UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUGC DPoc lip - Tu do - Hanh phic

Sb :4() /BC-UBND Tuy Phuoc, ngay Vi thang 01 nam 2013

BAO CAO THONG KE TONG HQP
CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2012

Thue hién Cong van sé 2320/SNV-VTLT ngay 13/12/2012 cda S& Noi
vu v/v thuc hién ché dé bao cao thdng ké cong tac van thu, luu trlt ndm 2012
(bdo céo théng ké theo bidu mau quy dinh tai Quyét dinh sé 14/2005/QD- BNV
ngay 06/01/2005 ciua B trudong Bo Noi vu), UBND huyén Tuy Phuoc téng
hop béo cdo thong ké céng tac van thu, luu trir nam 2012 nhu sau :

1. CONG TAC VAN THU

Néi dung bao cio Don vitinh | Sé
lwong
A B 01
‘Tomg sb don vi trye thuge | Donvi | 35
Tong so don vi bio cao ~ DPonvi | 35
L. To chuc, nhén sw lam cong tae vin the (tmh
___den 24h ngay 31/12 nim bdo cao)
1. Tb chire viin thwcoguan |
- Phong vanthwe Phong
BO phan van thu o k,B‘? phan__,_,,,___,__ ,
___2 Nhan s lam cong tac van thu’ -
- Tong sb: . Neuoi | 39
Trong dé: +Nix | . Nguoi | 32
+Kiém nhiém cac cong tickhae | Neuwsi | 36
T””h dO chuyen mon - ”8]“9}7 vy S R RS
~+ Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu et | Newoi |
+ Tren Dal hoc khéc Nguoi |
~ + Dai hoc: chuyen nganh vin thu luu ult ~ Nguoi | 07
__+ Pai hoc khac | Nguor | 16
”+ Cao dang chuyén nganh van thu duu tru ~ Nguoi | 02
.+ Trung cap vin thu, lwu e o ~Neuwoi | 06
+Trungcdpkhde . Nguoi | 07
+ So cap e . Newor |02
- Ngach CCVCvanthw | R
Tt Nhan vién van th” e | Newoi
+Cansgvanthw | Ngudi




Noi dung bao cao

Don vi tinh

So

lwgng
A B 01
+ Chuyén vién van thu Nguoi
+ Chuyén vién chinh van thu ~ Nguoi
+ Chuyén vién cao cap van thu Nguoi
- D¢ tuéi
+ Dudi 25 Nguoi 04
+ Tir 25 dén 35 Neguoi 25
+ Tir 36 dén 45 Nguoi 09
+ Tir 46 dén 55 Nguoi 01
+Trén 55 Neuoi
I1. Quan ly van ban di, dén
l. Tong sO van ban di (tinh tir Oh ngay 01/01 dén| Vanban |32.245
| 24h ngay 31/12 nam bao céo) -
Trong do: Van ban quy pham phéap luat Van ban 131
2. Téng s6 van ban dén (tinh tir Oh ngay 01/01 dén| Vanban |34.126
24h ngay 31/12 nam bao céo)
3. Hinh thtc quan Iy van ban di, dén (tinh dén 24h
ngay 31/12 nam bao cédo)
- Tong s6 co quan, don vi quan ly van ban bing so |Co quan, don| 23
Vi
- Téng s0 co quan, don vi img dung CNTT dé quan Cd“quan, don 12
ly vin ban \2!
L Lap | ho so hién hanh
- Téng sb hd so da lap trong ndm (tinh tir Oh ngay HO so 2.386
01/01 den 24h ngay 31/12 ndm bao cao)
- Tong 50 ¢o quan, don vi ¢6 Danh muc hé so (tinh| Co quan, don| 19
dén 24h ngay 31/12 nam béo cao) Vi
IV. Trang thiét bi dung cho vin thw co quan
(tinh dén 24h ngay 31/12 nim bio cao)
1. May vi tinh Chiéc 36
2. May in _______Chlec 36
3. May photocopy ~ Chiée 36
4. May FAX Chiée 25
1. CONG TAC LUU TRU
Noi dung bao cao Don vi tinh S6
lwgng
A B 01
Tong s6 dom vi trwe thude Don vi 35




Noi dung bao cao

Don vi tinh

So

lwong
A B 01
Téng s6 don vi bao cio Pon vi 35
I. T6 chite, nhin sy lam c¢éng tac lwu trit (tinh
dén 24h ngay 31/12 niim bao cdo)
1. Té chike luu tri
- Téng so Trung tdm luu trit Trung tam
- Téng s6 Trung tim Thong tin - Luu trit Trung tam
- Tong sO Phong luu trir Phong 7
- Tong 6 T6 luu trit To
- Téng $O Bé phan luu tri Bé phan
2. Nhén su lam cong tac lwu triv
- Tong s0: Nguot 39
Trong do. + Nt “Ngudi 32
_ + Kiém nhiém cac cong tac khac Ngudi 39
- Trinh do chuyén mon - nghiép vu
+ Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, huu triy Ngudi
+ Trén Pai hoc khac Nguot |
+ Pai hoc chuyén nganh van thu, huu trit Ngudi 07
+ Pai hoc khac Nguoi 16
+ Cao dang chuyén nganh van thu, lwu triv Nguoi 02
+ Trung cép van thu, luu triy Ngudi 06
+Trung cap khac Nguoi 07
+ So cap Ngudi 01
- Ngach CCVC luu trir
+ K§ thuat vién luu trit Nguoi
+ Luu trir vién trung cap Nguoi
+ Luu trit vién Negudi 03
+ Luu trit vién chinh Nguoi
+ Luu trit vién cao cép Nguoi
- D6 tuoi
+ Du6i 25 Nouoi 04
+ Tl 25 dén 35 Ngudi 22
+ Tir 36 dén 45 Ngudi 13
+ Tir 46 dén 55 ~ Nguoi 02
+ Trén 55 _ | Nguoi
IL Tai lidu lwu tri (tinh dén 24h ngay 31/12 nam
bdo cao)
1. Tai li¢u hanh chinh N
- Tong s6 phong/suu tap tai lidu lvu trir Phong/suutdp| 35 |
Trong do: Phong/suu tap di chinh ly hoan chinh Phong/suu tap| 14
- Tong sd mét gia tai lidu Mt




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

So

lwgng
A B 01
Trong do: + Di chinh ly hoan chinh Ho6 so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét
2. Tai liéu khoa hoe, k¥ thuit
- Téng s6 cong trinh/dé tai Céng trinh/dé
tai
Trong d6: Tong sb cong trinh/dé tai da chinh ly | Cong trinh/dé
hoan chinh tai
- Tong s6 mét gié tai lidu Mt
Trong d6: + Di chinh ly hoan chinh H6 so/dvbg
+ Quy ra mét gia Mét
3. Tai li€éu chuyén mon -
4. Tai liéu ca nhan, gia dinh, dongho
- Téng s6 phong/ suu tap tai liéu luu trlr Phéng/suu tap
Trong do: Tong sb phéng/suu tap tai liéu luu trit dd [Phéng/suu tap
chinh 1y hoan chinh
- Téng s6 mét gia tai lidu - Mét
Trong do: + DA chinh ly hoan chinh Ho6 so/dvbg
+ Quy ra mét gia tai ligu Meét
5. Tai liéu nghe nhin
a) Tai lleu ghi hinh
- Tong so b6 phim / doan phim Bo/doan
- Tong so cudn phlm Cudn
- Téng sb cudn bang Video Cudn
- Téng 36 dia Dia
- Quy ra gid chiéu Gio
Trong do: + P thong ké bién muc Gio
b) Tai ligu ghi 4m
- T()ng____g.__é cudn bang (gbc hodc sao thay gbc) Cudn
- Tong 50 dia Pia
- Quay ra gio nghe Gio
Trong do: + Da théng ké bién muc Gio
¢) Tai liéu anh
- Tong s6 phim (gdc hodc sao thay géc) Chiéc
Trong dé: + Da thdng ké bién muc Chiéc
- Tong sb anh (gdc hoac sao thay gdc) ~ Chiée
Trong ds: + Pa théng ké bién muc Chiéc
6. Tai liéu dién tir
- Dit lidu phi cau tric MB
Trong do: + Dang vin ban “MB
+ Dang anh MB




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

So

lugn
A B 01
+ Dang ghi dm/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢4 chu tric | MB
II1. Cong tac thu thap, nop luu va loai huy tai
li€u
- Luu triv hién hanh
1. Tai liéu giay
a) Tong s6 mét gia tai lidu dd thu thap vao Luu trir Mét 125
co quan (tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12
nam bao cdo)
Trong do: +Pa lap ho so Hb so
+ Quy ra mét gia Mét 125
b) Tong s& mét gia tai lidu da dén han nhung chua Mét
thu thap duoc (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao
cao)
¢) Tong s6 mét gia tai liéu da nop luu vao Luu trir Meét 45
lich st (tinh dén 24h ngay 31/12 nam bao céo)
Trong dé: + Da lap hd so Hb so 2269
+ Quy ra mét gia Mét 45
d) Tong s6 mét gia tai liéu da loai hiy (tinh tir Oh Mét 0
ngay 01/01 d&én 24h ngay 31/12 ndm béo cao)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong sb tai liéu da thu thap vao Luu trlt co quan
(tinh tir Oh ngay 01/01 d&n 24h ngay 31/12 nam béo
c40)
- Tong sb cudn phim Cudn
- Téng sb cudn bang Video Cudn
- Téng sc; cudn bang ghi &m Cudn
- Tong so dia ghi hinh Dia
- Tong so dia ghi am Dia
- Tong so phim dm ban Chiéc
- Tong 56 anh N Chiéc
b) Toéng sb tai lidu d3 dén han nhung chua thu thip
vao (tinh dén 24h ngay 31/12 ndm bdo céo)
- Tong sb cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video ~ Cudn
- Téng s6 cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh Pia
- Téng s6 dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m ban _Chiéc




Noi dung bao cao

Pon vi tinh

So

lugng |
A B 01
- Tong s6 anh Chiéc
c) Tong s6 tai liéu da nop luu vao Luu trit lich sur
(tinh den 24h ngay 31/12 nam bao cao)
- Tong so cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Téng sé cudn biang ghi am Cudn
- Tong so dia ghi hinh Dia
- Tong so dia ghi &m Dia
- Tong so phim 4m ban Chiéc
- Tong 86 anh Chiéc
d) Tong s6 ta1 liéu d3 loai hiy (tinh tir Oh ngay
01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao cdo)
- Téng s6 cudn phim Cudn
- T(Sng Sé cudn biang Video Cudn
- Tong SO cudn bang ghi &m Cudn
- Tong SO dia ghi hinh Dia
- Tong so dia ghi am Dia
- Téng O phim 4m ban Chiéc
- Tong sb anh Chiéc
3. Tai liéu dién tir
a) Téng s6 tai liéu da thu thap vao Luu trit co quan
(tinh tir Oh ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 nam bao
cio)
- Dit liéu phi cAu tric MB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dir liéu ¢co cau tric MB
b) Tdng sb tai liéu da dén han nhung chua thu thap
duoc (tinh dén 24h ngay 31/12 nim bao cdo)
- Dt lidu phi cdu tric MRB
Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dt liéu c6 cau tric MB
¢) Téng s6 tai liéu da loai hiy (tinh tr Oh ngay
01/01 dén 24h ngay 31/12 nim béo céo)
- Dir liéu phi cau tric ‘MB
Trong do. + Dang van ban MB
+ Dang anh MB




T

Noi dung bao cao Pon vi tinh So
lugng
A B 01
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 chu trac MB
IV. Cong tac st dung tai lieu luu trir
1. Cong tac phong doc (tinh tir Oh ngay 01/01 dén
24h ngay 31/12 nam bao cao)
- Tong 50 luogt nguot khai thac sie dung tai liéu Lugt nguoi 121
- Tong 50 tai liéu dua ra phuc vu khai thac st dung:
+ Ho so/dvbg 10 so/dvbg | 265
+ Véan ban e Van ban 602
- Téng 56 tai liéu duroc sao chup Trang
- Cap ching thuc Luu trir Vian ban
- Tong sO yéu cau cua doc gia txong nam Yéu cAu
Trong dé: Yéu cau cia doc gia duoc tra 101 Yéu cau
2. Cong bb, trung bay, trién lam tai lleu Tuu triv
(tinh dén 24h ngay 31/12 nim bio cdo)
- Cong bd, gidi thicu Bai viét
- Trung bay, trién ldm Lan
3. Cong cu tra ciru ( tinh dén 24h ngay 31/12
nam bao €a0)
- Tong so phong/suu tap tai licu co muc luc ho so  |Phong/swutip| 11
- Tong s cong trinh /dé tai c6 muc luc hé so Cong trinh /dé
tai
- Téng s6 gior tai liéu nghe, nhin ¢6 thong ké bién Gid
muc
- Téng sé phim &m ban c¢6 thong ké bién muc Chiée
- Tong so anh co thong ké bién muc Chiéc
- Téng sb co quar, don vi c6 muc luc chuyén dé Co quan, don
Vi
- Téng s6 co quan, don vi c¢6 sich chi din phéng | co quan, don
luu trit vi
- Thé tra tim Phiéu
- CSDL phoéng Phong
- CSDL ho so Hoso
- CSDL vin ban Vin ban
- CSDL tai liéu nghe, nhin Bai phat
biéu/anh/phim
am ban/bg
phim

- CSDL khéc

V. Nghién ciru khoa hoc (tinh dén 24h ngay 31/12




Noi dung bao cao

Don vi tinh

So

legng
A B 01
nam bao cao)
- Toéng sb dé tai NCKH d4 nghiém thu Dé tai
Trong do: + Cap Nha nudc Dé tai
+ Cép Bd/nganh Pé tai
+ Chp co s& Dé tai
- Tong sb dé tai NCKH nghiém thu da dua vao (mg Pé tai
dung
Trong dé: + Cap Nha nudc Pé tai
+ Cép Bo/nganh D2 taj
+ Cép co s6 | DE tai
VI. Kho bio quan tai liéu, may méc, trang thiét
bi dung cho lwu trie (tinh dén 24h ngay 31/12
nam bao cao)
1. Kho bao quan tai liéu
- Dién tich kho chuyén dung m2 | 80
- Dién tich kho khong chuyén dung m2 360
- Dién tich kho tam m2 680
2. Gia bao quén tai liéu
- Chidu dai gid/tt bao quan tai lidu Mét
Trong dé: + Gia co dinh Mét
+ (Gid di dong Mét
3. Trang thiét bi dung cho lwu trir |
- Téng s6 co quan, don vi ¢6 hé théng bao dot nhap
tw dong 7
- Tong sb co quan, don vi ¢ hé thong bdo chdy tu | Coquan, don| 01
dong ) Vi
- Tf)ng $O co quan, don vi cO hé théng diéu hoa | Co quan, don| 01
trung tam Vi
- May diéu hoa khong khi Chiée 01
-Méay vitinoh Chiéc 36
- May photocopy Chiéc 36
- May hiit am Chicc | 01
- May hit by Chiéc | 02
- Quat thong gi6 Chiéc 25
- Binh chita chay Chiée 20

Ngwai téng hop
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