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nganh dao tao nhung xét thay cé loi
trong viéc md rong nang luc hoat déng
cua sinh vién sau khi tét nghiép.

- B4 tri cac hoc phédn ¢6 néi dung thudc
mot nganh dao tao thi hai khac véi
nganh Qudc té hoc, vi du nhu cac nganh
ngoai ngit (phu hgp véi hudng chuyén
sau), Kinh té&, Luat hoc..

rong pham vi hoat déng cua sinh vién

. nhidm gitip md

sau khi tét nghiép. Trong trudng hop
mang kién thic thude nganh thit hai cé
khéi lugng bidng ho#c vuot 25 dvht,
chudng trinh mdi dude tao ra sé c¢é cau
tric kiéu nganh chinh (Major) - nganh
phu (Minor), trong d6 nganh chinh la
Quaéc té& hoc.

Truong hgp dac biét khi chuong trinh
mdi tao ra thoa man déng thdi nhing
quy dinh vé chuong trinh khung tuong
ung v6i hai nganh dao tao khac nhau thi
nguoi tot nghiép sé dude nhan hai van
béng dai hoc. Dudng nhién trong trudng
hgp nay, khéi lugng kién thic toan
chudng trinh va théi gian dao tao theo
thiét k& sé 16n hon nhiéu so véi hai kidu

cdu truc chuong trinh trén.

4.4. Chuong trinh dugc bién soan theo
hudéng tinh gian s& gio 1y thuyét, danh
nhiéu thdi gian cho sinh vién tu nghién
ciu, doc tai liéu, thao luan, 1am cac bai
tap va thuc hanh tai cg s6. Khoi lugng
kién thic ctia chudng trinh da duge xac
nhan phu hgp véi khuén khé ma Bo
Gio duc va dao tao da quy dinh cho mot
chuong trinh gidao duc dai hoc 4 nam.

Chuong trinh ciing duge bién soan theo
huéng déi méi cac phudng phap day va
hoc dai hoc.

4.5. Hiéu trudng cac truong dai hoc ky
quyét dinh ban hanh cac chuong trinh
dao tao nganh Quéc té& hoc dé trién khai
thuc hién trong pham vi trudng minh.

KT. BO TRUONG BO GIAO DUC
VA DAO TAO

Thw truong

Banh Tién Long

BO NOI VU

QUYET DINH cua B6 trudng Bo
NOi vu so 13/2005/QD BNV
ngay 06/01/2005 vé viéc ban
hanh ch€ dj bao cao thong
ké co s@ céng tac van thu, lvu

tru.

BO TRUONG BO NOI VU

Can cu Ludt Théng ké ngay 17 thdng
6 nam 2003;

Cdn cw Phdp lénh Luu trit quéc gia
ngay 04 thang 4 nam 2001;

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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Cdn ciz Nght dinh s6'45/2003 /| ND-CP
ngay 09 thdang 5§ nadm 2003 cua Chinh
phil vé viéc quy dinh chitc ndng, nhiém
vu, quyén han va co cdu té chitc ciia Bé
Néi vu;

Cdn cit Nghi dinh s6°110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh
phil vé céng tde van thu;

Cdn ciz Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP
ngay 08 thdng 4 nam 2004 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia
Phdp lénh Luu triz quéc gia;

Sau khi c6 y kién thdm dinh cia Téng
cuc Théng ké tai Vian bdn s6'910/ TCTK-
PPCD ngay 20 thdng 12 ndm 2004;

Theo dé nghi ctia Cuc trudng Cuc Vin
thu va Luu trit nha nude,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh ché& d% bao cao
théng ké cd sd cong tac van thu, luu trit
ap dung déi véi co quan, don vi cung cip
s6 liéu cho cd quan tong hdp tit cac ching
tit, s6 ghi chép s6 liéu ban diu.

DPiéu 2. Néi dung béo céo théng ké co

)

sO

No6i dung bao céo théng ké co sd thuc
hién theo biéu mau va ban huéng din
kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 8. i tuong thuc hién ché db
béo céo thong ké co sd

D61 tugng thuc hién ché d6 bao cao
théng ké cd sd bao gdm:

1. Cac Trung tam Luu trit Quéc gia;

2. Trung tAm Luu tri cac tinh, thanh
phd truc thuéc Trung udng (sé liéu cia
Trung tdm Luu tri tinh);

3. Cac B6, cd quan ngang B§, cd quan
thuéc Chinh phu (sau day goi chung la
Bg) (sd liéu ciia Van phong, Thanh tra va
cac Vu chic nang);

4. Cac cd quan, don vi truc thudc Bo;

5. Céc cd quan, don vi truc thudc Tong
cuc, Cuc, Trung tdm, Vién... thudc Bo;

6. Cac doanh nghiép nha nuéc;

684 * www.ThuVienPhapLuat.com

7. HDND, UBND, Doan Dai biéu Qudc .
héi céc tinh, thanh phé truc thudc Trungf
uong (sau day goi chung 1a tinh) (s& liéu%

cua Van phdng HDND, VP Doan Dai
biéu Quéc hdi tinh va VP UBND tinh);

Tel

8. Cac Ban cua HDND tinh; cac Sd,
ban nganh va cd quan, don vi khac thudc =
UBND tinh (sau day goi chung la Sg,
ban nganh);

wSoft =

9. HDND, UBND céc huyén, quan, thi
xa, thanh phd thugc tinh (sau day goi
chung la huyén) (s6 liéu caa Vién phong
HDND, Van phong UBND huyén);

10. Cac Ban ciia HDND huyén; cac co
quan, don vi thugéc UBND huyén;

11. UBND cac x&, phudng, thi trdn (sau
day goi chung la x3).
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Piéu 4. Ky han béo cao, ngay bao cao

va ché d6 gii bao cao:
- Ky han béo cdo: NAM.

- Ngay gui bao cao: Ngay 15 thang 01

nam sau.
- Ché a6 gt bao cao:

1. Cac Trung tam Luu tri quéc gia,
Trung tdm Luu trit cac tinh (s6 liéu caa
Trung tam), caAc doanh nghiép nha nude
gui bao cao vé Cuc Vian thu va Luu tri
nha nudc;

2. Van phong B va céac co quan, don vi
thudc B gt bao céo vé Luu trit Bo;

3. Cac cd quan, don vi truc thude Téng
cuc, Cuc, Trung tam, Vién... thudc Bo gui
bao cao vé Luu trit Téng cuc, Cuc, Trung

tam, Vién..;

4. Van phong UBND, HDND, Doan Pai
biéu Quéc hdi cac tinh; cac Ban cua
HDND tinh; cac S, ban nganh thuéc
UBND tinh giti bao cao vé& Luu trit tinh;

5. UBND céc x&; Van phong va céac ban
cia HDND huyén; Vin phéng UBND; cac
cd quan, don vi thugc UBND huyén gui
bao céo vé Luu trit huyén.

Piéu 5. T8 chitc thuc hién

1. Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit
nha nudc huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién ch& d6 bao cao théng ké co sd quy
dinh tai Diéu 1.

2. Luu trit cac Bé huéng dan, kiém tra,
in &n, phat hanh tai liéu, biéu miu dén

cac don vi thudc quyén quan ly.

3. Trung tAm Luu tri cac tinh huéng
dan, kiém tra, in &n, phat hanh tai liéu,
biéu miu d&én Vian phong UBND; Van
phong HDND; VP Doan Pai biéu Qudc
héi tinh; cac Ban cia HDND tinh; cac S8,
ban, nganh thugéc UBND tinh va UBND

cac huyén.

4. Luu tri cac huyén huéng dén, kiém
tra, in &n, phat hanh tai liéu, biéu mau
dén Vin phong va cac Ban caa HDND
huyén; Van phong UBND huyén, cac co
quan, don vi thuéc UBND huyén va
UBND céc xa.

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Pidu 6. Quyét dinh nay thay thé Quyét
dinh lién B s6 149/QD-CLT-TCTK ngay &
23 thang 10 nim 1987 cia Cuc Luu trit 2

Nha nudc - Tong cuc Théng ké vé viéc ban *,

4-8

e - & \h
hanh biéu mau bao cao théng ké dinh ky 2
hang nam vé cong tac luu trit va tai liéu%
luu trit. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau

15 ngay, ké tit ngay ding Cong bao.

DPiéu 7. Bo trudng; Thu trudng cd quan
ngang Bg; cd quan thudc Chinh phu; Chu
tich UBND céac tinh, thanh phé truc
thuéc Trung uwong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

BO TRUGNG BO NOI VU

P6 Quang Trung
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So 21 -
So 22 -

20 - 01 - 2005
20 - 01 - 2005

Biéu sd: 01/CS

ban hanh kém theo Quyét
dinh s6'13/2005/QD-BNV
ngay 06 thdang 01 nam 2005 1KY bao céao: Nam
cua Bé trudng Bé Noi vu.

Ngay gui bao cao: 15 thang 01 nam sau

BAO CAO THONG KE CO
SO CONG TAC VAN THU

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

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

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

Don vi bao cao:

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

Noi dung bao cao

Don vi tinh

Soé lugng

A

01

I. T6 chitc, nhan su lam cOng tac van thu (tinh
~dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)

__.1;0 chuc van thu’ vao COt do‘n vi tlnh) ,
2. Nhan su lam cong tac van thu‘

+ Kiém nhiém cac cong tac khac

- Trinh d‘o chuyen mon - nghiép vu
+ Trén dai hoc chuyen nganh véan thu lu‘u trﬁ ______________
~+ Trén Dai hoc khiac -

+ Dai hoc chuyen nganh vin thu lu‘u tru

-+ Dal hoc khae

+ Trung cép khac e

+ Nhén vién van thu

_+ Chuyén vién chinh van thu’

Bo tuoz PN rEEEEEEEEEEEEEssssssessicarrrrnmnnnEES
+ Dufdl 25

+ Tu 36 den 45........................ A EEEEEELELEESEssERRsdana

+ Tren 55

1. Tén t6 chitc van thu co quan (ghl day du ten

~ + Trung cap vin thut 1Lru tru ... N

+ Chuyén vién cao cdp vin thut
+ T¥25d635 | N

L tTwddenss |

o

Taw

UIL * Tel: ¥584-5-3845 6684 ¥ www.Thu VienPhapLuat.com
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Noi dung bao cao

Don vi tinh

A

B

II. Quan ly van ban di, dén

1. Téng s6 vin ban di (tinh t Oh ngay 01!01 den 24h

ngay 31/12 nam bao cao)

| 2 Tong s6 van ban den (tlnh tu‘ Oh ngay 01/01 den |
24h ngay 31/12 nam béo cao)
3. Hinh thic quan ly van ban di, dén (tinh dén 24h

ngay 31/12 nam baccao)

-Bingso B
- Ung dung CNTT ) -

III Lap ho so hlen hanh _

Tong so ho so da lap trong nam (tlnh tu Oh ngay
01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)

- Danh muc hd so (tinh dén 24h ngay 31!12 nam bao.

cao)

IV. Trang thlet b1 dung cho van thu co quan
(tinh dén 24h ngay 31/12 ndm bao cdo)
.2 May in

3. May photocopy

4. May FAX

Vin ban

H6 so

~ Chiée

Chiéc

Oft = Tel: T59-5-3545 6653 * www. ThuvienPhapluat.com

Nguoi lap biéu
(Ky, ho va tén)

thdng......
Thu trudng co quan
(Ky, ho va tén, déng ddu)

a

nam......
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Biéu s6: 02/CS BAO CAO THONG KE CO  Don vi bao céo:

ban hanh kém theo Quyét SO CONG TAC LUU TRU .o,
dinh s6'13/2005/QD-BNV e
ngéy 06 thang 01 nam 2005 BY bao cao: Nam................ Pon vi nhan bao cao:

cua Bo trwdng BONGive. -~ 0 eiieiseabessiiaissesssieiaaasees

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

Ngay gui bao cao: 15 thang 01 nam sau

N6i dung bao cao Don vi tinh | S6 lugng

A B 01

I. T chitc, nhan su lam cong tac luu trit (tinh
' dén 24h ngay 31/12 nam bao cao) I
1. Tén td chic Ivu trit (ghi day du ten to chite

lvu trit vao cot don vi tinh)
2. Nhén sy lam cong tac lu’“ tru Y SN, ST O S

+ Kiém nhiém cac cong tackhde  Ngusi |

Trmh d‘o chuyén moén - nghiép vu

___+ Dal hoc chuyen nganh van thu lLru tru - Nguoi

_+Daihockhac i\ Ngyaa

 +Trungcfpvanthy,lwutrda | Ngwi |

_+Trungcapkhge | Ngusi
+Sdcdp Nguci

o+ KY thugtvienlwaerd | Ngwsi |

+ Lutu trit vién cao clp oo Ngwei b

- B¢ tudt

T T“ 36 den 6 | News

+ Tren 55 Nguai

+ Tren dal hOc Chu}'en nganh van thu ILIU tru Nguﬁn

+ Lutu trit vién trung c&p Lo Negwoi 1
o tLuutrdvien o Newol
+Lwutrgvienchih | Newi |

tDwe2S | Newi L

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Noi dung bao cao

Pon vi tinh

Sé lugng

A

B

01

IL. Tai liéu lwu tri¥ (tinh dén 24h ngay 31/12
nam bao cao)

Tong s0 phong /suu tap tal heu lutu tru B
”Tmng do: Phong/suu tap di chinh ly hoan chmh

) Tong sO mét gia tailiu

2.Tailidu khoa hoc, ky thuat
_ Tong s0 cong trmhfde tal

) Tong s0 mét gla tal heu )
”Trong do: + Da chinh ly hoan chlnh

 FQuyrametgia

3. Tal lleu chuyen moén

__Trong do Phongfsutu tép da chmh 1y hoaﬁ; chmh
; Tong so mét gla tal ligu

A + Quyra met gia
__5 Ta1 lleu nghe nhin

) Tai liéu ghi hinh -
; Tong s0 bo phim /doan phlm

- Téng s8 cudén phim -

- Téng s& cudn bang Video

- Tong s6 dia

- Quy ra gig chiéu
__Trong do: + Di thong ke blen myc
‘b) Tai heu ghhém
Tong sodia B

- Quy ra gio nghe

c) Tai heu anh

Trong d6: +Pachinhlyhoanchinh | Hés
i Quy ramétgiatailiga |

- Tong 56 cudn bang (56 hodc sao thay g60)

Trongdo:+ Dathéngkebienmye |

1. Tai ligw han.h Chlnh SUPREARESURRAE 111, EARTE S M. XL L

Met

Mt

Met |
_ Ho sd/dqu

Cuén

Cuén
______Dia

 Phong/situ tap "

_ Boldoan |

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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No6i dung bao cao Pon vi tinh | Sé lugng
A B 01
- Tong s6 phim 4m béan (gc hofic sao thaygéc) |~ Chiee |

__Trong do: + Da thong ké bién mue
: - Téng sO anh (goc hoéc sao thay goc)

:-Tmng dort tHong: kdbienmue |

: Du‘ heu ph1 céu truc

Trongdd: +Dangvanban |

~ + Dang anh

_* Dang ghi m/ghi hinh ﬁiﬁ'_'_f_ﬁﬁﬁ'_ﬁﬁﬁfﬁ:ff_ffffﬁff]___ |

_ Du heu co cau tric

- qu tru hwn hanh -

1. Tai l:eu giay _
a) Tong s6 mét gia tal heu da thu thé.p vao LIIu tru
¢d quan (tinh ti Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12
'nam bao cao)

Trongdo: +Palaphéss |

* Quy ra met gla

b) Tong s6 mét gia tai liéu da den han nhu’ng chufa

thu thap duge (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao
céo)

c) Toné sO met g1a tal heu da nop lLIu vao LuTu tru |
lich su (tlnh den 24h ngay 31/12 ndm bao cao)

) -+ Quy ra mét gla
d) Tong sC mét gia tai liéu da loa1 huy (tmh tu Oh
ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam béo céo)
‘2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong sO tai liéu da thu thap vao Lu‘u trLI cd quan
(tinh tu Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao

cao)

Tong s0 cudn phlm

’I‘ong s0 cudn bing Vldeo e

- Tong s6 cudén bang ghi am

Chiéc

_ Mét
Mét

Cudn

Cudn

 Chige

Cuon

Chigc

MB |

=+ . T

Tel:

[t e LE LA




S621 - 20 - 01 - 2005 . ,
S8 22 - 20 - 01 - 2005 CONG BAO 109

Néi dung bao cao Don vi tinh | Sé lugng
A B 01

-Tongsodiaghihiph | pp
- Tﬁ“ng sﬁ' dia ghidm . | . Dia

b) Tong s tai liéu d3 dén han nhtmg chua thu thap
(tinh dén 24h ngay31f12nambaocao) R

'}'_'Tong s diaghiam o Dia

- Tong sb phlm am ban Chiéc

: L 08638184 I
awSoflt = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

B A

Téng s6 dia ghiam S Dia

._ Tong s6 phim 4m ban ~ Chiée

- Tong s6 4nh. | . Chiec

| d) Téng s6 tai 11eu da loal huy (tmh tu' Oh ngay
' 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)

- Téng s8 cuén phim ~ Cuon

._.’1_"_9n_g s6 cugn bang Video . Cubn

-Tongsdcuonbangghiam | Cupn

- Tong s6 dia ghi hinh - Dia

- Tong s6 dia ghi 4m ~ bia

- Tong s6 phim ambdn .|  Chig
- Tong s6 anh e Chiéc
_3 Tal 11eu dlen tu'

a) Téng sd tai Liéu da thu thap vao Lu:u tri cd quan

(tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao
cao)
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Noéi dung bao cao

Don vi tinh

Sé lugng

A

B

01

- Di liéu phi cau trac
_*Danganh

- Di lleu cé cdu tric

Trong ds: + + Dang viin gan

~ +Dang anh
Du heu cé cdu truc
c) Téong s6 tai lidu da nop lu:u vao Luu tru 11ch su

- Dt liéu phl cdu tric

- Dit liéu c6 cdu truc )
d) Tong s6 tai liéu da Ioal huy (tlnh tu: Oh ngay

' 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cao)

- Dt iéu ph1 céu truc

.. +*Danganh
i -+ Dang ghl am/ghl hmh

a) Tong s6 met gla...iél 11eu da thu thap vao Lufu tru
lich su (tinh ti Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12
‘ném bao cao)

-+ Quy ra mét gia

thu thap dugc (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm béo céo)

Trongds:+Dangvanban |

_ + Dang ghi am/ghi hinh ffffﬁffffffff_'_ff_j_fﬁﬁ_fffffﬁffffffff .

~ +Dang ghi am/ghi hinh _'_'_fff:_'_'_f_ffj'"""'""""'""'""”'" -

Trongds:+Pilaphéss | ¥

MB
MB ol
MB_

MB

(tinh dén 24h ngay 81/12 ndm baocdg) [ |
MB

T"""g do: + Dang Vén ban e

"b) Toné.éo mét gia tai liéu da den han nhl.mg chua

MB

_ MB

MB
MB
MB
MB

TaWSOTT = Tel: 184-5-3545 6684 * www. ThurVienPhapLuat.com
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Noi dung béo céao

Don vi tinh

S& lugng

A

01

c) Téng s& mét gia tai liéu da loai hity (tinh tit Oh
'ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nédm béo cao)
2, Tai liéu nghe, nhin
a) Tong so tai litu da thu thap vao Luu tru llch su
(tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam béo

- Tdng s6 cuén phim

-Téngssdiaghihinh
- Tong s8 dia ghi &m

- Téng s8 anh

___dtwc (tinh dén 2411 ngay 31/12 ndm béo cdo)

_ Tﬁng 80 anh

_3 Tai liéu dlen tu'

(tinh tit Oh ngay 01/01 d&n 24h ngay 31/12 nam béo
cao)

-TongsScubnbingVideo | C
- T6ng s6 cudn bang ghiam |
-TongsSphimamban [

b) Téng 6 tai 11‘éu di dén han nhung chua thu thép

- Tong so cudn bﬁng Vldeo S o |

Tongsocuonbéngghlam B .

0 Téng s tai lidu da 1oa1 hiy (tinh ti Oh ngay |
01/01 dén 24h ngay 31/12 ndm bdocso) | |

bia

Dia
Chiéc

Chike |

a) Tong SO tai heu thu thﬁp VflO Lliu tl"ti hch SII S

AWSOIL * Tel: 184-5-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Néi dung bao cao

Don vi tinh | S6 lugng

A

B 01

- Dit ligu ph1 céu tric
o+ Dang anh

-1 Dﬁ heu cb cau tric

- Dii liéu phi cau tric

~ + Dang anh

- DII héu cb cdu tridc

- Dit liéu phi ciu tric
+ Dang anh

| Dﬁ he.u cé cdu tric
IV. Cong tac st dung tai liéu luu triv

‘dén 24h ngay 31/12 ndm bao cao)
o Van ban
- Cép chlmg thyc Luu tri

| Trong do: Yéu céu cua doc gia dugc tra 101 o

- Trung bay, trién lam

_+ Dang ghi amlghl hmh N ST . . oc R
b) Téng s tai liéu den han chu'a thu thélp (tmh den
24h ngay 31/12 ndm béocdo) Vb
Trong do: + Dang vﬁn ban
_+Dangghiam/ghihiph | MB
c¢) Téng s6 tai lidu dz‘l loai huy (tmh tu Oh ngay
01/01 dén 24h ngay 31/12 nim baocdo) |

Trongd: +Dangvanbdn |

~ + Dang ghi 4&m/ghi hiph

1. Gl tis ohieg Soc (tab ti oh ngay 01/01 et e i S

- Téng s6 lugt ngudi khai théc su dung tél l1§u
Tong s0 tai liéu dua ra phuyc vy khai théac su dl,lng

-TéngsStailigudugesaochwp |

- Téng s6 yéu cdu cha docgia trongndm | Yéuc

2. Cong bo, trung bay, trién lam tai lleu lu‘u
tri (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm béocéo) |
-Cong b, gidi thiéw

MB
MB

MB
MB

MB_ 1

MB
MB

MB

Vanban |
Trang
Yéu C%H_..__...

Bai viét
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Noi dung bao cao Don vi tinh | S6 lugng
A B 01

8. Cong cu tra citu (tinh dén 24h ngay 31/12
~nam bao cao) T P o
Tong sO phonglsuu tﬁp ta1 heu c6 muc luc ho sd Phéng/suutap |

Tong s0 cong trinh/dé tai c6 muc luc ho so Cong trinh/dé tai|

- Téng sb gio tai lidu nghe, nhin c6 thong ké bién Gio

- Tong s6 phim am ban c6 thong ké bién muc ... Chiée |

| - Tng s6 anh 6 thong ké biénmye | Chiéc |
- Muc lyc chuyéndé b X
- Sach chi dan Phong 1““ [ T .
-Thétratim |  Phiéu
CSDL Phong | Phong
-CSDLhoss _ Héso
| - CSDL vin ban ! Vanban
- CSDL tai héu nghe, nhm Béu phat bleul

anh/phim Am

ban /bd phim

V Nghlen cu‘u khOa hgc (tlnh den 2411 ngay
31/12 ndm bao céo) R R E—
- Téng s6 dé tai NCKH da ngh1em thu ~ Dbetai

Trongdé:+CépNhanwée | pewai |
~+CdpBo/nggnh bé tai

 +Cipcosd | Détai
Tong 36 dé tai NCKH nghlém thu da dLIa vﬁo u’ng
dyng . D& tai

Trongdé:+CipNhamuse bétai

__ +CapBémganh | betai |
) _ *Cépcoss | Détai
VI Kho bao quan tal heu, trang thlet b1 dung

cho lvu trit (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao
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1.Kho bao quéan tailigw |
z Dlen tich kho chuyén dung s
- Dién tich kho khéng chuyén dung m*
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Noéi dung béo céo

Don vi tinh

Sé lugng

01

2. Gia bao quén tai liu

3. Trang thiét bi

- Hé thong bdo chay tydong

-May photocopy
- May hit &m
- May hit bui

- Binh chiia chay

-Hethongbsodotnhap tudong | ox L

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

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

- Quat thénggi¢

-Chiéudaigia/tibaoquantailien | Met |
Trong dé: + Gide6diph

_ Chige |

~ Chiée

Ngudi lap biéu
(Ky, ho va tén)

Ngay....... thdng..... ndm......
Thu trudng co quan
(Ky, ho va tén, déng déu)
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HUGNG DAN GHI CHEP BAO CAO THONG KE
CO SO BIEU SO 01/CS, 02/CS

BIEU SO 01/CS

1. T6 chitc, nhan su lam cong tac van thu

- Tén t6 chic van thu cd quan: Ghi tén t8 chic van thu cd quan theo Quyét dinh
thanh l4p mdi nh4t vao cdt “Don vi tinh”.

- Nhén sy lam céng téc van thu: Bao gém ngudi lam chuyén trach van thu va
nguoi lam cong téc van thu kiém nhiém cong tac khac (D61 véi truosng hop ngudi 1am
vén thu kiém luu trit, néu da tfnh d van thu thi sé khéng tinh & muc nhén sy luu tri s
dé tranh trang l4p).

2. Quan ly van ban di, dén

2.1. Téng sé vdn ban di: Bao gom toan bd cac loai vian ban phat hanh trong
nim, di dugc ding ky vao sé/may vi tinh cta van thu cd quan.

2.2. Vdn ban quy pham phdp ludt: La vin ban do cd quan nha nudc ¢6 thdm
quyén ban hanh theo thua tue, trinh tu luat dinh, trong d6 c6 cac quy tdc xSy

chung, dugc Nha nuée bdo dam thyc hién nham diéu chinh cac quan hé xa hoi thBOw
dinh huéng xd héi chu nghia. :

684 * www. ThuVienPhapLuat.com

Bao gém: Hién phap, Luat, Phap 1énh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Chi thi,
Thong tu, Quyét dinh (Quyét dinh ca biét nhu: Quyét dinh nang ludng, diéu dong, .
dé bat, ky luat... khéng phai 1a van ban quy pham phéap luét).

2.3. Téng 86 vdn bdn dén: Bao gdm toan bd van ban cac noi giti d&n da duge=
déng ky vao s6/may vi tinh ctia vén thu cd quan.

2.4. Hinh thic ddng ky, quan ly vdn ban di, dén: Cach dién so liéu nhu sau;
D61 véi co quan, don vi dd ting dung CNTT trong cong tac vin thu, dién ddu “X” vao
ot “S6 lugng” ¢ muc “Ung dung CNTT”. D6i véi cd quan, don vi chua iing dung
CNTT, dién d&u “X” vao cét “S6 lugng” & muc “Bing s6”.

3. Lap hé so hién hanh:

+84—8—3845

Tel:

=

AW 0

- Téng s6 ho sd da lap trong nam: Bao gdm tong sd hd so di lap d van thu cd quan
va CBCC da lap trong quéi trinh gidi quyét cdng viéc trong nam.

- Danh muc hé sd: D6i vdi cd quan, don vi di ¢6 Danh muc hé so, dién d&u "X" vao
cot “Sé lugng”.

BIEU SO 02/CS

1. T6 chitc, nhan sy lam coéng tac luu trit
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1.1. Té chize: Ghi tén t8 chitc Luu trit cd quan theo Quyét dinh thanh lap méi
nhit vao c¢dt “Don vi tinh”. Trudng hgp thanh 1lap Trung tdm Théng tin - Luu tri
phai ghi day du tén “Trung tam Théng tin - Luu tri”.

1.2. Nhéan su lam céng tdc luu trit: Bao gdm ngudi lam chuyén trach cong tac
Iuu trit va ngudi 1am cong tac luu trit kiém nhiém coéng tac khac (Tri kiém nhiém
cong tac vin thu, néu di tinh 6 muc van thu). Déi véi Trung tAm Théng tin - Luu
tri, chi tinh nguoi lam cong tac luu tri.

2. Tai liéu luu tri

2.1. Tai liéu hanh chinh; tai liéu cd nhén, gia dinh, dong ho: Don vi tinh
bao gdom: Phong/Suu tap, Hb so/dvbq, Mét gia tai liéu.

- Phong/Suu tap: Chi tiéu nay bao gdm téng s6 phéng (ho#c suu tap tai liéu) hién
dang dugc bao quan trong kho luu trit. Trudng hdp trong kho luu trit khong cé suu
tap tai liéu luu tri thi gach ti “Suu tap”.

- H6 so/dvbq: La téng s6 hd s (hodc dvbq) dude chinh 1y hoan chinh va da dang ky
trong Muc luc hé so. Trudng hgp kho luu trit khong lap thanh dvbq ma chi lap dén
hd so thi gach tit “dvbq” chi dé lai don vi tinh 1a “hd so” va ngudc lai.

- Mét gia tai liéu: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét), can bo luu tri tién hanh &0
tryc ti€p trén titng ngan gia (hodc ngin tu) c6 x&p tai lidu. ‘

2.2. Tai liéu khoa hoc, ky thudt: Don vi tinh bao gom: Céng trinh/dé tai, Ho
so/dvbq, Mét gia tai liéu.

- Cong trinh/dé tai: Bao gom céc cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vuc
XDCB, ché tao san phdm céng nghiép va day chuyén cong nghé..., cic dé tai nghién
cttu khoa hoc, ing dung trién khai céng nghé...

- H6 so/dvbq, Mét gia tai lidu: Cach tinh nhu tai liéu hanh chinh.

2.3. Tai liéu chuyén mén: Béao céo sd lidu theo don vi tinh thich hgp, tiy theo
dédc thu tai liéu chuyén mén ciia tiing nganh.

2.4. Tai liéu dién tu: Bao gdbm:
- D liéu phi cdu tric:
+ Dang vin ban: La dang tai liéu luu trit duge s6 hoa bing cach danh may tir tai

liéu goc hodc quét, chup vao dudi dang anh sau d6 st dung cac chuong trinh nhan
dang chuyén sang dang vin ban, duge luu trit dudi dang cac tép (files) van ban.

+ Dang anh: La dang tai liéu luu tri dude s6 héa bang cac thiét bi quét (scanner),
thiét bi chup (camera) va dugc luu trit trong may dudi dang cac tép anh.

+ Dang ghi 4m, ghi hinh: La dang tai liéu luu trid duge sé héa bing cac thiét bi
ghi Am, ghi hinh va dudc luu trit dudi dang cac tép 4m thanh, tép anh déng.
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- Dit liéu ¢6 cdu tric: La dang tai lidu luu trit dude s6 héa bing bat ky hinh thiic
nao va dudgc luu trit bdi cac hé quan tri cd sd dit liéu.

- Pon vi tinh: MB (megabyte) 14 don vi tinh dung lugng théng tin dang s6.

3. Cong tac thu thap, np luu va loai hay tai liéu

- Luu triz hién hanh: La bd phan luu trit ctia cd quan, t8 chic cé nhiém vu thu

thap, bao quan va phuc vu sl dung tai lidu luwu trit duge ti€p nhan ti cac don vi
thudc cd quan, té chite.

- Luu triz lich si: La co quan luu trit ¢6 nhiém vu thu thap, bao quan 1au dai va
phuc vu st dung tai lidu Iuwu trit duge ti€p nhan tit luu tri hién hanh va cac ngudn
tai liéu khac.

3.1. Déi véi Luu triz hién hanh:

uat.com

a) Tong s6 tai liéu thu thap vao Lutu trit ¢d quan: Bao gom tai liéu bang gidy: tai-
liéu nghe, nhin; tai lidu dién ti... ma Luu trit ¢d quan tién hanh thu thap theo ke;:il
hoach hang nam hodc dét xuat (trudng hgp giai thé, sap nhap) tu cac to chie, don Vlf;
thudce quyén quan ly vé kho Luu trit cd quan. Pon vi tinh gdm: Mét gia tai liéu, HOH

so (d61 véi tai liéu bing gidy), cudn, dia, chiéc... (461 vdi tai lieu nghe, nhin), MB dé1
vdi tai liéu dién tu.

ap

56684 * www.

- Mét gia tai liéu: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét). Can ct vao Bién ban ban
giao tai liéu, S8 nhap tai liéu va do truc ti€p trén ting ngan gia, ngin ta co xép ﬁu

liéu dé tinh s& mét tai liéu da thu thap vao Luu tri co quan. ﬁ
- Hé so: Bao gom téng sd hé so da dugc lap trong téng s& mét tai litu da thu thap;
vao Luu trit co quan, sau d6 quy ra mét gia tai lidu. :
- MB (megabyte) 1a don vi tinh dung lugng thong tin dang s8. =

b) Téng s8 tai lidu da dén han nhung chua thu thap duge: La nhiing tai lidu saug
khi két thuc cdng viéc dd d&n han ndp vao Luu trit co quan, nhung con dé tai phong
lam viéc cia cac phong, ban va can b lanh dao.

¢) Nop luu tai ligu vao Luu trit lich si: Chi tiéu nay 4p dung dsi véi nhiing co
quan ¢6 thanh phan tai liéu nop luu vao Luu trit lich st theo quy dinh cua Cuc Van
thu va Luu trd nha nude. Pon vi tinh va cach tinh giéng nhu tai lidu thu thap vao
Luu trit co quan.

d) Tong s¢ tai liéu da loai hity: La tdng s& tai liéu loai ra, da duge dua di tiéu hay
sau khi lam day du thu tuc va c6 ¥ kién cia Hai déng x4c dinh gia tri tai liéu.

3.2. Déi vdi Luu trit lich su:

a) Tong s tai liéu da thu thap vao Luu trit lich sit: Bao gdm tai lidu bing gidy; tai
liéu nghe, nhin; tai liéu dién tit... ma Luu trd lich si tién hanh thu thap theo k&
hoach thu thap hang nam hojc dot xuit (truong hop giai thé, sap nhap), tit cac co
quan la ngudn ndp luu tai lidu vé kho Luu trit lich st theo quy dinh cua Cuc Van
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thu va Luu trd nha nudc. Don vi tinh va cac tinh gidhg nhu tai liéu thu thap vao
Luu trit ¢ quan.

b) Téng s6 tai liéu di dén han nhung chua thu thap dugce: La nhitng tai lidu da
dén han phai thu thap, nhung con d€ tai cac cd quan 13 ngudn ndp luu tai lidu vao
Luu trit lich st.

¢) Tong s6 tai liéu da loai hiy: La tdng s6 tai liéu loai ra sau cac dgt chinh ly, da
duge dua di tiéu huy sau khi lam ddy da tha tye va 6 ¥ kign cia Hoi ddng xé4c dinh
gia trj tai liéu.
4. Cong tac st dung tai liéu luu tri
4.1. Céng tdc phong doc:
- Lugt ngudi st dung tai liéu: Céch tinh lugt ngudi sit dung tai liéu nhu sau: M5i =

mot nguoi dén nghién cttu tai lidu trong ngay dude tinh 01 lugt. Trong truong hop
nguoi dén nghién ctu nhung khong c6 tai liéu, s§ luot ngudi duge tinh 12 0.

- Téng s8 tai lidu duge sao chup: La téng s6 trang tai lidu dudc co quan luu tri 807
chup, phuc vu cong tac khai thac sit dung tai lidu ctia déc gid, nhdm han ché hu hal
cua tai liéu géc.
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- Téng s6 yéu cdu cta ddc gia: Bao gdm: Phiéu yéu cdu sit dung tai liéu tai Phbngoo
doc, céng vién, thu, dién thoai, FAX... chia ddc gia giii dén yéu cdu si dung, cung cép p

thoéng tin tai liéu luu tri. f
4.2. Céng b6, trung bay, trién lam tai liéu luu triz :
- Bai viét gidi thiéu, cong bs: Bao gdém cac bai viét gidi thiéu, cong bd tai lidu luu ?
trit trén sach, bao, tap chi va trén cac phudng tién théng tin dai ching khéc. o
- Trung by, trién ldm: Bao gém céc cugc trung bay, trién lam tai lidu luu tri. M6i;
cude trung bay, trién ldam dugc tinh 01 14n. =

4.3. Cong cu tra cttu:

- Téng s8 phdng/suu tap tai liéu, cdng trinh/dé tai c6 muc luc hd so: Bao gom
nhitng phong (hodc suu tap) tai lidu luu trit, cdng trinh (hodc d& tai) nghién ciu
khoa hoc da c6 muc luc hé so. Khéng tinh nhiing phéong/suu tap, céng trinh/dé tai
chua c¢6 muc luc hd so hodc di c6 nhung chua day da.

- Téng s& gid tai lidu nghe, nhin ¢ théng k& bién muc: Chi tinh s6 gig tai liéu
nghe, nhin da dugc théng ké bién muc.

- Céch dién s6 liéu déi véi cong cu tra citu 1a “Muc luc chuyén @é”, “Sach chi dan
phéng luu tri” nhu sau: Dién ddu “X” vao c6t s6 lugng & muc tuong Ung.

- Cach dién s6 liéu d6i véi don vi tinh 1a “CSDL” nhu sau:

+ CSDL phéng: Bao gém téng s phéng luu trit duge quan 1y bing may.
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+ CSDL ho so: Bao gobm téng s6 hd so luu trit duge quan 1y bang may.
+ CSDL vin ban: Bao gém téng s6 van ban luu trit dude quan 1y bing may.

+ CSDL tai liéu nghe, nhin: Bao gom téng sd bai phat biéu, anh, phim 4m ban, bo
phim... dudc quan 1y bing may.

5. Nghién c@u khoa hoc

Chi tinh cac dé tai NCKH da nghiém thu va nhiing dé tai da nghiém thu dua vao
Ung dung phuc vu cho cong tac quan ly va tra tim tai liéu luu tra.

6. Kho bao quan tai liéu, trang thiét bi dung cho luu trix

6.1. Kho bao quan tai liéu:

om

- Dién tich kho chuyén dung: La dién tich m? san duge xay dung dung dé chia va 2
bao quan tai liéu luu tri theo quy dinh va thong s§ ky thuat cia Cuc Vin thu va =
Luu trd nha nudc ban hanh.

at.

- Dién tich kho khong chuy¢n dung: La dién tich m?® san dugce bd tri hoac xdy dung
d€ chita va bao quan tai lidu luu trit, nhung khong theo quy dinh va théng sd ky=
thuét caa Cuc Vin thu va Luu trit nha nude.

- Dién tich kho tam: Bao gém dién tich m? nha cdp 4, dién tich tan dung hé.nh
lang, cdu thang... dung dé bao quan tai liéu. %
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6.2. Chiéu dai gid, tu bdo quén tai liéu: La dung lugng diung dé xép tai heu
cua kho Iuu trit, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo ting ngan gia, ngan tu +
da xép tai liéu va chua xép tai liéu.

Tel:

=

6.3. Trang thiét bi: Chi tinh trang thiét bi dung cho luu tri. Pon vi tinh lag
“chiéc”. Riéng ddi véi “Hé thong bao dot nhap tu dong”, “Hé thong bao chay tu dong” &
“Hé thong diéu hoa trung tAm”, cach dién s6 liéu nhu sau: Dién dau “X” vao cot “S6=
lugng” ¢ muc tuong dng.



