
BQ TAI NGUYEN VA MO! TRUtiNG CQNG HOA XA HQI CHID NGHIA VIET NAM 
Di)c 141) - Tu. do - Hanh phfic S6: 32/2017/TT-BTNMT 

Ha N'di, ngay 29 tiding 9 nom 2017 

THONG TI! 
Quy dinh ky thu4t thu nh4n, boo quan, liru tar va khai thic 

tai lieu khi tinyng thily van 

Can cu. Ludt hcu trie ngay 11 thong 11 nom 2011; 

Can ca. Ludt khi twang thiiy van ngay 23 tilting 11 nom 2015; 

Can cu. Nghi clinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thong 01 nom 2013 ctia 
Chinh phi quy clinh chi tilt thi hanh mot so dilu ciia Ludt luu tra; 

Can cO. Nghi dinh so 38/2016/ND-CP ngc'zy 15 thong 5 nom 2016 czia 
Chinh phi' quy clinh chi tilt mot so clilu clia Ludt khi twang thug van; 

Can cur Nghi clinh so 73/2017/ND-CP ngay 14/6/2017 clic, Chinh phi ve 
thu thdp, quan ly, khai that va sit dung thong tin, (la lieu tai nguyen va mai 
&Jiang; 

Can cu Nghi clinh so 36/2017/ND-CP ngay 04 thong 4 nom 2017 cila 
Chinh phi quy clinh chic nang, nhiem vy, quyln han va co. cju to chic  czia BO 
Tai nguyen va Mai truffng; 

Theo d nghi cua T6ng cvc truang T6ng civic Khi tugng Thu)/ van, Vu 
truang Vu Khoa hgc va Cong nghe va Vu truang Vu Phap ch6; 

Bo truong B6 Tai nguyen va Moi truang ban hanh Thong tu Quy dinh ky 
thug thu nhan, boo quan, luu trCr" va khai that tai lieu kill tugng they van. 

Chuang I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Phum vi dieu chink 

Thong tu nay quy dinh ky thug thu nhan, boo quan, luu tat va khai that 
tai lieu khi tugng thily van. 

Dieu 2. DLit tuvng fip dung 

Th6ng tu nay ap dung ai voi co quan, to chic, ca nhan c6 lien quan an 
hog dOng thu nhan, boo quan, luu tru va khai that tai lieu khi tugng thily van. 



Dieu 3. Giai thich tir ngit 

Trong Thong to nay, cac tir ngtr dual day dugc hi6u nhu sau: 

1. Tai lieu khi tuong thily van la thong tin, du lieu khi Wong thily van the 
hien bang vat mang tin diroc hinh thanh trong qua trinh hoat Ong khi tuong 
they van dm cac co quan, to chirc, ca nhan. 

2. Tai lieu luu frit khi tucmg they van la tai lieu c6 gia tri phvc vu hoat 
dOng thIrc tien, nghien ciru khoa h9c, lich sir dugc lira ch9n de luu tru. Tai lieu 
hru trit g'Om ban gt)c, ban chinh; trong twang hop khong can ban goc, ban chinh 
thi dugc thay the bang ban sao h9p phap. 

3. Tai lieu khi tuong thily van gt)c (g9i tat la tai lieu giic) la tai lieu do 
phirang tien do, do con ngtrai quan trac hoac ket h9p gala phuang tien do vai 
con nguai thu thap va ghi teen vat mang tin trong qua trinh quan trac, die'u tra, 
khao sat khi tuong thily van. 

4. Tai lieu khi tuong thily van thir cap (g9i tat la tai lieu thir cap) la tai lieu 
da dugc xir 15/, chinh bien ho4c tinh town tir tai lieu goc theo quy chuan ky thuat, 
quy trinh, quy dinh, twang clan ky thuat va dugc ghi tren vat mang tin. 

5. Tai lieu khi Wong thily van chuyen khao (g9i tat la tai lieu chuyen 
khao) la tai lieu dirge xir 15T, he thong hoa, tong hqp, ditc ke't thanh quy luat hoac 
k6t luan khoa hoc teen Ca soy tai lieu gt)c, tai lieu thir cap. 

6. Kho luu trir tai lieu khi tucmg thily van (g9i tat la kho luu trit) la nori co 
du tieu chuan theo quy dinh cua Nha nuac de btu gift lair dai, an town tuyet dOi 
va to chirc thvc hien cac nghiep vu thu nhan, km trir, bao quart va khai thac tai 
lieu khi tuong thily van. 

7. Phong luu tru tai lieu khi tuqng thily van la toan bo tai lieu luu trit &roc 
hinh thanh trong qua trinh hoat d(ing khi tucmg thily van va dugc bao quan trong 
kho luu trir. 

8.,Chinh 15T lull tit tai 	khi Wong they van la viec phan 100, xac dinh 
gia tri, sap x6p, thong ke, lap ding cu tra cau. 

9. Dan vi bao quan la don vi phan loai trong pham vi phong km trir va c6 
so luu tit rieng. 

10. Tinh phap 15/ cua tai lieu la nhimg can cir dugc ghi teen tai lieu hay 
kern theo tai lieu de xac dinh dieu kien dua vao km trit va khai thac theo quy 
dinh cua phap luat. 

11. Twig thai vat Vi cua tai lieu la hinh thirc, chat lumg cua cac vat mang tin. 

Dieu 4. Khai thfic, sir dung thong tin, du. ligu khi tuvng thily van 

Viec khai thac, stir citing thong tin, du. lieu khi Wong thily van dugc thvc 
hien theo quy dinh tai Mvc 4 Nghi dinh so 38/2016/ND-CP ngay 15 thang 5 
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nam 2016 dm Chinh phu quy dinh chi tit mot so diki cua Luat khi tugng thily 
van va Nghi dinh so 73/2017/ND-CP ngay 14 thing 6 nam 2017 dm Chinh phu 
ve thu th4p, quan ly, khai thac va sir dung thong tin, du lieu tai nguyen va moi 
truing. 

Dieu 5. Danh myc tai lieu khi tuvng thily van dtry.c thu nh4n, bao 
plan, luru trir va khai thfic 

1. Tai lieu v6' quan trac, dieu tra, khao sat ve khi tugng thily van, moi 
tnrang khong khi va nuac dugc quy dinh chi ti6t tai Phij luc I Thong tu nay. 

2. Tai lieu khi tugng thily van thu nhan dugc tir ntroc ngoai, co quan, to 
chirc quOc te. 

3. Bi .eu 6, ban 6, anh thu tir ve tinh; phim, anh ve dOi tugng nghien ciru 
khi tugng thily van. 

4. Ban tin du bao, canh bao khi tugng thily van; thong bao tinh hinh khi 
tugng thily van dugc quy dinh chi tit tai Phu luc II Thong tu nay. 

5. HO so ky thuat cua cac tram, cong trinh va plurcmg tien do khi tugng 
thug van. 

6. HO so cap, gia han, dinh chi, thu hOi giay phep hog Ong du bao, canh 
bao khi tugng they van. 

7. Tai lieu v" giam sat bi6n dOi khi hau dugc quy dinh tai khoan 2 Di&'u34 
cua Luat khi tugng thily van. 

8. K6t qua nghien ciru khoa hgc, chuang trinh, du an ve khi tugng thily van. 

9. K6 hoach va ke't qua thuc hien tic dOng vao tiled ti6t. 

10. Van ban quy pham phaplua't, huang din ky thua't ve khi tugng thily van. 

Chuang II 
THU NHAN TAI LIEU Kill TUVNG THUY VAN 

Dieu 6. Giao tai Iieu khi tuvng thily van 

Viec giao tai lieu khi tugng thity van dugc thuc hien nhu sau: 

1. Thong No ke hoach giao tai lieu cho ben nhan. 

2. Ra soat, thOng ke tai lieu can giao ve so lugng, thanh phan, not dung va 
tinh trang Vat 15/. 

3. Phan loai, sap x6p tai 

4. Ve sinh so NI, dong goi tai lieu. 

5. Lap danh muc tai lieu. 
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Dieu 7. Nh4n tai lieu khi tuvng thiiy van 

Viec nhan tai lieu khi tuang thily van &roc thvc hien nhu sau: 

1. Tip nhan ke hooch dm ben giao tai lieu. 

2. Lap ke hooch nhan tai lieu theo cac not dung sau: 

a) Chi tiet phuang thirc del) nhan de>i tai lieu giay, anh, file du lieu; san 
pham phan mem, ca stir du lieu; 

b) Khst:d luang cong viec can thkrc hien; 

c) Thai gian tiep nhan tai lieu; 

d) Bo tri dia diem phi' hop voi khoi luting tai lieu nhan; 

d) BO' tri day du vat tu, trang thiet bi phijc vu ding tac nhan tai lieu; 

e) Bo tri du lao dOng có trinh di) chuyen mon de nhan tai lieu. 

3. Thong boo cho ben giao tai lieu ve theyi gian, dia diem va phuang thirc 
tiep nhan tai 

4. Tiep nhan tai lieu. 

5. Kiem tra tinh phap 15T cua tai lieu gik: 

a) D6i voi tai lieu giay: the hien duck ten, dia chi dm to chirc, ca nhan va 
&roc xac nhan cua dan vi truc tiep lam ra tai lieu; 

b) Doi von tai lieu khong phai la giay: thif truang don vi lam ra tai lieu xac 
nhan bang van ban ve khoi luting va chat Wong tai lieu; 

c) Kiem tra not dung van ban xac nhan ve danh gia chit luting tai lieu dm 
Ca quan c6 tharn quyen. 

6. Kiem tra tinh phap 15,  cua tai lieu thir cap: 

, Co nhan xet, danh gia chat Wong dm don vi có tai lieu va có xac nhan ve 
chat luting cila Ca quan có tham quyen. 

7. Kiem tra tinh phap 15T cua tai lieu chuyen khao: có bien ban danh gia 
cua HOi dang nghiem thu. 

8. Kiem tra so luting tai lieu: 

a) Kiem tra, doi chieu voi danh Inkic tai lieu; 

b) Kiem tra tinh day du oh tai lieu. 

9. Kiem tra tinh tang vat 15T cua tai lieu: 

a) Deii vai tai lieu 	xem xet tinh tong nhau, nat, nhoe, o, dO day, tnyc 
in; 

b) 136i von tai lieu ten cac vat mang tin khac: xem xet tinh tong sir dung. 

10. Kiem tra khuon mAu, hinh thirc, bo ctrc cua tai 
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11. Kim tra lgi ky thuat: 

a) Kim tra tinh theing nhat s9 lieu trong tai lieu gOc va tai lieu thir cap; 

b) Kim tra viec to eh& der' lieu ten vat mang tin (dia CD, DVD hoac 
thiet bi luu tit khac); 

c) Kim tra, dOi chieu not dung gitra ban gidy va ban so (neu co); 

d) Kim tra chat lugng vat mang tin (dia CD, DVD hoc thiet bi luu trot 
khac): c6 dgc dugc khong, bi loi hay nhiem vi rut may tinh; 

d) Kim tra tht thIrc, quy cach dm tai lieu: dang co soy der lieu, san pham 
phan mtm, ban d'9, anh, file der lieu. 

12. Xac nhan ket qua nhan tai lieu: 

a) Throng hgp tai lieu dugc giao nhan day dil, khong c6 lgi: lap bien ban 
xac nhan ket qua nhan tai lieu; 

b) Truong hgp not dung tai lieu con lgi: tra lai tai lieu cho ben giao xer 15, 

c) Truong hgp tai lieu bi thieu: yeu eau ben giao be; sung; 

d) Trong tnrOng hgp tai lieu bi hong do lgi khach quan khong the khoi 
phvc dugc thi bao cao nguari co tham quytn ben nhan de c6 hinh thirc xii15/. 

Chwcrng III 
LUt TRU' VA BAO QUAN TAI LIEU 

Kill TUVNG THUY VAN 

Dieu 8. Chinh 1ST lum tar tai li?u khi firm thiiy van 

NOi dung chinh 15/ luu tit tai lieu quy dinh chi ti6t tai Phv lvc III Thong to 
nay, dugc thtrc hien theo cac buck nhu sau: 

1. Cong tac chuan bi. 

2. Phan loai tai lieu. 

3. Lap don vi bao quan. 

4. Bien mix dcm vi bao quan. 

5. Danh s6 luu tit. 

6. Sap x6p tai lieu trong kho. 

7. Th6ng ke tai lieu. 

8. Xay dtmg cong cu tra dm. 

Dieu 9. Yeu cAu ve kho lwu trir tai lieu khi twyng thiiy van 

Kho luu frit tai lieu khi tugng thily van phai bao dam cac yeu cau ye dia 
diem, quy mO, thong so 1c5r thuat va cac he thOng dien, nuoc, phong chay theta 
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chay, giao thong, bao ve kho theo huong din ve kho km tril chuyen dung quy dinh 
tai ThOng to so 09/2007rIT-BNV ngay 26 thing 11 nam 2007 dm Be Nei vv. 

Dieu 10. Cfic lo#i thiet bi bfio qufin tai lieu khi tuvng thily van 

1. Thiat bi bao quan tai lieu bao gam gia, cap hop, bia cirng va bia mem , 
dp dung theo quy dinh dm co quan nha nu6c c6 thim quyen. 

2. Thiat bi bao quan moi truong trong kho: 

a) Thiat bi do nhiet de, di) am: dal 01 (met) be thiat bi a vi tri trung tam 
miSi phong trong kho luu nil va 01 (met) be a nai thoang mat phia ngoai kho, de 
so sanh nhiet de, de 'am trong va ngoai kho. 

b) Quat thong gio: dung loai quit gin Wong, so lugng va cong suit phv 
thuec vao dien tich va yeu cau bao quart tai lieu. 

c) May hut am, may dieu hoa khong khi: So lugng, ding suit dm may hut 
am, may dieu boa khong khi My thuec vao dien tich, de kin dm kho de duy tri 
lien tvc the de nhiet de, de am thich hgp cho viec bao quan tai lieu 24/24 gi6. 

d) Dung cu lam ve sinh: Can trang bi du dung cu lam ve sinh tai lieu nhu 
may hut bvi, may 19c bvi town kho hoac cac phucmg tien lam ye sinh thong 
thuang khac. 

3. Thiat bi phong chang chay: 

, 	a) Kho hru till can trang bi &I cac phucmg tien, thiat bi phong chang chay 
de bao dam an town tuyet doi cho tai lieu; 

b) Cac dung cu va bien phap chira chay thong thuang nhu cat, bao tai, 
chin dap lira, binh bgt, he thong chita chay bang mac dugc ba tri a phong 
khong chung voi kho chira tai lieu; 

c) Chi dugc dung loai binh khi CO2  hoac loai binh bet tetraclorua cacbon 
a khu v%rc c6 tai lieu. 

Dieu 11. Cfic Wen phip bfio qufin tai lieu khi tuvng thily van 

1. Chang am: 

a) Bien phap thong gio: Bat quit hoac ma dm phong de thong gio sao cho 
nhiet de trong kho khong thip han nhiet de ngoai kho 5°C; 

b) Sir dung may hut dm, dieu hoa khong khi; 

c) Sir dung hoa chit hut am dugc clang thanh goi nho va bo vao hop dkrng 
tai lieu. 

2. Chang nim mac: 

a) Thuong xuyen ve sinh tai lieu, phucmg tien bao quan va kho tai lieu; 
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b) Khi phat hien nim m8c thi cach ly ngay khi tai lieu d6 va thvc hien 
cac bien phap ch6ng nim 

3. Chiing con trimg: 

a) Khir trung tai lieu tnrorc khi nh:ap kho, c6 phong kho chuyen dung de 
Ulu trang tai lieu; 

b) Khir trimg dinh kY toan b8 kho tai lieu 03 (ba) na'm 01 (met) fan, trong 
thOi gian gitra 02 (hai) Mn khtir trimg, neu phat hien c6 con tang trong kho thi 
phai to chirc khir trUng truck then han quy dinh. 

4. Chking m8i: 

a) Phong, ch8ng m8i tien hanh ngay khi bat dau xay kho ltru 

b) ThuOng xuyen kiem tra kho, neu thy m6i xudt hien thi lien he ngay 
voi ca quan chuyen chtmg m8i de c6 bien phap xir 13"?' him hieu, an toan va lau 
dai. 

5. ChiSng chu8t: 

a) Han the t8i da kha Wang xam nh:ap cua chucit vao kho qua cac &rang 
6ng, duOng c6'ng, dueng day clan dien, 6ng thong hai; 

b) Kh8ng de thirc an trong kho chira tai lieu; 

c) Dung bay a diet chuOt hoc dung cac loaf ba bang h6a chit theo clung 
huong din cua ca quan chuyen mon. 

6. Khir trung tai lieu bang mot so hoa chit nhu: thymol (C12H20) a clang 
tinh the, bay hoi a nhiet d8 40°C, Etleneaxit (C4H70 ), Formaldehit (HCHO). 

7. Ve sinh kho hm 	thtrc hien theo quy trinh ve sinh kho tai lieu dugc 
quy dinh chi ti& tai Php ltic IV Thong tu nay. 

Dieu 12. Phuc the tai lieu khi tuvng thiiy van 

Trong qua trinh luu trti, b6 sung, chinh ly, bao quan tai lieu khi tugng 
thiiy van, khi phat hien nhimg tai lieu can tu bo, phuc the thi co quan hru trir ldp 
ke hoach tu b8, phuc the tong phin hoc toan phAn nhu sau: 

1. Tu b8, phuc the tong phin: 

a) Viec tu b8, ph-tic the tong phin &rye dux hien doi vii cac trang tai lieu 
con nguyen chi va so khong bi tay xoa hoc gach bo nhieu, nhOe mgc; tai lieu 
c6 tang thai vat 1$T tot nhung bi rich hoc c6 18 thimg tren be m41 giay khong 
chira thong tin; 

b) Khong clung bien phap b8i nen d6i vii tai lieu can tu b8, phuc che; 
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c) Quy trinh tu bo, phvc the timg phAn quy dinh chi tiet tai Phu luc V 
Thong tu nay. 

2. Phtic the toan phan: 

a) Viec phtic the toan phan dugc thirre hien d6i vai cac trang tai lieu ban, 
chit va so moy, nhoe mtrc, tAy xoa hoc gach bo nhieu; tai lieu có trang thai vat 15/ 

kern, bi rach, nhau nat; 

b) Viec phvc the toan phan dugc thtrc hien bang cac phan mem tren may 
tinh hoc bang phucmg phap thu cong; 

c) Quy trinh phtic the toan ph'an dugc quy dinh chi tit tai Phu ivc VI 
Thong tir nay. 

Dieu 13. Huy tai lieu khi tugng thiiy van het gia tri 

1. Cac loai tai lieu khi tugng thily van het gia tri bao 

a) Tai lieu da het thoi han bao quan; 

b) Tai lieu bi hong khong the phvc the dugc; 

c) Tai lieu trimg, thira. 

2. Viec 114 tai lieu khi tugng thug vAn het gia tri dugc thttc hien theo quy 
Binh cua phap lulat ve km tit 

Chuang IV 
UM TRU' VA BAO QUAN TAI LIEU K111 TONG THUY VAN 

TREN MOI TRIX(NG DIEN TiJ'.  

Dieu 14. Nguyen tac, yeu cau doi v(ri lull trir tai lieu lull trir khi tuvng 
tinily van tren moi truirng dien tir 

1. He thOng luu tit tai lieu khi Wong thily van ten moi truing dien tir phai 
bao dam cac yeu cau ky thu4t, có tinh xac thtrc, toan yen, nhat quan, an toan 
thong tin, có kha nang truy c'a'p ngay tir khi tai lieu dirge tao 

2. Tai lieu luu tru khi tugng thiiy van tren moi trirong dien to phai dugc sir 
dung, chuyen doi theo cong nghe phu hop. 

3. Kiem tra, sao luu de bao dam an toan, tinh toan ven, kha nAng truy cap 
cua tai lieu luu trix khi tugng thily van tren moi truing dien tir va sir dung cac 
bien phap k'S'T thu4t de viec phan loai, luu frit dugc thWn lgi nhung bao dam 
khong thay d6i not dung tai lieu. 

4. Phuong tien luu tri dien tit phai dirge bao quail trong moi truong thich h9p. 

5. Tai lieu btu trir khi tugng thily van teen moi tnrimg dien tir thuOc danh 
mtic tai lieu bi mat nha nuov hoc han the sir' citing thi khong dugc ket not va sir 
dung tren mang dien r9ng. 
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6. Ca quan luu trit phai bao dam an toan ca soy du lieu, bao mat dir 
khoi phuc cac he thtmg dich vu va not dung du lieu bi hu hong do to nhien hoac 
do con ngtrai gay ra; bao dam an town may tinh va an town mang; du lieu trong 
ca sa du lieu, du lieu tren throng truyen va trong cac ban sao luu phuc hoi dugc 
bao ve vai cac giai phap ma hoa du lieu. 

7. Tai lieu luu trCr khi tugng thily van ten moi tnrong dien to h6t gia tri 
dugc hiry nhu dOi vOi tai lieu luu trir ten cac vat mang tin khac; viec 114 tai lieu 
luu tra khi tugng thily van tren moi trueng dien tir phai dugc thuc hien d6i vai 
town b6 ho sa thuc danh muc tai lieu h6t gia tri da dugc phe duyet va bao dam 
thong tin da bi hay khong the khoi phuc lai dugc. 

Dieu 15. Cfic loaf tai lieu hru trir khi tuvng thfiy van tren moi trinrng 
dien tir 

1. Tai lieu dugc so hoa tir cac chucmg trinh nhap lieu khac nhau; 

2. Tai lieu dugc Owe che bang cac chuang trinh phuc ch6 teen may tinh; 

3. File anh, scan cac tai lieu khi Wang thily van; 

4. Tai lieu tit cac thi& bi do to d6ng; 

5. Tai lieu khi tugng thily van teen moi tnrOrng dien tit thu nhan dugc tir 
nuac ngoai, ca quan, to chirc quoc te. 

Dieu 16. SO hoa tai lieu khi tuvng thfiy van 

1. Viec sts., h6a tai lieu khi tugng thily van dugc thuc hien theo cac buac 
nhu sau: 

a) Thu thap tai lieu; 

b) Phan loai tai lieu; 

c) Quet tai lieu hoac nhap du lieu; 

d) Kim tra du lieu; 

d) Nhap du lieu metadata; 

e) Kimtra chdt lugng; 

g) K6t xudt &I lieu. 

2. N6i dung cac bulk so hoa tai lieu khi tugng thdy van tai khoan 1 DiL 
nay dugc quy dinh chi ti& tai Phu lye VII Thong to nay. 

Dieu 17. Chinh157tai lieu khi tugng thfiy van teen moi trifeeng dien tir 

Viec chinh 15T luu tri tai lieu khi tugng thily van teen moi twang dien tir 
dugc thuc hien theo cac buck nhu sau: 

1. COng tac chuan 
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a) Lap k6 hoach thac hien; 

b) Tiep nhan tai lieu; 

c) Phan loai, sap xe'p tai lieu theo thanh phAn phong luu frit va theo nam, 
thang hinh thanh tai lieu; 

d) Chian bi may nick, thik bi, vat tu, van phong pham. 

2. Nhap thong tin v'e tai lieu dien tir vao so. 

3. Ghi du lieu len thik bi luu 

4. Cap nhat danh mac, du lieu vao co so du lieu. 

5. Thi6t lap ding ca tra dru. 

6. Lap bao cao. 

Dieu 18. Luu trir, bao quan tai lieu khi firceng thiiy van tren moi 
truirng diet' tir 

1. Luu tru tai lieu khi tucrng thily van tren moi truang dien tir dugc thac 
hien theo quy dinh cua phap luat ve luu 

2. Bao quan tai lieu khi tuong thily van teen moi truong dien : 

a) Cac thi6t bi luu frit duoc dat trong phong bao dam day du cac tieu 
chuan ky thuat quy dinh ve nhiet dO, dO am va khong tip xuc frac tip vori anh 
sang mat trai; 

b) Can cu vao tinh chat, dac di6m cua timg loai tai lieu khi Wong thily van 
tren moi truong dien tir va tirng loai thiet bi luu trix, Ca quan luu trit phai dinh lcSr 
tin hanh sao luu de bao quan an town tai lieu. 

Chuang V 
TO CHiJ.0 THVC HIEN 

Dieu 19. Hien luc thi hanh 

Thong tu nay có hieu lac thi hanh ke tir ngay 14 thang 11 nam 2017. 

Dieu 20. Trach nhiem time hien 

1. Chanh Van phong BO, TOng cac tru&ng Ttmg cac Khi Wong Thfiy van, 
Thu tnrong cac don vi frac thuOc BO, Giam dOc So. Tai nguyen va Moi truOng 
cac tinh, thanh phO frac thuOc Trung uang va cac to chirc, ca nhan có lien quan 
chiu trach nhiem thi hanh Thong tu nay. 

2. TOng eye Khi tucmg Till:1y van có trach nhiem ki6m tra, giam sat viec 
thac hien Thong tu nay. 
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3. Trong qua trinh thuc hien Thong to nay, n6u có kho khan, vuang mac, 
cac co quan, to chirc, ca nhan phan anh ve BO Tai nguyen va Moi tnrang a xem 
xet, giai quy6t./. 

Noi nh(i n: 	 KT. BO  TRVONG 
- Van phong Chinh phil; 
- Cac BO, cu quan ngang BO, cu quan thuec Chinh pha; 	 TRVONG 
- UBND cac tinh, thanh phO truc thuec Trung ucmg; 
- Ctic Kiem tra van ban QPPL (Bo Tu phap); 
- BO tnrOmg, cac Thfr truing; 
- Sir Tai nguyen va M8i trirtmg cac tinh, thanh phO 
tivc thuijc Trung ucmg; 
- C8ng bao; Cong Thong tin din to Chinh phii; 
- Website BO Tai nguyen va Moi twang; 
- Luu: VT, KHCN, PC, KTTVQG, BDKH (200). 

14- 
n Linh Npc 
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PHU LUC 

(Ban hanh theo Th6ng to so 32/TT-BTNMT ngely 29 thang 9 elm 2017 Thong to 
quy clinh 197 thuat thu nh On, bao quern, luu ter va khai iliac tai lieu khi tuvng 

thug van) 

Phu luc I: Danh muc tai lieu quan tric, dieu tra, khao sat khi tuvng thiiy 
van, moi truimg Wing khi va mink. 

Phu luc II: Danh muc tai lieu dy bao, canh bao khi tuvng thiiy van. 

Phu luc III: Quy trinh chinh 1ST lum trio tai lieu. 

Phu luc IV: Quy trinh ve sinh kho tai 

Phu luc V: Quy trinh to 1:16, phuc the tirng phAn. 

Phu luc VI: Quy trinh phuc the than phi'''. 

Phu lye VII: Quy trinh so heia tai lieu khi tuvng thiiy van. 

• 



Phu lye I 

DANH MVC TAI LIEUQUAN TRAC, DIEU TRA, KHAO SAT 
KHI TUVNG THUY VAN, MOI TRUtiNG KHONG Kill VA NU'OC 

STT Ten tai lieu Ky hien Ghi chti 

A Kill TUVNG BE MAT VA BITC XA 

I Tai lieu gac: 

1 Gian di khi ap 

2 Gian dO Am dO 

3 Gian 6 nhi0 dO 

4 Gian do gio 

5 Gian 6 ning 

6 Gian dO mua 

7 Gian TO birc xa 

8 S6 quan trac khi tuong co ban SKT-1 

9 SO quan trac khi tuong SKT-2 

10 S6 quan trac nhi0 dO Mt SKT-3 

11 S6 quan trac luting mua SKT-5 
(SKH-6) 

12 S6 cuang dO birc xa gior SKT-11a 

13 S6 tong lacing 'lire xa gi6 
SKT-1 1 b 
SKT-12 

14 S6 quan tic b6c hoi GGI — 3000 SKT-13a 

15 SO quan tic b6c hoi Class — A SKT-13b 

II Tai lieu tin? cap: 

1 Bang s6 lieu khi tuong BKT- 1 

2 Bang s6 HO khi Wong v'e khi ap BKT-2b 

3 Bang s6 lieu khi tuong v''' Am dO BKT-2a 

4 Bang so WO khi Wong v6' nhiO dO BKT-2a 

5 Bang s6 HO khi tuong v'e nh* dO Mt BKT-3 

6 Bang so lieu khi tuong 1/6' giang thily BKT-5 
So li0 

mua 7, 19 
gi6 va ngay 

7 Bang s6 lieu khi tuong v'e gio BKT-10 

8 Bao bieu tong luting birc xa giiI va ngay BKT-11a 

9 Bao bi6u tong luting birc xa gi6 BKT-11b 
BKT-1 lc 
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10 Bao bieu quan trac birc xa BKT-12 

11 Cac dac trung cita d6 trong suot khi quyen BKT-12b 

12 Cuimg dO birc xa khi 02  va tr6i quang may BKT-12c 

13 Bang s6 lieu khi Mang ve b6c hai GGI — 3000 BKT-13a 

14 Bang s6 lieu khi tuong ve Vic hai Class — A BKT-13b 

15 Bang s6 lieu khi Wang ve giang they BKT-14 Theo gian  do mua 
16 Bang so lieu khi tucmg ve thoi gian nong BKT-15 

B 'Ulf TONG NONG NGHIEP 

I Tai lieu gOc: 

1 S6 quan trac SKN-la 
SKN-lb 

2 S6 quan tic cay to nhien SKN-2 

3 S6 quan trac ltrang nuac trong dat, dO am dat bang 
may khoan T-300 SKN-4 

II Tai lieu thin cap: 

1 Bao cao vIt khi tuang nong nghie'p BKN-1 

2 BA.° cao thong khi Wong nong nghiep BKN-2 

C KHI TONG CAO KHONG 

I Thi lieu giic: 

1 Bieu ghi so lieu tham kh6ng BTK-1 

2 Bieu ghi s6 lieu giO vo tuyen BTK-2 

3 Bieu ghi ket qua quan trac tham khong vo tuyen BTK-3 

4 S6 quan trac Pilot STK-2 

5 Ban 6 ra da thori tiet 

6 Anh sari pham cac loci ra da thoi tiet 
(File anh) 

7 S6 quan tic 0 zon ZOZ-1 

8 S6 quan tic tong luang 6 zon SOZ-2 

9 S6 quan trac birc xa cgc tim SCT-1, 
SCT-2 

10 Tai lieu KTCK luu tea DiGiCORA-RS 

11 Tai lieu KTCK luu tit STK-1, STK-2 

12 Tai lieu KTCK km tit SOZ-1, SOZ-2 

13 Tai lieu KTCK luu fru.  SCT-1, SCT-2 
II Tai lieu thfr cap: 
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1 Bap cao tong hgp tham khong vo tuy6n BTK- 1 a 

2 Bao cao tong hap cac mat dang tip chuan BTK- 1 1 

3 Bao cao s6 lieu gio tren cao (pilot) BTK-2a 

4 Bao cao so lieu ra da then ti let File so 

5 Bao cao thang NT• s6 lieu 6-zon BOZ 

6 Bao cao thang v'e s6 lieu birc 'ca cue tim BCT 

D MOI TRIAING KHONG Kill VA NU'6C 

1 Tap tai lieu cac tram men truerng to dOng 

2 Tap bieu ghi ket qua quan trac, phan tich cac yeu • to moi truong khong khi ,  

MTK-1, 
MTK-2, 

T• 	M K-3, 
MTK-4 
MTK-5, 
MTK-6, 
MTK-7 

3 Cac bieu ghi ke't qua quan trac cac yeu to moi 
tnrang nuac 

MTN- 1, 
MTN-2, 
MTN-3, 
MTN-4, 
MTN-5 

Cac bie'u ghi ket qua quan trac cac yeu to moi 
twang mere man 

M'I'N-g'
4 	 (M- la, 

MTN-6, 
MTN-7, 

M-lb, M- 
lc, M-2, 

M-3) 

D THUY VAN VUNG SONG KHONG ANH 
HUVING THUY TRIEU (VUNG NGQT) 

I Tai lieu giric: 

1 S6 quan trac muc nuac N-1 

2 Gian do to ghi nwc nuac cac loci 

3 S6 do sau N-2 

4 S6 ghi do km luting mac, km luting chat la limg N-4 

5 S6 can thang bang 

6 Bi6u ghi do, xir ly,  madu nuac chat la king N-6 

II Ili lieu tin? cap: 

1 Tap tai lieu chinh bien CB 

E THUY VAN VUNG SONG ANH HYING 
THUY TRIEU (VUNG TRIEU) 
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I Tai li0 g6c: 

1 SO quan trac myc nuorc T-1 

2 Gian d6 to ghi nArc nuac cac loci 

3 S6 do sau T-2 

4 S6 ghi do km luting nuac, luu lugng chat la King T-4 

5 S6 dan thang bang 

6 Bi6u ghi do, xir 1ST mau nuac chit for ling T-6 

7 Bi6u ghi do t6c do nuac 

II Tai lqu thin cap: 

1 Tap tai lieu chinh bien (Imre nuorc, luting mua, 
nhiet dO khong khi va nuac) 

2 Tap tai lieu chinh bien (km luting nuac va cac yeu • to thily van) 

3 Tap tai lieu chinh bien (cac phv lijc: bi6u tinh 
luting tri6u...) 

F HAI VAN 

I Tai liOu gilc: 

1 S6 quan trac hai van yen bor SHV-1 

2 Gian d6 tri'eu 14 

3 Tai lieu khao sat hai van 

II Thi liOu thfr cap: 

1 Bao cao quan trac hai van cac kSi quan trac chinh BHV-1 

2 Bao cao quan trac hai van mvc nuorc tong gi6 va 
cac tri so dac trung BHV-2 

3 Cac bao cal) khao sat hai van 

G TRAM DO DINH 'VI SET 

1 Tai lieu dinh vi set File s6 

H TRAM CHUYEN DE 

1 Tai lieu goc: So lieu quan trac thvc do va gian d6 • (neu co) 

2 Tai lieu thir cap (n6u co) 

I TAI LIEU DIEU TRA KHAO SAT 

1 S6 ghi do va bao cao k6t qua di'eu tra, khao sat khi 
Wang 

2 S6 ghi do va bao cao k6t qua dieu tra, khao sat 
tinily van (mua can, mua WI) 
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3 
Só ghi do va bao cao k'et qua dieu tra, khao sat moi 
truong 

Ghi cha: N6u cac tram khi tugng they van (bao som ca tram quan tic to 
dOng) khong co cac loai tai lieu quan trac theo mau thong ke trong Phy fuc I thi 
thu nha'n tai lieu theo cac yeu to quan traz thtrc -re. 
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Phu Luc II 

DANH MIX TAI LIEU BAO, CANH BAO KHi TONG THUY VAN 

STT Ten tai liOu Ghi chit 

I Ban tin du bao, canh bao khi tuvng they van 
GiAy ho4c 

file so 

1 
Ban tin du bao, canh bao thZii ti& cac th6i han: ctrc ngan, 
ngan, vita, dai va mita 

2 
Ban tin du bao, canh bao they van cac thei han: eve ngan, 
ngan, vira, dai va mim 

3 
Ban tin du bao, canh bao hai van cac thoi han: ctic ngan, 
ngan, vira va dai 

4 Ban tin du bao khi hau cac th6i han: ngan, vira va dai 

5 
Ban tin du bao nguOn nuac cac then han: ngan, han vira, miia 
va nam 

6 Ban tin du bao khi turgng n6ng nghi0 

II San phim dm cac mo hinh dy. bao khi turfing thily van File so 

Bleu dO, ban do, finh thu tir v? tinh 
Giay hoac 

 file so III 

1 Bleu do cac ye'u to khi tuong they van sir Ong trong nghi'0 
vu chi No 

2 Ban dO thed tit mat dat 

3 
Ban dO cac mat ding ap: 200mb, 300mb, 500mb, 700mb, 
850mb 

4 Ban dO Bien Dong 
5 Ban do duong di cfla bao va ap thap nhi't dai 
6 Ban dO ngap hit 

7 Anh may thu tir q tinh File s6 

IV Thong bao tinh hinh khi tuvng they van 
Gidy hoac 

file so 

1 Thong bao tinh hinh khi tuvng thily van: thang, miia, nam 

2 Thong bao tinh hinh khi Wong nong nghi0 thang 

V Tai li§u ye' thrill tai khi tuvng duly van 
Gidy hoa.c 

file so 

1 Tai lieu di&I tra thien tai do nguyen nhan khi tuong thily van 

2 
Bao cao ve tinh hinh (hen bien thien tai, th* hai va khac 
phvc hau qua. 
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Cfing tic chuAn bi Thkrc hien chinh 157 

V  
Phan loci tai 

lieu 

Lap dcm vi bao 
quan 

Bien mijc don 
vi bao quan 

Ranh so luu trir 

Sap xep tai 
lieu trong kho 

V 

Thong ke tai 
lieu 

Xay dung cong 
cu tra ciru 

Phu lye III 

QUY TRINH CHiNH L 7  LU'U TRU' TAI LIEU 

So' coo cfic buck chinh ly lino tar tai lieu khi ttryng thily van 

I. Cling tfic chuAn bi 
1. Giao, nhan tai lieu: 

a) Day la qua trinh bo phan bao quan tai lieu ban giao tai lieu cho bo phan 
chinh 157; 

b) S6,11.rang tai lieu du giao, nhan tinh bang met gia, tong so nam, tram 
hoc yeu to do, don vi bao quan... 

c) Sau khi hoan tdt thu tvc giao, nhan tai lieu can ve sinh so bo tai lieu va 
van chuyen tai lieu NT• nth tin hanh chinh 15/. 

II. Thtyc hien chinh 157 

1. Phan loai tai 
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a) Theo phong luu 	Toan b6 tai lieu khi Wong thily van thu nhan duoc theo 
Dieu 5,Thong to nay lap thanh phong luu fret tai lieu khi Wong they van, mcIi diem 
trong tat ca cac khoan dm Dieu 5 la mot thanh phan cua phong km frit 

b) Theo cac kh6i, nhom tai lieu khi tuong thUy van: 
Thy theo cac thanh phan phong, tai lieu dugc phan chia thanh cac khi tai 

lieu sau: 
- Tai lieu ve quan trac, dieu tra, khao sat khi tuong thily van, moi trueng 

khong khi va nu& Om: 
+ Cac loai so g6c quan trac; 
+ Cac loai gian 6, bang thu, bang so town; 
+ Cac loai bao cap chinh ly, chinh bien; 
+ Bieu ghi do va xir ly (tai lieu g6c, g6m: s6 lieu la ket qua do va 

may to d6ng, s6 lieu do dac va phan tich tinh town o phong thi nghiem...). 
- Tai lieu ve du bao, canh bao, bieu 6, ban d6, anh thu tit ve tinh, phim, 

anh ve khi ttrcmg thily van bao g6m: 
+ Ban tin canh bao, du bao; 
+ San pha'm mo hinh du bao; 
+ Cac ban d6, bi'eu d6, anh may ve tinh. 
- Tai lieu ve h6 so ky thuat tram va giAy phep du bao, canh bao khi tugng 

thtly van; 
- Khoi tai lieu giam sat bin d6i khi hau; 
- Tai lieu nghien cfru khoa h9c, chucmg trinh, d%r an ve khi Wong thily van; 
- Kh6i tai lieu ve van ban phap quy, quy chuAn ky thuat...; 
- Kh6i tai 	giam sat lien d6i khi hau. 
- Khoi cac loai tai lieu khac. 
c) Theo don vi bao quan tai lieu khi tuong thily van: 
- Tai lieu dieu tra co ban khi tucmg thily van ckroc phan thanh cac khi 

(nhom) tai lieu, sau do chia ra don vi bao quan, bao Om: 
+ Nh6m gian 6: chia theo yeu to do sau do lap thanh cac don vi bao quan; 
+ Nhom s6 g6c: chia theo yeu to do sau do lap thanh cac don vi bao quan; 
+ Nhom bao cao chinh 	lap thanh cac don vi bao quan; 
+ Bieu ghi do va xit ly: phan chia theo nhOm tong hop cac yeu to do de 

thanh lap don vi bao quan. 
- Ban 6 th&i tiet: phan chia theo nhom sau do lap thanh don vi bao quan, 

bao &ism: 
+ Ban 6 mat dAt; 



+ Ban do teen cao. 

- Cac loai ban tin canh bao, du khi tugng thily van: 

+ Ban tin canh bao, du bao khi tugng; 

+ Ban tin canh bao, du bao thily van; 

+ Ban tin du bao, earth bao hai van; 

+ Ban tin du bao khi hau cac thin han; 

+ Ban tin du bao ngu'on 

- Tai lieu chuyen khao: phan chia theo ten tai lieu sau do lap thanh cac don 
vi bao quan; 

- Cac loai tai lieu khac cling dugc phan chia theo ten hoac loai tai lieu sau 
do lap thanh cac dan vi bao quan (cac ding trinh nghien cuu, An pham khi tugng 
thily van...). 

2. Lap don vi bao quan tai lieu khi tugng thily van 

a) Lap don vi bao quan theo nam: 

- SO quan tfac: 

+ Khi tugng be mat va buc xa: so SKT-1, SKT-2, SKT-3, SKT-5, SKH-6, 
SKT-1 1 a, SKT-1 1 b, SKT-12, SKT-13 a, SKT-13b; 

+ Khi tugng nong nghiep: so SKN-1, SKN-2, SKN-4; 

+ Khi tugng cao khong: STK-1, SKN-2 va tai lieu ra da thoi ti6t; 

	

+ Thu)/ van,luc dia khong anh huong thily 	so do mixnuoc, so do sau, 
so clan cao dO, so ghi do luu luting nuov, bieu ghi do va xir 1)'T mau nuac chat la 
limg; 

+ Thily van luc dia anh huong thily tri&r: so do mire nuac, so do sau, so 
dan cao dO, so ghi do kru luang nu6c, so do toc do nuoc, bieu ghi do va xir 13'T 
mau nu& chat to lung; 

+ Hai van: so quan tric hai van yen b6 SHV-1; 

+ Cac loai gian 6 moi nam cua mot y6u to do clugc lap thanh mot don vi 
bao quail 

- Bao bi6u (tai lieu thir cap): 

+ Khi tugng be mat: cac loai bao biL BKT-1, BKT-5 (BKH-6), BKT-1 1 a, 
BKT-11b, BKT-1 1 c, BKT-12a, BKT-12b, BKT-12c. Rieng cac loai bao 
BKT-2b (ap), BKT-2a (Am), BKT-2a (nhiet), BKT-3, BKT-10, BKT-13a, BKT-
13b, BKT-14, BKT-15 có the lap 01 don vi bao quan cho 2-3 nam tai lieu; 

+ Khi tugng cao khong: cac loai bao bieu BTK-la, BTK-2b, BTK-11, 
BOZ, BCT; 

+ Thily van luc dia khong anh huong thily 	cac tap chinh bien; 
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+ Thuy van ltic dia anh huang they 	cac tap chinh bien (muc nuac va 
cac yeu to khac, tap chinh bien luu lugng va cac y6u to thity van, tap tinh toan 
lugng 

+ Hai van: cac loai bao bi6u BHV-1, BHV-2; 
+ Moi truang. 
b) Lap don vi bao quan theo mita vu: 
Khi tugng nong nghiep SKN1a, SKN1b; cac loai bao biL BKN-2, BKN-1. 
c) Lap don vi bao quan theo thOi gian quan trac hang thang/nam: 

- Khi tugng cao khong: gian 6, bang thu, bang so toan; cac bang ghi s6 
lieu: BTK-1, BTK-2, BTK-3; 

- Ban 6 thoi ti6t. 
d) Lap don vi bao quan theo ten tai lieu va th6i gian xuat ban dm tai lieu 

chuyen khao; 
d) Lap don vi bao quan theo loai ban tin (ban tin du bao khi tugng, thily 

van han ngan, han dai...); 
e) Lap cac don vi bao quan 6i vai cac loai tai lieu bi6n d6i khi hau; 
g) Lap cac don vi bao quan theo nam (hang nam d'eu c6 xudt ban) d6i voi 

cac loai h6 so, van ban quy pham phap luat. 
3. Bien nwc don vi bao quan tai lieu khi Wong thity van 
a) Bien mvc ben trong don vi bao quan: 
Bien nwc trong don vi bao quan la ghi nhUng thong tin ve thed gian c6 tai 

lieu trong mot don vi bao quan, cac thong tin viet vao cho tong phia tren g6c 
trai cua trang dau, thang dau cua mot nam tai lieu thu6c don vi bao quan. Neu 
dimg nhan thi nhan dan vao phia teen goc tad cua trang dau, thang dau cua mot 
nam tai lieu thu6c don vi bao quan. 

- D6i vai cac loai tai lieu dieu tra co ban: bien MAC trong cac loai tai lieu 
dugc liet ke tai cac khoan 1 Di'eu 5 Thong to nay dugc tien hanh theo timg tram, 
timg Warn cu the (ghi,tentai lieu, ten tram, nam va thang c6 tai lieu) va theo thir 
to thin gian tir nam bat dau c6 tai lieu den nam ket thitc; 

- D6i vOi tai lieu ban 6 thoi ti6t: bien nwc trong theo loai ban d6 va thoi 
gian c6 ban do; 

-Tai lieu chuyen khao: tiny tinh hinh cu th6 de bien muc trong, sao cho viec 
bao quan va tim ki6m thong tin dugc thuan lgi; 

- Cac ban tin du bao, canh bao: bien inkic trong dugc tin hanh theo timg 
loai ban tin va timg nam cu th6. 

b) Bien mktc ngoai: 
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Trong kho luu trur, tai lieu khi tugng they van dugc xep vao cap hi)p hoac 
gong quyen bia cling; cap hOp hay quyen bia cling c6 chira tai lieu phai c6 bien 
mvc ben ngoai. 

Bien mix ngoai cac dcm vi bao quan la nhan ghi cac thong tin ve tai lieu 
(ten thanh phan phong luu trtt, ten tai lieu, s6 km trtr, ten tram, thai gian c6 tai 
lieu) de sap xep tai lieu, quan 1S,  va phtic vu khai thac tai lieu nhanh chong, 
thuan tien. 

4. Dinh s6 luu trir tai lieu khi tugng they van 
Cac don vi bao quan tai lieu khi tugng thily van sau khi dugc gong bia 

cling hay xep vao cap hOp deu dugc danh so luu trir. Trong mot thanh phan 
phong km trir, so luu trtt dugc ma h6a c6 n(ii dung, khong bi trang lap va mer de 
c6 the bo sung them cac don vi bao quail mai. Viec danh so luu trir dugc ma h6a 
theo 14T hieu loai thanh phan phong tai lieu + khoi (nhom tai lieu) + ma tram c6 
tai lieu va so thir to dm don vi bao quan cua loai tai lieu d6. 

5. Sap xep tai lieu trong kho km trit 
Tat ca tai lieu sau khi xep trong cap hOp va gong vao bia cling deu dugc 

sap• xep len gia. 
a) Nguyen tac sap xep tai 
- Tai lieu ve quan trac, dieu tra, khao sat khi tugng they van: tai lieu g6c 

phan chia ra nh6m gian do, nhom so goc sap xep rieng; tai lieu thir cap sap xep 
rieng; tai lieu moi truemg khong khi va nuac sap xep theo tram va thai gian co 
tai lieu; 

- Tai lieu du bao khi tugng they van, tai lieu chuyen,khao va cac tai lieu 
khac dugc sap xep rieng; do tinh dac thu 	tai lieu, co the thiet ke gia c6 kich 
thuac rieng cho phu hgp; 

- Khi sap xep, tay vao kh6i lugng tai lieu it hay nhieu, kho chat hay rOng de 
sap• xep cac nhom rieng biet vao timg gia, timg phong kho, timg tang kho. Cac 
tai lieu thuang xuyen dua ra phlic vg, sap xep vao phong kho thuan tien cho viec 
khai thac, sir dung. 

b) Sap xep tai lieu len gia: 
- B6 tri,he th6ng gia trong phong kho: gia de tai lieu trong m& phong kho 

dugc danh so thirtu. Gia de tai 	dugc xep thang hang, vuong gOc vai dm so 
phong kho; 16i di dau gia la 40 cm - 60 cm, giira cac hang gia c6 Binh la 70 cm -
80 cm; 16i di chinh trong kho la 120 cm - 150 cm; 

- Sap xep tai lieu trong kho theo nguyen tac chung va tucmg img vesi trinh 
to thong ke tai lieu: 

+ D6i voi tai lieu ban d6 thai tik: sap xep theo nhom ban d6, theo trinh to 
thai gian c6 tai lieu; 
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+ D6i von tai li8u chuyen khao va cac tai lieu khac: thu to sap x6p len gia 
theo ten tai lieu va trinh to th6i gian c6 tai 1i8u; 

+ Trong qua trinh sap x6p, ne'u nhang tai li8‘u con,ti6p tuc b6 sung thi can 
danh mot so khoing trong nhat dinh tren gia c6 the xep tai 1i8u. 

c) Trong moi phong kho phai c6 sa do b6 	 tren moi dau gia 
phia cua vao kho phai co bieu ghi ten tai li8u cu the, de bao quan, tra tim tai lieu 
dugc nhanh chong. 

6. Thong ke tai 

a) Trinh to th6ng ke tai 

- Tai li8u quan trac, dieu tra, khao sat khi tugng thily van: 
+ Th6ng ke theo dai khi tugng thily van khu vuc, thir to tir Bac xu6ng Nam, 

tir Tay sang Dong; 

+ Trong moi dai khi tucmg thUy van khu vuc, th6ng ke theo tinh, thir to tir 
Bac xuong Nam, tir Tay sang Wong; 

+ Trong m6i tinh, tai lieu khi tucmg they van th6ng ke theo thir to van chir 
cai dau tien dm ten tram khi tugng thily van. 

- Tai li8‘u ban d6 thoi ti& va cac loai ban tin: th6ng ke theo cac loai ban d6 
th6i tiet, loai ban tin; 

- Tai lieu chuyen khao: th6ng ke theo ten (n6i dung) dm tai li8u va thei 
gian xuat ban hoc thu nh4n dugc; 

- Cac loai tai li8u khac th6ng ke theo loai va th6i gian hinh thanh tai 1i8u. 

b) Xac dinh trang thai vat 

Trong qua trinh th6ng ke phai xac nh4n trang thai vat 15/ cua tai li8u (mau 
bieu, giay, muc viet, chit), nhang tai lieu trimg lap chi chgn mot ban c6 chat 
lugng tot nhat dua vao luu trir, nhimg ban con lai lam thtit tuc xin tieu huy theo 
quy dinh. 

7. Xay dung cong cu tra cfru: 

a) COng cu tra ciru la nhang phucmg tin tim tin dm cac phong, kho, trung 
tam luu trir nham cung cap nhcmg thong tin can thi8t trong tai li8‘u luu tit cho 
cac Cu quan va ca nhan; 

b) Xay dung ding cu tra cuu giup tra tim tai lieu mot cach nhanh chong va 
hi'81.1 qua; giap cho vi8‘c quan l5( tai li8‘u dugc chat che; 

c) Vic xay dung h8 thong cong cu tra cuu phai dua teen nhi-mg nguyen Vac 
va phucmg phap nhat dinh, dam bao tim tin tren nhieu mat, nhieu goc d6 khac 
nhau va phai ap dung dugc cho cac loai tai lieu tren cac Val mang tin khac nhau; 

d) Xay dung cac loai ding cu tra ciru khoa hgc truy'en th6ng: chu y6u la xay 
dung muc luc ho so (so thong ke muc luc tai 1V8u), day la cong cu tra thu co ban 
dung de th6ng ke h6 sa (don vi bao quan), co dinh tr4t to cac don vi bao quan 
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theo phuang an da phan lo4i va phan anh thanh phan, not dung cua tai lieu trong 
phong hru tit; 

d) Xay diAng ding cu tra ciru trensmay tinh (irng dung tin hoc trong vi'ec tra 
cfru tai lieu luu 	xay dung phan mem quan 1ST kho, quan 1ST tai 	dieu 
kien cho viec km trtr, khai thac va cap nhidt thong tin du lieu dugc nhanh chong, 
chinh xac, hie‘u qua va an town. 
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Phu luc IV 

QUY TRINH VE SINH KHO TAI LIEU 

1. Nhimg trang bi can thiet: 
- ma, do choang, khdu trang, gang tay, kinh bao ho lao dOng; 
- Ch6i ni long loai lan can dai va loai vira; 
- Ch6i long loai mem; 
- Vai sach cue lau gia, cap hop, quyen s6, bó tai lieu v.v. 
- Ghe chuyen dung trong kho tai lieu; 
- Ban chuyen dung ve sinh tai lieu; 
- Xe cha tai lieu trong kho; 
- Ni long (hodc tam dim) lon cue phil gia va san kho, xo, chdu, xa phong, 

day buOc. 
- May hut bvi. 
2. Ve sinh tran kho: 
a) D6i vai tran kho tat bang vita hoc cot ep: 
- Tat quat tran hoc quat tuong; 
- Dung ni long hoc tdm dira) phil kin tai lieu; 
- Dung ni long (hodc tam dua) phi" nen nha kho; 
- Dimg ch6i quet mot lugt mang nhen bdm ten tan, ldn lusat tir trong ra 

ngoai; 
- Quet ky bang chi ni long, fan lugt theo be ngang cua tran kho tir ngoai 

vao trong, sau do tir trong ra ngoai. 
b) D6i with tran kho bang b9t thdy tinh: 
- Dung ni long hoc tam dira) phi" kin tai lieu; 
- Dung ni long (hodc tam dira) phil nen nha kho; 
- Quet tan bang ch6i long mem, Ian luot tir trong ra ngoai theo be ngang 

cila tan kho. 
3. Ve sinh tuOng kho, cua kho, san kho: 
a) Ildmg kho: 
- Quet l'an 1: quet tir ngoai vao trong, tir ten xu6ng &rot 
- Quet ldn 2: quet ldp lai tir ngoai vao trong (tir vi tri ban dau), tir ten 

xuong du&i. 
b) Cfra kho: 
+ D6i canh dm bang 
- Dung chi ni 18ng quet cua lan lugt tir ten xu6ng, chit y quet sach ca cac 

goc cfra; 
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- Dung vai Am, lau sach cua Ian cu'Oi. 
+ DOi vai canh cua bang kinh: 

- Dung chi long m'em quet dm Ian luat tir tren xu(4mg, chu y quet sach ca 
cac goc cua. Mat trong canh cua quet truck, mat ngoai quet sau; 

- Dung gie tam hoa chat lau sach kinh. 
c) San kho: 
- Sau khi da thuc hien ve sinh tan kho, tuemg kho, cua kho, cuOn va dua tat 

ca cac tarn ni long (hoac tam &b.) da phil cac gia va san kho ra ngoai kho; 

- Dung may hilt bui, hut sach bui lan lugt tir trong ra ngoai theo chi'u 
ngang dm nha kho; 

- Dimg vai 'am, lau sach san lan cu6i (truang hop san kho phi' bang tham 
thi chi dung may hut bui). 

4. Ve sinh gia, cap hop, so dung tai lieu 

a) Gia de tai lieu: 
- Quet sach btu nai dimg de tam thoi tai lieu chuye'n tir tren gia xuemg; 
,- Chuyn tai lieu atimg khoang gia den nai de' tam thai, theo thir to tir so 

be den so lem da ghi ten cap hop, so v.v. 
- Dimg chi quet tir mat teen cUng dm gia xuOng, tir trong ra ngoai. Quet 

xong mat gia, tiep tuc quet dau hoi gia; 
- Dimg vai am vat sach mac, lau sach gia; 

- Dimg vai kho lau lai gia Fan cu6i; 
- Dimg may hilt sach bui clued gam gia. 
b) Cap hop, so dung tai lieu: 
- Dal cap hOp hay so len ban, rieng cap hOp dat sao cho phia có nap mei len 

teen, phia day cap hOp xuong duoi; 
, - Dung chi long, quet mat ten va xung quanh cap hop, so. Quet ky 2-3 

lan. Nhac cap hop, so ra khoi ban va dimg choi quet mat ban, sau do dat len mat 
ban cac cap hop, so vim nhac ra, chi' 3'i mat chua quet oh cap hop, so phai 0 
phia ten; 

- Dung ch6i quet ky phan mat con lai oh cap hop, so tai lieu; 

- Chuy.en cap hop, so v'e dimg vi tri di ten gia. 
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Phu lye V 

QUY TRiNH TU BO, PHVC CHE TUNG PHAN 

1.Tu ba, phuc the timg phAn la vi8c va, dan nhang cho bi rach mep hay bi 
thUng nh6 tren trang tai HO. Tai li8u sau to bo, phuc the phai bao dam tinh my 
thuat, khong bi mat thong tin va tang do Wen Ca hoc. 

2. Yeti cau vat li8u va dung cu thuc hi8n va, din: 
- Ban lam vi8c phuc vu va, din; 
- Hap den; 
- Dao, kim, keo, but chi, thy, panh, nhip, con lan; 

- Gidy de va tai 1i8u; 
- Gidy gio cac loai; 
- Dao xen gidy; 
- Ha clan. 
3. Trinh to tin hanh: 
- Own gidy va c6 ding chdt li8u v6i tai li8u can va; 
- Dat tai li8u va gidy va 18n hap den soi, dung but chi mLn to len gidy va 

nhang chi3 rach, thing dm tai 1i8u; 
- Dung kim cham theo &rang but chi, sao cho cach clueing blit chi lmm; 
- Dimg tam bong thAm nu& sach quet len &rang kim cham; 
- Ily phAn va ra thy sach chi va quet ha; 
- Dal mie'ng va sao cho can (feu cac mep dm vet thing; 
- Sau 3-5 phiit dimg panh go nhe len mi8‘ng va; 
- Dung dai gidy gi6 m6ng ban rang 2 - 4 mm, quet ha va dan de len xung 

quanh chi; lid; 
- Sau khi tai li8u kilo, lat mat sau len va tip mat sau; 
- Phai kilo va ep phang tai 1i8u; 
- Xen mep tai li8u. 
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Phu luc VI 

QUY TRiNH PHVC CHE TORN PHAN 

1. Phuc che toan phAn la sao nguyen ban cac thong tin có ten trang tai lieu 
cu sang trang tai lieu mai vai giay tot, mite tot, bao dam tai lieu khOng bi situ 
hong it nhat 20 nam va dugc ap dung trong truang hgp tai lieu bi hu hong nhieu. 

2. T6 chirc thuc hien: 
a) Thanh lap ban dieu hanh phuc che cita ca quan; 

b) Ban di'eu hanh chi dao trite tip m9i khau phuc ch6 tit viec chuin bi cac 
nguyen vat lieu nhtr bieu mau cac loai, muc; ph6 bin cac quy dinh ve ky thuat 
phijc che; ch9n can b6 có ning ltrc chuyen mon de nghiem thu san phim; dam 
bao khep kin qua trinh phuc ch6 va dam bao chit ltrang tai lieu dirge phuc che. 

3. Bien phap phpc ch6 toan phAn bang sao chep: 
a) Chit lucmg cua mot ban phlic che: Nhiing ban phuc a-16 (ban sao) dugc 

coi la san phim dat chit lugng phuc che khi khong sfra chi:b. qua 5 18i trong 1 
trang; 18i golll: nhom 18i, chit, s6 thi rac, tieu dk5r hieu, dau phiy; 

b) Bieu dimg phuc che dung mau vai loai bieu s6 lieu can phuc eh& Muc 
mau xanh, dam dac vita phai, ben mau, khong bi nhoe khi gap nuac; ban phuc 
che bao dam sach se, khong tiy xoa; chit viet, chit so, cac loai k)",-  hieu, don vi 
do, so co nghia, dau phay rO rang, dung quy pham; 

c) Nguai sao chep, nguai doi chi6u, nguai nghiem thu tong phArt, nguai 
nghiem thu tong hgp la nhimg nguai khac nhau dek  bao dam tinh khach quan 
trong qua trinh phuc ch6; 

d) Trong qua trinh thuc hien cac cong down phuc che: Neu phat hien ban 
g8c co sai sot v'e ky thuat thi ghi lai va bao cao WA ban diet' hanh phuc cite de 
tim each xir 1ST; khong toy sira vao ban goc. Sau khi xir 1)'T sai sot xong 	dugc 
phuc che tiep tai lieu do; 

d) Nguai tham gia cac ding down phuc che deu CO trach nhiem bao quan 
ban gloc (ban cu), khong a mat, khOng lam hu hong them trong qua trinh phuc 
che, khong mang tai lieu ra khoi pham vi lam viec do ca quan quy dinh; 

e) D6i chi6u: 
- Kim tra viec thuc hien cac quy dinh: Neu bin sao chep khong dat yeti 

cAu thi tra lai nguai sao chep; neu dat yeu cau thi tip tuc cong viec d6i chiL; 

- D6i chi6u hai lan tit ban g6c sang ban phuc che toan b6 nOi dung co trong 
ban g6c. Hai lin d6i chi6u do hai nguoi khac nhau thuc hien; 

- Kim tra hgp 1ST cac tri s6 dac trung, ghi va sira chtla cac 18i sai sot. 
4. Phuc che toan phin tai lieu teen may firth 
a) Yeu cAu: 
- Mau bieu ban phuc che dung vai bi6u ban g6c; 
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- Thong tin, du li'u phai dung vci ban gOc; 
- Phai có thong tin xac dinh thoi gian nhap, ngu6i nhap, nguai kieAm tra tai 

lieu phvc ch6. 
b) Xay chmg phan m&ii cho timg loai tai lieu. 
c) Da 1* nhap theo phan m6 duck luu trtt va bao quail theo quy dinh. 
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- NhAp thong tin tai lieu 

Dung 

Ket xuAt du lieu -XuAt du lieu dAu ra 
theo yeti cau 

Phan loai 

Phu lye VII 

QUY TRiNH S6 HOA TAI LIEU KHI TUVNG THUY VAN 

Thu thAp 

So' 414 cac bulk so hoa tai lieu 

1. Thu thap tai lieu 
Thu thap not dung thong tin du lieu can s6 hoa (xac dinh died Wong quan 

thong tin ve m6 hinh quan ly cu soy du lieu, xac dinh mirc d6 bao mat dm co. s& 
du lieu, xac dinh cac yeu c'au ve dO,chinh xac 	cu s& 	xac dinh yeu t6 
ngon ngir" trong cu s& du lieu, du kien Ichoi lumg 	dua vao co soy du Ru). 

2. Phan loai tai 
Sau khi nhan tai lieu, tien hanh sap xep phan loai tai lieu truoc khi dua vao 

lien hanh quet hoac cap nhat du 1*. 
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Tai lieu dugc sip xe'p theo tieu chi,nhit dinh d6' dam bao 	dugc s6 
boa day du, khong tang thira va tranh mat tai 

3. Quet tai lieu hoac cap nhat du lieu: 
a) Quet tai 
- Truck khi tin hanh scan (quet), can lva chgn loai may quet thich hop voi 

kho giay cang nhu chat lugng giay: 
+ Tai lieu h6 so ban gidy thong thuang kh6 A3, A4 se tin hanh ten may 

quet A3, A4 to dOng; 
+ Cac tai lieu mong, gidy rich nat c6 kha nang hu hong khi dua vao may to 

dOng thi se tier' hanh quet ten may quet phang; 

+ Cac tai lieu clang quyeAn, khong thao gay dugc nhu sach... se dugc thvc 
hien ten may quet sach A3, A4; 

+ Tai lieu kh6 A2 hoac tuong duang A2 se thvc hie -1 ten may quet kh6 lan 
chuyen dung. 

- Sau do tin hanh cau hinh thong s6 ky thuat cho may quet dam bao dap 
irng thi thi6u cac yeu cau sau: 

+ Dinh clang file dau ra la mot trong cac dinh clang sau: PDF hoac JPEG; 
+ Kiehu quet: quet mau hoac den tang; 
+ TS/ le chinh xac so von ban g6c: 100%; 
+ DO phan giai: 300 dpi. 
- Ti6n hanh quet tai lieu; 

Quy tic to chirc thu mvc va dat ten file cho m8i h6 sa dugc tin hanh theo 
yeu cau. 

b) Cap nhat dir 
- Truck khi cap nhat du lieu can Iva chgn chucmg trinh, phan m'em phu hgp 

a cap nhat. 
- Trinh tv, thao tic cap nhat tuan thu theo quy dinh cua phan m&'m. 

4. Kim tra dir 
a) Kim tra du lieu scan: 
BO phan lcieAm tra se thvc hien ki6m tra theo 2 Ian: 

- Lan 1: Kim tra xac suit 100% san pham quet. Neu khong dat thi yeu cau 
b6 phan quet thvc hien lai quet tai lieu u mvc 3. N6u dat yeu cau chuyen qua 
ki6m tra lan 2; 

- Lan 2: Kim tra xac suit 30% san pham quet dal vugt qua busk ki6m tra 
lan 1. Ne'u khong dat thi yeu cau b6 phan quet thvc hien lai quet tai lieu u mvc 3. 
N6u dat yeu cau chuy6n thvc h*i buov tip theo. 

b) Kim tra du lieu cap nhat: 
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- Kim tra theo cac ding cu, tin ich san c6 oh chuong trinh, phan m'em; 
- Kim tra, diii soat vai tai lieu g6c. N6u sai thi quay lai cap nhat du lieu a 

muc 3 de nhap lai. 
5. Nhap dill* metadata: 
- Diii voi timg loai 116 so, tai lieu, tin hanh nhap cac truang thong tin thuOc 

tinh mo to 116 so tai lieu d6; 
- Sau khi nhap day du thong tin tai lieu timgbO, truac khi chuy'L sang xix 

15,  bO khac thi tin hanh ki6m tra lai cac thong tin nhap: 
+ N6u cac truiyng thong tin nhap dung nhu tai lieu g6c thi chuyeAn sang tai 

li'& da hoan thanh d6 tap hop thanh cac bO tai lieu va tin hanh ban giao; 
+ Neu truiyng hop phat hi'L 161 nhap lieu, bO phan ki6m tra gfri tra lai bO 

phan nhap lileu va yeu eau bo sung thong tin. 
6. Kim tra chat lucmg: 

, BO phan ki'ekin tra chat lugng se 1d6m tra lai town be? san pham s6 boa, bao 
gom so sanh s6 luting, chat luting ban quet dtmg thiyi ki6m tra su tucmg img glib 
du lieu s6 hoa vai tai lieu ban cling: 

- N6u tai lieu ban cling va du lieu s6 hoa tucmg ling \Teri nhau thi chuy'L 
sang muc tip theo; 

- Neu tai lieu ban ding va dir lieu s6 h6a tuong ling co su sai l'ch thi tin 
hanh sira chira theo cac not dung sau: 

+ Thi6u tai lieu: TiL hanh quet b6 sung ho4c nhap lai; 
+ Dong g6i nhArn tai lieu clan an thira file: X6a file thira, nhimg file gong 

gal nharn se duoc phat hiL khi kie'm tra cac bO,tai li'u khac va quet lai sau; 
+ Sai thu to cac trang: Chin h sira de sap xep lai thir to cac trang; 
+ DO phan giai khong dat 300 dpi hoac khong dat t-ST l' 100%: quet lai tai 

lieu theo dung yeu eau ky thuat da neu; 
+ Cap nhat nham du lieu thi phai duoc xoa bo va cap nhat lai; 
+ Cap nhat sai gia tri c6 the sira tai phAn m'em hoac co sa du Wu tit)/ theo 

phAn mLn cap nhat. 
Sau khi chinh sira xong, dir lieu &roc kiem tra lai lan nira fru& khi chuyen 

sang muc tip theo. 
7. K6t xuat dir lieu 
TiL hanh k6t xuat dir lieu du ra theo yeu au bao g6m file dir lieu du ra 

(pdf, jpeg, txt, xls...) va dir lieu nhap lieu metadata. Toan bO du lieu dm qua trinh 
s6 h6a se duot dung goi va dua vao co se dir lieu khi Wong thi ly van tap trung. 
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