
 

Phụ lục 2 

Biểu mẫu khảo sát 

(Kèm theo Thông báo số /TB-TTPVHCC ngày tháng năm 2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố) 

BIỂU 01. KHẢO SÁT HẠNG MỤC CHỈNH LÝ TÀI LIỆU 

I. THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
 

Đơn vị được khảo sát:  

Đầu mối liên hệ:  

Phạm vi khảo sát:  

Phụ trách khảo sát:  

II. TỔNG HỢP KẾT QUẢ 
 

 

STT 

 

Vị trí 
Phòng/Đơn 

vị 

 

Thời gian tài liệu 
Khối lượng 

(Mét quy đổi) 

 

Hiện trạng tài liệu 

 

Ghi chú 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1       

 TỔNG      



 

Lưu ý: 

- Ghi rõ tại thời điểm khảo sát, tài liệu trong kho có từ năm nào đến năm nào 

- Dự kiến tài liệu (lấy thông tin từ cán bộ phụ trách hoặc ước lượng) tăng năm sau khoảng bao nhiêu % so với năm trước 

 

 Hà Nội, ngày tháng năm 2025 

NGƯỜI THỰC HIỆN KHẢO SÁT ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ ĐƯỢC KHẢO SÁT 



 

BIỂU 02. KHẢO SÁT SỐ HÓA 

I. THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
 

Đơn vị được khảo sát:  

Đầu mối liên hệ:  

Phạm vi khảo sát:  

Phụ trách khảo sát:  

II. TỔNG HỢP KẾT QUẢ 
 

 

STT 

 

Vị trí 

 

Phông 

Giai 

đoạn/ 

Nhiệm 

kỳ 

 

Thời hạn 

bảo quản 

 

Tổng Số 

hộp 

Số hộp 

đã số 

hoá 

Số 

hộp 

chưa 

số hoá 

Số file 

(dự 

kiến) 

Số trang 

A4 quy đổi 

( dự kiến) 

 

Ghi 

chú 

1 
          

2 
          

3 
          

4 
          

5 
          



 

 

STT 

 

Vị trí 

 

Phông 

Giai 

đoạn/ 

Nhiệm 

kỳ 

 

Thời hạn 

bảo quản 

 

Tổng Số 

hộp 

Số hộp 

đã số 

hoá 

Số 

hộp 

chưa 

số hoá 

Số file 

(dự 

kiến) 

Số trang 

A4 quy đổi 

( dự kiến) 

 

Ghi 

chú 

 TỔNG          

 

 

 Hà Nội, ngày tháng năm 2025 

NGƯỜI THỰC HIỆN KHẢO SÁT ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ ĐƯỢC KHẢO SÁT 



 

BIỂU 03. KHẢO SÁT SỐ HÓA KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
 

Đơn vị được khảo sát:  

Đầu mối liên hệ:  

Phạm vi khảo sát:  

Phụ trách khảo sát:  

II. TỔNG HỢP KẾT QUẢ 
 

 

TT 

 

Phòng ban 

 

Khối lượng (Mét) 

 

Số lượng trang 

 

Ghi chú 

1 
    

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     



 

9     

10     

11     

     

 

 

 Hà Nội, ngày tháng năm 2025 

NGƯỜI THỰC HIỆN KHẢO SÁT ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ ĐƯỢC KHẢO SÁT 



 

BIỂU 04. KHẢO SÁT SỐ HÓA HỘ TỊCH 

I. THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
 

Đơn vị được khảo sát: 
 

Đầu mối liên hệ: 
 

Phạm vi khảo sát: 
 

Phụ trách khảo sát: 
 

II. TỔNG HỢP KẾT QUẢ 
 

 

 

STT 

 

 

Đơn vị 

Khai Tử (1) Khai Sinh (2) Kết Hôn (3) Nhận Cha mẹ con (4) 
Xác nhận tình trạng 

hôn nhân (5) 
Nuôi con nuôi (6) Cải chính hộ tịch 

Tổng 

số 

trường 

hợp 

 

Số 

Trang 

A4 

Các loại số khác  

Số 

Trang 

A4 

 

Tổng số 

Trường 

hợp 

Tổng 

số 

Trang 

A4 

quy 

đổi 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

 

Năm 
Số 

quyển 

Số 

trường 

hợp 

1                               

                               

2                               

Tổng                               

Hà Nội, ngày tháng năm 2025 

NGƯỜI THỰC HIỆN KHẢO SÁT ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ ĐƯỢC KHẢO SÁT 



 

BIỂU 05. KHẢO SÁT ĐỊA ĐIỂM THI CÔNG 

I. THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
 

Đơn vị được khảo sát:  

Đầu mối liên hệ:  

Phạm vi khảo sát:  

Phụ trách khảo sát:  

1. Mặt bằng thi công: 

- Vị trí (Khoảng cách đến kho tài liệu): 

- Diện tích: 

2. Cơ sở hạ tầng: Điện, ánh sáng, điều hoà…. 

 

 Hà Nội, ngày tháng năm 2025 

NGƯỜI THỰC HIỆN KHẢO SÁT ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ ĐƯỢC KHẢO SÁT 
 


