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SONOI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:5037 /HD-SNV Hoa Binh, ngay 29 thang 12 nam 2023
HUONG DAN

Ché @9 bao cao théng ké nim veé linh vie vin thuw, lwu triv
doi voi cac co quan, to chire trén dia ban tinh Hoa Binh

Thuc hién y kién chi dao cua Cha tich UBND tinh tai Céng vin sé
11053/VPUBND-NVK ngay 13/12/2023 cua Vin phong Uy ban nhéan dan tinh,
giao S& Noi vu chu tri, ph01 hop véi cac co quan lién quan nghién ctru, trién khai
thuc hién Cong van s6 1473 /VTLTNN-KHTC, ngay 13/12/2023 ctia Cuc Van
thu va Luu trir nha nudc vé viéc hudng din thu thap so liéu cta cac biéu miu
linh vuc van thu, luu trit theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua
B6 Néi vu Quy dinh ché d6 bao cao thng ké nganh Noi vu, S& Noi vu hudng dan
ché d6 bao cio thong ké nam vé linh vuc van thu, luu trir d6i véi cac co quan, t6
chure trén dia ban tinh Hoa Binh nhu sau:

I. POI TUQNG BAO CAO
1. Céc co quan, to chire cip I

Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dén tinh, Vin phong Poan Dai biéu
Quéc hoi va Hoi ddong nhan dan tinh; cac co quan chuyén mon, co quan thude Uy
ban nhén dan tinh; Pon vi sy nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan dan tinh; cac co
quan, to chic Trung wong duoc to chirc, hoat dong theo nganh doc & cip tinh; cac
doanh nghiép nha nudc do Chi tich Uy ban nhan dan tinh thanh lap.

2. Céc co quan, to chire cap I1

Cac t6 chirc ¢6 chiic ning quan Iy Nha nudc tryc thu¢e co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dén tinh va tryc thudc co quan, t6 chirc Trung uvong duogc to
chuc, hoat dong th;o nganh doc & cap tinh; don vi thanh vién cia Doanh nghi¢p Nha
nude do Chu tich Uy ban nhan dan tinh thanh 1ap.

3. Cép huyén

_Cac co quan chuyén mon, co quan thudce Uy ban nhan dan cap huyén thudc
ngudn nop luu vao Luu trir lich sir tinh va don vi sy nghiép cong lap thuge Uy ban
nhan dan cap huyén.

4. Cap xa

Theo quy dinh Lugt Luru trit nam 2011: tai diém b khoan 2 Bicu 20 cap xa khong
thudc nguon ndp luru tai liéu vao Luru tri lich str tinh. Tuy nhién, tai Diéu 27 quy dinh

cap x4 tong hop so liéu cua cac don vi tryc thude va bdo cao co quan quan ly nha
nude vé luu trit cap huyén.



II. CHE PQ BAO CAO THONG KE

1. N§i dung ché d6 bao cao

a) Ché d6 bao cao théng ké quy dinh danh muc bao céo, biéu miu bao cao
va hudng dan, giai thich bi€éu mau bao cdo nham thu thap, tong hop thong tin
thong ké thudce linh vuc van thu, luu tri.

b) Ché d6 bao cao théng ké linh vuc van thu, luu trir gdm:

- Danh muyc biéu mAu ché d6 bao cio thdng ké tai Phu luc I cua Hudng din ndy.

- Biéu mau va giai thich biéu mau bdo cdo théng ké tai Phu luc II cua
Hudng dan nay.

- MAu bdo céo thuc hién ché d6 bao céo théng ké tai Phu luc III cua
Hudéng dan nay.

2. Don vi bao cao

Pon vi bao cao dugc ghi cu thé tai gdc trén bén trai ctia tirng biéu mau théng
ké. Co quan, don vi chiu trach nhiém béo cao ghi tén co quan, don vi vao vi tri
nay theo phan quyén thyc hién ché do bao céo.

3. Pon vi nhan bao cao

bon Vi~ nhan bao cdo 1a don vi duoc ghi cu thé tai géc trén ]oén trai cua
tirng bi€u mau, dudi dong don vi bao céo theo phan quyén thuc hién ché do bao cao.

III. PHUONG THUC BAO CAO

1. Céc co quan, to chire cip I

a) Dbi véi co quan, t6 chirc cip I'kh6ng ¢6 co quan, t6 chirc cip I tryc thudc thi
thuc hi¢n bao cdo so li¢u theo 12 biéu so tai Phuy luc I cia Hudng dan nay.

b) Péi véi co quan, t6 chire cap I ¢ co quan, t6 chirc cap IT truc thudce thi
trién khai dén co quan, to chuc tryc thude thuc hién thong ké s0 liéu. Sau d6 tong
hop s6 liéu theo 12 biéu s6 tai Phu luc II caa Hudng dan nay.

2. Céc co quan, to chirc cap II

Thl_r~c hién théng ké sb lieu qﬁa don vi n}inh thep 12 biéu s6 tai Ph}} luc II cua
Hudng dan nay va guri bao céo veé co quan, to chure cap I quan 1y truc tiép.

3. Cap huyén

Phong Ni vu trién khai dén cac co quan chuy€n mon, co quan thugc UBND cap
huyén, don vi sy nghi¢p cong lap thuoc UBND cap huyén va UBND cap xa thuc
hién thong ké s6 liéu. Sau d6 tong hop s6 lidu theo 12 biéu sb tai Phu luc II cua
Hudng dan nay.

4. Cap x4

UBND cép x4 trién khai cho cac don vi truc thuoc UBND cép xa thuc hién
théng ké s6 liéu. Sau d6 tong hop sd liéu theo 12 biéu s6 tai Phu luc II ctia Hudng
dan nay va béo cao _Phong Noi vu quan ly truc tiép.

5. Mt s0 diém hru y khi thu thap so liéu



- Céc don vi su nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan déan cap tinh gom: Dai
phat thanh truyén hinh, nha xuét ban, truong hoc, ban quan 1y du an,....

- Déi voi truong hoc: chi thu thap s6 liéu cua céc truong hoc thudce Uy ban
nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan cap huyén. Khong thu thap sd liéu cua cac
truong hoc thude co quan chuyén mon ciia Uy ban nhan dan cap tinh va cac truong
hoc thudc co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan cip huyén (cac trudong hoc
thudc S&, thudc Phong thi khong thu thap sd licu).

- Céc to chure truc thude co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dén cép
tinh c6 chitc nang quan 1y nha nudc gom: Ban Thi dua - Khen thudng thudc So,
cac Chi cuc thudc So, Thanh tra Sé,....

- Khéng thu thap s6 liéu cua cac t6 churc chinh tri - xa hoi, cac t6 chtrc chinh
tr1 - xa hai - nghe nghiép, cac to chirc xa hoi, cac to chic xi hoi - nghé nghiép.

- Biéu s6 0803.N/BNV-VTLT: S6 nhan sy lam cong tac vin thu va Biéu sb
0807.N/BNV-VTLT: Sé nhan sy lam cong tac luu trit: chi tinh nhitng ngudi thuc
hién céc hoat dong van thu va luu trit theo quy dinh ctia phép luét tai cac co quan,
t6 chirc ma khong tinh nhimg nguoi lam cong tac quan 1y nha nude vé vin thu,
luu trit tai cac phong nghi¢p vu quan 1y van thu, luu trir.

IV.KY BAO CAO, THOI HAN VA HINH THUC GUI BAO CAO

1. Ky bao cao

Béo cio thong ké nam dugc tinh theo ngay duong lich bat dau tir ngay 01
thang 01 ndm béo cdo dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

2. Thoi han bao cao

- Co quan, t chirc cap II théng ké sb liéu cua don vi minh va bdo céo co quan,
t0 chirc cap I quan Iy truc tiép trude ngay 31 thang 01 niam sau.

- Co quan, to chtrc cp I tong hop sd lidu ctia co quan, t6 chirc cap II truc thude
(n€u cd) va bdo céo S Noi vu trude ngay 15 thang 02 nam sau.

- UBND cép xa thdng ké sd liéu cua cac don vi truc thudc tham quyén quan 1y
va bao cao Phong Noi vu quan 1y truc tiép trude ngay 31 thang 01 nam sau.
- Phong No1 vu tong hop sb liéu cua cac co quan chuyén mon, co quan

thuoc UBND cap huyén, don vi sy nghiép cong lap thuoc UBND cap huyén,
UBND cép x3 va bao cao So Néi vy trude ngay 15 thang 02 nim sau.

- S& Noi vu tong hop so lidu ciia cic co quan, t6 chur cap I va cap huyén;
bao c4o thdng ké linh vuc vin thu, luu trit ciia toan tinh vé Cuc Van thu va Luu trix
nha nude chim nhat ngay 15 thang 3 nim sau.

3. Hinh thirc giri bao cao

-Béocéo gui vé S Noi vu qua H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh tac nghi¢p
tinh Hoa Binh (dong thoi giti file biéu Qua dia chi Email: thuyanhtdhb@gmail.com) dé
tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh va Bo Noi vu theo quy dinh.



mailto:thuyanhtdhb@gmail.com

Trong quéa trinh thuc hiér}, néu c6 van dé vuong mic cic co quan, don vi
phan anh vé S& Noi vu (qua dong chi Bui Thi Thuy Anh, chuyén vién Phong Cai
cach hanh chinh & Van thw luu trit, so dién thoagi: 0855.32.88.99)./.
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BAO CAO THONG KE CONG TAC VAN THU - LUU TRU

Biéu s6: 0801.N/BNV-VTLT

Don Vi bA0 CAO:.........oeeiiieeieee e SO LUQNG VAN BAN CHI
Ponvinhdn bao cao:.........cooovviiiiiiiii, DPAO
Ngay nhdn bao cao: ngay 15 thang 02 ndm sau VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC VAN THU - LUU
TRU
Nam: .......
DPon vi tinh: Van ban
Nghiép vu vin thw Nghiép vu luu triv
. « . . Quy ché, | Quyché [Naiquy| .. .
Tén co quan, to chirc hs/ga Téng Quthe, Danh Qu},/dlqh Téng | quy trinh | khai thac, | ravao E"E.mg Qu}f dlrlh
<~ [quytrinh| muc | khacvé % L \ . thoi han| khac vé
S0 anthu | hd so | vanthe | nghiép vy sir dung tai) kho huu bao quan| Iuu trix
v v lwu e [lidu uu tril] _trir i
1=2+3 5=6+..
A B +4 2 3 4 +10 6 7 8 9 10
I. Luu trt co quan 01
1. Co quan, t6 chirc cap
| 02
2. Co quan, to chtc cap
I 03
3. Cap huyén 04
4. Cap xa 05
I1. Luu trir lich st 06

Biéu sé 0801.N/BNV-VTLT: Sé lugng vin ban chi dao va hwéng dan nghiép vu céng tic vin thuw - leu triv

1. Khéi ni¢m, phwong phdp tinh

a) Khéi niem

- Véin ban chi dao va heéng dan nghiép Vi cong téc van thir bao gom: Quy ché, quy trinh; danh muc hé sova cde quy dinh
khac vé cong tdc van thw (vi dy: Chithi);

- Van ban chi dao va huéng dan nghiép Vi cong tic heu trivbao gom: Quy ché, quy trinh; quy ché khai thac s dung tai ligu
luw triz; NG quy ra vao kho luu trit; bang thoi han bdo qudn va cdc quy dinh khac vé cong tac huu triv do co quan, t6 chic ban
hanh.

b) Phuong phdp tinh: 86 heong van ban chi dao va hwréng dan nghiép vu cong tdc van thue - luu trit c6 dén hét
ngay 31 thang 12 nam bao cao.

Truong hop co quan, 16 chirc ban hanh Quy ché cong tic vin thu, heu trit chung trong 01 vin ban thi chi thong ké vao mat
trong hai nghiép v van thu hodc luu trir.

2. Cach ghi bieu

Cot 1: Ghi tong s6 heong vén ban chi dao va hueéng dan nghiép vu cong tdc van thu va chia theo nng logi co’ quan ban
hanh twong 1ing Véi cac dong cua cot A cé den thoi diem ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cgt 2: Ghi sé Quy ché, quy trinh vén the va chia theo timg 10ai co' quan ban hanh twong img Véi cac dong cuia cot A ¢6 dén
thor diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

C4t 3: Ghi s6 Danh muc hé sorva chia theo timg logi cor quan ban hanh twong 1ng Véi cac dong cuia cot A cé dén thoi diem
ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 4: Ghi s6 Quy dinh khac Vé van thue va chia theo timg 10ai co' quan ban hanh twong vmg véi cac dong cuia cét A co dén
thoi diém ngay 31 théng 12 nam bdo cdo;

Cot5: Ghi tong 6 heong vin ban chi dao va hueng dan nghiép Vi céng tic heu trikva chia theo timg 10gi co quan ban hanh
fwong 1Ng VGi CAc dong cua ot A co dénthoi diém ngay 31 thang 12 nam béo cdo;

Cét 6: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép Vu luu trir Va chia theo ting logi co quan ban hanh twong vng voi cac dong cua
Cot A ¢6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cgt 7: Ghi sé Quy ché khai thac, si dung tai liéu Luw trir va chia theo ting logi co quan ban hanh twong ving Véi cac dong
cuia cot A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

C4t 8: Ghi s6 Néi quy ra vao kho heu trirva chia theo timg logi co quan ban hanh twong 1ng Véi cac dong cia cot A cé dén



thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo cdo; )
Cgt 9: Ghi s6 Bdang thoi han bdo quan va chia theo tiing logi co' quan ban hanh twong 1ng Véi cac dong ciia cot A cé den
thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo cdo;
Cot 10: Ghi s6 cde Quy dinh khc Vé e trir va chia theo timg logi co quan ban hanh twong 1ng Vi cac dong ciia cot A co
den thoi diem ngay 31 thang 12 nim bdo cdol.



Biéu s6: 0802.N/BNV-VTLT

Pon Vi DA0 CAO ... eeee e, SO TO CHUC VAN THU
Ponvinhanbdocao:................oooooiiiiin . Nam: .......

Ngay nhgn bao cao: ngay 15 thang 02 nam sau

Pon vi tinh: Té chire

Tén té chirc viin thw Masé | Téngsod Té ngg IV;; thu Tléh%r:;c d\%inli.til}[l)w
A B 1=2+3 2 3
Tong sb 01
1. Co quan, t6 chuc cap | 02
2. Co quan, to chuc cap I 03
3. Cap huyeén 04
4. Cap x& 05

Biéu sé 0802.N/BNV-VTLT: Sé té chirc vin thu
1. Khai niém, phwong phdp tinh

a) Khai niém: T chuc van thu la t6 chic thuc hién viéc quan 1y van ban va tai ligu hinh thanh trong qua trinh hoaz déng
Cua cdc co quan, t6 chirc; quan ly va s dung con dau trong cong tac van thu.

_ b) Phuong phdp tinh: 56 16 chirc van thu 14 6 t6 chike van thir déc 1ap hodc té chite vin thie khéng déc 1ap tai co quan,
to chire co den hét ngay 31 thang 12 nam béo céo.

Truong hop t6 chic Van thu khong dge |ap, bao gom cong tdc heu trit thi chi thong ké ¢ mét trong hai: Biéu so to chuc
van thu (Biéu so 0802.N/BNV-VTL) hogc ¢ Biéu so té chire luu triv (Biéu so 0806.N/BNV-VTL).

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sé té chike van thie va chia theo timg logi tirong iing Véi cac dong cua cét A cé dén thoi diém 31 thang
12 nam bao cdo;

Cét 2: Ghi s6 t6 chire van thue dgc |dp va chia theo ting logi fuong g véi cac dong cuia cér A cé den thoi diém 31 thang
12 nam bdo cado;

Cét 3: Ghi s6 t6 chire vin thir khéng déc |dp va chia theo ting logi firong iing véi céc dong cua ¢t A ¢ dén thoi diém
31 thang 12 nam bado cdo.l.



Biéu s6: 0803.N/BNV-VTLT

Ngay nhgn béo cao: ngay 15 thang 02 nam sau

SO NHAN SU

Nam: .......

LAM CONG TAC VAN THU

Don vi tinh: Newoi

A . | : x A 22 Co quan, Co quan, Cap | Cap

Nhan sy chia theo timg loa Masol Tongso s chic cap 1|to chuc cap Il |huyén| x3
01=02+...0

A B 5 02 03 04 | 05

1. Tong s6 nhan sw (cé dén 31-12 nim bao

, 01
Ccéo)
- Trong do: Nir 02
- Trong d6 chuyén trach 03
2. Chia theo trinh do dao tao
a) Trén dai hoc 04
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu triv 05
b) Pai hoc 06
- Trong d6 chuyén nganh vén thu, luu triy 07
c) Cao dang 08
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu triv 09
d) Trung cap 10
- Trong d6 chuyén nganh vén thu, luu trix 11
d) So cap (tap hun ngan han) 12
- Trong d6 chuyén nganh vén thu, luu triy 13

3. Chia theo ngach cong chiic, chiic danh
nghe nghiép vién chic, chiic danh nghe
nghiép vén thw

- Van thu chinh va tuong duong 14
- Vién thu va tuong duong 15
- Vin thy trung cap va tuong duong 16
- Khac 17
/. Chia theo nhom tudi

- Tr 30 tré xudng 18
- Tur 31 dén 40 19
- Tir41 dén 50 20
- Tir 51 dén 55 21
- T 56 dén 60 22
- Trén 60 tuoi 23

Biéu sé 0803.N/BNV-VTLT: Sé nhan sw lim céng tic vin thw

1. Khéi nig¢m, phwong phdp tinh

a) Khai niém: Nhéan si lam cng tac van thu la nguoi thuc hién c&c hoat dong van th theo quy dinh cua phap ludt tai cdc co quan,

t6 chuic.

b) Phwong phdp tinh: S6 nhan sy lam cong tac van thu la 56 nguoi 1am chuyén trach van thir hodc nguoi lam cong tac van the
kiém nhiém céng tdc khdc cé den hét ngay 31 thang 12 nam bdo cdo. ) ) o
Truong hop nguoi lam cong tac van thu kiém nhiém cong tac heu trie thi chi thong k€ mgt trong hai biéu: Biéu so nhan si lam cong
tac van thu (Biéu s6 0803.N/BNV-VTLT) hogc Biéu so nhan su lam cong tdc luu trit (Biéu so 0807.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cét 1: Ghi tong sé nguoi 1am cong tac van thie va chia theo timg logi fwong g Véi Cac dong cua et A cé den thoi diém 31 thang

12 nam bao cdo;



Cét 2: Ghi s6 nguoi 1am c0ng tc van thir tai co quan, 16 chirc cdp | va chia theo tiing logi rwong 1ng véi cac dong cia cot A c6
den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo,

Cot 3: Ghi so nguoi lam cong tc van thw tai co quan, t6 chirc cap 11 va chia theo timg logi fwong img véi cac dong cia cot A co
den thoi diém 31 thang 12 nam bao cao.

Cét 4: Ghi s6 nguoi lam cong tdc van thie tai cap huyén va chia theo timg logi irong 1ing véi cac dong cuia cot A cé dén thoi diém
31 thang 12 nam bao cdo,

Cot 5: Ghisé ngum lam cdng tac van the tai cdp xa va chia theo timg logi awong 1img véi céc dong cua et A cé dén thoi diém 31
thang 12 ndm bdo cdo.l.

Biéu s6: 0804.N/BNV-VTLT

Don vi b40 CA0:........vee i SO LUQNG VAN BAN
Ponvinhdn bao cao:.........coovviiiiii Nam: .......

Ngay nhgn bao cao: ngay 15 thang 02 nam sau
DPon vi tinh: Van ban

Tén co & chic M4 s& Vin ban di Vin ban dén
quan, to thw © [Téngsd | Gidy | Diénti | Tongsd | Gidy | Dién t
A B 1=2+43 2 3 4=5+6 5 6
Tong sé 01
1. Co quan, t6 chirc cap | 02
2. Co quan, to chuc cap I 03
3. Cap huyén 04
A. Cap xa 05

Biéu sé 0804.N/BNV-VTLT: Sé luwong vin ban
1. Khéi ni¢m, phwong phdp tinh
a) Khai ni¢m: Van ban la vdt mang tin trén do thong tin duoc ghi va truyén dat bang ky hi¢u hogc ngon
ngir nhat dinh theo hinh thic va thé thite quy dinh, hinh thanh trong hoat dong cua cdc co quan, 16 chirc va ca
nhdn. Van ban gom vin ban di (cdc logi van ban do co quan, t6 chirc phdat hanh) va van ban dén (cac logi van
ban, don thu do co quan, to chirc va ca nhan gui den).
b) Phuong phap tinh: S6 hegng van ban 1 6 van ban di, dén cia co quan, t6 chire trong nam tinh tir Ngay
01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.
Trwong hop van ban dwgc phdt hanh duwéi hai hinh thire gidy va dién tiz thi chi thong ké mét trong hai hinh
thizc: nen giay hodc dién tut.
2. Céach ghi biéu
Cét 1: Ghi tong s6 van ban di va chia theo timg logi twong vmg véi cac dong cia cét A tinh tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;
Cét 2: Ghi s6 vén ban di nén glay va chia theo tung logi fong 1vng véi cac dong cua cot A tinh tir ngay 01 thang
01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao;
~ Cot3:Ghi S6 van ban di dién tir va chia theo ting loai fong 1vmg véi cac dong cua cét A tinh tir ngay 01 thang 01
den ngay 31 thang 12 nam bao cdo;
Cét 4: Ghi tong s6 vin ban dén va chia theo timg logi fong 1ng véi cée dong cua cét A tinh tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;
_ Cot5: Ghi S6 van ban dén nén gidy va chia theo ting logi frong iing véi cac dong cua cét A tinh tir ngay 01 thang
01 den ngay 31 thdng 12 nam bao cao;
Cét 6: Ghi s6 van ban dén dién tir va chia theo ting logi fwong img véi céc dong cua cét A tinh tir ngay 01 thang
01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.l.






Biéu s6: 0805.N/BNV-VTLT

Don Vi DA0 CAO: ... SO LUQNG HO SO
Ponvinhan bao cdo:.............oooiiiiiiii Nam: .......

Ngay nhgn béo cao: ngay 15 thang 02 nam sau

Pon vi tinh: Ho so

Tén co quan, tb chiic M3 so Tong sb Ho so gidy Ho so dién tir
A B 1=2+3 2 3
Tong sb 01
1. Co quan, t6 chuc cap | 02
2. Co quan, té chac cap Il | 03
3. Cap huyén 04
A. Cap xa 05

Biéu sé 0805.N/BNV-VTLT: Sé lweng hé so
1. Khai niém, phwong phdp tinh
@) Khai ni¢m: Hé so la mét tap tai li¢u c6 lién quan véi nhau vé mét vdn dé, mét su viéc, mgt doi twong cu
thé hodc 6 ddc diem chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc thugc pham vi chire nang,
nhiém vu cua co quan, té chirc, ca nhan.
Ho so dién tii 1 tap hop cac tai ligu dién ti c6 lién quan véi nhau vé mét van dé, mot su viéc, mor doi nwong

cu thé hodc ¢6 déic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chic
ndng, nhiém vy Ciia co' quan, t6 chirc, c& nhan.

H6 so bao gom hé so gidy va ho so dién tir.

b) Phwong phap tinh: S6 lwong ho sorla s6 hé so do can bg, cdng chirc, vién chire, nguweoi lao déng ldp trong
qué trinh gidi quyét cong viéc tir ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.

~ Truong hg’p‘ho so ¢6 ca hai logi vin ban gidy va van ban dién tir thi chi thong ké mét trong hai hinh thzc:
hé so giay hodc ho so dién tik.
2. Céch ghi biéu
Cét 1: Ghi tong sé ho so va chia theo timg logi twong g Véi cac dong cia cot A tir ngay 01 thang 01 dén hét
ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;,
Cét 2: Ghi s6 hé so gidy va chia theo ting logi rwong img véi cac dong cua cét A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay
31 thang 12 nam bdo cao,
~ Cot3: Ghi s6 ho so dién tir va chia theo ting logi rwong 1ing véi cac dong cia cét A tir ngay 01 thang 01
den het ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.l.



Biéu s6: 0806.N/BNV-VTLT

Pon Vi DA0 CAO ... oo, SO TO CHUC LUU TRU
Ponvinhanbdocao:...................oocoiii Nam: .......

Ngay nhgn béo cao: ngay 15 thang 02 nam sau 7
Domn vi tinh: Té churc

Tén co quan, t6 chirc M:a Tong sb Tr}mg tam luu tra Phong lvu trit| T luu triv Bo ph:{n
S0 va twong duwong lwu triv

A B |1=2+..5 2 3 4 5
|. LUU TRU CO QUAN]| 01

1. Co quan, t6 chuc cap | | 02

2. Co quan, to chuc cap 11| 03

3. Cap huyén 04

4. Cap x& 05

II. LUU TRU LICH SU'| 06

Biéu sé 0806.N/BNV-VTLT: Sé té chirc luu triv

1. Khéi ni¢m, phwong phdp tinh

a) Khai niém: T6 chiic heu tri 12 t6 chiic thuc hién cac hoar dgng thu thap, chinh Iy, xdc dinh gia tr; tai liéu,
bao quan, thong ké, su dung tai lieu luu triz. Cac to chire luwu trit gom cac trung tam luu trit hodc twong duong;
phong luu trit; 16 luu triv; bo phdn luu triv.

b) Phwong phadp tinh: Sé té: chike huu trit 18 6 cdc trung tam leu trik hodce twong dwong; phong lheu triv;, 16 leu
triz; b phdn luu triv ¢6 den hét ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.

_ Truong hop t6 chire luu trit khong dc 1ap, bao gom cong tac van thu thi chi thong ké ¢ mat trong hai: Biéu so

t6 chiie van thu (Biéu so 0802.N/BNV-VTLT) hodgc ¢ Biéu so t6 chize luu triv (Biéu so 0806.N/BNV-VTLT).

2. Céch ghi biéu

Cét 1: Ghi tong so t6 chue lwu trir va chia theo timg logi tuong g Véi cac dong cia cét A ¢6 dén thoi diém 31
thang 12 nam bdo cao;

Cot 2: Ghi SO trung tam heu triv va twong dwong va chia theo timg logi twong g Véi cac dong cua cit A ¢6 dén
thoi diém 31 thang 12 ndam bdo cdo,

Cét 3: Ghi so phong luzu trik va chia theo ting logi reong img véi cac dong cia cét A cé dén thoi diém ngay 31 thang
12 nam bao cao;

Coét 4: Ghi 6 t6 leu trir va chia theo ting logi fuong 1ng véi cac dong cua cot A ¢é dén thoi diém ngay 31
thang 12 nam bdo cdo,

Cot 5: Ghi s6 bé phdn heu trir va chia theo ting logi fuong img véi cac dong cua cér A ¢é dén thoi diém ngay 31
thang 12 nam bdo cao./.



Biéu s6: 0807.N/BNV-VTLT

Ngay nhgn béo cao: ngay 15 thang 02 nam sau

SO NHAN SU

LAM CONG TAC LUU TRU

Nam: .....

Don vi tinh: Nguoi

Nhan s chia theo tirng loai VA [Co qIE:rlll d ~Co quan, | Chp [CRpl- i
) g0z 01 TONGSO | e céf) |t chic cép; Il |huyén| xa lich s
A B | 1=2+.5 2 3 4 5 6
1. Tong s6 nhan sw (c6 dén 31-12 nam 01
bao cao)
- Trong do: Nit 02
- Trong do chuyén trach 03
2. Chia theo trinh d¢ dao tao
a) Trén dai hoc 04
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir | 05
b) Pai hoc 06
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir | 07
c) Cao dang 08
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir | 09
d) Trung cap 10
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trir | 11
d) So cap (tap huan ngan han) 12
- Trong d6 chuyén nganh van thu, luu trit | 13

3. Chia theo ngach cong churc, chirc danh
nghé nghiép vién chtrc, chic danh nghg
nghiép Iuu trir

- Luu trit vién chinh va tuong duong 14
- Luu trir vién va tuong duong 15
- Luu tri vién trung cap va twong duong | 16
- Khac 17
A. Chia theo nhém tudi

- Tr 30 tro xudng 18
- Tir 31 dén 40 19
- Tir41 dén 50 20
- T 51 dén 55 21
- Tr 56 dén 60 22
- Trén 60 tuoi 23

Biéu s 0807.N/BNV-VTLT: S nhan sy lam cong tdc heu triv

1. Khai niém, phuong phdp tinh

a) Khéi nigm: Nhan sy lam cong tic luu trit la nguoi thuc hién cac hoat dong huu trir theo quy dinh cuia phép ludt tai cdc corquan.

b) Phirong phdp tinh: S6 nhan sy 1am cong tac Leu triv 14 56 nguoi lam chuyén trdach heu trik hode nguweoi 1am
cong tac heu tri kiém nhiém cong tdc khdc 6 dén hét ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo. ' '

Trwong hop ngueoi lam cong tac heu triv Kiém nhiém cong tic van thu thi chi thong ké mét trong hai biéu: Biéu sé nhan su
lam cong tAc van thir (Biéu s6 08037.NIBNV-VTLT) hogc Biéu s6 nhan su lam cong tdic heu triv (Biéu s6 0807.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi bidu

Cét 1: Ghi tong Sé nguoi lam cong tac leu trie tai Luu trik co quan va chia theo ting logi twong g Véi cac
dong cua cor A cp' den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo; ) )
Cot 2: Ghi s6 ngueoi lam cong tac luu trik ¢ cac co quan, t6 chuc cap | va chia theo ting logi tuong ing véi
cac dong cua cot A co den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;




Cot 3: Ghi s6 nguroi 1am cOng tac heu trit cdc co quan, t6 chirc cdp 11 va chia theo timg logi fwong 1img véi cac
dong cua cot A c6 den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 4: Ghi so nguoi lam cong tac luu trik ¢ cap huyén va chia theo tiung logi fuong 1ng véi cac dong cua cot
A cé den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo; )

Cot 5: Ghi s6 nguoi lam cong tac leu triv o cap xa va chia theo ting logi tuong iing véi cac dong cua cot A co

den thoi diem 31,thdng 12 nam bao cdo,

Cot 6: Ghi so nguoi lam cong tac luu trit lai Luu trit lich su va chia theo ting logi twong ing véi cac dong
cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.l.



Biéu s6: 0808.N/BNV-VTLT

SO TAI LIEU LUU TRU
Nam: .......

Ngay nhgn béo cao: ngay 15 thang 02 nam sau

Luru trir co quan

Chia theo tirng loai M& s6 | Pon vi tinh Téng so|Co wan. td Co quan, 5| Cép [Cép thélrl] g;‘
chiuccap || chaccap Il | huyén| xa
A B C 1=2+.5] 2 3 4 5] 6
1. Tong s6 phong/suu tap/cong
trinh lwu trir (cé dén 31/12 nam| 01 | 0o
, , ap/cong trinh
bao co)
- Trong d6: S suu tAp 02 Suu tap
- Trong d6: S6 cong trinh 03 | Congtrinh
2. So tai liéu gidy 04 |Héso/DVBQ
Quy ra meét gia tai li¢u 05 Mét gid
a) Muc d6 xu ly nghiép vu
- S6 tai lidu da chinh ly hoan chinhl 06 |Hd so/ PVBQ
Quy ra mét gid 07 Mét gia
- S6 tai liéu da chinh 1y so bd 08 |H&so/DVBQ
Quy ra mét gid 09 Mét gia
- S6 tai lidu chua chinh ly 10 | Métgia
b) Sb tai liéu bi hu hong 11 Meét gi
3. S6 tai liéu ban do 12 Tém
a) SO tai liéu da thong ké bién myd 13 Tém
b) Sb tai liéu bi hu hong 14 Tém
4. S6 tai liéu ghi am 15  |Cuon, bing, dia)
Quy ra s6 gio nghe 16 | Gionghe
a) SO tai lidu da thong k& bién muc 17  |Cudn, bing, dig
Quy ra gio nghe 18 | Gionghe
b) Sb tai liéu bi hu hong 19 |Cuén, bing, dia
5. S6 tai liéu ghi hinh 20 [Cudn, bang, dia
Quy ra s gio chiéu 21 | Gigchiéu
a) S6 tai liéu di thong ké bién muc| 22  [Cudn, bing, dia
Quy ra gio chiéu 23 | Giochiéu
b) Sb tai liéu bi hu hong 24 |Cuon, bang, dia
6. S6 tai liéu phim, anh 25 Chiéc
Trong d6: S6 phim am ban 26 Chiéc
a) S6 tai liéu da thong ké bién mud 27 Chiéc
b) S6 tai lisu bj hu hong 28 Chiéc
7. So tai ligu dién tir 29 Hé so
Quy ra dung luong 30 MB
Trong do:
- S tai lidu da co dit ligudacta | 31 Hb so
Quy ra dung luong 32 MB
- S6 tai liéu duoc s6 hda 33 HO so




Quy ra dung lugng 34 MB
8. So tai liu khéc (chi tiét theo tai
ligu)

35

Biéu s6 0808.N/BNV-VTLT: Sé tai ligu heu triv

1. Khéi niém, phuwong phdp tinh

a) Khéi ni¢m:

- Tai ligu u 1ri¥ 12 tai ligu c6 gid trj phuc v hoar dgng thuc tién, nghién cuu khoa hoc, lich sik diroc lua chon dé huu rit.
Tai liéu heu trir bao gom ban goc, ban chinh; trong truong hop khdng con ban goc, ban chinh thi dupc thay the bang ban sao
hop phap. Tai liéu hueu triv cO cac logi: Tai lidu giay; tai lieu ghi &m; tai liéu ghi hinh; tai lieu phim, dnh; tai liéu dién tr va tai
lieu khac.

- Tai ligu chinh Iy hoan chinh 12 tai liéu dé duroc thuc hién day dii yéu cau ciia nghiép vi chinh Iy i liéu theo quy dinh.

- Tai ligu chink 1y so bé 1a tai liéu dé lap ho so, ¢6 cong cu tra ciu nhumg chiea thuc hién ddy dii yéu cau cia nghiép v
chinh ly tai ligu theo quy dinh.

- Tai liéu chura chinh Iy 1 t3i ligu roi lé, 1on Xgn, chiea diroc phan logi, sap xép khoa hoc theo quy dinh.

- Tai lieu bi hur hong la tai liéu cd mat trong cac tinh trang sau: gion, rach, thiing, dinh bét, 4 vang, chir mo, bay muc, bi
axit, chua, nam mac, ¢é con triing pha hogi.

- Tai liéu huw tri dién tir 12 tai lidu duoc tqo ldp ¢ dang thong diép dir lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co
quan, to chuze, cd nhdn duot lua chon dé luu trir hode duot so hda tir tai ligu trén cac vat mang tin khac.

- Dit ligu dgic ta cuia tai ligu 1a nhiing thong tin md t cdc dgc tinh cuia di liu nhur ngi dung, dinh dang, chdt heong, diéu
Kién va cac dac tinh khéc nham tgo thugn lpi cho qué trinh tim kiem, truy nhdp, quan Iy va huu trit dir liéu.

- Mét gid tai ligu 12 chiéu dai cia 01 mét tai liu kho A4 duot xép dving, st vao nhau trén gid (hodc ti); ¢ thé quy doi bang
10 cap (hop, b6) i lieu, méi cap (hop, bé) co dé day 10 em.

b) Phuong phap tinh:

Tai liéu hew trik duoc quan by theo cdc phong luu trit/suw tp lew trit/cong trinh va duoc tinh theo don vi tinh cua timg logi
hinh tai ligu co den het ngay 31 thang 12 nam bdo cdo. Cu thé:

- S6 14 liéu luw trir gidy 1 tong sé hé so/don vi bao quan (PVBQ) duwot quy thanh sé mét gia tai liu;

- S 1ai lieu ban do 1a tong so tam ban do (Ban do 1a tai liéu nén gidy nhung dirot bao quan theo phirong phdp riéng);

- S tai ligu ghi am la tong 6 cudn, béng, dia diroc quy ra so gio nghe;

- S tai liéu ghi hinh 1a tong sé cugn phim, cugn bing video, dia duwot quy ra sé gio chiéu;

- S tai lieu phim, dnh 1a tong sé chiéc phim, anh;

- S tai ligu dién tir 12 56 hé so dién tur diroc quy ra so Megabye (MB) cua tai liéu;

- S6 tai ligu khéc.

2. Céach ghi biéu

Cgt1: Ghi tong s6 tai lidu heu triv Ciia Luu trit cor quan va chia theo timg l0gi fwong 1ing Vi Cac dong cuia et A cé den thoi
diem ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 2: Ghi s tai liu luu trit ciia co quan, 16 chiic cap 1 va chia theo ting logi iwong iing véi cac dong ciia cir A cd dén thoi
diem ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi s6 tai ligu huu triF ciia co quan, 16 chirc cap 1l va chia theo ting logi twong 1ng véi cac dong cuia cgt A 6 dén
thoi diém ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cgt 4: Ghi so tai liéu huu tri¥ ciia cap huyén va chia theo ting logi fuong vng véi cac dong ciia cgt A cé dén thoi diém ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 5: Ghi so tai liéu heu triF ciia cp x& va chia theo ting logi awong 1ing véi cac dong ciia cét A cé den thoi diém ngay 31
thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi s6 i ligu heu triv Ciia Luu tri lich si va chia theo ting logi fuong iing véi cac dong ciia cot A cé dén thoi diém
ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.l. L

Biéu so: 0809.N/BNV-VTLT

Don vi A0 CAO:.... ... SO TAI LIEU LUU TRU
Ponvinhanbdocao:..................cooiiiiin . THU THAP

Ngay nhdn béo céo: ngay 15 thang 02 ndam sau Nam: .......



Chi tit thu th | Ma | Ponvi Luu trir co'quan_ 7 — Luu trit
i tiet thu thap tai li¢u X | 22« | Coquan,to | Coquan,to| Cap |Cap| ., .
S0 tinh Tong so chiccp | | chirccip Il | huyen | xa lich str
A B C |1=2+.5] 2 3 4 | 5| 6

1. Tai liéu gidy
8) SO tai ligu luu trir da thu thap trong ., | Hé sof
nam DVBQ
Quy ra mét gia tai liéu 02 | Mét gia
b) So tai liéu luu trir da dén han thu .

A A 03 | Métgia
thap nhung chua thu thap
2. Tai liéu ban do
a)v SO tai liéu luu trir da thu thap trong 04 | Tim
nam
b) So tai li¢u Ivu trir d& dén han thu £

. . 05 Tam
thap nhung chua thu thap
3. Tai liéu ghi am
a) SO tai liéu luu trir da thu thap trong 0 | Cuon,
nam bang, dia
Quy ra gio nghe , 07 |Gid nghe
b) So tai li¢u Ivu trir d& dén han thu og | Cuén,
thap nhung chura thu thap bang, dia
4. Tai liéu ghi hinh
a) SO tai liéu luu trir da thu thap trong 09 | Cuon,
nam bang, dia
Quy ra gid chiéu 0| 28
b) S6 tai lidu luu trir 3 dén han thu 1 | Cuon,
thap nhung chura thu thap bang, dia
5. Tai liéu phim, anh
a)v S6 tai li¢u Iuu trir da thu thap trong 12 | Chice
nam
b) S6 tai li¢u Ivu trir d& dén han thu y

. - 13 | Chiec
thap nhung chua thu thap
6. Tai liéu dién tir
a)v So tai liéu Iuu trir da thu thap trong 14 | 13 o
nam
Quy ra dung lugng 15 | MB
b) S6 tai li¢u Ivu trir d@ dén han thu N

R A 16 | Ho6so
thap nhung chua thu thap
Quy ra dung luong 17 | MB
7. So tai liéu khac (chi tiét theo tai
ligu)

Biéu sé 0809.N/BNV-VTLT: Sé tai ligu luwu triv thu thap

1. Khéi ni¢m, phwong phdp tinh

a) Khai niém: Tai liéu lueu triv thu thdp 1a tai liéu c6 gia tri duwoc lia chon dé giao ngp vao céc té chire leu triv
theo quy dinh cua phap ludt leu trir.



S6 tai liéu da thu thap 1a sé tai liéu do Luu trit co quan va Luwu triv \ich sir dd thu hang ndm tir nguon nép leu
theo quy dinh. ) ) )

So tai liéu da den han thu thdp nhung chua thu thap 1a so tai liéu da den han ngp vao Luu trit co quan va Luu
triz lich sur nhung chua thuc hién thu, ngp theo quy dinh.

b) Phwong phap tinh:

So tai liéu lueu triv da thu thap tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cao;

So tai liéu lueu trik da dén han thu thdp nhung chua thu thip tinh dén hét ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sé tai liéu heu triv da thu thdp trong ndm tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo
40 va sé tai liéu dén han thu thdp nhing chiea thu thdp cé dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo cia Luu trik co
guan va chia theo tung logi tuwong 1ung vaéi cac dong cua cot A;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu heu triv da thu thap trong ndam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndam bdo cdo
va so tai liéu dén han thu thdp nhung chwa thu thap c6 dén ngay 31 thdng 12 ndm bdo cdo Ciia co quan, t6 chirc
cap | va chia theo ting logi tong g véi cac dong cua cot A

Cg”t 3: Ghi s6 tai lidu leu triv dd thu thdp trong nam tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo
va so tai liéu deén han thu thdp nhung chiea thu thap c6 d@én ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo ciia co quan, té chirc
cap 11 va chia theo tung loai twong ung véi cac dong cua cot A;

Cot 4: Ghi tong sé tai liéu heu triv da thu thdp trong nam tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thing 12 nam bao
40 va so tai lieu dén han thu thap nhung chia thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo cia cdp huyén va
chia theo tung loai rrong vng voi cac dong cua cot A;

Cot 5: Ghi tong sé tai liéu heu triv da thu thdp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
c40 va so tai liéu dén han thu thap nhuwng chiea thu thdp c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo ciia cap x4 va chia
theo tung logi rwong ung véi cac dong cua cot A;

Cot 6: Ghi tong so tai liéu heu trit da thu thdp trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo
40 va so tai liéu dén han thu thdp nhung chiea thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo ciia Luwu tri lich
s va chia theo tang loai tuong 1ng véi cac dong cua cot A.



Biéu s6: 0810.N/BNV-VTLT

Don vi DA0 CAO:........vviiiiii SO TAI LIEU LUU TRU
Pon vi nhan b&0 CA0:.........ooeeiiiiiiiii PUA RA SU DUNG
Ngay nhdn béo c4o: ngay 15 thang 02 nam sau Nam: .......
o .y o - Llry trir co quan Luu trit
Chi tiet khai thac, sir dung Méaso| Ponvitinh Téngsb Ccohfcu;]’ptlo Sﬁucéugl,ptlxl) Clphuyen| Clpxa | lichsir
A B C 1=2+..5| 2 3 4 5 6

1. Tai ligu phuc va theo yéu
cau cua doc gia

a) S luot nguoi khai théc su
dung tai liéu

01 |Luot nguoi

- Tai phong doc 02 |Luot nguoi

- Truc tuyén 03 |Luot nguoi

E%CSgiéHé so/DVBQ phuc vu o4 |HS/BVBO

- Trong do tai liéu gidy 05 |HS/DVBQ

2. S6 bai cong b, gi¢i thigu | 06 | Bai viét _
3. S6 lan trung by, trién 13m 07 |  Lan

- Trong d6 s lan trung bay,
trien 1am truc tuyen

4. S6 an pham xuat ban 09 | Anphim
- Trong d6 s6 an pham dién tir| 10 | An phim

5. S6 ban sao tai lidu luru tri
khong chiing thue dwoc cap

6. S6 ban sao tai liéu luwu trij
cO chirng thwe dwoc cap

08 Lan

11 Bén

12 Ban

Biéu so 0810.N/BNV-VTLT: Sé tai ligu luu tri¢ duwa ra si dung

1. Khai niém, phwong phdp tinh

a) Khai niém: Tai liéu lhuu trit dira ra sir dung 12 i liéu do cdc co quan, t6 chike heu trik duwa ra cong b, gidi thidu va
phuc Vi theo YU cau Ciia cdc co' quan, t6 Chike va cd nhdn (sau ddy goi tit la doc gid).

b) Phuwong phdp tinh: S6 ti liéu heu trit dira ra sir dung 12 6 heong tai liéu c&c loai diroe dua ra sir dung. Chi tiéu nay
tinh theo: sé ho so/don vi bao quan (BVBQ) va heot nguoi khai thac si dung tai lidu; sé bai viét, so lan trung bay trién 1am,
s6 an pham xudt ban, sé ban sao tai liéu L trir khdng ching thue dirot cap Va s6 ban sao tai lidu heu triv ¢6 chimg thuc
diroc cap tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ciia nam bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cét 1: Ghi tong s6 tai liéu heu trit dua ra sir dung Ciia Luu trik cor quan va chia theo timg logi srong g véi cac dong
cuia cot A 6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ciia nim bdo cdo;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu heu trit diea ra sir dung Ciia co quan, t6 chirc cap | va chia theo ting logi fwong 1ng véi cac dong
cia cot A 6 tir ngay 01 thdng 01 dén ngay 31 thang 12 ciia nim bdo cdo;

Cot 3: Ghi s tai liéu lueu trit dua ra sir dung ciia cor quan, té chirc cap 11 va chia theo timg logi nong 1ing véi cac dong
cua cot A co tur ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cuia nam bdo cdo;

Cét 4: Ghi s6 tai liéu heu trie duea ra si dung cia cap huyén va chia theo timg logi firong g véi cac dong cia cot A ¢6
tir ngay 01 thang 01 dén ngdy 31 thang 12 ciia néim béo cdo;

Cot 5: Ghi s6 tai liéu heu tri¥ diea ra sir dung ciia cap x4 va chia theo timg logi twong 1ing véi cac dong ciia cot A o tir
ngay 01 thang 01 dén ngdy 31 thang 12 ciia nim bdo cdo;



Cét 6: Ghi so tai lieu luu trit dua ra sir dung Cuia Luu triF lich sur va chia theo tung logi iuong vmg véi cac dong cua cot
A c0 tir ngay 01 thang 01 den ngay 31 thang 12 cua nam bdo cao.l.



Biéu s6: 0811.N/BNV-VTLT

Don vi D40 CA0:. ... DIEN TiCH KHO LUU TRU

Pon vinhanbao cao:....................... VA SO TRANG THIET BI

Ngay nhdn bao cao: ngay 15 thang 02 ndm sau DUNG CHO LUU TRU
Nam: .......

Luu trir co quan

Kho luu trit va trang thiét bi '\S/'éé pon vi Tang s |Couan. 1 Co quan, 6 | Cap [ Cép ]f:?rl] o
chirccap | | chaccap Il |huyén| xa

A B C  [1=2+..5] 2 3 4 |5 6

1. Dién tich kho luu trir 01 [Mét vudng

Chiara:

- Kho chuyén dung 02 [Mét vudng

;“azﬂgtaid(l’)i:é 515 su dung dé bao 03 |Mét vuong

- Kho khéng chuyén dung 04 |Mét vudng

- Kho tam 05 |Mét vudng

ﬁ.élfhiéu dai gi&/ta bao quan t@i| Mt gis

- Trong d6 gi4 ¢ dinh 07 | Mét gia

- Trong do6 gia di dong 08 | Mét gia

3. Camera quan sat 09 | Chiéc

4. Hé théng chéng dot nhap 10 | He théng

(E;O:Ié% théng bao chay, chita chay tu 11 | He théng

6. Binh chita chay 12 | Chiée

Zérlr\_léthéng diéu hoa nhiét do trung 13 | He théng

8. May diéu hoa nhiét do 14 | Chiéc

9. May hit am 15 | Chiéc

10. Dung cu do nhiét do, dd am | 16 | Chiéc

11. Thiét bi théng gio 17 | Chiée

12. Méy khtr trung tai liéu 18 | Chiée

13. May khur axit 19 | Chiéc

iﬁeI;I; :?ééung thiét bi tu bo, phuc 20 | Hé théng

15. Mang dién rong 21 | Hé théng

16. Mang noi bo 22 | Hé théng

17. May chu 23| Chiéc




18. O luu dir liéu 24| Chiéc
19. May vi tinh 25| Chiéc
20. May quét (scanner) 26 | Chiéc
21. May sao chup 27| Chiéc
22. Céc trang thiét bj khac 28

Biéu so 0811.N/BNV-VTLT: Dién tich kho lwu trir va Soé trang thiét bi diing cho luu triv

1. Khai ni¢m, phwong phdp tinh

a) Khai ni¢m:

- Kho luu trit la noi dé bao quan tai liéu luu trir. Cac logi kho luu trit bao gom: kho luu trit chuyén dung; kho
lwu trir kKhdng chuyén dung va kho tam:

+ Kho lieu trit chuyén dung la noi dwge ding dé bao quan tai liéu heu tri theo quy dinh tai Muc 11 ciia Thong
tur 56 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 ciia B6 Ngi vu huong dan vé kho hueu triv chuyén dung.

+ Kho khong chuyén dung la noi bao quan tai liéu heu trit chwa bdo dam c&c yéu cau cua Théng tw sé
09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 ciia Bé Ngi vu hwéng dan vé kho heu triv chuyén dyng.

+ Kho tgm 1a nha cdp 4, nha tgm, dién tich tgn dung (hanh lang, cau thang, sanh, ...) ding dé bao qudn tai
lieu heu trir.

- Trang thiét b ding cho luu triv 12 c&c trang thiét bi dioc diing dé phuc vu céng tac lieu trit.

b) Phuong phap tinh:

- Dién tich kho leu trir 1a dién tich cua kho heu trir tinh theo mét vuong (m?).

- S6 trang thiét bj ding cho lieu triv 12 s6 céc logi trang thiét bi dueoc ding dé phuc vu c¢ong tic luu triv cé dén
ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.

2. Céch ghi biéu

Cét 1: Ghi téng dién tich kho lwu triv va tong sé trang thiét bj ding cho luu trit Ciia Luweu triv co quan theo timg
logi tuwong 1ing véi céc dong cua cét A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo;,

Cot 2: Ghi dién tich kho luu trit va sé trang thiét bj diing cho leu triF ciia cor quan, t6 chirc cdp | theo ting logi
twong g Vi Cac dong cua cor A ¢é den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Coét 3: Ghi dién tich kho luu triv va s6 trang thiét bi ding cho heu trit Ciia co quan, té chirc cdp 11 theo ting
logi tiwong 1ing véi cac dong cua cét A c6 dén thoi diém ngdy 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cot 4: Ghi dién tich kho luu trir va so trang thiét bi ding cho luu triv ciia cap huyén theo ting loai twong 1ng
V6i cac dong cua cot A cé den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 5: Ghi dién tich kho heu triv va 6 trang thiét bi diing cho heu trit cia cap x& theo ting loai twong iing Véi
cac dong cua cét A ¢é dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cét 6: Ghi dién tich kho heu trit va sé trang thiét bj diing cho lwu trit ciia Luu triv lich sir theo ting logi fiong
Mg Véi cac dong cua ot A ¢é dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.



Biéu s6: 0812.N/BNV-VTLT

Do Vi DA0 CAOI. ..., KINH PHI
DPon vi Nhan bao ca0:..........cooeeeiiiiiiiiiee, CHO HOAT PONG LUU TRU
Ngay nhdn bao céo: ngay 15 thang 02 nam sau Nam: .......

Pon vi tinh: Tridu don

) . _ ) Luu trir co quan
Céc nguon thu, chi Ma so Téngsb té(cbhl;lcugla}pl témuglpu Ciphuyén| Cipxé If:::lr: gru
A B |1-2+.5 2 3 4 5 6
I. THU 01
1. Ngan sach cap 02
2. Thu phi str dung tai liéu 03
3. Thu khac 04
1. CHI (dong 5 = dong 6 + dong
05
10)
1. Chi hoat dong thuong xuyén 06
a) Ngan sach cap 07
b) Tur phi sir dung tai liéu duoc dé 03
lai
c) Nguon khéc 09
2. Chi dau tu phat trién 10
a) Ngan sach cap 11
b) Tur phi sir dung tai liéu duoc dé 19
lai
c) Nguon khéc 13

Biéu sé 0812.N/BNV-VTLT: Kinh phi cho hoat dgng luu tri

1. Khai nié¢m, phwong phdp tinh

a) Khai niém: Kinh phi hoat dgng leu triv 1a todn bg sé thu, chi ciia cdc co quan, t6 chire e trir, bao gom cac
nguon thu, chi hoat déng thirong xuyén va chi dau tw phat trién.

b) Phwong phdp tinh: So kinh phi hoat déng heu triz 14 so kinh phi thu, chi ciia cde co quan, t6 chire heu triv
phdt sinh trong ndm, tinh tir nQay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi téng s6 kinh phi hoat dong cua Luu trit co quan va chia theo timg loai tuong ung véi cac dong cua
cot A tar thoi dzem ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 2: Ghi sé kinh phi hoat déng heu trit Ciia co quan, té chirc cdp | va chia theo ting logi firong iing véi céc
dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cét 3: Ghi sé kinh phi hoat dong lueu trit ciia co quan, t6 chirc cdp 11 va chia theo tieng loai firong 1ing Véi céc
dong cua cot A tur thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cao;

Cét 4: Ghi sé kinh phi hoat dong luu trik cua cap huyén va chia theo tirng logi fuong iing véi cac dong cia cét
A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cot 5: Ghi so kinh phi hoat déng lwu trir ciia cap xa va chia theo ting logi firong g véi cac dong cua cot A
tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cét 6: Ghi so kinh phi hoat déng heu triv ciia Luu triv lich si va chia theo ting logi rwong 1ng véi cac dong
cuia cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.l.



Phu luc I )
BAO CAO THUC HIEN CHE PQ BAO CAO THONG KE
LINH VUC VAN THU, LUU TRU

CO QUAN CHU QUAN (néucé)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CO QUAN BAO CAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: [ovimeee ngay thang  nam 20...
V/v bo cdo théng ké van thur,
luu trlt ndm ...
Kinh gui: ..... (Co quan nhan bao c4o).
Thuc hién Cong van 86 /...-... ngay... thang ... nim 2023 cia ... vé viéc bao

c&o thong ké van thu, luu triin nam..., (ghi co quan giri bao c4o) da hoan thanh béo céo
thong ké van thu, luu trii nam ...... theo danh muc sau:

STT Ky hiéu biéu Tén biu Biﬁ:‘a'r‘]‘r’f““
1| OSOLNBNV-VILT |0 e ot e vin ha - o+
2 0802.N/BNV-VTLT |S6 t6 chirc vin thu
3 0803.N/BNV-VTLT |Sé nhén sy lam cong tac van thu
4 0804.N/BNV-VTLT |[S4 luong vin ban
5 0805.N/BNV-VTLT |[S4 luong hd so
6 | 0806.N/BNV-VTLT |S6 t6 chirc luu trit
7 0807.N/BNV-VTLT |S nhan su 1am cong tac luu trit
8 0808.N/BNV-VTLT |S6 tai liu luu trix
9 0809.N/BNV-VTLT |[S4 tai liéu luu trit thu thip
10 0810.N/BNV-VTLT |S6é tai liéu luu trit dua ra st dung
11 | 081LN/BNV-VTLT |Pién tichkho hru trit va S trang thiét bi dung
cho luu trix
12 0812.N/BNV-VTLT |Kinh phi cho hoat dong luu trir
Pdnh ddu (x) vao cOt Biéu hoin thanh khi c6 Biéu thong ké kém theo./.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Nhu trén (b/c); (Chir ky/ky so{ cia nguoi c6 tham quyén,
- Luu: VT. dong dau/ky so cua co quan)

Ho va tén
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