
Mẫu số 23 - Sổ thống kê các phương tiện bảo quản 

SỔ THỐNG KÊ CÁC PHƯƠNG TIỆN BẢO QUẢN 

STT Ngày, tháng, 
năm 

Tên phương 
tiện bảo 

quản 

Số lượng các phương 
tiện bảo quản Chất lượng Ghi chú 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

  

  

  

  

  

          

Sổ thống kê phương tiện bảo quản giúp cho cán bộ lưu trữ nắm được số lượng, chủng 
loại, chất lượng các phương tiện dùng để bảo quản tài liệu trong kho. Từ đó, có 
kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa, thay mới hoặc bổ sung kịp thời các phương tiện bảo 
quản còn thiếu. 

Hướng dẫn cách ghi: 

Cột (1): Ghi số thứ tự lần thống kê. 

Cột (2): Ghi ngày, tháng, năm tiến hành thống kê. 

Cột (3): Ghi tên loại các phương tiện bảo quản được thống kê. 

Cột (4): Ghi số lượng từng loại phương tiện bảo quản. 

Cột (5): Ghi chất lượng của từng loại phương tiện bảo quản. 

Cột (6): Ghi những điều cần thiết khác như: đề nghị thanh lý, đã thanh lý.. 

 


