Biéu s6: 02/TH

BAO CAO THONG KE TONG HQP
CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20.....

(Ban hanh kém theo Hudng dan sé 38-HD/VPTW, ngay 23-9-2014 ciia Van phong Trung wong

Dang)
A (. . L. So
Noi dung bao cao Don vi tinh
lwgng
Tong s6 co quan, to chirc thudc dién bao cdo Co quan, to chirc
Tong sd co quan, to chirc bo cdo Co quan, t6 chirc

[I. Vin ban chi dao va hwéng din nghiép vu cong tac hru trir
(tinh dén ngay 31/12 nim bao c4o)

- Tong s6 quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit Van ban
- Tong sd quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trit Vian ban
- Tong sd ndi quy ra vao kho luu trix Vian ban
- Tong s6 bang thoi han bao quan tai liéu Vian ban

[[I. T6 chirc, nhan sy l1am cong tac lwu trir (tinh dén ngay
31/12 nam bao cao)

1. Té chire luu triv

L Tong s6 trung tam luu trit, kho luu trit hodc twong dwong Trung tam
- Tong s6 phong luu trit Phong

L Tong s6 to luu trit T6

- Tong s6 bo phan luu trit B phin

2. Nhan sy lam cong tac lwu triv

- Tong so: Nguoi

Trong d6: Ni Nguoi

- Kiém nhiém cong tac khac Nguoi




a) Trinh do chuyén mon, nghiép vu

- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu triv Nguoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Dai hoc chuyén nganh van thu, luu triv Nguoi
- Pai hoc chuyén nganh khéc Nguoi
- Cao dang chuyén nganh vin thu, luu trit Nguoi
L Cao dang chuyén nganh khac Nguoi
- Trung cp chuyén nganh vin thu, luu triv Nguoi
- Trung cap chuyén nganh khac Nguoi
- So cap (tdp huan ngin han) Nguoi
b) Neach cong chirc, vién chire, chire danh nghé nghiép heu trir

- Luu trit vién cao cp Nguoi
- Luu trilt vién chinh Nguoi
- Luu tri vién Nguoi
- Luu trit vién trung cap Nguoi
- Ky thuat vién luu trir Nguoi
c) D tudi

L Tir 30 tré xudng Nguoi
L Tir 31 dén 40 Ngudi
L Tir 41 dén 50 Ngudi
L Tir 51 dén 60 Ngudi
[IT1. Tai liéu luu trir (tinh dén ngay 31/12 nim béo co)

1. Tai liéu gidy

L Tong s6 phong/suu tap luu triy Phong/suu tap
Trong do: Phong/suu tap da chinh 1y hoan chinh Phong/suu tap
- Tong sb mét gia tai lidu Mét

Trong do: + Da chinh ly hoan chinh

HO so/don vi bao
quan

+ Quy ra mét gia tai li¢u

Mét

2. Tai liéu khoa hoc, ky thudt




L Tong s6 cong trinh/dé tai

Cong trinh/deé tai

Trong d6: Cong trinh/dé tai da chinh 1y hoan chinh

Cong trinh/deé tai

- Tong sO mét gid tai li¢u

Meét

Trong do: + Da chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi bao

quan
+ Quy ra mét gia Mét

3. Tai liéu chuyén mon
L Tong s6 mét gia tai liéu Meét

Trong do: + Da chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi bao

quan
+ Quy ra mét gia Mét
4. Tai liéu ca nhdn, gia dinh, dong ho
- Tong s6 phong /suu tap tai liéu luu trix Phong/suu tap
Trong do: Phong/suu tip da chinh ly hoan chinh Phong/suu tap
L Tong s6 mét gia tai liéu Meét

Trong do: + Da chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi bao

quan

+ Quy ra mét gia Mét
5. Tai liéu nghe nhin
) Tong s6 tai liéu ghi hinh
- BO phim/doan phim Bd/doan
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Dia bia
- Quy ra gid chiéu Gi0
Trong dé: Da thong ké bién muc Gid
b) Tong s6 tai liéu ghi am
L Cudn bang (gdc hoic sao thay gbc) Cudn
- Dia bia
- Quy ra gio nghe Gi0




Trong dé: Da thong ké bién myc Gid
c) Tong sé tai liéu anh

L Phim 4m ban (gdc hoic sao thay gdc) Chiéc
Trong d6: Da thong ké bién muc Chiéc
L Anh (gdc hodc sao thay goc) Chiéc
Trong d6: Da thong ké bién muc Chiéc
) Tong s6 tai liéu ban do

- Ban d6 Bén d6
Trong d6: Di thong ké bién muc Ban d6
6. Tai lieu dién tu

- Téng s6 hd so tai liéu dién tir HO so/MB
Trong do: Da tao 1ap co s¢ dir licu HO so/MB
[IV. Thu thap va loai huy tai liéu

1. Tai ligu gidy

- Téng s mét gia tai liéu luu trir da thu thap (tinh tir ngay 01/01 Mét
den ngay 31/12 nam bao cao)

- Tong s0 mét gid tai liéu luu trir da dén thoi han thu thap nhung Mét
chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam bao cao)

- Tong s6 mét gia tai liéu da huy (tinh tr ngdy 01/01 dén ngay Mét
31/12 nam bao céo)

2. Tai liéu nghe, nhin

a)’Toxng s0 tai liéu nghe nhin da thu thip (tinh tir ngay 01/01

den ngay 31/12 nam bao cado)

- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bang ghi am Cudn
- Pia ghi hinh bia

- Dia ghi am Dia

L Phim 4m ban Chiéc
L Anh Chiéc
- Ban do Ban do




b) Tong s6 tai liéu nghe nhin dd dén thoi han thu thap nhung
chiea thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam bdo cdo)

- Cudn phim Cudn

- Cudn bang Video Cudn

- Cudn bang ghi am Cudn

- Pia ghi hinh bia

- Dia ghi am Dia

- Phim 4m ban Chiéc

L Anh Chiéc

- Ban d6 Ban d6
1) Tong sé tai liéu nghe nhin da huy (tinh tir ngay 01/01 dén

ngay 31/12 nam bao cao)

- Cudn phim Cudn

- Cudn bang Video Cudn

- Cudn bang ghi am Cudn

- Dia ghi hinh Dia

- Dia ghi am Dia

- Phim am ban Chiéc

- Anh Chiéc

- Ban d6 Ban db
3. Tai liu dién tir

- Téng s6 ho so tai liéu dién tir da thu thap (tinh tir ngay 01/01 Hb so/MB
deén ngay 31/12 nam bao cao)

Trong dé: Pa tao 1ap co so dit liéu Hb so/MB
- Tong s6 ho so tai lié’u dién tir d3 dén thoi han thu thip nhung Hb so/MB
chua thu thap (tinh dén ngay 31/12 nam bao cao)

Trong do: Da tao 1ap co s¢ dir licu Hb so/MB
L Tong s6 ho so tai liéu dién tir 4 hiy (tinh tir ngay 01/01 dén H6 so/MB
ngay 31/12 nam béo céo)

Trong dé: DA tao 1ap co so dit lidu Hb so/MB

V. T6 chire sir dung tai liéu luu triv




1. Té chirc sir dung tai liéu luu trii tai phong doc (tinh tir
ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bdo cdo)

L Tong s6 luot nguoi khai thac sir dung tai lidu

Luot nguoi

) T(fng 6 tai liéu dua ra phuc vu khai thdc sur dung

- HO so/don vi bao quan

Ho so/don vi bao

quan
- Tai liéu Tai lidu
- Anh Anh
- Ghi am, ghi hinh Gio

b) Tong s6 tai liéu dwege sao chup, cdp chitng thwc heu triv

- Tai liéu dugc sao chup

Tai li€u/ trang

- Tai liéu duoc cép chung thuc luu triv

Tai li¢u/ trang

L Tong s6 yéu cau cua doc gia Yéu cau
Trong dé: Yéu cau ctia doc gia dugc tra 10i Yéu cau

D. Cong bo, trung bay, triff:n lam, xudt ban pham tai ligu lwu

triv (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bdo cdo)

L Tong s6 bai cong b, gidi thicu Bai viét

L Tong s6 1an trung bay, trién 1am Lan

L Tong s6 an pham xuét ban An pham

3. Cong cu tra civu (tinh dén ngay 31/12 nim bdo cdo)

- Tong sd phong/suu tap luu trit c6 muyc luc hd so Phong/suu tap
- Tong s cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so Cong trinh/dé tai
L Tong s6 gid tai liéu nghe nhin c6 thong ké bién myc Gio

L Tong s6 phim 4m ban c6 thong ké bién muc Chiéc

L Tong s6 anh c6 théng ké bién muc Chiéc

- Téng s6 muc luc chuyén dé Muc luc

L Tong s6 sach chi dan phong luu trix Sach

- Thé tra tim Phiéu

VI. Nghién ciru khoa hoc vé cong tic vin thw, lwu trir (tinh
tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim bio c4o)




- Tong s6 chuong trinh, d& tai nghién ctru khoa hoc da nghiém | Chwong trinh/dé
thu tai
Trong dé: + Cap Nha nudc Chuong trinh/dé
tai
+ Cép Bo/nganh Chuong trinh/dé
tai
+ Cap co s6 Chuong trinh/dé
tai
- Tong sd chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc dua vao ing Chuong trinh/dé
dung tai
Trong dé: + Cap Nha nude Chuong trinh/dé
tai
+ Cap Bo/nganh Chuong trinh/dé
tai
+ Cap co s6 Chuong trinh/dé
tai
VIL. Kho liru trit, trang thiét bi dung cho lwu trit (tinh dén
ngay 31/12 nam bao cao)
1. Kho luwu triv
- Dién tich kho luu trit chuyén dung m’
Trong d6: + Dién tich kho luu trit chuyén dung da sir dung dé m?
bao quan tai li¢u
H+ Dién tich kho luu trir chuyén dung chua st dung dé bao quan m’
tai licu
- Dién tich kho luu trir khong chuyén dung m’
L Dién tich kho tam m>
2. Trang thiét bi diing cho luu triv
L Chiéu dai gid/td bao quan tai liéu Mét
Trong dé: + Gia cd dinh Mét
+ Gia di dong Mét
- Camera quan sat Chiéc
L Hé thong chdng dot nhap Hé thong
L Hé thong bao chay, chira chay ty dong Heé thong




L Binh chita chay khi, bot, ... Chiéc
- Hé thong diéu hoa nhi¢t do trung tdm Hé thong
- May diéu hoa nhiét do Chiéc
L May hat 4m Chiéc
- Dung cu do nhiét dg, do am Chiéc
L Thiét bi thong gi6 Chiéc
- May khir tring tai liéu bang phuong phap dong lanh hodc hat Chiéc
chan khong,...
- May khir axit Chiéc
L Hé thong thiét bi tu bd, phuc ché tai liéu Hé thong
- Hé thong thiét bi 1ap ban sao bao hiém microfilm Hé thong
- Mang di¢n rng Hé théng
- Mang ndi bd Hé thong
- May chu Chiéc
- May tinh c4 nhan Chiéc
- May quét (scanner) Chiéc
- May sao chup Chiéc
) .., ngay...thang...nam 20...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN

(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

Huwéng din cach ghi:

I. Vin ban chi dao va huwéng din nghiép vu cong tac luu trir

Tong so quy ché, quy trinh nghiép vu luu tri; tong sd quy ché khai thac, sir dung ta1 lidu luu trir;
tong s0 noi quy ra vao kho lu'u tri; tong s6 bang thoi han bao quan tai lidu: Céc s6 lidu nay duoc

tong hop tur biéu 02/CS, mdi dau “X” & cot “SH lugng” dugc tinh 1a 01.

II. T6 chitc, nhan sy 1am cong tac lwu triv

1. T6 chire




Téng s6 trung tdm luu trit, kho luu trit hodc twong duong; tong sé phong luu trir; tong s6 to luu
trir; tong s6 bd phan luu trit: Cac s6 liéu nay dugc tong hop tir bieu 02/CS, mdi dau “X” & cot
“So lugng” dugce tinh 1a 01.

2. Nhan su lam cong tac luu triv
Téng sb nguoi 1am chuyén trach cong tac luu trir va ngudi 1am cong tac luu trir kiém nhiém cong
tac khac cua cac co quan, td chirc da bao cdo tai bi€u s6 02/CS. Khong tinh nguoi lam cong tac

Iuru trir kiém nhiém cong tac van thu vi da théng ké ¢ phan nhan su lam cong tac van thu.

Céac muc con lai 13 tong ctia cic muc twong tng tir cac bao cao thdng ké co s (Biéu 02/CS)..



