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo cio.

5. Mot so diém luu y khi thu thap sé liéu

- Céc co quan, t6 chie cap I trién khai bao cdo dén cac co quan, to chiic cap
I, I, IV. Céc co quan, to chure cép I, III, IV: bao céo théng ké congtac van thu,
luu trir va tai liéu luu tri giri vé co quan, tO chirc cAp trén truc tiép dé tong hop.

- B6i v6i UBND cép xi: phong Van hoa - Xa hoi c¢o trach nhiém tong hop
sO liéu cua HO1 dong nhan dan cap xa; UBND cap xa; cac co quan chuyén mon,
to chirc hanh chinh khac va don vi sy nghi€p cong lap thuoc UBND cap xa.

- Céc co quan, to chirc Trung uong hoat dong theo nganh doc cap tinh thyuc
hién tong hop bao céo ddi voi co quan nganh doc cdp dudi ciia co quan. D6i véi
cac co quan, t6 chuc Trung wong dugc t6 chirc hoat dong theo khu vuc lién tinh,
lién x3 & dia phuong thi giri s6 liéu cho co quan, t6 chirc cép trén tryc tiép quan
Iy dé tong hop sb liéu.

- Biéu $6 0504a.N.VTLT: s6 nhén su lam congtac van thu, luu trir, chi tinh
nhirng nguoi thyc hién cac hoat dong van thu va luu trir theo quy dinh ctia phép
luat tai cac co quan, t6 chirc ma khong tinh nhitng nguoi lim congtac quan Iy nha
nude vé van thu, Iuu trit tai cac phong nghiép vu quan Iy van thu, lwu trit. Trudng
hop ngudi lam congtac van thu kiém nhiém cong tac luu trit thi chi thong ké mot
trong hai cQt: van thu hodc luu tri.

Pé nghi céac co quan, to chie giri bao cio thdng ké (theo cac biéu miu dinh
kém) vé S¢ Noi vu truée ngay 15/02/2026 dé tong hop, bao cao UBND tinh va
B0 No6i vu theo quy dinh.



Trong qua trinh trién khai, néu c6 vudng mic dé nghi cac co quan, don vi,
dia phuong lién hé S6Noi vu (ba Ha Thi Hién — Chuyén vién chinh phong Cai
cach hanh chinh va VTLT, sé dién thoai/zalo 0912685169) dé dugc hudng din
nghiép vu va giai dap nhitng kho khan, vudng mac./.

Noi nhgn: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; _— PHO GIAM POC
- UBND tinh (b/c); /. ¥ 2\
- Giam déc (blc); f ) \

- Luu: VT, CCHC&VTLT (HHién).  __— -—-—*“"[ /

Nguyen Th; Mai Thuong




(Kem theo Cong van so

Phu luc I

DANH MUC BIEU MAU
BAO CAO THONG KE LINH VUC VAN THU - LUU TRU

/SNV-CCHC&VTLT ngay

/01/2026 cua So Ngi vu)

STT| Ky hiéu biéu Ténbiéu Kjéék;ao Ngay nhan b&o céo
Sb luong van ban chi dao va

01 | 0501.N.VTLT | huéng dan nghiép vu cong| Nam | Ngay 15 thang 02
tac van thu - luu triv

02 | 0502.N.VTLT | S luong van ban, hd so Nam | Ngay 15 thang 02

03 | 0503.N.VTLT | S0 1uong to chic van thu —| | Ngay 15 thang 02
luu triv

04 | 0504aNVTLT | S0 MM su lam cong tée van |\ | Noay 15 thang 02
thu — luu trir

05 | 0504b.N.VTLT tsr‘; nhan sy lam cong tde luu |\ | Ngay 15 thang 02

06 | 0505.N VLT | 0 luong tai licu luu trix dua |-\ Nosy 15 thang 02
ra st dung va phat huy gia tri

07 | 0506.N.VTLT tTr:lr“’ chi cho hoat dong lwu| o | Ngay 15 thang 02

08 | 0507.N.VTLT | S6 luong tai liéu luu trir Nam | Ngay 15 théang 02

09 | 0508.N.VTLT ﬁgplu’@’”g tai lieu luu trir thu |\ | Ngay 15 thang 02
Quy m6 cua Kho luu trix tai

10 | 0509.N.VTLT | liéu giay va So trang thiét bi | Nam | Ngay 15 thang 02
dung cho luu trir

11 | 0510.N.VTLT | Théng k& vé lwu trit s6 Nam | Ngay 15 thang 02




CAC BIEU MAU BAO CAO VA GIAI THICH BIEU MAU BAO CAO

(Kem theo Cong vinsé  ISNV-CCHC&VTLT ngay

Biéusd: 0501.N.VTLT

Phu luc 1l

101/2026 cua So Ngi vu)

SOLUQNG VAN BAN CHIPAO Pon vi béo co.................

VA HUONG DAN NGHIEP VU
VAN THU - LUU TRU
Nam: .

Pon vi nhin bao cdo: So Noi vu

Pon vitinh: Van ban

Luwu triv hién hanh

Ma Co quan, Co 2 Co 2 Co 2 F L,lru tl:ﬁ,
s& | Tongsé | 1 chic quan, to quan, to quan, to | Capxd | lich sir
ChD | chac chuc chac
ap cip Il | chpIn | cdpIv
1=2+3+4+

A B 16 2 3 4 5 6 7
I. Nghiép vu van 01
thu
1. Van ban quy 02
pham phéap luat
2. Quy ché, quy 03
trinh van thu
3. Danh muc hod so | 04
Ve van thu
II;Nghiép vu luu 06
trir
1. Van ban quy

P 07
pham phap luat
2. Quy ché, quy
trinh nghiep vy luu | 08
trir
3. Quy ché khai
thac, st dung tai 09
liéu Iuu trix
4. Noi quy ra vao 10
kho Iru trix
5. Cac quy dinh 11

khac V& Tuu trit




Huong dan Biéu sé6 0501.N.VTLT: So6 lwong viin ban chi dao va hwéng dan
nghiép vu cong tac van thw - luu triv

1. Khéi niém, phwong phap tinh
a) Khai niém:
- Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac vin thu 1a cac vin ban quy pham

phap luat va cac van ban hanh chinh chi dao, huéng dan do co quan, t6 chac ban hanh vé
hoat dong van thu;

- Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit 1a cAc vin ban quy pham
phap luat, cac van ban hanh chinh chi dao, huéng dan do co quan, t6 chicc ban hanh vé hoat
dong luu trir.

b) Phuong phap tinh: S6 lwong vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac
van thu - luu trir 1a SO C&c van ban quy pham phap luat va cac van ban hanh chinh chi dao,
huong dan c6 dénngay 31 thang 12 nam bao céo.

Trudong hop co quan, t6 chic ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trix chung
trong 01 van ban thi chi thong ké vao mét trong hai nghiép wu van thu hodc luu trit.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sé lugng van ban quy pham phép lut, vin ban chi dao va huéng
dan nghiép vu cong tac van thu - luu trit ctia Luu trir hién hanh va chia theo tung loai van
ban tuong tng voi cac dong cua cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 2: Ghi s6 luong van ban quy pham phép luat, vin ban chi dao V@ hudng dan
nghiép vu cong tac van thu - luu trir cua co quan td chic cap | va chia theo tung loai van
ban tuong tng voi cic dong cua cot A co den thoi diem ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 3: Ghi s6 luong van ban quy pham phap luat, van ban chi dao va huéng dan
nghiép vu cong tac van thu - luu trir cta co quan t6 chuc cap 1l va chia theo tung loai vin
ban tuong Gng VGi cac dong cua cot A cd dén thoi diém ngay 31 thang 12 nim béo céo;

Cot 4: Ghi s6 luong van ban quy pham phap luat, van ban chi dao va huéng dan
nghiép vu cong tac van thu - luu trir Cla co quan t6 chirc cép 111 va chia theo ting loai van
ban tuong Gng VGi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 5: Ghi sb luong van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao va husng dan
nghi¢p vu cong tac van thu - luu trit cta co quan t6 chirc cap IV va chia theo ting loai vin
ban twong ng VGi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 6: Ghi s6 luong van ban quy pham phap luat, van ban chi dao va huéng dan
nghiép vu cong tac van thu - luu trir ctia co quan t6 chirc cap x4 va chia theo ting loai vin
ban tuong Gng VGi cac dong cua cot A cd dén thoi diém ngay 31 thang 12 nim béo céo;

Cot 7: Ghi sé luong van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao va huéng dan
nghiép vu cong tac luu trir cua Luu trit lich s va chia theo tung loai van ban tuong (ng vai
cac dong cua cot A c6 denthoi diemngay 31 thang 12 nam béo céo.



Biéusé: 0502.N.VTLT SOLUQNG VAN BAN,HOSO  Pon vi bdo céo:................
Nam: ....... Pon vi nhin béo cdo: S6 Noi vu
Vin ban di (vin ban) Vin ban dén (vin ban) Hé so (hd so)
Masé [ . P 5 P . 5 P .
°| Téng s6 | Gidy | Pien tu T;)gg Gidy | Pien tu ngg Gy | Dien tu
A B 1=2+3 2 3 4=5+6 5 6 7=8+9 8 9
Téng sb 01
1. Co quan, to
chuc cap | 02
2. Co quan, t6 03
chuc cap I
3. Co quan, to 04
chuec cap 111
4. Co quan, t6 05
chac cap IV
5. Cap X 06

Hwéng din Biéu s 0502.N.VTLT: S6 lwgng vin ban, hé so

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém

- Van ban A théng tin thanh vin duoc truyén datbang ngdn ngir hodc ky hiéu, hinh thanh trong

hoat dong clia cac co quan, t6 chirc va duoc trinh bay dung thé thirc, ki thut theo quy dinh. Van ban
Cta co quan, to chirc gom van ban di va van ban den.

Vin ban di [a tit ca cac loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

Van ban déq la tat ca c4c loai van ban do co quan, to chic nhan duoc tir co quan, to chic,
ca nhan khac guri den.

Vin ban dién tir 3 van ban duéi dang théng diép dit liéu dwoc tao lap hodc duoc sé hoa tir
van ban giay va trinh bay ding thé thirc, ky thuat, dinh dang theo quy dinh.

- Ho so a mot tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot vin dé, mot su
viéc, mot doi twong cu thé hoac c6 dac diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyet
cong viéc thuoc pham vi chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chirc, ca nhan.

H so bao gdm hd so gidy va hd so dién tur.




b) Phuong phap tinh:

‘ - S6 hrong van ban la s6 lrong van ban di, dén cua co quan, t6 chirc trong nim bao céo,
gom ca van ban giay va van ban dién tur tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thing 12 nam bao
cao.

Truong hop vin ban dugc phat hanh dudi hai hinh thirc gidy va dién tirthi chi théng ké mot
trong hai hinh thirc: giay hoac dién tu.

- S6 lugng hd so 14 s hd so do can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong lap trong qua
trinh giai quyéet cong viéc tur ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.

Truong hop hd so c6 c hai loai van ban gidy va van ban dién tir thi chi thong ké mot trong
hai hinh thic: ho so giay hoac ho so dién tur.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 hrgng van ban di va chia theo tirng loai twong (ing Véi c4c dong cua cot
A tinh tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 2: Ghi s6 lwong vin ban di gidy va chia theo ting loai twong tng Véi céc dong cua cot
A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 3: Ghi sb lwong van ban di di¢n tir va chia theo tung loai twong tng véi cac dong cua
cot Atinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 4: Ghi tong sé lwong van ban dén va chia theo tirng loai twong (ng Véi cac dong cua
cot Atinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.

Cot 5: Ghi s6 lrong vin ban dén gidy va chia theo tirng loai twong ¢ng Véi cac dong cua
cot Atinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi s6 lwgng van ban dén dién tir va chia theo tirng loai fwong g véi cac dong cua
cot Atinh tir ngay O1 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 7: Ghi tong s6 lrong hd so va chia theo tirng loai twong ing voi cac dong cua cot A
tinh tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 8: Ghi s6 lrong hd so gidy va chia theo tirng loai twong (rng voi cac dong cua cot A
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 9: Ghi s6 Iwong hd so dién tir va chia theo tirng loai trong (g Voi céc dong cua cot A
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim béo céo.



Bidusé: 0503.N.VTLT

SOLUQNG TO CHUC
VAN THU - LUU TRU

Nam: .......

DPon vi nhén bao cao: S& Noi wu

Pon vitinh: Té chirc

T6 chirc viin thu doc 1ap | To chire luwu trir doc 1ap | To chirc vin thu - hru trir
M Phong | 10/b9 Phong | 19/00 Phong | To/bo
X 2 z g phan phan 2 van thu phan
SO | Tong sO | van o 2 £ lou Tong <
thur van Tong s6 it horu 6 -lbu | van thu -
thu trix trix luu tri
A B 1=2+3 2 3 4=5+6 5 6 7=8+9 8 9
Téng sb 01
1. ,CU cluan, to 02
chac cap |
2. Co quan, td 03
chuc cap 1l
3. F:U cluan, to 04
chuc cap I
4. Co quan, td 05
chac cap IV
5. Cap x& 06

cong tac van thu.

Hwéng din Biéu s 0503.N.VTLT: S6 lwong té chirc vin thw - hru trir

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- T6 chirc van thu 1 t6 chuc thuc hién viéc quan 1y vin ban va tai liéu hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc; quan ly va stir dung con dau, thiét bi nru khoa bi mat trong

- To chirc hru trit 1a t chirc thyc hign céc hoat dong thu thap, chinh Iy, xac dinh gia tri tai liéu,
bao quan, thong ké, str dung tai li¢u Iuu trit. Cac to chire luu trit gom céc trung tam hru trit hode twong
duong; phong Iuu trit; t6 heu trir; bo phan heu trir.

b) Phuong phap tinh:

- S wong t6 chire van thu doc lap la s6 phong van thu, to van thu, bo phan van thu tai co quan,
to churc c6 dénngay 31 thang 12 nam bao cao.

- S6 wong t6 chire Twu trit doc lap 1a s6 phong hru trix; t6 ru trir; bo phan leu trir c6 dén ngay
31 thang 12 ndm bdao cao.
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- $6 lrong t6 chirc van thu - hru trit & bao gom ¢4 cong tac van thu va hru trit chung phong, to,
bo phan c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.
2. Cach ghi biéu
Cot 1: Ghi tong s6 t6 chirc van thu va chia theo ting loai twong g voi cac dong cua cot
A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
’ Cot 2: Ghi s6 phong vin thu va chia theo ting loai tuwong tng voi cac dong cua cot A ¢6
den thoi diém ngay 31 thang 12 nim bao cao;
Cot 3: Ghi s t6/bd phan van thr va chia theo tirng loai twong @ng voi cac dong cua cot A
c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cdo;
Cot 4: Ghi tong s t6 chire hru trit VA chia theo tirng loai twong (ng V6i cac dong cua cot
A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
’ Cot 5: Ghi s6 phong hru trit va chia theo ting loai twong &ng Vi cac dong cua cot A co
den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
~ Cot 6: Ghi s6 t6/bd phan hru trit va chia theo timng loai twong wng véi cac dong cua cot A
c6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
Cot 7: Ghi tong s6 t chire van thu - hru trit va chia theo ting loai twong ng véi céc dong
cua cot A co deén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
Cot 8: Ghi s6 phong van thu - hru trir va chia theo tirng loai twong wng V6i céc dong cua
cot A co den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;
Cot 9: Ghi s6 to/bd phan van thu - hru trir VA chia theo tirng loai tuwong ng Vi cac dong
cta cot A co6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo.



Bidusé: 0504a.N.VTLT

VAN THU - LUU TRU

SONHAN SU LAM CONG TAC  Pon vi bdo céo................

Pon vi nhin bao cdo: S6 Noi vu

Nam: .......
Don vi tinh: Nguoi
Co quan, z | Co quan, Co quan,
. Tong so to chirc cap Eﬁ;@ﬁg?:? to chirc to chirc Cap xa
M& | P cép I chp IV
S
0 Vian Luu trit Van | Luu | Van | Luu | Van | Luu | Van | Luu | Van | Luu
thu thu | tri thu tri the | tr&r | thu | trd | thu | trQr
1=3+5+| 2=4+6+
A B 749411 | 8+10+12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Téng sb
nhan sw 01
- Trong
a:Ne | %
- Trong do
chuyén 03
trach
1. Chia
theo trinh
do dao 04
tao
a) Trén
dai hoc 05
- Trong do
chuyén
nganh van | 06
thu, luu
trir
b) Bai hoc | 07
- Trong do
chuyén
nganh van | 08
thu, lvu

tri




v Z
O an

Tong sb

Co quan,
to chuarc cap

Co quan, to
chirc cap 11

Co quan,
to chirc
cap Il

Co quan,
to chirc
cap IV

Van
thu

Luu trtr

Van
thu trov

Van
thu tror

Van | Luu
thu tror

Van | Luu
thue | trix

Luu

trir

A

1=3+5+
7+9+11

2=4+6+
8+10+12

3 4

5 6

7 8

9 10

12

c)Cao
dang

09

- Trong do
chuyén
nganh van
thu, luu
tri

10

d) Trung
cap

11

- Trong do
chuyén
nganh van
thu, lvu
tri

12

d) So cap
(tap huin
ngan han)

13

- Trong do
chuyén
nganh van
thu, lvu
tri

14

2. Chia
theo ngach
cong chire,

15




0 <
O an

Tong sb

Co quan,
to chuarc cap

Co quan, to
chirc cap 11

Co quan,
to chirc
cap Il

Co quan,
to chirc
cap IV

Van
thu

Luu trtr

Van
thu trov

Van
thu tror

Van | Luu
thu tror

Van | Luu
thue | trix

Luu

trir

A

1=3+5+
7+9+11

2=4+6+
8+10+12

3 4

5 6

7 8

9 10

12

a) Van thu

16

- Van thu
chinh va
twong
duong

17

- Van thu
va twong
duwong

18

- Van thu
trung cdp
va tuong
dwong

19

- Khac

20

b) Luu trir

21

- Luu triv
vién chinh
va twong
dwong

22

- Luu trir
vién va
tuong
dwong

23

- Luu trir
vién trung
cap va
twong
dwong

24

- Khac

25
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Biéusé: 0504b.N.VTLT ~ SONHANSU  PonVibdocdoi.......coon.
LAM CON(? TAC LUU TRU Pon vi rhan béo céo: S& Noi v
Nam: .......
Don vi tinh: Nguoi
Ma sd Luu trir lich sir
A B 1
I. Téng sé nhan sw 01
- Trong d6: N 02
- Trong d6 chuyén tréch 03
1. Vi tri viéc lam
a) Lanh dao quan ly 04
- Giam doc 05
- Ph¢ Gidm déc 06
- Truéng phong 07
- Phé Truéng phong 08
b) Chuyén nganh 09
Trong do:
- Luu trr vién chinh 10
- Cong nghé¢ thdng tin hang II va twong duong 11
- Luu trir vién 12
- Cong nghé¢ thdng tin hang III va tuwong duong 13
- Luu trit vién trung cip 14
- Cong ngh¢ thdng tin hang IV va twong duong 15
¢) Ho tro phuc vu 16
2. Chia theo trinh dj dao tao
a) Tién sy 17
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Masé Luru trir lich sir

Chiara: 18
- Chuyén nganh hru trit 19
- Chuyén nganh cong nghé thdng tin 20
- Chuyén nganh khac 21
b) Thac sy 22
Chia ra:

- Chuyén nganh hru trix 23
- Chuyén nganh cdng nghé théng tin 24
- Chuyén nganh khac 25
¢) bai hoc 26
Chiara:

- Chuyén nganh lvu tri 27
- Chuyén nganh c6ng nghé thdng tin 28
- Chuyén nganh khac 29
d) Cao dang 30
Chiara:

- Chuyén nganh lru tri 31
- Chuyén nganh cdng nghé théng tin 32
- Chuyén nganh khéc 33
d) Trung cip 34
Chiara:

- Chuyén nganh luu trix 35
- Chuyén nganh cdng nghé thdng tin 36
- Chuyén nganh khac 37
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Masé Luru trir lich sir

e) So cap 38
- Trong do chuyén nganh luu trir 39
g) Chua qua dao tao 40
3. Chia theo nhém tudi

- Tir 30 tré xudng 41
- Tir 31 dén 40 42
- Tir 41 dén 50 43
- Tir 51 dén 60 45
- Trén 60 tuoi 46
I1. S6 lwot nhan sw dwge dao tao, bdi dwdng trong 47

nam (lugt nguot)

_ Huwéng din Biéu sb 0504a.N/BNV-VTLT: S6 nhan sy lam cong tac vin thw - lru triv
Bieu so 0504b. N/BNV-VTLT: So nhan swlam cong tac lwu trir

1. Khai niém, phwong phap tinh
a) Khai niém:

- Nhan su lam c6ng tac van thu la nguoi thuc hién céc hoat dong van thu theo quy dinh cta

phap luat tai cac co quan, to chuc;

- Nhéan su lam cong tac lru trlr 12 nguoi thuc hién cdc hoat dong Iuu trir theo quy dinh cta

phép luat tai cac co quan, to chuc.
b) Phuong phap tinh:

- S6 lwong nhan sy Bm cong tic van thu [ s6 ngudi lim chuyén trach van thu hodc nguoi

Bm cong tac van thu kiém nhiém cong tac khac co dén ngay 31 thang 12 nim béo cdo.

- S6 lwong nhan sy Am cong tac hru triv [ s6 nguoi Am chuyén trach hru trit hodc ngu i

Idm cong tac hru trit kiém nhiém cong tac khac c6 dén 31 thang 12 ndm bao céo.

Trudng hop ngwodi im cong tac van thu kiém nhiém cong tac hru trix thi chi thong ké mot

trong hai cot: van thu hoac luu trir.

- S6 lrot nhan sy duoc dao tao, bdi dudng trong ndm 1 sé rot nhan sy duoc dao tao bdidudng

V& van thu, hru trit tinh tir 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim bao c4o.
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2. Céch ghi biéu

Biéu s6 0504a.N/BNV-VTLT: S6 nhan sy lam céng tic vin thw - lru triv

Cot 1: Ghi tong s6 ngudi lam cong tac vin thu cta Luu trit hién hanh va chia theo tirng loai
twong tng Voi cic dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao céo;

Cot 2: Ghi tong s6 nguoi Bm cong tac hru trit ciia Luu trir hién hanh va chia theo tirng loai
twong ung voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 3: Ghi s6 ngudi 1Am cong tac van thu tai co' quan, t6 chuc cap | va chia theo tirng loai
tuong rng Voi cac dong cua cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 4: Ghi s6 ngudi lam cong tac hwu trit tai co quan, t0 chirc cAp | va chia theo tung loai
twong wrng Voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 nguoi Am cong tic van thu tai co quan, t6 chirc cap 11 va chia theo tirng loai
twong tng Voi cac dong cua cot A ¢ dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao céo;

Cot 6: Ghi s6 ngudi Bm cong tac hru trit tai co quan, to chic cap Il va chia theo tirng loai
twong ung voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 7: Ghi s ngudi Bm cong tac van thu tai co quan, t6 chic cap I11 va chia theo tirng loai
twong rng Voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 8: Ghi s6 ngudi lim cong tac hru trit tai co quan, t6 chirc cap 11 va chia theo ting loai
twong ung voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 9: Ghi s6 ngudi lam cong tac van thu tai co quan, t6 chirc cAp IV va chia theo tirng loai
twong tng Voi cac dong cua cot A ¢ dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm béo céo;

Cot 10: Ghi s6 ngudi lam cong tac luu trit tai co quan, t6 chtrc cap IV va chia theo ting loai
tuong rng Voi cac dong cua cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 11: Ghi s6 nguoi lam cong tac van thu tai cAp X4 Va chia theo tirng loai twong tng véi
cac dong cua cot A cé dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 12: Ghi s6 nguoi m cong tac hru tri¥ tai cAp X& va chia theo ting loai tuwong tng voi
cac dong cua cot A co den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao.

Biéu s6 0504b. N/BNV-VTLT: S6 nhan swlam cong tac lwu trir

Cot 1: Ghi s6 nguoi am cong tac Iwu trit tai Luu trit lich sir va chia theo ting loai twong
rng VGi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao cdo; ghi 6 lwot nhan su
dugc dao tao, boi dudng Ve hru trit cia Luu trir lich sir tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ndm béo cao.
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SOLUQNG TLLT PUARASU  Don vi bdo cdo:................
DUNG VAPHAT HUY GIA TRI

Pon vi nhin bao cdo: S6 Noi vu

Nam: .......
Luru trir hién hanh Luru trir
: lich s&
Ma | Donvi Co Co Co Co
SO tinh Tong | quan, to | quan, t6 | quan, t | quan, to | Cap
SO chac chirc chac charc xa
cap | cap Il | cap lll | cap IV
1=2+3+
A B C A+5+6 2 3 4 5 6 7

1. S6 lwot nguoi
khai thac sirdyng | 01 | %
tai ligu g
- Tai phong doc 02 | Luat

nguol
- Truc tuyén 03 | vt

nguol
2.5 Ho se/DVBQ |, HS/
phuc vu doc gia bVBQ
Trong do:

e HS/

- Tai ligu giay 05

DVBQ

o . HS/

- Tai liéu dién tir 06

DVBQ
3. S 1an cong bb N
tai li¢u lwu triv 07 Lan
4. S0 1an trién
lam, gid¢i thi¢u tai 08 Lan
li¢u lvu triv
- Trong d6 sb lan
trien lam, gioi thiéu | 09 Lan

truc tuyén
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Luru trir hign hanh Luu trir
: lich si
|\/|'6"1 Pon vi 7 Co Co Co Co ’
SO tinh Tong | quan, o | quan, t6 | quan, t | quan, o | Cap
SO chuc chuc chuc chuc xa
cap | cap Il cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7

5. S6 xuat ban qujat
pham lwu trir 10 ban

pham
- Trong d6 sb xuat Xuat
ban pham luu trix 11 ban
dién tir pham
6. S6 lrgng ban
sao tai li¢u lwu triv | 12 Ban
dwgc cap
a) Loai ban sao
- Ban sao tai liéu \
lvu trlr 6 xac thuc 13 Ban
- Ban sao tai liéu
Iru trir khdng cé 14 Ban
xac thuc
b) Muc dich sir
dung
- Nghién ctru khoa 15 Ban
hoc
- Phyc vy hanh 16 | Ban
chinh
- Phuc vu gido duc | 17 Béan
- Khac 18 Ban
7. S6 hrgng phong
da ban hanh danh A
muc tai li¢u luu 19 Phong

trir tiép can co
dieu kién
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Hudéng din Biéu so6 0505.N.VTLT: Sé lweng tai li¢u lwu trit dwa ra sir dung va phat
huy gia tri

1. Khai ni¢ém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai liéu luu trlt dua ra stir dung va phat huy gia tri la tai liéu do cac co quan,
t6 chire hru trir dua ra cong bd, trién 1Em, gigi thisu va phuc vu theo yéu ciu cua cac co quan, tO
chirc va c& nhan (sau day goi tit Ia doc gia).

b) Phuwong phap tinh: S& lwong tai liéu Tru trix dwa ra st dung va phét huy gia tri 1a s6 lwong
tai lieu cac loai dugc dua ra st dung va phat huy gid tri dudi nhieu hinh thac khac nhau. Ch1 tiéu
nay tinh theo: sé hd so/don vi bao guan (BVBQ) va luot nguoi khai thac st dung tai lidu; sd Ian
cong bé tai licu luu trir; s6 Ian trién Iam gi6i thieu tai liéu luu trir; s6 xuat ban pham lwu trix; s&
ban sao tai liéu lru trit duoc cip va sé lwong phdéng dd ban hanh danh muc tai liéu Iwu trix tiép can
c6 diéu kign tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ciia nim bao cio.

Luot nguoi khai thac sir dung tai liéu tai phong doc: ngudi ding phai dén truc tiép thu vien,
phong doc, kho,...dé tiep can tai liéu truc tiep khong qua méi trueong internet.

Luot nguoi khai thac st dung tai liéu truc tuyén: nguoi ding co thé truy cap tai liéu tir bat
ky dau, bat ky Iic nao, mién la co két noi internet va thiét bi pht hop (may tinh, dién thoai, may
tinh bang...).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s tai lidu hru trir dwa ra sir dung va phét huy gid tri ctia Luu trir hién hanh
va chia theo tung loai twong rng véi cac dong cua cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cta ndm bao cao;

Cot 2: Ghi s6 tai ligu Iru trit dua ra s dyng va phat huy gid tri cta co quan, to chirc cap |
va chia theo tung loai twong rng véi cac dong cua cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cta nam bao céo;

Cot 3: Ghi s6 tai liéu huu trit dua ra sir dung va phét huy gia tri ctia co quan, t6 chirc cap |1
va chia theo tung loai twong rng vai cdc dong cua cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cta nam bao céo;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu Iuu triv dua ra sir dung va phét huy gia tri ctia co quan, t6 chic cap Il
va chia theo tung loai twong g voi cic dong cta cot A cd tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cta nam bao céo;

Cot 5: Ghi sb tai liéu Iuru trit dwara sir dung va phéat huy gid tri cua co quan, to chirc cap IV
va chia theo tung loai twong urng véi cac dong cua cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ctia nam bao cao;

Cot 6: Ghi s6 tai liéu Iru trit duara sir dung va phat huy gia tri cia cap XA va chia theo tirng
loai twong urng véi cic dong cua cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ctia ndm bao
Cao;

Cot 7: Ghi s6 tai liéu hru trit dwa ra st dung va phat huy gid tri cua Luu trit lich st va chia
theo tirng loai trong rng véi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua
nam bao cao.
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THU, CHI CHO HOAT DONG
LUUTRU

Nam: .......

Pon vi nhin bao cdo: S6 Noi vu

Pon vitinh: Triéu dong

Luwu triv hién hanh

Luwu trir lich sw

A 2 Coquan, | Coquan, | Coquan, | Co quan, %
so | TONO | & ohac | tochic | tochic | tchac | COP
SO £ £ Je £ Xa
cap | cap Il cap I cap IV
1=2+3+
A B 44546 2 3 4 5 6 7
I. Thu 01
1. Ngan sach cap 02
2. Thu phi str dung 03
tai licu
3. Thu khéc 04
Il. Chi (dong 05 =
dong 06 + dong 05
13)
1. Chi hoat dong 06
thuong xuyén
a) Ngan sach cap 07
- Chi cho hoat dong 08
sb hoa tai liéu
- Chi cho hoat dong 09
chinh ly tai liéu
- Chi cho hoat dong 10
khac
b) T phi str dung 11
tai licu duoc dé lai
¢) Ngudn khac 12
2. Chi dau tu phat 13
trien
a) Ngan sach cap 14
b) Ttr phi st dyng 15
tai licu duoc dé lai
¢) Ngudn khac 16
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Hudéng din Biéu s6 0506.N.VTLT: Thu, chi cho hoat dong hru trir

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- Thu cho hoat dong lru trir [ toan bo céc khoan thu cia cac co quan, t6 chirc cho hoat

dong Iuu trir, bao gdm thu tir ngan sach cép, thu phi sir dung tai liéu va thu khéc tir ngdy 01 thang
01 den ngay 31 thang 12 nam bao cao.

- Chi cho hoat dong luu trit la togSm bo s6 kinh phi ciia cac co quan, t6 chuc chi cho hoat
dong hru trir, bao gom chi dau tu phat trién va chi thuong xuyén tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ndm béo céo.

b) Phuong phap tinh: Thu, chi cho hoat dong hru trit | s6 kinh phi thu, chi cua cac co quan,
to chirc ru trir phat sinh trong nam, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao.

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb kinh phi hoat dong cua Luru trit hién hanh va chia theo tirng loai twong
ung voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi s6 kinh phi hoat dong hru tri ciia co quan, to chirc cdp | va chia theo tirng loai
twong rng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
Cao;

Cot 3: Ghi s6 kinh phi hoat dong hru trit cia co quan, to chirc cap 11 va chia theo tirng loai
twong rng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 4: Ghi s6 kinh phi hoat dong Iru trit ctia co quan, t0 chirc cap 111 va chia theo ting loai
twong rng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 5: Ghi 6 kinh phi hoat dong luu trit ctia co quan, o chirc cap IV va chia theo ting loai
twong rng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 6: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua cap xa va chia theo timng loai twong &g voi
cac dong cua cot A tur thoi dieém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 7: Ghi s6 kinh phi hoat dong lru trir ctia Luu tri¥ lich sir v chia theo tirng loai twong
ung Voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.
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SOLUQNG TAI LIEU LUUTRU  Pon vi bdo C40:..................

Nam: ....... Pon vi rhan béo cdo: S& Noi wu
Luru tri¥ hign hanh L e
Mé | Bon vi Co | Co | Co co
$0 tinh Téng s6 | duan | quan, o quan, 16 | quan, 16 | Cip
to chac | chac | chiaccap | chic X&
cap | cap Il Il cap IV
1=2+3+4
A B c +5+6 2 3 ) ° ° !

1. Téng sé Phong/
phong/suu o1 | swutap/
tap/cong trinh luu cong
trie trinh
Chiara:
- 56 phong 02 | Phong
- S6 suu tap 03 | Suutap

- ) Cong
- S6 ¢bng trinh 04 trinh

o HoO so/

2. S0 tai ligugiay | 05 | pypn
(guy ra mét gia tai 06 | Mét gia
liéu
a) Mirc dé xir Iy
nghiép vu
- Sb tai lieu da 3

0 fal fleu HO so/
chinh Iy hoan 07 1 pvBQ
chinh
- S6 i liew da 09 | Hoso/
chinh Iy so bo DVBQ
-S4 téli,liéu chua 11 | Mét gia
chinh ly
b) Tinh trang vat ly
-So i ligu cotinh | 15 | et gid

trang vat ly con tot
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Luru trir hién hanh Luru tra
; lich si
M§1 Pon vi Co Co 9 Co i Co 7
SO tinh Téng sb quan, | quan, to quan, Eo quan, | cip
to chac | chac | chic cap | chirc Xa
capl | capll 1 cap IV
1=2+3+4
A B C +5+6 2 3 4 5 6 7
hong
Trong d6: So tai o
ligu da dwoctu bo, | 14 | Metga
boi nén
To tai
Quy ratd 15 lieu
) Thoi han luu trix
- S6 tai liéu luu trix ‘i
S 16 | Métga
vinh vién 9
6 thoi han
d) Mtc do gié tri
tri lich st
- S6 tai lisu co gia o
tri hanh chinh 19 | Métga
(phap ly, thuc tien)
tri dac biét
do
thong ké bién muc
hong
TV . Cuon,
il. So tai liéu ghi 24 bing,
am da
. Gio
Quy rasb gio nghe | 25 nghe
Loiss ma am Cuon,
a) So tai |I¢u da 26 bél’lg,

théng ké bién muc
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Luu trit hién hanh Luru triv
* lich s&
M§1 Pon vi Co Co 9 Co i Co 7
SO tinh Téng sb quan, | quan, to quan, Eo quan, | cip
to chiec | chac | chac cap chirc xa
capl | capll 1 cap IV
1=2+3+4
A B C +5+6 2 3 4 5 6 7
. Gio
Quy ra gio nghe 27 nghe
Lo e ) Cuon,
b) S6 tai ligu bi b | g béﬁg,
hong di
T i Cuon,
5: So tai liéu ghi 29 bing,
hinh dia
Quy ra o gio 30 Gio
chiéu chiéu
P Cudn,
a)ASO taIA IICB da 31 bang,
thong ké bién muc dia
o 39 Gio
Quy ra gio chieu chidu
L xs e Cudn,
b) S6 tai i bi b | g5 baﬁg,
hong di
6. .56 téfi ligu 34 Chiéc
phim, anh
Tron% d6: S6 phim 35 Chiée
am ban
thong ké bién myc
b)» S6 tai liéu bi hu 37 Chiéc
hong
tw
Quy ra dung lrong | 39 MB
Trong do:
-Sotailiéu dicd | 4g | H o
dir liéu dacta
Quy ra dung hrong | 41 MB
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Luu tri¥ hign hanh Lh‘;]‘ 2":
M§1 Pon vi Co Co 9 Co i Co 7
SO tinh Téng sb quan, | quan, to quan, Eo quan, o | cip
to chac | chac | chic cap | chirc Xa
cap | cap Il 11 cap IV
1=2+3+4
A B C +5+6 2 3 4 5 6
duoc so hda
Trang

Quy ratrang anh 43

- S6 tai liéu lwu trix 44 MB
du phong

8. S6 tai liéu khéc
(chi tiét theo tai 45

ligu)

Huwéng dan Biéu s 0507.N.VTLT: Sé lweng tai liéu leu trir

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khéi niém:

- Tai liéu Iwu trir 1 tai liéu co gid tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich
str dugc lya chon dé luu trit. Tai ligu luu trlt bao gom ban goc, ban chinh; trong truong hop khong
con ban goc, ban chinh thi dwoc thay thé bang ban sao hop phap. Tai liéu hru trit c6 céc loai: Tai
liéu giay; tai liéu ghi am; tai licu ghi hinh; tai liéu phim, anh; tai lieu dién tr va tai liéu khac.

- Tai liéu chinh Iy hoan chinh la tai liéu da duwoc thuc hién déy du yéu cau cua nghiép vu
chinh ly tai liéu theo quy dinh.

‘ - Té‘ti‘liéu chinh 1y so bo I tai liéu da lap hd so, ¢ cong cu tra ciru nhung chua thyc hign
day du yéu cau cta nghiép vu chinh ly tai liéu theo quy dinh.

- Tai liéu chua chinh Iy 1a tai liéu roi k&, 16n xon, chua dwoc phan loai, sip xép khoa hoc
theo quy dinh.

- Tai ligu bi hu hong Ia tai lisu c6 mdt trong cac tinh trang sau: gion, rach, thung, dinh bét,
0 vang, chir mo, bay muc, bi axit, chua, nam moc, cé cén trung pha hoai.

- Tai liéu hru trir dién tu 1a tai lieu duoc tao lap ¢ dang thong diép di ligu. Tai liéu hru tr
dién tur bao gom tai liéu hru trit s6 va céc tai liéu huu trir dién tir khac.

- Dit liéu dac ta cua tai licu la nhitng thong tin mo ta cac dac tinh cua dir liéu nhw néi dung,
dinh dang, chat hrong, dieu kién va cac dac tinh khac nham tao thuan lgi cho qua trinh tim kiem,
truy nhap, quan Iy va heu trr dir liéu.

- Mét gi4 tai lisu Ia chiéu dai cua 01 mét tai lisu khd A4 duoc xép dirng, sat vao nhau trén
gia (hoac tu); c6 thé quy doi bang 10 cap (hop, bd) tai licu, moi cap (hop, bo) co do day 10 cm.
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b) Phuong phap tinh:

Tai ligu Iuu trit dugc quan 1y theo cdc phong luu triv/suu tap hru triv/cong trinh va dugc tinh
theo don vi tinh cua tieng loai hinh tai liéu co dén hét ngay 31 thang 12 ndm bao cdo. Cuthé:

- S6 tai liu hru trit gidy [ tng sb hd so/don vi bao quan (BVBQ) dwoc quy thanh sé mét
gia tai liéu;

- S6 tai liéu ban @6 la tong s tim ban do (Ban d6 Ia tai liéu nén gidy nhung duoc bao quan
theo phuong phap riéng);

- S6 tai lieu ghi am Ia tong sé cudn, bang, dia duoc quy ra sb gio nghe;

-S4 tai lieu ghi hinh 1a tong s6 cudn phim, cudn bing video, dia duoc quy ra sé gio chiéu;

- S6 tai ligu phim, anh 1a tong sb chiéc phim, anh;

- S tai lidu dién tur | s6 hd so dién tr duoc quy rasé Megabyte (MB) cua tai liéu;

- S tai ligu khéc.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sd tai ligu hru trir cua Luru trix hign hanh va chia theo tirng loai tong ing voi
cac dong cua cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi s tai ligu Iy trit clia co quan, o chirc cap | va chia theo ting loai fwrong tng
Voi cac dong cua cot A ¢ den thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao céo;

Cot3: Ghi s6 tai liéu hru trir ciia co quan, to chirc cap 11 va chia theo tirng loai twong (ng Vi
cac dong cua cot A c6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot4: Ghi s tai liéu hru trit ciia co quan, t6 chtrc cap 111 va chia theo tirng loai twong (ng Véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot5: Ghi s6 tai liu hru trit cua co quan, t6 chirc cp IV va chia theo timg loai twong g voi
cac dong cua cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi 50 tai ligu hru trit ctia cAp XA va chia theo tirng loai twong (g v6i cac dong cua
cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 7: Ghi s6 tai liéu hru trit coa Luu trit lich sir va chia theo tirng loai twong wng Véi cac
dong cua cot A cé den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao.



Biéus6: 0508.N.VTLT

SOLUOQNG TAI LIEU LUUTRU  Pon vi b0 céo:..................
Pon vi nhin béo cdo: So Noi vu

THU NQP

Nam: ...

Luwu trit hign hanh

| o | Sy o [ | o |
so | vitinh M| tchac | tdchac | 94T duan, - cgp | lich sir
50 cap | cap Il chic | o chic |~
cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C 44546 2 3 4 5 6 7

1. Tai ligu
giay
a) S6 tai licu A
ru trit da thu | 01 | 1O S
. .y DVBQ
Nop trong nam
Quy ra mét gia Mét

N 02 -
tai liéu gia
Trong do:
- S0 tai ligu
giay da thu 03 Mét
nop tir co quan gia
nha nudc
- S6 tai lidu
giay da thu 04 Mét
nop tur to chuac gia
xa hoi
- S6 tai lieu .
gidy d thu 05 | Met

PR gia
nop tur c& nhan
b) Sb tai liéu
lwu trit da dén ,
han thu nop | 06 'V'igt
nhung chua g
thu nop
2. Tai ligu
ban do
a) S6 tai licu
luu trir da thu 07 Tam

nop trong nam

Trong do:




Luwu triv hign hanh

Ma | Bon Co C Co Co Luru trit
G iti T;n 2 quan, 9 quan, n 5 n B . .
so | vitinh ong | 8 chie | 6 chae | 3™ t6 guan, Cip lich sir
SO chp | cp Il chiac | to chac | 4
cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C | 4+5+6 2 3 4 5 6 7

-S4 tai ligu
biln d‘o da thu 08 TAm
nop tu co quan
nha nudc
- Sb tai liéu
ban d6 da thu .

: 09 | Tam
nop tir & chirc a
xa hoi
- S6 tai ligu
ban d6 da thu 10 | Tam
nop tur ca nhan
b) Sb tai ligu
leu trir da dén
han thu nop 11 | Tam
nhung chua
thu nop
3. Tai li¢u ghi
am
a) S6 tai lieu cuon,
leu trir da thu 12 | bang,
Nop trong nam dia
Quy ra gio 13 Gio
nghe nghe
Trong do:
- S.6Atéi Ii§u Ccuon,
g131 am da thu 14 | bing
nOP tur fzo’ quan dia
nha nudc
- $6Ata| I|§u cuon,
gl}l am ‘Ea thl,l 15 | bang,
nop El:l’ to chuc i
xa hoi
- S6 tai lieu cuon,
ghi 4m da thu 16 | bang,
nop tr ca nhan dia
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Luwu triv hign hanh

Ma | Don Co Co Luru triv
< o A Co quan, | Co quan, 2 e
so | vitinh | TONg | " opie’ | 8 che | 9U8™ 1O guan, cip | lichsi
50 cap | cap Il chac | to chic |
cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7
b) Sb tai ligu
Iuu trr da den Cuodn,
han thu nop 17 | bang,
nhung chua dia
thu nop
4. Tai liéu ghi
hinh
a) S6 tai lieu cuon,
lwu trit dithu | 18 | bang,
nop trong nam dia
Quy ra gio Gio
-2 19 £

chicu chieu
Trong do:
- S tai lieu Cusn
ghi hinh da thu o | p00
nop tu co quan dia
nha nudc
- S6 tai lieu A
ghi hinh da thu cuon,

2 s 21 bang,
nop tur to chuac

VU dia
xa hoi
- S tai lieu cuon,
ghi hinh dathu | 22 | bing,
nop tur ca nhan dia
b) Sb tai liéu
lru trir da @én Cuon,
han thu nop 23 | bang,
nhung chua dia
thu nop
5. Tai ligu
phim, anh
a) S6 tai licu ’
Iru trir da thu 24 | Chiec
Nop trong nam
Trong do:
- Sb tai liéu 25 Chiéc

phim, anh da
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Pon
vi tinh

Luwu triv hign hanh

Tong
SO

Co quan,
t6 chure
cap |

Co quan,
t6 chie
cap Il

Co
quan, to
chac
cap 1l

Co
quan,
t6 chuc
cap IV

Luwu triv
lich sw

A

1=2+3+
4+5+6

2

3

4

thu nop tr co
quan nha nudc

- S6 tai lieu
phim, anh da
thu nop tir to
chirc xa hoi

26

Chiéc

- S6 tai ligu
phim, anh da
thu nop tr ca
nhan

27

Chiéc

b) Sé tai licu
hru trit da dén
han thu nop
nhung chua
thu nop

28

Chiéc

6. So tai liéu
khac (chi tiét
theo tai liéu)

Huwéng din Biéu sé 0508.N.VTLT: Sé lweng tai liéu lwu trir thu ndp

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai liéu hru trir thu nop 1 tai liéu c6 gid tri duoc ya chon dé giao nop VAo cac to
chirc Iuu trir theo quy dinh cta phap luat teu tri.

SO tai ligu da thu ndp 1a s6 tai ligu do Luu trit hién hanh va Luu trit lich sir da thu hang nidm tir
nguon nop hru theo quy dinh.

S6 tai liéu da dén han thu ndp nhung chua thu nop 1 s6 tai liéu da dén han ndp vao Luu trix hién
hanh va Luu trir lich st nhung chua thyc hién thu, ndp theo quy dinh.

b) Phuong phép tinh:

S tai liéu wu triv da thu nop tir ngay 01 thing 01 dén ngiy 31 thing 12 nim béo céo;

S6 tai liéu hru trir d3 dén han thu ndp nhung chua thu ndp tinh dén hét ngay 31 thang 12 nim
béo céo.

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb tai liéu lru trir d4 thu ndp trong nam tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 nam bao cao va so tai liéu dén han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo
cta Luu trir hién hanh va chia theo tirng loai trong (rng vai cac dong cua cot A,
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Cot 2: Ghi s6 tai liéu Iru trir da thu ndp trong ndm tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thang 12
ndm bdo cdo va so tai ligu den han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo
cua co quan, to chirc cap | va chia theo tirng loai twong (rng véi cac dong cua cot A

Cot 3: Ghi s6 tai liéu Tru trir da thu ndp trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
ndm bdo cdo va so tai ligu dén han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo
cua co quan, t6 chirc cap Il va chia theo tirng loai twong trng véi cac dong cua cot A;

Cot 4: Ghi s6 tai ligu hru trit da thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao cdo va so tai liéu den han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao
Ccua co quan, to chirc cap Il va chia theo tirng loai twong (rng véi cdc dong cua cot A;

Cot 5: Ghi s tai liéu Tru trir da thu ndp trong nam tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao cdo va so tai liéu den han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao
Ccua co quan, to chirc cap IV va chia theo tung loai twong (rng voi cac dong cua cot A,

Cot 6: Ghi tong sb tai liéu Iru trir da thu ndp trong nam tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ndm béo céo va so tai ligu den han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo
cua cap xa va chia theo turng loai twong rng voi cac dong cua cot A,

Cot 7: Ghi tong sb tai ligu hwu trir da thu ndp trong nim tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 nam bao cao va so tai liéu dén han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bao céo
cta Luu trir lich st va chia theo tirng loai twong tng voi cac dong cua cot A.



Bidusé: 0509.N.VTLT

QUY MO CUAKHO LUU TRU TAI
LIEU GIAY VA SO TRANG THIET BI

6

DUNG CHO LUU TRU

Nam: ...

Pon vi nhan bao cdo: S Noi vu

Luu trir
Luwu trir hién hanh lich sir
Ma | Don vi
SO tinh ” | Coquan, | Coquan, | Coquan, | Co quan, )
Tong s6 | to (;hl’rc to ’chfrc t6,ch|£rc tﬁ,Chl’IC Cap
cap | cap Il cap Il cap IV xa
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7
1. Quy md cua
Kho hru trir tai
lisu gidy
Chiara:
~Mucdo 1 01 | Mét gia \ AN
“Miedd2 1 gp | et g \ \ \
~Mitc do 3 03 | Mét gid \ \
“Miedod o4 | métgia \\ \ \
2. Chiéu dai
gia/ta bao quan | og |\t gig
tai liéu
- Trong do6 gia
¢b dinh 06 | Mét gia
- Trong do gia
di dong 07 | Mét gia
3. Camera quan ’
sat 08 | Chiec
4, i—le th(zng ) 0 He
chong dot nhap théng
5. H¢ thong
canh bao chay Hé
10 2
tu déng thong
6.H¢ thong chira .
, N Hé¢
chay tu dong 11

théng




Luwu triv
Luwu triv hién hanh lich sw
Ma | Pon vi
s6 tinh i | Coquan, | Coquan, | Coquan, | Co quan, )
Tong s6 | to c;h(rc to ’chﬁ:c t6lch1’rc to chac | Cap
cap | cap Il cap Il capIlv. | xa
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7
7. Binh chtra
chay 12 | Chiec
8. H¢ thong dieu
hoa nhiét do 13 Heé
trung tam thong
9. May dieu hoa
nhiét do 14 | Chiéc
10. May hat am 15 | chiéc
11. Dung cu do ’
nhiét do, do am | 16 | Chiec
12. Thiét bi ,
thong gio 17 | Chiec
13. May khir
trung tai ligu 18 | Chicc
14. May khir
axit 19 | Chiéc
15. H¢ thong
thiét bj tu bo,
phuc ché tai liéu He
. 20 2
bang phuong thong
phap tha cong
16. H¢ thong
thiét bj tu bo,
phuc ché tai liéu He
. . 21 2
bang may thong
Leafcasting
17. Mang dién ’ He
rong théng
18. Mang ndi bd Hé
23 2
thong
19. May chi 24 | chidc




Luwu triv
Luwu triv hién hanh lich sw
Ma | Pon vi
SO tinh i | Coquan, | Coquan, | Coquan, | Co quan, )
Tong s6 | to chuc to chac | to chirc to chac | Cap
cap | cap Il cap Il cap IV Xa
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7
20. O luu di
licu 25 | Chiec
21. Méy vi tinh 26 | Chiéc
22. Méay quét )
(Scanner) 27 Chiéc
23. May sao
chup 28 | Chiec
24. Céc trang
thiét bi khac 29

Huwéng dan Biéu s6 0509.N.VTLT: Quy md ciia Kho lwu trir tai li¢u gidy va Sé trang thiét

bi dung cho lwu triv
1. Khai ni¢m, phwong phap tinh
a) Khai niem:
- Kho lru trit tai liéu gidy 1a hé thong tong hop ha tang xay dung co ban, may moc, trang thiét bi

dé hru tri tai liéu hru trir gidy. Quy md ciia Kho hru triv tai liéu gidy duoc xéc dinh trén co s s krong
tai liéu hru trir can bao quan, gom 04 mirc d6 sau day:

+ Murc d6 1: dudi 3.000 mét giad tai liéu;

+ Mtic d6 2: tir 3.000 mét gia tai licu dén duéi 6.000 mét gia tai liu;
+ Mirc d6 3: tir 6.000 mét gia tai lisu dén dudi 10.000 mét gid tai lieu;
+ Murc d6 4: tir 10.000 mét gia tai licu tro Ien.

Can ctr xac dinh s6 hrong mét gia tai liéu can bao quan:

+ Sb rong tai liéu thuc té dang bao quan;

+ S6 lwong tai lidu thuc t& dang bao quan tai cac co quan, to chirc, ca nhan nop tai lisu da dén
han nop;

+ Sb lwong tai liéu wéce tinh hinh thanh & cac co quan, to chirc, ca nhan nop tai liéu s& thu vé theo
quy dinh tai khoan 3 bieu 17 Luat Luu trir;

+ Sb wong tai liéu hru trit tu wéc tinh & suu tam hoidc duoc cho, ting, ky giri cua cc to chic va
ca nhan.

- Trang thiét bi ding cho Iwu trix [ cac trang thiét bi duoc ding dé phuc vu cong tic hru trix.



b) Phuong phap tinh:

- Quy md cua Kho Iuu trix tai lidu gidy theo quy dinh hién hanh c6 dén 31 thang 12 ndm bao céo.

- S6 Iwong trang thiét bi ding cho hru trir |2 s6 céc loai trang thiét bi dwoc dung dé phuc vu cong
tac lou trlr c6 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb lwong trang thiét bj ding cho hru trit ca Luru trit hién hanh theo ting loai
twong ung véi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi s6 lwong trang thiét bi dung cho lru trit ciia co quan, t6 chic cap | theo ting loai
twong (rng Voi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao céo;

Cot 3: Ghi s6 lwong trang thict bi dung cho luu trit cua co quan, 6 chirc cap Il theo ting loai
tuong rng Voi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 4: Ghi s6 rong trang thiét bi ding cho Iru tri¥ ciia co quan, t6 chirc cap 11l theo ting loai
twong ung véi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 rong trang thiét bi ding cho hru trit clia co quan, t chirc cAp IV theo tung loai
twong ung véi cac dong cua cot A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi sé lrong trang thiét bi ding cho Iwu trit ctia cAp xd theo tirng loai twong (ng Vi cac
dong cua cot A c6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nim béo céo;

Cot 7: Ghi déu “x” vao 6 mirc do turong ng quy md ciia Kho hru trix tai ligu gidy va ghi sb hrong
trang thict bi dung cho lru trit cta Luu trit lich st theo tung loai twong (g véi cac dong cua cot A c6 den
thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bao céo.



Biéusé: 0510.N.VTLT

THONG KE VE LUU TRU SO
Nam: ....

10

Pon vi nhan bao cdo: S& Noi vu

Luwu trir hién hanh Luwu trir
lich sw
Ma | Donvi i Co Co Co Co )
S0 tinh Tong | quan, t6 | quan, t6 | quan, t6 | quan, to | Cap
SO charc chic charc chic xa
cap | cap Il cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C 4+5+6 2 3 4 5 6 7
1. Quy md cua
Kho Iwu trir s6 01 | Terabyte
Chia ra:
-Mtrc do 1 02 | Terabyte
- Mtrc 36 2 03 | Terabyte
-Muc do 3 04 | Terabyte
- Muc do 4 05 | Terabyte
2. S6 lwgng tai
li¢u lwu trir o 06 Van ban/
dwec thu nop Ho so
trong nam
Quy ra dung
hrong 07 MB
3. Sb lwong tai
li¢u lwu trir so 09 Ho so
dwec bao quan
Quy ra dung 10 MB
hrong
4. S6 hrong co sé
dir ligu tai ligu 11 Coso
luu triv
5. Ty Ié chirc
nang phan mem 12 %

dap &ng theo
quy dinh
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Huwéng din Biéu s 0510.N.VTLT: Théng ké vé lwu trir $6

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- Kho Iru trir s6 bao gom hé théng ha taing k¥ thuat, hé théng phan mém, co so dit lidu tai liéu

hru trit VA tai ligu hru trit s0. Kho hru trir $6 duoc phan chia thanh 04 mirc d6 can ctr vao dung hrong dit
ligu can luu trix, hé thong phan mém, ha tang lap dat thiet bi va ha tang cong nghé thong tin.

+ Kho Iuu trit 6 mie do 1:
++ Dung hrong dit liéu can hru trit khoang duéi 18 Terabyte;
++ Hé théng phan mém xir ly nghiép vu va thdng tin ndi bo cuia co quan, t6 chic;

++ Ha tang lap dat thiét bi va ha ting cong nghé thong tin dap @ng y8u cau trung tam dix liéu cap
d6 1 theo quy dinh

+Kho hru trir s6 mic do 2:
++ Dung hrong dit liéu can hru trit tir 18 Terabyte dén dudi 30 Terabyte;

++ Hg théng phan mem Xt ly nghiép vu va thong tin ndi bo cua co quan, t6 chirc va bén ngoai,
phuc vu dich vu cong truc tuyén mot phan;

++ Ha tang lip dit thiét bi va ha ting cong nghé thong tin dap @ng y8u cau trung tam dix liéu cap
do 2 theo quy dinh.

+ Kho hru trit s6 mirc do 3:
++ Dung hrong dit liéu can hru trit tir 30 Terabyte dén dudi 60 Terabyte;

++ Heé théng phan mém dang nén tang ding chung, xtr ly nghiép vy va phan tich dit liéu lon cua
nganh, finh v, dia phwong; phuc vu dich vu c6ng truc tuyén toan trinh;

++ Ha tang lip dat thiét bi va ha tang cong ngh¢ thong tin dap ung yéu cau trung tam dit liéu cép
d6 3, c¢6 phong may cha cho DC va DR déc lap va ha ting cong nghé théng tin DC, DR va RR theo quy
dinh.

+ Kho Iuu trit 6 mic d6 4:
++ Dung hrong dit liéu can hru trit tir 60 Terabyte tro Ién;

++ Hé thong phan mem dang nén tang dung chung, xtr ly nghigp vu va phan tich di licu lon cap
quéc gia; cung cap thdng tin tong hop; phuc vu dich vu cong truc tuyén toan trinh.

++ Ha tang lap dit thlet’ bi va ha ting cong nghé thong tin dap @ng y8u cau trung tam dix liéu cap
d6 4; c6 toa nha Kho hru trit s6 doc lap; DC, DR va RR theo quy dinh.

- Tai ligu hru trir s6 4 tai lidu duoc tao lap bang phuong phap dung tin hidu s6 bao gom:

+ Tai liéu lru trit tao lap dang so;

+ Ban sb hda tai liéu Iuwu trir.

Tai ligu hru trit s6 dwoc thu nop theo quy trinh, tiéu chuan, cau tric di lidu ho so, tai ligu nop,
duoc kiem tra xac thuc va truyén nhan trong moi truong dién tir an toan.

- S6 lwong i liéu huu triv s6 dwoc bao quan phai dap (ng céc tiéu chuan, cau tric dit liéu hd so,
tai liéu hru trir S6; bao dam tinh toan ven, thong nhat, d6 xac thuc, an toan va kha nang truy cap; duoc
bao quan va sir dung theo phuong phap chuyén mén, nghiép vu riéng biét;

Tai liéu hru trit s6 phai bao quan an :[oan,v toan ven vé ndi dung va khuon dang, bao dam dugc xac
thyc lau dai, khd nang truy cap va duoc chuyén doi phu hop voi su thay doi cia cong nghé, dép ung cac yéu
cau cua phap luat ve an toan thdng tin mang;

Thoi han leu trit dit lidu cha cta tai lidu Twu trit $6 nhu thoi han lwu trit cta tai lidu hru trix s8;



12

Tai liéu hru trir s6 dwoc bao quan trong kho hru trir s6 theo don vi | hd so hodc ti lidu.
- Co so dit ligu tai ligu wu trir 12 tap hop cac di ligu chi cta tai lidu lwu trir duoc sap xep, t
chic dé truy cap, khai thac, chia sé, quan ly va cap nhat thong qua phuong tién dién tur.

‘ - Ty & chirc ning phan mém dap g theo quy dinh la ty I¢ gitra s6 lrong churc ning cua phan
meém hign c6 trén tong so chirc ndng cua phan mém theo quy dinh cta phap luat va huéng dan nghigp
Vu Cua co quan c6 tham quyén.

b) Phuong phap tinh:
- Quy md cua Kho luu trix s6 1 tong dung Iwong hru trit cua kho hru trir s6 da duoc trang bi, tinh
theo Terabyte c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo céo.
- S6 luong tai liéu hru triv s6 duoc thu ndp duoc tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao cdo.
- S6 wong tai lidu Twu trir s6 dwoc bao quan duoc tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao cdo.
- S6 Iwong co so dir lidu tai liéu hru trit tinh dén ngay 31 thing 12 ndm béo céo.
- Ty I chirc ndng ctia phan mém hién ¢6 so véi s6 lwong chirc ning ctia phan mém theo quy dinh
tinh dén ngay 31 thang 12 nam bao cao.
Ty I chirc nang phin mém dap S(? hrqng chuc nang phan (nem ‘hlen co
ung theo quy dinh (%) ~ Tong so chirc nang ctia phan mém theo
quy dinh va huéng dan

x 100

2. Céach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong quy md cua Kho hru trir s6; tong s6 hrong tai liéu hru trix s6 duoc thu nop; tong sb
lwgng tai ligu luwu trir s6 dugc bao quan; tong so lugng co so dit ligu tai ligu Iuu triX; ty I chire ning phan
mem dap ing theo quy dinh ctia Luu trit hign hanh theo tirng loai twong (ng véi cac dong cua cot A;

Cot 2: Ghi quy mo ctia Kho hru trit s6; 56 hrong tai ligu luu trix s6 duoc thu nop; s6 heong tai ligu
lru trir s6 duoc bdo quan; so lugng co s¢ dit ligu tai ligu Twu trix; ty I€ chirc ndng phan mém dép tng theo
quy dinh ctia co quan, t6 chirc cap | theo tirng loai twong urng véi cac dong cia cot A;

Cot 3: Ghi quy mo cta Kho hru trit s6; 56 hrong tai liéu uu trix s6 duoc thu nop; s6 heong tai ligu
lru trit S0 duoc bao quan; so6 lugng co sd dit ligu tai ligu hru trlr; ty I chirc ning phan mém déap tng theo
quy dinh ctia co quan, t6 chirc cap Il theo ting loai twong rng véi cac dong cua cot A;

Cot 4: Ghi quy mo cta Kho hru trit s6; 56 hrong tai liéu uu trix s6 duoc thu nop; s6 heong tai ligu
lru trir SO dwoc bao quan; so wong co so dit liéu tai ligu luu trir; ty € chirc ndng phan mém dap tng theo
quy dinh ctia co quan, to chirc cap Il theo tirng loai twong (ng voi cac dong cua cot A,

Cot 5: Ghi quy md cua Kho Iuu trir s6; s6 lrong tai liéu tuu trir s6 dwoc thu nop; sb keong tai lidu
lru trir SO duoc bdo quan; so leong co s¢ dit ligu tai liéu Iuu trix; ty € chirc nang phan mém dap ng theo
quy dinh ctia co quan, to chirc cap 1V theo tirng loai twong rng véi céc dong cua cot A;

Cot 6: Ghi quy md cua Kho Iuu trix s6; s6 lrong tai liéu luu trir s6 dwoc thu nop; sb keong tai lidu
hru trit s6 duoc bao quan; sb krong co s dit ligu tai liéu wu trix; ty I8 chirc ning phan mém dép tng theo
quy dinh cua cap X3 theo tirng loai twong @ng Véi cac dong cua cot A;

Cot 7: Ghi quy md cua Kho luu trix s6; s6 lrong tai liéu luu trir s6 dwoc thu nop; sb keong tai lidu
hru trir s6 duwgc bao quan; sb hrong co so dit liéu tai liéu hru trit; ty 18 chirc ndng phin mém dap ang theo
quy dinh cta Luu trit lich st theo tirng loai twong trng véi cac dong cua cot A.



Phu luc 111
BAO CAO THUC HIEN CHE PQ BAO CAO THONG KE
LINH VU'C VAN THU, LUU TRU
(Kém theo Céng van sé /SNV-CCHC&VTLT ngay /01/2026 cua So Ngi vu)

CO QUAN CHU QUAN (néuco) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO QUAN BAO CAO Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: lmee L , hgay  thang nam20...

Vé viéc bao cao théng ké
inh vuc van thu, ru trir nam ...

Kinh gui: ..... (Co quan nhan béo céo)

Thuc hién Cong van s6 ...../SNV-CCHC&VTLT ngay... thang 01 nam 2026
ctia S& Noi vu vé viéc béo céo thong ké linh vyc van thu, luu trit nam ..., (ghi
quan giri bao c4o) da hoan thanh bao cao thdng ké vin thu, Iru trit nim ... theo
danh muc sau:

STT| Ky hiéu bieu Ténbieu Bieu hoan thanh
1) (2) ) (4)

S6 lwong van ban chi dao va huéng dan

nghigp vu cong tac van thu - luu tri

02 | 0502.N.VTLT |S6 lrong vin ban, hd so

03 | 0503.N.VTLT |S6 lwong t6 chirc van thu — hru trix

04 | 0504a.N.VTLT |S6 nhan sy lim cong tic van thu — hru trix
05 | 0504b.N.VTLT [S6 nhan su lam cdng tac hru trix

S6 wong tai liéu hru trit dua ra st dung
va phat huy gia tri

07 | 0506.N.VTLT |Thu, chi cho hoat dong hru trit
08 | 0507.N.VTLT |Sé hrong tai licu lwu trix
09 | 0508.N.VTLT |[Sé lwong tai lisu hru trir thu nop
Quy md ctia Kho luu trit tai ligu gidy va
So trang thiet bi dung cho hru tri
11 | 0510.N.VTLT |Thdng ké vé hru trir s6
Pénh dau (x) vao Cot4 biéu bao céo thong ké da hoan thanh./.

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;

e, ; (Chizky ciia nguroi c6 thamquyén,

-Luw VT, ... ddu/chizky sé ciia co quan)

01 | 0501.N.VTLT

06 | 0505.N.VTLT

10 | 0509.N.VTLT

Ho va tén
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