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BO TAINGUYEN VAMOITRUONG  CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAN
Pdce Jap - T do - Hanh philce

QUY TRINH NGBIEP VU LUU TRU TAT LIEU DAT PAI

(Ban hénh kém theo Thong tur s6: 31/2013/TT-BINMT ngdy 23 thing 1) ndm 2013
ciia Bé trwomg BY Tad nguyén va Mot truong)

Chwong [

QUY PINH CHUNG

i. Pham vi didu chinh

Quy trinh nghiép vu fuu trit (4 ligu dét dai gbm trinh Ly thye hign cdc budc

cOng viée sau:
1.1. Kidm tra, 1iép nhan tai liéu.
1.2, Chinh ly ta1 liéu.
1.3. Bao quan tai ligu.
1.4. Phuc vu khai thac tal ligu.
2. D6i tuwoag ap dung

Quy trinh nghiép vu luu trit tai lién it dai dp dung d6i véi cac co quan,
dom vi, cong ty nha nudée, don vi s nghiép cong 1p va cac t6 chirc, ca nhan cd
lidn quan dén vige thue hién cac bude cdng vice luu trit 1ai lidu dit dai bang

ngfn sach Nha nuoc.



Chuong 11
QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAT LIEU DAT PAI
S0 PO TONG QUAT QUY TRINH NGHLEY VU LUU TRU TAK LIEU PAT PAI

KIEM, » Céng téc chudn bi
'l'itﬂx,'!TEP 1
[\’]j;]ﬁﬂ > * Kibm tra tai liéu
LITU Y
l * Nhip kho
———— 7 Lt in A .
CHi]jJH Chinh Iy tai lidu dang gidy
LY » . . . :
TAI » Té chvre, sdp x&p tai liéu dang sO
LIEU
» V& sinh khio bao guan tai ligu
—* V& sinh tii liu luu trit dang gidy
‘ »> Phyc ché nhé (vé, dan)
BAO —
QUAN |—r— Quét (scan) tai lidu
TAI
LIEU — Bao quin tii liéu dang sd
> Théng ké tai liéu
—> Tiéu hiy taf lidu hét gié tei str dung
: . Phyc vu khai thac théng tin trye tiép
PHIIC
VU : .
KHATL _ | Phycvukhai thac théng tin qua dudmg buu dign,
THAC » rang théng tin didn tr hosic cong thing tin dign L
TAI
LIEU L T'éng hop tinh hinh khai théc, sit dung




Muc 1
QUY TRINIf KIEM TRA, TIEP NHAN TAl LIEU PAT DAY

SO PO QUY TRINH KTEM TRA, TIEP NHAN TAL LIEU PAT DAL

*‘ CONG TAC CHUAN BI
KIEM
TRA, , - ]
TIED Kiém tr;: S0 IFU?% vil hién
. ang Lal lisu
NHAN 1 ] KIEM TRA TAILIEU —J
l%ﬂ ‘__,,,_ Lap bién ban giao nhin iai !
LJI}‘U lign, trinh ky
PAT
PAI A .| Van chuyén 1i lidn vio kho
. NHAP KHO ‘_.
— Vao sb nhap kho

1.1. Cdng tic chuin bi

1.1.1. Lap ké hoach tiép nhan fai lidue (théng phét val don vi giao nop vé
thoi gian, vhan luc, phuong thie giao nhin).

1.1.2. Huémg din lap bidu danh myc tai lidu glao ndp vio luu trit theo quy
dinh cia Nha nudec,

1.2. Kiém tra tai lidu

1.2.1. Kiém tra s6 Tugng va hién trang tai lidu

a) Kiém tra tai {idu dang giay, gdbm:

- §& luong, tai lidu so véi danh muyc tai 1iéu giao ndp;

_ Tinh phép ¥ cia t3i liéu (ky duyét, dong déu, thé thiw,..);

- Tinh trang vit 1y cua tai liu (rach ndt, 46 bem, ...).

b} Kidm tra tai liéu dang s6, gbm:

- §8 hong, dia v danh muc giao nép (hinh thie, néi dung, tem nhén);

- Tinh phép ly clia tai lidu (tinh xdc thue, tinh tin cdy, tinh kba dung, bién
ban thdm dinh, xac nhin cua co quan lip hodc xdy dung san phim t& ligy, cdc
guy dinh hién hanh, quy dinh riéng déi véi san phim phai giao ndp luu trlr nhu
san phﬁm cua dur an, dé an..);

- Tinh trang vit 1y cla iai ligu (chél lugng dia va chét luong 1bé mit dia);
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- Chét lwong dir lidu (khi ning doc bing phan mém tao ra tai ligu do,

dung lrgng, phién ban cudi eiing, quy dinh k¥ thuat...);

~ Ndi dung cia dia (t8n danh muye, quy cich, cdu trite thu mue, 56 lugng

tép tin...);

tin did

- Lam tem nhan tam d6i véi nhilng dfz chua ¢d lem nhin va muc luc tép
lidu, cdc thong tin trén dia.

1.2.2. Lap bién bén giac nhén tai tidu, trinh ky

a} Lap bién ban giao nhan, gém:

- Soan hién ban;

- Chinh sita vi théng nbél danh muc tai liéu giao ndp.
b) Irinh ky, déng diu, gom:

- Trinh ky;

- Nhién ban,

- Déng dau.

1.3. Nhip kho

1.3.1. Van chuyén (i liéu vio kho

a) Chuén bi phong kho;

b) Chudn bi phurong tién, vt tu ¢é van chuyén tai ligu;
o) Xép, bo ta lidy;

d) Vin chuyén tai idu vao kho;

&) Sép x&p tai liéu vao kho,

1.3.2. Vao s6 nhdp kho



Mue 2
QUY TRINII CHINH LY TAI LIEU DAT DAL
$0 PO QUY TRINH CHINII LY TAI LIEU DAT PAI

) Céng tac chuan b

_ | CHINHLY IATLIEU |1 Thye hign chinh If tai lgu
DANG GIAY ' —

Cl - : :
]{?H —» &t thic chinh 1y
TAL [ |
11E1] __4| Céng téc chuan bi
L—» TO CHQQ SAP }U:P TAI . Thue hién té chire, sip x&p
LIEU DANG $0 e it
L—

Lip béo cdo 16 chie, sap
xep luw trir

2.1, Chinh Iy {ai liéu dang gidy

2.1.1. Céng tac chuén bi

ay Lap ké hoach chinh Iy tai lifu;

b) Giao nhén tai liéu, vin chayén dén noj chinh ly; v¢ sinh 50 bo 141 liéu;

¢} Soan thao cée van ban huéng dan nghiép vy chinh ly tai fiéu (k& hoach
thyc hién chinh 1y; lich s don vi hinh thanh phéng, lich str phong; huong din
xéc dinh eid trj 1ai lidu; huéng dan phén loai 1ap ho o).

2.1.2. Thue hién chinh by tal g

a) Phan loai tai Jigu theo Ht tong din phén loal lap hd so;

by Lap hé so hode chinh sua, hoan thién hé so két hop xac dinh gia tr
tai lidu, gbm: '

- Lép hd sor doi voi tai lidu rod Le;

- Chinh sira, hodn thién hér o dbl voi tai lieu d3 13p hd su so bd nhung
chwa dat y8u céu.

¢} Bign muc phidu tin (riéng cdc tal lidu la: hd so giao dat, thué ddt, thu
héi dt, ding ky cip gidy chimg nhin quyen s dung d4t, quyén so hira nha & va
tai san khac pin lign voi dat; dang ky bién dong vi sir dung dat ki bién muc
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phiu tin, pgodi cée trudng thing tin theo quy dinh cda luu trid, phai thé hign
(hém cde trudmg thing tin sau: ho 1én cha st dung, thira 0, to ban @6 =6, dign
tich, loal dit, s6 gidy chimg nhén, s6 quyét dinh, ngay cap, loal ho so);

d) Kiém tra, chinh stra viéc 14p ho so va viée bién muc phi€u tin;

d) Hé thing hoa phléu tin theo phuong an phén loai va hé théng hoa tii
liéu theo phiéu tin

) Bién muc hd s, gdm:

- S&p xfp hd so theo hudog din;

- Danh b 1¢& cho tai liéu bao quan 20 nim tro 1€n;

- Nhip muc luc vin ban;

- In muc luc, kep véo bia hé so;

_ Vift bia hé so va chiing (r két thic.

) Kiém tra, chinh sira viée bién muc hd so (néu chua dat thi chinh sia,
hoan chinh);

h) V& sinh, théo bo ghim kep, 1am phing tai liéy, cho vio bia hé o va danh
s chinh thiie 1&n bia hd so;

i) Sip xép hd so vao hop (cip) va viét, dan nhin hop;

k) Vin chuyén b so vao kho, xEp 1én gid va giao, nhén tai lidu vio kho:

1) Nhap p‘niéu tin vao co so dix lidu va kiém tra viéc nhap phiéu tin;

m) Lép mue luc hé so, gom:

- Viét 1o néi daug

- Lip bang tra ctu hd so;

~ Inmuc lue, nhén ban (in tir co sd dix ligu, 03 bo);

- Béng quyén muc lyc (03 bo).

2.1.3. Két thac chinh by

a) Hoan chinh va ban glao hé so phéng;

b) Vil bao cao thng két.

2.2. T8 chite, sdp xép tai lidu dang s

2.2.1. Cong tac chudn bi

a) LLap Icé hoach 1o chire, sap xép taif lidw:

b) Chufn bi théng tin dix liéy;

) Chudn bi may mac, thiét bi, viil i, vin phong phz;lm.
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2.2.2. Thuc hién b chite, S:fip xép lut irix

a) Hoan thién lam nhin, md trén dia dir ligu s6:; yhi rd muc lue tép tin dif
lidu, cac thomg tin trén dia;

b) Phén loai, x4c dinh gia tr] (4i liu va thoi han bao quan;

¢} Cho sb, ky hiéu thir i dia tuu (i lidu (CD, DVD);

d) Sao au (1 ban sao huu trén dia CD, DVD va | bin luu vio thiét b luw triy);

&) Sap xép dia (C12, DVD) lén gia,

¢) Cép nhét théng Lin vao co s dit liéu danh muyc;

)] & chitre edng cu tra clu, cdm:

- I'rén gidy;

- Trén phin mém tra et

2.2.3. Két thic th chire, sip xdp lou trit

a) Giao tai'liéu va ldp bién bén giao, nhan tai icu:

b) Viét béo cdo tong ket.



1 BAO
QUAN
TAI

Muec 3

QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU DAT BAI
SO PO QUY TRINH BAO QUAN TAT LIEU LUU TRU DAT DAT

1 -

t LIEU
DAT
BAI

h 4

V& sinh cira 5, clra chomp.
] CUA T VAo
- . = -
V& sinh, kiém tra cac rang,
—»  thiét bi va theo ddi dam bao
VE SINHKHO B A0 | mdi trudmg rong kbho ]
QUANTALLIEU V& sinh glid va bén ngoal hop,
] ciip bao quén tai liéu
S V{ sinh san kho
— Cong tdc chuén bi
BAO QUAN TAL
LIEULUU TRU PAT »|  Thye hign v& sinh tai lido
DAT DANG GIAY
|| Kétthac vé sinh tai liéu
— Céng tac chudn bi
PLIIC CHE NIHO
(VA, DAN) TATLICU | Thye hién va, dén tai lido
NANG GIAY
— Ban gino tal lidu
—  Chufin bi G Héu cin queét

QUET (SCAN) TAI
LIBU

¥

Thuc hign quét

Tra tai Héu lai kho bao quin




— Céng tae chuin bi
BAO QUAN TAI e i
. LIBUDANGSO |7 Bao quan dit ligu va thigt bi
_,| 1.3p bao cao bac quin dix
lidu va thidt b
— Cong Ac chudn bj
THONG KL T AT 'Théng ké danh muc, sb
LIEU —* hrong
| Tong hop valap bao cdo
thong ké
» (Céng tac chudn bi
TIEU [T FAI Thye hign thil tyc xét hiy
—*  LIEUGIAY HET T tai lidu
GIA TR
| Thuye hign thu tye tidu hay

3.1, V& sinh kho bido quéin tai li¢u

L 1

3.1.1.Thovi gian vé sinh kbo bao quén t&i liéu 1a & ihang;’hn d&i vél kho
chuyén dung; 4 thang/lin d&i voi kho thong thuong; 3 thang/in d6i véi kho tam.

3.1.2. Vé sinh ctta s0, clra chdp, cia ra vao

a) V& sinh cira s0, gdm:

_ Lam sach va lau cdc khe, rinh kbung cia sd;

- L.am sgch phan mdng khoang tréng gitra kinh va luot.

b) V& sinh cita chdp, gdm lam sach va Jau khung cira chop (bén trong va

bén ngoat);
¢) V& sinh ctra ra vao, gom:
- Quét bul trén canh va khung ctra,

- Lau sach canh va khunyg cua.



3.1.3, V& sinh, kiém tra céc trang thiét bj va theo ddi dam bao méi trutng
trong kho

a) S¢ dung, theo dd, npit ngudn dién va v sinh cic thiCl bi trong kho,
gOm: may didu hoa; may hit 4m; quat thong gid; thiét bi do do dm, nhiét do;
thiét bi an ninh; thiét bi bao chay. -

b} Kiém tra dam bao an toan kho, gdm:

- Sir dung cac bién phdp an todn va phong chdng trém, chéng chiy, nd,
chéng dét, tham ngam nudc;

_ Phong va diét ebn tring, khir nam méc.
3.1.4. V& sinh gid va bén ngoai hop, cip bio quan tai liéu
a) L.am sach noi dé tam hop, cip bao quan tai liéu;

b) Chuyén lan Tugt cac hdp, cip bao quan tai lidu cua mot gid dén noi
dé tam;

not - - N . £ it k) A s .- -
¢) V& sinh téng thé gia tir trén xudng dudi va 2 dau hoi cua gia, cac khe,
durdi gam va miit sau coa gid bang khin law;

d) Vé sinh bén ngoal hdp, cap bing méy hiit bui hodc chot 18ng;
d) Chuyén v xép hidp, cip bio yuan tai lidu 1én gid theo thir tur ban déu.
3.1.5. V& sinh sdn kho

a} Quét san kho;

b) Hitt bui san kho va céc gdc, khe wong, chin tudmg;

¢) Lau san kho,

3.2. Béo quin tai lidu luu trir dit dai dang gidy

3.2.1.Théi gian bio quén ti lidu hiu trir dét dai damg gidy ki 3 nam/) An d6i
v tal lidu trong kho tam, 4 ndm/lin ddi voi tai ligu trong kho théng thuong; 3
nam/lan di vai tai lidu tromg kho chuyén dung.

3.2.2. Cong tac chuan b

a) LAy hop tad Kéu ti gia xudng;

b} Vén chuyén hdp bao gnan tai ligu tir gia dén noi v8 sinh bang xe day.
3.2.3. Thuc hién v¢ sinh tai lidy

a) Vé sinh hép tal Tigu, gf‘ml:

- Lév hd so ra khoi hdp; -

- Lam sach bén trong hop.
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h) V& sinh bia hé so, gbm:

- LAy tai lidu ra khéi bia hd so;

- Lam sach bia hd so bing chdi 16ng mém.

¢) Vé sinh tai lidu, gdm:

- Lam sach ban vé& sinh tai lidu;

- Trdi timg t& tai liéu 18n ban;

_ Lam sach ting to t3i liéu bing chéi 1dng mém.
3.2.4. Két thiic vé sinh 1 liéu

a) Pra tai ligu vio bia hé so, gbm:

- Séip xép tai liéu theo trét tu ban dau;

- Pua hd so vao hp.

b)Y Pua hd so viio hdp béo quan tai liéu, g,f}jm:

- Sap xép hd so theo Lrat tr ban diu;

- Dura hd s vio hop.

¢) Xép hop tai lidu 1&n gia bao quan, gdm:

- Véan chuyén hép tir noi vé sinh dén gid bang xe dhy;
- Xép hop 1én gid theo trat tr ban déiu.

&) Kidm tra vé sinh tai lidu,

3.3. Phuc ché nhé (va, din) i liéu dang gidy
3.3.1. Céng tic chufn bi

a) Lva chon tai liéu cin phuc ché nhé;

b) Ghi k¥ hidu, danh sb 1;

¢) Giao nhén &l liéu, chuyén d6n noi thue hién phuyc ché;
d) Xdc dinh tinh trang ban du, ghi phi¢u md 14 tai lidu;
&) Théo g& ghim kep hofic béc tai Jidu dinh bét;

e) [.am phing tai lidu;

p) V& sinh, tdy cde vét ban trén tai hidu.

3.3.2. Thue hién va, dan ta) hiéu

a) Va tai lidu giby (20 cm®);

b) Chon giay va tai liéu ¢d eling chét liu voi 11 ligu can va;



¢) Bat tat hiéu va gifly va l&n hop dén soi, dang bul chi mam 6 16n gidy vd
nhiing chd rach, thung ca tai liéu;

d) Ding kim chim theo dwdng bt chi sao cho cach dudng bat chi 01 g

d) Dung tam bong thdm nuée sach quét 1én dudmg kim cham,

e} Léy phin va 12n thy sach vt chi va quét hé;

o) bt miéng va sao cho cin déu cac mép ctia vét thing;

h) Sau 3 dén 5 phitt diing panh g6 nhe 1én miéng v&;

i) Tang dai gidy do méng ¢ ban rong 2 dén 4 mm quét hd va dan dé 1én
xung quanh chd vi; -

k) Tai lidu khé 4L mit teéi 18n va lam vién tiep mat sau;

I) Phot kho va ép phing tai lidu;

m) Xén meép tar liéu.

3.3.3. Ban giao ta1 hiéu

a) Thu gom sap X&p;

b) Kiém tra chit luong;

¢) Tra tai liéu vao ding vi tri kKho.

3.4. Quét (Scan) tai liéu

3.4.1. Chudn bi tii lidu cin quét

a) Lua chon, 14p danh muc ta liéu chn quét;

b} Vin chuyén tat lidu dén noi quét;

¢) Thao kim, kep khoi tai liéu; trai tai liéu ngay ngén trén ban quét;

d) Kiém tra tinh trang vat ly ti ligu cin quét (xem ca b mébe, &m udt, rach. .. );

d) Khoi ding may tinh, may queét;

¢} Kidm tra va vé sinh may trude khi quét, 1am sach dAu ghi va tAm kinh,

3.4.2, Thue hién quét

a) Dt ban guét vudng vén;

b} Fp bing phing cic tai liéu bi cudn tron;

¢) Thue hién 1&nh quét;

d) Kiém tra chél Tugng hinh anh bae dam hinh anh 56 sAc nét va ro rang,
nén anh phai sach, khcmL hi I6m dém, tap nhidu. Néu quét chua bao dam, can
quét lar dung véi véu ciu k¥ thudl nhu saw:



- CCac h_inh anh di quet duge xép theo cung mdt hudng; hinh dnh khdng cb
vach den ngang doc;

- Finh anh phai duge quél vudng goc, khéng bi cong vénkh;

- C4c hinh anh duge sip xép theo ding trét tu cia tai 1iéu gbc.

&) Dat 1én 1ép tin va luu ban guét, két théc qua trinh quét tai lidu;

e} Vai mét b hd so c6 nhide tal lidu cln quét: Jap thu muc tai liéu quét,
lip metadata cia ta Héu quet.

3.4.3. Tra tai 1iéu lai kho bdo quin: tra lai bd phan quan ly 1di héu theo
danh mue.

3.5. Baoe quan tai lifu dang sb

3.5.1. Cong téc chudn b

a) Lap k& hoach bao quan;

b) Chuén bi may moc thi &t b, vit tu, viEn phong phin,

3.5.2. Bao quin dif [igu va thiét bi

a) Lau dia dir lidu;

b) Kiém tra dir lidu trén dia;

¢} Sao luu dif [iéu 86 trén dia CD. DVD (trung binh 2 nam/lin);

d) Tu bd cac dit lidu bi hur hong;

d) V& sinh may mée, thiét bi luu trit dix lidu;

&) Quét vi riat dinb ky. -

3.5.3. Lip bio cao bio quan dit lidu va thiét bi

3.6. Thong k& tai liéu

3.6.1. Cong tac chuén bi

a) Ldp ké& hoach théng k&

b} Chudn b{ bidu miu val Lir, vin phong pham,

3.6.2. Théng ké danh muc, 86 lugng,

a) Kidm tra sb huong tai lidu rong danh mye voi (31 Hiéu trong kho;

b) Thélng k& sd lrong tai 1iéu nhip vao kho luu tril;

c) Théﬂg ké sb lugn L ETR TN xuil ra khoi kho luw wir; kiém tra danh mue
tal liéu phuc vu tra cira, cho mugn;

d) Théng ké phuong tién bao quan.

3.6.3. Toug hop va 1dp hdo cio thing ké



3.7. Tiéu huy tai léu gifly hét gis tri

3.7.1. Cong tac chodn bi

ay Lap ké hoach thue hién:

h) Chuén bi may maoc thigt bi, vt tu, vin phéng phém;

¢} Lap danh muc ta hicu hét gia tr] sau khi chinh ly hojc 131 [idu trong kho
d3 dén thir han tiéu huy;

d) Viét bao co thuyét minh tai liéu hét gid tri cin tida hiy.

3.7.2. Thuc hign thi tuc xét huy tan lién

a) Trinh Lanh dao co quan hd so xét hiy tai liéu hét gia tri, gf‘am:

_ Soan thao Td trinh vé viée xét hity tai liéu hét gid irf;

 Soun thao dir thio Quyét dinh v thanh lap Hai dong xac dinh gid uj tai liéu,
b) Xét huy tai 1iéu hét gia tri, gom:

- Tlmng thanh vién H ddng xem x£t danh mue i ligu hét gia el

- Kiém tra thye té 1ai liéy;

_ Hi ddng thao ludn va cb v kién vé tai lidu dy kien tiéu hiy hofe giir
lai. Lap bién bén hop 1161 déng xéc dinh gia tr tal Jiéu hét gia tri.

¢) Hoan thién hd so trinh co quan quan Iy luu oeff chp trén, gbm:
- Jlozn thién danh muc tai li§u hét gid tri;
" - Sonan thao ¢éng van d& nehi tham tra tai liéu hét gia tri;
- ‘Trinh hé so 16n co quan Tuu trit cap trén.
d) Thém ra 131 lidu hét gid i, gbm:
- Thim tra vé thit tae xét hiy va thinh phin, ndi dung tai ligu hét gia tri;
- Kiém tra d61 chidu v&i thue 18 t31 ligu;
- Tra i bang vin bian ¥ kién tham tra.
d) Lloén thién hd so trinh chp c6 thim quyén ra quyét dinh tiéu hiy, gbm:

- 8ip x&p. bd sung vio myc luc hd so tuong tng cta phing {khoi) tai Hidu
nhimg hd so, tai Litu duge yéu cau giit 1ai bao quén;

- Hoan thi¢n hd so va danh muyc 1ai ligu et gid tri;
- D théo quyét dinh vé vige ticn hiy tai ligu hét gl tr,

&) Quydt dinh tidu by tai liéu hét gid tri,
14



3.7.3. Thuc hién thu tuc tigu huy tai lidw
2) Déng goi tai lido hét gia ui;

) Lap bién ban ban giao tai ligu hél gia trj gitta can bd quan 1y kho lra
trit va ngudd duoe giao nhiém vu thye hién tigu hiy tai liéu hét pia Lri;

¢) Vin chuyén tai lidu dén noj tidu hiy {chuyen (i 1iéu 1 kho ra xeg), odn;
- Thue hién tiéu hiy ta ligu hét gid tri thee quy dindy

- Lip bién bén vé vige tiéu huy tai ligu hét aid tri.
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4.1. Phuc vu khai thac bang hinh thire trye tidp

4.1.1.Tiép rthin y8u ciu, tam thi tue khai thac

a) Hudng din khach hang 14p phiéu yéu chu;

b) Nhin phiéu yéu cdu gbm:

- Lap phibu khai thic thing tin dht dai ddi v6i truomg hop 4 naly duge cip
ban sao ho so hodc ban chitng theee il g Juw il

-Lép hop dong ddi vai trwong hop dé pghi duge téng hop théng tin, trich
lue, cung, cﬁp dit Héu sb.

¢) Pang ky phidu yéu cau, vao sb va cho 56 phidu;

d) Trinh xét duyét phiéu yéu cdu lén clp cd thim quyln gbm:

- Trinh phiéu xin ¥ kién lanh dao phdng tiép nhan;

- Trinh l&nh dao don vi quan 1y phé duyét.

&) Nhan lai phiéu yéu cdu duge duyét gbm:

- Théng bao két qua phé duyét cia linh dgo cho khich hing (khat thic
tail Biéu);

- Chuyén phiéu véu cdu da phé duyét § kién cho bd phap luu i,

4.1.2. Chudn bi tai Jidu theo phiu yéu caw:

a) B phén luu trit tra thim tal héw

- Nhan, vao s6 phidu yéu cAu; ‘

- Tra tim tal liéu rong danh muc Tuu tri;

- Lay tai lidu.

b) Chuyén bd phan nhin ban dudi cde hinh thie sau:

- Photo 3i liéu; xép theo tai ligu gbc hode chuyén in theo y8u cAu;

- I'dng hop théng tin dia chinh: tra tim 1ai liéu (trong kho hoéc trong co s
dit Hiéu); thue hién nhap théng tip (thira dét, t& ban dd, chu st dung, dién tich,
loar d:fu, tinh trang cfip g -fq,r, dia chi) dé tf’mg hop;

- Sao chép théng tin hé so dia chinh vao bd nhd {cung chp duny s6): tra
fim tai liéu sb; lﬁy tai 1iéu; sao chép vi tao béan sao; ghi dia, thdng k& danh muc,
dan nhan.

¢) Nhin tai Héu U b§ phin nhén ban va cép chimg thue luw tri gf:'im:

- Nban lai ban gdc va ban sao i liéu tr bd phan nhan ban:
17



- Kigm tra s& lugng va chit luong ban sao dbi chiéu val phéu yéu cdu;

- Chp bin sao, climg thuc luu trir: Péng dAu sao hodc chimg thue; chuyén
trrdmg phong kiém tra; déng ddu chimg thire va ghi cée thing tin trén déu; trinh 13nh
dao duyét cip ban sao, chimg thyre tai 1idu duge st dyng,

4.1.3. Hoan tht thit tue khai thac va ban giao tai [igu gom:

a) B phén lou trif tai lidu giao t&l lidu va phidu yfu ciu cho b phén tiép

nhan; ky nhén 1ai liéu vio s6 v&i b phén he trd;

b) Hoan tht thd tuc nghiém thu v thanh 1y hop déng; thu phi ban sao, bin
chimg thuc luu trit;

¢) Giao nhéin bén sao, ban chimg thyc cho khach hang;

d) B3 phan hea trir kidm tra t3i lidu trude khi nhp kho; dua tai lidu vé vi tr

ban diu: :
&) K& thitc hoan thién huu hd so khal thac clia khach hang.

Khéng thue hién céc ndi dung oéng viée tiét b diem 4.1.3 khodn 4.1. Mgc ndy
khi khai thac tai ligu khdng thu phi.

4.2. Phyc vy khai thac qua dwdng buu dién, trang théng tin dién tir

hoiic cbng théng tin dién tir

42.1, Thue hién 3 bude theo quy dinh tir diém 4.1.1 &&n diém 4.1.3 khoin
4.1 cia Muc nay Quy trinh nay.

422, Bude 4: Gui tai liéu cho khach hang qua dudmg biu dién, trang
thimg tin dién T hodc ¢Ong thong tin dién tir (Internet).

4.3. Téng hop tinh hinh khai thac sir dung tai fi¢u

4.3.1. Thoi gian e hién éng hop tinh hinh khai thac st dung tai li&u la
6 thang/1in.

4.3.2. Téng hop tinh hinh khai thic str dung tai ligu
a) T'dng hop thong tin 1ai 1igu di khat thae, gbm:

- Danh muc;

- Khéi Lgng;;

- Phi khai thac.
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b) Téng hop nhu cau khai théc théng tin tai Jicu, gdm:
- Danh muc;

- Khéi luong;

- Co quan, td chire cd nhu cau.

4.3.3. Viét bao cio.

KT. BO TRUOGNG
THU TRUONG







MUC LYC
Chuong [ 2 QUY BINIT CHUNG ccraerimmsssssssvmsssmmsomsssssssssssasssssssssssssspissssssosssssssssssssses |
1. Pham vi B CTUIIEEL e ee oot eeee s eeeeseraes s etnaseen s eeas renemeeevins s hans s esn s aeneranmsbnssbnns nnnnnssesr bt |
3. DL AWOTIE AP QU . evevvoreee e reeessresseessesssssbmns s ansresse oo bbb oo AR RS e enabss 1
Chirong 11: QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRII TAI LIEU DAT DAL rrocsccnsnenns 2
Muye 1: QUY TRINH KIEM TRA, TTEP NHAN TAL LIEU BAT DAL ccoiennssoinrinnnnn 3
1.1, CONE LAC CRUER Dl iee oo et e e e b e 3
1,20 FGIEMD L0 BT JEBAL. . oevcoeerreevemso oo tvssss s esmssorsresesessssss s e 428854 e e b AR R 3
1.2.1. Kidm tra 56 lwong va HIEN rang t LBU. ... o s s sssssnssasssssr o 3
1.2.2. Lép bign ban glao nhin (a1 Lidu, rinh K¥ s 4
1.3 INIBE KILO s oesmesreens e s ssns s s s e
1.3.1. Vin chuyén (8 li8u vA0 KBO .ooorenreensaraasrsssss s s s e e 4
1,32, VA0 80 NHAP KO - evoiereremseseccsssisneeenesessbosss s s ssss st s s 4
Muc 2: QUY TRINII CHINH LY TAL LTEU DAT DAL icsssimmsssnesssssssmansessenssiss 3
2.1, Chinh ly tii ligu TAL TRE AN BIAF 1orvrreoieirrens et cens s rans s s e s s 5
2.1.1. Coéng lac CIIIAEL Bl cvvvvovsierees erees s ssastrees e sens b s saas sasansgassas e st e s 5
2.1.2. Thare hién chinh 1§ tal W st s e 3
213, KELINUC CHINIL LT 1o rceveeeesseeeemssseesosssess s tessssssss st assss s s s s 6
2.2, Th chire, shp xp tai lidw At 320 dang 8 (oo s s 0
2.2.1. Cng lic CHUAN B oot ceeeesaesso e e ra s nae cners s b st e b 6
2.2.2, Thire hidn t& chiro, SEP XEP KU AT . eeeemveeiorseneer e esssssessssssssssasss smssmns s 7
2.2.3. K& e 10 chite, SAP XEP JUU T .evvvvcorsunrenenrrresssmsressssnsemsssisrsssssss s et sssnsrssses 7
Mue 3: QUY TRINH BAO QUAN TAL LTEU BAT DAL ccorermrescmssssssnrrsrsssissssinresee 8
3.1, V& sinh kbo bAo guan t B ..o et 9
3.1.1.Thoi gian vé sinh kho a0 quan t HE. vt 9
3.1.2. V& sinh cira 55, cita chop, 18 18 VAD . cuvr e ccomecsnsc s s oot 9
3.1.3. Vé sinh, kim tra cac trang thidt bi va theo ddi dm bio méi treémy trong kho.. 10
3.1.4. V& sinh gi4 va bén ngodi hap, cip bAo qUAN 2 T80 ...cvvvorenns s 10
3.1.5. VE SINH SAN KNO ottt st s e s 10
3.2. Bdo quin tai ligu Jou trit it dai Gang Y e s 10
3,2.1 Thoi gian bao quan & liéu Tuu Uit dat dai dang giAY. ...ueomommrssssmmss s 10
3.2.2. CANE 1E CIUAN Bl 1orrsceesssreveresesersssoess s sssysssssss sessessre s ssessssssss o 10
3.2.3, Thuc hidn v& sinh Al B ..o st s e s 0
324 KELTINC VE ST G UL eieeee s eevoeereeeee ervvssramsss s sssnssress s eoss s s 11
3.3. Phuc thé nho (v4, dan) tai idu dang gifly oo 1
331, CONE tAC CHUAD Dl ovverrr e osseesereerrrescesonsssnsssessssas s ssessssssssss s s 1
3.3.2. Thue hién v, dan t3 HBU oo s e e 11
333, 13801 IR0 1AL HEU . ouvucssmursaimnscormssssress s s s 12

20



3.4, Quét (Scan) tii ligu. .. OO PO OO UUP U PRDTPR )"
3.4.1. Chusin bi 1 11¢u GAN QUEBL. oot eeteeeever s eroessarer e s sres sesc s eees s reebesbs s s shans 12
3,42, THUC DIEH QUET et essns st st b s sy s s et et b s 12
3.4.3.Trd tai lide lai kbo bae quan: (rd [ai b phan quan 1y tai ligu theo danh muye. ... 13

3.5. Bao quan A BB dang $8....o...ovvveeer et senee s e s s e s b b 13
3.5.1. CONE HAC CHUAR Bl ovtvvvoeunns oo eeesssrmssseeesssesees sssresersnmass s ssssss s s ssssassssessns cossisen 13
1.5.2. BAO quAN dif LIEU VA ThIEE DY crveeeverrerccmmmcrmncssms msssessresssmcsssssassss s s ssssesessssies 13
3.5.3. Lap bio cAo biao quan dit 1igu va thigt Bl ..o mee v ecommeseenesssss s 13

3.6, THETE KE 18 DU o..ooveoever e eeeeaessee s reesesmsress ssass e onssseooeseess ot sees s ebs b s b s e 13
3.6.1. CONE 1AE CHUAN D covvsrererscausssooreececsssassrenersarstsessssasssssss ssssassnessos s s s st 100 13
3.6.2. Théng ké danh muc, $8 WM ...voveerremr e crervssesseemians o sssioss s s sssess s o 13
3.6.3. Ing hop v 18D bE0 CA0 tHONG K& .ovvvervveeecrrreeesrerscssresssnssens s asss s 14

3.7, Tiéu hity £31 18 gifly RECEIA T oo e s st 14
37,1, CONE 1AC CHUAI B 1.rvvsorevcessiveeveeesssesssonsssonss ssssrasssssassssssssses essesseessssssesssssssss oo 14
3.7.2. Thye hign thil e X6t hly 181 HEU e 14
3.7.3. Thure hién (hi e G hity G . v s 15

Muyc 4: QUY TRINA PHUC VY KITAI THAC THONG TIN BAT DAL ecscioennn. 16

4.1. Phye vu khai thic bing hinh thie triee BB . ovr oo tcesees enr rees e seee s b renaens ra et 17
4.1.1.156p nhan you cAu, 130 thii 100 KRAE TMAC..occrerrcntcmersosrsnsss oo s 17
4.1.2. Chufin bi 11 161 theo phI Y80 CAUL e cocvrrrs e s srsss s s 17
4.1.3. Hoin tit thl tue khai thic va ban giao tai 80 g8I0 e 18

4.2. Phuc vu khai thie quz dving buu dign, trang théng tin di¢n fir kodic cong thong tin

GRBIL 0, ..vve.oeoores e s sesn -5 s 88775 AR SRR R 6 R R R 18
42.1. Thue hién 3 budc theo quy dinh tir didm 4.1.1 dén diém 4,13 khoan 4.} ........... 18
422 Bude 42 Giri tai lidu cho Khach BANE .ot s 18

4.3, Téng hop tnh hinh khai thie si Gung B HBU oo rvssenmsssns s 18
4.3.1. Thisi gian thuc hign tdng hep tinh hinh khai théc st dung G lI8W v 18
43.2. Téng hop tinh hink khai thic ST dung 1 FEU .o erersioneesmersrsssnnrsss s 18
A3, VBT DA CAO. 1o ceeessresssssesseeeeseseessass e sossareesssasssesst s srssineess s ser s s s 19

21



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026

