





UBND CONG TAC VAN THU - LUU TRU
QUAN 8

M4 hiéu:
O1/VTLT/PNV

Tieép nhin céng vin deén

1. Co sé& phap ly:

- Lut T4 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 théang 6 nim 2015.

- Ludt stra d6i, bd sung mét sé diéu cda Ludt T6 chitc Chinh phi va Lujt T6
chuc Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019.

- Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 nim 2020 cia Chinh phi vé
céng tac van thu

2. Thoi gian thwe hién: hang ngay

- Triér} khai thuc hién déng bd va cd hiéu qua céc chi tiéu, ndi dung tai Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cta Chinh ph1.

- Khic phuc nhitng khé khin, vudéng méc; tao sy chuyén bién manh mé trong
cdng téc van thu luu tru, ndng cao trach nhiém cua can bg, ¢dng chirc.

4. Bo phan/ca nhan tham mwu: Vin thu - Luu trd - Tha quy

B6 phin/ca nhin phéi hop: Cong chirc chuyén mén cé lién quan

5. Trinh ty thyc hién:

Bude Trinh ty Trach nhiém thwe hign
cong
viée

Tiép nhén cong dén dudi moi| Cén by Van thu — Luu trit
Bl [hinh thie (vén ban gidy, van ban
sG)

B2 Vao sd ding ky coéng van dén | Canbd Vin thu - Luu trit
(phar mém va sé viet tay)

B3 | Trinh l&nh dao phudng but phé. | Lanh dao UBND phudng

Nhén vin bin dén d& duge bit | Can b Vin thu —Luu trit
B4 | phé chi dao, photo va chuyén cho
cong chic, nguoi lao dng

6. Bidu miu: Phu lyc TV Nghi dinh s8 30/2020/ND-CP ngdy 05 thang 3 nim
2020 cta Chinh pha.
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UBND CONG TAC VAN THU - LUU TRU M3 higu:

QUANS Phit hanh vin ban di 02/VILT/PNV

| 1. Co sé phap ly:
- Lugt T4 chirc chinh quyén dia phuong ngdy 19 thang 6 nim 2015.

- Luat sira déi, bo sung mét s6 diéu ctia Luat T chic Chinh pha va Lut Té
chirc Chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 nim 2019.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nam 2020 ciia Chinh phi vé
cdng tac vin thu

2. Thoi gian thue hién: hang ngay

- Trlen khai thyc hién ddng bé va c6 hidu qua céc chi tidu, ndi dung tai Ngh1
dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh pht.

- Khic phuc nhitng kho khin, vudng méc; tao su chuyen bién manh mé trong
cbng tac van thu luu tru, ndng cao trach nhiém cda can bg, cdng chirc.

4. B6 phiin/ca nhin tham muwu: Can bd Vin thu - Luu tri

B phin/ci nhén phéi hop: Cong chitc chuyén mén c6 lidn quan

5. Trinh tw thuc hién:

Buéce Trinh ty Trach nhiém thyc hién
cong
viée

B1 | Tiép nhén vin ban, Cho s6, déng | Can bd Vian thu - Luu trit
dau van ban di

B2 |Vao sO ding ky vén ban di (phén | Can bd Van thu - Luu triv
mém hodc sb viét tay) va phat
hanh van ban

6. Biéu miu: Phy luc IV Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ném
2020 cta Chinh phu.
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UBND CONG TAC VAN THU - LUU TRU M higu:

T A NTLT AY
QUANS Quan Iy kho (€ai liu) lwu trit O3/VILT/PN

1. Co so phap ly:
- Luét T4 chtic chinh quyén dia phuong ngdy 19 thang 6 ndm 2015.
- Luét stra ddi, ‘bé sung mat sb didu cia Luit TH chitc Chinh phi va Luét T
chite Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019.
- Luét Luu trit ndm 2011.
- Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 théng 2013 ciia Chinh phtt quy dinh chi tiét
thi hanh mét s8 cta ludt luu tr.
- Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngdy 05 thing 3 nim 2020 cta Chinh phi vé
cdng tac vén thu. “
- Théng tu gé 09/2007/TT-BNV ngiy 26 thang 11 nim 2007 cia B§ Noi vy
hwéng dan ve kho luu trlt chuyén dung.

- Quyét dinh so 3731//QDP-UBND ngay 08 thang 10 nam 2020 ctia Uy ban nhén
dan Thanh phé HS Chi Minh phé duyét K& hoach ting cudng céng tac quan ly

va hogt dong véan thu, Tuu trit tai Uy ban nhén dén phudng, x3, thi trén trén dia
ban Thanh pho H) Chi Minh.

- Céng van so 3626/UBND-VX ngay 29 thang 6 nam 2015 ctia Uy ban nhin dan
Thanh phé vé viée xdy dung, b tri, cai tao, ning cip kho hru trit tai cie co quan,
t8 clnic.

- Huéng dén so 232/HD-SNV ngay 20 thang 01 nam 2016 cua S& Noi vy vé& mét
s0 ndi dung vé x8y dung, bé tri, cai tao, nng cép kho luu trit co quan tai cée cor|
quan, t5 chirc.

2. Thoi gian thywe hi€n: hang ngay

- Trién khai thuc hién ddng bd va ¢ hidu qua cic chi tiéu, ndi dung tai Nghi
dinh sé& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu.

- Khic phuc nhimg khé khin, vudng méc; tao su chuyén bién manh mé trong
cbng téc vin thu luu tru, ndng cac trach nhiém cla can bg, cong chue.

4. B4 phin/cd nhin tham mwu: Can bd Vin thu - tuu tri

Bo phén/ca nhin phoi hop: Cong chic chuyén mén c6 lién quan

5. Trinh ty thwe hién:

Buwéce Trinh ty Trach nhiém thyc hién
cong
viée
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UsNp | CONG TAC VAN THU - LUU TRU M higu:

QUANS Quan Iy kho (i liéu) hru trit O3/VILT/PNV

B1 | Thu thép tai liu luu trir Cén b6 Van thu - luu triv

B2 | Chinhly, x4c dinh gi4 tr tai liéu | Cén bd Van thu - luu trix

B3 Théng k&, bdo quan tai liu, hty { Can bd Vin thu - huu trir
tai liéu het gia tri

B4 | Pua vao kho luu trir va khai thac | Can bd Vin thu - luu trit
tai liéu khi can. '

s A X 1A r
| 6. Bieu mau: khong co.
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UBND CONG TAC VAN THU - LUU TRU M3 hidu:
QUAN S8 04/VTLT/PNV

Quan 1y, sir dung, bdo quin con diuw.

1. Co sé phap Iy:

- Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nim 2015.

- Luét stra déi, ‘bé sung mot sé didu ctia Luat T chire Chinh pha va Lujt Té
chire Chinh quyén dia phuong ngdy 22 thang 11 ndm 2019,

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia Chinh pht vé
cong tac van thu

2. Thoi gian thwe hi€n: hang ngay

- Triér} khai thuc hién déng bo v& <& 1idu qua cdc chi tidu, ndi dung tai Nghi
dinh s0 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia Chinh phu.

- Khéc phyc nhimg khé khin, vudng méc; tao su chuyén bién manh mé& trong
cOng tac vén thu luu tru, ndng cao trach nhiém cta can bg, cdng chirc.

4. BO phiin/ca nhan tham mwu: Can b Van thu - luu trit

B phan/ca nhan phéi hop: Cong chirc chuyén mén cé lién quan

5. Trinh ty thye hién:

Buroc Trinh tuw Trach nhiém thuc hién
cong
viéc

Bl |Tiép nhan van ban d& ky cta |Cénbd Vin thu - luu tri
C?ni tich/Phd chu tich cén dong
dau

B2 | Péng déu vin bén theo ding juy | Can bd Vin thu - luu trit
dinh

B3 | Sau khi déng déu, con dAu phai | Cén bg Van thu - luu tri
dugc céat ding noi quy dinh.

B4 | Két thic 01 tudn, van thu kidm | Can bd Van thu - Juu trit
tra, vé sinh con dau, bao dam
con dau khdng bi hu hong.

-R z -~ r
6. Biéu mau: khdng cb.
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CONG TAC VAN THU - LUU TRU
UBND Mai hiéu:
QUAN 8 | Cic bdo cdo lién quan cdng tic Vin thw - 05/VTLT/PNV
lwn friv
1. Co s6 phap ly:

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngdy 19 thing 6 nam 2015.

| - Luét stra déi, bo sung mot s6 diéu cua Luat TS chire Chinh pha va Luft T
chizc Chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nim 2019.

- Luét Luu trit ndm 2011,

- Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 2013 cta Chinh phu quy dlnh chi tiét
thi hanh mét s ctia ludt luu trit.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 n3m 2020 ctia Chinh phi vé
cdng tac van thu

- Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cia B6 Noi vu quy
dinh ché dd bao cao thdng ké nganh Ndi vu

| 2. Thoi gian thye hién: hang ngay

- Trlen khai thuc hién déng b va cé hiéu qua céc chi tidu, ndi dung tai Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phut.

- Khic phuc nhitng khé khan, vudng mac; tao su chuyen bién manh mé trong
cOng tac van thu luu tru, nang cao trach nhi€m cua can bg, cong chirc.

4. B6 phin/ca nhian tham mwu: Can bd Van thu - Luu tri

Bo phin/ca nhan phdi hop: Cong chirc chuyén moén cé lién quan

5. Trinh tw thwe hién:

Bwée Trinh ty Trach nhiém thyc hién
cong
viée

B1 | Thu thdp céc thong tin, s6 liéu d& | Can bd Vin thu - Luu trix
thuc hién bao cao

B2 | Tham muu cic bao céo dinh ky | Can bd Vin thu - Luu tri
nhu: 3 thang, 6 thang, 9 thang,
nim, béo cdo théng ké luu triy
nam.

B3 | Lanh dao ky phé duyét vin ban | Lanh dao phuwong dugc phin céng
phu trach

B4 | Phat hanh vin ban Can bd Van thu - Luu trit

342




UBND

CONG TAC VAN THU - LUU TRU

Ma hiéu:

QUAN 8

Ciac bao cdo lin quan cong tac Vin thw -

fuu triv

O0S/VTLT/PNV

6. Bieu mau:

STT

M3 hi¢u

Tén bieu mau

1 Biéu s6:

090 LN/BNV-VTLT

S& luong van ban chi dao va hudng
dan nghiép vu ¢dng tac vén thu

2 Biéu sb:

0902.N/BNV-VTLT

Sé td chirc van thu

3 Biéu s6:

0903.N/BNV-VTLT

S6 nhén sy lam cdng tac vin thu

4 Biéu s6:

0904 N/BNV-VTLT

S6 twong vin ban

5 Biéu so:

09G5.N/BNV-VTLT

S6 lugng hod so

6 Biéu sd:

0906.N/BNV-VTLT

S8 lugng vin ban chi dao va hu’é‘né
dén nghiép vu cbng tac luu trit

7 Biéu s6:

0907.N/BNV-VTLT

S8t chirc hwu triy

8 Biéu sd:

0908.N/BNV-VTLT

S6 nhén sy lam cong téc luu trit

9 Biéu sd:

0909.N/BNV-VTLT

S§ tai lidu luu trit

10 Biéu so:

0910.N/BNV-VTLT

S6 tai lidu luu trit thu thép

11 Biéu sd;

091 L.N/BNV-VTLT

S6 tal liéu luu trit dua ra st dung

12 Biéu s0:

0912.N/BNV-VTLT

S¢ tai liéu duge sao chyp

13 Biéu so:

0913.N/BNV-VTLT

Dién tich kho luu trit

14 Biéu so:

0914 N/BNV-VTLT

S8 trang thiét bi diing cho luu trit

15 Biéu so:

0915 N/BENV-VTLT

Kinh phi cho hoat déng luu trit
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Danh muc ¢dc Biéu mau thube Coéng tac Vin thu - Luu trit

BIEU MAU VA GIAI THICH BIEU MAU

Bidu s6: 01/NV-VTLT

SO LUQNG VAN BAN CHI PAO 5 b
VAHUGNG DANNGH}EPVU on Vl LT R oo P
CONG TAC VANTHU oottt e e et e
Ponvinhdn bao cdor...oovii i
Nim: ...
Ngay nhin béo céo:

Ngay 30 thang 12 hang ndm

Deon vi tinh: Vin bdn

M3z sé Téng sé S‘;Inyhc::r’l(:l{:?r Danhs:ggc ho kgz':ic:’ ;%il\lf;n
A B | 1=2+3+4 2 3 4
Téng sb 0l
1. Co quan, t0 chirc cip I 02

2. Co quan, td chirc cp I | 03

3. Co quan, td chirc cAp I1T | 04

4. Co quan, td chirc cip IV | 05

5. Cép huyén 06
6. Cp xa 07
....... ngay... thang...ndm..
Ngudi ldp bicu Thi truwdémg don vi
(KY, ho tén) (Ky, ho tén, dong déu)

Bidu s§ 01/SNV-VTLT: S5 luong vin ban chi dgo v hudng dén nghilp vu cbng tic vin
thw

1. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khai ni¢m: Van ban chi dao va huong d4n nghiép vu cdng tac vin thur bao gom Quy ché, quy
trinh; danh muc hd so va céc quy dinh khéc vé cng tc vén thar (vi - . Chi thi, Quyét dinh...).

b) Phuong phap tinh: S0 lucmg viin ban chi dao va hréng dZi. nghiép vy cdng tdc van thu b dén
hét ngay 31 thing 12 nim béa céo.

Trudng hop co quan, t& chirc ban hanh Quy ché cong tac van thu, lwu trit chung trong 01 vin
ban thi chi thong ké vao mdt trong hai Bleu sb lwong vén bén chi dao va hudng dan nghiép vu cng tac
vén thu (Bxeu s0 01/SNV-VTLT) hogc Biéu s6 hrgng van ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong
thc hru trit (Biéu sb 06/SNV-VILT).

2. Cach ghi bzeu

Cot 1: Ghi thng s hrong ban chi dao va huorng din nghiép vu cdng tac van thur va chia theo timg
foai co quan ban hanh tuong tmg vdi céc dong ciia ¢t A ¢6 dén thoi diém 31 théng 12 nim bio céo.

Cot 2: Ghi s Quy ché, quy trinh vin thu va chia theo timg loai co quan ban hanh tuong Gng véi
cdc dong ctia cOt A ¢6 dn thoi diem 31 thang 12 ndm béo céo;

Cot 3: Ghi sb Danh muc ho so va chia theo timg loai co quan ban hanh twong tmg vdi cac dong
ctia ¢dt A 6 tir 01/01 dén 31 thing 12 néim béo cao;

Cot 4: Ghi sb Quy dinh khéc vé vin thu v chia theo timg loai co quan ban hanh trong g vai
cdc dong ctia cft A ¢6 dén thoi diém 31 théng 12 nim béo cdo./.



Danh muc cde Biéu miu thudc Cong tic Vian thu - L tri

Biéu sb: 02/NV-VTLT

SO TO CHUC VAN THU Ponvibao Cao: . oo e,

...............................................................

Nam: ....oovvvvve Ponvinhdn ba0 ca0:....ovoi i,

...............................................................

Ngay nhén bao cao:
Ngay 36 thang 12 hang nim

Pon vi tinh: T6 chikc

Mash | Téng sé To chl'fc vnﬁn TH C}lli’c vAﬁn Ehu’
thw dge lap khéng doc lap
A B 1=2+3 2 3

Téng sb 01
1. Co quan, t8 chirc cép I 02
2. Co quan, td chire cip 11 03
3. Co quan, tb chic cap III 04
4. Co quan, té chirc cip IV 05
S. Cép huyén 06
6. Cép xa 07

o ..ngay... thang..ndm...
Ngwoi lap biéu Thi trudng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddu)

Biéu s6 02/SNV-VTLT: S6 t6 chirc van thu
1. Khai niém, phuwong phap tinh
a) Khai niém: Té chire van thu 13 td chire thuc hién vi€c quén ly vin ban va tai

liéu hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ciia cic co quan, td chirc; quan ly va st dung
con déu trong ¢Ong tac vin thu.

b) Phuong phép tinh: 86 t6 chuc van thir 14 s t8 chirc van thu doc lap hoac td
chic viin thu khong ddc 1ap tai co quan, td chic c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao
cdo.

Trudng hop to chirc vin thu khong ddc lap, bao gom cOng tac luu trit thi chi
thong k€ ¢ mdt trong hai: Bleu 56 16 chic van thu (Bidu s6 02/SNV-VILT) hodc ¢ Bidu
s6 td chire luu trir (Bidu s6 07/SNV-VTLT).

2. Céich ghi biéu

Cét 1: Ghi tdng s t chire van thu va chia theo tirng loai twvong ung véi cac dong
clia cdt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bdo cdo;

Cot 2: Ghi sb td chic van thu ddc l4p va chia theo ting loai twong Ung véi cac
dong ctia cot A c¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;



Danh muc céc Biéu mau thude Cong tic Vin thu - Luu trit

Cot 3: Ghi sb t6 chite van thu khéng doc 1ap va chia theo timg loai tuong tg véi
cac dong cua ct A ¢d dén thor diem 31 thang 12 ndm bdo cao.



Danh muc cic Biéu mAu thudc Cong téc Vin thu - Luru trit

SO NHAN SU

LAM CONG TAC VAN THU

Ngay nhin béo céo:
Ngay 30 thang 12 hang nim

Biéu sb: 03/NV-VTLT

............................................

...............................................................

..............................................................

Don vi tinh: Ngwoi

Co quan, Co z | Cor quan,| Cor quan,| .« £
Mish| Tongss | thchi 31“.;“% th chire | 16 chire hﬁ;gm “
capl I capIll | caplV :
A B |01=02+.07| 02 03 04 05 06 | 07
1. Tong sb nhén sy (co dén 31-12 ol
nim bao cdo)
- Trong d6: Nix 02
- Trong d6 chuyén tréch 03
2. Chia theo trinh d9 dao tao
a) Trén dai hoc 04
b) Pai hoc 05
- Trong d6 chuyén nganh vin thw, hm trit| 06
) Cao ding 07
- Trong d6 chuyén nganh van thu, hru ey 08
d) Trung cip 09
- Trong do chuyén nganh vén thu, leutil| 10
~) 5o chp (thp huln ngéin han) 11
- Trong dé chuyén nganh vin thu, hu aft| 12
3. Chia theo ngach cong chikc, chirq
danh nghé nghiép vién chire, chirc
danh ngh¢ nghiép viin the
- Vén thu chinh va tuong duong 13
- Vin thu va tuong duong 14
- Van thu trang cfip va tuong durong 15
- Khic 16
4. Chia theo nhom tudi
- Tir 30 trdr xudng 17
- Tir 31 dén 40 18
L Tir41 dén 50 19
- Tir 51 dén 55 20
- Tir 56 dén 60 21
- Trén 60 tudi 22

Ngudi lap biéu

Thi truéng don vi



Danh muc cic Biéu mau thude Cong tac Vin thu - Luu triy

(K, ho tén) (Ky, ho tén, déng déu)



Danh muc cac Biéu mAu thude Cong tée Vin thu - Luu triy

Biéu s6 03/SNV-VILT: Sé nhan s lam céng tac vin thw
1. Khai ni¢m, phwrong phap tinh

a) Khai niém: Nhén sy lam cong tac vin thu 12 nguoi thyc hién céc hoat dong
vén thu theo quy dinh ctia phép lut tai c4c co quan, td chie.

b) Phuong phap tinh: $6 nhén su lam cOng tac vin thu 1a s6 ngudi lam chuyén -
trach véan thu hodc ngudi lam cong tac van thu kiém nhlem cong tac khac co dén hét
ngay 31 thang 12 nim bdo cao.

Trudong hop ngudi lam cOng tac van thu ki€ém nhiém cong tac lru trlr thi chi
thong ké mét trong hai biéu: Biéu s6 nhan su lam cong tic vin thu (Bidu s 03/SNV-
VTLT) hodc Biéu s nhan sy lam cong tac luu trir (Biéu s6 08/SNV- -VILT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tdng sé nguoi 1am cong tac van thu va chia theo ting loai twong ing
v6i cdc dong clia ot A ¢ dén thoi dlem 31 thang 12 ndm bio céo;

Cot 2: Ghi s6 ngudi 1am cong tac van thu tai co quan, tb chirc cap I va chia theo
ting loai trong mg véi cdc dong clia ¢t A cé dén thoi diém 31 thang 12 nam bio
cao;

C6t 3: Ghi sb ngudi lam cong tic vin thu tai co quan, td chitc cép II va chia
theo timg loai twong Umg véi cdc dong cha cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bdo cédo.

CHt 4: Ghi s6 ngudi 1am cong tac vin thu tai co quan, t6 chirc cép III va chia
theo tirng loai twong ing voi cic dong clia cdt A c6 dén thdi diém 31 thang 12 nam
béo céo;

Cot 5: Ghi sb ngudi lam cdng tdc van thu tai co quan, td chic cép IV va chia
theo tiing loai twong tmg vo6i cac dong cia cdt A ¢6 dén thoi didm 37 thang 12 nim
bdo céo;

C6t 6: Ghi sb ngudi 1am cdng tac van thu tai cAp huyén va chia theo tung loai
twong ung voi cac dong ciia cot A ¢ dén thoi diém 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cot 7: Ghi s ngudi lam cdng tac vin thu tai cip x3 va chia theo ting loai
tuong img voi cdc dong chia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm bio cdo./.



Danh muc cac Biéu miu thube Cong tdc Vin thu - Luu trif




Danh muc cic Biéu miu thudc Cong tic Vin thur - Luu trit

Biéu s6: 04/NV-VTLT

...............................................................

...............................................................

Ngay nhén bdo cdo
Ngay 30 thang 12 hang nam

BPon vi tinh: Viin bdn

Miish |—g—p YA bindi . Vanbinden
Tong so | Nen giay | Dién 6t | Tongso |Nén giay| Dién tir
A B 1=2+3 2 3 4=5+6 ) 6
Téng sb 01

1. Co quan, 16 chirc cp [ 02
2. Co quan, t& chire cip I 03
3. Co quan, to chitc cAp Il | 04
4. Co quan, t6 chirc cip IV | 05

5. Cép huyén 06
6. Clp xa 07
....... ngay... thdng.. .ndm...
- Ngudi lip biéu Thi truwdng don vi
(Kp, ho tén) (KY, ho tén, dong déiu)

Biéu s6 04/SNV-VTLT: Sé hwgng viin ban

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Véan ban la vt mang tin trén do thong tin duge ghi va truyén dat
bing ky hiéu hodc ngdn ngir nhit dinh theo hinh thirc va thé thic quy dinh, hinh thanh
trong hoat ddng cua cdc co quan, td chirc va cd nhan, Vién ban gdbm van ban di (cac
loai van béan do co quan, t chire phat hanh) va van ban dén (cac loai vin ban, don thu
do co quan, tb chirc va ¢4 nhan gtri dén).

b) Phuong phdp tinh: S6 luong van ban 1a sé vin ban di, dén cua co quan, 16
chire trong nam tinh tr ngay 01 théang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo.

Trudng hop vin ban dugc pnat hanh duéi hai hinh thire gidy va dién tt thi chi
théng ké mét trong hai hinh thic: nén gifiy hodc dién tu.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tdng s6 vin ban di va chia theo ting loai tuorng Ung vdi cac dong clia
cOt A tinh tir ngay 01 thang 0! den ngay 31 thang 12 ndm bao cdo;

Cdt 2: Ghi sb vin ban di nén glay va chia theo tirng loai tuong Gng vdi céc dong
cla cft A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bdo céo;

Cot 3: Ghi s8 van ban di dién t& va chia theo ting loai tuong Ung véi cac dong
cta cft A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bdo cdo;

Cot 4: Ghi tong sb vin ban dén va chia theo tung loai tuong Gmg véi céc dong
cia ¢t A tinh tir ngay 01 thang 01 den ngay 31 thang 12 ndm bao cdo;

Cot 5: Ghi s6 vin ban dén nén glay va chia theo timg loai twong mg vé&i cac
dong cta ¢t A tmh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim b4o c4o;

Cdt 6: Ghi sb vin ban dén dién tt va chia theo tirng loai twong (g véi cac dong
clia ¢t A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bao cdo./.
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Bidu sb: 05/NV-VTLT

SO LU’Q'NG HO SO Ponvibdocdon..o.ooo

...............................................................

Ngay nhén bao cdo
Ngay 30 thang 12 hang nim

Pon vi tinh: H6 so

M sb Téng 56 Hb so nén giéy Hb sor dién tir

A B 1=2+3 2 3
Tong sb 01
1. Co quan, t chirc cp | 02
2. Co quan, to chirc cAp I1 03
3. Co quan, 6 chirc cép I 04
4. Co quan, 1 chirc cip IV 05
5. Cép huyén 06
6. Cap xi i 07

.. hgay... thdng..ndm...

Ngwdi lap biéu Thi trwdéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)

Biéu s6 05/SNV-VTLT: $4 lrong hd so

1. Khdi niém, phwong phap tinh

a) Khéi niém: H so 2 mot tdp tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot
su viée, mét dbi tuong cu thé hoiic ¢b dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cdng viée thude phain vi chite ning, nhiém vu ciia co quan, td chire, ca
nhan,

Hb so dién tir 14 tip hop cdc tai lidu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé mét vén dé,
mot sy vige, mot 601 tmng cu thé hoic ¢6 ddc didm chung, hinh thanh trong qué trinh
theo dai, giai quyét —uag viée thudc pham vi chite ning, nhiém vu cta co quan, td
chirc, c& nhén.

Hé so bao gbim hd so nén gidy va ho so dién ti.

b) Phuong phap tinh: S$& irong hd so 1a sé hd so do cén bd, cdng chiic, vién
chirc, ngudi lao dong ap trong qud trinh gidi quyét cong viée tir ngay 01 thang 01 dén
hét ngay 31 thang 12 nam béo céo.

Trudng hop hd so ¢6 ca hai loai vin ban nén glay va vin ban dién t&r thi chi
théng k& mot trong hai hinh thire: hd so nén gidy hoic hd so dién tir.

2. Céch ghi biéu

C6t 1: Ghi tong s,("'} h(‘“? so va chia theo ting loal twong Ung voi cac dong ctia ¢t A
tir ngay 01 thang 01 dén hét ngdy 3! théng 12 ndm bédo céo;

Cot 2: Ghi sb hd so nérn gif.“iy va chia theo tlng loai tuong Ung v6i cac dong cua
cft A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo cdo;
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Cot 3: Ghi sé hé so dién tir va chia theo tirng loai tuong Ung véi cac dong cua cit
A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ndm béo cdo./.
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Biéu s6; 06/NV-VTLT

SO LUO’NGVANBANCI—HDAO Ponvibao cdo. ..o
VA H[A}’O'NG DAN NGHIEP VU
CONG TACLUU TRU

Ngay nhédn bao cédo

Ngay 30 thang 12 hang nam

Paon vi tinh: Vin ban
Quy ché, quy Qlfy c}}e Khai Nolc‘[uy Bang thol Cac quy
o A| A A |y = 7 |thac, str dung] ravéo - 7
Miaso| Tongsd | trinhnghiép |, han bdo |dinh khic

e tai liéu wu | khe luu wdn |ve g s

vt lu it i q
A B [I=2+..6 2 3 4 J 6
I. Luu triv co gquan 01
1. Co quan, td chic cipl | 02
2. Co quan, t6 chitc cip IT | 03
3. Co quan, td chirc cip I11| 04

4. Co quan, t6 chitc ¢ip IV 05

5. CAp huyén 06
6. Cép x4 07
H. Luu trii lich st 08
. ..ngay... thang...ndm...
Nguoi lp biéu Thi truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddu)

Biéu s8 06/SNV-VTLT: S§ lwong viin ban chi dao va hudng din nghiép vu cong téc luu triv

1. Khii ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém: Viin béan chi dzo va hudng dan nghiép vu cong tac huu trir bao gom cac quy dinh vé
quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thac sir dung tai liu lvu trit; ndi quy ra vao kho luu
trif; bang thén han béo quén; va cic quy dinh khac vé cbng téc luu trit do co quan, t6 chirc ban hanh.

b) Phuong phép tinh: $6 luong van ban chi dao va hrong din nghiép vu cdng tac hwu trir ¢6 dén
hétngay 31 théng 12 nim béo cdo.

Trudmg hop co quan, t chirc ban hanh Quy ché cong tac van thy, lwu trit chung trong 01 van ban
thi chi thong ké vao mét trong hai Biéu so Juong vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tic van
thr (Biéu s& 01/SNV-VTLT) hoiic Biéu sé hrong vin ban chi dao va hwéng dan nghiép vu cong tic hru
trir (Biéu s 06/SNV- -VILT).

2. Cach ghi bieu

Ct 1: Ghi tdng s luong vin ban chi dao va hudng dAn nghiép vu cdng tac luu tift va chia theo
timg loai tuong u:ng vai cdc dong cla cft A cb dén thoi diém 31 thang 12 ndim béo cdo;

Cot 2: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit va chia theo timg loai twong ¥mg véi céc dong
ctia cdt A c6 dén thon dlem 31 thang 12 ném béo cdo;

C6t 3: Ghi sb Quy ché khai thac, sir dung ti liéu luu trit va chia theo timg loai twong tmg véi cac
dong clia ¢ft A ¢6 den thoi diém 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 4: Ghi s6 N6i quy ra vao kho huu trir va chia theo timg loai tuong tmg véi cac dong clia cdt A
¢6 dén thod diém 31 théng 12 niim béo céo;

Cot 5: Ghi sb Bang théi han bao quin va chia theo timg loat tuong (mg véi cae dong cta et A cb
dén thoi diém 31 thang 12 ndm béo cbo;
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Cot 6: Ghi sb cic quy dinh khac v& luu trif va chia theo timg loai fuong (mg vdi cac dong clia ¢t
A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo céo./.
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Biéu sd: 07/NV-VTLT

SO TO CHUC LUU TR

Name............ Ponvinhdn bdocdor...........o,

Ngay nhén béo cdo
Ngdy 30 thang 12 hing nam

Trung tim \ 2 P
Mi sb Téng sb liru trir va Ph""% To I,Em Bo pha~n
liru triv trir lwu trik
trong dwong
A B {1=2+.5 2 3 4 5

I. Lwru triv co quan 01
1. Co quan, t chire cdp 1 02
2. Co quan, tb chirc cip II 03
3. Co quan, tb chirc cdp I 04
4. Co quan, & chite cip IV 05
5. Cép huyén 06
6. Cap x& 07
11. Lweu trir lich s@ 08

....... ngay... thang...ndm...
Ngwdi lap bieu Thi tredng don vi
(Ky, ho tén) (KY, ho tén, dong dau)

Bitu s§ 07/SNV-VTLT: S§ t& chive luu friv
1. Khéi niém, phwong phdp tinh

a) Khéi niém: T8 chire L trit 13 6 chire thye hién céc hoat dgng thu thp, chinh ly, xéc dinh gla
tri 4 liéu, bio quan, théng ké, sir dyng tai Iifu luu &t Céc t chite hru triy gbm céc trung tAm hru trir
hodic trong duong; phong ko trit; 8 huw ot b3 phan luw tri.

b) Phuong phép tinh: S6 t3 chite lru it 14 55 cac trung tam hsu i hodic twong duong; phong luu
trit; t I trit; bophan Iora trit ¢6 dén hét ngoy 31 thang 12 nm béo céo.

Truomg hop 4 chure Tuu trit khong doc idp, bao gdm cdng tic van thur thi chi thong ké ¢ & mdt trong
hai: Biéu sb t6 chirc vin thu (Bidu s6 02/SNV-VTLT) hogic & Biéu sb td chirc Tuu trit (Biéu sb 07/SNV-
VTLT).

2. Céch ghi bibu

Cot 1: Ghi tng s tb chire luu tri va chia theo timg loai tuong tmg véi cac dong cia odt A ¢b dén
thoi diém 31 thémg 12 n&m béo céo;

C6t 2: Ghi sb trung tém luu tri va tong duong va chia theo timg loai tuong g véi cac dong cua
cdt A ¢6 dén thoi didm 31 théng 12 nim béo cdo;

C5t 3: Ghi 56 phong huu trit va chia theo timg loai trong tmg véi cac dong clia cdt A ¢6 dén thoi
diém 31 thang 12 ndm bdo cdo;

C6t 4: Ghi 56t Tuu trit va chia theo timg loai trong tmg véi céc dong caa cit A ¢ dén thoi diém
31 thang 12 nim bao cdo;
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Cot 5: Ghlsobophanluuu”uvachlatheoumgloalu:(mgmgvmcacdongcuaootAoodenﬂlm
diém 31 thang 12 niim bao céo./.
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SO NHAN SU'LAM
CONG TAC LUU TRU

Ngay nthén bao cdo
Ngay 30 thing 12 hing ndm

Biéu sé: 08/NV-VTLT

............................................

...............................................................

Luu frii co’ guan
- L
M s6 u(a:: t uS: 5|5 Quam Coquany oo, e lich
Téng s6 quan, "01QUam, 91 o chige | B chic P 0 B
chite cipichie cip, & e | céo v huyén| x3 { si
I u_ | <P P
A B |i=2+ 2 3 4 5 6 |7 8

1. Téng s6 nhin s (c6 dén 31-12 o1
nim bio cio)
- Trong d6: Ni 02
- Trong d6 chuyén frach 03
2. Chia theo trinh d§ dao tao
a) Trén dai hoc 04
b) Dai hoc 05
- Trong d6 chuyén nganh vin thu,

5 06
hru trit
ic) Cao déng 07
. Trong 46 chuyén nganh vin th,

N 08
huu ik
d) Trung cép 09
- Trong d6 chuyén nganh vin thu,

N 10
o 1l ’ '
d) Sor cdp (thp huén ngén han) 11
- Trong d6 chuyén nganh van thu,

- 12
o ot
3. Chia theo ngach cdng chire, chic
danh nghe nghiép vién chic, chirc
danh nghé nghiép luu tri
- Luu tri¥ vién chinh va tuong duong 13
- L trit vién va tuong duong 14
- Linu trit vién trung cdp va tuong 15
duong
- Khic 16
¥, Chia theo nhom tudi
- Tir 30 try xudng 17
- Tir 31 dén 40 18
- Tir41 dén 50 19
- Tir 51 dén 55 20
- Tt 56 den 60 21
- Trén 60 tudi 22
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Ngudi lap bidu Thii truéng don vj
(KY, ho tén) (KY, ho tén, dong déu)

Biéu 56 08/SNV-VTLT: S6 nhan sy lam cdng tic lru trir
1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Nhan su lam c¢ong tic huu trl 14 ngudi thue hién cdce hoat dong luu
trlt theo quy dinh cla phép luét tai cdc co quan, td chue.

b) Phuong phéap tinh: S6 nhan sy 1am cdng tac luu trix 13 sd ngudi lam chuyén
trach hru trit hodc ngudi lam cong tac luu tru kiém nhiém cong tac khac c6 dén hét
ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo.

Trudong hop ngudi lam cong tac luu trfr ki€m nhiém céng tic vin thu thi chi
théng ké mot trong hai biéu: Biéu s nhan su lam cOng tac vén thu (Biéu s 03/SNV-
VTLT) hoic Biéu s6 nhan su lam cdng tac luu trir (Bibu s 08/SNV-VTLT).

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tdng sé ngudi Iam cong tac uu trit tai Luu trit co quan va chia theo
ting loai trong mg vdi cac dong cua cbt A cd dén thdi diém 31 thang 12 nam bao
cdo;

Cot 2: Ghi sé nguoi lam cong téc [uu trif & cdc co quan, t6 chitc cAp I va chia
theo tirng loai tuong Gng v&i cdc dong cia cdt A cbé dén thoi didm 31 thang 12 nim
bdo céo;

C6t 3: Ghi sb ngudi lam cdng tac luu trit cdc co quan, td chire cip II va chia theo
timg loai tuong Ung véi cdc dong clia ¢t A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo
cdo;

C6t 4: Ghi sb nguoi lam cdng tac luu trir & cac cq quan td chuc cap III va chia
theo ting loai twong ing véi cac dong ciia cbt A 7 *F- 1L¥i didm 31 thang 12 nim
bao céo;

'Cot 5: Ghi s6 ngudi lam cong téc luu trit & céc co quan, tb chire ¢ip VI va chia
theo timg loai twong Ung vdi cic dong cia cdt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
béo cdo;

Cdt 6: Ghi sb6 ngudi tam cdng tdc luu trit & cAp huyén va chia theo timg ioai
turong ving v6i cac dong cia cdt A c6 dén thoi didm 31 thang 12 ndm béo cio;

Cot 7: Ghi s6 ngudi lam cdng tac luu trix & cip x3 va chia theo ting loai tuong
g v&i cac dong ctia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cot 8: Ghi s6 ngudi 1am cong tac luu trit lai Luu trit lich str va chia theo tirng loai
tuong Ung véi cac dong clia ¢dt A cé dén thoi diém 31 thang 12 nam béo co./.
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Ngay nhin bao cao

Ngay 30 thang 12 hang nim

Biéu s6: 09/NV-VILT

............................................

...............................................................

.....................................

---------------------------------------------------------------

Luu {rit co quan Lun
. x| Donvi Co quan,|Co quan,|Co quan,|Co quan,| . . | triv
Maso | iinn Téng 58| t6 chirc | 1B chirc | t chac | 8 chae hCa? Cxaﬁp lich
chpl | chpll | cpun | cdpiv | "R st
A B C 1=2+.7 2 3 4 5 6 7 g
1. Tong sb phong/suu tip/cing Phéng/
trinh hru trir (c6 dén 31/12 ndim| 01 | su tAp/
bao cao cOng trinh
- Trong do: S6 suu tap 02 | Suutip
- Trong d6: S6 cong trinh 03 |Cong trinh|
A gxspra P HéSU/
2. S6 tai liéu nén giay 04 PVBQ
Quy ra mét gia tai liéu 05 | Meétgia
a) Mirc d6 xir 1y nghiép vu 06 :
PO e roa 1 HO sof
- S0 i liéu dd chinh Iy hoanchinh, 07 PVBQ
(Quy ra mét gia 08 | Métga
2o oA A L 1 n 16 sof
- S0 tai liéu da chinh ly so bd 09 PVBQ
Quy ramét gid 10 | Métgia
- 86 4 lidu chua chinh Iy 11 | Métgia
b) S ti liéu bi hu hong 12 | Métgia
3. S6 tai liéu ban dd 13 | Tém
) Sb ti idu dathdngké bignmud, 14 | Tém
b) S4 tai liéu bi hur hong 15 | Tam
£ ossgen ‘A Cudn,
4. S0 tai liéu ghi Am 16 béng, dia
Quy ra sb gio nghe 17 | Gidrnghe
A1t 4 R Cu('_)n,
) S6 tal liéu da thong ké biénmuic| 18 béng, dia
Quy ra g nghe 19 | Gionghe
PO . Cudn,
b} S0 tar Héu bi hu hong 20 biing, dia
£ oymegea oty Cudn,
5. So tai li¢u ghi hinh 21 bing, dia
Quy ra sb gi¢r chidu 22 | Gionghe
) So i licu dathéng ké bignmue, 23 | Cuén,
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bing, dia

Quy ra gidy chidu 24 | Gidnghe

A s A Tt Cudn,
b} S& tai Eéu bi hu hdng 25 baing, dia
6. S6 tai lidu phim, Anh 26 | Chiée
Trong d6: S& phim 4m ban 27 | Chiée
a) SO tal ligu d& thong ké bién 73 Chido
myc
b) S6 tai liéu bi hr héng 29 | Chibe
7. S6 tai lidu dién tir 30 | Hiso
Quy ra dung lugng 31 MB
T5011gv doaz S6 tat liéu ¢d o di 1 Hb so
lidu diic ta
Quy ra dung huong 33 MRB
8. S6 tai liéu khdc (chi tiéd 3
theo tai Lién)

...ngay... thdng.. ndm...
Nguoi 1dp bieu Thi trudng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)

Bidu s§ 09/SNV-VTLT: 6 tai liéu luu trir

1. Khdi niém, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- Tai liéu wu trr 12,2 Fidu o6 gid tri phuc vy hoat déng thuc tlen nghién ctru khoa hoc,
lich st duge lya chon ée fuu trit. Tai ligu lwu trlt bao gdm ban gde, ban chinh; trong trudmg
hep khdng con bén goc ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap. Tai liéu luu teit
¢6 céc loai: Tai liéu nén gidy; tai liéu ghi Am; tAi Léu ghi hinh; i lidu phim, anh; tai liéu
dién tir va tai li€u khéc.

- Mire d6 xir Iy nghi€p vu 1& mic ¢4 phén loai, sép xép, té chire khoa hec i lidu theo
quy dinh, ta0 gdm: chinh ly hodn chinh, chinh ly so b& va chua cmnh ly. Cu thé:

+ Tai liéu chink 1y hodn chinh [ tai Hiéu da duoc thue hiés ddy di yéu cdu cia nghiép
vu chinh ly tai liéu theo quy dinh.

+ Tai liu chinh 1y so' bd 14 tai lidu da 14p hd so, ¢o cong cu tra ciu nhung chua thu'c
hién dy du yéu cdu cta nghi€p vu chinh 1y tai Ii€u theo quy dinh.

+ Tai liéu chua chinh Ly 1a tai Kéu roi 18, 16n x0n, chira dwoc phan loai, sip xép khoa
hgc theo quy dinh.

- Tai lidu bi hu hong 1a tai 1iéu c6 mdt trong céc tinh trang sau: gion, rach, thiing, dinh
bét, 6 vang, chir md, bay mure, bi axit, chuza, ndm médc, ¢6 ¢6n tring phé hoai.

- Tai lidu lue trir dién tr 1a tai liéu dugce tgo 1ap & dang théng di€p dit liéu hinh thanh
trong qud trinh hoat dong cita co' quan, 16 chire, c& nhén duoc Iua chon d& Tuu trir hodic duge
s hoa tir tai li¢u trén cac vat mang tin khac.

- Dt lidu ddc ta cua tai ligu 1a thong tin md ta ndi dung, dinh dang, ngit canh, cau tric,
cac véu td chu thanh tai lidu; mdi lién hé cla tai liéu véi cac tai lidu khac, théng tin vé chit




Danh muc cdc Biéu miu thude Cong tac Vin thu - Luu trir

ky s6 trén tai lidu; lich str hinh thanh, sir dung va céc dic tinh khéc nhim tao thuan loi cho
qué trinh quan Iy, tim kiém va luu trir tai liéu.

- MEét gia tai liéu 14 chidu dai cia 01 mét tai lidu khd A4 duoc xép dlmg, s4t vao nhau
trén gia (hodc t); c6 thé quy dbi bang 10 cép (hop, b6) tai liéu, mdi ciip (hop, bo) co d¢ day
10 em.

b) Phirong phép tinh:

Tai ligu huu trix duge quan Iy theo céc phong Iyu trit/sua tap huu trii/cdng trinh va duoc tinh
theo don vi tinh cda timg loai hinh tai liéu c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bdo cdo. Cu thé:

- 86 tai liéu luu trir nén gidy 14 tdng sb hd so7don vi bao quan (PVBQ) dugc quy thanh
s& mét gid tai lidu;

- S tai liéu ban dd 1a tong sb thm ban dd (Ban db 14 tai liéu nén gidy nhung duge bao
quén theo phuong phap riéng);

- $6 tai liéu ghi 4m 1a tdng sb cudn, bang, dia duoc quy ra sé gio nghe;

- S& tai liéu ghi hinh 13 t6ng sb cudn phnn cudn bing video, dia dugc quy ra sb gid
chiéu;

- 84 tai liéu phim, 4nh 13 tbng s6 chiéc phim, anh;

- 86 tai lidu dién tir 13 s6 hd so dién ti duge quy ra s& Megabye (MB) ctia tai liéu;

- S6 tai liéu khéc.

2. Cch ghi biéu

C6t 1: Ghi tong s6 tai lidu lwu trix coa Luu trit co quan va chia theo tirng loai tuong ing
v6i cac dong clia cOt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nim béo céo;

C6t 2: Ghi s6 tai lidu luu it cia co quan, td chirc cip I va chia theo timg loai tuong
g v6i car Adne eia cft A ¢6 dén thoi didm 31 théang 12 niim bio céo;

Cot 3: Ghi s6 tai liéu Iuu trit cia co quan, tb chirc cp II va chia theo fimg loai tuong
(g véi cac dong cia ot A ¢é dén thoi diém 31 thang 12 ndm bdo céo;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu luu triy ciia co quan, t6 chirc cp III va chia theo tirng loai frong
{mg v6i cac dong cia cdt A o dén thoi diém 31 théng 12 nim bdo cio;

C6t 5: Ghi s& tai licu luu trif cia cor quan, t6 chirc cip IV va chia theo timg loai tuong
Umg vé6i cac dong clia cdt A c6 dén thoi dxem 31 thang 12 ndm béo cdo;

C6t 6: Ghi s6 ai liéu luu tri¥ cia cAp huyén va chia theo timg loai trrong (g véi céc
dong ctia cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 niim béo cdo;

C6t 7: Ghi s6 tai lidu huu trir cta cAp x3 va chia theo timg loai tuong Ung véi cac dong
clia Ot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 niim bao cdo;

Cot 8: Ghi sb tai liéu hwu trit ctia Liru trix lich st va chia theo tng Ioa1 twong img véi
céc ddng ctia cft A co dén thoi diém 31 thang 12 ndm bo cdo.
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Biéu s6;: 10/NV-VTLT

Sé TAI LIE—U LUU TRI.J" DO’H Vi béO CéOZ ...........................................
THU THAP SOV O U OO OUOT OO
Ponvinhinbdocdo:............ooiii

Nam:i.ooonenn,

...............................................................

Ngay nhin bao cao
Ngay 30 thang 12 hang nim

Liru trit co quan

M3 sb Don vi ) ) nguan,nguan,nguan, quuan, cA  {Luu tri
tinh Tongso |0 chirc | & 5:ht'rc t chirc | 0 chirc ha gn Cap xd lich st
chpl | cipll | chpmm | chprv | OF
A B C [1=2+.7 2 3 4 5 6 7 8
1. Tai liéu nén gidy
a) Sb tai lidu huu trit d& o | Hoso/
thu thap trong ndm DVBQ

Quy ramét gia tai liéu 02 | Mégia
b) S6 tai lidu hou trit d
dén han thu thip nhung 03 | Métgia
chura thu thip

2. T liéu ban 46

2) SO ta lidu huu trit dA
thu thdp trong nam

b) S& tai lidu huu trir d3
dén han thu thap nlumg 05 | Tém
chua thu thap

3. Tai liéu ghi Am
) S& tai lidu luu triy dF 06 | Caon,

04 | Tim

thu thép trong ndm : bing, dia
(Quy ra gi¢ nghe 07 |Gitrnghe

b) S6 tai liu hru triy d3 -
dén han thu thap nhung 08 | 0%

chura thu thép vng, die
4. Tai liéu ghi hinh

) S6 tai lidu hwu triy d 09 | Cun,
thu thp trong ndm bang, dia
Quy ra givr chidy 10 |Gid chiéu
f?‘ Si tﬁiﬂlaiéuﬂl?u :EI " 11 | cuon
S. Tai li¢u phim, anh

b) S& tai lidu b trir ¢ 13 | Chie
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dén han thu thip nhung . !
chura thu thip

6. Tai lidu dién tir

2) S tai liéu huu oy da

. N HS
thu thép trong nam 4 0%

Quy ra dung luong 15 MB

b) S6 tai ligu Tuu trir dj
dén han thu thdp nhung 16 | MB

chua thu thap
7. 86 tai liéu khéc (chi
tiet theo tai liu)
....... ngay... thang...ndm..
Nguwdi 1dp biéu Thi trudéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddiu)

Bidu 56 1/SNV-VTLT: S tai liéu huu tri thu thip

1. Khéi niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai liéu [uu ot thu thip 12 tai liéu c6 gid tri duoc Iya chon d8 giao ndp vao chc t
chire Iuu trlt theo quy dinh clia phap fuat hou tri.

S6 tai lidu da thu thép 12 55 ti 1ién do L trit co quan va Laru trit lich sir da thu hang nim tir ngudn
ndp luu theo quy dinh.

S6 tai liéu d& dén han thu thap nhung chua thu thip 12 sb tai Hidu 43 d¢én han ndp vao L trit co
quan va Luu trit lich st nhung chua thue hién thu, np theo quy dinh.

b) Phuong phap tinh:

S6 tai liéu Iuu triy d3 thu thp tir ngdy 01 thing 01 dén ngay 31 théng 12 ném béo céo;

S6 tai liéu hru trit d& dén ban thu thip nhung chua thu thap tinh &én hét ngay 31 thang 12 nim bao
c4o.

2. Cich ghill biéu

Cat 1. Ghi tong sb i liéu huu trit d4 thu thép trong nam tir ngay 01 théng 61 dén ngay 31 thang 12
ndm bo c4o va sb tii liéu dén han thu thap nhung chua thu thip ¢6 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo
ctia Luu trif co quan va chia theo timg loai trong tmg Vi cdc dong cla cit A,

Cot 2: Ghi 0 tai ligu e trir 4 thu thép trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12 nim
béo cao va sd tai higu dén han thu thip nhung chua thu thip c6 dén ngay 31 thang 12 nim bao co cha co
quan, tb chic cap I va chia theo timg loai tuong Umg véi cac dong cua cdt A

Cot 3: Ghi sb tai liéu hou triv 4 thu thép trong ndm & ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim
béo cdo va sb tai hiéu dén han thu thdp nhung chura thu thap ¢6 dén ngay 31 thang 12 niim béo cdo clia co
quan, 1 chitc cap II va chia theo timg loai twong (g véi céc dong cia cht A;

Cét 4: Ghi tong s8 tai lidu luu triy 34 thu thép trong nim tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nim bdo céo va s0 tai lidu den han thu thap nlnmg chua thu thip co dén ngay 31 théng 12 nim bao cdo
clia ctia co quan, to chite cp III va chia theo fimg loai tuong Ymg véi cdc dong clia cdt A;

Cot 5: Ghi tong sb tai liéu luu trit ¢ thu thap trong nfm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
ndm bdo cdo va so tai liéu dén han thu thép nhung chua thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 nam béo céo
clta co quan, t6 chire cap IV va chia theo tlmg loai tuong img véi cac dong cna cit A.

Cot 6: Gl tong sb tai liéu luu trix @ thu thap trong nAm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12
ndm béo co va so tai liéu dén han thu thap nhu’ng chura thu thip c6 dén ngay 31 thang 12 nm bao cdo
clia cép huyén va chia theo timg loai tuong (mg Vi cac dong clia et A,

Cot 7: Ghi tong s6 tai Héu Juu trit d& thu thap trong nizm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
ném béo cdo va so tai ligu dén han thu thap nhumg chira thu thip c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cdo
ciia cAp x4 va chia theo timg loai tuong tng v6i cic dong clia cdt A,
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Cot 8: Ghi tong sb tai liéu Iuu trit d& thu thap trong nam tir ngay 01 théng 01 dén ngdy 31 thang 12
niim bdo cdo va s6 tii liéu dén han thu thip nfamg chuathuthapoodenngay 31 thang 12 n&m béo cdo
cia Lara trit lich sir va chia theo ttmg loai tuong tng véi cac dong ctia cht A S
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Biéu s6: IUNV-VTLT

SO TAI LIEU LUU TRU' DO Vi BAO CAOT. ... eeeeee el
PUA RA SUDUNG

Ngay nhén bdc cdo
Ngay 30 thang 12 hing nim

Luu triir co quan

ae 5| Domvi Co quan,|Ce quan, chuan,LCunan, . ;. |Luu tri
VA tih | Tongsb |t chic | thhie | f chire i chirecdy|, b C;;P lich i
dpl | ol | cdpIm | W ok
1=2+
A B | C %/ > 13| 4| s tel7]| 3

1. Tai liéu phuec vu theo
yéu ciu clia ddc gid

) S6 luot ngudi khai thac 01 Largt
sir dung tai ligu ngudi
- Tai phong doc 02 L’u?t.
nguoi
- Trurc tuyén 03 L“?t.
ngudi
b) S6 Hd So/BVBQ phug oq | BY
vu ddc gia PVBQ
- Trong d6 tai ligu nén 05 | HY
gidy BVBQ

2. Tai li€u do co guan
- Y A = rs
Lwu frit céng bo, gidi -

thiéu

a) S8 lugt ngudi khai thac 06 | Luet

str dung tai liéu ngudi
b) Sé ¥4 So/BVBQ dud o7 | B

ra sit dung DVEQ
- Trong d6 tai ligu nén og | HY

14y BVvBQ
c).ASo bai cong bo, gidy 09 | Baivié
thi¢u

d~) S6 1an trung bay, trién; 10 | Uin

1am

- Trong dé sd lan trung 1 Lin

bay, trién 13m truc tuyén
d) S6 &n phdm xudt ban | 12 !Anphim
- Trong 46 sb 4n phim
dién tr

13 |Anphim

e ngay... thdng.. .ndm...
Nguwéi 1ap biéu Tha trudng don vi
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(K3, ho tén) " (K¥, ho tén, déng ddu)
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Biéu s6 11/SNV-VTLT: S§ tai lidu luu trir dua ra sit dung
1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai miém: Tai liéu luu trir dua ra str dung 1a tai liéu do cdc co quan, 6 chire furu e
dua ra cong bd, gidi thicu va phue vii theo yéu ciu clia cée co quan, td chire va cé nhan (sau
day goi tit la doc gia).

b) Phurong phép tinh: S8 tai liéu luu trit dua ra sir dung 14 sb hrong tai lidu cac loai
duge dua ra sir dung. Chi tiéu ndy tinh theo: S6 hd so/don vi béo quan (BVBQ) va luot
ngudi khai théc str dung tai liéu; sb bai viét, s6 14n trung bay trién Iam, s6 4n phim xuft ban
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cva nidm béo cao.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi thng sb tai liéu luu trit dua ra sir dung cia Luu trit co quan va chia theo
ting loai tuong Ung véi cdc dong cla cét A co fr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cua nadm bao cao;

Ct 2: Ghi sb tai Hiéu hru trir dua ra st dung cta co quan, tb chiic cé'ip I va chia theo
timg loai tuong Ung véi cac dong cha ¢t A co @ ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cua ném bao cdo;

C6t 3: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra sir dung ctia co quan, 6 chire cép II va chia theo
ting loai twong Ung vdi céc dong cla c¢ft A co fir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cuia ném bao céo;

Cot 4: Ghi sb tai liéu huu trit dura ra st dung ciia co quan, t8 chirc cp IIT va chia theo
timg loai trong img voi cac dong cia cft A ¢d tir ngdy 01 thing 01 dén ngay 31 théng 12
cua ndm bao co;

Cot 5: Ghi sb tai liéu luu trit dura ra it dung clia co quar, 8 chire cip IV va chia theo
ting loat fwong tng v cac dong cia cdt A cb tr ngdy 01 théang 01 dén ngay 31 thang 12
ciia ném bao cao; :

Cdt 6: Ghi 86 tai lidu luu trl dua ra st dung cia cép huyén va chia theo timg loai
twong Umg véi cac dong cia cft A cd tir ngay 01 thdng 01 dén ngdy 31 théng 12 cla ndm
bao cao;

C6t 7: Ghi sb tai lidu lvu trF dua ra sit dung ciia cip x3 va chia theo timg loai tuong
(ng voi cic dong ciia ¢t A ¢o tirngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cia ndm bio cao;

Cot 8: Ghi s6 tai liéu hru trir dua ra st dung clia Luu it lich sir va chia theo ting loai
frong g voi céc dong ctia cft A ¢b tir ngay 01 théng 01 dén ngdy 31 thang 12 ctia ndm béo
cao0.
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Biéu sé: 12/NV-VTLT

SO TAI LIEU DUQC Don vibao Ca0:. .oiiii i
SAO CHUP

Ngdy nhén bdo cdo
Ngay 30 thang 12 hang nim

Luu trit co’ quan

M sé Bon vi ~ [Coquan,Co quan,Co quan)Co quan, 6 Cio | Earu trii
tinh Tongsdé | thchie |0 ghirc 5 chire | chire cép s gn Céap x8 lich sir
cipl | cipl iclpHi| IV ¥
A B C [1=2+...7] 2 3 4 5 6 | 7 8

1. S6 ti liéu nén gidy | 01

2.S85tai lidu ban @8 | 02

3. S6 tai liéu ghi 4m 03

4. S6 tai lidu ghi hinh | 04

5. SO tai liéu phim, 05
nh

[

6. S& tai lidu diéntx | 06

7. S6 tai liéu khdc (chi

tiét theo tai liéu) o1
. ..ngay... -thdng...ném...
Ngudi iap biéu Thi truwdng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)

Bitu 56 12/3NV-VTLT: $6 tai lidu dugc sao chyp

1. Khai ni€m, phuong phdp tinh

a) Khéi niém: Sao chup tai liu 1& vi€e sao chép, nhén ban tai liéu bang cac phuong phép sao chup
(photocopy), in tir ban sb hoa nguyén van hodic mot phin ndi dung thdng tin coa tal lidu hru trir dé phuc
vir d0c gia.

b) Fiwrong phép tinh: S4 tai liéu sao chypla 6 lugng tai Jiéu cac loai duge sao chép, nhén ban tir
ngay 01 thang 01 dén ngiy 31 thang 12 néim béo céo.

2. Céch ghi bidu

Cot 1: Ghi tdng b tai liéu duge sao chép, nhin ban cia Luu triY co quan va chia theo timg loai
firong ing véi céc dong cia cft A ¢ tirngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo céo;

Cot 2: Ghi s0 tai liéu duge sao chép, nhin ban cla cO’ quar, t chite cép T va chia theo timg loai
trong fmg véi cac dong clia cht A co tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo,

Cot 3: Ghi sb i liéu duge sao chép, nhén ban ciia co quan, td chire cip IT va chia theo timg loai
tuong fmg vt cée dong ciia ¢t A ¢6 tix ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ném bdo céo,

Cot 4: Ghi sb tai liéu duge sao chép, nhin ban cia o quan, t& chitc cdp ITT va chia theo timg loai
tuong g vt cac dong cla cht A c6 tirngay 01 thang 01 dén ngay 31 théng 12 ndm bao céo;

Cot 5: Ghi sb tai liéu duoe sao chép, nhén ban cia co quan, tb chirc cip TV va chia theo timg loai
tuong tmg voi céc dong cua et A ¢6 tirngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo,

Cot 6: Ghi s0 tai li€u duoc sao chép, nhin ban clia co quan, t chitc cAp huyén va chia theo timg
loal trong g voi cac dong clia cft A cd tir ngdy 01 thing 01 dén ngdy 31 théng 12 nam béo cdo;

Cot 7: Ghi sb tai lidu duoc sao chép, nhan ban cla co quan, t6 chite ¢Ap xa va chia theo timg loai
twong Umg véi cac dong clia cdt A ¢6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 naim béo cdo:
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C5t 8: Ghi sb tai liéu dugce sao chép, nhan ban ciia Luru tri lich sir va chia theo timg loa1 tuong u:ng
voi chc dong clia cot A ¢6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 ﬂlang 12 nim béo cao/
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Biéu sé: 13NV-VTLT

DIEN TICH KHO PON Vi BAQ CAOT .. woeee e
LUU TRU

Ngay nhén bao céo
Ngay 30 thang 12 hing nim

. . 2
Pon vi tinh: m

Kho chuyén dung Kho

o Dasirdung| Chuasi khbng
Tong s dé bio quan | dung dé bao| chuyén
thi 8 |quandiliGu| dung

A B |1=245+6] 2=3+4 3 4 5 6
1. Lwu trii co quan 01
1. Co quan, to chirc cdp I | 02
2. Co quan, t0 chirc cip II| 03
3. Co quan, 10 chirc cap

Miasd | Tdngsh Khe tamm

il o
4. Co quan, t8 chitc cip 05
v
5. Cip huyén 06
6. Cip x 07
{I. Luu trir lich si 08
....... ngay... thang...ndm..
Nguwoi lap bidu Thid trudéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddu)

Biéu s6 13/SNV-VTLT: Dién tich kho Juu trir

1. Khdi niém, phwrong phép tinh

a) Khai niém: Kho huu trix 13 noi d€ bao quan tai liéu hr trit. Céc loai kho luu irit bao gdm: kho luu
trit chuyén dung; kho luu trit khong chuyén dung va kho tam:

Kho Iyu trit chuyén dung 1a noi duge ding dé bao quan tai Léu luu trit theo quy dinh tat Muc [
Théng tur s§ 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia B Noi vp hudng dan vé kho horu o chuyén dung.

Kho khong chuyén dung 1a noi bao quén tai liéu luu trit chura bao dam cac yeu cAu ciia Thing tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia BO N6 vy hudng dén vé kho hwu trf chuyén dung,

Kho tam la nha cap 4, nha tam, dién tich tin dung (hanh lang, cu thang, sanh.,...) dimg & bao quan
tai liéu luu trit.

b) Phuong phap tinh: Dién tich kho tuu trit 13 dién tich ciia kho hru trit tinh theo mét vudng (i )

2. CAch ghi bieu

Cot 1: Ghi tdng dién tich kho hru trit va chia theo timg loai tuong g v&i cée dong cla cit A cd
dén thoi diém 31 thang 12 nim béo céo;

C6t 2: Ghi thng dién tich kho huu trit chuyén dung va chia theo timg loai turong {mg voi cac dong
ctia cbt A c6 dén thoi diém 31 thing 12 nim béo céo;

Cot 3: Ghi dién tich kho luu trit chuyén dung &3 st dung va chia theo timg loai tuong tng voi cac
dong cia ot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 niim bao cdo;

Cot 4: Ghi dién tich kho huu trit chuyén dung chua stt dung va chia theo timg loai tuong ing vGi céc
dong cua ¢t A co dén thoi diém 31 thang 12 nam béo co;



Danh muc cic Biéu min thude CoOng tac Vin thu - Luu triy

Cot 5: Ghi dién tich kho luu trit khong chuyén dung va chia theo timg loai tuong ung vai cac dong
ctia cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo;

(6t 6: Ghi dién tich kho Itru trit tam va chia theo timg loai tuong ng voi cac dong clia cft A co dén
thoi diém 31 thing 12 néim béo céo./. -
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. SO TRANG THIET BI
DUNG CHO LUU TRU

Ngay nhén béo cdo

Ngay 30 thang 12 hiang ndm

Biéu sb; 14/NV-VTLT

.....................................

Laru tri co'quan

s ss| DonvE | |Coqun Coquan, Coquan, Coquan, g | Lot
tinh Tongso | B Ehuc (6] fhuc toﬂrchuc to;chuc huyén Capxal lich si
capl | capll | cplll | caplV
A B C [=2+..7 2 3 4 5 6 7 8
ééuChiéu dai gid/l bdo quan B o1 | o
- Trong 46 gié ¢b dinh 02 | Métgia
- Trong d6 gia di ddng 03 | Métgia
2, Camera quan sat 04 | Chide
3. 18 thdng chéng dot nhap 05 |Hathéng
ﬁ-; g[@é:l :;éng bdo chay, chita chiy 06 | Hething
5. Binh chita chay 07 | Chié
gu;é télﬂ;(ﬁng diéu hoa nhiét dd 08 | Hethéng
7. Méy diéu hoa nhiét 86 09 | Chiée
8. My hiit &m 10 | Chiéc
9. Dung cu do nhiétds, d84m | 11 | Chik
10. Thiét bi thdng gi6 12 | Chike
11. May khnr tring tai liéu 13 | Chiée
12. My khtr axt 14 | Chie
(]ﬁé Pt-alj”: l?é?lng th:ét bi tu bo, phug 15 | Hethéng
14. Mang dién rong 16 |Héthdng
15. Mang n6i bd 17 |Héthdng
16. May chit 18 | Chie
17. O lwu dit lidu 19 | Chifc
18. My vi tinh 20 | Chiéc
19. Mdy quét (scanner) 21 | Chie
20. Méy sao chup 22 | Chiée N
21. Céc trang thiét bi khac 23

Ngudi lp biéu

oo .agay... thang...ndm...

Thi trwdng don vi
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(Ky, ho tén) (KY, ho tén, déng ddu)

Biéu s6 14/SNV-VTLT: S§ trang thiét bj ding cho lwu trir
1. Khii niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Trang thiét bi dimg cho hru trix 1 cac trang thiét bj dugc ding dé
phuc vu cdng tac luu trit.

b) Phuong phép tinh: s6 trang thiét bj ding cho luu trit 1a s céc loai trang thiét
bi dugce ding dé phuc vu cong tac hwu trit ¢ dén 31 thang 12 ndm béo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cét 1: Ghi tong sb trang thibt bi dung cho luu trit ctia Luu trir co quan theo timg
loai twong g véi céc dong clia cdt A ¢ dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao cédo;

Cot 2: Ghi sé trana -4t bi dimg cho luu trit cta co quan, td chirc cip I theo
ting loal twong g «ui vac dong ctia cot A ¢ dén thoi didm 31 thang 12 ndm bao
cao;

Cot 3: Ghi s6 trang thiét bi ding cho hru trit cua co quan, t chirc clp II theo
timg loai twong Ung v6i cac dong cia cot A c¢é dén thoi diém 31 thang 12 nam bio
cao;

Cdt 4: Ghi s6 trang thiét bi ding cho luu trit cla co quan, td chire cip Y11 theo
timg loai twong Gng vé&i cac dong cla cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao
cao;

Cot 5: Ghi s6 trang thiét bi ddng cho luu trit cla co quan, tb chirc cdp IV theo
timg loai tuong (mg véi cac dong cia cOt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bio
cdo;

Cét 6: Ghi sb trang thiét bj ding cho luu trit ctia cap huyén theo timg loai tuong
Ung voi cdc dong clia cot A ¢é dén thei diém 31 thang 12 ndm béo céo;

Cot 7: Ghi sb trang thiét bi dung cho luu trit clia clp xa theo tirng loai tuong
g véi cac dong cia cot A ¢ dén thoi diém 31 thang 12 ndm bdao céo;

Cét 8: Ghi s6 trang thiét bi ding cho luu trit cia Luu trit lich sir theo ting loai
trong tng véi céc dong clia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm béo cao./.
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Biéu sé: 15/NV-VTLT

KINH PHi CHO HOAT PONG  Don Vi b40 CAO: ..o
LUU TRU ---------------------------------------------------------------

Name. ... Donvinhdn bdo cdo:.........ooveieeein

...............................................................

Ngdy nhén bdo cdo
Ngay 30 thang 12 hang nim

Don vi tinh: Triéu dong
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b) Tir phi sir dung i lidu duoc @4 08

lai
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b) Tir phi sir dung i lidu duoc dé 12
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) Neudn khac 13

) e AgAY... thdng.. .ndm...
Nguwéi 1dp bicu Thu trwdng don vi
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Biéu s 15/SNV-VTLT: Kinh phi cho hoat djng luu triv
1. Khai niém, phwong phap tinh
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a) Khai niém: Kinh phf hoat dong luu telt 12 toan bd s6 thu, chi ciia cc co quan, t6
chire luu trif, bao gdm cac ngudn thu, chi hoat dong thudng xuyén va chi dau t phat tién.

b) Phuong phap tinh: s6 kinh phf hoat dong wu trit 1a s6 kinh phi thu, chi clia cac co
quan, t& chirc vy trit phat sinh trong ndm, tinh tr 01 théang 01 dén 31 thang 12 nam bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tdng sb kinh phi hoat déng cla Luu trit co quan va chia theo tmg loai
trong ting v&i cac dong chia cdt A U thoi diém 01 thang 01 deén 31 thang 12 ndm béo céo;
Cot 2: Ghi s6 kinh phi hoat ddng luu trit cia co quan, t& chire clp 1 va chia theo timg

loai trong mg vai cac dong cia cdt A tir théi diém 01 thang 01 dén 31 thdng 12 nim bio
cdo;

Cét 3: Ghi s kinh phf hoat déng hru tri¥ ctia co quan, t4 chirc cap I v chia theo tirng
loai tuomg Gmg véi céc dong cla cft A tr thoi diém 01 théng 01 dén 31 thang 12 ndm béo
c4o;

C6t 4: Ghi s6 kinh phi hoat ddng huu trit clia co quan, t6 chire cap 111 va chia theo tung
loai tiwong tmg v&i cac dong clia cdt A tir thai diém 01 théng 01 dén 31 thang 12 nim bio
céo;

C6t 5: Ghi sb kinh phi hoat d@dng hru trit ca co quan, t& chirc cap IV va chia theo
ting loai twong Gmg véi cac dong clia cft A tir thot diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim
béo céo;

Cét 6: Ghi sb kinh phi hoat dong fuu trit ciia cap huyén va chia theo timg loat tuong
tmg vai cac dong cha cit A tir thdi diém 01 thang 01 dén 31 théang 12 nam bdo cdo;

Cot 7: Ghi sb kinh phi hoat dong luu trit cia cAp x4 vi chia theo timg loai fuong tmg
voi cac dong cla cft A tur thdl diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim bao céo;

Cét 8: Ghi s6 kinh phi hoat déng luu trit cla Liru trét lich st va chia theo ting loai
trong Gmg voi cdc dong cda cft A tr thoi diém 01 théng 01 dén 31 théng 12 nim béo céo.








