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Biểu mẫu số  03
THỐNG KÊ CÔNG TÁC LƯU TRỮ

	1. Tình hình thu thập, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ nền giấy
	STT

	Tên phông/ sưu tập tài liệu
	Tài liệu đang bảo quản tại cơ quan, tổ chức (mét)
	Ghi chú

	
	
	Tổng số mét tài liệu/hồ sơ
(từ khi thành lập có đến ngày báo cáo)
	Đã chỉnh lý hoàn chỉnh[footnoteRef:1] [1:  Tài liệu đã được thực hiện đầy đủ yêu cầu của nghiệp vụ chỉnh lý tài liệu theo quy định.] 

(mét/hồ sơ)
	Đã chỉnh lý sơ bộ[footnoteRef:2] [2:  Tài liệu đã được đưa về từng vấn đề, tương ứng với 01 hồ sơ nhưng chưa hoàn chỉnh theo yêu cầu của nghiệp vụ chỉnh lý tài liệu.] 

(mét/               hồ sơ)
	Chưa chỉnh lý[footnoteRef:3] [3:  Tài liệu rời lẻ, lộn xộn, chưa được phân loại, sắp xếp khoa học theo quy định.] 

(mét)
	Đã thu thập[footnoteRef:4] [4:  Tài liệu đã được nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan.] 

(mét/ hồ sơ)
	Chưa thu thập[footnoteRef:5] (mét/ hồ sơ) [5:  Tài liệu còn tồn đọng chưa nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan.] 

	

	(1)
	(2)
	(3= 4+5+6+7+8)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)

	...
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	...
	...
	


2. Tình hình thu thập, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu điện tử và số hóa tài liệu
	STT

	Tên phông/ sưu tập tài liệu
	Số tài liệu điện tử  
	Số tài liệu đã có dữ liệu đặc tả 
	Số tài liệu được số hóa[footnoteRef:6] [6:  Nếu cơ quan thực hiện số hóa tài liệu lưu trữ hoặc số hóa thủ tục hành chính thì tách riêng 2 loại để báo cáo.] 

	Ghi chú

	
	
	Hồ sơ
	Quy ra dung lượng (MB)
	Hồ sơ
	Quy ra dung lượng (MB)
	Hồ sơ
	Quy ra dung lượng (MB)
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)

	...
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	...
	...
	







3. Tình hình quản lý và phục vụ sử dụng hồ sơ, tài liệu 
	STT
	Hồ sơ giấy
	Cơ sở dữ liệu
	Phục vụ           sử dụng
	Ghi chú

	
	Tổng cộng

	Hồ sơ THBQVV[footnoteRef:7] [7:  Ví dụ: Hồ sơ có THBQ vĩnh viễn: 600 hồ sơ.] 

	Hồ sơ có thời hạn[footnoteRef:8] [8:  Ví dụ: Hồ sơ có THBQ 10 năm, 15 năm, 20 năm, 50 năm, 70 năm…: 250.000 hồ sơ.] 

	Tiêu đề hồ sơ
	Trích yếu văn bản
	Bản số hóa
	Phiếu yêu cầu
	Văn bản
	

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

	1.Tên phông…
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Năm…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Năm…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.Tên Phông…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Năm…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Năm…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	Tên Phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ đang sử dụng: …………………………………………..
Tên đơn vị cung cấp phần mềm: ………………………………………………………………...
Dung lượng cơ sở dữ liệu: ………………(MB)


4. Diện tích phòng, kho và trang thiết bị bảo quản 

	Diện tích Kho lưu trữ (m2)
	Diện tích phòng, kho tạm (m2)
	Giá bảo quản                    tài liệu (cái)
	Hộp bảo quản tài liệu (hộp)
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	…
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	


5. Hợp đồng, kinh phí cho công tác lưu trữ
	STT
	Hợp đồng sử dụng dịch vụ lưu trữ
	Kinh phí   thực hiện  hợp đồng
	Kinh phí xây dựng, cải tạo phòng, kho
	Kinh phí mua sắm trang thiết bị
	Ghi chú

	
	Tên     hợp đồng
	Thời gian bắt đầu thực hiện hợp đồng
	Thời gian kết thúc hợp đồng
	
	
	
	

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

	…
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	


6. Các loại công cụ tra cứu và hồ sơ quản lý tài liệu
a) Các loại công cụ tra cứu
	STT
	Sổ theo dõi tình hình                    sử dụng tài liệu
	Quyển mục lục hồ sơ
	Ghi chú

	
	Tổng số
	Đã có sổ 
	Chưa có sổ 
	Đã có mục lục hồ sơ (quyển)
	Chưa có quyển MLHS
	

	
	
	
	
	Tổng số
	MLHS có THBQVV[footnoteRef:9] [9:  Ví dụ: Mục lục hồ sơ có THBQVV: 01 quyển…] 

	MLHS có thời hạn (15 năm đến 70 năm)
	MLHS có thời hạn (10 năm trở xuống)
	
	

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

	1. Năm…

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Năm…

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số:
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


b) Hồ sơ quản lý tài liệu
	STT

	Hồ sơ chỉnh lý, số hóa
	Hồ sơ quản lý phông
	Hồ sơ hủy tài liệu
	Ghi chú

	
	Năm
	Có hồ sơ chỉnh lý, số hóa[footnoteRef:10] [10:  (1) Báo cáo kết quả khảo sát tài liệu; (2) các văn bản hướng dẫn chỉnh lý và kế hoạch chỉnh lý; (3) Mục lục hồ sơ; cơ sở dữ liệu và công cụ thống kê, tra cứu khác (nếu có); (4) Danh mục tài liệu hết giá trị của phông hoặc khối tài liệu chỉnh lý kèm theo bản thuyết minh; (5) Biên bản giao nhận tài liệu; (6) Báo cáo kết quả đợt chỉnh lý; (7) Biên bản bàn giao.
    (2) (1) Báo cáo kết quả khảo sát tài liệu lưu trữ (để số hóa), (2) Kế hoạch thực hiện số hóa, (3) Bảng thống kê/danh mục tài liệu dự kiến số hóa (thống kê chi tiết: tổng số hồ sơ, năm tài liệu, loại tài liệu số hóa, loại kết quả thủ tục hành chính còn hiệu lực (thời gian còn hiệu lực), hộp số, hồ sơ số, thời hạn bảo quản), (4) Hướng dẫn biên mục số hóa, (5) Hướng dẫn số hóa và chuyển đổi dữ liệu, (6) Hướng dẫn kiểm tra kết quả, (7) Hướng dẫn sao chép kết quả (Thông tư số 04/2014/TT-BNV ngày 23/6/2014).] 

	Không có hồ sơ chỉnh  lý, số hóa
	Từ năm đến năm
	Có hồ sơ quản lý[footnoteRef:11] [11:  (1) Các văn bản hướng dẫn chỉnh lý (Lịch sử đơn vị hình thành phông và lịch sử phông; Hướng dẫn phân loại, lập hồ sơ; bản hướng dẫn xác định giá trị tài liệu; kế hoạch chỉnh lý); (2) Mục lục hồ sơ; cơ sở dữ liệu và công cụ thống kê, tra cứu khác (nếu có); (3) Danh mục tài liệu hết giá trị của phông hoặc khối tài liệu chỉnh lý kèm theo bản thuyết minh.
      (2) Các văn bản hướng dẫn số hóa (Hướng dẫn biên mục số hóa; Hướng dẫn số hóa và chuyển đổi dữ liệu; Hướng dẫn kiểm tra kết quả; Hướng dẫn sao chép kết quả; Mục lục hồ sơ số hóa).] 

	Không có hồ sơ quản lý
	Năm
	Tên phông
	Số mét hủy
	Quy trình hủy
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Thực hiện theo quy trình[footnoteRef:12] [12:  (1) Danh mục tài liệu hết giá trị; (2) Bản thuyết minh tài liệu hết giá trị; (3) Quyết định thành lập Hội đồng XĐGTTL; (4) Biên bản họp HĐXĐGTTL; (5) Công văn đề nghị thẩm định; (6) Biên bản thẩm tra tài liệu hết giá trị của Phòng chức năng thuộc Sở Nội vụ; (7) Công văn thẩm định tài liệu hết giá trị của Sở Nội vụ; (8) Quyết định hủy tài liệu; (9) Biên bản bàn giao tài liệu hết giá trị; (10) Biên bản tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
] 

	Không đúng quy trình
	

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

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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







