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Biểu mẫu số 02
THỐNG KÊ CÔNG TÁC VĂN THƯ

1. Số lượng văn bản đi, văn bản đến 
	STT
	Văn bản đi[footnoteRef:1] [1: , 2 Nếu cơ quan phát hành văn bản đi và nhận văn bản đến dưới hai hình thức giấy và điện tử thì chỉ thống kê một trong hai hình thức: nền giấy hoặc điện tử.] 

	Văn bản đến[footnoteRef:2] [2: ] 

	Ghi chú

	
	Tổng số
	Nền giấy
	Điện tử
	Tổng số
	Nền giấy
	Điện tử
	

	(1)
	(2=3+4)
	(3)
	(4)
	(5=6+7)
	(6)
	(7)
	(8)

	
	Năm…
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	Tên phần mềm Hệ thống quản lý tài liệu: 


2. Công tác lập hồ sơ
	STT
	Danh mục hồ sơ
	Cá nhân lập hồ sơ theo danh mục
	Số lượng hồ sơ
	Ghi chú

	
	Danh mục               hồ sơ giấy
	Danh mục       hồ sơ điện tử trên hệ thống
	Nền giấy
	Điện tử
	Tổng số
	Hồ sơ nền giấy
	Hồ sơ điện tử

	

	
	Đã ban hành
	Chưa ban hành
	Đã cập nhật
	Chưa cập nhật
	Đã lập hồ sơ 
	Chưa lập hồ sơ
	Đã lập hồ sơ 
	Chưa lập hồ sơ
	
	
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10= 11+ 12)
	(11)
	(12)
	(13)

	Năm…

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







 3. Các loại sổ quản lý
	STT
	Đăng ký văn bản đi
	Đăng ký văn bản đến
	Đăng ký văn bản                     có độ mật
	Ghi chú

	
	Tổng số
	Đăng ký bằng sổ[footnoteRef:3] (Tên từng loại sổ) [3:  Ghi cụ thể như: Sổ đăng ký văn bản đi; sổ gửi văn bản đi bưu điện; sổ sử dụng bản lưu.] 

	Đăng ký       Hệ thống[footnoteRef:4] [4:  Đã in ra cần ghi tên từng loại sổ cụ thể như cột (3)] 

	Tổng số
	Đăng ký bằng sổ[footnoteRef:5]   (Tên từng loại sổ) [5:  Ghi cụ thể như: Sổ đăng ký văn bản đến; sổ theo dõi giải quyết văn bản đến.] 

	Đăng ký trên Hệ thống[footnoteRef:6] [6:  Đã in ra cần ghi tên từng loại sổ cụ thể như cột (7)] 

	Tổng số
	Sổ đăng ký văn bản mật đi
	Sổ đăng ký văn bản mật đến
	

	
	
	
	Đã in ra sổ
	Chưa in ra sổ 
	
	
	Đã in ra sổ
	Chưa in ra sổ 
	
	
	
	

	(1)
	(2=3+4)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6=7+8)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10=11+12)
	(11)
	(12)
	(13)

	Năm…

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	








