w5, Ky boi: Van phong Huyén uy Dam
z\ Rong
)| Email: vphudamrong@lamdong.gov.vn
/ Co quan: Tinh Lam Pong
7/ Ngay ky: 24.12.2020 14:28:43 +07:00

HUYEN UY PAM RONG 'DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Dam Rong, ngay 24 thang 12 nim 2020
%

$610 -cv/vPHU
Bdo cdo thong ké céng tdc vin thue
lwew trie va tai lidu L triv nam 2020

Kinh gtri: - Cac Pang uy truc thudc Huyén uy,
- UBMTTQVN va cac doan thé huyén,
- Trung tdm Boi dudng chinh trj huyén.

Thyc hi¢n Cong vén s6 48-CV/VPTU, ngay 24/12/2020 ctia Vin phong Tinh
iy Lam Dong vé Béo céo thong ké cong tdc vin thu, luu trir va tai liéu' luu trir
nam 2020, Van phong Huyén uy dé nghi cac don vi td chirc thuc hién ché do bao
cdo thong ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu luu trit nim 2020 nhu sau :

1.Ché d% bao cdo

Cac Pang uy tryc thuéc Huyén iy, UBMTTQVN va cic doan thé huyén,
Trung tdm Boi dudng chinh tri huyén thong ké s6 liéu tinh tir ngdy 01/01/2020 dén
ngay 31/12/2020 ( theo cac biéu mau giri kém ).

2.Hinh thire giki bdo cdo

Giri dong thoi vin ban gify va van ban dién tir dinh dang bang tinh excel vé
dia chi thu c6ng vu hudamrong@lamdong.gov.vn.

3.Thoi han giri bao cdo : Trude ngay 02/01/2021

Trong qué trinh t6 chirc thuc hién néu c6 vuéng mic dé nghj lién hé véi bo
phén Van thu ( SDT 02633698206 ), b6 phan Luu trit (SDT 02633698678 ).

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Nhu kinh giri; PRI

- Luu VP Huyén uy.

Phan Thi Cim

E/Cuong/2020/cv bao cao VTLT 2020




Biéu s6: 0915.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Thong tu so

03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018

Ngay nhan bao cao:
Ngay thang nam

Don vi bao cao:

Don vi nhan bao cao:

KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TRU

Nam ...
Don vi tinh: Triéu dong
Luu trir co quan
Co | Co Co Co Luu
quan, | quan, ' quan. 2 (| tro
4 I £ A 2 uan, 3 Cé Ca .
Ma s6|{Tong s to to q J to d? ~p lich
) ., |to chire . |huyén| xa .
chuce | chure U chuce su
cip I |cap 1| P [edp 1v
A B |01=02+...4+07 02 03 04 05 06 07 08
I. Thu 01
1. Ngén sach cap 02
2. Thu phi st dung tai
.A P e 03
liéu
3. Thu khac 04
II. Chi (dong 5= dong 6
A 05
+ dong 10)
1. Chi hoat dong thuong 06
xuyén
a) Ngn sdch cap 07
b) Tu phi st dung tai liéu
A = 08
duoc dé lai
¢) Nguon khac 09
2. Chi dau tu phat trién 10
a) Ngan sach cip 11
b) Tl phi st dung tai liéu
L 12
dugc dé lai
¢) Nguon khac 13

NGUOI LAP BIEU
(KY, ho va tén)

| ..., NEAy. . .thang...nam 20...
THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong ddu)




I. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khai mem Kinh phi hoat dong luu trir la toan bo $6 thu. chi cua cdc co quan. t6 chire luu tr i, bao Oom
céc nguon thu. chi hoat dong thuong xuyén va chi dau tu phat trién.

b) Phuong phdap tinh: S6 kinh phi hoat dong luu trit [a s6 kinh phi thu. chi cua cic co quan. té chtic luu trir
phat sinh trong ndm, tinh tir ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim bdo cio.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 kinh phi hoat déng cua Luu triv co quan va chia theo ting loai tuong (mg v&i cac dong
cua cOt A tir thm diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 2: Ghi 6 kinh phi hoat dong luu trix ciia co quan, t6 chire cip I va chia theo tng loal tuong Gng voi
cidc dong cua cot A tir thoi diém ngdy 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 3: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trr cua co quan, t6 chire cap II va chia theo tirng loai tuong Gng voi
cdac dong CUd cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam béo céo:

Cot 4: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, t6 chire cap I va chia theo ting loai tuong Gng vai
cac dong cua €Ot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 5: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu tri cua co quan, t6 chire cap IV va chia theo tung loai tuong ing vdi
cac dong CU& cot A tir thoi diém ngay 01 thansz 01 dén 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi sé kinh phi hoat dong luu trir cua cép huyén va chia theo tung loai tuong ing véi cac dong cua
cOt A tlr thm diém ngay 01 thang 01 dén 31 than«r 12 nam bdo cdo:

Cot 7: Ghi s6 kinh phi hoat déng luu trix cua cAp xd va chia theo tung loai tuong tng véi cac dong cua cot
A tur thot d‘xem ngdy 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 8: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu tri cua Luu trir lich s va chia theo ting loai twong tmg véi cac dong
cua ¢t A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bao céo.




Bicu s6: 0902.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Thong tu s6 03/2018/TT-

BNV ngay 06/3/2018
Ngay nhan bdo cdo:
Ngay thang nam

Don vi bao cao:

Don vi nhan bao cdo:

SO TO CHUC VAN THU

Nam ...
Don vi tinh: Té chirc
N ] T4 chire vin To chiic vin
Miaso |Tong so ~ 1+~ |thu khong dc
thu doc lap A
lap
A B 01=02+03 02 03
TONG SO 01
1. Co quan, t6 chirc cip | 02
2. Co quan, t6 chirc cip 11 03
3. Co quan, t6 chirc cap I 04
4. Co quan, to chirc cap IV 05
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07

NGUOI LAP BIEU
(KY, ho va tén)

<o, gAY thang...ndm 20...
THU TRUONG CO QUAN
(KY tén, dong dau)




1. Khai niém, phu’u‘ng phap tinh

a) Khai niém: To chtrc van thu 1a t6 chirc thuc hién \1ec quan ly van ban va tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua cdc co quan. to chirc; quan ly va st dung con dau
trong cong tac van thu.

b) Phuong phép tinh: S6 t6 chirc van thu 1a sb té chirc van thu doc 1ap hodc t6 chire van
thu khong doc lap tai co quan, t6 chiic c6 dén hét ngéxy 31 thang 12 nam béo cao.

- Truong hop t0 chuc van thu khong doc lap bao gom cong tac Iuu trit thi chi théng ke o
mot trong hai Biéu so t chire van thu (Biéu s6 0902.N/BNV- -VTLT) hoac & Biéu sb to
chuc luu trir (Biéu s6 0907.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi toncr s6 t6 chie van thu va chia theo tung loai twong tmg vdi cac dong cua
¢t A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 2: Ghi 6 t6 chire van thu doc lap va chia theo timg loai twong tng véi cac dong cua
cot A dén thm diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi s6 t6 chirc van thu khong ddc lap va chia theo timg loai tuong Ung véi cac
dong cua cdt A ¢o dén thoi diém 31 th 1ang 12 nam bao cao.




Bicu s6: 0903.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Thong tu s

03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018

Ngay nhan bdo cio:
Ngay thang nam

Pon vi bao cdo:

Don vi nhan bao cao:

SO NHAN SU LAM CONG TAC VAN THU
Nam ...

Don vi tinh: Nguoi

Co quan, |Co quan,|Co quan,|Co quan, .
Ma s6 | Tong s6 t6 chire | to chire | t6 chire | 6 chire Ca? Céap xi
% 2 2 < huyén
cap | capIl | caplll | cap IV
A B |01=02+...+07] 02 03 04 03 06 07
l.’ Tong s6 nhin su (c6 01
dén 31-12 ndm bao cdo)
Trong do: Nu 02
Trong dé: Chuyén trach 03
2. Chia theo trinh d9 dao
tao
a) Trén dai hoc 04
b) Pai hoc 05
Trong do: chuyén nganh 06
van thu, luu tra.
¢) Cao dang 07
Trong do: chuyén nganh 08
van thu, luu tra.
d) Trung cap 09
Trong do: chuyén nganh 10
van thu, luu tri.
d) So cap (tdp huan ngan 1
han)
Trong do: chuyén nganh 12
van thu, luu trir. -
3. Chia theo ngach cong
chiic, chire danh nghé
nghiép vién chire, chie
danh nghé nghiép van
thu
Van thu chinh va tuong 03

duong.




Van thu va tuong duong. 14
Van thu trung cz“ip va _

15
tuong duong.
Khac 16
4. Chia theo nhém tudi
Tur 30 tro xudng 17
Tur 31 dén 40 18
Tur 41 dén 50 19
Tir 51 dén 55 20
Tir 56 dén 60 21
Trén 60 tudi 22

.., ngay...thang...nam 20...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (KY' tén, dong ddu)

1. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khai niém: Nhan su lam cong tic van thu la nguoi thuc hién cic hoat dong van thu theo quy
dinh cua phap ludt tai cac co quan, to chic.

b) Phuong phap tinh: S6 nhan sy lam cong tac van thu 1a sb ngum lam chuyén trach van thu hoac
nguoi lam cong tac van thu kiém nhiém cong tic khéac c¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bdo cdo.

- Truong hop ngudt lam cong tac van thu kiém nhlem cong tac luu trir thi chi théng ké ¢ mot trong
hai: Biéu s6 nhan sur lam cong tac van thu (Biéu sé 0903.N/BNV- VTLT) hodc ¢ Biéu nhan su lam
cong tac luu trir (Biéu s 0908.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 nguoi lam cong tac van thu va chia theo timg loai tuong ung vdi cac dong cua
cOt A ¢6 dén thm diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 2: Ghi s6 ngudi lam cong tac van thu tai co quan. to chic cap I va chia theo tung loai tuong
ung voi cac dong cua cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 3: Ghi s0 nguoi lam cdng tac van thu tai co quan, td chiic cap II va chia theo tung loai tuong
ung voi cac dong cua cft A c¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 4: Ghi s6 nguoi lam cong tac van thu tai co quan, to chirc cap I va chia theo tung loai tuong
rng voi cdc dong ctia cOt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 5: Ghi s6 nguoi lam cong téc van thu tai co quan, t6 chirc cap IV va chia theo ting loai tuong
irng voi cac dong cua ¢t A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi s0 nguoi lam cong tac van thu tai cap huyén va chia theo ting loai IuO’ng ung voi cac
dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm bdo cdo;

Cot 7: Ghi s6 ngudi lam cong tac van thu tai cap Xd va chia theo timg loai tuong tng vdi cac dong
cua cdt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.




Bic¢u s6: 0904 N/BNV-VTLT Pon vi bdo cdo:

Ban hanh theo Thong tu s6
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 Don vi nhan bao cao:

Ngay nhan bao cdo:
Ngay thang nam

SO LUQNG VAN BAN
Nam ...
Don vi tinh: Van ban
Viin ban di Viin bén dén
Mﬁ Sé i z X L Cn . X X Nén . A )
Tong s6 | Nén giay | Dién tu | Tong so y Dién tu
gray
A B 01=02+03 02 03 04=05+06 05 06
TONG SO 01
1. Co quan, t6 chic cdp 1 02
2. Co quan, to chirc cap I | 03
3. Co quan, t6 chic cap 11| 04
4. Co quan, to chiic cap
05
IV
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
‘ ., ngay...thang...nam 20...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(KY, ho va tén) (Ky' tén, dong dau)

1. Khdi niém, phuong phap tinh

a) Khai niém: Vian ban la vat mang tin trén d6 thong tin dugc ghi va truyén dat bang ky
hiéu hodc ngdn ngir nhit dinh theo hinh thic va thé thirc quy dinh, hinh thanh trong hoat
dong cua co quan. to chire va ca nhan. Van ban gdm vén ban di (cac loai van ban do co
quan. to chirc phat hanh) va vin ban dén (cac loai van ban, don thu do co quan. t6 chirc va
ca nhan gui den)

b) Phuong phép tinh: S luong vin ban 1a s6 van ban di, dén cua co quan, t6 chic trong
nam tinh tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao LdO

- Truong hop van ban duorc phat hanh dudi hai hinh thirc gidy va dién tu thi chi thong ké
mot trong hai hinh thire: nén gidy hodc dién .




2. Céch ghi biéu
Cot 1: Ghi toné s6 van ban di va chia theo timg loai tvong tmg véi cac dong ctia ¢t A tinh tir ngay 01

thang 01 du] ngay 31 thamy 12 nam bdo cdo;

Cot 2: Ghi s6 van ban di nén gidy va chia theo timng loai tuong ung v6i cdc dong cua ¢4t A tinh tir ngay 01
thang 01 den ngay 31 thing 12 nam bdo cdo; ‘

Cot 3: Ghi s6 van ban di dién twr va chia theo tung loal tvong tng véi cdc dong cua ¢dt A tinh tir ngay 01
thing 01 dén nvav 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 4: Ghi tong s6 van ban dén va chia theo tng loai trong tmg véi cac dong cua ¢t A tinh tir ngay 01

thang 01 dun ngay 31 thang 12 nam bao céo;
Cot 5: Ghi s6 van ban dén nén gidy va chia theo tung loai twong (mg véi cac dong cua cft A tinh tir ngay 01

thang 01 den ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;
Cot 6: Ghi s6 van ban dén dién tr va chia theo timg loai tuong mg voi cac dong cua cft A tinh tir ngay 01

thing 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo.




Bicu s6: 0905.N/BNV-VTLT Don vi bao cao:
Ban hanh theo Théong tu sé
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 Don vi nhan bao cio:

Ngay nhén bdo cdo:
Ngay thang nam sau

SO LUQONG HO SO

Nim ...
Pon vi tinh: Ho so
Mi s Tong sb Ho so nén gily Ho so dién tu
A B 01=02+03 02 03
TONG SO 0l
1. Co quan, to chirc cip 1 02
2. Co quan, t6 chiic cép 11 03

3. Co quan, t6 chirc cap 111 04

4. Co quan, t6 chire cip IV 05

5. Cap huyén 06

6. Cap xa 07

.oy NEAY.. thang...nam 20...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Kv, ho va tén) (Ky tén, dong dau)




1. Khai niém, phu‘o’n phap tinh

a) Khai niém: Ho so la mot tap tai licu ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot déi tuong cu thé hozc ¢6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyet cong viée thuge pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chuc ca nhan.
- Hé so dién tv la tap hop cdc tai liéu dién tw ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viée, mét doi tuong cu thé hoac ¢é dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viée thuoc pham vi chirc nang, nhiém vy cua co quan, t6 chirc, ca nhan.
- Ho so bao 26m ho so nén gidy va ho so dlen tu.
b) Phwong phap tinh: S6 Iugng hd so 1a s6 hd so do cén b9, cong chirc, vién chic, nguai
lao dong lap trong qud trinh giai quyét cOng viée tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 nam bdo cdo.
- Trudng hop ho so ¢6 ca hal loai van ban nén gidy va vin ban dién tur thi chi thong ké mot
trong hai hinh thirc: Hd so nén gidy hodc hd so dién tu.
2. Ciach ghi biéu
Cot 1: Ghi tong s6 hd so va chia theo ting loai twong mg véi cdc dong cua cot A tir ngay
01 thang 01 dcn hét noay 31 thang 12 nam bdo cdo;
Cot 2: Ghi s6 ho so nén gidy va chia theo tung loai twong mg vdi cdc dong cua ¢t A tir
ngay 01 th ano 01 dén hét ngay 31 thang 12 nim bdo cdo;
Cot 3: Ghi s6 hé so dién tir va chia theo ting loai twong mg vdi cdc dong cua ¢t A tir
ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cdo.




Bicu s6: 0906.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Théng tu s6

03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018

Ngay nhan bao cdo:
Ngay thang nam sau

Don vi bao céo:

Don vi nhan bao cao:

SO LUQNG VAN BAN CHi PAO VA HUONG DAN NGHIEP VU
CONG TAC LUU TRU

Nam ...
Don vi tinh: Van ban
Quy ché
Quy che, | khai thac [ Noi quy | Bang |Céc quy
s : / trinh A su a va O i

Ma 56| Téng sé qU)wnn va su“ ra vao thm’han d}nll ;

nghiép vu| dungtai | kholuu| bao |khac vé

lwu triv | liéu luu trir quan | luu trir

troe
A B |01=02+...+06 02 03 04 05 06

I. Luu triv co quan 01
1. Co quan, t6 chirc cap | 02
2. Co quan, to chuc cap II 03
3. Co quan, t6 chirc cap 1T | 04
4. Co quan, to chirc cip IV | 053
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
II. Lwu triv lich sw 08

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ho va tén)

~.....,ngay...thdng...ndm 20...
THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)




1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Van ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trit bao gom cic quy dinh vé quy
ché, quy trinh nghiép vu luu trir; quy ché khai thac su dung tai li¢u luu trir; ndi quy ra vao kho luu tri;
bang thoi han bao quan; va céc quy dinh khac vé cong tac luu trir do co quan, t6 chtic ban hanh.

b) Phuong phdp tinh: S6 luong vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trir ¢6 dén hét
ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.

Truong hop co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu trir chung thi chi thong ke vao
mot trong hai Bicu s luong van bdn chi dao va hudéng dan nghiép vu cong tac van thu (Biéu
0901.N/BNV-VTLT) hoidc Biéu sé lwong vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong téc luu triv
(Biéu 0906.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 lrong van ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu tri va chia theo tung
loat tuong unU vGi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.

Cot 2: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghi¢p vu luu trir va chia theo timg loai twong img véi cdc dong cua
COt A ¢co den thoi diem 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 3: Ghi s6 Quy ché khai thac, su dung tai liéu luu triv va chia theo timg loai twong tmg véi céc dong
cua cft A ¢o dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo:

Cot 4: Ghi s6 Noi quy ra vao kho luu trit va chia theo tirng loai tuong ung voi cac dong cua ¢t A ¢
dén thoi dxem 31 thang 12 ndm bdo cao;

Cot 5: Ghi s6 Bang thoi han bao quan va chia theo ting loai tuong ing véi cac dong cua ¢t A ¢ dén
thoi diem 31 thang 12 nam bdo cao

Cot 6: Ghi s6 cac quy dinh khdc vé fuu trir va chia theo tung loai twong ung voi cac dong cua cot A ¢

dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.




Bi¢u s6: 0907.N/BNV-VTLT bon vi bdo cdo:
Ban hanh theo Théng tu s6
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018
Ngay nhan béo cdo:

Ngay thang nam

Don vi nhan bao
cdo:

SO TO CHUC LUU TRU
Nam ...

Trung tam
luu trir va | Phong | T6 luu
tuong |luutrd| tri

Bo
phan
vy trix

Maso| Tong so

duong
A B 01=02+..+05 02 03 04 05
I. Luu trir co quan 01
1. Co quan, t6 chirc cap | 02
2. Co quan, to chire cap I 03

3. Co quan, to chire cap I 04

4. Co quan, to chirc cip IV 05

5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
II. Luu trir lich su 08

..., ngay...thang.. .nam 20. ..
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong




1. Khai niém, phuong phip tinh
a) Khai niém: Té chie luu triv 13 t6 chire thue hién cdc hoat dong thu thdp chinh ly, xéc
dmh gia tri tai liéu, bao quan, thong ké. su dung tai liéu luu trit. Céc t6 chue luu triv
gdm cic trung tam luu trir hoac tuong duong; phong luu tri¥; 6 luu triv; b phén luu trit.
b) Phuong phap tinh: S t6 chtre Iuu trix 14 s cac tr ung tam luu trir hodc tuong duong;
phong luu trir; t6 luu trir; bo phan lwu trit ¢6 dén het ngay 31 thang 12 nam bdo céo.
Truong hop t6 chire iuu trar khong doc lap, bao gdm cong tac van thu thi chi thong l\e o
mot trong hai: Biéu 50 to chirc van thu (Biéu s6 0902.N/BNV- VTLT) hoic ¢ Biéu sé to
chirc luu trir (Biéu s6 0907.N/BNV- VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s t6 chire luu trir va chia theo tung loai twong tng véi cac dong cua
cot A ¢6 dén thox diém 31 thang 12 nam bao cdo:

Cot 2: Ghi s6 trung tam luu triv va tuong duong va chia theo timg loai tuong tmg vdi
cac dong cua et A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 3: Ghi s6 phong luu trir va chia theo timg loai twong tmg v&i céc dong cua ¢ot A ¢6
dén thoi dlem 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 4: Ghi 6 t6 luu trir va chia theo tung loai twong ng vdi cac dong cua ¢ot A cé dén
thoi diém 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 5: Ghi s6 bé phan luu triv va chia theo tung loai twong ung vdi cac dong cua cot A
¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cao.
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1. Khdi niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Nhan sy lam cong tac luu triv la nguoi thuc hién cac hoat dong luu trir theo quy dinh cua

phap luat tai cac co quan, t6 chirc.

b) Phuong phap tinh: S nhan su lam cong tac luu trit 1a s6 nguoi lam chuyén trdch luu trtr hodc nguoi

lam cong tac luu trir kiém nhiém cong tac khac c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.

Turong hop nguoi lam cong tac luu trir kiém nhiém cong tac van thu thi chi thomI ké mot trong hai:

Biéu s nhan sur [am cong tac vin thu (Biéu s 0903.N/BNV- VTLT) hoic ¢ Biéu sd nhan su lam cong

tac luu trir (Biéu s6 0908 N/BNV- -VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot I: Ghi tong s ngudi lam cong tac luu trir tai Luu trir co quan va chia theo timg loai tuong Ung véi
cac dong cua coOt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim béo cdo;

Cot 2: Ghi sé ngudi lam cong tac luu triv o cdc co quan. to chic cap I va chia theo tung loai tuong tng

VOl cdc dong cua cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trr & céc co quan, to chirc cap Il va chia theo ting loai tuong Gng

vo1 cdc dong Cua cOt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cao;

Cot 4: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trit ¢ cdc co quan, t6 chic cap Il va chia theo ting loai tuong

tng vai cac donv clia ¢t A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cao

Cot 5: Ghi s6 ngudi lam cong téc luu trir & cac co quan. td chuc cap IV va chia theo tung loai tuong

trng véi cac don0 cuia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu triv & cap huyén va chia theo tung loal tuong tng véi cac dong cua

¢t A c6 dén thm diém 31 thang 12 nam bdo cao

Cot 7: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trir & cap x va chia theo tung loai tuong g véi cac dong cua

cot A ¢6 dén thm diém 31 thang 12 nam bdo cdo:

Cot 8: Ghi s6 ngudi [am cong tac luu trir tai Luu tri lich su va chia theo ting loai tuong g véi cdce

dong cua cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.
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1. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khat niém:

- Tai liéu luu triv la tai lidu ¢6 gid tri phuc vy hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich sur duoc lua
chon dé luu triv. Tai liéu luu trit bao ¢ gom ban gdc, ban chinh; trong truong hop l\hono Con ban gdc. ban
chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap. Tai liéu lun triv ¢6 cac loai: Tai liéu nén gidy; tai liéu ghi
am; tai liéu ghi hinh: tai liéu phim. anh; tai liéu dxen tu va tai liéu khac.

- Muc do xu Iy nghi¢p vu la mirc d§ phan loai. sap xép, td chire khoa hoc tai li¢u theo quy dinh, bao
gom: Chinh 1y hoan chinh, chinh 1y s0' b va chua chinh ly. Cu thé:

+ Tai licu chinh ly hoan chinh [a tai lidu da dugc thuc hién day du yéu ciu cua nghi¢p vu chinh ly tai
liéu theo quy dinh.

+ Tai licu chinh Iy so bé la tai liéu da 1ap hd so, ¢6 cong cu tra ciru nhung chua thyce hién day du yéu
ciu cua nghi¢p vu chinh ly tai liéu theo quy dinh

+ Tai liéu chua chinh 1y la tai liéu roi 1€, 16n xon, chua duoc phan loai, sap xép khoa hoc theo ' quy dinh.

- Tai liéu bi hu hong la tai heu ¢6 mot trong cdc tinh trang sau: Gion. réch. thung, dinh bét, & vang, chir
md, bay mue, bi axit, chua, ndAm mdc. ¢é con trung pha hoai.

- Tai liéu luu trir dién t0r la tai liéu duoce tao 1ap ¢ dang thong diép du liéu hmh thanh trong qua trinh
hoat dong cua co quan. to chirc, ¢4 nhan dugce lya chon dé luu triv hodc duoc sé hoa tir tai ligu trén cac
vat mang tin khac.

- Dt liéu dac ta cua tai lieu l1a thong tin mé ta ndi dung. dinh dang, ngir canh, Cau tric. cac yéu té cdu
thanh tai liéu; méi lién hé cua tai liéu v6i cac tai liéu khdc: thong tin vé chix ky s6 trén tai lidu: lich sur
hinh thanh, sur dung va cac dic tinh khac nham tao thuén lgi cho qua trinh quan Iy, tim kiém va luu tri
tai liéu.

- Mét gia tai li¢u la chidu dai cua 01 mét tai licu kho A4 duoc xép dimg, sat vao nhau trén gid (hodc tu);
c6 thé quy déi bang 10 cip (hdp, bo) tai lieu, mdi cap (hop, bé) ¢6 do day 10 cm.




b) Phuong phap tinh:

Tai liéu luu trir duge quan ly theo phong luu trit/suu tap luu trir/cong trinh va duoce tinh theo
don vi tinh cua ting 10a1 hmh tai liéu co dén hét ngay 31 th hang 12 nim bdo cdo. Cu thé:

- S6 tai liéu Iuu trit nén gidy la tong s6 hé so/don vi bao quan (DVBQ) duoc quy thanh s mét
gia tai liéu;

- S6 tai liéu ban dd la tong s6 tim ban dd (Ban db 1a tai liéu nén gidy nhung dugc bao quan theo
phm)’ng phép riéng);

- S6 tai lidu g ghi am la tong sd Cuon bang, dia dugc quy ra s6 gid nghe;

- 86 tai lidu g ght hinh Ia tong s6 cuon phlm cudn bang video, dia dugc quy ra s6 gid chiéu;

- S6 tai lidu phim, anh la tong s6 chiée phim, anh;

2. Cach ghi biéu
Cot 1: Ghi t0n<r 50 tai licu luu trer cua Luu trir co' quan va chia theo timng loai twong ng véi cac dong

cua cOt A ¢o den thoi diém 31 thang 12 nam bdo cao
Cot 2: Ghi s6 tai liéu luu trix cua co quan, t6 chirc cap I va chia theo tung loai tuong Gmg véi cic dong

cua cot A ¢6 dcn thoi diém 31 thang 12 ndm béo cdo:

Cot 3: Ghi s6 tai liéu luu trit cua céc co quan, t6 chirc cap IT va chia theo ting loai twong Ung véi cac
dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao C&O

Cot 4: Ghi s6 tai liéu luu trit cua cée co quan, t6 chirc cap III va chia theo ting loai tuong tng véi céac
dong cua Cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo Cd()

Cot 5: Ghi s6 tai liéu luu trir cua cac co quan. t6 chire cap IV va chia theo ting loai tuong ing véi cac
dong cua cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo:

Cot 6: Ghi s6 tai liéu luu trit cia cap huyén va chia theo tirg loai twong tng véi cac dong cua cot A ¢o

dén thoi dxcm 31 thang 12 nam bao cdo;
Cot 7: Ghi s6 tai liéu luu trit cua cap xa va chia theo tung loai tuong g véi cac dong cua cot A ¢6 dén

thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;
Cot 8: Ghi s6 tai licu luu trit cua Luu trir lich su va chia theo tung loai tuong (mg vdi cac dong cua cot

A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo.
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ke Fuliatl ERRCHER, puuuug puapy unn

a) Khai niém: Tai liéu luu trir thu thap 1a tai liéu ¢6 gid tri duoc lua chon dé giao ndp vao céc t6 chirc
luu trir theo quy dinh cua phap ludt luu trir.

- S6 tai lidu da thu thap la sé tai liéu do Luu trir co quan va Luu trir lich su da thu hang nim tir nguén
nop luu theo quy dinh.

- S6 tai lidu da dén han thu thap nhung chua thu thap la s tai liéu da dén han nop vao luu trir co quan va
Luu trr lich st nhung chua thuc hién thu, nép theo quy dinh.

b) Phuong phap tinh:

- S6 tai liéu luu tri da thu thap tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thdng 12 nam bao cao;

- S6 tai liéu luu trir da dén han thu thap nhung chua thu thap tinh dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

2. Cich ghi biéu

Cot 1: Ghi tonﬂ 56 tai licu luu trit da thu thap trong nam tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam
bao cdo va sé tai liéu dén han thu tha 1ap nhung chua thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo cua
Luu triv co quan va chia theo timg loai twong Ung voi cic dong cua cot A;

Cot 2: Ghl 80 tai licu luu trir da thu thap trong niam tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cdo va sé tai Ireu dén han thu thap nhung chua thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo cua co
quan, t6 chuc cap I va chia theo ting loai twong ing voi cac dong cua cot A;

Cot 3: Ghl 5O tai liéu luwu triv da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bédo
cdo va s tai heu dén han thu thdp nhung chua thu thap co dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo cua co
quan, t6 chirc cap II va chia theo timg loai twong tng véi cac dong cua cot A;

Cot 4: Ghi tonu 56 tai licu luu tre da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam
bdo cdo va so tax liéu dén han thu thap nhung chua thu thap c6 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cédo cua co
quan. to chirc cap HII va chia theo timg loai tuong mg voi cac dong ctia cot A:

Cot 5: Ghi tono 56 tai licu luu trr da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 th ang 12 nam
bdo cdo va sb ta! liéu dén han thu tha hap nhung chua thu thap ¢6 dén ng gay 31 thang 12 nam bdo cdo cua co
quan. to chire cap IV va chia theo timg loai tuong img v&i cac dong cua cot A

Cot 6: Ghi ton<y %0 tat licu Iuu trir da thu thap trong trong nam tir xway 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
nam de cdo va sb tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap co dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo
clia cap huym va tha theo timg loai tuong Ung véi cdc dong cua ot A

Cot 7: Ghi tong %0 tai licu luu trir da thu thap trong trong nam tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thang 12
nam bao céo va s tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thip c6 dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo
clia cap xi va chm theo timg loai tuong tng véi cac dong cua ¢t A;

Cot 8: Ghi tong so tai licu luu trir da thu thap trong trong nam tir ngay 01 thing 01 dén ngay 31 thang 12
nim bdo cdo va sé tai lidu dén han thu thap nhung chua thu thap c¢6 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cédo
cua Luu trr lich st va chia theo timg loai twong tmg vdi cac dong cua cot A.




Biéu sd: 0911.N/BNV-VTLT Pon vi bdo cao:

Ban hanh theo Thong tu s6

03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 Bon vi nhan béo cdo:
Ngay nhan bao cdo:

Ngay thang nam sau

SO TAI LIEU LUU TRU BUA RA SU DUNG

Nam ...
Luu trir co quan
w)‘ w |
Co Co e Co Luu
uan, | quan quan. pquan. trir
Ma| Don |.. AEL A e | e | cép | Chpl
< | .., . |Tong so to to , . g llich
sO |vi tinh , .| chtc | chirc | huyén| xa 5
chire | chure ; . ’ip su
4 e Cép d
capljcap Il
PP | 1y
A B C  j01=02+...+07 02 03 04 05 06 07 | 08
I. Tai liéu phuc wvu
theo yéu cau cua doc
oid
a) S6 luot nguoi khai 01 Luot
thac su dung tai liéu nguoi
S Luot
Tai phong doc 02 .
nguoi
. Luot
Truc tuyén 03 .
nguoi
— 1§ (Y)
b) S6 ho so/PDVB
) . Q 04 | so/b
phuc vu déc gia UBA
Trong doé: Tai liéu nén o
on N ¥: -
y & i 05 | so/b
g]ay MBOY
2. Tai liéu do co quan
Luu trit cong bo, gii
thiéu
a) So luot nguoi khai 06 Luot
thac st dung tai liéu nguoi
b) S6 Hd so/PVBQ -
> so
o 07 | so/b
dua ra su dung ‘ na
Trong do: Tai liéu nén Ho
» 08
iay so/D
C) S0 bat cong bo, giol 09 Bai
thisn vidt




d) S6 lin trung bay.
trién lam

Trong do: So lan trung
bay. trién  lam truc| 11 | Lan

10 | Lan

tuyén '
L4 2 X . Al]
d) S6 an pham xuat ban| 12 X
, pham
Trong d6: S6 an pham An
A 13 2
dién tu pham
4 ., ngay...thang...nam 20...
NGUOT LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)

1. Khai niém, phwong phép tinh

a) Khai niém: Tai liéu luu trir dua ra su dung la tai liéu do cdc co quan. t6 chire Tuu triv dua ra cong b,
gidi thiéu va phuc vu theo yéu cau cua cic co quan, t6 chire va c¢d nhan (sau day goi tit 1a doc gia).

b) Phuong phép tinh: S tai liéu luu trit dua ra su dung 14 s6 luong tai lidu céc loai duoc dua ra su dumy
Chi tleu na) tinh theo: S6 hd so/d(m vi bao quan (BVBQ) va luot nguoi khai thac s dung tai liéu; so bai
viét; s6 1an trung bay trién ldm: s6 an pham xuat ban tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam
bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 tai liéu luu triv dua ra sur dung cua Luu trir co quan va chia theo ting loai tuong Gng voi
cdc dong Clld cot A ¢6 tirngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 um nam bdo cdo;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra sur dung cua co quan, to chirc cip I va chia theo tung loai tuong ing
vdi cac clonU cua cot A co tr ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nam bdo cdo;

Cot 3: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra s dung cua co quan, t6 chirc cp II va chia theo tng loai twong ng
VOl cac donv cua cot A ¢6 tr ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nam bao cao;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra su dung cua co quan, to chire cip I1I va chia theo tung loat twong Ung
VOl cac donv cua cOt A ¢6 tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 17 cua ndm bdo cdo;

Cot 5: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra su dung cua co quan, t6 chiic cép IV va chia theo ting loai tuong Ung
Vi cdc domy cua cot A ¢6 tr ngay 01 thang 01 den ngay 31 thang 12 cua nam bdo cdo;

Cot 6: Ghi s6 tai liéu luu trit dua ra sur dung cua cip huyén va chia theo tung loai twong ng véi cac dong
cua ¢t A c6 tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thamy 12 cua nam bao cdo;

Cot 7: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra st dung cua cdp xa va chia theo tung loai twong tng vdi cac dong cua
cOt A co tur nvay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nim bdo cdo:

Cot 8: Ghi 50 tai liéu luu trir dua ra st dung cua Luu trit lich su va chia theo tung loai tuong g véi cac
dong cua cot A ¢6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nam bao cso.




Biéu s6: 0912.N/BNV-VTLT bon vi bédo cdo:
Ban hanh theo Thong tu s6
03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018

Ngay nhéan bao cao:

Ngay thang nam

Don vi nhan bao cdo:

SO TAI LIEU PUQC SAO CHUP

Nam ...
Luu trir co quan
Co | Co Co Co Luu
uan, | quan, L
. | Pon quan. | quan, dquan.1q | - tru
Ma . 4 £ 3 X to to | Cap | Cap | ...
< vi |Tong s6 to to . . - & lich
sO | ., . .| chtrc | chure [huyén| xa
tinh chirc | chire cép cép su
cap 1 |cép II
PRSP | v
A B C {01=02+.. +07 02 03 04 05 06 07 08
1. So6 tai liéu nén 0l
gidy
2. S6 tai liéu ban
N i 02
do
3. So tai liéu ghi
i B 03
am
4. So tai liéu ghi
. T 04
hinh
5. So tai licu| .
. 05
phim, anh
6. SO tai liéu dién
) i 1 06
tu
7. S6 tai liéu khac
(chi tict theo taij 07
licu

...y ngay...thang...nam 20...

NGUOTLAP THU TRUONG CO QUAN
BIEU .
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong dau)




1. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khai ni¢ém: Sao chup tax ligu la viéc sao chép. nhan ban tai liéu bing cac phuong phap sao chup
(phootocopy). in tir ban sé hoa nguyén van hoiac mét phan ndi dung thong tin cua tai lidu luu triv d¢
phuc vu doc gia.

b) Phuong phdp tinh: S6 tai liéu sao chup 1a s6 luong tai liéu cac loai duoc sao chép. nhan ban tr ngay
01 thing 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

2. Cich ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sé tai liéu duge sao chép, nhan ban cua Luu trit co quan va chia theo timg loai tuong
ung voi cac don(T cua cot A ¢6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi s6 tai lidu duoc sao chép, nhén ban cua co quan, t6 chiic cap I va chia theo tung loai tuong
ung voi cac dono cua ¢Ot A ¢6 tirngay 01 thang 01 dén ngay 31 thano 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi s6 tai lidu duoce sao chép, nhan ban cua co quan, t6 chirc cap II va chia theo tung loai tuong
ung voi cac donﬁ cta ¢dt A ¢6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thaxw 12 ndm bao cdo;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu duoc sao chép, nhan ban cua co quan, t6 chirc cap 111 va chia theo tung loai tuong
ung vdi cac dontr cua cot A co tlr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang, 12 ndm bao cao;

Cot 5: Ghi s6 tai lidu duoc sao chép, nhén ban cua co quan, to chire cap IV va chia theo ‘tumT loai
tuong ung \/01 cic dong cua ¢t A ¢6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo ¢

Cot 6: Ghi sé tai lidu duoc sao chép. nhan ban cua co quan, t6 chire cip huyén va chia thco tung loai
tuong ung v01 céc dong cua cdt A ¢ tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 7: Ghi s6 tai liéu duge sao chép, nhan ban cua co quan, to chic cap xa va chia theo ting loai tuong
ung voi cac donty cta ¢t A ¢6 tr ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 8: Ghi s6 tai liéu duoce sao chép, nhan ban cua Luu tri tich su va chia theo timg loai tuong tng voi
cic dong cua cgt A ¢6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.




Biéu s6: 0913.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Thong tu s6

03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018

Ngay nhan bdo cao:
Ngay thing nam

bon vi bao cao:

Don vi nhan bao céo:

DIEN TICH KHO LUU TRU'
Nam ...

bl
Don vi tinh: m~

Kho chuyén dung

D su cl | Kho
< . | Chua su A
Ma 2 : 6 . | khon
: Tong sé . P dung de dung dé Ag Kho tam
SO Tong so6| bao | chuyén
. ... |bdo quan d
quantar| ..., ung
. tai héu
licu
A B [01=02+05+06 | 02=03+04 03 04 05 06
I. Luu trir co quan 01
1. Co quan, t6 chirc cap [ 02
2. Co quan, t6 chure cap 11 03
3. Co quan, t6 chirc cap III | 04
4. Co quan, to chic cip IV | 053
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
Il. Lwu trir lich sw 08

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ho va tén)

THU TRUONG CO QUAN

..., ngay...thang...nam 20...

(Ky tén, dong dau)




1. Khai niém, phuong phap tinh

a) Khai niém: Kho luu trir 1a noi dé bao quan tai liéu luu trir. Céc loai kho luu trir bao g("nn: Kho luu triv
chuyén dung, kho luu trir khong chuyén dung va kho tam:

- Kho luu trir chuyén dung la noi duge ding dé bao quan tai liéu luu trit theo quy dinh tal Muc IT cua
Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngdy 26 thang 11 nam 2007 cua B Noi vu huong dan vé kho luu trix
chuyén dung.

- Kho khong chuyén dung la not bao quan tai liéu luu trir chua bao dam czic yéu cau cua Thong tu

09/2007/TT-BNV nﬂay 26 thang 11 nam 2007 cua BO Noi vu huoncy dan vé kho luu tr chuycn dung.

- Kho tam Ia nha cap 4, nha tam, dién tich tan dung (hanh lang, cau thang, sanh, ...) diing dé bao quan

tai liéu luu triv.

b) Phuong phap tinh: Dién tich kho luu trir a dién tich cua kho luu trir tinh theo mét vuéng (m ).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong dién tich kho luu trit va chia theo tung loai tuong tmg véi cdc dong cua cot A c6 dén
thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 2: Ghi tong dién tich kho luu trit chuyén dung va chia theo tung loai twong (mg véi cac dong cua

¢t A c6 dén thoi diém 31 ¢ thang 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi di¢n tich kho luu trir chuyén dung da st dung va chia theo tung loai twong ung voi cic dong

cua cdt A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 4: Ghi dién tich kho luu trir chuyén dung chua sur dung va chia theo ting loai twong Gng véi cdc

dong ctia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 5: Ghi dién tich kho luu triv khong chuyén dung va chia theo timg loai tuong ung véi cac dong cua

¢t A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 6: Ghi dién tich kho luu trir tam va chia theo timg loai tuong ting véi cic dong cua cft A ¢6 dén
thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.




Bicu sé: 0914.N/BNV-VTLT
Ban hanh theo Théng tu s6
03/2018/TT-BNV ngay

06/3/2018

Ngay nhan béo cdo:

Ngay thing nam

Pon vi bao cao:

Don vi nhan bao cdo:

SO TRANG THIET BI DUNG CHO LUU TRU'

Nam ...
Luu trid co quan
Co Co Luu
uan, | quan o o trar
Ma | Pon |, 2 . 2 1 x| quan, | quan. | Cap |Cap|,..
< | .., |Tongso to o | S, n Fllich
sO |vitinh , .| t0 chirc [t6 chirc| huyén | xa .
chuc | chuc | B su
£ z cap Il | cap IV
cap 1l [cap Il
A B C  |01=02+...+07 02 03 04 05 06 07 | 08
1. Chiéu dai gia/ti o | Meét
bao quan tai liéu giad
Trong do: Gia cb 02 Meét
dinh T | gia
Trong do: Gia di 03 Mét
. 3 .
dong gid
2. Camera quan sat | 04 | Chiéc
3. Hé théng chéng 05 Hé
dot nhap thong
4. H¢ thong bao .
. N . , H¢
chdy, chira chay tu| 06 2
N thong
dong
5. Binh chira chay | 07 | Chiéc
6. H¢ thong diéu .
. Cne gn Hé¢
hoa nhiét do trung| 08 2
R thong
tam
7. Méy diéu hoa y
A } 09 | Chiéec
nhiét do
8. May hut am 10 | Chiéc
9. Dung cu do .
A an an A 11 | Chiéc
nhiét d¢, d6 am
10. Thiét bi thong y
g ' =l 12 | Chiéc
gio
11. May khtr trung i
Cgea “l 13 [ Chiéc
tai liéu
12. May khu axit 14 | Chiéc




13. H¢ thong thiét .
. 2 £ - Hé
b1 tu bo, phuc che| 15 :
Ceoren thong
tai liéu =
14. Mang dién rong| 16 Hc
= thong
A H¢
5. Mang ndi bd 17 .
thong
16. May chu 18 | Chiée
17.0 luudiliéu | 19 | Chiéc
18.May vi tinh 20 | Chiée
19.May 5 s
9-May quet 21 | Chiéc
(Scaner)
20. May sao chup | 22 | Chiéc
21. Cac trang thiét -
. Fan )
bi khac
., hgay...thang...nam 20...
NGUOI LAP . .
Al THU TRUONG CO QUAN
BIEU UTRUO 'Q
(KY, ho va tén) (Ky tén, dong ddau)

1. Khai niém, phuong ph:ip tinh
a) Khai niém: Trang thiét bi dung cho luu trir la céc trang t uet bi duoc ding dé phuc vu cong tac luu trir.
b) Phuong phap tinh: S trang thiét bi ding cho luu trit 1a s6 cac loai trang thiét bi duoc dung dé phuc vu

cong tac luu trir ¢ dén 31 thang 12 nam béo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong so trang thiét bi dung cho luu trir cua Luu trir co quan theo timg loai twong Gmg véi céc

dong cua u)t A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 2: Ghi s6 trang thiét bj dung cho luu trit cua co quan, t6 chire cap I theo ting loai twong rng véi cdc

dong cua cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo:

Cot 3: Ghi s trang thiét bi dung cho luu trit cua co quan, t6 chtic cap I theo tng loai twong tng véi cac

dong cua cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 4: Ghi s6 trang thiét bi dung cho luu trir cua co quan, t6 chie cap Il theo ting loai tuong ng véi
cdc dong cua ¢t A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 5: Ghi s6 trang thiét b ding cho luu tri¥ cua co quan, t6 chire cap IV theo timng loai tuong ung voi

cdc dong cua cot A ¢ dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cao;

Cot 6: Ghi sé tr ang thiét bj dung cho luu trir cua Cap huyén theo tung loai tuong (g véi cac dong cua

cOt A ¢co den thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo:

Cot 7: Ghi sb trang thiét b dung cho luu trir cuia cdp xa theo tung loai twong Ung vdi cac dong cua cot A

c6 dén thoi dzem 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 8: Ghi sé trang thiét bi dung cho Luu trit lich st theo tung loai twong tng voi cac dong cua cot A co

dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo cdo.




Biéu s6: 0915.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Théng tu s6

03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018

Ngay nhan bao cao:
Ngay thiang nam

Don vi bao cao:

Don vi nhan bao cao:

KINH PHi CHO HOAT PONG LUU TRU'

Nam ...
Don vi tinh: Triéu dong
Luu trir co quan
Co | Co Co Co Luu
quan, | quan, quan. 2 L | tu
Mai s6|Téong s6 to o | UG Ca}? Ca~p lich
. . |té chure . thuyén| xa .
chuc | chuc | ¢ chuac su
cap 1 |cap 11| <P I 60 v
A B |01=02+...+07 02 03 04 05 06 07 08
I. Thu 01
I. Ngén sach cap 02
2. Thu phi st dung tai
- 03
liéu
3. Thu khac 04
IL. Chi (dong 5 = dong 6 05
+ dong 10) B
1. (:hl hoat dong thuong 06
Xuyeén
a) Ngan sach cip 07
b) Tt phi su dung tai liéu
Ao 08
dugc dé lai
¢) Ngudn khéac 09
2. Chi dau tu phat trién 10
a) Ngén sach cip 11
b) Tur p’hl’ su dung tai liéu 2
duoc dé lai B
¢) Neudn khéc 13

NGUOI LAP BIEU
(Kv, ho va tén)

‘ ..., ngay...thang...nam 20...
THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, dong dau)




1. Khdi niém, phwong phap tinh

a) Khai mem Kinh phi hoat dong luu triv 1a toan bo sé thu. chi cua cdc co quan. t& chirc luu trir, bao gdm
cac ngudn thu, chi hoat dong thuong xuyén va chi dau tu phat trién.

b) Phuong phap tinh: Sé kinh phi hoat ddng luu trit 1a s6 kinh phi thu. chi cua céc co quan. to chtc luu tr
phat sinh trong nam, tinh tir ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bio cio.

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 kinh phi hoat dong cua Luu trr co quan va chia theo timg loai twong tng véi céc dong

cua cOt A tur th diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 2: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, t6 chire cdp I va chia theo tung loat twong ung vai

cdac dong cua ¢t A tir thoi diém ngdy 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 3: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu tri cua co quan, to chire cap Il va chia theo tung loai tuong (g véi

ciac dong cua cOt A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 4: Ghi sé kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, t6 chire cap 111 va chia theo tirng loai twong Umg véi

cdc dong cua cot A tu thoi diém ngay 01 t thang 01 dén 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 5: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu triv cua co quan, t6 chire cip IV va chia theo tung loat tuong Ung véi

cac dong CUd ¢t A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 6: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua cap huyén va chia theo tung loai tuong tng véi cac dong cua
CcOt A tr thm diém ngay 01 thang 01 dén 31 thamy 12 nam bdo céo:

C6t 7: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua cdp xa va chia theo tung loai tuong ng véi cac dong cua cdt

A tr thoi dlem ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 8: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua Luu trir lich st va chia theo timg loai tuong tng véi cdc dong

cua cot A tur thoi diém ngay 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam bdo cdo.
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