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	Tæng sè ®¬n vÞ trùc thuéc 
	§¬n vÞ
	

	Tæng sè ®¬n vÞ b¸o c¸o
	§¬n vÞ
	

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

	 1. Tæ chøc l­u tr÷
	
	

	   - Tæng sè Trung t©m l­u tr÷
	Trung t©m
	   

	   - Tæng sè Trung t©m Th«ng tin – L­u tr÷
	Trung t©m
	

	   - Tæng sè Phßng l­u tr÷
	Phßng
	

	   - Tæng sè Tæ l­u tr÷
	Tæ
	

	   - Tæng sè Bé phËn l­u tr÷
	Bé phËn
	

	 2. Nh©n sù lµm c«ng t¸c l­u tr÷
	
	

	   - 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:
	Ng­êi
	

	     + 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 l­u tr÷
	
	

	     + Kü thuËt viªn l­u tr÷
	Ng­êi
	

	     + L­u tr÷ viªn trung cÊp
	Ng­êi
	

	     + L­u tr÷ viªn 
	Ng­êi
	

	     + L­u tr÷ viªn chÝnh
	Ng­êi
	

	     + L­u tr÷ viªn cao cÊp
	Ng­êi
	

	   - §é tuæi
	
	

	     + D­íi 25 
	Ng­êi
	

	     + Tõ 25 ®Õn 35
	Ng­êi
	

	     + Tõ 36 ®Õn 45
	Ng­êi
	

	     + Tõ 46 ®Õn 55
	Ng­êi
	

	     + Trªn 55
	Ng­êi
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	II. Tµi liÖu l­u tr÷ (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	  1. Tµi liÖu hµnh chÝnh
	
	

	- Tæng sè ph«ng /s­u tËp tµi liÖu l­u tr÷
	Ph«ng/s­u tËp
	

	Trong ®ã:Tæng sè ph«ng/ s­u tËp ®· chØnh lý hoµn chØnh
	Ph«ng/s­u tËp
	

	- Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu
	MÐt
	

	Trong ®ã: + §· chØnh lý hoµn chØnh
	Hå s¬/®vbq
	

	                 + Quy ra mÐt gi¸ tµi liÖu
	MÐt
	

	   2. Tµi liÖu khoa häc, kü thuËt
	
	

	- Tæng sè c«ng tr×nh /®Ò tµi
	C«ng tr×nh/®Ò tµi
	

	Trong ®ã: Tæng sè c«ng tr×nh /®Ò tµi ®· chØnh lý hoµn chØnh
	C«ng tr×nh/®Ò tµi
	

	- Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu
	MÐt
	

	Trong ®ã: + §· chØnh lý hoµn chØnh
	Hå s¬/®vbq
	

	                 + Quy ra mÐt gi¸
	MÐt
	

	  3. Tµi liÖu chuyªn m«n
	
	

	  4. Tµi liÖu c¸ nh©n, gia ®×nh, dßng hä
	
	

	- Tæng sè ph«ng/s­u tËp tµi liÖu l­u tr÷ 
	Ph«ng/s­u tËp
	

	Trong ®ã: Tæng sè ph«ng/s­u tËp tµi liÖu l­u tr÷ ®· chØnh lý hoµn chØnh
	Ph«ng/s­u tËp
	

	- Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu
	MÐt
	

	Trong ®ã: + §· chØnh lý hoµn chØnh
	Hå s¬/®vbq
	

	                 + Quy ra mÐt gi¸
	MÐt
	

	  5. Tµi liÖu nghe nh×n
	
	

	a. Tµi liÖu ghi h×nh
	
	

	- Tæng sè bé phim /®o¹n phim 
	Bé/®o¹n
	

	- Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	- Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	- Tæng sè ®Üa
	§Üa
	

	- Quy ra giê chiÕu
	Giê
	

	Trong ®ã: + §· thèng kª biªn môc
	Giê
	

	b. Tµi liÖu ghi ©m
	
	

	- Tæng sè cuén b¨ng (gèc hoÆc sao thay gèc)
	Cuén
	

	- Tæng sè ®Üa 
	§Üa
	

	- Quy ra giê nghe
	Giê
	

	Trong ®ã: + §· thèng kª biªn môc
	Giê
	

	c. Tµi liÖu ¶nh
	
	

	- Tæng sè phim (gèc hoÆc sao thay gèc)
	ChiÕc
	

	Trong ®ã: + §· thèng kª biªn môc
	ChiÕc
	

	- Tæng sè ¶nh (gèc hoÆc sao thay gèc)
	ChiÕc
	

	Trong ®ã: + §· thèng kª biªn môc
	ChiÕc
	

	6. Tµi liÖu ®iÖn tö
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	- D÷ liÖu phi cÊu tróc:
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	III. C«ng t¸c thu thËp, nép l­u vµ lo¹i huû tµi liÖu 
	
	

	   - L­u tr÷ hiÖn hµnh
	
	

	  1. Tµi liÖu giÊy
	
	

	a. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ c¬ quan (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o) 
	MÐt
	

	Trong ®ã:  + §· lËp hå s¬
	Hå s¬
	

	                  + Quy ra mÐt gi¸
	MÐt
	

	b. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	c. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· nép l­u vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	Trong ®ã:  + §· lËp hå s¬
	Hå s¬
	

	                  + Quy ra mÐt gi¸ 
	MÐt
	

	d. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	  2. Tµi liÖu nghe, nh×n
	
	

	a. Tæng sè tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ c¬ quan (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh 
	ChiÕc
	

	b. Tæng sè tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh 
	ChiÕc
	

	c. Tæng sè tµi liÖu ®· nép l­u vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
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	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh 
	ChiÕc
	

	d. Tæng sè tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh 
	ChiÕc
	

	3. Tµi liÖu ®iÖn tö
	
	

	a. Tæng sè tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ c¬ quan (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	b. Tæng sè tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	c. Tæng sè tµi liÖu ®· nép l­u vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	d. Tæng sè tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
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	   - L­u tr÷ lÞch sö:
	
	

	  1. Tµi liÖu giÊy
	
	

	a. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	Trong  ®ã: + §· lËp hå s¬
	Hå s¬
	

	                  + Quy ra mÐt gi¸
	MÐt
	

	b. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	c. Tæng sè mÐt gi¸ tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	MÐt
	

	  2. Tµi liÖu nghe, nh×n
	
	

	a. Tæng sè tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	     

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh
	ChiÕc
	

	b. Tæng sè tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh
	ChiÕc
	

	c.Tæng sè tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ 0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	   - Tæng sè cuén phim
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng Video
	Cuén
	

	   - Tæng sè cuén b¨ng ghi ©m
	Cuén
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi h×nh
	§Üa
	

	   - Tæng sè ®Üa ghi ©m
	§Üa
	

	   - Tæng sè phim ©m b¶n
	ChiÕc
	

	   - Tæng sè ¶nh
	ChiÕc
	

	3. Tµi liÖu ®iÖn tö
	
	

	a. Tæng sè tµi liÖu ®· thu thËp vµo L­u tr÷ lÞch sö (tÝnh tõ  0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                                              A
	B
	     01

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	b. Tæng sè tµi liÖu ®· ®Õn h¹n nh­ng ch­a thu thËp ®­îc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	c.Tæng sè tµi liÖu ®· lo¹i huû (tÝnh tõ 0h ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- D÷ liÖu phi cÊu tróc
	MB
	

	  Trong ®ã:   + D¹ng v¨n b¶n
	MB
	

	                     + D¹ng ¶nh
	MB
	

	                     + D¹ng ghi ©m/ghi h×nh
	MB
	

	- D÷ liÖu cã cÊu tróc
	MB
	

	IV. C«ng t¸c sö dông tµi liÖu l­u tr÷
	
	

	1. C«ng t¸c phßng ®äc (tÝnh tõ ngµy 01/01 ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- Tæng sè l­ît ng­êi khai th¸c sö dông tµi liÖu
	L­ît ng­êi
	

	- Tæng sè tµi liÖu ®­a ra phôc vô khai th¸c sö dông:
	
	

	      + Hå s¬/®vbq
	Hå s¬/®vbq
	

	      + V¨n b¶n
	V¨n b¶n
	

	- Tæng sè tµi liÖu ®­îc sao chôp
	Trang
	

	- CÊp chøng thùc L­u tr÷
	V¨n b¶n
	

	- Tæng sè yªu cÇu cña ®éc gi¶ trong n¨m:
	Yªu cÇu
	

	Trong ®ã: Yªu cÇu cña ®éc gi¶ ®­îc tr¶ lêi
	Yªu cÇu
	

	2. C«ng bè, tr­ng bµy, triÓn l·m tµi liÖu l­u tr÷ (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- C«ng bè, giíi thiÖu
	Bµi viÕt
	

	- Tr­ng bµy, triÓn l·m
	LÇn
	

	3. C«ng cô tra cøu (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- Tæng sè ph«ng/s­u tËp tµi liÖu cã môc lôc hå s¬
	Ph«ng/s­u tËp
	

	- Tæng sè c«ng tr×nh/®Ò tµi cã môc lôc hå s¬
	C«ng tr×nh/®Ò tµi
	

	- Tæng sè giê tµi liÖu nghe, nh×n cã thèng kª biªn môc
	Giê
	

	- Tæng sè phim ©m b¶n cã thèng kª biªn môc
	ChiÕc
	

	- Tæng sè ¶nh cã thèng kª biªn môc
	ChiÕc
	

	- Tæng sè c¬ quan, ®¬n vÞ cã môc lôc chuyªn ®Ò
	C¬ quan, ®¬n vÞ
	

	- Tæng sè c¬ quan, ®¬n vÞ cã s¸ch chØ dÉn ph«ng l­u tr÷
	C¬ quan, ®¬n vÞ
	

	- ThÎ tra t×m
	PhiÕu
	

	- CSDL ph«ng
	Ph«ng
	

	- CSDL hå s¬
	Hå s¬
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	- CSDL v¨n b¶n
	V¨n b¶n
	

	- CSDL tµi liÖu nghe, nh×n
	Bµi ph¸t biÓu/ ¶nh/phim ©m b¶n/bé phim
	

	- CSDL kh¸c
	
	

	V. Nghiªn cøu khoa häc (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	- Tæng sè ®Ò tµi NCKH ®· nghiÖm thu:
	§Ò tµi
	

	   Trong ®ã: + CÊp Nhµ n­íc
	§Ò tµi
	

	                    + CÊp Bé ngµnh
	§Ò tµi
	

	                    + CÊp c¬ së 
	§Ò tµi
	

	- Tæng sè ®Ò tµi NCKH nghiÖm thu ®· ®­a vµo øng dông:
	§Ò tµi
	

	  Trong ®ã: + CÊp Nhµ n­íc
	§Ò tµi
	

	                   + CÊp Bé/ngµnh
	§Ò tµi
	

	                   + CÊp c¬ së
	§Ò tµi
	

	VI. Kho b¶o qu¶n tµi liÖu, m¸y mãc, trang thiÕt bÞ dïng cho l­u tr÷ (tÝnh ®Õn 24h ngµy 31/12 n¨m b¸o c¸o)
	
	

	1. Kho b¶o qu¶n tµi liÖu
	
	

	- DiÖn tÝch kho chuyªn dông
	m2
	

	- DiÖn tÝch kho kh«ng chuyªn dông
	m2
	

	- DiÖn tÝch kho t¹m
	m2
	

	2. Gi¸ b¶o qu¶n tµi liÖu
	
	

	- ChiÒu dµi gi¸/tñ b¶o qu¶n tµi liÖu
	MÐt
	

	Trong ®ã: + Gi¸ cè ®Þnh
	MÐt
	

	                 + Gi¸ di ®éng
	MÐt
	

	3. Trang thiÕt bÞ dïng cho l­u tr÷
	
	

	- Tæng sè c¬ quan, ®¬n vÞ cã hÖ thèng b¸o ®ét nhËp tù ®éng
	C¬ quan, ®¬n vÞ
	

	- Tæng sè c¬ quan, ®¬n vÞ cã hÖ thèng b¸o ch¸y tù ®éng
	C¬ quan, ®¬n vÞ
	

	- Tæng sè c¬ quan, ®¬n vÞ cã hÖ thèng ®iÒu hoµ trung t©m
	C¬ quan, ®¬n vÞ
	

	- M¸y ®iÒu hoµ kh«ng khÝ
	ChiÕc
	

	- M¸y vi tÝnh
	ChiÕc
	

	- M¸y photocopy
	ChiÕc
	

	- M¸y hót Èm
	ChiÕc
	

	- M¸y hót bôi
	ChiÕc
	

	- Qu¹t th«ng giã
	ChiÕc
	

	- B×nh ch÷a ch¸y
	ChiÕc
	


       Ng­êi lËp biÓu                                                         Ngµy        th¸ng       n¨m

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

                                                                                          (Ký, hä vµ tªn, ®ãng dÊu)  
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