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Bai 1
THONG KE VA KIEM TRA TRONG LUU TRU

|. THONG KE TRONG LUU TRU

1. Khai niém, muc dich, yéu ciu va nguyén tic thong ké trong luwu trir

1.1 Khéi niém

Théng ké trong Iuu tri¥ la van dung cdc phuong phép va cong cu dé xac
dinh chinh xé&c vé s6 lugng, chat lwong, thanh phan, noi dung, tinh hinh tai liéu

va hé thdng bao quan tai ligu trong cac kho luu trit theo cac don vi thong ké da
quy dinh va dugc thé hién trén céc loai s6 sach thong ke.

Théng ké tai liéu luu trir dé ndm dugc sb luong tai liéu hién co, thanh
phan va chat lwong tai liéu, ¢ dinh viéc to chic sap xép tai liéu trong kho luu
trir theo cac phuwong an phén loai, phuong an hé théng hda tai liéu va bao dam
kha nang tra tim tai liéu nhanh chong, thuan loi, dong thoi cé co sé xay dung ké
hoach nghiép vu phi hop véi yéu cau cu thé cua kho luu trit.

Trén co so s6 lieu thong ké do cac co quan luu trit bao céo, co quan quan
1y luu trir c&c cap co co sd dé xay dung quy hoach va ké hoach phat trien cong
tac luu trit trong pham vi ting dia phuong, ting nganh va pham vi ca nudc.

1.2 Muc dich, y nghia

Cong tac thong ké gitp cac co quan, to chizc nam duoc tinh hinh chung vé
sb luong, thanh phan, noi dung, tinh trang vat ly cua tai liéu; céc kho tang, trang
thiét bi bao quan; tinh hinh khai thac, sir dung tai liéu trong kho luu trir dé tir d6
cac co quan, to chirc c6 ké hoach bao quan hop Iy, tu bd, phuc ché tai liéu trong
thot gian tai.

Théng ké trong luu trit gitip cac co quan, té chirc nam dugc sé luong,
trinh d9, tudi tac cua can bo 1am cong tac luu trit ca co quan, dé xay dung ké
hoach dao tao, tuyén dung cén bo kip thoi, hop 1y.

Nhitng so liéu théng ké trong luu trir gitip cac co quan quan Iy luu trir, cac
kho luu trir xay dung ke hoach bo sung, chinh 1y, xac dinh gia tri va t6 chic su
dung tai liéu Iuvu trir phu hop vai yéu cau va kha nang thuc te.

Théng ké trong Iuu trir 1am tét s& gitp cho cong tac quan ly, kiém tra, bao
quan va tra tim tai liéu dugc nhanh chéng, thuan loi.

1.3 Yéu cdu

Cung cap nhitng s6 liéu chinh xac 1am cin ctr cho qua trinh 1ap ké hoach cua
nguoi quan ly va bao cao thuc hién ké hoach cua nguoi thuc hién. Vi vay, thong ké
can dam bao chinh xac den tung chi tiét. Cac so liéu cua bao cao phai phan anh
chinh xac so liéu thuc te.

Théng ké trong luu trit cdn nham phuc vu céng tac kiém tra va phéat hién
nhiing thiéu sot can bo sung kip thoi nén can duogc thuc hién mot cach kip thoi.



Nguoi lam cdng tac thdng ké phai dam bao tinh trung thuc, khach quan.
1.4 Nguyén tdc
Cong tac thdng ké trong luu trit can dam bao hai nguyén tic co ban sau:

- bam bao nguyén tic thong nhat trong toan Phong Luu trix Quéc gia Viét
Nam: Day 1a nguyén tic co ban xuyén subt trong cong tac luu trit. Viéc thong ké
trong luu trir dugc thuc hién dudi sy chi dao cua Bo Noi vy, Cuc Van thu va
Luu trit nha nuéc trong pham vi todn qudc, vi vay can duoc thuc hién théng nhat
tir trung wong dén dia phuong.

Nguyén tic nay thé hién ¢ su thong nhat vé loai hinh cong cu théng ke,
don vi thong ké, ché do thdng ké va cac thong tin vé théng ké, cac loai hinh tai
licu can théng ké. Bong thoi su théng nhat con thé hién & cac biéu mau théng
ké, thu tuc thong ké va phuong phap théng ké.

Hién nay, viéc ung dung cong nghé thong tin dé thuc hién cong tac théng
ké doi hoi phai c6 su thdng nhat giita thong tin, CSDL dau vao, dau ra trong
cong tac quan Iy Cua cac co quan luu trit, cac kho luu trir. Vi vy can co su
théng nhat vé phan mém (ng dung trong cong tac luu trit.

Thong ké can thong nhat vé mau béo céo cong tac thong ké. Diéu do s&
tao dicu kién thuan lgi cho cac co quan quan ly lam cong tac tong hop va xay
dung ké hoach tong thé cho toan nganh.

- Pam bao nguyén tac thong nhat giira cong tac thong ké va cong tac bao
quan.

Tai liéu luu trir ¢ trong kho duogc sap xép theo hé théng cac cong cu bao
quan nhat dinh nhu: gia, ta, cap, hop... va duogc bao quan bang hé théng cac
trang thiét bi bao quan tai liéu trong kho luu trit. Vi vy, cong tac thong ké can
duoc thuc hién dya vao hé thng cac cng cu bao quan trong kho luu trir. Pay 1a
nguyén tic xuat phat tir nhu cau khéach quan cua viéc bao quan tai liéu, dam bao
thuc hién nhiém vu t6 chirc khoa hoc tai liéu.

Pé dam bao nguyén tic nay, céng tac théng ké can dugc xay dung phu
hop véi tung khau trong hé thong cong cy, trang thiét bi bao quan tai liéu. Piéu
do s& gilp ta ¢ dinh vi tri tai liéu trong kho, khdng xay ra sy x40 tron trong
cong tac thong ké va phuc vu tra tim tai liéu.

2. Noi dung va phwong phap thong ké trong luu trir

2.1. Péi twong ciia thong ké trong lwu triv

- Thong ké tai ligu luu trit: DI voi vige thong ké tai ligu luu trir thi can
thong ké cac chi tiét nhu: So luong tai liéu; noi dung té}i liéu; thanh phan tai liéu;
t‘mqh trang vat ly cua tai liéu; so cap, hop tai liéu; s6 ho so, don vi bao quan. Cé
thé thong ké theo loai hinh tai liéu: tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa hoc k¥
thuét, tai liéu nghe nhin, tai li¢u dién tu. C6 the chi thong ke tinh trang vat ly cua
tai liéu: Ci, mai, rach, nat, nhoe, 6

- Thong ké co so vat chat phuc vu cong tac luu trit:



+ Kho bao quan tai liéu:

Dién tich kho chuyén dung: Le‘; dién tich m? san dugc xay dung dé bao
quan tai liéu theo quy dinh va théng s6 k¥ thuat ctia Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc ban hanh.

+ Dién '[I'Chq kho khéng chuyén dung: La dién tich m? san duoc b tri hOaiC
xay dung dung dé bao quan tai liéu nhung khoéng theo quy dinh va théng so ky
thuat cua Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc.

+ Dign tich kho tam: Bao gom dién tich m? nha cép 4, dién tich tan dung
hanh lang cau thang... dung dé bao quan tai liéu.

- Théng ké cac phuong tién bao quan tai ligu: S6 luong va chat lugng cua
cac trang thi€t bi bao quan trong kho nhu: gia, tu, hop, cap, may di€u hoa, may
hat bui, quat thong gid, may do nhiét o, do am...

- Théng ké céc cong cu tra ctu khoa hoc tai liéu: Gidi thiéu cac bo thé tra
tim tai liéu; Muc luc ho so; phi€u tin. .. hoac gidi thiéu thong tin trong tai liéu.

- Thong ke tinh hinh can bo: s6 luong, trinh d9, gidi tinh...
2.2. Cdc don vi thong ké

Trong mdi mot co quan, phong, kho luu trir ¢6 nhitng don vi théng ke
riéng phuc thugc vao muc dich, yéu cau cua timg dot thong ké cu thé ma quyet
dinh chon don vi thong ké hop ly.

Déi vai cac phong, kho, cac trung tdm luu trir ma tai liéu da duoc chinh ly
thi don vi thong ké pho bién 1a Phong luu trit. Trong cac phong luu trir thi don
vi thong ké 1a ho so, don vi bao quan

Déi véi cac phong tai liéu chua dugc chinh 1y thi don vi théng ké 13 mét
gia, cap, hop tai liéu. Nguoi ta ¢6 thé dung thude do néu tai liéu con trong tinh
trang 16n xon, chua cho vao cap, hop hodc dém sb luong cac cip, hop néu tai
liéu da dugc dong trong cap, hop.

Doi voi tai ligu khoa hoc ky thuat c6 the thong ké theo tung hop, cap dung
tai liéu, cuon tai liéu hoac tai liéu cua tieng cong trinh, hoac so Iugng tung loai
tai liéu cu thé: ho so, quyéen ban vé, ban vé...

Péi véi tai lieu nghe nhin co thé thong ké ting cuon phim am ban, thudc
phim hoic thoi lugng phim. Ciing c6 thé thong ke tai liéu nghe nhin theo ting
hop dung cac phim &m ban. ..

Déi vai tai liéu dién tir co thé thong ké bing céc file dir liéu hodc don vi
do byte, bit... Viéc théng ké céc tai liéu chuyén mén thuong cé nhiing kho khin
nhat dinh phu thudc vao trinh d6 cua can bo 1am céng tac théng ké dbi véi linh
vuc tai lidu d6. Viéc thong ké dam bao phu hop véi ting loai tai liéu. Ching ta
khéng thé st dung loai hinh thong ké tai liéu nay dé ap dung théng ké loai hinh
tai liéu khac.

Péi voi nhitng tai lieu quy, hiém thi don vi thong ké can phai & dén ting
tai liéu cu the.



2.3. Phuwong phap thong ké

2.3.1. S6 nhap tai liéu lvu triv

S6 nhap tai liéu luu trit 1a 56 ding dé thong ké theo ddi tinh hinh nh4p tai
liéu vao cac phong, kho Iuu trit, dugc ban hanh theo Quyét dinh s6 02/Qb-
QHTK ngay 12/01/1990 cua Cuc Luu trit Nha nudc.

Viéc thdng ke tai liéu vao sé nhap tai liéu luu trir phai tuan theo nhiing
quy dinh sau:

- Tai liéu luu trit phai dugc théng ké vao sé nhap ngay khi tai lidu duoc
nhap vao kho luu trir.

- Mdi 1an nhap duoc danh mot s thir tu, khéng ké sb tai liéu d6 nhiéu hay

It.

- Nhing tai liéu duoc nhap vao kho luu tri¥ truéc khi 1ap so duoc tap hop,
thong ké vao so dé cac luu trir nam dugc thuc té tai liéu da duoc nhap vao kho
luu tri.

Téc dung cua SO nhap TLLT.

- S6 nhap tai liéu luu tri gidp cho céc luu trir theo ddi dé ndm duoc nhiing
don vi, ca nhan da giao nop tai liéu, so lugng tai licu da giao ndp vao kho Iuu
trir, cac phong tai liéu cé trong kho luu trit, tinh trang tai li¢u khi giao nop vao
kho luu tr.

- Céc so liéu théng ke trong so6 nhap gidp cho cac luu trir €O ké hoach bo

sung thu thap tai liéu chua giao nop vé kho luu trir va xay dung ké hoach cong
tac luu trir cho phu hop.

CAu tao ctiia S6 nhap TLLT.
- Bia: Pugc 1ap trén khé gidy A4 (210mm x 297mm)

Bit dau ngay ... thang ... nim
Két thuc ngay ... thang ... nam

Ba dong trén ciing cua sé nhap dung dé ghi day du tén co quan theo tht tu
tir co quan chil quan cao nhat dén co quan truc tiép quan ly kho tai liéu.

o S6: Ghi sé thir tu cua s6 nhap tai liéu bang chir sé A Rap. Néu l1a s6 nhap
lan dau tién thi ghi la so 01.



Bat dau ngay ... thang ... nam: Ghi ngay thang nam bat dau nhap tai liéu
va dang ky vao so.

Két thuc ngdy ... thang ... nim: Ghi ngay thang nim cudi clng cua viéc
nhap tai liéu va dang ky vao so.

Phin ndi dung thong ké ciia s0 nhap TLLT: Gom 10 cot va dugc 1ap
trén kho giay A3 (297mm x 420mm).

ST | Ngay | S6,ky |Ténco| Tén | S6 | Thei | S6 | Pic | Ghi
T | thang | hiéu, ngay | quan | phéng | phén | gian | lwon | diém | chu
nim | thang nam | (ca (swu g caa g tinh
nhap | caabién | nhén) | tip/bo tai hinh

tai liéu | ban giao nop tai ligu tai
nop tai | tai ligu | liu). ligu
ligu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

ghi mot s6 thir tu khong ké 1an nhap d6 nhiéu hay it tai liéu, bat dau tir s6 01.

Céch ghi sé nhdp TLLT:
Cot 1: Ghi s6 thir tu 1an nhap bang chir s6 A Rap. Mai lan nhap tai liéu

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam nhap tai li¢u.

Cot 3: Ghi s6, ky hiéu, ngay thang nam ctia bién ban giao nop tai liéu.

Cot 4: Ghi tén co quan hoac ca nhan nop tai liéu.

Cot 5: Ghi tén phong ¢ tai liéu giao nop. Boi voi luu trit co quan cot nay
thay bang “Pon vi co tai li¢u”.

Cot 6: Ghi s6 phong da dugc ding ky trong danh sach phong.

Cot 7: Nhap tai liéu ctia nam nao thi ghi ré nam do6 (thoi gian cua tai liéu).

Cot 8: Neéu la tai ligu da chinh Iy ghi s6 lugng don vi bao quan. Neu tai
liéu chua chinh ly hoac tai liéu co vat mang tin khac ghi so luong theo don vi
giao nop cu thé (mét gid hoac cap ba day).

Cot 9: Ghi tom tat dic diém cua tai liéu (tinh trang vat Iy coa tai liéu, chét
luong cua tai liu, dac diém sap xeép bén trong cua khoi tai liéu giao nop ...).

Cot 10: Ghi nhiing diéu can thiét nhu: ngén ngix, cac phuong tién mang
tin kém theo tai liéu

+ Cubi mdi cudn sé nhap tai lidu can tong hop cac céc so lidu da dang ky
vao so6 nhu:

Tong s lan nhap;




Téng s6 phéng;

Téng sé tai liéu tinh theo ting loai hinh tai liéu;
Ky tén, dong diu caa co quan.

2.3.2 SO xuét tai liéu lwu triv

S6 xut tai liéu luu trix 12 s6 dung dé thdng ké viéc xuat nhing tai liéu luu
trir phuc vu cho ca&c muc dich nhu: cho muon sir dung, dua tai liéu ra chinh ly,
phuc ché, tu bo hoac sao chup...

S6 xuat tai liéu luu trir: Gitp cho co quan quan 1y luu trir ndm dugc
nhiing bién dong ve tai liéu trong kho luu trit d€ quan ly chat ché, theo doi dé
thu vé nhirng tai liéu da hét thoi han cho muon ma ca nhan, don vi chua tra va
giup b6 phan luu trit ¢6 ké hoach bo sung nham hoan chinh phong Iuu trit.

CAu tao cua So xuéat tai licu luu trir:

+ Trang bia.

Bit dau ngay ... thang ... nim:

Két thiic ngdy ... thang ... nim:

+ Trang ndi dung:

STT | Ngay | Can | Xuat | Tén | S6 |S6hé| S6 | Nguwoi | Ghi
xuat | cie | didau, | vaso | muc | so |lwong | nhan | chd
xuat | muc | phoéng| luc
dich,
can cw
Xut

Cdch dang ky tai liéu VAo sé xudt tai lidu heu trir:
MJi 1an xuat tai liéu do 12 mot don vi bao quan hay mot tai liéu déu phai
ghi rd tén, s6 va ngay thang cta van ban lam can ctr xuat.




Tai liéu dugc dang ky vao s6 xuat theo thir tu cac lan xuét.

Xuat tai liéu tam thoi ra khoi kho thi phai lay chit ky cta nguoi nhan tai
lidu.

Khi xuat tai liéu phai 1am phiéu thay thé va dat vao vi tri cua tai ligu trén
gia, tu. Khi tai li¢u duoc tra vé thi phai huy ngay phleu danh dau d6. Trong

phiéu thay thé ghi rd s don vi bao quan, s6 muc luc va s6 phong cua don vi bao
quan cho muon, ngay thang xuat cho muon va thoi gian tra lai.

2.3.3. SO diing Ky cac phéong luu trir

S6 dang ky cac phong luu trir dung dé thdng ké sé luong cac phong luu
tri/cac suu tap luu trir va cac thong tin khac lién quan téi phong luu trir dugc
giao nop vao kho luu trit nham quan ly chat ch& tinh hinh cac phong luu trir
trong kho.

S6 phong Ngay thang | Tén phdng Thoi gian Ghi chu

nhap lan ciia don vi
dau hinh thanh
phong

Cot 1: dung dé thf)ng ké toan bo cac phong co trong luu trir. Mdi phéng
chi duoc ghi 1 lan theo lan nhap dau tién cta phong do vao kho luu trit.

Cot 2: ghi ngay thang cua 1an nhap dau tién cua phong vao kho luu trit.
~ Cot 3: ghi tén goi chinh thic ciia don vi hinh thanh phong. Néu tén thay
doi nhiéu lan thi ghi tén cuoi cung.
Cot 4: néu 1a phong dong thi ghi thoi gian bat dau va ket thic. Néu phong
ma thi ghi thoi gian bat dau hoat dong.

Cot 5: dung dé ghi sy thay doi dia diém bao quan cia phdng néu phong
dugc chuyén han sang Luu trk khac. Ghi can cu thay doi va so luong tai li¢u
chuyén di.

2.3.4. Muc luc hé so

Muc luc hd so luw trit 13 mot trong nhitng cong cu tra ciru co ban trong
lwu trix, dung dé thong ké cac hd so, ¢b dinh trat ty cac hd so theo phuwong an hé
théng hod va phan &nh thanh phan, noi dung cac ho so trong phong luu trir. Mau
muc luc hd so dugc ban hanh theo Quyét dinh sé 72/QD-KHKT ngay 02/8/1997
cua Cuc Luu trir Nha nuéc.

Muc luc hd so ¢6 tac dung gisi thigu noi dung, thanh phan tai liéu cia
phéng, co dinh trat tu hé thong hoé ho so trong phong, X4c dinh vi tri cua tang
don vi bao quan trong phong. Cac phong, kho luu trir ¢6 thé sir dung muc luc ho



so lam cong cu tra tim tai liéu luu trir phuc vu nghién ctu sir dung. Muc luc hd
so gitip cho viéc quan ly chat chg, tra tim tai liéu luu trit sau khi da chinh ly.

Cdu tao cua ban muc luc ho so gom c6: To bia, to nhan d&; t& muc luc;
161 noi dau;bang chir viét tat; bang ké cac ho so; bang chi dan; phan két thuc.

* To bia:

TEN CO QUAN, TO CHUC LUU TRU

MUC LUC HO SO

- Tén co quan hay t6 chtrc luu trir: Ghi tén co quan
- Tén phong luu trir: Ghi tén goi chinh thac cia don vi hinh thanh phong.

- T ndm ... &én nam: Ghi thoi gian bat dau va thoi gian két thic cua cac
ho so ¢6 trong muc luc ho so.

* To nhan deé:

Céch ghi to nhan dé:

- Tén co quan hay t6 chire luu trit: ghi nhu Bia
- Tén phong luu trir; ghi nhu Bia

- Tir hd 50 86 ... dén hd so sd: Ghi s6 dau tién va sé ho so cudi cling caa
quyén “Muc luc”.

- Phong sb: Viét s thir ty ciia phong duoc ¢b dinh theo danh sach phong
trong kho luu tri.

- Muc luc sé (quyén sd): Ghi sé thi tu cia Muc luc hd so trong phong.
- S trang: ghi sb luong trang caa quyén “Muc luc hd so”

- Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan cua quyén Muc luc hd so.
Thoi han bao quan ciia Muyc luc hd so thuong 1a vinh vién.



TEN CO QUAN, TO CHUC LUU TRU

MUC LUC HO SO

* To muc luc (ciia muc luc ho so):

T muc luc 1a bang liét ké cac phan, chuong, muc trong noi dung "Muc
luc ho so " twong Gtng voi cac phan, chuong, muc, la so tha tu trang da duoc
danh so tha tu dé tra tim thuan tién.

* Loi néi dau:

Loi néi dau trong mdi ban muc luc hd so giap cho viéc nghién cuu, sir
dung tai liéu luu trlr ctia phong dugc dé dang. Doi véi nhitng phong luu trir €O
cac don vi to chuec, thanh phan va khoi Iugng tai liéu phac tap, phan 16n 161 noi
dau phai gigi thiéu khai quat su thay doi cua cac don vi to chuc trong phdng
cling nhu dién bién phuc tap cua tinh hinh tai liéu.

Noi dung "Loi noi dau” gom cé céc yéu té thong tin nhu sau:
- "Lich st don vi hinh thanh phéng": Néu tom tat vé:
+ Piéu kién lich sir va nguyén nhan ra doi;

+ Ngay, thang, nam thanh lap, thay ddi va giai thé cua don vi hinh thanh
phdng;

+ Chtic nang, nhiém vu va quyén han cia don vi hinh thanh phang;

+ Vi tri cua don vi hinh thanh phong trong hé thong t6 chirc Nha nudc.
Mai quan hé vai cac co quan cap trén, Cap dudi va cung Cap

+ Pham vi hoat dong cua don vi hinh thanh phéng;
+ Cac don vi, to chirc véi su thay doi theo ting thoi ky (néu co).
- "Lich str phdng™: Néu tom tat vé:



+ Khdi luong tai liéu cua toan phong tinh theo mét gia (néu chua chinh ly)
va s6 luong ho so, don vi bao quan (néu da chinh ly);

+ Thoi gian bat dau va két thic cua tai liéu trong phong;

+ S 1an nhap, sé luong nhap va thoi gian nhap;

+ Tinh trang tai liéu (mac do thiéu, du; tinh trang vat Iy, su bién dong...);

+ Thanh phan va noi dung chi yéu cua tai liéu trong phong.

- Bac diém chinh trong qué trinh bién muc va hé théng hoa hé so.

- Céch st dung "Muc luc hd so .

Chu y: Tuy theo tung loai phong va yéu cau khai thic ma trinh bay so
lwoc, chi tiet.

- Bang chir viét tat: dang dé giai thich cac chir dwoc viét tat trong
muc luc.

Céc chir viét tat duoc sap xép theo van ABC theo quy dinh: chit viét tat
ghi bén trai trang giay, chir viét day du ghi bén phai trang giay.

Vi du:
STT Chir viét tat Chir viét day di
01 BDHV Binh dan hoc vu
02 TNXP Thanh nién xung phong
03 UBND Uy ban nhén dan

Néu khdng co chir viét tat can gidi nghia thi khéng can 1am bang nay.
* Bang ké ho so:

Phan thong ké ho so ctia Muc luc hd so 1a thanh phan chinh cua muc luc
dung dé thong ké cac ho so va dung dé tra tim ho so, tai liéu.

Cap, hop | Hososd6 | Tiéu dé Ngay S6 tor Ghi chu
) ho so | thang bat
dau va
két thic

Cot 1: Ghi s6 caa tirng cap, hoic sé cua tirng hop hé so

Cot 2- La chir s6 A Rap duogc danh c6 dinh cho mbi ho so sau khi sdp xép
trat tu cac ho so trong phong theo phuong an phan loai. S6 thir tu cua ho so két
hop vai s6 phdng va sé6 muc tao thanh dia chi tra tim cua ho so do.



_Chii y: M3i ho so chi dugc ghi mot s thir tw. Néu ho so d6 ¢6 nhicu tap
thi moi tap dugc danh mot so thi tu riéng.

Cot 3. Tiéu dé hd so ghi trong muc luc dung nhu tiéu dé ghi trén bia hd
so. Tuong ung voi moi tiéu dé 1a sb thir tu cua hd so d6. Truong hop nhiéu hd
so cd cung mdt tiéu dé thi chi viét mot 1an cho hd so dau, sau d6 viét chit "nt" va
chi ghi nhitng diém khac nhau nhu: Tap 1..., Tap...

Cha y: Trong cot tiéu dé hd so con ghi tén nhém hd so. Tén nhém hd so
1a tén don vi t6 chuc, mat hoat dong hay thoi gian duoc chon lam phuong an hé
thong hoa tai liéu cua phong.

Cot 5: Ghi tong s6 lugng to bén trong hd so sau khi tai lidu duoc hé thdng
hoa va danh so thu tu.

_Cot 6: Ghi nhiing ddc diém déng cha y vé hinh thire ciing nhu ndi dung
cua ho so; dac diém trong viéc quan ly ho so luu trir.

- Bang chi dan:

Bang chi dan la bang ké tén cac sy vat, van dé, dia danh, tén nguoi da gip
trong tiéu dé ho so kém theo chu gidi c6 tac dung giup cho viéc tra tim thong tin
duogc dinh hudng nhanh chong. Thong thuong co cac bang chi dan sau:

-Bang chi dan tén nguoi.

Tén nguwoi S6 ho so Trang so

-Bang chi dan su kién.

Swr kién S6 ho so Trang so

*Phan két thic:



PHAN KET THUC
Muc luchdsoco ......... t& (ghi bang sé va bang chi)
GOM: e, hd so (ghi bang sb va bang chi)
Tush......... dénsd..........n....
Trong d6 co: ......... s6 dup
......... 36 sOt
Ngwoi phu trach don vi Ngwoi lap
Nguyén Thi B Nguyén Vin A

2.3.5 S6 diang ky muc luc ho so

S dang ky Muc luc ho so 1a sb théng ké cac cudn muc luc hd SO trong
tung phong luu trr va trong timg kho luu trit, dugc ban hanh theo Quyét dinh s6
73/QDb-KHKT ngay 04/8/1997 cua Cuyc Luu trit Nha nudc.

S6 dang ky Muc luc ho so 13 cong cu dé thong ké sb luong muc luc hé S0
c6 trong phong kho luu trir giap cho viée quan Iy chat ché cac cuén Muc luc ho
s0, 1a cong cu ho trg cho viéc tra tim tai li¢u trong phong kho luu tri.

- Cdu tao cua s6 diang ky Muc luc ho so:

+ Trang bia

TEN CO QUAN, TO CHUC LUU TRU

SO PANG KY
MUC LUC HO SO




- Trang ndi dung: gom 10 cjt

STT |Phong | Muc | Tén | Thoi | S6 | Sétd | So | Thoi | Ghi
sO | lucso | muc gian | lwong | cua ban | han | chd

luc | cdatai | don | muc | cua bao
licuco |vibio| luc muc | quan

trong | quan luc
muc luc
1 2 3 4 S) 6 7 8 9 10

Cdch trinh bay phan néi dung sé:

Cot 1: Sb thir tyr dang ky muc lyc - ghi s6 thir tur dang ky cac muc luc ho
s0 trong luu trt bang s6 A rap. SO thir tu chi duoc ghi mét 1an cho moi myc luc
ho so, truong hop muc luc ho so bi loai ra khéi S6 dang ky Muc luc ho so thi s6
thur tu d6 bo trong.

Cot 2: Phong s6 - ghi s6 phong da dugc quy dinh trong S6 diang ky cac
phong luu trit

Cot 3: Muc luc s6 - ghi s6 muc luc ho so duoc quy dinh trong pham vi
mot phong.

Cot 4: Tén muc luc ho so - ghi tén goi dﬁy du ciia muc luc ho so.

Cot 5: Thoi gian cua tai liéu trong muyc lyc - ghi nam bt dau va nam két
thiic cua tai li¢u dugce thong ké trong muc luc ho so.

’ Cot 6: S6 luong dop vi bdo quan - ghi ) luong don vi bdo quan dugc
thong ké trong Muc luc ho so.

Cot 7: S6 to ctia muc luc - ghi sb luong to cia Muc luc ho so.

Cot 8: S6 ban cua muc luc - ghi s6 lugng ban ciia Muc luc ho so hién ¢d
trong luu trir (CO bao nhiéu quyén trong luu trit).

Cot 9: Thoi han bado quan-ghi thoi han bao quan cua tai liéu co6 trong Muc
luc ho so.

Cot 10: Ghi chd - ghi viéc hay, thay d6i hoac chuyén giao muc luc hd so
d1 noi khac.

2.3.6. Bao céo thdng ké tong hep

Bao cao thong ké tong hop ding dé thong ké toan bo sd liéu tong hop vé
tai liéu caa kho luu tri, tinh trang kho tang, diéu kién bao quan, tinh hinh can
bo.




Vé tinh hinh tai liéu: Can néu rd sé luong, thanh phan, noi dung, tinh
trang vat ly, tinh hinh quan ly, tinh hinh khai thac sir dung...

Vé kho tang: Can néu rd dién tich kho, chiéu dai cac gia ta, ty 1¢ tai
lieu/m?, sb lugng cac hop dung, céc trang thiét bi trong kho.

V¢ diéu kién bao guén: Can néu rd ché do nhiét do, dd am trong kho, ché
d6 thdng gid, ty 1€ bui ban..

V& tinh hinh c&n bd: Can néu rd sb luong, trinh d6 nghiép vu chuyén man,

tudi tac, gidi tinh, vian hoéa, chinh tri, thoi gian cdng tac va nhiing bién dong néu
CO.

~ Trong bao céo can c6 nhimg danh gia, d& xuat cac phuong an giai quyét
dé khac phuc nhirng tinh trang khé khan (néu co).

~ Hién nay, noi dung cua béo céo thong ké tong hop dugc thuc hién theo
biéu mau ban hanh Ban hanh kém theo Thong tu s6: 09 /2013/TT-BNV ngay 31
thang 10 nam 2013 cua Bo Noi vu

~ Bao cao thong ké gom 2 loai la bao co thong ké co so va béo céo thong
ké tong hqp,’ duogc thuc hién dinh ky vao cudi nam. Thong ké luu trir duoc thuc
hién theo ché do dinh ky.

S6 ligu thong ké luu trir dinh ky hang nam dugc tinh tir 00 gio ngay 01
thang 01 dén 24 gio ngay 31 thang 12. Thoi gian gtri bao céo thong ké la ngay 15
thang 01 nam sau.

* MAau bao co thong ké tong hop co sé

Co quan, to Chirc bao ca0:..cccevviiiiiniiiiiiiiaiininnnnnns
Co quan, t6 ChirC Nhan bAo CA0:.....cvvueereenernnnennnn..

BAO CAO THONG KE TONG HQP
CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 20.....
(Ban hanh kém theo Théong tw sé: 09 [2013/TT-BNV ngdy 31 thdng 10 nam
2013 cua Bo Noi vu)

Noi dung bao céo Pon vi tinh S6 lrong

L Vin ban chi dao va hwéng dan nghiép vu
cong tac luu trir (tinh dén ngay 31/12 nam

béo cao)
- Quy ché, quy trinh nghiép vu luu trix Vin ban
- Quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trit Vin ban

- N§1 quy ra vao kho luu triv Van ban




- Bang thoi han bao quan Van ban
1. To chic, nhan sy 1am céng tac luu triv
(tinh dén ngay 31/12 nam bao cao)

1. Té chirc lwu triv
dgorigg tam luu trir, kho luu trir hodc tuwong Trung tam
- Phong luu trir Phong
- T6 luu trit To
- B6 phan luu trir Bo phan
2. Nhan sw lam cong tac luu triv
- Tong so: Nguoi
Trong do: Nt Nguoi
- Kiém nhiém cong tac khac Nguoi
a) Trinh do chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trix Nguoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Dai hoc chuyén nganh van thu, luu trix Nguoi
- Bai hoc chuyén nganh khac Nguoi
- Cao dang chuyén nganh van thu, luu triv Nguoi
- Cao dang chuyén nganh khac Nguoi
- Trung cép chuyén nganh van thu, luu trit Nguoi
- Trung cap chuyén nganh khéc Nguoi
- So cap (tap huan ngan han) Nguoi
b) Ngach cong chuic, vién chirc, chic danh

nghé nghiép luu triv
- Luu trit vién cao cap Nguoi




- Luu trir vién chinh Nguoi

- Luu trir vién Nguoi

- Luu trit Vién trung cap Nguoi

- K¥ thuat vién luu trix Nguoi

¢) D6 tuai

- Tir 30 tré xubng Nguoi

- Tur 31 dén 40 Nguoi

- Tir 41 dén 50 Nguoi

- Tur 51 dén 60 Nguoi

I1l. Tai liéu luu triv (tinh dén ngay 31/12

nam bao céo)

1. Tai liéu gidy

- Tong s6 phong/suu tap luu triv Phong/suu tap
(7;’ r};lor:qﬁg do.: Phong/suu tap da chinh ly hoan Phéng/stru tap
- Tong s6 mét gia tai liéu Mét

Trong do. + Da chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi

bao quan
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét
2. Tai ligu khoa hgc, ki thugt
- Tong s6 cong trinh/dé tai Cong :gilnh/de
Trong dé: Cong trinh/dé tai da chinh ly hoan Cong trinh/dé
chinh tai
- Tong s6 mét gia tai licu Mét

Trong do. + Da chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi
bao quan

+ Quy ra mét gia

Mét




3. Tai ligu chuyén mén

- Tong sb6 mét gia tai lieu

Mét

Trong do. + Pa chinh ly hoan chinh

Ho so/don vi

bao quan
+ Quy ra mét gia Mét
4. Tai liéu ca nhan, gia dinh, dong ho
- Tong s6 phong /suu tap tai liéu luu trix Phong/suu tap
(7;’ ri;lor:qﬁg do.: Phong/suu tap da chinh ly hoan Phéng/stru tap
- Tong s6 mét gia tai lieu Mét

Trong do. + Pa chinh ly hoan chinh

Ho6 so/don vi

bao quan

+ Quy ra mét gia Mét
5. Tai liéu nghe nhin
a) Tong s¢ tai liéu ghi hinh
- B6 phim/doan phim Bo/doan
- Cuon phim Cuon
- Cudn bang Video Cuon
- Pia bia
- Quy ra gio chiéu Gio
Trong dé: Di thong ké bién muc Gio
b) Téng sé tai ligu ghi am
- Cuon bang (gbc hoic sao thay goc) Cudn
- Pia bia
- Quy ra gio nghe Gio
Trong dé: Da thdng ké bién muc Gio




¢) Tong sé tai liéu dnh

- Phim &m ban (gdc hoic sao thay gbc) Chiéc
Trong dé: Da théng ké bién muc Chiéc
- Anh (gdc hoic sao thay gbc) Chiéc
Trong dé: Da théng ké bién muc Chiéc
d) Tong so tai lidu ban do

- Ban do Ban do
Trong dé: Pa thong ké bién muc Ban do
6. Tai lidu dign ti

- Tong s6 ho so tai liéu dién tur Ho so/MB
Trong dé: D tao lap co so dit lidu Ho so/MB
V. Thu thap va loai huy tai liéu

1. Tai liéu gidy

- Tong s0 mét gid tai lidu luu trit da thu thap

(tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bao Mét
cao)

- Tong s6 mét gid tai ligu luu trir da den thoi

han thu thap nhung chua thu thap (tinh dén Mét
ngay 31/12 nam bao cao)

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

2. Tai liéu nghe, nhin

a) Tong so tai licu nghe nhin da thu thap (tinh

tw ngay 01/01 dén ngay 31/12 nam bdo cdo)

- Cuon phim Cuon
- Cudn bang Video Cuon
- Cudn bang ghi am Cuon
- Bia ghi hinh Dia




