UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA PHO KHANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 13 /BC-UBND Phé Khanh, ngay 17 théng 01 nam 2024
BAO CAO

Théng ké vin thw lvu trir va tai li¢u luu triv
theo Thong tw so 02/2023/TT-BNV

Thyc hién Cong vén s6: 05/UBND ngay 03 thang 01 nam 2023 cua Uy
ban nhan dan thi xa D¢ Pho vé viéc thuc hién ché d6 bao cdo thong ké van thu
luu trir va tai liéu luu trit theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/03/2023
cta BO Noi vu, Uy ban nhan dan xa Pho Khanh bao cao thong ké van thu Iuu trix
nhu sau:

I. KET QUA 01 NAM THUC HIEN CHI THI

1. S6 lugng van ban chi dao va hudng din nghiép vu cong tac van thu -
luu tri.

2. S6 t6 chirc vén thu: 0

3. S6 nhan sy lam cong tac van thu: 01 nguoi khong chuyén trach

4. Sb lugng van ban.

+ Van ban di: 1.555 van ban

+ Vin ban dén: 4.552 vin ban.

5. S6 luong ho so: 0

6. S6 t6 chure luu trix: 0

7. S6 nhan su 1am cong tac luu trir: 01

8. S6 tai liu luu trit: 0

9. S6 tai liéu luu trit thu thap: 0

10. S6 tai liéu luu trir dua ra sir dung: 0

11. Dién tich kho Iuu trir va S6 trang thiét bi dung cho luu trir: 12m?.

12. Kinh phi cho hoat dong luu trit: O

1. Uu diém:

- Trién khai day du va ban hanh van ban chi dao, huéng din nghiép vu
cong tac van thu, ban hanh quy ché cong tac van thu luu trit theo quy dinh.

- Hﬁrng nam xay dung Ké hoach cong tac vian thu, luu trir theo ding quy
dinh cua cap trén.

- Viéc thuc hién nghi€p vu van thu’,, luu trlt ngay ‘cz‘mg‘di vao né nép,
khoa hoc: quan ly van ban di, van ban dén s dung phan mém ioffice theo
hudéng dan cap trén, gidm tai van ban gidy, gui nhan van ban nhanh, tiét kiém
tho1t gian, chi phi.

2. Han ché:
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Bén canh nhiing thuan lgi néu trén van con han ché nhu; viéc ung dung
cong nghé thong tin vao tra ciru van ban quan 1y ho so, tai liéu luu trir con gip
kho khin do phan mém ioffice d6i khi bi 15i.

II. NHUNG PE XUAT, KIEN NGHI CUA CO QUAN, TO CHUC

* P& xuat giai phap dé thwe hién c6 hiéu qua hon

- H6 trg kinh phi dé mua cac trang thiét bi phuc vu cho luu trir nhu: nha
kho, ti1, ké dung hd so, nhim phuc vu cho viée luu trit hd so duge dam bao hon.

- Mo 16p tap huan vé cong tac van thu, luu trit va st dung phan mém
ioffice dé dap tng nhu cau cong viéc.

Trén day 1a bao cdo cia UBND xa Pho Khanh vé tinh hinh thyc hién ché
d6 bao cao théng ké van thu luu trir va tai liéu luu trir theo Théng tu sb
02/2023/TT-BNV ngay 23/03/2023 giri Phong Néi vu thi x Pic Phd dé co co
so tong hop./.

Noi nhdn:
- UBND thi xa (bao cao); e
- Phong Noi thi xa: K*-*“J".Eﬁ.: -_#, X .'{-

- TT. Dang uy xi; : </ i? L a'-c-_.r ,W
- TT. HDND x3; EIC B4
| W 14 3
¥

_ CHU TICH

- CT, PCT UBND x3; AN -
- Luu: VT. WONE
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Biéu so: 0801.N/BNV-VTLT SO LUQNG VAN BAN CHI PAO Don vi bdo céo: xi Phd

Ban hanh theo Thong tu s6 VA HUONG DAN NGHIEP VU  Khéanh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 CONG TAC VAN THU - Pon vi nhan bao cao: phong
Ngay nhan bdo céo: LUU TRU Noi Vu
Ngay théng ndm 2024 Niim 2023
Pon vi tinh: Van ban
Nghiép vu van thw Nghiép vu luu triv
QU}’
Qu;y Quy Quy ché, ché INgi quy Bang | Céac
. che, . R khai ra .
Ma sd| Téng | quy Danh dlgh Téng quy trinh théc. | thoi | quy
X X muc | khéc <= | nghiép ., ' |vao kho| han | dinh
sO | trinh | A« SO sur i .
. |ho so|vé van vu luu luu bao |khac vé
van thu trir dung 5 uan |luu triv
thu tai ligu| @ |9
luu triv
5=6+...H
A B [1=2+3+4 2 3 4 10 6 7 8 9 10
I. Luu trii 01
co quan
1; Co, quan,|
to chuc cap| 02
|
2; Co, quan,|
to chuc cap| 03
|
3. Cip g,
huyén
4. Cap xa 05 1 1
I.I. Luu trir 06
lich si
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Biéu s6: 0802.N/BNV-VTLT SO TO CHUC VAN THU Pon vi béo céo: xa Phd
Ban hanh theo Thong tu so Nam 2023 Khénh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 Don vi nhan bao cao:
Ngay nhan béo céo: phong Noi Vu
Ngay thang nam 2024
BPon vi tinh: Té chirc
M sé Téne s T6 chtre van | Tb chirc vin thu
& thu doc 1ap |  khong doc lap
A B 1=2+3 2 3
Téng sb 01
1. Co quan, t6 chirc cap I 02
2. Co quan, to chirc cip II 03
3. Cap huyén 04
4. Cap xa 05




Biéu s6: 0803.N/BNV-VTLT
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SO NHAN SU LAM CONG  Don vi bao cao: xi Pho

Ban hanh theo Thong tu sb TAC VAN THU Khanh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 Niam 2023 Don vi nhan bao céo:
Ngay nhan bao cao: phong Noi Vu
Ngay thang nam 2024
Don vi tinh: Nguoi
Ma s« | Coquan,td |Coquan,td6| Cap |z .
sé Tong s0 chtrc cAp I | chirc cdp IT | huyén Cap xa
A B |01=02+...05 02 03 04 05
1. Tong s6 nhan sw (c6 01
dén 31-12 nadm bao cio)
- Trong d6: Nam 02 1 1
- Trong d6 chuyén trach | 03
2. Chia theo trinh dg
dao tao
a) Trén dai hoc 04
- Trong d6 chuyén nganh
< - 05
van thu, luu trir
b) Pai hoc 06 1 1
- Trong d6 chuyén nganh|
< - 07
van thu, luu trir
c) Cao dang 08
- Trong d6 chuyén nganh|
< - 09
van thu, luu trir
d) Trung cap 10
- Trong d6 chuyén nganh|
< - 11
van thu, luu trir
d) So cap (tap huin ngan
12
han)
- Trong d6 chuyén nganh|
9 - 13
van thu, luu trix
3. Chia theo ngach cong
chirc, chirc danh nghé
nghiép vién chirc, chirc
danh nghé nghiép van
thw
- Vén thu chinh va tuong 14

duong




- Van thu va tuong

duong 15
- Vin thu trung cip va
tuong duong 16
- Khac 17
4. Chia theo nhém tudi

- Tur 30 tro xudng 18
- Tir 31 dén 40 19
- Tir 41 dén 50 20
- Tir 51 dén 55 21
- Tir 56 dén 60 22
- Trén 60 tudi 23
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Bitu s6: 0804.N/BNV-VTLT =~ SO LUQNG VANBAN  Pon vi bdo céo: xa Pho Khanh
Ban hanh theo Thong tu s0 Nam 2023 Don vi nhédn bao cao: phong
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 No6i Vu

Ngay nhan bao cao:
Ngay thang nam 2024

DPon vi tinh: Van ban

Vin ban di Vin ban dén
Maso [ . v : " T - :
Tong s6| Giay [Dién tu|Tong so| Gidy | Dién tu
A B 1=2+3 2 3 4=5+6 5 6
Tong sb 01
12 Co quan, t6 chuc 02
cap |
2. Co quan, t chirc
X 03
cap II
3. Cap huyén 04
4. Cép xa 05 1.555 626 929 4552 524 4.029




Biéu s6: 0805.N/BNV-VTLT Ban SO LUQNG HO SO Bon vi bio cdo: xa Pho
hanh theo Thong tu sé 2/2023/TT- Niim 2023 Khanh
BNV ngay 23/3/2023 Pon vi nhidn bao céo:
Ngay nhan bao cao: phong Noi Vu
Ngay thang nam 2024
Pon vi tinh: Hé so
M sd | Tongsé | HO so gidy Hb so dién tir
A B 1=2+3 2 3

Tong s6 01

1. Co quan, t6 chirc cap I 02

2. Co quan, to chirc cép II 03

3. Cap huyén 04

4. Cap x4 05
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Biéu s6: 0807.N/BNV-VTLT SO TO CHUC LUU TRU Pon vi b4o céo: xa Pho
Ban hanh theo Théng tu sb Nim 2023 Khénh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 Pon vi nhan bio céo:
Ngay nhan bao cao: phong Noi Vu

Ngay thang nam 2024

BPon vi tinh: Té chirc

Trung tam 7
Mai sb| Tong sb lu:u:EgVé Phc"gﬁ luu Tft)rgm ]?Su p?r?}n
duong
A B | 1=2+5 2 3 4 5
I. Luu trir co quan 01
1. Co quan, to chirc cap I 02
2. Co quan, to chirc cap 11 03
3. Cap huyén 04
4. Cap xa 05

I1. Luu trir lich sw 06




Biéu s6: 0807.N/BNV-VTLT
Ban hanh theo Thong tu so

2/2023/TT-BNV ngay

23/3/2023
Ngay nhan béo cao:

SO NHAN SU LAM CONG
TAC LUU TRU

10

Nam 2023

Pon vi b4o céo: xa Pho
Khanh

Pon vi nhan bao cao:
phong No6i Vu

Ngay thang nam 2024
Don vi tinh: Nguoi
Luu tritr co quan
Masé | . [Coquan. ugr(: g% : Luu ot
Tong s6 | to chuc quan, ¢ . Cap xa lich su
% chtrc cap| huyén
cap | I
A B 1=2+..5 2 3 5 6

1. T(?il’lg s0 nhan s
(c6 den 31-12 nam| O1
bao céo)
- Trong d6: Nam 02 1 1
- Trong do6 chuyén

; 03
trach
2. Chia theo trinh
do hoc van
a) Trén dai hoc 04
- Trong d6 chuyén
nganh van thu, luu 05
trir
b) Dai hoc 06 1 1
- Trong 46 chuyén
nganh vin thu, luul 07
trir
c) Cao déng 08
- Trong d6 chuyén
nganh vin thu, luul 09
trir
d) Trung cép 10
- Trong d6 chuyén
nganh van thu, luu 11
trir
d) So cap (t4p huan

ngan han)
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- Trong d6 chuyén

nganh van thu, luu| 13
triv
3. Chia theo ngach
cong chirc, chirc
danh nghé nghiép
vien chiwre, chirc
danh nghe nghiép
luu triv
- Luu trtr vién chinh|

\ 14
va tuong duong
- Luu trir vién va

15

tuong duong
- Luu trir vién trung

IO 16
cap va tuong duong
- Khac 17
4. Chia theo nhom
tuoi
- Tur 30 trd xudng 18
- Tir 31 dén 40 19
- Tir 41 dén 50 20
- Tir 51 dén 55 21
- Tir 56 dén 60 22
- Trén 60 tudi 23
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Biéu sd: 0808.N/BNV-VTLT SO TAI LIEU LUU TRU Pon vi b4o céo: xa Pho
Ban hanh theo Thong tu sb Nim 2023 Khénh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 Pon vi nhan bio céo:
Ngay nhan bao cao: phong Noi Vu

Ngay thang nam 2024

Luu trr co quan Luu
~ z| Ponvi C trir
Maso| .| | Loquan, A1, . :
tinh | Téng s | tb chirc Co quan, 0 CAp huyén| Cap xa | lich
P chuc cap 11 Sit
cap |
A B C 1=2+5 2 3 4 5 6
1. T(Z)ng 50
phong/suwu Phong/
tap/cong trinh| suu tap/
~ ., x| 01 o
luu trivr (c6 dén cong
31/12 nam bao trinh
cao ’
-ATrong do: SO suu 02 | Suu tap
tap
- Trong do: SO 03 Cong
cong trinh trinh
A ixs qen < A H6 so/
2. So tai liéu giay | 04 PVBQ
Q_Py ra met gia tai 05 | Mét gid
licu
a) Muac do xu ly
nghiép vu
- SO tai lidu da Hb sof
chinh 1y hoan| 06 PVBQ
chinh
Quy ra mét gia 07 | Mét gia
- So tai lidu da o | Hoso/
chinh 1y so bd DVBQ
Quy ra mét gia 09 | Mét gia
- S6 tai liéu chua o
chinh 1§ 10 | Métgia
b)v So6 tai liéu b1 hu 11 | Mét gi4
hong
3.A So tai liéu ban 12 Thm
dao
a) SO tai liéu da z
théng ké bien muc| 1S | T4m
b)v So tai liéu b1 hu 14 Tém
hong
4. S6 tai liéu ghi 15 | Cuon,
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li¢u)

am bang, dia
Quy ra so gig 16 |Gio nghe
nghe

a) S6 tai lidu da Cuon,
thong ké bién muc 17| bang,

g ) dia
Quy ra gio nghe 18 |Gio nghe
b) Sb tai liéu bi huf 19 | Cudn,
hong bang, dia

£ ne pea . Cudn,
ﬁ| nSho tai liéu ghi 20 | bang,

dia
Quy ra sO gig Gio
% 21 A
chiéu chiéu
a) So tai lieu d3 29 Cudn,
thong ké bi€én muc bang, dia
Y Gio
Quy ra gio chiéu 23 chiéu
b) So tai li¢u bi hu 24 Cudn,
hong bang, dia
6. . Soq tai  licu 25 | Chiée
him, anh ]
Trong do: SO phim| 26 | Chie
am ban
a) SO tai licu dg -«
thong ké bién muc 27 | Chice
b)v So tai liéu bi hu 28 | Chiée
hong
7: So tai liéu dién 29 | Hb so
tw
Quy ra dung lugng| 30 MB
Trong do:
- S tai ligu da c6 5
dir liéu diic ta 31 | Hoso
Quy ra dung lugng| 32 MB
_;SO, tai liéu duoc 33 | Hbso
sO hoa
Quy ra dung luong| 34 MB
8. SO tai li¢u khac
(chi tiét theo tail 35
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Biéu sb: 0809.N/BNV-VTLT SO TAI LIEU LUU TRU, Pon vi bao céo: xa Pho
Ban hanh theo Théng tu s6 THU THAP Khénh
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 Niim 2023 Pon vi nhan bao cdo:
Ngay nhan bao cao: phong No6i Vu

Ngay thang nam 2024

Luu trtr co quan

Luu

M3 Pon vi Co | Co b | |
s | tinh |Téng sb quan, toquan, to| Cap | Cap lich
chic | chirc |huyén| xa | °,
A e Su
capl | cap Il
A B C [1=2+.5 2 3 4 516
1. Tai liéu gidy
a) SO tai liéu luu trit da thu thap 01 Ho so/
trong nam DVBQ
VI Mét
Quy ra mét gia tai li¢u 02 gid
b) S0 tai ligu Ivu trir da dén han | (o | Mét
thu thap nhung chua thu thap gia
2. Tai liéu ban do
a) SO tai li€u luu trit da thu thap 04 | Tim
trong nam
b) SO tai li¢u luu trit da dén han 05 | TAm
thu thap nhung chua thu thap
3. Tai liéu ghi Am
) S6 tai ligu uu triY da thu thip | o gggg
trong nam ’
dia
Quy ra gio nghe 07 ncélh(;
b) S0 tai ligu luu trit da dén han | o g;‘fl’“
thu thap nhung chua thu thap e ag,
4. Tai liéu ghi hinh
) SO tai ligu uu triY da thu thip | oo E;‘I‘l’g
trong nam ’
dia
Quy ra gio chiéu 10 cgilgu
b) 86 tai lidu I triv da dén han | g;‘;’n
thu thap nhung chua thu thap p f ’
S. Tai liéu phim, dnh
a) SO tai liéu luu trit da thu thap 12 | Chiée
trong nam
b) S6 tai liéu luu trit d3 dén han | 13 |Chiéc
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thu thp nhung chua thu thip

6. Tai licu dién tir

a) SO tai liéu luu trit d4 thu thap

< 14 |H6 so
trong nam
Quy ra dung lugng 15 | MB
b) S6 tai liéu luu trit da dén han 16 |Hb so
thu thap nhung chua thu thap
Quy ra dung lugng 17 | MB

7. SO tai liéu khac (chi tiét theo
tai liéu)




Biéu s6: 0810.N/BNV-VTLT
Ban hanh theo Thong tu sé 2/2023/TT-
BNV ngay 23/3/2023
Ngay nhan béo cdo:
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SO TAI LIEU LUU TRU
PUA RA SUDUNG
Niam 2023

Pon vi bao cao: xa
Ph6 Khanh

Pon vi nhan bao cao:
phong No6i Vu

dwoe cap

Ngay thang nam 2024
Luu trlr co quan
M’é bon vi , ’ Cg quan, Cg quan,| CA Luu trir
s6 | tinh  |Tongsd| b chirc | t chirc | .~ P | ~P | jich su
P X huyén | xa
cap | cap Il
A B C 1=2+.5 2 3 4 5 6
1. Tai liéu phuc vu
theo yéu ciu cia déc
gia
a) SO luot nguoi khai .
tlzéc su dung ;géi liéu 01 | Luot nguo
- Tai phong doc 02 | Luot nguoi
- Tryc tuyén 03 |Lugt nguoi
b) S6 H6 so/DVBQ 04 Hs/
phuc vu doc gia bVBQ
- Trong d6 tai liéu giay| 05 D%]SB’/Q
2. .SA(‘) bai cong bo, gidi 06 | Bai viét
thl@ll' i
3..280 ~lan trung bay, 07 Lin
trién 1am
- Trong d6 s6 lan trung
bay, trién 1am truc| 08 Lan
tuyén
4.9 S6 an pham xuat 09 | An phim
ban 77 7
- ‘l:ror{g d6 s6 an pham| 10 | An phim
dién tir
5. SO ban sao tai liéu
luu triv khong chung 11 Béan
thue dwoe cip
6. SO ban sao tai liéu
lwu trir c6 chirng thue| 12 Ban
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Biéu s6: 0811.N/BNV-VTLT DIEN TiCH KHO LUU TRU VA Don vi bdo céo: ...

Ban hanh theo Thong tu sb SO TRANG THIET BI DUNG Don vi nhan bao céo: ...
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 CHO LUU TRU
Ngay nhan bao cao: Nam 2023
Ngay thang nam 2024
Luu trr co quan Luu trit
Mas6 | Pon vitinh |.; «|Co quan, t6| Co quan, t6| Cap Lo | )
Tongso| , > % Lk ~_ | Capxa | lichsu
chuc cap | | chirc cap I | huyén
A B C 1=2+..5 2 3 4 5 6
L D1¢~n tich kho 01 Meét vubng 12 12
luu trit
Chia ra:
- Kho chuyen 02 | Métvudng
dung
Trong do: da sur
dung dé bao 03 Mét vubng
quan tai li¢u
- Kho khong 04 | Métvuodng
chuyén dung
- Kho tam 05 Mét vubng 12 12
2. Chicu dai
gia/tu bao quan 06 Mét gia
tai liéu
- Trong d6 gia cd i
dinh 07 Met gia
- :Frong do gia di 08 Mét gia
dong
3: Camera quan 09 Chie
sat
4. Hé thong A A
chéng dot nhap 10 Hg thong
5. Hé thong bao ,
chay, chira chay 11 H¢ thong
tu dong
6. Blnh chtra 12 Chie
chay
7. H¢ thong diéu ,
hoa nhiét do 13 H¢ thong
trung tdm
8. May diéu hoa y
nhiét do 14 Chiéc
0. May hat am 15 Chiéc
10. Dung cu do £
hhigtdo, dodm | 0 | Chiee
11, Thiet bi 17 | Chiée
thong gio
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thiét bi khac

12. May khur 18 | Chiée
trung tai li€u

13. May khur axit| 19 Chiéc
14. Hé thong ,
thiét bi tu bo, 20 H¢ thong
phuc ché tai liéu

1? - Mang dién 21 Heé théng
rong

16. Mang noi bd 22 H¢ thong
17. May chu 23 Chiéc
18. O luu dit ligu| 24 Chiéc
19. May vi tinh 25 Chiéc
20. May quét 26 Chiée
(scanner)

21. May sao 27 Chiée
chup

22. Cac trang 28




Biéu s6: 0812.N/BNV-VTLT

Ban hanh theo Thong tu sb
2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023

Ngay nhan bao cao:
Ngay thang nam 2024

19

KINH PHI CHO HOAT DPONG Don vi bao céo: ...
Pon vi nhan bao cao: ...

LUU TRU
Nim 2023

Pon vi tinh: Triéu déng

Luu trtr co quan

Ma T z Luu trir lich
sO | Tong sb C0 quan, t6|Co quan, to CAp huyén|Cap xa su
chtrc cap I |chirc cap 11 i
A B |1=2+.5 2 3 4 5 6

l. Thu 01

1. Ngan sach cap 02
2. Thu phi str dung tai

" 03
licu
3. Thu khac 04

1. Chi (dong 5 = 05
dong 6 + dong 10)

1. Chi hoat dong

. A 06

thuong xuyén
a) Ngan sach cap 07
b) Tt phi st dung tai 08
liéu duoc deé lai
c) Nguon khac 09
2. Chi dau tu phat trién| 10
a) Ngan sach cap 11
b) Tur phi str dung tai 12
liéu duoc deé lai
c) Nguon khac 13
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