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S6: 12/UBND Viing Liém, ngay 08 thang 01 ndm 2020

VIV béo céo théng ké van thu,
luu trir va tai liéu luu trix
nam 2019

Kinh gtri:
- Cac phong, ban nganh huyén;
- UBND cac x4, thi tran.

Cin ctr Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 ndm 2018 v& viéc
Quy dinh ché do bao c4o thong ké nganh Noi vu;

Can ct Cong van §6 573/UBND-HCTC ngay 21 thang 02 nam 2019 cua
UBND tinh Vinh Long vé viéc chi dao thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trtr tinh Vinh Long ndm 2019;

Can cur Cong van sO 813/SNV-VTLT ngay 24 thang 8 nam 2018 cua So
No1 vu vé viéc hudng dan bao cao thong ké van thu, luu trit va tai liéu luu trix,

Can ctir Cong van sé 11/SNV-CCHC&VTLT ngay 06/01/2020 cua S¢ Noi
vu tinh vé viéc bao cao thong ké van thu, luu trir va tai licu luu trit ndm 2019,

Uy ban nhan dan huyén dé nghi cac phong, ban nganh huyén va UBND
cac xa, thi tran bdo cdo thong ké van thu, luu trit va tai liéu luu trir nam 2019 (co
kém theo biéu mau bao cdo) giri vé Phong Noi vy trude ngdy 13 thang 01 nam
2020 dé¢ kip thoi bao cdo S& Noi vu.

Trong quéa trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng mic dé nghi cac phong,
ban nganh huyén, UBND cac xa, thi tran lién hé vai Phong NoOi1 vu huyén dé

cung trao ddi thue hién./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH

- Nhu trén; PHO CHU TICH

= Lu'U.Z VT. ~ 14 *
(da ky)

Pham Minh Hoang



(Kém theo Céng van sé: 12/UBND ngay 08 thang 01 nam 2020 ciia UBND huyén)

Bi¢u s6: 0901.N/BNV-VTLT SO LUQNG VAN Pon vi béo céo:
Ban hanh theo Thong tu so BAN CHI PAO Don vi nhan béo céo:
03/2018/TT-BNV ngay VA HUONG DAN
06/3/2018 NGHIEP VU
Ngay nhan bao céo: CONG TAC VAN
Ngay 10 thang 02 nam sau THU
Nam...
Don vi tinh:. Van ban
Ma 2 X Quy C\h | Danh muc Q,u Y qm{l
x| Tongso | quy trinh A khac vé van
sO J ho so
van thu thu
A B |1=2+3+4 2 3 4
Tong s6 01
1. Co quan, t6 chirc cap I 02

2. Co quan, to chirc cap 11 03

3. Co quan, t6 chirc cap Il 04

4. Co quan, t6 chire cap IV 05

5. Cap huyén 06

6. Cap xa 07

Ngudi 1ap biéu
(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...nam...

Thu truwéng don vi

(K, ho tén, déng ddu)




Biéu s6 0901.N/BNV-VTLT: S6 lwong viin ban chi dao va hwéng din
nghié€p vu cong tac van thuw

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac vin thu bao
gdm: Quy ché, quy trinh; danh muc hd so va cac quy dinh khac vé cong tac van thu (vi
du: Chi thi).

b) Phuong phap tinh: S6 lwong van ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong
tac van thu c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao céo.

Truong hop co quan, t6 chtrc ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit chung
trong 01 vin ban thi chi thong ké vao mot trong hai Biéu sb lugng vin ban chi dao va
huéng dan nghiép vu cong tac van thu (Biéu 0901.N/BNV-VTLT) hoic Biéu sb luong
vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit (Biéu 0906.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 lugng ban chi dao va hudng din nghiép vu cong tac van thu
va chia theo timg loai co quan ban hanh twong tng véi cac dong cua cot A co dén thoi
diém 31 thang 12 nim bao cao.

Cot 2: Ghi s6 Quy ché, quy trinh vin thu va chia theo timg loai co quan ban
hanh tuong tng vdi cac dong cia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 3: Ghi s6 Danh muc hd so va chia theo tirng loai co quan ban hanh tuong
g véi cac dong ctia cot A ¢6 tir 01/01 dén 31 thang 12 nim bao cio;

Cot 4: Ghi s6 Quy dinh khac vé vin thu va chia theo timg loai co quan ban
hanh twong mg vdi cac dong ctia cot A cd dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cao.



Biéu s6: 0902.N/BNV-VTLT SO TO CHUC VAN  Don vi bdo cdo:

Ban hanh theo Thong tu ) THU Don vi nhan bao cio:
03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018

Ngay nhan bao céo:

Ngay 10 thang 02 ndm sau

Pon vi tinh: Té6 chirc

Misé| Téng sé T6 Chlil’C Vfln T C}’lﬁ’C \ién Ehu
thu doc 1ap | khong doc lap
A B 1=2+3 2 3
Tong s6 01
1. Co quan, t6 chirc cap I 02
2. Co quan, to chirc cap 11 03
3. Co quan, to chirc cip III 04
4. Co quan, t6 chire cap IV 05
5. Cap huyén 06
6. Cap x4 07

....... ngay... thang...nam...
Nguwoi 1ap bieu Thu truéong don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



Biéu s6 0902.N/BNV-VTLT: S6 té chirc vin thw

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m: T chire van thu 13 td chire thuc hién viéc quan ly van ban va tai
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc; quan 1y va st dung
con dau trong cong tac vin thu.

b) Phuong phap tinh: Sb t6 chtrc van thu 13 sb t6 chire van thu doc 1ap hodc to
chtrc van thu khong doc l4p tai co quan, to chitc c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao
c4o.

Truong hop t6 chire van thu khong doc 14p, bao gdm cong tac luu trir thi chi
théng ké & mot trong hai: Biéu s t6 chire van thu (Biéu sb 0902.N/BNV-VTLT) hoic
& Biéu sb to chirc luu trir (Biéu s6 0907.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 t6 chire van thu va chia theo ting loai twong tmg véi cac
dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 2: Ghi s6 to chirc van thu doc 1ap va chia theo tig loai twong tmg voi cac
dong cua cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 3: Ghi s6 t chirc van thu khong doc 1ap va chia theo ting loai twong tng
v6i cac dong cta cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo.



Biéu s6: 0903.N/BNV-VTLT SO NHAN SU LAM  Don vi bao céo:

Ban hanh theo Thong tu sO CONG Don vi nhan bao cao:
03/2018/TT-BNV ngay TAC VAN THU
06/3/2018 Nam:..............

Ngay nhan bao céo:
Ngay 10 thang 02 ndm sau

Domn vi tinh: Nguoi

Co Co Co Co
quan, [ quan, [ quan, [ quan,

Misb| Téngsd | 6 | o | o | to hgagn (i%p
chure | chire | chire | chure e
cap I [cap II [cap Illjcap IV
A B |01=02+..07| 02 | 03 04 | 05 06 | 07

1.’T(R)ng s06 nhan s (c6 01
dén 31-12 nam bao cio)

- Trong d6: Nt 02

- Trong d6 chuyén trach | 03

2. Chia theo trinh dg

dao tao
a) Trén dai hoc 04
b) Dai hoc 05
- Trong d6 chuyén nganh

< - 06
van thu, luu triv
c) Cao dang 07
- Trong d6 chuyén nganh

< - 08
van thu, luu triv
d) Trung cap 09
- Trong d6 chuyén nganh

< 2 10
van thu, luu trir
d) So cap (tap huin ngin

11

han)
- Trong do chuyén nganh 12

van thu, luu triv




3. Chia theo ngach
cong chirc, chirc danh
nghé nghiép vién chirc,
chirc danh nghé nghiép
van thw

- Van thu chinh va tuong

duong 13
- Van thu va tuong

14
duong
- Van thu trung cip va

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

Ngudi lap biéu

(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...nam...
Thu truwéong don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




Biéu s6 0903.N/BNV-VTLT: S6 nhan sw 1am céng tic vin thw

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Nhan sy lam cong tac van thu la nguoi thyce hién cac hoat dong
van thu theo quy dinh ctia phap luét tai cac co quan, to chirc.

b) Phuong phap tinh: S6 nhan sur 1am cong tac van thu 1 s6 ngudi lam chuyén
trach van thu hodc nguoi 1am cong tac van thu kiém nhiém cong tac khac co dén hét
ngay 31 thang 12 ndm bao cao.

Truong hop nguoi lam cong tdc van thu kiém nhiém cong tac luu trir thi chi
thdng ké mot trong hai biéu: Biéu s6 nhan sy 1am cong tac van thu (Biéu so
0903.N/BNV-VTLT) hoic Biéu sb nhan su lam cong tac luu trit (Biéu sd
0908.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 ngudi lam cong tac vin thu va chia theo timg loai tuong tng
Vé6i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 2: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai co quan, to chirc cdp I va chia theo
ting loai twong tmg voi cac dong ciia ¢t A cd dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao
Cao;

Cot 3: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai co quan, to chire cap Il va chia
theo tirng loai twong (g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao céo.

Cot 4: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai co quan, to chire cp III va chia
theo tirng loai twong (mg véi cac dong ciia ¢t A cd dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao cao;

Cot 5: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai co quan, to chirc cip IV va chia
theo tirng loai twong (g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao cao;

Cot 6: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai cAp huyén va chia theo timg loai
tuong tng v4i cac dong cia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 7: Ghi s6 nguoi 1am cong tac van thu tai cap xa va chia theo ting loai
tuong tng v4i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo.



Biéu s6: 0904.N/BNV-VTLT SO LUQNG VAN Pon vi béo céo:
Ban hanh theo Thong tu s6 BAN Don vi nhan bao cio:
03/2018/TT-BNV ngay Nam:..............
06/3/2018
Ngay nhan bao céo:
Ngay 10 thang 02 ndm sau
Don vi tinh: Van ban
Van ban di Van ban dén
Ma sb A A
Téngsé| oo |Dien i Téng s6| ~o° |Dien ti
glay glay
A B 1=2+3 2 3 4=5+6 5 6
Tong s6 01

1. Co quan, t6 chire cap I 02

2. Co quan, to chirc cap 11 03

3. Co quan, to chirc cap Il 04

4. Co quan, to chic cap IV | 05

5. Cap huyén

06

6. Cap xa

07

Ngudi 1ap biéu

(Ky, ho tén)

Thu truwong don vi
(Ky, ho tén, dong ddu)




Biéu s6 0904.N/BNV-VTLT: S6 lwong viin ban

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Vin ban 13 vat mang tin trén d6 thong tin dugc ghi va truyén dat
bang ky hiéu hodc ngdn ngit nhit dinh theo hinh thirc va thé thitc quy dinh, hinh thanh
trong hoat dong clia cac co quan, to chirc va c4 nhan. Vin ban gdm vin ban di (cac
loai vin ban do co quan, to chirc phat hanh) va van ban dén (cac loai vin ban, don thu
do co quan, t6 chirc va ca nhan giri dén).

b) Phuong phap tinh: Sb lugng vin ban 1a sé van ban di, dén cua co quan, to
churc trong nam tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao céo.

Truong hop vin ban dugc phat hanh duéi hai hinh thic gidy va dién tir thi
chi thong ké mét trong hai hinh thirc: nén gidy hodc dién tu.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 vin ban di va chia theo ting loai twong tmg véi cac dong cua
cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 2: Ghi s6 van ban di nén gidy va chia theo timg loai twong tng véi cac dong
clia cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim béo cdo;

Cot 3: Ghi s6 vin ban di dién tir va chia theo ting loai twong tng voi cac dong
clia cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim béo cdo;

Cot 4: Ghi tong s6 van ban dén va chia theo ting loai twong (mg véi cac dong
clia cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 5: Ghi s vin ban dén nén gidy va chia theo ting loai trong tng véi cac
dong cua cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao cio;

Cot 6: Ghi s vin ban dén dién tir va chia theo ting loai twong tng véi cac
dong cua cot A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao cio.



Biéu so6: 0905.N/BNV-VTLT

SO LUQONG HO SO Don vi bdo céo:

Ban hanh theo Thong tu ) Nam... Pon vi nhan bao cao:
03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018
Ngay nhan bao céo:
Ngayl0 thang 02 ndm sau
Pon vi tinh: Ho so
Mi sb | Toéng sé | HO so nén gidy | Ho so dién tu
A B 1=2+3 2 3

Tong s6 01
1. Co quan, t6 chirc cap I 02
2. Co quan, to chirc cap 11 03
3. Co quan, to chirc cap III 04
4. Co quan, to chire cip IV 05
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07

Ngudi 1ap biéu
(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...nam...
Thu truwong don vi
(Ky, ho tén, dong dau)



Biéu s6 0905.N/BNV-VTLT: S6 lwong ho so

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Ho so 13 mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot sy viée, mot ddi turong cu thé hodc ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co quan, to
chtrc, ca nhan.

Ho so dién tir 1a tap hop céc tai liéu di¢n tir ¢6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan,
td chtre, ca nhan.

Hb so bao gdm ho so nén gidy va hd so dién tur.

b) Phuong phap tinh: S6 lwong hd so 14 sé ho so do can b, cong chire, vién
chtrc, ngudi lao dong lap trong qua trinh giai quyét cong viée tir ngay 01 thang 01 dén
hét ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

Truong hop hd so ¢o ca hai loai vin ban nén gidy va vin ban dién tir thi
chi thong ké mot trong hai hinh thirc: hd so nén gidy hodc ho so dién tir.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 ho so va chia theo ting loai twong tmg véi cac dong ciia cot
A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 2: Ghi s6 ho so nén gidy va chia theo timg loai twong (mg véi cac dong cia
cOt A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 3: Ghi s6 ho so dién tir va chia theo tig loai twong (mg véi cac dong cia
cot A tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam bao céo.



Biéu s6: 0906.N/BNV-VTLT SO LUQNG VAN  Don vi bao cdo:

Ban hanh theo Thong tu ) BAN CHI PAO Don vi nhan bao cao:
03/2018/TT-BNV ngay VA HUONG DAN
06/3/2018 NGHIEP VU
Ngay nhén bdo cdo: CONG TAC LUU
Ngay 10 thang 02 ndm sau TRU
Nam...

Don vi tinh: Van ban

Quy Quy ché

ché, Noi | Bang | Céc

khai . .
1 AU | ae. sl QUY TR thoi | quy

Ma so| Tong so | trinh dJun ’ i vao | han | dinh ‘
nghiép |, . & 1ho Iuu| bao [khac vé

liéu luu ~ X -

vu luu it trt | quan |luu tri

trir
A B | I=2+...6 2 3 4 5 6

I. Lwu trir co quan 01

1. Co quan, t6 chirc cap I 02

2. Co quan, to chirc cép 11 03

3. Co quan, to chirc cap 11T | 04

4. Co quan, t6 chire cap IV | 05

5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
I1. Luu trir lich st 08

....... ngay... thang...nam...
Nguwoi 1ap biéu Thu truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



Biéu s6 0906.N/BNV-VTLT: S6 lwong viin ban chi dao va hwéng din
nghiép vu cong tac luu triv

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trit bao
gdm cac quy dinh vé& quy ché, quy trinh nghiép vu luu trit; quy ché khai thac sir dung
tai li€u luu trir; nd1 quy ra vao kho luu trir; bang thoi han bao quan; va cac quy dinh
khac vé cong tac luu trit do co quan, t6 chic ban hanh.

b) Phuong phap tinh: Sb lugng vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong
tac Iuu trit c6 dén hét ngay 31 thang 12 nim bao cio.

Truong hop co quan, t6 chtrc ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit chung
trong 01 van ban thi chi thdng ké vao mét trong hai Biéu s lwong vin ban chi dao va
huéng dan nghiép vu cong tac van thu (Biéu 0901.N/BNV-VTLT) hoic Biéu sb lugng
vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit (Biéu 0906.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 lwong vian ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu
trit va chia theo timg loai twong (g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang
12 nam bao cao;

Cot 2: Ghi s6 Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trir va chia theo timg loai twong
g véi cac dong ctia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 3: Ghi s6 Quy ché khai thac, st dung tai li¢u luu trir va chia theo tung loai
tuong tng v4i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 4: Ghi s6 Noi quy ra vao kho luu trit va chia theo ting loai tuong tng véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 Bang thoi han bao quan va chia theo ting loai twong g vai cac
dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 6: Ghi s6 cac quy dinh khac vé luu trit va chia theo ting loai trong tng véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo.



Biéu s6: 0907.N/BNV-VTLT SO TO CHUC  Don vi béo céo:
Ban hanh theo Thong tu s6 LUU TRU Don vi nhan bao cao:
03/2018/TT-BNV ngay Nam...
06/3/2018
Ngay nhan bao céo:
Ngay 10 thang 02 ndm sau
Trung tam q
Ma sé| Téng s6 luu trir va Phong T6 l~uu Bo6 phs_in
twong |luutrkt | trt | luu tr@
duong
A B |1=2+.5 2 3 4 5
I. Luu trit co quan 01
1. Co quan, t6 chire cap I 02
2. Co quan, to chirc cap 11 03
3. Co quan, to chirc cap III 04
4. Co quan, to chire cip IV 05
5. Cap huyén 06
6. Cap xa 07
I1. Luu trir lich st 08

Ngudi lap biéu
(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...nam...
Thu truéong don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




Biéu s6 0907.N/BNV-VTLT: S6 t6 chire luu trir
1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: T6 chirc luu trir 13 t6 chie thyc hién cac hoat dong thu thap, chinh ly,
xac dinh gia tri tai liéu, bao quan, thdng keé, str dung tai liéu luu trir. Cac t6 chirc luu
trit gdm cac trung tim luu trit hodc trong duong; phong luu trit; to luu trit; bo phan
luu trir.

b) Phuong phap tinh: S6 t6 chtrc Iuu trit 13 s6 cac trung tdm luu trit hodc twong duwong;
phong luu trit; t6 luu trit; by phan luu trir c6 dén hét ngay 31 thang 12 nam béo cdo.
Truong hop t6 chie luu trir khong doc 1ap, bao gdm cong tac van thu thi chi thong ké
0 mot trong hai: Bi€u s6 t6 chuc van thu (Bi€u s6 0902.N/BNV-VTLT) hodc ¢ Bi€u s6
to chure luu trir (Bicu s6 0907.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 to chire luu trit va chia theo ting loai twong tng véi cac dong ciia
cOt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao cao;

Cot 2: Ghi s6 trung tdm luu trit va twong duong va chia theo ting loai twong Gng véi
cac dong cua cft A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 3: Ghi s6 phong luu trit va chia theo timg loai twong tng véi cac dong cua cot A
c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm béo cdo;

Cot 4: Ghi s0 t6 luu trir va chia theo timg loai twong g voi cac dong ciia cot A cO
dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 bd phan luu trit va chia theo ting loai twong tmg voi cac dong cia cot A
c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo./.
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Biéu s6 0908.N/BNV-VTLT: S6 nhin sw 1am céng tic luu triv

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Nhan sy lam cong tac luu trit 1a nguoi thyc hién cac hoat dong
Iuru trir theo quy dinh cia phap luét tai cac co quan, to chirc.

b) Phuong phap tinh: S6 nhan su 1am cong tac luu trit 13 sb ngudi 1am chuyén
trach Iuu trit hodc nguoi lam cong tac luu trit kiém nhiém cong tac khac ¢ dén hét
ngay 31 thang 12 ndm bao cao.

Truong hop nguoi lam cong tac luu trit kiém nhiém cong tac van thu thi chi
thdng ké mot trong hai biéu: Biéu s6 nhan sy 1am cong tac van thu (Biéu s6
0903.N/BNV-VTLT) hoic Biéu sb nhan su lam cong tac luu trit (Biéu sd
0908.N/BNV-VTLT).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb ngudi lam cong tac lwu trit tai Luu trit co quan va chia theo
tirng loai twong tmg voi cac dong cta cot A cd dén thoi diém 31 thang 12 nim bao
céo;

Cot 2: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit & cic co quan, to chirc cap I va chia
theo tirng loai twong (mg voi cac dong ciia cot A cd dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao cao;

Cot 3: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit cac co quan, t6 chiic cap II va chia
theo ting loai twong (g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao cao;

Cot 4: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit & cac co quan, to chirc cp 111 va chia
theo ting loai twong (g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao cao;

Cot 5: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit & cac co quan, to chirc cAp VI va chia
theo ting loai twong tng v4i cac dong ciia cdt A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim
bao céo;

Cot 6: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit & cip huyén va chia theo ting loai
tuong tng v4i cac dong cia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 7: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trit & cAp x4 va chia theo timg loai twong
g véi cac dong ctia cot A ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 8: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trit lai Luu tri lich st va chia theo tirng
loai twong (mg véi cac dong ctia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao cao.
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Biéu s6 0909.N/BNV-VTLT: S§ tai liéu lwu trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- Tai liéu luu trix 13 tai lidu 6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctu
khoa hoc, lich str duoc lua chon dé luwu trix. Tai liéu luu trit bao gém ban géc, ban
chinh; trong trudng hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao
hop phap. Tai liéu luu trit c6 cac loai: Tai liéu nén gidy; tai liéu ghi Am; tai liéu ghi
hinh; tai li€u phim, anh; tai liéu dién tur va tai li¢u khac.

- Mtrc do xur 1y nghiép vu la mire @6 phan loai, sép xép, td chirc khoa hoc tai
lidu theo quy dinh, bao gdm: chinh Iy hoan chinh, chinh 1y so bd va chwa chinh Iy. Cu
thé:

+ Tai liéu chinh 1y hoan chinh 14 tai liéu di dugc thuc hién diy du yéu cau cua
nghi¢p vu chinh ly tai li€u theo quy dinh.

+ Tai liéu chinh ly so b0 1a tai li¢u da lap ho so, ¢6 cong cu tra ciru nhung chua
thue hién day du yéu cau ctia nghiép vu chinh Iy tai liéu theo quy dinh.

+ Tai liéu chua chinh ly 1a tai liéu ro1 1é, 10n x0n, chua dugc phan loai, sép xép
khoa hoc theo quy dinh.

- Tai li€u b1 hu héng 1a tai liéu c6 mot trong cac tinh trang sau: gion, rach,
thung, dinh bét, 6 vang, chit mo, bay muc, bi axit, chua, ndm méc, co con trung pha
hoai.

- Tai liéu luu trir dién tir 12 tai liéu dugc tao 1ap & dang thong diép dir 1iéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan duoc lua chon dé luu trix
hodc dugce s6 hoa tir tai liéu trén cac vat mang tin khac.

- Dir li€u déc ta cua tai licu 1a thong tin mo ta ndi dung, dinh dang, ngir canh,
cAu tric, cac yéu t6 cAu thanh tai liéu; mbi lién hé cua tai liéu voi cac tai lidu khac;
thong tin vé chit ky s6 trén tai liéu; lich st hinh thanh, sir dung va cac dac tinh khac
nham tao thuan lgi cho qué trinh quan 1y, tim kiém va luu trir tai liéu.

- Mét gia tai lidu 1a chiéu dai ctia 01 mét tai liéu khdé A4 duogc xép dung, sat vao
nhau trén gia (hodc t0); c6 thé quy d6i bang 10 cip (hop, bo) tai lieu, mdi cip (hdp, bo)
c6 do day 10 cm.

b) Phuong phép tinh:

Tai liéu luu trit dugc quan 1y theo cac phong luu trit/suu tap luu trir/cong trinh
va duoc tinh theo don vi tinh cta tig loai hinh tai liéu c6 dén hét ngay 31 thang 12
nam béo cdo. Cu thé:

- S6 tai liéu luu trit nén gidy 1a tong sd ho so/don vi bao quan (BPVBQ) duogc
quy thanh sb mét gia tai lidu;

- S6 tai lidu ban d6 14 tong sb tam ban d6 (Ban do 1a tai liéu nén gidy nhung
dugc bao quan theo phuong phap riéng);

- S6 tai lidu ghi 4m 13 tong s6 cudn, bang, dia duoc quy ra sd gio nghe;

- S4 tai liéu ghi hinh 1a tong s6 cudn phim, cudn bang video, dia dugc quy ra sb
gio chiéu;

- S4 tai liéu phim, anh 13 tong s6 chiéc phim, anh;

- S4 tai ligu dién tir 1a s6 hd so dién tir dugc quy ra s6 Megabye (MB) cua tai
li¢u;

- S tai liéu khac.



2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 tai liéu luu trit cua Luu trit co quan va chia theo ting loai
tuong tng v4i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu luu trit cua co quan, t6 chirc cip I va chia theo ting loai
tuong tng véi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 3: Ghi s6 tai liéu luu trit cia co quan, td churc cép IT va chia theo tung loai
tuong tng véi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu luu trit cua co quan, t6 chtrc cap III va chia theo ting loai
tuong tng v4i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 tai liéu luu trit cia co quan, t6 chtrc cip IV va chia theo timg loai
tuong tng véi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 6: Ghi s6 tai liéu luu trit ca cip huyén va chia theo timg loai twong tng
v6i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 7: Ghi s6 tai liéu luu trit cua cAp x3 va chia theo timg loai trong tng véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 8: Ghi s6 tai liéu luu trit ctia Luu trir lich st va chia theo tung loai tuong
g véi cac dong ctia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo.
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Biéu s6 0910.N/BNV-VTLT: S6 tai liéu lru trir thu thap

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai li€u luu trit thu thap 1a tai liéu c6 gid tri dugce lya chon dé
giao ndp vao céc to chire luu trit theo quy dinh cua phap luat luu trit.

S6 tai liéu da thu thap la s6 tai liéu do Luu trix co quan va Luu trir lich st da thu
hang niam tir ngudn ndp luu theo quy dinh.

S tai liu da dén han thu thap nhung chua thu thap la s6 tai liéu d3 dén han nop
vao Luu trir co quan va Luu trit lich sit nhung chua thyc hién thu, ndp theo quy dinh.

b) Phuong phap tinh:

S tai liéu luu trir da thu thap tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim
bao cao;

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

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 tai liéu luu trit da thu thap trong ndm tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo va so tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap
c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo cta Luu trit co quan va chia theo timg loai
tuong g vadi cac dong cua cit A;

Cot 2: Ghi s0 tai liéu luu trit da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 nim bao cdo va sd tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap ¢
dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo ctia co quan, t6 chirc cap I va chia theo ting loai
twong ung voi cac dong cua cot A

Cot 3: Ghi s0 tai liéu luu trit d4 thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 ndm bdo cao va sb tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap c6
dén ngay 31 thang 12 nam bao céo ciia co quan, t6 chic cap II va chia theo ting loai
tuong trng voi cac dong cuia cot A;

Cot 4: Ghi tong s6 tai liéu luu trit da thu thap trong ndm tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo va sd tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap
c6 dén ngay 31 thang 12 nim bao cio cla cla co quan, t chirc cip III va chia theo
tung loai twong ing véi cac dong cua cot A;

Cot 5: Ghi tong s6 tai lidu luu trit da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 nam bdo cdo va sd tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap
c6 dén ngay 31 thang 12 nim bao cdo cta co quan, td chirc cAp IV va chia theo timg
loai twong tng vdi cac dong cua cit A.

Cot 6: Ghi tong s6 tai lidu luu trit da thu thap trong nam tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 ndm bao cao va s6 tai liéu dén han thu thap nhung chua thu thap
c6 dén ngay 31 thang 12 nim bao cdo cta cap huyén va chia theo ting loai twong tng
v6i cac dong cua cot A;

Cot 7: Ghi tong s6 tai liéu luwu trit da thu thap trong ndm tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 ndm bao céo va so tai liéu dén han thu thap nhung chwa thu thap
c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cio cua cip x4 va chia theo ting loai twong ting voi
cac dong cua cit A;

Cot 8: Ghi tong s6 tai liéu luu trit da thu thap trong ndm tir ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12 ndm bao céo va so tai liéu dén han thu thap nhung chwa thu thap



c6 dén ngay 31 thang 12 nim bao cdo cua Luu trit lich sir va chia theo ting loai trong
ung voi cac dong cua cot A.
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Biéu s6 0911.N/BNV-VTLT: S§ tai liéu lwu trir dwa ra sir dung

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai liéu luu trir dua ra sir dung 13 tai liéu do cac co quan, to chirc
Iuru trir dua ra cong bd, gidi thiéu va phuc vu theo yéu cau cia cac co quan, to chire va
c4 nhan (sau day goi tat 1a doc gia).

b) Phuong phap tinh: S tai liéu luu trit dwa ra sir dung 13 s6 luong tai liu cac
loai dugc dua ra sir dung. Chi tiéu nay tinh theo: S6 hd so/don vi bao quan (DVBQ) va
lwot ngudi khai thac sir dung tai liéu; s6 bai viét, sb 1an trung bay trién 1dm, sb 4n
pham xuat ban tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ctia ndm bao céo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb tai liéu luu trit dwa ra st dung ctia Luu trit co quan va chia
theo ting loai twong (mg véi cac dong ctia cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ctia nam béo céo;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra sir dung cua co quan, to chirc cp | va chia
theo ting loai twong (mg voi cac dong clia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ctia ndm bdo céo;

Cot 3: Ghi sb tai liéu luu trit dua ra st dung ctia co quan, to chie cap 11 va chia
theo ting loai twong Gmg véi cac dong ctia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ctia ndm bdo céo;

Cot 4: Ghi s tai liéu luu trir dua ra sir dung ctia co quan, to chirc cp 111 va chia
theo tirng loai twong (mg voi cac dong clia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ctia ndm bdo céo;

Cot 5: Ghi sb tai liéu luu trit dua ra sir dung ctia co quan, to chice cap IV va chia
theo ting loai twong (mg voi cac dong clia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ctia ndm bdo céo;

Cot 6: Ghi s0 tai liéu luu trir dua ra sit dung cta cip huyén va chia theo ting
loai twong tmg voi cac dong clia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cua nam bao cao;

Cot 7: Ghi s tai liéu luu trit dua ra sir dung ctia cip xa va chia theo ting loai
tuong tng v6i cac dong cua cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cia
nam bao cao;

Cot 8: Ghi sb tai liéu luu trit dua ra st dung ctia Luu trit lich st va chia theo
ting loai twong tmg voi cac dong ctia ¢t A co tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ctia nam bdo céo.



Biéu s6: 0912.N/BNV-VTLT
Ban hanh theo Thong tu so
03/2018/TT-BNV ngay

06/3/2018

Ngay nhan bao céo:
Ngay 10 thang 02 ndm sau

SO TAI LIEU PUQC Don vi bao cio:

SAO CHUP

Pon vi nhan bao cao:

Luu trtr co quan
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Ngudi lap biéu
(Ky, ho tén)

....... ngay... thang...nam...
Thu trwéng don vi

(Ky, ho tén, déng ddu)




Biéu s6 0912.N/BNV-VTLT: S§ tai liéu dwogc sao chup

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Sao chup tai liéu 13 viéc sao chép, nhan ban tai liéu bang cac
phuong phap sao chup (photocopy), in tir ban s6 hoa nguyén vin hodc mot phan noi
dung théng tin cua tai liéu luu trit & phuc vu doc gia.

b) Phuong phép tinh: S4 tai liéu sao chuyp la sb lugng tai li€u cac loai dugc sao
chép,nhan ban tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim bao céo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi téng s6 tai liéu duge sao chép, nhan ban cua Luu trit co quan va chia
theo tirng loai twong Gmg véi cac dong clia cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 2: Ghi s tai liéu duoce sao chép, nhan ban cua co quan, td churc cép I va
chia theo tirng loai twong tmg voi cac dong ciia cot A c6 tir ngdy 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 3: Ghi s tai liéu duoc sao chép, nhan ban cua co quan, td churc cép Il va
chia theo timg loai twong tmg voi cac dong ciia cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 4: Ghi sb tai liéu duoc sao chép, nhan ban cua co quan, td churc cép III va
chia theo timg loai twong g voi cac dong ciia cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 5: Ghi sd tai liéu duoc sao chép, nhan ban cia co quan, td chirc cép IV va
chia theo timg loai twong g voi cac dong ciia cot A c6 tir ngay 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi sd tai liéu duoc sao chép, nhan ban cua co quan, td churc cép huyén
va chia theo timg loai tuong tng vdi cac dong cia cot A ¢ tir ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 7: Ghi sd tai liéu duoc sao chép, nhan ban cua co quan, td churc cép Xa va
chia theo timg loai twong tmg voi cac dong ciia ¢t A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay
31 thang 12 nam béo cao;

Cot 8: Ghi s tai liéu duoc sao chép, nhan ban cia Luu trir lich sir va chia theo
ting loai twong tmg voi cac dong ciia ¢t A co tir ngy 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ndm béo cdo.



Biéu s6: 0913.N/BNV-VTLT  DIEN TiCH KHO LUU DPon vi bdo céo:

Ban hanh theo Théng tu sd TRU Pon vi nhan bao cao:
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Nguwoi 1ap bieu Thu truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddu)



Biéu s6 0913.N/BNV-VTLT: Dién tich kho lwru trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Kho luu trit 13 noi dé bao quan tai liéu luu trit. Cac loai kho luu
trit bao gom: kho luu trit chuyén dung; kho luu trit khong chuyén dung va kho tam:

Kho luu trit chuyén dung 13 noi duge ding dé bao quan tai liéu luu trit theo quy
dinh tai Muc II ctia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2007 cua Bo
No6i vu huéng dan vé kho luu trir chuyén dung.

Kho khong chuyén dung 1a noi bao quan tai liéu luu trit chua bao dam céc yéu
cau cta Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 ctia B4 Noi vu
huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.

Kho tam 14 nha cip 4, nha tam, dién tich tin dung (hanh lang, ciu thang,
sanh,...) dung dé bao quan tai liéu luu trit.

b) Phuong phép tinh: Dién tich kho luu trit 1a dién tich cua kho luu trit tinh theo
mét vudng (mP).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong dién tich kho luu trit va chia theo ting loai twong g véi cac
dong cua ¢t A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 2: Ghi tong dién tich kho luu trit chuyén dung va chia theo ting loai trong
g véi cac dong ctia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 3: Ghi dién tich kho Iuu trir chuyén dung da stir dung va chia theo tirng loai
tuong tng v4i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo;

Cot 4: Ghi dién tich kho luu trir chuyén dung chua stir dung va chia theo ting
loai twong tmg voi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao cio;

Cot 5: Ghi dién tich kho luu trir khong chuyén dung va chia theo tirng loai
tuong tng vai cac dong cia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi dién tich kho luu trir tam va chia theo tung loai tuong ting véi cac
dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam béo cdo.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-09-2007-tt-bnv-huong-dan-kho-luu-tru-chuyen-dung-59308.aspx
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06/3/2018
Ngay nhan bao céo:

Ngay 10 thang 02 ndm sau
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Ngudi lap biéu Thu truéong don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



Biéu s6 0914.N/BNV-VTLT: S6 trang thiét bj dung cho lvu trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Trang thiét bi dung cho luu trir 13 cac trang thiét bj dugc ding dé
phuc vu cong tac luu trir.

b) Phuong phap tinh: s trang thiét bi dung cho luu trit 13 sb cac loai trang thiét
bj dugc dung dé phuc vu cong tac luu trir ¢ dén 31 thang 12 nim béo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 trang thiét bj dung cho luu trit ctia Luu trit co quan theo timg
loai tuong g véi cac dong ciia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao cdo;

Cot 2: Ghi sb trang thiét bi dung cho luu trit cia co quan, t chirc cip I theo
tirng loai twong tmg voi cac dong ctia cot A cd dén thoi diém 31 thang 12 nim béo
C4o;

Cot 3: Ghi s6 trang thiét bi dung cho luu trit cta co quan, td chirc cap II theo
tirng loai twong tmg voi cac dong cua cot A cd dén thoi diém 31 thang 12 nim bao
céo;

Cot 4: Ghi so trang thiét bi dung cho luu trit cta co quan, t6 chiic cap I1I theo
ting loai twong tmg voi cac dong ciia ¢t A cd dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao
Céo;

Cot 5: Ghi so trang thiét bi ding cho luu tri¥ ctia co quan, to chirc cap IV theo
ting loai twong tmg voi cac dong ciia ¢t A cd dén thoi diém 31 thang 12 ndm bao
Céo;

Cot 6: Ghi so trang thiét bi ding cho luu trit cta cap huyén theo ting loai tuong
g véi cac dong ctia cot A ¢ dén thoi diém 31 thang 12 nam bao cio;

Cot 7: Ghi s6 trang thiét bi dung cho luu trit cta cap xa theo ting loai twong
g véi cac dong ctia cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 8: Ghi s trang thiét bi dung cho luu trit ctia Luu trit lich st theo timg loai
tuong tng v6i cac dong cua cot A c6 dén thoi diém 31 thang 12 nim bao céo.



Biéu so: 0915.N/BNV-VTLT KINH PHI CHO Pon vi bao céo:

Ban hanh theo Théng tu s6 HOAT PONG Don vi nhén bdo céo:
03/2018/TT-BNV ngay LUU TRU
06/3/2018 Nam:..............

Ngay nhan bao céo:
Ngay 10 thang 02 ndm sau
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Biéu s6 0915.N/BNV-VTLT: Kinh phi cho hoat déng lru trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Kinh phi hoat dong luu trix 1 toan bo sd thu, chi cta cic co quan,
t6 chtrc luu trit, bao gdm cac ngudn thu, chi hoat dong thudng xuyén va chi dau tu
phat trién.

b) Phuong phap tinh: s6 kinh phi hoat dong luu trir 1 s6 kinh phi thu, chi cua
cac co quan, t6 chure luu trir phat sinh trong nam, tinh tir 01 thang 01 dén 31 thang 12
nam bdo céo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s kinh phi hoat dong ctia Luu trit co quan va chia theo ting
loai twong tmg voi cac dong ciia cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam
bao cao;

Cot 2: Ghi s6 kinh phi hoat déng luu trit cia co quan, to chitc cdp I va chia theo
tirng loai twong tmg voi cac dong cua cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31 thang 12
nam bao cao;

Cot 3: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trit cia co quan, to chirc cap Il va chia
theo ting loai twong (g véi cac dong ctia cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31
thang 12 ndm béo cdo;

Cot 4: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trit cia co quan, to chitc cap III va chia
theo tirng loai twong (mg voi cac dong clia cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31
thang 12 ndm béo cdo;

Cot 5: Ghi s0 kinh phi hoat dong luu trit ciia co quan, to chirc cap IV va chia
theo ting loai twong (mg véi cac dong ctia cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31
thang 12 ndm béo cdo;

Cot 6: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trit ciia cdp huyén va chia theo timg loai
tuwong (mg voi cac dong ciia cdt A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim bao
Céo;

Cot 7: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trit ciia cap x4 va chia theo ting loai tuong
g véi cac dong ctia cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nam béo cio;

Cot 8: Ghi s kinh phi hoat dong luu trir ctia Luu trit lich st va chia theo tirng
loai trong Gmg voi cac dong cta cot A tir thoi diém 01 thang 01 dén 31 thang 12 nim
bao céo.
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