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Nội dung
	
Mã số
	
Cấp huyện
	
Cấp xã
	
Tổng số

	A
	B
	1
	2
	3=1+2

	I. SỐ LƯỢNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	
	
	
	

	II. SỐ LƯỢNG VĂN BẢN CHỈ ĐẠO VÀ HƯỚNG DẪN NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC VĂN THƯ

	- Quy chế, quy trình văn thư
	1
	
	
	

	- Danh mục hồ sơ
	2
	
	
	

	- Quy định khác về văn thư
	3
	
	
	

	- Tổng số
	4=1+2+3
	
	
	

	III. SỐ TỔ CHỨC VĂN THƯ

	- Tổ chức văn thư độc lập
	5
	
	
	

	- Tổ chức văn thư không độc lập
	6
	
	
	

	- Tổng số
	7=5+6
	
	
	

	IV. SỐ NHÂN SỰ LÀM CÔNG TÁC VĂN THƯ

	1. Tổng số nhân sự (có đến 31/12 năm báo cáo)
	8
	
	
	

	- Trong đó: Nữ
	9
	
	
	

	- Trong đó chuyên trách
	10
	
	
	

	2. Chia theo trình độ đào tạo
	
	
	
	

	a) Trên đại học
	11
	
	
	

	b) Đại học
	12
	
	
	

	- Trong đó chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	13
	
	
	

	c) Cao đẳng
	14
	
	
	

	- Trong đó chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	15
	
	
	

	d) Trung cấp
	16
	
	
	

	- Trong đó chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	17
	
	
	

	đ) Sơ cấp (tập huấn ngăn hạn)
	18
	
	
	

	- Trong đó chuyên ngành văn thư, lưu trữ
	19
	
	
	

	3. Chia theo ngạch công chức, chức danh nghề nghiệp viên chức, chức danh nghề nghiệp văn thư
	
	
	
	

	- Văn thư chính và tương đương
	20
	
	
	

	- Văn thư và tương đương
	21
	
	
	

	- Văn thư trung cấp và tương đương
	22
	
	
	

	- Khác
	23
	
	
	

	4. Chia theo nhóm tuổi
	
	
	
	

	- Từ 30 trở xuống
	24
	
	
	

	- Từ 31 đến 40
	25
	
	
	

	- Từ 41 đến 50
	26
	
	
	

	- Từ 51 đến 55
	27
	
	
	

	- Từ 56 đến 60
	28
	
	
	

	- Từ 60 tuổi
	29
	
	
	

	V. SỐ LƯỢNG VĂN BẢN

	1. Văn bản đi
	
	
	
	

	Nền giấy
	30
	
	
	

	Điện tử
	31
	
	
	

	Tổng số
	32=30+31
	
	
	

	2. Văn bản đến
	
	
	
	

	Nền giấy
	33
	
	
	

	Điện tử
	34
	
	
	

	Tổng số
	35=33+34
	
	
	

	VI. SỐ LƯỢNG HỒ SƠ

	Hồ sơ nền giấy
	36
	
	
	

	Hồ sơ điện tử
	37
	
	
	

	Tổng số
	38=36+37
	
	
	



Lưu ý. Đối với người làm công tác văn thư kiêm lưu trữ và văn bản chỉ đạo hướng dẫn chung cho công tác văn thư và lưu trữ, chỉ thống kê tại 01 biểu văn thư hoặc lưu trữ.
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                         (Ký, họ tên)                                                                                              (Ký, họ tên, đóng dấu)


