BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 32/2017/TT-BTNMT Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay 29 thdng 9 ndm 2017

THONG TU
Quy dinh ky thuit thu nhan, bao quén, luwu trir va khai thac
tai liéu khi twgng thiy vin

Can cir Ludt leu trie ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cur Lugt khi twong thuy van ngay 23 thang 11 nam 2015;

Cdn cik Nghi dinh sé 01/2013/NP-CP ngay 03 thing 01 nam 2013 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Lugt heu triF;

Cdn cik Nghi dinh s6 38/2016/ND-CP ngdy 15 thing 5 ndm 2016 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt khi tuong thiy vin;

Cdn cir Nghi dinh s6 73/2017/ND-CP ngay 14/6/2017 cia Chinh phii vé
thu thdp, quan ly, khai thdac va sw dung thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong; '

Can cir Nghi dinh sé 36/2017/NDP-CP ngay 04 thdng 4 ndm 2017 ciia
Chinh phit quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia B6
Tai nguyén va Méi truong;

Theo d& nghi cta Tng cuc truong Tong cuc Khi tugng Thiy vin, Vu
truéng Vu Khoa hoc va Cong nghé va Vu trudng Vu Phap ché;

B0 truong B Tai nguyén va M6i truong ban hanh Thong tu Quy dinh k§
thuét thu nhén, bdo quan, luu trir va khai théc tai liéu khi tugng thiy van.

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tur ndy quy dinh k¥ thuét thu nhan, bado quan, luu trir va khai thac
tai liéu khi tuong thiy van.

Piéu 2. Pdi twgng ap dung

Théng tu nay 4p dung dbi vdi co quan, t chirc, c4 nhén c6 lién quan dén
hoat dong thu nhan, bdo quan, luu trir va khai thac tai li€u khi tugng thiy van.



Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu ndy, cac tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Tai lidu khi tuong thiy vin 1a théng tin, dit 1idu khi tuong thity vian thé
hién bang vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong khi tuong
thily véan clia cac co quan, t0 chirc, c4 nhan.

2. Tai liéu luu trit khi tuong thiy van 1a tai liéu co gié? tri phuc vu hoat
dong thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich sir dugc lya chon dé luu trit. Tai liéu
Iuru trir gdm ban gbc, ban chinh; trong trudng hop khéng con ban goc, ban chinh
thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

3. Tai lidu khi tuong thuy vin gbc (goi tit 13 tai lidu gbc) 1 tai liéu do
phuong tién do, do con nguoi quan tric hodc két hgp giita phuong tién do véi
con nguodi thu thdp va ghi trén vat mang tin trong qua trinh quan trac, diéu tra,
khao sat khi tugng thuy van.

4. Tai liéu khi tuong thily van thir cip (goi tht 1a tai lidu thir cdp) 13 tai lidu
da dugc xur ly, chinh bién hodc tinh toan tir tai li€u goc theo quy chuan k¥ thuat,
quy trinh, quy dinh, huéng din k¥ thuat va duoc ghi trén vt mang tin.

5. Tai liéu khi twong thiy vin chuyén khao (goi tit 1a tai lidu chuyén
khao) 1a tai liéu dugc xir 1y, hé thong hoa, tong hop, dic két thanh quy luat hodc
ket luan khoa hoc trén co sé tai liéu goc, tai liéu thi cap.

6. Kho Iuu tri tai liéu khi twong thiy vin (goi tat 13 kho Iwu tri¥) 1a noi cé
du tiéu chuan theo quy dinh cia Nha nudc dé Iuu gilr 1au dai, an toan tuyét doi
va to chirc thye hién cac nghiép vu thu nhén, luu trit, bdo quan va khai thac tai
liéu khi tugng thuy van.

7. Phong luu trit tai liéu khi tugng thiy véan 1a toan bd tai liéu luu trir dugc
hinh thanh trong qua trinh hoat dng khi tugng thiy vin va dugc bao quan trong
kho Iuu trit.

8. Chinh ly Iuu trir tai liéu khi tugng thiy vin 1a viéc phan loai, xac dinh
gia tri, sdp xéep, thong ké, 1ap cong cu tra ciru.

9. Pon vi bao quan 1a don vi phén loai trong pham vi phéng luu trit va cé
sO luu trit riéng.

10. Tinh phap ly cua tai li€u 1a nhitng cin cr dugce ghi trén tai liéu hay
kém theo tai li€u dé xac dinh diéu kién dua vao luu trit va khai thac theo quy
dinh ctia phap luat.

11. Trang thai vat Iy cta tai liéu 14 hinh thirc, cht lugng clia c4c vat mang tin.

Diéu 4. Khai théc, sir dung thong tin, dir li¢u khi twgng thily vin

Viéc khai thac, sir dung thong tin, dﬁ;' liéu khi tuong thuy vin dugc thuc
hién theo quy dinh tai Muc 4 Nghi dinh s6 38/2016/ND-CP ngay 15 thing 5
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nim 2016 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu ctia Luat khi tuong thiy
van va Nghij dinh s6 73/2017/ND-CP ngay 14 thang 6 nim 2017 cua Chinh phi
vé thu thap, quan ly, khai thac va sir dung thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong.

Picu 5. Danh muyc tai li¢u khi twgng thily vin dugc thu nhin, bao
quan, lru trir va Khai thac '

1. Tai liéu vé quan trc, diéu tra, khdo sat vé& khi tuong thily van, moi
truomg khong khi va nudc dugce quy dinh chi tiet tai Phy luc I Thong tu nay.

2. Tai liéu khi tugng thiy vin thu nhin dugce tir nudc ngodi, co quan, tb
chirc quoc te.

3. Biéu dd, ban dd, anh thu tir vé tinh; phim, anh vé d6i twong nghién ctru
khi tugng thuiy van.

4. Béan tin du bao, canh bao khi tuong thiy vin; théng bao tinh hinh khi
tuong thiy van dugce quy dinh chi tiét tai Phu lyc II Thong tu nay.

5. Ho so k¥ thudt cia cdc tram, cong trinh va phuong tién do khi tuong
thuy véan.

6. Ho so cip, gia han, dinh chi, thu hdi gidy phép hoat dong dy bao, canh
béo khi tugng thiy van.

7. Tai liéu vé giam s4t bién dbi khi hau dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu 34
cua Luit khi tugng thuy vin.

8. Két qua nghién ciru khoa hoc, chuong trinh, dy 4n vé khi tugng thily van.
9. K& hoach va két qua thuc hién tic dong vao thoi tiét.
10. Van bén quy pham phép luit, huéng din ki thuat vé khi turong thiy van.
. Chwong I1 .
THU NHAN TAI LIEU KHI TUQNG THUY VAN
Diéu 6. Giao tai lidu khi twgng thiy vin
Viéc giao tai liéu khi tugng thiy van duge thyc hién nhu sau:
1. Thong bao ké hoach giao tai liéu cho bén nhan.

2. Ra soat, thong ké tai lidu cén giao vé sb lugng, thanh phén, ndi dung va
tinh trang vat ly.

3. Phan loai, sép xép tai lidu.
4. V& sinh so bo, dong goi tai lidu.
5. Lap danh muc tai liéu.




Piéu 7. Nhan tai liéu khi twrgng thiy vin
Viéc nhén tai liéu khi tugong thiy van dugc thyc hién nhu sau:
1. Tiép nhén ké hoach ctia bén giao tai liéu.
2. Lap ké hoach nhén tai liéu theo cac ni dung sau:
a) Chi tiét phuong thirc tiép nhan ddi tai lidu gidy, anh, file dit liéu; san
phim phin mém, co sé dit lidu;
b) Khéi lugng cong viéc can thuc hién;
c) Thoi gian tiép nhén tai licu;
d) B tri dia diém pht hop véi khéi lugng tai liéu nhén;
d) B4 tri ddy du vat tu, trang thiét bj phuc vu cong tac nhan tai lidu;
e) B tri du lao dong c6 trinh d¢ chuyén moén dé nhan tai liéu.
3. Théng béo cho bén giao tai ligu ve thoi gian, dia diém va phuong thic
tiép nhan tai liéu.
4. Tiép nhan tai liéu.
5. Kiém tra tinh phap 1y cia tai liéu gbc:
a) Dol véi tai ligu gidy: thé hién duoc tén, dia chi cia t6 chirc, c4 nhan va
dugc xac nhén cta don vi truc ti€p lam ra tai liéu;
b) D6i vi tai li¢u khong phai 14 gidy: thi truéng don vi 1am ra tai liu xac
nhén bang vin ban vé khéi lugng va chat lugng tai liéu;
c) Kién} tra ncf)i dung vin ban xac nhan vé danh gia chit lugng tai liéu cia
co quan c6 tham quyén.
6. Kiém tra tinh phép Iy coa tai liéu thi cép:
’ C6 nhan xét, danh gia f:hét lu'gng ctia don vi ¢6 tai liéu va c6 xac nhan vé
chat lugng clia co quan c6 tham quyeén.
7. I‘(iém tra tinh phap ly cua tai li€u chuyén khao: c6 bién ban danh gia
cua Hoi dong nghiém thu.
8. Kiém tra sb lugng tai liéu:
a) Kiém tra, d6i chiéu v6i danh muc tai liéu;
b) Kiém tra tinh ddy du cua tai lidu.
9. Kiém tra tinh trang vat ly cua tai liéu:
a) Déi véi tai liéu gidy: xem xét tinh trang nhau, nat, nhoe, 8, d6 day, myc
in;
b) Péi véi tai lidu trén cac vat mang tin khac: xem xét tinh trang sir dung.

10. Kiém tra khuén mau, hinh thirc, bo cuc cia tai liéu.
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11. Kiém tra 16i ky thuat:

a) Kiém tra tinh théng nhét s liéu trong tai lidu gdc va tai liéu thir cAp;

b) Kiém tra viéc tb chirc dir liéu trén vat mang tin (dia CD, DVD hogc
thiét bi luu trit khac);

¢) Kiém tra, d6i chiéu ndi dung giita ban gidy va ban s6 (néu co);

d) Kiém tra chit lugng vat mang tin (dia CD, DVD hoic thiét b luu trit
khac): ¢6 doc dugc khong, bi 16i hay nhiém vi rit may tinh;

d) Kiém tra thé thirc, quy cach cua tai lidu: dang co s& dit lidu, san pham
phan mém, ban do, anh, file dir liéu.

12. Xac nhan két qua nhan tai lidu:

a) Trudng hop tai lidu dugc giao nhan day du, khong c6 16i: lap bién ban
xéac nhan két qua nhan tai lidu;

b) Trudng hop nodi dung tai liéu con 15i: tra lai tai liéu cho bén giao xir 1y;

c) Truong hop tai ligu bj thiéu: yéu ciu bén giao bd sung;

d) Trong trirong hop tai liéu bi hong do 15i khach quan khéng thé khoéi
phuc dugc thi bao cao nguoi c6 tham quyén bén nhén dé c6 hinh thirc xir ly.

_ Chuong III .
LUU TRU VA BAO QUAN TAI LIEU
KHI TUQNG THUY VAN
Piéu 8. Chinh Iy lvu trir tai liéu khi twong thiy vin

Noi dung chinh ly huu trit tai liéu quy dinh chi tiét tai Phy luc III Thong tu
nay, dugc thyc hién theo cac budc nhu sau:

1. Céng tac chuin bj.
2. Phan loai tai liéu.
3. Lap don vi bao quan.
4. Bién myc don vi bao quan.
S. Panh s6 luu tri.
6. Sap xép tai liéu trong kho.
7. Théng keé tai liéu.
8. X4y dung cong cu tra ciru.
Piéu 9. Yéu cau vé kho lru trir tai liéu khi twgng thity viin
_ Kho luu trit ti ligu khi tuong thiy van phai bao dam cac yéu cau vé dia
diém, quy md, thong so k¥ thuat va cac hé thong dién, nudc, phong chdy chira




chay, giao théng, bao vé kho theo huéng dan vé kho luu trir chuyén dung quy dinh
tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 ctia Bd Noi vu.

Piéu 10. Cac loai thiét bi bao quan tai liéu khi twgng thiy vin

1. Thiét bi bao quan tai liéu bao gdm gia, cip hop, bia cimg va bia mém ,
ap dung theo quy dinh cuia co quan nha nudc c¢6 tham quyén.

2. Thiét bi bao quan méi trudng trong kho:

a) Thiét bi do nhiét dd, 46 4m: dat 01 (mot) bo thibt bi & vi tri trung tam
mdi phong trong kho luu trix va 01 (m6t) bd & noi thoang mat phia ngoai kho, dé
so sanh nhiét 39, dd 4m trong va ngoai kho.

b) Quat thong gi6: ding loai quat gén tuong, sé luong va cong suit phu
thudc vao dién tich va yéu cau bao quan tai liéu.

¢) May hit 4m, méay diéu hoa khéng khi: S6 lugng, cong sut cia may hut
am, may di€u hoa khong khi ty thugc vao dién tich, d6 kin ctia kho dé duy tri
lién tuc ché d6 nhiét d9, d6 am thich hop cho viéc bao quan tai liéu 24/24 gio.

d) Dung cy lam vé sinh: Cén trang bj du dung cy lam vé sinh tai liéu nhu
mdy hut bui, may loc bui toan kho hodc cac phuong tién lam vé sinh théng
thuong khac.

3. Thiét bj phong chéng chay:

a) Kho luu trit can trang bi du cac phuong tién, thiét bi phong chéng chay
dé bao dam an toan tuyét déi cho tai lidu;

b) Cac dung cu va bién phap chira chdy thdng thudng nhu cat, bao tai,
chin dp Itra, binh bet, hé thdng chira chay bing nuéc duge bd tri & phong
khong chung véi kho chira tai liéu;

¢) Chi dugc dung loai binh khi CO, hojc loai binh bét tetraclorua cacbon
& khu vyc ¢6 tai liéu.

Diéu 11. Cac bién phap bio quan tai liéu khi twgng thiy vin

1. Chéng 4m:

a) Bién phép thong gio: Bat quat hofic m& ctra phong dé thong gi6 sao cho
nhiét do trong kho khong thdp hon nhiét d6 ngoai kho 5°C;

b) Sur dung may hit 4m, diéu hoa khéng khi;

c) Sir dung héa chat hit 4m dugc déng thanh géi nhé va bd vao hop dung
tai liéu.

2. Chéng ndm méc:

a) Thuong xuyén vé sinh tai liéu, phuong tién bao quan va kho tai liéu;
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b) Khi phat hién nAm méc thi cach ly ngay khéi tai ligu d6 va thuc hién
cac bién phap chéng ndm mébc. :

3. Chdng con trung:

a) Khir trung tai liéu trude khi nhép kho, c6 phong kho chuyén dung aé
khir trung tai liéu;

b) Khir tring dinh ky toan b kho tai liéu 03 (ba) ndm 01 (mét) 14n, trong
thoi gian gitta 02 (hai) 14n khir tring, néu phat hién cé cén tring trong kho thi
phai t& chirc khir tring trudc thoi han quy dinh.

4. Chéng méi:

a) Phong, chéng mdi tién hanh ngay khi bit ddu x4y kho luu trir;

b) Thudng xuyén kiém tra kho, néu thiy mdi xuit hién thi lién hé ngay
v4i co quan chuyén chdng mdi dé c6 bién phap xir 1y hitu hiéu, an toan va lau
dai.

5. Chéng chudt:

a) Han ché t5i da kha ning x4m nhdp cta chudt vao kho qua cac duong
6ng, duong cbng, duong day din dién, 6ng thong hoi;

b) Khong dé thire an trong kho chira tai lidu;

¢) Dung bay dé diét chudt hogc ding céc loai ba bing héa chét theo ding
huéng din cla co quan chuyén mén.

6. Khir tring tai liéu bang mgt s6 héa chéat nhu: thymol (C;H,0) & dang
tinh thé, bay hoi & nhiét d6 40°C, Etleneaxit (C,H,0 ), Formaldehit (HCHO).

7. V&€ sinh kho luu trit: thuc hién theo quy trinh vé sinh kho tai liéu dugc
quy dinh chi tiét tai Phu luc IV Théng tu nay.

Diéu 12. Phuc ché tai li¢u khi twgng thiy viin

Trong qua trinh Iuu trit, b6 sung, chinh ly, bao quan tai lidu khi tuong
thity van, khi phét hién nhitng tai liéu can tu bd, phuc ché thi co quan luu trix 14p
ké hoach tu bd, phuc ché timg phan hodc toan phan nhu sau:

1. Tu bd, phuc ché timg phan:

a) Viéc tu bd, phuc ché timg phan dwoc thuc hién déi vdi cac trang tai lidu
con nguyén chit va s6 khéng bi tdy xéa hodic gach bé nhidu, nhoe myc; tai lidu
c6 trang thai vat 1y t5t nhung bi rach hodc c6 15 thing trén bé mit gidy khéong
chira thong tin;

b) Khéng ding bién phép boi nén ddi véi tai lidu can tu bd, phuc ché;




¢) Quy trinh tu bd, phuc ché timg phin quy dinh chi tiét tai Phy lyc V
Thong tu nay.

2. Phuc ché toan phin:

a) Viéc phuc ché toan phin dugc thuc hién dbi véi céc trang tai lidu ban,
chir va s6 md, nhoe muc, tiy x6a hodic gach bo nhiéu; tai lidu c6 trang thai vat ly
kém, bi rach, nhau nat;

b) Viéc phuc ché toan phan dugc thyc hién bing cic phin mém trén may
tinh hodc bang phwong phép thi cong;

¢) Quy trinh phuc ché toan phin dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc VI
Thoéng tu nay.

Piéu 13. Hiiy tai li¢u khi twong thiy viin hét gia tri

1. Céc loai tai lidu khi twong thiy van hét gi4 tri bao gdm:

a) Tai liéu d hét thoi han bao quan;

b) Tai liéu bj hong khong thé phuc ché dugc;

c¢) Tai liéu trung, thira.

2. Viéc hity tai lidu khi tuong thity vin hét gi4 tri dugc thyrc hién theo quy
dinh ctia phép luat vé luu tri.

L . Ch}m’ng v ]
LUU TRU VA BAO QUAN TAI LIEU KHi TUQNG THUY VAN
TREN MOI TRUONG PIEN TU

Pi¢u 14. Nguyén tic, yéu cau d6i v6i lwu trik tai lidu lwu triv Khi twgng
thiy van trén moi trwong dién tir

1. Hé thong Iuru trir tai liéu khi twong thiy vin trén moi truong dién tir phai
bao dam cac yéu cau k¥ thudt, cé tinh xac thyc, toan ven, nhét quén, an toan
thong tin, c6 kha ning truy cép ngay tir khi tai liéu dugc tao 1ap.

2. Tai li¢u luu trix khi tugng thiy van trén moi truong dién tir phai dugce sit
dung, chuyén dbi theo cong nghé ph hop.

3. Kiém tra, sao luu dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha ning truy cap
cua tai li€u luu trit khi tuong thly van trén moéi truong dién tir va sir dung cac
bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trir dugc thusn lgi nhung bao dam
khong thay d6i ndi dung tai lidu.

4. Phuong tién luu trit dién tir phai dugc bao quan trong méi trudng thich hop.

5. Tai liéu luu trir khi tugng thly van trén moi truong dién tir thudc danh
muc tai liéu bi mat nha nuéc hodc han ché sir dung thi khong duoc két nbi va sir

dung trén mang dién rong.
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6. Co quan luu trit phai biao dam an toan co s& dir ligu, bao mit dir liéu,
khoéi phuc céc hé thdng dich vu va ndi dung dit lidu bi hu héng do ty nhién hogc
do con ngudi gy ra; bdo dam an toan m4y tinh va an toan mang; dir liéu trong
co s& dir liéu, dir liéu trén dudng truyén va trong cac ban sao luu phuc hdi duoc
bao vé véi céc gidi phap méa hoa dir ligu.

7. Tai liéu luu trit khi tugng thiy vin trén méi trudng dién tir hét gié tri
dugc hiy nhu d6i v6i tai lidu luu trix trén cac vat mang tin khac; vi€c hady tai liéu
Iuru trir khi twong thily van trén méi truong dién tir phai duoc thuc hién dbi véi
toan bd hd so thudc danh muc tai liéu hét gia tri d3 dwoc phé duyét va bao dam
théng tin da bi hity khéng thé khéi phuc lai dugc.

Diéu 15. Cac loai tai liéu hru trir khi twong thily viin trén méi trwong
dién tir

1. Tai liéu dugc s héa tir cac chuong trinh nhép liéu khac nhau;

2. Tai lidu duoc phuc ché bang cac chuong trinh phuc ché trén may tinh;

3. File anh, scan céc tai li€u khi tugng thuy van;

4. Tai lidu tir cac thiét bi do tr dong;

5. Tai li€u khi tugng thiy vén trén moi trudng dién tir thu nhén duogc tir
nudc ngoai, co quan, to chirc quoc te.

Piéu 16. S6 hoa tai li¢u khi twong thiy viin

1. Viéc s héa tai lidu khi tugng thiy vin duoc thyuc hién theo cic budc
nhur sau:

a) Thu thap tai liéu;

b) Phan loai tai lidu;

c¢) Quét tai liéu hodc nhap dir liéu;

d) Kiém tra dir lidu;

d) Nhap dir liéu metadata;

e) Kiém tra chét lugng;

g) Két xuét dir lidu.

2. Nb6i dung cac bude sb héa tai liéu khi tuong thily vin tai khoan 1 Piéu
ndy dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc VII Thong tu nay.

Piéu 17. Chinh Iy tai lidu khi twgng thiy vin trén méi trueong dién tir

Viéc chinh ly lwu trir tai liéu khi twgng thuy vin trén moi truong dién tir
duoc thuc hién theo cac budc nhu sau:

1. Céng tac chuén bi:




a) Lap ké hoach thyc hién;

b) Tiép nhan tai lidu;

¢) Phén loai, sip x&p tii liéu theo thanh phén phong luu trit va theo nim,
thang hinh thanh tai liéu;

d) Chuén bi may méc, thiét bi, vat tu, vin phong phdm.

2. Nhap théng tin vé tai lidu dién tir vao sd.

3. Ghi dir ligu 1én thiét bj luu tri.

4. Cép nhéat danh muc, dif liéu vao co s& dir licu.

5. Thiét lap cong cu tra ctru.

6. Lap béo cao.

Piéu 18. Luru trir, bdo quan tai liéu khi twgng thily vin trén méi
truomg dién tir

1. Luu trir tai liéu khi tugng thiy van trén moéi truong dién tir duge thuc
hién theo quy dinh cta phap luat vé luu trit.

2. Béo quan tai li¢u khi tugng thuy van trén mdi truong dién tu:

a) Céc thiét bi luu trir dugc dit trong phong bao dam diy du cac tiéu
chuén k¥ thudt quy dinh vé nhiét d, 46 4m va khéng tiép xuc truc tiép v6i anh
sang mat troi;

b) Can cu vao tinh chét, dic diém cua ting loai tai liéu khi tugng thiy van
trén méi truong dién tir va timg loai thiét bj luu trit, co quan luu trir phai dinh ky
tién hanh sao luu dé bao quéan an toan tai liéu.

. Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Hiéu lrc thi hanh

Théng tu ndy c6 hiéu liyc thi hanh ké tir ngay 14 thang 11 nim 2017.

Piéu 20. Trach nhiém thyec hién

1. Chanh Vin phong B6, Téng cuc truéng Téng cuc Khi tugng Thiy vin,
Thu trudng cac don vi tryc thudc B9, Giam dbc S& Tai nguyén va Mdi truong
c4c tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong va céc td chirc, c4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Téng cuc Khi tugng Thuy vin cé trach nhiém kiém tra, gidm sét viéc
thyc hién Thong tu nay.
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3. Trong qua trinh thyc hi¢n Thong tu nay, néu c6 khé khin, vuéng mic,
c4c co quan, td chirc, c4 nhan phan 4nh vé B9 Tai nguyén va Mdi truong dé xem
xét, giai quyét./.

Noi nhgn:

- Vin phong Chinh phu;

- C4c B9, co quan ngang BJ, co quan thudc Chinh phi;
- UBND céc tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B9 Tu phép);

- B§ truong, cac Thir truong;

- S& Tai nguyén va Mdi trudng céc tinh, thanh phd
tryc thudc Trung uvong;

- Cbng béo; Cong Théng tin dién tir Chinh phu;

- Website B§ Tai nguyén va Méi trudng;
- Lwu: VT, KHCN, PC, KTTVQG, BDKH (200).

VN s R
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PHU LUC

(Ban hénh theo Théng tu s6 32/TT-BTNMT ngay 29 thang 9 ndm 2017 Thong tu
quy dinh kg thudt thu nhégn, bdo qudn, lwu trit va khai thac tai liéu khi tuong
thuy van)

Phu luc I: Danh muc tai liéu quan tric, diéu tra, khao sat khi twgng thiy
vin, moi trueong khong khi va nude.

Phu luc II: Danh muc tai liéu du bao, canh bao khi tugng thiy van.
Phu luc III: Quy trinh chinh Iy lwu trir tai li¢u.

Phu luc IV: Quy trinh v¢ sinh kho tai li€u.

Phu luc V: Quy trinh tu bd, phuc ché timg phin.

Phu luc VI: Quy trinh phuc ché toan phan.

Phu luc VII: Quy trinh s6 héa tii ligu khi twong thiy vin.




Phu luc I

DANH MUC TAI LIEUQUAN TRAC, PIEU TRA, KHAO SAT
KHi TUQNG THUY VAN, MOI TRUONG KHONG KHI VA NUOC

STT Tén tai li¢u Ky hiéu | Ghicha
A | KHI TUQONG BE MAT VA BUC XA
I | Tailiéu goc:
1 | Gian db khi &p
2 | Gian db &m do
3 | Gian 6 nhiét do
4 | Gian d6 gi6
5 | Gian dd néng
6 | Gian dd mua
7 | Gian d6 birc xa
8 | S8 quan tric khi twgng co ban SKT-1
9 | S5 quan tric khi trong SKT-2
10 | S5 quan tric nhiét do dét SKT-3
11 | Sé quan tric lwong mua ( SEI?I:E)
12 | S6 cudng 4o buc xa gio SKT-11a
13 | S& téng lwong birc xa giv SSII((TF-II 12b
14 | S6 quan tric béc hoi GGI — 3000 SKT-13a
15 | Sb quan tric bdc hoi Class — A SKT-13b
II | Tailiéu thir cap:
1 | Bang sb lidu khi tugng BKT-1
2 | Bang s6 liéu khi tuong vé khi 4p BKT-2b
3 | Bang s liéu khi twgng vé 4m do BKT-2a
4 | Bang s liéu khi tirgng vé nhiét do BKT-2a
5 | Bang sb liéu khi trgng v& nhiét do dét BKT-3
] ‘ S4 lidu
6 | Bang so li€u khi twong vé gidng thiy BKT-5 mua 7, 19
gid va ngay

7 | Bang s6 liéu khi tuong vé gi6 BKT-10

Bao biéu tdng luong birc xa gid va ngay BKT-11a
9 | Béo biéu téng lugng buc xa giv glé%i }2




BKT-12

10 | Béo biéu quan tric birc xa
11 | Céc djc trung cta do trong sudt khi quyén BKT-12b
12 | Cudng d bic xa khi O, va trdi quang may - BKT-12¢
13 | Bang sé li¢u khi tugng vé béc hoi GGI — 3000 BKT-13a
14 | Bang s6 liéu khi tugng vé bbc hoi Class — A BKT-13b
15 | Bang sé lidu khi tuong v& gidng thiy BKT-14 Tg‘:‘:n%;:“
16 | Bang s6 liéu khi trgng vé thoi gian ning BKT-15
B | KHI TUQONG NONG NGHIEP
I | Tailigu gbc:
1 |Sb quan tric SKKE:{ s
2 | S6 quan tric cdy tir nhién SKN-2
3 S6 quan tric lugng nude trong dit, 46 4m dit bang SKN-4
may khoan T-300
Il | Tai li¢u thir cdp:
1 | Béo c4o vy khi twong néng nghiép BKN-1
2 | Bao céo thang khi tugng néng nghiép BKN-2
C | KHIi TUQNG CAO KHONG
I | Taili¢u gbc:
1 | Biéu ghi s liéu tham khéng BTK-1
2 | Biéu ghi s6 lidu gi6 v6 tuyén BTK-2
3 | Biéu ghi két qua quan tric tham khong vo tuyén BTK-3
4 | S4 quan tric Pilot STK-2
5 | Ban d6 ra da thoi tiét
6 Anh san pham céc loai ra da thoi tiét
(File anh)
7 | Sb quan tric 6 zon Z0Z-1
8 | Sb quan tric téng lugng 6 zon SOZ-2
9 | S quan tric birc xa cyc tim %%’,1;'_12’
10 | Tai liéu KTCK hru trir DiGiCORA-RS
11 | Tailiéu KTCK hru trit STK-1, STK-2
12 | Tai liéu KTCK hru trit SOZ-1, SOZ-2
13 | Tai liéu KTCK luu trir SCT-1, SCT-2
II |Tailigu thir cp:




1 | Béo c4o tong hop tham khong vo tuyén BTK-1a
2 | Béo céo tdng hop cic mat ding 4p chudn BTK-11
3 | Béo cdo sb liéu gi6 trén cao (pilot) BTK-2a
4 | Béo céo sb liéu ra da thoi tiét File sb
5 | Bao c4o thang vé sb liéu 6-zén BOZ
6 | Bao céo thang vé s6 liu birc xa cyuc tim BCT
D | MOI TRUONG KHONG KHi VA NUGC
1 | Tép tai li€u cac tram méi trudng ty dong
MTK-1,
MTK-2,
Tap biéu ghi két qua quan tric, phan tich cic yéu MIK-3,
2| t§ moi truong khong khi MTK-4,
g ong MTK-5,
MTK-6,
MTK-7
MTN-1,
T -y , T SN MTN-2,
3 gﬂg:,negugdhcl ket qua quan trac cac yéu t6 moi MTN-3,
g MTN-4,
MTN-5
MTN-6,
MTN-7,
4 Céc biéu ghi két qué quan tric cac yéuv 6 moi h(/lﬁi’
trudng nudc min M-1b, M-
lc, M-2,
M-3)
p | THUY VAN VUNG SONG KHONG ANH
HUONG THUY TRIEU (VUNG NGOT)
I | Tailiéu goc:
1 Sb quan tric myc nuéce N-1
2 | Gian db tu ghi myuc nudce cac loai
3 | Sb dosau N-2
4 | S ghi do luu lugng nuéce, luu lugng chit lo limg N-4
5 | 84 dan thiang bing
6 | Biéu ghi do, xtt Iy mAu nuéc chit lo ling N-6
II | Tai lidu thir clp:
1 | Tép tai liéu chinh bién CB
g | THUY VAN VUNG SONG ANH HUONG

THUY TRIEU (VUNG TRIEU)




I | Tailiéu goc:
1 |Sbquan trdc muc nudc T-1
2 | Gian dd tur ghi myuc nuéce céc loai
3 | Sb dosau T-2
4 | S6 ghi do Iuu luong nuéc, hru lugng chét lo ling T-4
5 | S6 din thang bing
6 | Biéu ghi do, xir Iy miu nuéc chét lo limg T-6
7 | Biéu ghi do tc do nuéc
II | Tailidu thir cip:
1 Tap tai li€u chinh bién (myc nudc, lugng mua,
nhiét d¢ khong khi va nudc)
5 Tap tai liéu chinh bién (luu luvgng nudce va céc yéu
tb thuy vin)
3 | Tép tai liu chinh bién (céc phy le: biéu tinh
lugng tri€u...)
F | HAI VAN
I | Tailiéu goc:
1 | S6 quan tric hai vin ven bo SHV-1
2 | Gian db triéu ky
3 | Tai liéu khao sat hai vin
II | Tailiéu thir cip:
1 | Bao c4o quan tric hai vin cic ky quan tric chinh BHV-1
2 Ic3:co u?iagéq;;él ttrf;ghal vidn muc nudce tung gio va BHV-2
3 | Cac bao céo khéo sat hai van
G | TRAM PO PINH V] SET
1 | Tailiéu dinh vij sét File sb
H | TRAM CHUYEN DE
;| Tailigu gbc: S6 liéu quan tréic thuc do va gian dd
(néu co)
2 | Tai liéu thir cip (néu c6)
I |TAILIEU PIEU TRA KHAO SAT
{ Sb ghi do va bao cdo két qua diéu tra, khao sat khi
tuong : :
5 SO ghi do va bao cdo két qua di€u tra, khdo sat

thuy vin (mua can, mua lii)




S ghi do va béo céo két qua diéu tra, khao sat moi
truong

Ghi chu: Néu céc tram khi tuong thuy van (bao gom c4 tram quan tric tu
dong) khong c6 cac loai tai liéu quan trac theo mau théng ké trong Phu lyc I thi
thu nhan tai lidu theo cac yéu té quan tric thyc té.



Phu luc II

DANH MUC TAI LIEU DU BAO, CANH BAO KHi TUQNG THUY VAN

STT | Tén tai liéu Ghi cha
_G' /( h -’
I | Bén tin dw bdo, cinh bio khi twgng thiiy vin ‘ge S%ac
1 Ban tin du bao, canh béo thoi tiét cac thoi han: cuc ngz'in,
ngin, vira, dai va mua
5 Bép tin du bdo, canh bédo thiy van cic thoi han: cuc ngén,
ngin, vira, dai va mua
3 Ban tin du bao, canh bdo hai vin cic thoi han: cuc ngén,
ngan, vira va dai
4 | Ban tin dy bo khi hau cac thdi han: ngén, vira va dai
5 Ban tin du bao nguén nudc cac thoi han: ngén, han vira, mua
va ndm
6 | Ban tin dy bdo khi tugng ndng nghiép
II | San phim ciia cAc mé hinh dy béo khi twgng thity vin File sb
11 | Biéu dd, ban dd, dnh thu tir vé tinh G‘t‘i‘y hoge
L o ile sO
1 Bi€u d0 céc yeu to khi tugng thily vin str dung trong nghiép
vu du bdo
2 | Ban @0 thoi tiét mit dét
; |Ban dd cac mat ding ap: 200mb, 300mb, S00mb, 700mb,
850mb
4 | Ban d6 Bién Pong
5 |Ban d(“) dudng di cua bdo va ap thap nhiét déi
6 | Ban d6 ngép lut
7 | Anh may thu tir vé tinh File sb
IV | Théng bso tinh hinh khi twong thily vin Glfg:lyel;%ac
1 | Thong bao tinh hinh khi tugng thuy vén: thang, mua, ndm
2 | Thong béo tinh hinh khi tugng ndng nghiép thang
N tiA R kAL ent Lhd . Gidy hoic
V | Tai liéu ve thién tai khi twgmg thiy vin file s6
1 | Tai liéu didu tra thién tai do nguyén nhan khi tuong thity vin
, |Bdoco v& tinh hinh din bién thién tai, thiét hai va khac
phuc hiu qua.




Phu luc IIT
QUY TRINH CHINH LY LUU TRU TAI LIEU

Céng tac chuin bi > Thuc hi¢n chinh Iy

{

Phan loai tai
liéu

J

Lap don vi bao
quan

J

Bién myc don
vi bdo quan

J

P4nh sb luu trix

J

Sép xép tai
li¢u trong kho

]

Théng ké tai
licu

d

X4ay dung cong
cu tra clru

So dd cac budc chinh Iy lru trir tai liéu khi twgng thiy viin

I. Cong tac chuén bi

1. Giao, nhan tai liéu:

a) Pay la qua trinh by phin bao quan tai li€u ban giao tai li¢u cho bd phin
chinh ly;

b), Sérlu(_mg tai liéu dugc giao, nhan tinh b%mg mét gia, téng sb nam, tram
hodc yéu t6 do, don vi bao quan...

c¢) Sau khi hoan tAt thi tuc giao, nhan tai liéu can vé sinh so bo tai liéu va
van chuyén tai 1iéu vé noi tién hanh chinh ly.

IL. Thyc hié€n chinh ly

1. Phan loai tai ligu:



a) Theo phong luu trit: Toan b tai liéu khi tugng thily vén thu nhén dugc theo
Diéu 5 Théng tu nay 1ap thanh phéng luu tri¥ tai liéu khi tuong thity vin, mdi diém
trong tht ca cac khoan ctia Diéu 5 12 mot thanh phan ciia phong luu tri;

b) Theo cac khéi, nhém tai liéu khi tugng thiy van:

Tuy theo cac thanh phan phong, tai liéu dugc phan chia thanh cac khéi tai
liéu sau:

- Tai liéu vé quan tric, diéu tra, khao sat khi twong thily vin, méi truong
khong khi va nudc goém:

+ Céc loai sb gbc quan tric;

+ Céc loai gian do, bang thu, bing so toan;

+ Cac loai bdo cédo chinh ly, chinh bién;

+ Biéu ghi do va xu ly (tai liéu gbc, gdbm: sb liéu 1a két qua do va xir Iy tur
may ty dong, so liéu do dac va phan tich tinh toan & phong thi nghiém...).

- Tai ligu vé dy béo, canh béo, bieu d, ban do, anh thu tir vé tinh, phim,
anh veé khi tuong thuy van bao gom:

+ Bén tin canh bao, dy bao;

+ San phdm mé hinh du bao;

+ Céc ban db, biéu do, anh may vé tinh.

- Tai liéu vé& hd so k¥ thudt tram va gidy phép du béo, canh bao khi tuong
thiy van;

- Khéi tai liéu gidm sat bién dbi khi hau;

- Tai lidu nghién ciru khoa hoc, chuong trinh, du 4n vé khi tuong thiy vén;

- Khéi tai liéu vé vian ban phéap quy, quy chudn k§ thuat...;

- Khéi tai lidu gidm sét bién dbi khi hau.

- Khéi c4c loai tai ligu khac.

¢) Theo don vi bao quan tai liéu khi tuong thuy van:

- Tai lidu diéu tra co ban khi tugng thily vin ‘duqc phan thanh cac khéi
(nhém) tai liéu, sau d6 chia ra don vi bao quan, bao gom:

+ Nhém gian d6: chia theo yéu t6 do sau d6 1ap thanh cdc don vi bao quén;

+ Nhém sb géc: chia theo yéu t6 do sau d6 1ap thanh cac don vi bao quén;

+ Nhom bao cdo chinh bién: 14p thanh cac don vi bao quan;

+ Biéu ghi do va xir ly: phan chia theo nhém téng hop cic yéu t6 do dé
thanh 1ap don vi bao quan.

- Ban d6 thoi tiét: phan chia theo nhém sau d6 1p thanh don vi bao quan,
bao gom:

+ Ban d6 mit dat;



+ Ban d6 trén cao.

- Céc loai ban tin canh bao, dy khi tugng thuy van:

+ Ban tin canh bao, dy bao khi tugng;

+ Ban tin canh bao, dy bao thuy van;

+ Ban tin du bdo, canh bao hai van;

+ Ban tin dy bao khi hiu cac thoi han;

+ Ban tin du bao ngudn nudc.

- Tai liéu chuyén khao: phan chia theo tén tai liéu sau do6 14p thanh cac don
vi bao quan;

- Cac loai tai liéu khac ciing dugc phan chia theo tén hO?lC loe_}i tai li€u sau
d6 1ap thanh cac don vi bao quan (cac cong trinh nghién ctru, 4n pham khi tugng
thay van...).

2. Lap don vi bao quan tai liéu khi tugng thuy van

a) Lap don vi bao quan theo nam:

- S6 quan tric:

+ Khi trgng bé mit va bic xa: s6 SKT-1, SKT-2, SKT-3, SKT-5, SKH-6,
SKT-11a, SKT-11b, SKT-12, SKT-13a, SKT-13b;

+ Khi twong néng nghiép: sb SKN-1, SKN-2, SKN-4;

+ Khi tugng cao khong: STK-1, SKN-2 va tai liéu ra da thoi tiét;

~ +Thiy van lyc dja khong anh hudng thay triu: sb do muc nuée, sb do sau,
sb dn cao d, sb ghi do luu lugng nudc, biéu ghi do va xir Iy miu nudce chét lo
Iing;

_ + Thiy van lyc dja anh hudng thay triéus s6 do muc nuédc, sb do su, sb
dé~n cao do, s’6 ghi do luu lugng nudc, sé do tbe do nude, bidu ghi do va xir ly
mau nudc chat lo ling;

+ Hai vin: sb quan tric hai vin ven bd SHV-1;

+ Céc loai gian dd mdi nim cua mét yéu t6 do duoc 14p thanh mét don vi
bao quan.

- B4o biéu (tai liéu thir clp):

+ Khi tugng bé mit: céc loai b4o bidu BKT-1, BKT-5 (BKH-6), BKT-1 }a,
BKT-11b, BKT-1l1c, BI?T-IZa, BKT-12b, BKT-12c. Riéng cac loai bao biéu:
BKT-2b (4p), BKT-2a (4m), BKT-2a (nhiét), BKT-3, BKT-10, BKT-13a, BKT-
13b, BKT-14, BKT-15 c6 thé 14p 01 don vi bao quan cho 2-3 nam tai li¢u;

+ Khi tugng cao khéng: cac loai bao biéu BTK-1a, BTK-2b, BTK-11,
BOZ, BCT;

+ Thay van lyc dia khong anh huéng thity tridu: cac tip chinh bién;




+ Thiy van luc dia &nh hudng thay triu: céc tap chinh bién (muc nudc va
céc yéu t6 khéc, tap chinh bién luu luong va céc yéu t6 thily vén, tap tinh toan
lwong triéu...);

+ Hai vin: c4c loai bio biéu BHV-1, BHV-2;

+ MGi trudng.

b) Lap don vi bdo quan theo mua vu:

Khi trong ndng nghiép SKN1a, SKN1b; céc loai bao biéu BKN-2, BKN-1.

¢) Lap don vj bao quan theo thdi gian quan tric hang thang/nim:

- Khi twong cao khong: gian dd, bing thu, bing so toan; cic bang ghi sb
liéu: BTK-1, BTK-2, BTK-3;

- Ban b thoi tiét.

d) Lap don vi bao quan theo tén tai lidu va thdi gian xuét ban cia tai lidu
chuyén khao;

d) Lég don vi bdo quén theo loai ban tin (ban tin du bao khi tugng, thiy
véan han ngan, han dai...);

e) Lap cac don vi bao quan ddi véi cac loai tai lidu bién dbi khi hau;

2) Lz:ip cac don vi bao quan theo nim (hang nim déu cé xuat ban) ddi véi
céc loai ho so, van ban quy pham phap luit.

3. Bién muc don vi bdo quan tai liéu khi tuong thiy vin

a) Bién muc bén trong don vi bdo quan:

Bién muc trong don vi bdo quan la ghi nhfrn’g thong tin vé thoi gian c6 tai
liéu trong mét cilorn vi bao guén, c4c thong tin viét vao chd trdng phia trén gc”wc
trai clia trang dau, thang dau ctia mét nam tai li€u thudc dO'n vi bao ‘quén. Neéu
dung nhén thi nhdn dén vao phia trén goc trai ctia trang dau, thang dau ctia mot
ndm tai liéu thudc don vi bao quan.

- Pbi véi cac loai tai liéu‘diéu tra co ban: bién muc trong cac loai ti ligu
dugc liét ké tai f:éc khoan 1 Diéu 5 Thong tu nay dugc tién hanh theo tirng tram,
timg nam cu thé (ghi’tén\téi liéu, tén tram, nim Yé thang cd tai liéu) va theo thir
tu thoi gian tir ndm bét dau co tai li€u dén nam ket thuc;

- P6i v6i tai ligu ban d6 thoi tiét: bién muc trong theo loai ban dd va thoi
gian c6 ban do6;

-Tai liéu chuy’én khao: tuy tinh hinh cu thé dé bién muc trong, sao cho viéc
bao quan va tim kiém thong tin dugc thuén loi;

- Céc ban tin dy béo, céph bdo: bién muc trong dugc tién hanh theo timg
loai ban tin va tirng nam cu thé.

b) Bién muc ngoai:
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Trong kho luu trit, tai liéu khi tugng thiy van dugc xép vao cédp hdp hodc
déng quyén bia cimg; cip hdp hay quyén bia cimg c6 chira tai liéu phai cé bién
muc bén ngoai.

Bién muc ngoai cac don vi bao quan 13 nhan ghi cac théng tin vé tai liu
(tén thanh phén phong luu tri, tén tai liéu, s6 luu trix, tén tram, thoi gian c6 tai
liéu) @& sip xép tai liéu, quan 1y va phuc vu khai thac tai liéu nhanh chéng,
thuén tién.

4. Panh s luu trir tai lidu khi tuong thiy vin

Céc don vi bao quan tai liéu khi tugng thily van sau khi dugc dong bia
cimg hay xép vao cip hop déu dugc danh sb luu trir. Trong mét thanh phan
phong luu tri¥, sb luu trit dwoc ma hoa c6 ndi dung, khong bi tring lap va mé dé
c6 thé bd sung thém céc don vi bao quan méi. Viéc danh sb luu trir duge mé héa
theo ky hiéu loai thanh phan phong tai liéu + khdi (nhom tai liéu) + ma tram c6
tai liéu va s thir tr ctia don vi bao quan cia loai tai liéu dé.

5. Sap xép tai liéu trong kho luu trit

Tat ca tai liéu sau khi xép trong cap hdp va déng vao bia cimg déu dugc
sap xép 1én gia.

a) Nguyén tic sap xép tai lidu:

- Tai liéu vé quan tric, diéu tra, khdo sat khi tugng thiy vin: tai liéu goc
phan chia ra nhém gian d6, nhém s6 goc sép xép riéng; tai liéu thir cip sip xép
riéng; tai liéu méi trudng khong khi va nudc sip xép theo tram va thoi gian co
tai li€u;

- Tai liéu du béao khi tugng thiy vin, tai liéu chuyén khao va céc tai liéu
khac duoc sip xép riéng; do tinh dic thi cia tai liéu, c6 thé thiét ké gia c6 kich
thudce riéng cho phu hop;

- Khi sép xép, tiry vao khéi luong tai lidu it hay nhidu, kho chat hay rong dé
sap xép cac nhém riéng biét vao timg gia, timg phong kho, timg ting kho. Céc
tai liéu thuong xuyén dura ra phuc vu, sép xép vao phong kho thuan tién cho viéc
khai thac, sir dung.

b) Sap x&p tai liéu 1én gia:

- B6 tri he théng gia trong phong kho: g1a dé tai liéu trong mdi phong kho
dwoc danh sb th tr. Gia dé tai liéu dugc xép thing hang, vuong g6c véi cira sb
phong kho; 181 di dAu gi4 1a 40 cm - 60 cm, giita cac hang gi ¢ dinh 14 70 cm -
80 cm; 18 di chinh trong kho 12 120 cm - 150 cmy;

- Sép xép tai liéu trong kho theo nguyén tic chung v tuong (mg véi trinh
ty théng ké tai lidu:

+ P&i véi tai 1iéu ban dd thoi tiét: sip xép theo nhém ban dd, theo trinh tyr
thoi gian cd tai ligu;
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+ P6i voi tai lidu chuyén khao va céc tai liéu khac: thir tu sip xép lén gia
theo tén tai liéu va trinh tu thoi gian cd tai liéu;

+ Trong qua trinh sip x&p, néu nhitng tai liéu con tiép tuc bd sung thi cin
danh mét s khoang tréng nhét dinh trén gia dé c6 thé xép tai liu.

c) Trong m&i phong kho phai c6 so db bb tri gia tai lidu; trén mdi dau gia
phia cira vao kho phai c6 biéu ghi tén tai liéu cu thé, d bao quan, tra tim tai liéu
duogc nhanh chong.

6. Thong ké tai lidu:

a) Trinh tu thong ké tai lidu:

- Tai lidu quan tric, diéu tra, khao sat khi tuong thiy van:

+ Théng ké theo dai khi twong thiy van khu vuc, thir tu tir Bic xudng Nam,
tir Tay sang Dong;

+ Trong mbi dai khi twrong thiy vin khu vuc, thong ké theo tinh, thir tyr tir
Bic xudng Nam, tir Tay sang Dong;

+ Trong mdi tinh, tai liéu khi twong thiy vin théng ké theo thi tir véan chit
cai d4u tién cia tén tram khi tuong thay van.

- Tai liéu ban db thoi tiét va cac loai ban tin: thong ké theo cac loai ban d6
thoi tiét, loai ban tin;

- Tai liéu chuyén khao: théng ké theo tén (ndi dung) cua tai liéu va thoi
gian xuét ban hodc thu nhén duoc;

- Céc loai tai liéu khac thdng ké theo loai va thoi gian hinh thanh tai lidu.

b) Xac dinh trang thai vat ly:

Trong qua trinh thdng ké phai x4c nhén trang thai vat 1y cua tai lidu (miu
bidu, gidy, muc viét, chit), nhimg tai lidu trung 13p chi chon mét ban c6 chit
lwong tot nhit dua vao luu trit, nhimg ban con lai 1am thd tuc xin tiéu hiy theo
quy dinh.

7. Xay dung cOng cu tra cuu:

a) Cong cu tra ctru la nhitng phuong tién tim tin cda cac phong, kho, trung
tAm luu trit nhim cung cp nhimg thong tin can thiét trong tai lidu luu trit cho
cac co quan va ca nhén;

b) Xay dung cong cu tra ciru giup tra tim tai liéu mot cach nhanh chéng va
hiéu qua; giup cho viéc quan ly tai li€u dugce chat ché;

¢) Viéc xay dung hé théng cong cu tra ctru phai dua trén nhimg nguyén tic
va phuong phap nhét dinh, dam béo tim tin trén nhiéu mit, nhiéu géc d6 khac
nhau va phai d4p dung dugc cho céc loai tai liéu trén cac vat mang tin khéac nhau;

d) Xay dung c4c loai cong cu tra ctru khoa hoc truyén théng: chi yéu 1a xay
dung muc luc hd so (s thong ké muc luc tai lidu), ddy 1a cong cu tra clru co ban
dung d& théng ké hd so (don vi bao quéan), ¢ dinh trat tu cac don vi bao quan
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theo phwong 4n d3 phan loai va phan 4nh thanh phin, ndi dung ciia tai liéu trong
phong luu trir;

d) Xay dung cong cu tra ctru trén may tinh (Ung dung tin hoc trong viéc tra
ctru tai liéu luu trir): xay dung phin mém quan ly kho, quén 1y tai lidu.. .tao diéu
kién cho viéc luu trir, khai thac va cép nhat thong tin dir li€u dugc nhanh chéng,
chinh x4c, hi€u qua va an toan.

13



Phu luc IV
QUY TRINH VE SINH KHO TAI LIEU

1. Nhitng trang bi cén thiét:

- Mii, 40 choang, khiu trang, ging tay, kinh bao ho lao dong;

- Chéi ni 16ng loai 16n can dai va loai vira;

- Chéi 16ng loai mém;

- Vai sach dé lau gia, cap hop, quyén sO, b6 tai lidu v.v.

- Ghé chuyén ding trong kho tai liéu;

- Ban chuyén dung vé€ sinh tai liéu;

- Xe cha tai liéu trong kho;

- Ni 16ng (hodc tAm dita) 16n d& phu gia va san kho, x4, chiu, xa phong,
day budc.

- May hut bui.

2. V& sinh tran kho:

a) P6i véi tran kho trat bing vita hogc cot ép:

- Tét quat trAn hodc quat tudng;

- Dung ni 16ng (hodc tdm dira) phu kin tai liéu;

- Dung ni 16ng (hoic tAm dira) phi nén nha kho;

- Dung chdi quét mot lugt mang nhén bam trén trdn, 1an luot tir trong ra
ngoai;

- Quét k¥ bang chdi ni 16ng, 1an luot theo bé ngang ciia trin kho tir ngoai
vao trong, sau do tir trong ra ngoai.

b) Péi véi tran kho bang bot thily tinh:

- Dung ni 16ng (hoic tAm dira) phii kin tai lidu;

- Dung ni 16ng (hodc tAm dira) phti nén nha kho;

- Quét tran bang chdi 16ng mém, 1an luot tir trong ra ngoai theo bé ngang
cua tran kho.

3. Vé sinh tuong kho, ctra kho, san kho:

a) Tuong kho:

- Quét 14n 1: quét tir ngoai vao trong, tir trén xudng dudi;

- Quét 1An 2: quét 13p lai tir ngodi vao trong (tir vi tri ban dau), tir trén

xuong dudi.

b) Ctra kho:

+ Pbi v6i canh cira bing gb:

- Dung chéi ni 16ng quét cira 1an luot tir trén xudng, chli y quét sach ca cic
g0c cua;
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- Dung vai 4m, lau sach cira 14n cudi.

+ Péi véi canh cira bing kinh:

- Dung chéi 16ng mém quét ctra 14n luot tir trén xudng, cha ¥ quét sach ca
cac goc clra. Mt trong canh clra quét trudc, mét ngoai quét sau;

- Dung gié tAm héa chét lau sach kinh.

¢) San kho:

- Sau khi da thuc hién vé sinh trin kho, twong kho, cira kho, cudn va dua tat
ca cac tam ni 1dng (hodc tam dira) dd phu cac gia va san kho ra ngoai kho;

- Dung méy hat buyi, hit sach byi 14n luot tir trong ra ngoai theo chidu
ngang cua nha kho;

- Dung vai 4m, lau sach san 1an cudi (truong hop san kho phu bing tham
thi chi dung may hut bui).

4. Vé sinh gi4, ciip hop, so dung tai liéu

a) Gia dé tai liéu:

- Quét sach bui noi ding dé tam thoi tai liéu chuyén tur trén gia xubng;

- Ctrluyén tai liéu & timg khoar}g gid dén noi dé tam thoi, theo thir tur tir s6
bé dén so 16n da ghi trén cap hdp, s6 v.v.

- Dung ché?i quét tur mé‘lt tre‘fn cling cla gia xudng, tir trong ra ngodi. Quét
xong mét gia, ti€p tuc quét dau hoi gia;

- Dung vai 4m vt sach nudc, lau sach gia;

- Dung vai kho lau lai gié 14n cudi;

- Dung may hat sach bui du6i gam gi4.

b) C3ip hop, sb dung tai licu:

- bit cdp hop hay sf), 1én ban, riéng c3p hop dit sao cho phia c6 nip mé 1én
trén, phia day cap hop xuong dudi;

- I?fmg chéi lérzg, quét mat trén va xung quanh cip hop, s6. Quét ky 2-3
1an. Nhac cédp hop, §6 ra khé'} ban va dung chdi quét mét ban, sau do6 dét’ 1én mét
ban cac cidp hop, so vira nhac ra, chi y mét chua quét ciia cdp hop, so phai &
phia trén;

- Dung chdi quét k§ phan mit con lai cia cip hop, sb tai lidu;
- Chuyén cép hop, sb vé ding vi tri cii trén gia.
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Phu lge V
QUY TRINH TU BO, PHUC CHE TUNG PHAN

1.Tu bd, phuc ché timg phin 1a viéc v, dén nhimg ’ch5 bi rach mép hay bj
thung nho trén trang tai liéu. Tai liéu sau tu bo, phuc ché phai bao dam tinh m¥
thuét, khong bi méit théng tin va ting d6 bén co hoc.

2. Yéu cu vat liéu va dung cu thyc hién va, dén:

- Ban lam viéc phuc vu va, dén;

- H6p dén;

- Dao, kim, kéo, bit chi, tiy, panh, nhip, con lin;

- Gidy dé va tai liéy;

- Gidy gi6 céc loai;

- Dao xén gidy;

- H6 dan.

3. Trinh ty tién hanh:

- Chon gidy vé c6 ciing chét liéu v&i tai liéu cin v4;

- D3t tai lidu va gidy vé 1én hop dén soi, ding bit chi mém t6 1én gidy va
nhimg chd rach, thing cua tai lidu;

- Dung kim cham theo duong but chi, sao cho cach duong but chi 1mm:;

- Ding tam béng thdm nudc sach quét 1én dudng kim cham;

- L4y phéan v4 ra tiy sach chi va quét hd;

- Pt miéng vé sao cho cin déu cac mép cuia vét thing;

- Sau 3-5 phiit ding panh g nhe 1én miéng v4;

- Dung dai gidy gié moéng ban rong 2 - 4 mm, quét hd va dan de 1én xung
quanh cho va;

- Sau khi tai liéu khé, 14t mit sau 1én va tiép mit sau;

- Phoi khé va ép phéng tai ligu;

- Xén mép tai liéu.
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Phu lye VI
QUY TRINH PHUC CHE TOAN PHAN

1. Phyc ché toan phan 13 sao nguyén ban céc thong tin c6 trén trang tai liéu
cii sang trang tai liéu méi véi gidy tét, myc tdt, bio dam tai liéu khéng bi hu
hoéng it nhét 20 nim va dugc 4p dung trong trudng hop tai liéu bi hu hong nhiéu.

2. T chirc thuc hién:

a) Thanh 13p ban diéu hanh phuc ché ciia co quan;

b) Ban diéu hanh chi dao trirc tiép moi khau phuc ché tir viéc chuin bi cac
nguyén vét li€u nhu biéu mau c4c loai, muc; phé bién cac quy dinh vé k¥ thuat
phuc ché; chon can bd cb ning lyc chuyén mon dé nghiém thu san phim; dam
bao khép kin qua trinh phuc ché va dam bao chét lugng tai liéu duge phuc ché.

3. Bién phéap phuc ché toan phén béng sao chép:

a) Chit luong cia mdt ban phuc ché: Nhitng ban phuc ché (ban sao) dugc
coi 13 san phim dat chit lugng phuc ché khi khéng sira chira qua 5 13i trong 1
trang; 151 gdm: nhém 13i, chit, s6 roi rac, tiéu dé ky hiéu, dau phiy;

b) Biéu dung phuc ché ding miu véi loai biéu sb liéu can phuc ché: Muc
mau xanh, dim dic vira phai, bén mau, khdng bi nhoé khi gip nudc; ban phuc
ché bao dam sach s&, khong tiy x6a; chir viét, chir sb, cac loai ky hiéu, don vi
do, s6 c6 nghia, ddu phay rd rang, ding quy pham;

c) Nguoi sao chép, nguodi db6i chiéu, nguoi nghiém thu timg phe‘in, nguoi
nghiém thu tong hop 13 nhiing ngudi khac nhau dé bao dam tinh khich quan
trong qua trinh phuc ché;

d) Trong qua trinh thyc hién cic cong doan phuc ché: Néu phat hién ban
gbc c6 sai s6t vé k¥ thuat thi ghi lai va bdo céo véi ban diéu hanh phuc ché dé
tim cach xir ly; khéng ty y sira vao ban gbc. Sau khi xir Iy sai sét xong méi dugc
phuc ché tiép tai liéu do;

d) Nguoi tham gia cac cong doan phuc ché déu c6 trach nhiém bao quan
ban gbc (ban cii), khong dé mét, khong lam hu héng thém trong qua trinh phuc
ché, khéng mang tai liéu ra khoi pham vi 1am viéc do co quan quy dinh;

e) Déi chiéu:

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh: Néu ban sao chép khdong dat yéu
cAu thi tra lai ngudi sao chép; néu dat yéu ciu thi tiép tuc céng viéc ddi chiéu;

- Pébi chibu hai 14n tir ban gbc sang ban phyc ché toan bd ndi dung co trong
ban gbc. Hai 14n di chiéu do hai ngudi khéc nhau thuc hién;

- Kiém tra hop 1y céc tri sd dic trung, ghi va stra chita céc 15i sai sét.

4. Phuc ché toan phan tai liéu trén mdy tinh

a) Yéu céu:

- MAu biéu ban phuc ché ding véi biéu ban gdc;
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- Théng tin, dit liéu phai ding véi ban gbc;

- Phai c,é théng tin x4c dinh thoi gian nhdp, ngudi nhap, ngudi kiém tra tai
liéu phuc ché.

b) Xay dung phan mém cho timg loai tai liéu.

¢) Dit liéu nhép theo phan mém duoc luu trir va bao quan theo quy dinh.
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Phu luc VII
QUY TRINH SO HOA TAI LIEU KHi TUQGNG THUY VAN

Thu thap

I

Phén loai

|
v v

> Quét Nhap di lidu <|r—
| |

Khéng dat Kiém tra Sai
chét lugng
»| Nhip Metadata - Nhép théng tin tai liéu

Pung

-Xuét dit liéu d4u ra
theo yéu céu

Két xuét dit lieu

So dd cic bude sé hoa tai lidu

1. Thu thap tai liéu |

Thu thap ndi dung thong tin dir liu cAn sb hoa (xac dinh d6i tuong quan 1y,
thong tin v& md hinh quéan 1y co s& dit liéu, xac dinh mirc d6 bao mat cia co s&
dir liéu, xac dinh céc yéu ciu vé d0 chinh xac cta co sé dir lidu, x4c dinh yéu t6
ngdn ngir trong co s& dir li¢u, du kién khéi luong dit liéu dua vao co so dir liéu).

2. Phéan loai tai hiéu:

Sau khi nhan tai liéu, tién hanh sip xép phan loai tai liéu trude khi dua vao
tién hanh quét hodc cap nhat dir lidu.
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Tai liéu dugc sip xép theo tiéu chi nhat dinh d& dam bao dit lidu dugc sb
héa ddy du, khong tring thira va tranh mét tai lidu.

3. Quét tai liéu hodc c4p nhat dir li€u:

a) Quét tai liu:

- Tméc khi tién hanh scan (’quét), can lua chon loai may quét thich hop véi
kho gidy ciling nhu chat lugng giay:

+ Tai lidu hd so béan gidy thong thuong khd A3, A4 s& tién hanh trén mdy
quét A3, A4 ty dong;

+ Céc té’i liéu méng, gidy rach nét cé lfhé nang hu héng khi dua vao may tu
dong thi sé tién hanh quét trén may quét phang;

+ Céc tai liéu dang quyén, khong thao gay dugc nhu sich... s& duge thyuc
hién trén may quét sach A3, A4;

+ Tai liéu khd A2 hodc twong duong A2 s& thuc hién trén may quét khd 1on
chuyén dung.

- Sau d6 tién hanh céu hinh thong s6 k¥ thujt cho mdy quét dam bao dép
ung toi thi€u cac yéu cau sau:

+ Pinh dang file d4u ra 13 mdt trong céc dinh dang sau: PDF hoic JPEG;

+ Kiéu quét: quét mau hoic den tring;

+ Ty 1& chinh x4c so v&i ban goc: 100%;

+ D¢ phan giai: 300 dpi.

- Tién hanh quét tai lidu;

- Quy téc td chirc thu muc va dit tén file cho mdi hd so dugc tién hanh theo
yéu cau.

b) Cap nhat dit liéu:

- Trudce khi cap nhit dit ligu cAn lua chon chwong trinh, phdn mém phu hop
de cép nhat.

- Trinh tu, thao tic cap nhit tudn thu theo quy dinh cta phin mém.

4. Kiém tra dir ligu:

a) Kiém tra dir liéu scan:

B phan kiém tra s& thyuc hién kiém tra theo 2 lan:

-Lin 1: Kiém tra xé4c sudt 100% san phim quét. Néu khong dat thi yeu ciu
by phan quet thyc hién lai quét tai lidu & muc 3. Néu dat yéu cau chuyén qua
kiém tra 14n 2;

-Lin 2: Kiém tra x4c suit 30% san phim quét da vuot qua budc kiém tra
lérll 1. Néu kh(A‘)ng dat t}li yéu ciu bd phan guét thuc hién lai quét tai liéu & myc 3.
Néu dat yéu cau chuyén thyuc hién budc ti€p theo.

b) Kiém tra dit liéu cap nhat:
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- Kiém tra theo c4c cong cu, tién ich sdn c6 cta chuong trinh, phin mém;

- Kiém tra, d8i soét véi tai liéu gbc. Néu sai thi quay lai cap nhét dif liéu &
muyc 3 dé nhép lai.

5. Nhép dir liéu metadata:

- Bbi véi timg loai hd so, tai liéu, tién hanh nhép cac trudng thong tin thudc
tinh mo ta hd so tai lidu d6;

- Sau khi nhép ddy du thong tin tai liéu timg b, truée khi chuyén sang xur
Iy bd khac thi tién hanh kiém tra lai cac thong tin nhap:

+ Néu céc trudng thong tin nhap ding nhu tai liéu gdc thi chuyén sang tai
liéu d& hoan thanh d& tap hop thanh cac b tai lidu va tién hanh ban giao;

+ Néu truomg hop phat hién 16i nhap liéu, bd phan kiém tra giii tra lai bd
phan nhép liéu va yéu cau bd sung thong tin.

6. Kiém tra chat luong:

B0 phén kiém tra chét luong s& kiém tra lai toan b san phém s6 héa, bao
gbm so sanh sb lugng, chat lugng ban quét dbng thoi kiém tra sy tuong tmg gitra
dir 1iéu s6 hoa véi tai liéu ban cimg:

-Néu tai liéu ban ctmg va dir liu sb héa tuong (g v6i nhau thi chuyén
sang muc tiép theo;

- Néu tai liéu ban cting va dit liéu sé héa tuong tmg c6 su sai 1éch thi tién
hanh sira chira theo cac ndi dung sau:

+ Thiéu tai liéu: Tién hanh quét bé sung hogic nhap lai;

+ Péng go6i nham tai liéu din dén thira file: X6a file thira, nhimg file dong
goi nhim s& duge phat hién khi kiém tra céc bo tai lidu khac va quét lai sau;

+ Sai thir ty c4c trang: Chinh stra d& sép xép lai thit ty c4c trang;

+ Do phan giai khong dat 300 dpi hodc khong dat ty 1§ 100%: quét lai tai
lidu theo diing yéu ciu ky thuat da néu;

+ Cap nhat nhdm dit lidu thi phai dugc x6a bé va cap nhét lai;

+ Cap nhit sai gia tri c6 thé sira tai phdn mém hodc co s& dit lidu tiy theo
phin mém cap nhit.

Sau khi chinh stra xong, dit liéu duoc kiém tra lai 14n nira truée khi chuyén
sang muc tiép theo.

7. Két xuét dit lidu

Tién hanh két xuét dir lidu d4u ra theo yéu cAu bao gbm file dir liéu dau ra
(pdf, jpeg, txt, xls...) va dit liéu nhép liéu metadata. Toan bd dir li€u clia qua trinh
s6 hoa s& duge dong gobi va dua vao co sé dir liéu khi tugng thity vén tip trung.
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