 BiÓu sè : 01/CS                      B¸o c¸o Thèng kª c¬ së         §¬n vÞ b¸o c¸o:
Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh               c«ng t¸c v¨n th­                 .……………………….

sè 13 /2005/Q§-BNV ngµy 06                                                                     .……………………….

 th¸ng 01  n¨m 2005 cña                       Kú b¸o c¸o: N¨m…………               §¬n vÞ nhËn b¸o c¸o:                                                                                                                                                                                                                                                      
Bé tr­ëng Bé Néi vô                                                                                                      ……………………………….
 Ngµy göi b¸o c¸o: 15 th¸ng 01 n¨m sau                                                        ……………………………… 

	                               Néi dung b¸o c¸o
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng

	A
	B
	01

	I. Tæ chøc, nh©n sù lµm c«ng t¸c v¨n th­ (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	1. Tªn tæ chøc v¨n th­ c¬ quan (ghi ®Çy ®ñ tªn tæ chøc v¨n th­ vµo cét ®¬n vÞ tÝnh) 
	
	

	2. Nh©n sù lµm c«ng t¸c v¨n th­
	
	

	   - Tæng sè:
	Ng­êi
	

	Trong ®ã:  + N÷
	Ng­êi
	

	                  + Kiªm nhiÖm c¸c c«ng t¸c kh¸c
	Ng­êi
	

	  - Tr×nh ®é chuyªn m«n- nghiÖp vô
	
	

	     +Trªn ®¹i häc chuyªn ngµnh v¨n th­, l­u tr÷   
	Ng­êi
	

	     + Trªn §¹i häc kh¸c
	Ng­êi
	

	     + §¹i häc chuyªn ngµnh v¨n th­, l­u tr÷
	Ng­êi
	

	     + §¹i häc kh¸c
	Ng­êi
	

	     + Trung cÊp v¨n th­, l­u tr÷
	Ng­êi
	

	     + Trung cÊp kh¸c
	Ng­êi
	

	     + S¬ cÊp
	Ng­êi
	

	  - Ng¹ch CCVC v¨n th­
	
	

	     + Nh©n viªn v¨n th­
	Ng­êi
	

	     + C¸n sù v¨n th­
	Ng­êi
	

	     + Chuyªn viªn v¨n th­
	Ng­êi
	

	     + Chuyªn viªn chÝnh v¨n th­
	Ng­êi
	

	     + Chuyªn viªn cao cÊp v¨n th­
	Ng­êi
	

	   - §é tuæi
	
	

	     + D­íi 25 
	Ng­êi
	

	     + Tõ 25 ®Õn 35
	Ng­êi
	

	     + Tõ 36 ®Õn 45
	Ng­êi
	

	     + Tõ 46 ®Õn 55
	Ng­êi
	

	     + Trªn 55
	Ng­êi
	

	II. Qu¶n lý v¨n b¶n ®i, ®Õn
	
	

	1. Tæng sè v¨n b¶n ®i (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	V¨n b¶n
	

	Trong ®ã: V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt
	V¨n b¶n
	

	2. Tæng sè v¨n b¶n ®Õn (tÝnh tõ 0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	V¨n b¶n
	

	3. H×nh thøc qu¶n lý v¨n b¶n ®i, ®Õn (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	    - B»ng sæ
	X
	

	A
	B
	01

	    - øng dông CNTT
	X
	

	III. LËp hå s¬ hiÖn hµnh 
	
	

	- Tæng sè hå s¬ ®· lËp trong n¨m (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	Hå s¬
	

	- Danh môc hå s¬ (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	X
	

	IV. Trang thiÕt bÞ dïng cho v¨n th­ c¬ quan (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	1. M¸y vi tÝnh
	ChiÕc
	

	2. M¸y in
	ChiÕc
	

	3. M¸y photocopy
	ChiÕc
	

	4. M¸y FAX
	ChiÕc
	


         Ng­êi lËp biÓu                                                         Ngµy        th¸ng       n¨m

        (Ký, hä vµ tªn)                                                             Thñ tr­ëng c¬ quan

                                                                                          (Ký, hä vµ tªn, ®ãng dÊu)  

PAGE  
2

