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Biéu s6 0501.N.VTLT: S6 lwong vin ban chi dao va hwéng din nghiép vu cong tic
van thu - luu triv

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac vin thu 13 cac van ban quy pham
phap luat va cac van ban hanh chinh chi dao, huéng dan do co quan, t6 chitc ban hanh vé hoat
dong van thu;

- Vin ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit 1a cdc vin ban quy pham
phap luat, cdc van ban hanh chinh chi dao, huéng dan do co quan, t6 chicc ban hanh vé hoat
dong luu tra.

b) Phuong phap tinh: S6 luong van ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac vin thu -
Iuru trir 13 s6 céc van ban quy pham phap luat va cac van ban hanh chinh chi dao, huéng dan c6 dén
ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

Truong hop co quan, t6 chirc ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit chung trong 01
véan ban thi chi thong ké vao mot trong hai nghi¢p vu vén thu hodc luu trir.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong sb lugng van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao va huéng dan nghiép
vu cong tac van thu - luu trir cda Luu trir hién hanh va chia theo tung loai van ban tuong g véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 2: Ghi s6 luong vin ban quy pham phép luat, van ban chi dao va hudng dan nghiép vu
cong tac van thu - luu trit cua co quan t6 chure cap I va chia theo tirng loai van ban tuong ung véi
cac dong cia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 3: Ghi s luong van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu
cong tac van thu - luu trlt ctia co quan t6 chuc cap II va chia theo tirng loai van ban tuong tng véi
cac dong cia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 4: Ghi s6 luong vin ban quy pham phép luat, van ban chi dao va huéng dan nghiép vu
cong tac van thu - luu trit ciia co quan t6 chure cap 111 va chia theo tirng loai van ban twong trng véi
cac dong cia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 5: Ghi s6 luong vin ban quy pham phap luat, van ban chi dao va hudng dan nghiép vu
cong tac van thu - luu trir cia co quan to chure cap IV va chia theo ting loai van ban twong trng véi
cac dong cia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 6: Ghi s6 lugng vin ban quy pham phép luat, van ban chi dao va huéng dan nghiép vu
cong tac van thu - luu trir ctia co quan t6 chirc cap xa va chia theo tirng loai van ban tuong trng véi
cac dong cia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 7: Ghi s6 lugng vin ban quy pham phép luat, van ban chi dao va huéng dan nghiép vu
cong tac luu trtr cua Luu tri lich str va chia theo tung loai van ban tuong ing voi cac dong cua cot
A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bdo cao.
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Biéu s6 0502.N.VTLT: S6 lwong viin ban, hd so

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém

- Van ban 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn nglr hodc ky hiéu, hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, t6 chire va dugc trinh bay dung thé thirc, ky thuat theo quy dinh. Van ban
cta co quan, to chirc gdbm van ban di va van ban dén.

Vin ban di 13 tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

Van ban dér} 1a tAt ca céc loai van ban do co quan, td chire nhan duoc tir co quan, td chuc,
ca nhan khac gui dén.

Vél} ban dién tir 1a van bél} dudi dang thong diép dir liéu duoc tao 1ap hoac duoc sb hoa tir
van ban gidy va trinh bay ding the thuce, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

- HS’ so la mot tég hop céc van bén, tai li€u co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mgt doi tugng cu thé hoac cé dac diém chung, hinh théqh trong qué trinh theo doi, gidi quyét
cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vy cta co quan, t6 chirc, cd nhan.

Hb so bao gom ho so gidy va hd so dién tu.

b) Phuong phap tinh:

. -S4 lugng \{én ban la sb lugng van ban di, dén cua co quan, t(;)’ chtrc trong nam béo cdo,
gdm ca van ban giay va van ban di¢n tu tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm
bao céo.

Trudng hop vin ban dugc phat hanh dwéi hai hinh thirc gidy va dién tir thi chi thong ké mot
trong hai hinh thuc: giday hodc dién tu.

-S6 luong hd so 13 s6 hd so do can bo, cong chue, vién chure, nguoi lao dong lap trong qua
trinh gidi quyét cong viéce tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao.

Truong hop ho 80 ¢0 ca hai loai van ban gidy va van ban dién tir thi chi thdng ké mot trong
hai hinh thirc: ho so gidy hoac ho so dién tur.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 lugng van ban di va chia theo tung loai twong mg vdi cac dong cua cot
A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo;

Cot 2: Ghi s6 luong van ban di gidy va chia theo timg loai trong tmg v6i cac dong cua cot
A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 3: Ghi sb lugng van ban di dién tir va chia theo tung loai twong ng vdi cac dong cua
cOt A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 4: Ghi tong sb luong van ban dén va chia theo timg loai tuong tmg véi cac dong cua
coOt A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo.

Cot 5: Ghi s6 lugng vin ban dén gidy va chia theo timg loai twong tng voi cac dong cia
cOt A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi s lugng van ban dén dién tir va chia theo timg loai trong tmg véi cac dong ctia
cOt A tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo céo;

Cot 7: Ghi tong sd luong hd so va chia theo timg loai twong tmg véi cac dong cia cot A
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo céo;

Cot 8: Ghi s luong ho so gidy va chia theo timg loai twong Gmg véi cac dong cua cot A
tinh tr ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm bdo cao;

Cot 9: Ghi s6 luong hé so dién tir va chia theo timng loai twong tng véi cac dong ciia cot A
tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo;
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Biéu s6 0503.N.VTLT: S6 lwong to chirc vin thw - lwu trit

1. Khai ni¢ém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- T6 chirc van thu 1a t6 chirc thyc hién vi€c quan ly van ban va tai liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac co quan, to6 chuc; quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat trong cong tac van thu.

- T chie ’lu’u trir 13 t6 chirc thuc hién céc hoat gi(f)ng thu thap, c}linh ly, xac dinh gia tri tai
liéu, bao quan, thong ke, str dung tai liéu luu trir. Cac t6 chire luu trir gom cac trung tam luu trir hodc
tuong duong; phong luu trir; t6 luu trlt; bd phan luu trir.

b) Phuong phap tinh:

- Sb luong ’t(x) chirc van thu doc lap la sO phong van thu, t6 van thu, bo phan van thu tai co
quan, to chirc c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.

- S6 lwong t6 chire luu trit doc 1ap 1a s6 phong luu trit; t6 luu trit; bo phan huu trit c6 dén ngay
31 thang 12 nam bdo céo.

i -S6 luong t6 chirc van thu - Iuu trir 1a bao gdm ca cong tac van thu va luu trir chung phong,
t0, bd phan c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi téng sb t6 chirc van thu va chia theo ting loai twong Gmg véi cac dong cua cot
A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

) Cot 2: Ghi sO phong van thu va chia theo timg loai twong tng véi cac dong ciia cot A c6
den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;
~ Cot 3: Ghi s6 t/bo phan van thu va chia theo timg loai twong (mg véi cac dong cua cot A
c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;
 Cot 4: Ghi téng s to chirc luu trir va chia theo timg loai twong tmg véi cac dong ctia cot A
c6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;
Cot 5: Ghi s6 phong luu trir va chia theo timg loai trong ing véi cac dong ctia cot A cd dén
thoi diém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;
) Cot 63 Ghi s6 t6/bd phén luu trir va chia theo ting loai twong ing véi cac dong cua cot A cod
deén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;
Cot 7: Ghi tong sé t6 chirc van thu - luu trit va chia theo timg loai twong tng véi cac dong
cua cOt A c6 dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bao cdo;
Cot 8: Ghi vsfr) phong van thu - luu trir va chia theo tirng loai twong tmg véi cac dong cua cot
A c6 dén thoi diem ngay 31 thang 12 ndm bdao cdo;
Cot 9: Ghi 5O té/bQ phén van thu - luu trir va chia theo tirng loai twong g vdi cac dong
cua cOt A c6 dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bdo cdo.
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Biéu s6: 0504b.N.VTLT SO NHAN SU LAM Pon vi bao céo:
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- Phé Giam ddc 06

- Truéng phong 07

- Pho6 Truong phong 08
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- Luu trit vién chinh 10

- Cong nghé thong tin hang II va tuong duong 11

- Luu trir vién 12

- Cong nghé thong tin hang II1 va twong duong 13

- Luu trit vién trung cip 14

- Cong nghé thong tin hang IV va tuong duong 15

¢) Ho trg phuc vu 16

2. Chia theo trinh d¢ dao tao
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Ma s6 Luwu trix lich sw

a) Tién sy 17
Chia ra: 18
- Chuyén nganh luu trix 19
- Chuyén nganh cong ngh¢ thong tin 20
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- Chuyén nganh khac 33
@) Trung cap 34
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- Chuyén nganh luu trix 35
- Chuyén nganh cong ngh¢ thong tin 36
- Chuyén nganh khac 37
e) So cap 38
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Biéu s6 0504a.N/BNV-VTLT: S6 nhin sw 1am cdng tic vin thw - lwu trir

Biéu s6 0504b. N/BNV-VTLT: S6 nhan sy 1am cong tac luu trir

1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- Nhan sy lam cong qtéc van thu 1a nguoi thuc hién cac hoat dong van thu theo quy dinh cua
phap luat tai cac co quan, to chic;

- Nhan sy lam céngq tac luu trr 1a nguoi thuce hién céc hoat dong luu trit theo quy dinh cua
phap ludt tai cac co quan, to chuec.

b) Phuong phap tinh:

- S lugng nhan sy lam cong tac van thu 1a sé nguoi lam chuyén trach van thu hodc nguoi
lam cong tac van thu kiém nhi¢m cong tac khac c6 dén ngay 31 thang 12 nam bao céo.

- S6 lwong nhan su lam cong tac luu trir 13 sé nguoi lam chuyén trach luu trir hoac nguoi
lam cong tac luu trit ki€ém nhiém cong tac khac c6 dén 31 thang 12 nam bao céo.

Trudng hop nguoi 1am cong tac van thu kiém nhiém cong tac luu trit thi chi thong ké mot
trong hai cdt: van thu hodc luu trir.

‘ -S4 luot nhéan sy duge dao tao, béi dudng trong ndm 1a s6 luot nhan sy duge dio tao boi dudng

ve van thu, luu trir tinh ttr 01 thang 01 dén 31 thang 12 ndm béo céo.

2. Cach ghi biéu

Biéu s6 0504a.N/BNV-VTLT: S6 nhén sy 1am cong tic vin thw - luu tri

Cot 1: Ghi tong s6 nguoi lam cong tac van thu cua Luu trir hién hanh va chia theo timg loai
tuong ing véi cac dong cua cdt A c6 deén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 2: Ghi tong sd nguoi 1am cong tac luu trir cua Luu trir hién hanh va chia theo timg loai
tuong Umg véi cac dong cta cdt A c6 dén thoi dieém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 3: Ghi s6 nguoi l[am cong t&:IC van thu; tai co quan, td chire cép I va chia theo tirng loai
tuong ing véi cac dong cua cdt A c6 deén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 4: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trir tai co quan, t6 chirc cdp I va chia theo ting loai
tuong Umg véi cac dong cta cdt A c6 dén thoi dieém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 5: Ghi s nguoi lam cong té’c van thu: tai co quan, t chirc cép II va chia theo ting loai
tuong ing véi cac dong cua cdt A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 6: Ghi s6 ngudi 1am cong tac luu trir tai co' quan, t6 chtrc cap II va chia theo ting loai
tuong Umg véi cac dong cta cdt A c6 dén thoi dieém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 7: Ghi sb nguoi lam cong tég van thu:tai co quan, td chirc cép IIT va chia theo tirng loai
tuong ing véi cac dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nadm bao cao;

Cot 8: Ghi s6 nguoi 1am cong tac luu trir tai co quan, t6 chuc cap III va chia theo timng loai
tuong Umg véi cac dong cta cdt A c6 dén thoi dieém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 9: Ghi s nguoi lam cong téf: van thu7tai co quan, td chirc cép IV va chia theo tung loai
tuong ing véi cac dong cua cot A c6 deén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 10: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trir tai co quan, t6 chire cip IV va chia theo ting loai
tuong Umg véi cac dong cta cdt A c6 dén thoi dieém ngay 31 thang 12 ndm béo cao;

Cot 11: Ghi sb nguoi lam cong tac van thu tai cép x4 va chia theo ting loai twong tng vai
cac dong cia cot A c6 den thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 12: Ghi s6 nguoi lam cong tac luu trir tai cép x4 va chia theo ting loai twong mg véi
cac dong cua ct A c6 dén thoi diém ngay 31 thdng 12 ndm béo céo.
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Biéu s6 0504b. N/BNV-VTLT: S6 nhan sw lam céng tac luu triv

Cot 1: Ghi s6 ngudi lam céng tac luu trit tai Luu trit lich st va chia theo timg loai tuong tmg
v6i cac dong ctia cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nim béo cao; ghi sd lugt nhan su dugc dao
tao, boi dudng vé luu trit cuia Luu trir lich st tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nim
bao cao.
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SO LUQNG TAI LIEU LUU TR

il Don vi bao cao:

Keém theo Théng tw sé 18/2025/TT-BNV DUA RA SUDUNG VA Pon vi nhan béo céo:
ngay 08 thang 10 nam 2025 cua Bo ( (
Wi oyn o B Né;gvu PHAT HUY GIA TRI S& Noi vy Ha Noi
Nam 2025
Luu trii
Luu trit hién hanh li‘g‘l s:}“
Ma | Don vi Co Co Co Co
SO tinh Toéng | quan, to | quan, t6 | quan, t6 | quan, to ch
sO chuc chuc chuc churc Xap
cap I capIl | capIIl | capIV
1=2+3+
A B 2 3 4 5 6
¢ 4+5+6 !
1.S61 ol
(.) ll’?’t nﬂgu’o’l Luot
khai thac str dung | Ol .
e rea nguoi
tai liéu
Luot
- Tai phong doc 02 v .
nguoi
. Luot
- Truc tuyén 03 N .
nguoi
2. S6 Ho so/PVBQ 04 HS/
phuc vu dgc gia DbVBQ
Trong do:
) HS/
- Tai liéu giay 05
DVBQ
HS/
- Tai liéu dién tir 06
DVBQ
3. S6 1an cong bo ;
- (.)A an cong~bo 07 Lin
tai liéu luu triv
4. S6 1an trién 08 | Lan

1am, gioi thiéu tai
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Luwu trii
Luu tri¥ hién hanh e
: lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
SO tinh Toéng | quan, to | quan, tO | quan, t6 | quan, to 4
sd chirc chtrc chirc chtc ﬁp
r r ’ 7 X
cap I capIl | capIll | cap IV
1=2+3+
A B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6
liéu luu triv
- Trong d6 sO lan
trién 1am, gioi thiéu | 09 Lan
tryc tuyén
. Xuat
5. S6 xut ban o
3 ~ 10 ban
pham luu trir 2
pham
- Trong d6 s6 xuat Xuét
ban pham luu trir 11 ban
dién tr pham
6. SO lwong ban
sao tai liéu luu triv | 12 Ban
dugc c?ip
a) Loai ban sao
“Ba i lie
an~sao’ a{ iéu 13 Ban
Ivu trir ¢6 xac thuc
- Ban sao tai liéu
luu trir khong co 14 Ban
xac thuc
b) Muc dich st
dung
- Nghién ctru kh
ghién curu khoa 15 Bén
hoc
- Ph hanh
He Vi an 16 | Ban

chinh
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Luu tri
Luru trif hién hanh e
: lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
SO tinh Toéng | quan, to | quan, tO | quan, t6 | quan, to ch
sd chirc chtrc chirc chtc ;
r r ’ 7 X
cap | capIl | cap Il | cap IV
1=2+3+
A B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6
- Phuc vu gido duc 17 Ban
- Khac 18 Ban
7. S0 lwgng phong
da ban hanh danh
muc tai liéu luu 19 | Phong

trir tiep can co
di€u kién
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Biéu s6 0505.N.VTLT: S6 lwong tai liéu lwu trir dwa ra sir dung va phat huy gia tri

1. Khai ni¢ém, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai li€u luu trir dua ra sir dung va phat huy gi tri 1a tai liéu do céc co quan,
to chirc luu trit dua ra cong bo, trién 1am, gidi thi€u va phuc vu theo y€u cau cia cac co quan, to
churc va c4 nhan (sau day goi tat 1a doc gia).

b) Phuong phap tinh: S6 lwong tai liéu luu trir dua ra str dung va phat huy gia tri 1a s6 luong
tai liéu cac loai dugc dua ra st dung va phat huy gia tri dudi nhiéu hinh thirc khéc nhau. Chi tiéu
nay tinh theo: s6 ho so/don vi bdo quan (BDVBQ) va lugt ngudi khai thac s dung tai li¢u; so lan
cong bo tai li€u luu trir; sO lan trién 1am, gidi thi¢u tai li¢u luu trir; s6 xuat ban pham luu trit; s6
ban sao tai li€u luu trir duge cap va s6 lugng phong da ban hanh danh muc tai li¢u luu trit ti€p can
c6 dieu kién tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nam bao céo.

Luot nguoi khai thac sir dung tai liéu tai phong doc: ngudi dung phai dén truc tiép thu vién,
phong doc, kho,...dé tiép can tai liéu tryc tiép khong qua moi trudng internet.

Luot ngudi khai thac str dung tai liéu truc tuyén: ngudi dung co thé truy cap tai liéu tir bat
ky dau, bat ky lic nao, mién la c6 két noi internet va thiét bi phu hgp (may tinh, dién thoai, may
tinh bang...).

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi téng s6 tai lidu luu trir dua ra st dung va phéat huy gid tri cia Luu trit hién hanh
va chia theo ting loai twong rng voi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cuia nam bao cao;

Cot 2: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra st dung va phat huy gia tri cia co quan, t6 chirc cép 1
va chia theo ting loai twong rng voi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cuia nam bao cao;

Cot 3: Ghi s6 tai liéu luu trit dua ra sir dung va phat huy gia tri ctia co quan, t6 chuc cap 11
va chia theo ting loai twong rng voi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ctia nam bao cao;

Cot 4: Ghi s6 tai liéu luu trit dua ra st dung va phat huy gia tri ciia co quan, to chtrc cap 111
va chia theo ting loai twong rng voi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 ctia nam bao cao;

Cot 5: Ghi s6 tai liéu luu trir dua ra st dung va phat huy gié tri cia co quan, t chirc cap IV
va chia theo ting loai twong rng voi cac dong cua cot A cé tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 cuia nam bao cao;

Cot 6: Ghi s tai liéu Iuu trir dua ra stir dung va phat huy gié tri ciia cp xa va chia theo timg
loai tuong tng v4i cac dong cua cot A co tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cia nam bao
cao;

Cot 7: Ghi sb tai liéu luu trir dua ra s dung va phat huy gia tri ctia Luu trir lich sir va chia
theo tung loai twrong ing véi cac dong cia cdt A cd tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua
nam bao cao.
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THU, CHI CHO HOAT PONG  Don vi bio cdo:

Keém theo Thong te 56 18/2025/TT-BNV LUUTRU Pon vi nhan béo cio:
ngay 08 thang 10 nam 2025 cua Bo truon =
BoNgive 8 Nam 2025 S& Noi vu Ha Noi
DPon vi tinh: Triéeu déng
Luwu trir hién hanh Luu trix lich sw
M,é Tén Co quan, | Co quan, | Co quan, | Co quan, ci
S0 & & | dchac | tdchiac | tdchic | tb chic xﬁp
cap I cap 11 capIIl | capIV
A B | 1=2+3+
44516 2 3 4 5 6 7

I. Thu 01
1. Ngan sach cap 02
2. Thu phi sir dung

pea 03
tai liéu
3. Thu khac 04
II. Chi (dong 05 =
dong 06 + dong 05
13)
1. Chi hoat dong 06
thuong xuyén
a) Ngan sach cip 07
- Chi cho hoat dong

21 sitia 08
sO hoa tai li€u
- Chi cho hoat dong

1y x 1A 09

chinh ly tai liéu
- Chi cho hoat dong 10
khac
b) T phi str dung 1

tai liéu duoc deé lai
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¢) Nguon khac 12
2. Chi dau tu phat 3
trién

a) Ngan sach cip 14
b) Tu phi st dung 15
tai ligu duoc dé lai

¢) Nguon khac 16
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Biéu s6 0506.N.VTLT: Thu, chi cho hoat dong lwu trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- Thu cho hpat dong luu trir 1a toan bd cac khoan thu cia cac co quan, t6 chuc cho hoat
dong luu trir, bao gom thu tir ngan sach cap, thu phi sir dung tai liéu va thu khac tir ngay 01 thang
01 dén ngay 31 thang 12 nam bao c4o.

- Chi cho hgat dong ‘lu’u trir 1a toé}n bo sb kinh phi ctia cac co quan, td chirc chi cho hoat
dong luu trlt, bao gdm chi dau tu phat trién va chi thuong xuyén tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ndm bao cdo.

i b) Phuong phap tinh: Thu, chi cho hoat dong luu trir 1a S(f) kinh phi thu, chi cua cac co quan,
to chirc luu trit phat sinh trong nam, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 kinh phi hoat dong cua Luu trir hién hanh va chia theo ting loai twong
ung voi cac dong cua cot A tir thoi dieém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bdo céo;

Cot 2: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, t6 chure cap I va chia theo timg loai
tuong tng voi cac dong cua cot A tir thoi di€ém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 3: Ghi s kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, to chuc cap II va chia theo timg loai
tuong tng voi cac dong cua cot A tir thoi di€ém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 4: Ghi s kinh phi hoat dong luu trir cua co quan, t6 chae céap III va chia theo timg loai
tuong tng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 5: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu t}”fr cua co quan, to Chl:fC, cép IV va chia theo ting loai
tuong tng voi cac dong cua cot A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao
cao;

Cot 6: Ghi s6 kinh phi hoat dong luu trir cua cép xa va chia theo timg loai tuong tng véi
cac dong cua cdt A tir thoi dieém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam bao cao;

Cot 7: Ghi s kinh phi hoat dong luu trir ciia Luu tri¥ lich sur va chia theo timg loai tuong
ung voi cac dong cua cOt A tir thoi diém ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ndm béo céo.
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SO LUONG TAILIEU ~ DonVibio cdo:
Kém theo Thong t s6 18/2025/TT-BNV LUU TRT Don vi nhan béo céo:
ngay 08 thang 10 nam 2025 cua B¢ truong ) )
Bo Noi vu Nam 2025 S& Noi vu Ha Noi
Luru trif hién hanh Luru trw
¢ lich sw
Ma | Donvi Co Co Co Co
$0 tinh Téng s6 ?uar{, quar{, to qu,an, tf) quar{, to Cip
to chuc | chuc | chiiccap | chuc i
cipI | cap Il 111 cap IV
1=2+3+4
A B C 2 3 4 5 6 7
+5+6
2 . Phong/
1. Tong so Suuo,:lég /
phong/suu tap/cong | 01 . P
. ~ cong
trinh luu trir .
trinh
Chiara:
- S6 phong 02 | Phong
- S6 suu tap 03 | Suu tip
. Cong
- SO cong trinh 04
0 cong trin rinh
] . H6 so/
2. S0 tai liéu gia 05
o tai liu giay PVBQ
S oid .
QPy ra mét gia tai 06 | Mét gia
liéu
a) Muc do xu ly
nghiép vy
- S6 tai liéu da chinh 07 Ho so/
1y hoan chinh bVBQ
Quy ra mét gia 08 | Métgia
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Luu tri
Luu tri¥ hién hanh e
: lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
80 tinh Téng s6 E]uar{, quan’, to qu,an, tf) quan’, to Cip
to chic | chuc | chitccap | chuc 5
r 14 r X
cap | cap I1 I cap IV
1=2+3+4
A B C 2 3 4 5 6 7
+5+6
- S6 tai li¢u da chinh 0 Ho so/
1y so bd DVBQ
Quy ra mét gia 10 | Mét gia
- S tai ligu chua
i 11 | Métgia
chinh Iy “ER
b) Tinh trang vat ly
- S6 tai liéu 6 tinh :
© alA 1@1’1 C? Hi 12 | Métgia
trang vat Iy con tot
- S tai ligu bi h .
>0 Tt Ticu ST 13 | Métgia
hoéng
Trong d6: S6 tai liéu
da duoc tu b, bdi 14 | Mét gia
nén
To tai
tc 15 .
Quy ra to lidu
c¢) Thoi han luu triv
_ S/( t‘ . 1.,\ 1 t ~
ot itn it g6 | Meét gia
vinh vién
- S6 tai liéu luu trit
i 17 | Mét gia
c6 thoi han crei
d) Muc do gia tri
- S6 tai lidu co gid tri .
i Tl 18 | Mét gia
lich sir e
-Sotailiéucogiat | 19 | Met gia

hanh chinh (phap ly,
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Luru tri¥ hi¢n hanh Luru trix
: lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
$0 tinh Téng s6 E]uar{, quan’, to qu,an, tf) quan’, to Chp
to chic | chuc | chitccap | chuc 5
r 14 r X
cap | cap I1 I cap IV
1=2+3+4
A B C 2 3 4 5 6 7
+5+6
thuc tién)
- SO tai liéu c6 gia tri ,
i Tl 20 | Mét gia
dac bidt e
3. SO tai liéu ban doé | 21 Tam
a) ;SO ta1A 116::11 da ” Tém
thong ké bién muc
b) S6 tai liéu bi h .
)7 0 tai liéu b1 hu ” Tém
hdéng
Cuon,
4. S6 tai liéu ghi am | 24 bang,
dia
. Gio
0 gio ngh 25
Quy ra s0 gio nghe nghe
. Cuo
a) S6 tai lidu da uom
thdng ké bién muc 26 bing,
g . dia
Gio
i0 ngh 27
Quy ra gio nghe nghe
. Cuo
b) S6 tai liéu bi hu uon
hon 28 bang,
8 dia
p Cuo
5. S6 tai ligu ghi o
hinh : 29 bang,
dia
Quy ra s6 gio chiéu 30

Gio
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Luu tri¥ hién hanh Luru trix
: lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
80 tinh Téng s6 E]uar{, quan’, to qu,an, tf) quan’, to Cip
to chic | chuc | chitccap | chuc 5
r 14 r X
cap | cap I1 I cap IV
1=2+3+4
A B C 2 3 4 5 6 7
+5+6
chiéu
ns s Cuon,
a) S6 tai liéu da uon
thdng ké bién muc 31 bang,
g L dia
. Gio
10 chié 32 o
Quy ra gio chiéu chidu
oA g Cudn,
b) S6 tai liéu bi hu o
hon 33 bang,
5 dia
. S0 tai ligu phi ,
? So tai li€u phim, 34 Chide
anh
Trong d6: S6 phi ,
I ron%r, 6: SO phim 35 Chie
am ban
6 tai lidu da .
8) S0 tai licu da 36 | Chie
thong ké bién muc
b) S6 tai liéu bi h .
)Somilicubihu 3y | e
hong
7. S0 tai liéu dién tir | 38 | HO so
Quy ra dung luong 39 MB
Trong do:
- S6 tai lidu da o dir ‘
B 0 t.’:il 1:gu da co dir 40 O so
liéu dac ta
Quy ra dung lugng 41 MB
42 | Hoso

- S6 tai lidu da duoc




28

Luwu trii
Luu tri¥ hién hanh e
: lich s
Ma | Don vi Co Co Co Co
SO tinh Téng s6 E]uar{, quan’, t6 qu,an, tf) quan’, to Cip
to chic | chuc | chitccap | chuc 5
I I 7 X
cap | cap I1 I cap IV
1=2+3+4
A B C 2 3 4 5 6 7
+5+6
s6 hoa
Trang
t Anh 43
Quy ra trang an anh
_ S A t‘ 1A ~
0 8:1 liéu luu trix 44 MB
du phong
8. SO tai liéu khac
(chi tiét theo tai 45

liéu)
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Biéu s6 0507.N.VTLT: S lwong tai liéu luu trir

1. Khai ni¢ém, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- Tai li€u luu trix 1a téj li€u c6 gia tri phuc vu hoat dcf)‘ng thuc ti’én, nghién ctu khoa
hoc, lich str dugc lua chon dé Iwu trir. Tai liéu luu trir bao g()m ban goc, ban chinh; trong
truong hop khong con ban goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hgp phap. Tai liéu
luu trir c6 céac loai: Tai liéu giay; tai liéu ghi am; tai liéu ghi hinh; tai liéu phim, dnh; tai liéu
dién tir va tai li¢u khac.

- Tai liéu chinh Iy hoan chinh 1a tai liéu da dugc thyuc hién day du yéu cau cua nghiép vu
chinh ly tai liéu theo quy dinh.

. - Téi‘liéu chinh ly so b0 1a tai licu da 1ap hd so, cd cong cu tra ctru nhung chua thyc hién
day du yéu cau cua nghié€p vu chinh 1y tai li¢u theo quy dinh.

- Tai liéu chua chinh 1y 13 tai liéu roi 16, 16n xon, chwa duoc phan loai, sap xép khoa hoc
theo quy dinh.

’ - Tai liéu bi hu hong 1a tai liéu co6 mét trong cac tinh trang sau: gion, rach, thung, dinh bét,
0 vang, chit mo, bay muc, bi axit, chua, nam moc, ¢6 con trung pha hoai.

- Tai ligu luu trir dién tir le} tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong di€p dir li€u. Tai li€u luu trix
dién tur bao gom tai li¢u luu trir s6 va céc tai liéu luu trir dién tr khéc.

- Dir liéu déq ta cua tai Ijéu la nhirng thong tin mo ta cég dac tinh cua dir liéu nhu ndi
dung, dinh dang, chat lugng, diéu kién va cac dac tinh khac nham tao thuén lgi cho qua trinh tim
kiém, truy nhap, quan ly va luu trtr dir lidu.

- Mét gia tég liéu lé7chi§3u dai cta 01 mét tai liéu kho A~4 duoc Xép ding, sat vao nhau trén
gia (hodc tu); c6 thé quy doi bang 10 cap (hdp, bo) tai li€u, moi cap (hdp, bo) c6 dd day 10 cm.

b) Phuong phap tinh:

Tai liéu luu trit duge quan 1y theo cac phong luu trit/suu tép luu trir/cong trinh va duge
tinh theo don vi tinh cia tirng loai hinh tai liéu c¢6 dén hét ngay 31 thang 12 nam bao cdo. Cu thé:

- S6 tai liéu luu trir gidy 14 tong s ho so/don vi bao quan (PVBQ) dugc quy thanh s mét
gia tai liu;

- S6 tai lidu ban dd 1a tong s6 tim ban d6 (Ban do 1a tai liéu nén gidy nhung dugc bao
quan theo phuong phdp riéng);

- S6 tai liéu ghi 4m 14 tong sb cudn, bang, dia dugc quy ra s6 gio nghe;

- Sb tai liéu ghi hinh 1a téng s6 cudn phim, cudn bang video, dia dugc quy ra ) gio chiéu;

- Sb tai liéu phim, anh la téng s6 chiéc phim, anh;

- S6 tai liéu dién tir 13 s6 ho so dién tir duge quy ra sO Megabyte (MB) cua tai li¢u;

- S tai liéu khac.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong §6 tai liéu luu trir ctia Luu trir hién hanh va chia theo timg loai twong tmg v6i
cac dong cua cOt A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 2: Ghi so tai liéu luu trir cua co quan, t6 chuc cap I va chia theo timg loai twong (g
v6i cae dong cua cft A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bdo cdo;

Cot 3: Ghi sb tai ’liéu luu trir clia co quan, t6 chure Cép II va chia theo tirng loai tuong ting véi
cac dong cua cOt A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cdo;
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Cot 4: Ghi sb tai lidu luu trir ciia co quan, t6 chirc cap III va chia theo timg loai tuong tmg véi
cac dong cua cot A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 5: Ghi s6 tai liéu luu trit ctia co quan, tO chie cip IV va chia theo timg loai trong ting véi
cac dong cta cdt A co dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao céo;

Cot 6: Ghi sé tai liéu luu trir cia cdp x4 va chia theo timg loai twong tmg véi cac dong ctia
cOt A c6 dén thot diém ngay 31 thang 12 nam béo cdo;

Cot 7: Ghi sb tai liéu luu trit ctia Luu trix lich sir va chia theo tung loai tuong trng véi cac
dong cua cft A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 ndm béo cdo.
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THU NOP Don vi nhan bao cao:
ngay 08 thing 10 nam 2025 cua Bo ’ _ '
trucng Bé Noi vu Nam 2025 S& No6i vu Ha Noi
Luu tri
Luu trit hién hanh wa
lich sw
Ma | Bon Vi Co Co
5 1 A CO ) C s A
$0 tinh Tong . qu?n ? qu’an quan, to | quan,
B to chuc t0 chuc ] P C4
s0 ho 1 o I chic | t6 chirc p
P P chp Il | chpIv | A
1=2+3+
A B C 41546 2 3 4 5 6 7

1. Tai liéu gidy

S6 tai ligu 1 ,
o e Py

Ju nop DPVBQ

trong nam
Quy ra mét gia tai 0 Mét
ligu gia
Trong do:
_ S/( t‘ . 1 A < A ~

0 fu 1‘¢u giay da Meét
thu ndp tr co quan 03 .,

< gia
nha nudc
_ S,( tx . 1 A <A ~

0 fu 1‘¢uxg1ay’ da Meét
thu ndp tir td chure 04 .,

. 1A gia

x4 hoi
- S6 tai lidu gidy da 05 | Met
thu ndp tr c4 nhan gia
b) S6 tai lidu luu
trit 43 dén han thu 06 Mét
ndp nhung chua gia

thu nop
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Luu tri
Luru tri¥ hi¢n hanh i
: lich s
Ma | Bon vi Co Co
£ . ) C C ,
0 | tinh Tong o quan, | Lo quan, quan, to | quan,
A t0 chure t0 chure , 2L, C4
$O ko T oo II chicc | t0 chire p
P P cAp Il | cpIv | xa
1=2+3+
A B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6

2. Tai liéu ban do
a) SO tai ligu luu
trit da thu nop 07 | Tam
trong nam
Trong do:
- S tai liéu ban d6
da thu ndp tur co 08 Tam
quan nha nudc
- S tai liéu ban do
da thu nop tir t6 09 | Tim
churc xa hoi
- S tai ligu ban d6
da thu ndp tir ca 10 | Tam
nhan
b) S6 tai ligu luu
trit d3 dén han thu £

K 11 Tam
ndp nhung chua
thu nop
3. Tai liéu ghi am
a) S6 tai liéu luu Cudn,
trir da thu ndp 12 | bang,
trong nam dia

Gio
i0 ngh 13

Quy ra gio nghe nghe
Trong do:
- Sé tai lieu ghi am | 14 | Cuon,
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Luu tri
Luu tri¥ hién hanh i
’ lich s
Ma | PDon Vi Co Co
A s 5 C C A
S0 tinh Tong (: qu?n, ? qu?n, quan, to | quan,
A t0 chuc t0 chuc ] . C4
s0 ool oo I chic | t6 chirc p
P P cAp Il | cpIv | xa
1=2+3+
A B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6
da thu ndp tur co bang,
quan nha nudc dia
- S6 tai lidu ghi 4m Cudn,
da thu nop tir to 15 | bang,
chtrc xa hoi dia
- SO tai liéu ghi 4m Cuon,
da thu ndp tu ca 16 | bang,
nhan dia
b) S6 tai ligu luu )
Y Cudn,
trir d8 dén han thu N
K 17 bang,
ndp nhung chua
A dia
thu ndp
4. Tai li¢u ghi
hinh
a) S tai lidu luu Cudn,
trir da thu ndp 18 | bang,
trong nam dia
. Gio
i0' chig 19 X
Quy ra gio chiéu chidu
Trong do:
- S6 tai lidu ghi Cudn,
hinh da thu np tur 20 | bang,
co quan nha nudc dia
- S6 tai lidu ghi Cudn,
hinh da thu ndp tir 21 | bang,
t6 chirc x3 hoi dia
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Luu trii
Luru trir hién hanh e
’ lich s
Ma | PDon Vi Co Co
A s 5 C C A
SO tinh Tong (: qu?n, ? qu?n, quan, to | quan,
A t0 chuc t0 chuc ] . C4
SO ool oo I chitc | t0 chtrc p
P P cAp Il | cpIv | xa
1=2+3+
A B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6

- S6 tai liéu ghi Cudn,
hinh da thu ndp tur 22 | bang,
ca nhan dia
b) S6 tai lidu luu i

Y Cudn,
trir 3 dén han thu .

. 23 | bang,
ndp nhung chua

R dia

thu ndp
5. Tai li¢u phim,
anh
a) S tai lidu luu
trir da thu nop 24 | Chiéc
trong ndm
Trong do:
- SO tai liéu phim,
anh da thu nop tir 25 | Chiéc
co quan nha nudc
- S6 tai liéu phim,
anh da thu nop tur 26 | Chiéc
t6 chirc xa hoi
- S6 tai liéu phim,
anh da thu nop tir 27 | Chiée
ca nhan
b) Sb tai lidu luu
trir dd dén han th ,
rradenfiantit - oe | Chide

ndp nhung chua
thu ndp

6. SO tai liéu khac
(chi tiét theo tai
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Luwu tri
Luru trir hién hanh li‘z ‘; s’;r
Ma | Pon vi o o Co Co
% ; . uan, uan, 2
S0 tinh Tong . 1 . X d ) quan, to | quan,
A t0 chure t0 chure , ' C4
SO ool oo I chitc | t0 chtrc p
P P Ap Il | chpIv | A
1=2+3+
B C 2 3 4 5 6 7
4+5+6

liéu)
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Biéu s6 0508.N.VTLT: S6 lwong tai liéu lwu trir thu np
1. Khai ni¢m, phwong phap tinh

a) Khai niém: Tai liéu luu trit thu ndp 1a tai liéu co6 gia tri dugc lya chon dé giao ndp vao
cac t6 chuc luu trit theo quy dinh cta phap luat luu trit.

S4 tai liéu da thu nop la s6 tai liéu do Luu trir hién hanh va Luu trix lich st d3 thu hang ndm
tir ngudn nop luu theo quy dinh.

S6 tai liéu da dén han thu ndp nhung chua thu ndp la s6 tai liéu da dén han nop vao Luu trit
hién hanh va Luu trir lich st nhung chua thyc hién thu, ndp theo quy dinh.

b) Phuong phap tinh:
S6 tai liéu luu trit da thu ndp tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo;

Sb tai liéu luu trit da dén han thu nop nhung chua thu nop tinh dén hét ngay 31 thang 12
ndm bdo cdo.

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 tai lidu luu trit da thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 nam bao cdo va s tai liéu dén han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12
ndm bdo cdo ctia Luu trltr hién hanh va chia theo ting loai twong tmg vdi cadc dong ctia cot A;

Cot 2: Ghi s tai liéu luu trir da thu ndp trong nam tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 nim béo céo va sb tai liéu dén han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nim
b4o céo clia co quan, t6 chirc cap I va chia theo timg loai tuong mg voi cac dong ciia cot A

Cot 3: Ghi s6 tai lidu luu trit d4 thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 nidm bao cao va sb tai liéu dén han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nim
bdo cdo cua co quan, td chice cp II va chia theo timg loai twong Gmg véi cac dong cua cot A;

Cot 4: Ghi s6 tai lidu luu trit d4 thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 nidm bao cao va sb tai liéu dén han thu ndp nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nim
béo cdo ctia co quan, to chirc cp III va chia theo timg loai twong Gmg véi cac dong cua ct A;

Cot 5: Ghi s6 tai lidu Iuu trir dd thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang
12 niam bao céo va so tai liéu dén han thu nop nhung chua thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12 nam
béo cdo ctia co quan, tO chirc cAp IV va chia theo timg loai trong ing vé6i cac dong ciia cot A;

Cot 6: Ghi tong s6 tai lidu luu trit da thu ndp trong nim tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 ndm bio cao va sd tai liéu dén han thu ndp nhung chua thu ndp cé dén ngay 31 thang 12
nam bao cdo cta cp xa va chia theo timg loai trong tng véi cac dong ciia cot A;

Cot 7: Ghi tong s6 tai lidu luu trit da thu ndp trong ndm tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 nam bao céo va sd tai liéu dén han thu ndp nhung chwa thu ndp c6 dén ngay 31 thang 12
nam béo cao cua Luu trir lich sur va chia theo ting loai tuong ing véi cac dong ctia cot A.
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QUY MO CUA KHO LUU TREy ~ Pon Vi bio céo:
Kém theo Thong tur s6 18/2025/TT-BNV ~ TATLIEU GIAY VA SO TRANG  Pon vi nhan bao cdo:
ngay 08 thang 10 nam 2025 cua Bj THIET BI DUNG CHO o o
truong Bo Noi vu LUU TRU S& Noi vu Ha Noi
Nam 2025
Luu trir
Luru trit hién hanh lich str
Ma | Bon vi
6 | tinh
% - Co quan, | Co quan, | Co quan, C(f quan,
Téng s6 | 16 chirc t6 chirc | to chire tqchuc Cép
cap 1 cap I cap 111 cap IV X3
1=2+3+
A B C 44546 2 3 4 5 6 7
1. Quy mo cua
Kho luu trir tai
lidu gidy
Chia ra:
- Mirc d 1 01 | Mét gia | \ \
- Mirc d6 2 02 | Mét gia \\ \ \
- Mic do 3 03 | Mét gia
~ Mite do 4 04 | Mét gia \\ \ \
2. Chiéu dai
gia/ti bao quan | 05 | Mét gia
tai liéu
- Trong d6 gia L,
¢6 dinh 06 | Mét gia
“Trone d6 oiz
rone COBIE 1 07 | Meét gia

di dong
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Luu trir
Luu trir hién hanh lich sir
Ma | Pon vi
6 | tinh
w0 " Co quan, | Co quan, | Co quan, C(f quan,
Toéngsb | 16 f:hl:l’c t6 ’Chﬁ’C t(;)’Chl'l’C ?écrlllif Chp
cap I cap II cap 111 p G
1=243+
A B C 44516 2 3 4 5 6 7
3: Camera quan 08 | Chie
sat
4. Hé thong Hé
% DA 09 X
chong dot nhap thong
5. Hé tho
, § t, ons , H¢
canh bao chay 10 z
A thong
tu dong
6.Hé thong chira Hé
, \ 11 X
chay ty dong thong
7. ]’31nh chira 12 | Chie
chay
8. Hé thong dié
‘ ¢ tbAongA diéu H
hoa nhiét do 13 p
A thong
trung tam
9. %\f[ayfheu hoa 14 | Chie
nhiét do
10. May hut am | 15 | Chiéc
11. Dung cu do .
j D 16 hi¢
nhiét do, do 4m Chice
12. Thiét bi .
- Thict bi 17 | Chiée
thong gi6
13. May khu .
VAU g | Chide
trung tai li¢u
14. May kht .
WA 9 | Chide

axit
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Luu trir
Luru trit hién hanh lich str
Ma | Pon vi
6 | tinh
>0 i Co quan, | Co quan, | Co quan, C(f quan,
Toéngsb | 16 f:hl:l’c to ’Chﬁ’C t(;)’ chtrc ?écrlllif Chp
cap I cap I cap 111 p X3
1=2+3+
A B C 44516 2 3 4 5 6 7
15. H¢ thong
thiét bi tu b, X
IOV ETY HE}
phuc ché tai liéu | 20 B
N thong
bang phuong
phép thu cong
16. Hé thong
thiét bi tu bd, X
ITOTYETN Hé
phuc ché tai liéu | 21 P
N . thong
bang may
Leafcasting
17. Mang dién ” Hé
rong théng
He
18. Mangngibo | 23 | .-
thong
19. May chii 24 | Chiéc
20. O Iuu dil ,
0. Oluwdi o5 | cpige
liéu
21.May vitinh | 26 | Chiéc
22. Ma 5t .
YA 197 | chide
(scanner)
23. M4 .
WSA0 a8 | Chide
chup
24. Cac't
Céac trang 29

thiét bi khac
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Biéu s6 0509.N.VTLT: Quy mé ciia Kho hru trir tai li¢u gidy va So6 trang thiét bi
dung cho luu trir

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai ni¢m:

- Kho luu trix tai liéu gidy 1a hé thong tong hop ha ting xay dung o ban, may moc, trang

thlet bi dé luu triy tai liéu luu trir gidy. Quy m6 cua Kho luu tri tai ligu gidy dugc xac dinh trén co
sO s6 luong tai liéu luu trir cAn bao quan, gdm 04 murc d6 sau day:

+ Muc do 1: duoi 3.000 mét gia tai lidu;

+ Mirc d6 2: tir 3.000 mét gia tai liéu dén dudi 6.000 mét gia tai liu;

+ Mirc d6 3: tir 6.000 mét gia tai lidu dén dudi 10.000 mét gia tai licu;

+ Muc d6 4: tir 10.000 mét gia tai liu trd 1én.

Can ctr x4c dinh s lugng mét gi tai liéu can bao quan:

+S6 luong tai liéu thuc té dang bao quan;

) +S6 luong tai liéu thuc té dang bao quan tai cac co quan, td chirc, c4 nhan nop tai licu da
dén han ndp;
. +S6 lugng tai liéu udc tjnh hinh thanh ¢ cac co quan, td chirc, ca nhan ndp tai licu s& thu

ve theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 17 Luat Luu trir;

+ S6 lwong tai lidu Iuu trit tu wdc tinh s& swu tim hoic duoc cho, ting, ky giri cta cac to
chure va cé nhan.

- Trang thiét bi ding cho luu trit 1 cac trang thiét bi duoc ding dé phuc vu cong téc luu
trir.

b) Phuong phap tinh:

- Quy m6 ctia Kho luu trit tai liéu gidy theo quy dinh hién hanh c6 dén 31 thang 12 nim
bao céo.

-Sé luong trang :[hiét bi dung cho luu trir 1a s6 cac loai trang thiét bi duoc dung dé phuc
vu cong tac luu trlr c6 dén ngay 31 thang 12 ndm bao cdo.

2. Céch ghi biéu

Cot 1: Ghi tong s6 luong trang thiét bi dung cho luu trir cua Luu trit hién hanh theo timg
loai twong ung véi cac dong cua cft A c¢6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 2: Ghi s6 luong trang thiét bi dung cho luu trir cua co quan, t6 chirc cip I theo ting
loai tuong ung véi cac dong cia ¢t A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 3: Ghi s6 luong trang thiét bi dung cho luu trir ctia co quan, t6 chuc cap II theo timg
loai twong ung véi cac dong cua cft A c¢6 dén thoi diem ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 4: Ghi s6 luong trang thiét bi dung cho luu tri cia co quan, t6 chire cap 111 theo timg
loai twong ung véi cac dong cia ¢t A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo céo;

Cot 5: Ghi s6 luong trang thiét bi dung cho luu trir cta co quan, t6 chuc cap IV theo ting
loai twong ung véi cac dong cua cft A c¢6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam bao cdo;

Cot 6: Ghi s6 luong trang thié‘g bi ding cho luu trit cta cip xa theo timg loai twong tmg
véi cac dong cua cdt A co dén thoi diem ngay 31 thang 12 ndm bao céo;

Cot 7: Ghi du “x” vao 6 muc do tuong tmg quy md ctia Kho luu trix tai lidu gidy va ghi sd
luong trang thiét bi dung cho luu trir ciia Luu trit lich str theo ting loai twong tmg véi cac dong cua
cdt A c6 dén thoi diém ngay 31 thang 12 nam béo cao.



Biéu so: 0510.N.VTLT

Kém theo Thong tw s6 18/2025/TT-BNV
ngay 08 thang 10 nam 2025 cua Bo

THONG KE VE LUU TRU SO
Nim 2025

Pon vi bao cao:

Don vi nhan bao cao:

truong Bo Noi vu S& Noi vu Ha Noi
Luwu trir hién hanh Luwu triv
lich s
Ma | Donvi Co Co Co Co
$O tinh Téng s6 quan, t6 quan, to quan, t6 quan, t6 Cip
chuc chue chure chuc e
cap I capIl | capIIl | capIV
1=2+3+
A B C 44546 2 3 4 5 6 7

1. Quy mo ciaa

. 01 | Terabyt
Kho luu trir sb erabyie
Chiara:
- Murc dd 1 02 | Terabyte
- Murc d6 2 03 | Terabyte
- Murc d6 3 04 | Terabyte
- Murc d6 4 05 | Terabyte
2. S6 lwgng tai lidu
lwu trir s6 dwoc 06 Van ban/
thu ngp trong HO6 so
nam
Quy ra dung lugng | 07 MB
3. SO lwgng tai lidu
lwu trir s6 dwoc 09 Hb so
bao quan
Quy ra dung luong | 10 MB
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4. SO lwgng co so

dir liéu tai liéu luu | 11 Co so
trir

5. Ty 1€ chirc ning

phan mém dap 12 %

ung theo quy dinh
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Biéu s6 0510.N.VTLT: Théng ké vé luwu trir s6

1. Khai niém, phwong phap tinh

a) Khai niém:

- Kho luu trit s6 bao gém I}é théng ha tﬁng ky thuat, hé théng ph'?ln mém, co s& dir liéu
tai liéu luu trir va tai liéu luu trit s0. Kho luu trit s6 duge phan chia thanh 04 mac dd can ctr vao

dung lugng dir liéu can luu trix, hé théng phén mém, ha téng lép dat thiét bi va ha téng cong
ngh¢ thong tin.

+ Kho luu trit s6 mac do 1:
++ Dung luong dit liéu can luu trir khoang dudi 18 Terabyte;
++ Hé théng phan mém xir Iy nghiép vu va thong tin ndi bd cta co quan, t6 chirc;

++ Ha tang lap dat thiét bj va ha ting cong nghé thong tin dap tmg yéu cau trung tim
dir liéu cép do 1 theo quy dinh

+ Kho luu trit s6 muc do 2:
++ Dung luong dir liéu can luu trit tir 18 Terabyte dén dudi 30 Terabyte;

++ Hé thong phan mém xir 1y nghiép vu va thong tin ndi bo ctia co quan, t6 chirc va bén
ngoai, phuc vu dich vu cong truc tuyén mot phén;

++ Ha tang lap dat thiét bj va ha ting cong nghé thong tin dap tmg yéu cau trung tim
dir liéu cép do 2 theo quy dinh.

+ Kho luu trit s6 muac do 3:
++ Dung luong dir liéu can luu trit tir 30 Terabyte dén dudi 60 Terabyte;

++ Heé thong phan mém dang nén tang ding chung, xir Iy nghiép vu va phan tich dit liéu
16n cta nganh, linh vuc, dia phuong; phuc vu dich vu cong truc tuyén toan trinh;

++ Ha tang lap dat thiét bj va ha ting cong nghé thong tin dap tmg yéu cau trung tim
dir liéu cap do 3, c6 phong may chii cho DC va DR doc 1ap va ha tang cong nghé thong tin DC,
DR va RR theo quy dinh.

+ Kho luu trit sé6 muc do 4:
++ Dung luong dit liéu can luu trit tir 60 Terabyte tro 1én;

++ He¢ thong phan mém dang nén tang diing chung, xir Iy nghiép vu va phan tich dir liéu
16n cap qudc gia; cung cap thong tin tong hop; phuc vu dich vu cong truc tuyén toan trinh.

++ Ha tang lap dat thiét bi va ha ting cong nghé thong tin dép ing yéu ciu trung tim
dir lidu cap do 4; c6 toa nha Kho Iuu trit sé doc 1ap; DC, DR va RR theo quy dinh.

- Tai liéu luu trix s6 1a tai liéu dugc tao 1p bang phuong phap dung tin hiéu s bao gom:

+ Tai liéu luu tri¥ tao 1ap dang s6;

+ Ban sd hoa tai liéu luu trit.
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Tai liéu luu trir s6 duge thu nop theo quy trinh, ti€u chuan, céu trac dit liéu hd so, tai
lidu ndp, dugc kiém tra xac thyc va truyén nhan trong moi truong dién tir an toan.

- S6 luong tai liéu luu trir s6 duge bao quan phai dap tmg céc tiéu chudn, ciu trac dir
liéu ho so, tai li€u luu trit s0; bao dam tinh toan ven, thong nhat, d6 xac thyc, an toan va kha
nang truy cap; duoc bao quan va st dung theo phuong phap chuyén mon, nghi¢p vu riéng biét;

Tai lidu luu trir sb phai bao quan an toan, toan ven vé ndi dung va khuon dang, bdo dam
duoc xac thyuc lau dai, kha nang truy cép va dugc chuyén do6i phu hop voi sy thay doi cua cong
nghé, dap ung cac yéu cau ctua phap ludt vé an toan thong tin mang;

Thoi han luu trix dit liéu chi cua tai lidu luu trit sé nhu thoi han luwu trit cia tai lidu luu
trir sO;

Tai liéu luu trix s6 duge bao quan trong kho luu triv s6 theo don vi 1a hd so hodc tai liéu.

- Co s¢ dir li€u tai liéu luu trir 1a tap hop cac dir li€u chu cuia tai liéu luu trir duoc sép
xep, to chirc @€ truy cép, khai thac, chia sé, quan 1y va cap nhat thong qua phuong tién dién ti.

- Ty 1€ chirc nang phan mem dap ung theo quy dinh la ty 1¢ gitra sd luong chirc nang

cua phan mém hién c6 trén tong s chirc nang cua phan mém theo quy dinh cta phap luat va
huéng dan nghiép vu clia co quan c6 tham quyén.

b) Phuong phap tinh:
- Quy m6 cua Kho luu trix s6 1a tong dung luwong luu trit cta kho luu trir s6 di duoc
trang bi, tinh theo Terabyte c6 dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

- S6 lwong tai liéu luu trit s6 duoc thu ndp dugc tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 nam béo cdo.

- S6 luong tai liéu luu trit s6 dugc bao quan duoc tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31
thang 12 nam béo cdo.

- S6 luong co so dit liéu tai liéu Iuu trit tinh dén ngay 31 thang 12 niam bao cdo.
- Ty 1é chirc ning cua phan mém hién ¢ so véi sb lwong chirc ning cua phin mém theo
quy dinh tinh dén ngay 31 thang 12 nam béo cdo.

So lugng chirc nang phan
meém hién co

Ty 1é chirc ndng phan mém dap = x 100
ung theo quy dinh (%) Tong so chure nang cua phan
mém theo quy dinh va huéng
dan

2. Cach ghi biéu

Cot 1: Ghi tong quy mé ctia Kho luu trir s§; tong s6 lwong tai lidu luu trir sé dugc thu
ndp; tong so lugng tai li¢u luu trlr sO duoc bao quan; tong sO lugng co sé dir li¢u tai lidu luu
trlr; ty 1€ chirc nang phan mém dap ing theo quy dinh ctia Luu trit hién hanh theo ting loai
tuong ng véi cac dong cua cot A;

Cot 2: Ghi quy m6 cua Kho luu trir s6; s6 lwong tai liéu luu trit sé duoc thu ndp; sb
lugng tai liéu luu trir s6 dugc bdo quan; so lugng co s dir liu tai liéu luu trilr; ty 1€ chirc nang
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phan mém dép mg theo quy dinh ciia co quan, to chirc cap I theo timg loai twong g véi cac
dong cua cot A;

Cot 3: Ghi quy mo cua Kho luu triv ) lugng tai li¢u luu triv sb6 duoc thu nop; sb
lugng tai li€u luu trir s6 dugc bdo quan; so lugng co s dir liu tai liéu luu trilr; ty 1€ chirc nang
phan mém dép tng theo quy dinh cua co quan, t6 chirc cap II theo tung loai tuong tng véi cac
dong cuia cot A;

Cot 4: Ghi quy mo6 cua Kho luu tri ) luong tai li¢u luu trix s6 duoc thu nop; sb
lugng tai li€u luu trtr s6 dugce bao quan; s6 lugng co s¢ dir li€u tai liéu luu trir; ty 1€ chirc ndng
phan mém dap g theo quy dinh ctia co quan, t6 chutrc cap Il theo tirng loai twong g véi cac
dong cua cot A;

Cot 5: Ghi quy mo cua Kho luu triv ) lugng tai li¢u luu tri sb6 duoc thu nop; sb
lugng tai li€u luu trir s6 dugc bdo quan; so lugng co s dir liu tai liéu luu trilr; ty 1€ chirc nang
phan mém dap ung theo quy dinh ctia co quan, to chue cap IV theo tung loai tuong ing véi cac
dong ctia cOt A;

Cot 6: Ghi quy mo6 cua Kho luu tri sé; $6 luong tai li¢u luu trix sb dugc thu nop; sb
lugng tai liu Iuu trir s6 dugc bdo quan; so lugng co sé dir liu tai li¢u luu trlr; ty 1€ chirc nang
phan mém dap Umg theo quy dinh cua cap xa theo tirng loai twong tmg véi cac dong cia cot A;

Cot 7: Ghi quy mo6 cua Kho luu tri s6; sb luong tai li¢u luu trix s6 duge thu nop; )
lugng tai liu Iuu trir s6 dugc bdo quan; so lugng co sé dir licu tai li¢u luu trlr; ty 1€ chirc nang
phan mém dap Gng theo quy dinh ctia Luu trit lich st theo ting loai twong ung vdi cac dong
cua cit A.
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