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	DỰ THẢO
	


THÔNG TƯ
QUY ĐỊNH KỸ THUẬT THU NHẬN, BẢO QUẢN, LƯU TRỮ VÀ KHAI THÁC TÀI LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN
Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;

Căn cứ Luật Khí tượng Thủy văn số 90/2015/QH13 ngày 23 tháng 11 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 38/2016/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khí tượng Thủy văn;

Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;

Căn cứ Nghị định số 102/2008/NĐ-CP ngày 15 tháng 9 năm 2008 của Chính phủ về việc thu thập, quản lý, khai thác và sử dụng dữ liệu về tài nguyên và môi trường;

Xét đề nghị của Tổng Cục trưởng Tổng cục Khí tượng Thủy văn, Vụ Trưởng Vụ Pháp chế;

Bộ Trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định:

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Thông tư quy định về kỹ thuật thu nhận, bảo quản, lưu trữ và khai thác tư liệu khí tượng thủy văn (KTTV).

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Thông tư này áp dụng đối với các tổ chức, cơ quan, cá nhân thực hiện công tác thu nhận, chỉnh lý, lưu trữ, bảo quản và khai thác tư liệu KTTV trong phạm toàn quốc.
Điều 3. Giải thích từ ngữ
Trong Thông tư này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1.Tư liệu lưu trữ là tư liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, lịch sử được lựa chọn để lưu trữ.
Tư liệu lưu trữ bao gồm bản gốc, bản chính; trong trường hợp không còn bản gốc, bản chính thì được thay thế bằng bản sao hợp pháp.
2. Tư liệu KTTV: là số liệu, dữ liệu thu thập từ các công trình KTTV, các hoạt động KTTV và được xử lý, lưu trữ trên các vật mang tin khác nhau như: giấy, đĩa, băng từ...
3. Tư liệu KTTV gốc (gọi tắt là tư liệu gốc): là tư liệu do phương tiện đo, do con người quan trắc hoặc kết hợp giữa phương tiện đo với con người thu thập và ghi nhận trên các vật mang tin phổ thông, hiện đại trong quá trình quan trắc, điều tra, khảo sát KTTV.
4. Tư liệu KTTV thứ cấp (gọi tắt là tư liệu thứ cấp): là tư liệu đã được xử lý, chỉnh biên hoặc tính toán từ tư liệu gốc theo quy trình, quy phạm, hướng dẫn kỹ thuật và được trình bày trên các vật mang tin.
5. Tư liệu KTTV chuyên khảo (gọi tắt là tư liệu chuyên khảo): là tư liệu được xử lý, hệ thống hóa, tổng hợp, đúc kết thành quy luật hoặc kết luận khoa học trên cơ sở tư liệu gốc, tư liệu thứ cấp hoặc cả hai; là sản phẩm của đề tài, chương trình nghiên cứu, biên soạn tiêu chuẩn về KTTV; là tư liệu KTTV và tư liệu có liên quan mật thiết với tư liệu KTTV được thu thập trao đổi, hợp tác trong và ngoài nước.
6. Lưu trữ lịch sử chuyên ngành KTTV (gọi tắt là lưu trữ chuyên ngành): là lưu trữ vĩnh viễn tư liệu KTTV ngành Tài nguyên và Môi trường.
7. Lưu trữ hiện hành: là lưu trữ tạm thời của tư liệu hiện hành hoặc tư liệu lưu trữ ở cơ quan, đơn vị chưa đến hạn nộp vào lưu trữ chuyên ngành.
8. Kho lưu trữ tư liệu KTTV (gọi tắt là kho lưu trữ): là nơi có đủ tiêu chuẩn theo quy định của Nhà nước để lưu giữ lâu dài, an toàn tuyệt đối và tổ chức thực hiện các nghiệp vụ giao nộp, lưu trữ, bảo quản và khai thác tư liệu KTTV.
9. Phông lưu trữ tư liệu KTTV là tư liệu KTTV được hình thành trong quá trình hoạt động KTTV và được đưa vào bảo quản trong một kho lưu trữ nhất định.
10. Chỉnh lý tư liệu KTTV lưu trữ là việc phân loại, xác định giá trị, sắp xếp, thống kê, lập công cụ tra cứu tư liệu KTTV hình thành trong các hoạt động khí tượng thủy văn.
11. Đơn vị bảo quản (ĐVBQ): là đơn vị phân loại cơ bản trong phạm vi phông lưu trữ. Đơn vị bảo quản tư liệu KTTV là một hoặc một số tư liệu có nội dung liên quan với nhau được lập thành ở các kho lưu trữ tư liệu KTTV. Đơn vị bảo quản có số lưu trữ riêng.
12. Xác định giá trị tư liệu là việc đánh giá giá trị tư liệu theo những nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn theo quy định của cơ quan có thẩm quyền để xác định những tư liệu có giá trị lưu trữ, thời hạn bảo quản và tư liệu hết giá trị.
13. Tính pháp lý của tư liệu là những căn cứ trên tư liệu hay kèm theo tư liệu để xác định tư liệu đó có đủ điều kiện để đưa vào lưu trữ và khai thác theo quy định của pháp luật.
14. Trạng thái vật lý của tư liệu là hình thức, chất lượng của các vật mang tin.

Chương II

GIAO NỘP VÀ THU NHẬN TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN
Điều 4. Danh mục tư liệu khí tượng thủy văn giao nộp
1. Tư liệu về quan trắc, khảo sát khí tượng thủy văn (Chi tiết tại phụ lục II của Thông tư này).
2. Tư liệu về dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn bao gồm:

a) Bản tin dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn;

b) Sản phẩm của các mô hình dự báo khí tượng thủy văn;

c) Biểu đồ, bản đồ, ảnh thu từ vệ tinh;

d) Thông báo tình hình khí tượng thủy văn;

đ) Thông tin, tư liệu thu được từ tổ chức quốc tế, cá nhân nước ngoài;

e) Thông tin, tư liệu về thiên tai khí tượng thủy văn.

3. Tư liệu về hồ sơ kỹ thuật trạm và giấy phép dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn gồm:

a) Hồ sơ kỹ thuật của các trạm, công trình, phương tiện đo khí tượng thuỷ văn;

b) Hồ sơ cấp, gia hạn, đình chỉ, thu hồi giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn;

c) Hồ sơ kỹ thuật của các trạm giám sát biến đổi khí hậu.

4. Bộ tư liệu về biến đổi khí hậu gồm:

a) Bộ chuẩn khí hậu quốc gia;

b) Kết quả đánh giá khí hậu quốc gia;

c) Kịch bản biến đổi khí hậu;

d) Thông tin, tư liệu về phát thải khí nhà kính và các hoạt động kinh tế - xã hội có liên quan đến phát thải khí nhà kính;

đ) Thông tin, tư liệu về tác động của thiên tai khí tượng thủy văn và biến đổi khí hậu đến tài nguyên, môi trường, hệ sinh thái, điều kiện sống và hoạt động kinh tế - xã hội.

5. Tư liệu nghiên cứu khoa học, chương trình, dự án về khí tượng thủy văn gồm:

a) Kết quả đề tài nghiên cứu khoa học công nghệ về khí tượng thủy văn, giám sát biến đổi khí hậu;

b) Chương trình, đề án, dự án về khí tượng thủy văn, giám sát biến đổi khí hậu;

c) Phim, ảnh về đối tượng nghiên cứu khí tượng thủy văn;

d) Kế hoạch và kết quả thực hiện tác động vào thời tiết.

6. Tư liệu văn bản quy phạm pháp luật về khí tượng thủy văn gồm:

a) Văn bản quy phạm pháp luật về khí tượng thủy văn, giám sát biến đổi khí hậu;

b) Tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, định mức kinh tế - kỹ thuật về khí tượng thủy văn, giám sát biến đổi khí hậu;

c) Quy trình kỹ thuật, hướng dẫn kỹ thuật về khí tượng thủy văn, giám sát biến đổi khí hậu;

d) Thông tin, tư liệu về hoạt động bảo vệ tầng ô-zôn và quản lý các chất làm suy giảm tầng ô-zôn.

Điều 5: Quy trình giao nộp và thu nhận tư liệu KTTV

Thực hiện theo phụ lục III của Thông tư này.
Chương III

LƯU TRỮ VÀ BẢO QUẢN TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN
Mục 1. CHỈNH LÝ LƯU TRỮ

Điều 6. Xác định giá trị tư liệu và thời hạn lưu trữ

1. Xác định giá trị lưu trữ

Các loại tư liệu KTTV có giá trị lưu trữ bao gồm:

a) Tư liệu KTTV có tính lịch sử thu thập trước 1945 đối với miền Bắc và trước 1975 đối với miền Nam;

b) Tư liệu ở các trạm khí tượng thủy văn được thu thập vào bất kỳ thời kỳ nào liên quan đến việc bảo vệ chủ quyền quốc gia, là tư liệu của các trạm khí tượng thủy văn trong nước nằm sát biên giới giữa Việt Nam với các nước láng giềng, ở các đảo thuộc chủ quyền nước ta;

c) Tư liệu KTTV thu thập theo quy trình, quy phạm kỹ thuật, được đánh giá chất lượng và đưa vào lưu trữ;

d) Tư liệu KTTV và tài liệu có liên quan thu thập được qua hợp tác, trao đổi quốc tế;

đ) Tư liệu về hồ sơ kỹ thuật trạm và giấy phép dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn ;

e) Các loại văn bản quy phạm pháp luật, quy trình, quy phạm hướng dẫn nghiệp vụ, mã luật chuyên môn, các ấn phẩm khí tượng thủy văn đã xuất bản;

ê) Các chương trình nghiên cứu khoa học đề tài, dự án từ cấp Bộ trở lên;

g) Các quy chế về nghiệp vụ, an toàn lao động;

2. Thời hạn lưu trữ

a) Thời hạn bảo quản tư liệu KTTV thực hiện Thông tư số 46/2016/TT-BTNMT ngày 27 tháng 12 năm 2016 của Bộ Trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tư liệu chuyên ngành tài nguyên và môi trường;

b) Tư liệu KTTV loại  mới không có trong Thông tư trên trước khi đưa vào lưu trữ phải đánh giá giá trị tư liệu và xác định thời hạn bảo quản theo Luật Lưu trữ;
Điều 7. Quy trình chỉnh lý lưu trữ tư liệu KTTV

Thực hiện theo phụ lục IV của Thông tư này.
Mục 2. BẢO QUẢN TƯ LIỆU LƯU TRỮ
Điều 8. Yêu cầu về hệ thống kho lưu trữ
Địa điểm, quy mô và các thông số kỹ thuật kho lưu trữ đạt yêu cầu, tiêu chuẩn theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Trưởng Bộ Nội vụ; Hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng theo phụ lục V của Thông tư này.

Điều 9. Các loại thiết bị bảo quản

1. Các phương tiện để tư liệu bao gồm: giá, cặp hộp, bìa (bìa cứng và bìa mềm).
2. Thiết bị bảo quản môi trường trong kho, gồm:

a) Đo nhiệt độ, độ ẩm;
b) Quạt thông gió, máy điều hòa không khí;

c) Máy hút ẩm;
d) Dụng cụ làm vệ sinh.
Điều 10. Các biện pháp bảo quản

1. Chống ẩm

a) Biện pháp thông gió;
b) Máy hút ẩm, điều hòa không khí.
2. Chống nấm mốc

a) Thường xuyên làm vệ sinh tư liệu, các phương tiện bảo quản và kho tàng;

b) Khi phát hiện nấm mốc, phải cách ly ngay khối tư liệu đó và thực hiện các biện pháp chống nấm mốc.

3. Chống côn trùng

a) Tư liệu trước khi nhập kho phải khử trùng, có phòng kho chuyên dùng để khử trùng tư liệu;

b) Toàn bộ kho tư liệu phải khử trùng định kỳ 03 (ba) năm 01 (một) lần. Trong thời gian giữa 02 (hai) lần khử trùng, nếu phát hiện trong kho có côn trùng thì phải tổ chức khử trùng trước thời hạn quy định.

4. Chống mối

Việc phòng, chống mối phải tiến hành xử lý ngay khi bắt đầu xây kho lưu trữ. Phải thường xuyên kiểm tra kho, nếu thấy mối xuất hiện thì phải liên hệ ngay với cơ quan chuyên chống mối để có biện pháp xử lý.

5. Chống chuột

Phải hạn chế tối đa khả năng xâm nhập của chuột vào kho, trong đó cần lưu ý kiểm tra các phương tiện mà chuột dễ xâm nhập được.

6.  Khử trùng tư liệu

Khi cần thiết phải tiến hành khử trùng tư liệu, bằng cách dùng một số các hóa chất như: thymol(C12H2O) ở dạng tinh thể, bay hơi ở nhiệt độ 400C Etleneaxit(C4H7O ), Formaldehit(HCHO).

7. Thực hiện vệ sinh kho lưu trữ theo quy trình tại phụ lục VI của Thông tư này.

Mục 3. PHỤC CHẾ TƯ LIỆU

Điều 11. Khảo sát tư liệu

Hàng năm, trong quá trình lưu trữ, bổ sung, chỉnh lý, bảo quản và phục vụ khai thác tư liệu, phát hiện những tư liệu cần tu bổ, phục chế từng phần hay phục chế toàn phần để đưa vào kế hoạch công tác của cơ quan, đơn vị.

Điều 12. Tu bổ, phục chế từng phần
1. Tu bổ, phục chế từng phần là việc tu bổ, phục chế các trang tư liệu hoặc một phần nhỏ nội dung của đơn vị bảo quản tư liệu KTTV.

2. Vá, dán tư liệu áp dụng đối với các trang tư liệu còn nguyên chữ và số không bị tẩy xóa hoặc gạch bỏ nhiều, nhòe mực, ẩm ướt; giấy có trạng thái vật lý tốt, nhưng bị rách hoặc có lỗ thủng trên bề mặt và không chứa đựng thông tin.

3. Không dùng biện pháp bồi nền đối với tư liệu KTTV cần tu bổ, phục chế.

4. Tu bổ, phục chế từng phần là công tác nghiệp vụ thường xuyên của bộ phận trực tiếp làm công tác lưu trữ.

5. Vá, dán tư liệu được thực hiện theo phụ lục VII của Thông tư này.

Điều 13.  Phục chế toàn phần

1.Phục chế toàn phần được áp dụng trong trường hợp tư liệu bị hư hỏng nhiều, là sao nguyên bản các thông tin có trên trang tư liệu cũ sang trang tư liệu mới với giấy tốt, mực tốt, bảo đảm tư liệu không bị hư hỏng ít nhất 20 năm.
2.Quy trình phục chế toàn phần được thực hiện theo phụ lục IX của Thông tư này.
Điều 14. Phục chế toàn phần tư liệu trên máy tính

Phục chế toàn phần tư liệu KTTV trên máy tính phải đáp ứng yêu cầu về chất lượng và kỹ thuật. Để bảo đảm chất lượng số liệu phục chế cần xây dựng phần mềm cho từng loại tư liệu. Các phần mềm phục chế phải được Hội đồng khoa học thông qua. Bảng số liệu phải đúng mẫu biểu trước phục chế. Số liệu nhập theo chương trình phục chế phải được lưu trữ trên vật mang tin điện tử và bảo quản theo hướng dẫn.

Mục 4. TIÊU HỦY TƯ LIỆU

Điều 15. Xác định tư liệu cần tiêu hủy

1. Những tư liệu KTTV đã hết thời hạn bảo quản cần được mang đi tiêu hủy.
2. Những tư liệu bị hỏng do côn trùng, hỏa hoạn… không thể phục chế được.
3. Những tư liệu trùng thừa.

Điều 16. Thủ tục tiêu hủy tư liệu KTTV

1. Lập danh mục tư liệu cần tiêu hủy, trình cấp có thẩm quyền xem xét danh mục tư liệu KTTV cần tiêu hủy và thành lập “Hội đồng tiêu hủy”.

2. Nhiệm vụ của Hội đồng tiêu hủy

Kiểm tra danh mục tư liệu cần tiêu hủy do đơn vị đã trình theo các nội dung sau:

a) Xác định tư liệu thừa cần tiêu hủy bằng cách đối chiếu trực tiếp với tư liệu cùng loại đang lưu trữ;

b) Xác định các tư liệu đã bị phá hủy do côn trùng, hỏa hoạn... không thể phục chế được;

c) Khi hoàn tất các công việc nêu trên, các thành viên Hội đồng ký và viết rõ họ, tên vào biểu danh mục đã kiểm tra;

d) Trước khi tiêu hủy, các bản chứa thông tin tư liệu cần tiêu hủy phải được cắt rời, sao cho các mảnh chứa thông tin không còn ý nghĩa;

đ) Hình thức tiêu hủy do cấp có thẩm quyền quyết định. Hình thức tốt nhất là đưa vào các cơ sở sản xuất giấy;

e) Đảm bảo được các thông tin trong tư liệu đã được tiêu hủy hết và được lập thành biên bản.

3. Lập hồ sơ tư liệu tiêu hủy

Hồ sơ tiêu hủy phải được bảo quản tại cơ quan, tổ chức có tư liệu tiêu hủy ít nhất 20 năm, kể từ ngày tiêu hủy.

4. Tổ chức thực hiện tiêu hủy

5. Lưu và lập hồ sơ về việc tiêu hủy

a) Tờ trình về việc tiêu huỷ tư liệu hết giá trị;

b) Danh mục tư liệu hết giá trị kèm theo bản thuyết minh tư liệu hết giá trị;

c) Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tư liệu;

d) Quyết định thành lập Hội đồng xác định giá trị tư liệu (nếu cơ quan, tổ chức chưa thành lập Hội đồng xác định giá trị tư liệu);

đ) Văn bản của cấp có thẩm quyền về việc thẩm tra tư liệu hết giá trị;

e) Quyết định của người có thẩm quyền cho phép tiêu huỷ tư liệu hết giá trị;

g) Biên bản bàn giao tư liệu hết giá trị;

h) Biên bản về việc tiêu huỷ tư liệu hết giá trị;

i) Các tư liệu có liên quan khác.

Mục 5. LƯU TRỮ BẢO QUẢN TƯ LIỆU ĐIỆN TỬ
Điều 17. Nguồn gốc tư liệu điện tử khí tượng thủy văn
1. Số hóa tư liệu bằng các chương trình nhập liệu khác nhau.
2. Tư liệu được phục chế bằng các chương trình phục chế trên máy tính.
3. Chụp ảnh, scan các tư liệu KTTV để lưu giữ dưới dạng các file ảnh kỹ thuật số.
4. Số liệu từ các thiết bị đo tự động.

Điều 18. Số hóa tư liệu KTTV

1. Tư liệu giấy KTTV cần được số hóa để thuận lợi cho việc lưu trữ, bảo quản, khai thác và sử dụng.

2. Quy trình số hóa hóa tư liệu KTTV được thực hiện theo phụ lục VIII của Thông tư này.

Điều 19. Chỉnh lý tư liệu điện tử khí tượng thủy văn

1. Đọc báo cáo để tiếp nhận sản phẩm.

2. Phân loại tư liệu theo thành phần phông lưu trữ tư liệu KTTV, loại tư liệu theo năm, tháng hình thành tư liệu.

3. Vào sổ nhập dữ liệu.

4. Ghi đĩa lưu trữ và dán nhãn ghi các thông tin về tư liệu.
5. Xây dựng cơ sở dữ liệu theo thành phần phông lưu trữ tư liệu KTTV, loại tư liệu theo năm tháng hình thành (nếu có).
Đối với tư liệu quan trắc thuộc khoản 1 Điều 4 của Thông tư này cần thực hiện:
a)  Xây dựng cơ sở dữ liệu không gian ;
b)  Xây dựng cơ sở dữ liệu thuộc tính (phi không gian);

6. Cập nhật dữ liệu trên các công cụ tra cứu (giấy, phần mềm).
7. Cập nhật dữ liệu trên mạng thông tin điện tử.
8. Lập báo cáo chỉnh lý tư liệu số hóa.
Điều 20. Yêu cầu chung về lưu trữ bảo quản tư liệu điện tử
1. Hệ thống quản lý tư liệu điện tử phải bảo đảm các yêu cầu kỹ thuật để tư liệu lưu trữ điện tử có tính xác thực, toàn vẹn, nhất quán, an toàn thông tin, có khả năng truy cập ngay từ khi tư liệu được tạo lập.

2. Tư liệu lưu trữ điện tử phải được chuyển đổi theo công nghệ phù hợp.

3. Lưu trữ cơ quan, lưu trữ lịch sử phải ṭhường xuyên kiểm tra, sao lưu để bảo đảm an toàn, tính toàn vẹn, khả năng truy cập của tư liệu lưu trữ điện tử và sử dụng các biện pháp kỹ thuật để việc phân loại, lưu trữ được thuận lợi nhưng phải bảo đảm không thay đổi nội dung tư liệu.

4. Phương tiện lưu trữ tư liệu điện tử phải được bảo quản trong môi trường lưu trữ thích hợp.

5. Thẩm quyền cho phép đọc, sao, chứng thực lưu trữ và khai thác đối với tư liệu lưu trữ điện tử được thực hiện như đối với tư liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác.

6. Phương tiện lưu trữ tư liệu điện tử thuộc danh mục tư liệu bí mật nhà nước và hạn chế sử dụng không được kết nối và sử dụng trên mạng diện rộng.

7. Bảo đảm an toàn cơ sở dữ liệu; bảo mật dữ liệu; khôi phục các hệ thống, dịch vụ và nội dung dữ liệu bị hư hỏng do các nguy cơ tự nhiên hoặc do con người gây ra; bảo đảm an toàn máy tính và an toàn mạng; dữ liệu trong cơ sở dữ liệu, dữ liệu trên đường truyền và trong các bản sao lưu phục hồi phải được bảo vệ với các giải pháp mã hóa dữ liệu.

8. Tư liệu điện tử hết giá trị được hủy theo thẩm quyền, thủ tục như tư liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác hết giá trị; việc hủy tư liệu lưu trữ điện tử phải được thực hiện đối với toàn bộ hồ sơ thuộc danh mục tư liệu hết giá trị đã được phê duyệt và phải bảo đảm thông tin đã bị hủy không thể khôi phục lại được.

Điều 21. Các biện pháp bảo quản tư liệu điện tử khí tượng thủy văn

1. Các thiết bị bảo quản: ổ đĩa cứng, đĩa quang (CD, DVD), băng từ, hệ thống SAN, USB, tủ chứa vật mang tin...

2. Điều kiện kỹ thuật bảo quản: Để bảo quản các vật mang tin điện tử, các vật tư lưu trữ điện tử cần được lưu giữ trong phòng có điều hòa nhiệt độ, bảo đảm đầy đủ các điều kiện kỹ thuật đúng tiêu chuẩn quy định:

- Nhiệt độ: 00C – 250C ;
- Độ ẩm: 40% - 60%;
- Không để tiếp xúc trực tiếp với ánh sáng mặt trời.

3. Tổ chức sao lưu định kỳ theo quy định.
Chương IV

KHAI THÁC, SỬ DỤNG TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN
Điều 22. Công bố danh mục tư liệu

1. Hàng năm, thực hiện cập nhật danh mục KTTV và các thông tin về tư liệu KTTV.
2. Thực hiện công bố danh mục tư liệu KTTV và các thông tin về tư liệu trên các phương tiện thông tin, trên Internet, Trang/Cổng thông tin điện tử của các cơ quan Trung ương và địa phương.

Điều 23. Khai thác và sử dụng tư liệu KTTV

Quy trình khai thác tư liệu KTTV được thực hiện theo phụ lục X của Thông tư này.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 24: Trách nhiệm thi hành

1.Tổng cục Khí tượng Thủy văn có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Thông tư này.

2.Trong quá trình thực hiện nếu có gì khó khăn, vướng mắc các tổ chức, cơ quan, cá nhân phản ánh về Bộ Tài nguyên và Môi trường xem xét giải quyết.
Điều 25. Điều khoản thi hành

Thông tư này có hiệu lực thi hành từ ngày  ...   tháng  ...  năm ...

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phụ lục I


BẢNG CHỮ VIẾT TẮT 


		TT

		Tên

		Chữ viết tắt



		1

		Khí tượng thủy văn

		KTTV



		2

		Đơn vị bảo quản

		ĐVBQ





Phụ lục II


DANH MỤC TƯ LIỆU VỀ QUAN TRẮC, KHẢO SÁT KTTV GIAO NỘP

		STT

		Tên tư liệu

		Ký hiệu

		Ghi chú 



		I

		 Khí tượng bề mặt và bức xạ

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		

		+ Giản đồ tự ghi:

		

		



		1

		 Khí áp

		

		



		2

		Ẩm độ

		

		



		3

		Nhiệt độ

		

		



		4

		 Gió

		

		



		5

		 Nắng

		

		



		6

		 Mưa

		

		



		7

		 Bức xạ

		

		



		

		+ Sổ quan trắc

		

		



		8

		Sổ quan trắc khí tượng cơ bản

		 SKT-1 

		



		9

		Sổ quan trắc khí tượng

		SKT-2

		



		10

		Sổ quan trắc nhiệt độ đất

		SKT-3 

		



		11

		Sổ quan trắc lượng mưa

		SKT-5 (SKH-6)

		



		12

		Sổ cường độ bức xạ giờ

		SKT-11a

		



		13

		Sổ tổng lượng bức xạ giờ

		 SKT-11b SKT-12

		



		14

		Sổ quan trắc bốc hơi GGI - 3000

		 SKT-13a

		



		15

		Sổ quan trắc bốc hơi Class - A

		 SKT-13b

		



		

		- Tư liệu thứ cấp: 

		

		



		16

		Bảng số liệu khí tượng 

		BKT-1

		



		17

		Bảng số liệu khí tượng về khí áp

		 BKT-2b

		



		18

		Bảng số liệu khí tượng về ẩm độ

		 BKT-2a 

		



		19

		Bảng số liệu khí tượng về nhiệt độ

		 BKT-2a 

		



		20

		Bảng số liệu khí tượng về nhiệt độ đất

		BKT-3 

		



		21

		Bảng số liệu khí tượng về giáng thủy

		BKT-5

		



		22

		Bảng số liệu khí tượng về gió

		 BKT-10

		



		23

		Báo biểu tổng lượng bức xạ giờ và ngày

		BKT-11a 

		



		24

		Báo biểu tổng lượng bức xạ giờ

		BKT-11b BKT-11c

		



		25

		Báo biểu quan trắc bức xạ

		 BKT-12

		



		26

		Các đặc trưng của độ trong suốt khí quyển

		 BKT-12b

		



		27

		Cường độ bức xạ khi O2 và trời quang mây

		 BKT-12c

		



		28

		Bảng số liệu khí tượng về bốc hơi GGI - 3000

		 BKT-13a 

		



		29

		Bảng số liệu khí tượng về bốc hơi Class - A

		BKT-13b

		



		30

		Bảng số liệu khí tượng về giáng thủy

		 BKT-14

		



		31

		Bảng số liệu khí tượng về thời gian nắng

		 BKT-15

		



		II

		 Khí tượng nông nghiệp

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		32

		Sổ quan trắc 

		SKN-1

		



		33

		Sổ quan trắc cây tự nhiên

		 SKN-2

		



		34

		Sổ quan trắc lượng nước trong đất, độ ẩm đất bằng máy khoan T-300

		 SKN-4

		



		35

		Báo cáo vụ khí tượng nông nghiệp

		BKN-1

		



		36

		Báo cáo tháng khí tượng nông nghiệp

		BKN-2

		



		III

		 Khí tượng cao không

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		37

		 Băng thu, băng sơ toán, giản đồ, ly mét

		

		



		38

		 Biểu ghi số liệu thám không 

		BTK-1

		



		39

		 Biểu ghi số liệu gió vô tuyến 

		BTK-2

		



		40

		 Biểu ghi kết quả quan trắc thám không vô tuyến

		BTK-3

		



		41

		 Sổ quan trắc Pilot 

		STK-2

		



		42

		 Bản đồ ra đa thời tiết

		

		



		43

		 Ảnh sản phẩm các loại ra đa thời tiết

		File ảnh

		Đĩa



		44

		 Sổ quan trắc ô-zôn 

		ZOZ-1

		



		45

		Sổ quan trắc tổng lượng ô zôn

		SOZ-2

		



		46

		 Sổ quan trắc bức xạ cực tím 

		SCT-1, SCT-2

		



		

		- Tư liệu thứ cấp:

		

		



		47

		 Báo cáo tổng hợp thám không vô tuyến 

		BTK1a

		



		48

		 Báo cáo tổng hợp các mặt đẳng áp chuẩn 

		BTK-11

		



		49

		 Báo cáo số liệu gió trên cao (pilot) 

		BTK-2a

		



		50

		 Báo cáo số liệu ra đa thời tiết

		

		



		51

		 Báo cáo tháng về số liệu ô-zôn 

		BOZ

		



		52

		 Báo cáo tháng về số liệu bức xạ cực tím

		BCT

		



		IV

		 Môi trường không khí và nước

		

		



		53

		 Tập tư liệu các trạm môi trường tự động

		

		



		54

		 Tập biểu ghi kết quả quan trắc, phân tích các yếu tố môi trường không khí

		MTK-1, MTK-2, MTK-3, MTK-4, MTK-6,

		



		55

		Các biểu ghi kết quả quan trắc các yếu tố môi trường nước

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

		



		56

		Các biểu ghi kết quả quan trắc các yếu tố môi trường nước mặn

		MTN-6, MTN-7, MTN-8

		



		V

		 Thủy văn vùng sông không ảnh hưởng thủy triều (vùng ngọt)

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		57

		 Sổ quan trắc mực nước 

		N-1

		



		58

		Giản đồ tự ghi mực nước các loại

		

		



		59

		Sổ đo sâu 

		N-2

		



		60

		Sổ ghi đo lưu lượng nước, lưu lượng chất lơ lửng 

		N-4

		



		61

		Sổ dẫn thăng bằng

		

		



		62

		Biểu ghi đo, xử lý mẫu nước chất lơ lửng 

		N-6

		



		

		-Tư liệu thứ cấp:

		

		



		63

		Tập tư liệu chỉnh biên

		 CB

		



		VI

		 Thủy văn vùng sông ảnh hưởng thủy triều (vùng triều)

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		64

		Sổ quan trắc mực nước 

		T-1;

		



		65

		Giản đồ tự ghi mực nước các loại

		

		



		66

		Sổ đo sâu 

		T-2

		



		67

		Sổ ghi đo lưu lượng nước, lưu lượng chất lơ lửng 

		T-4

		



		68

		Sổ dẫn thăng bằng

		

		



		69

		Biểu ghi đo, xử lý mẫu nước chất lơ lửng 

		T-6

		



		70

		Biểu ghi đo tốc độ nước

		

		



		

		- Tư liệu thứ cấp:

		

		



		71

		Tập tư liệu chỉnh biên (mực nước, lượng mưa, nhiệt không khí và nước)

		CB và CBT

		



		72

		Tập tư liệu chỉnh biên (lưu lượng nước và các yếu tố thủy văn)

		

		



		73

		Tập tư liệu chỉnh biên (các phụ lục: biểu tính lượng triều…)

		

		



		VII

		 Khí tượng thủy văn biển (hải văn)

		

		



		

		- Tư liệu gốc:

		

		



		74

		 Sổ quan trắc hải văn ven bờ 

		SHV-1

		



		75

		 Giản đồ triều ký

		

		



		76

		 Tư liệu khảo sát hải văn

		

		



		

		- Tư liệu thứ cấp:

		

		



		77

		 Báo cáo quan trắc hải văn các kỳ quan trắc chính 

		BHV-1

		



		78

		 Báo cáo quan trắc hải văn mực nước từng giờ và các trị số đặc trưng 

		BHV-2

		



		79

		 Các báo cáo khảo sát hải văn

		

		



		VIII

		Trạm đo định vị sét

		

		



		80

		Tư liệu gốc

		File ảnh

		Đĩa



		IX

		 Trạm chuyên đề

		

		



		81

		Tư liệu gốc

		Số liệu quan trắc thực đo và giản đồ (nếu có)

		Giấy (đĩa)



		82

		Tư liệu thứ cấp (nếu có)

		

		





Ghi chú:  Nếu các trạm không có các loại các loại sổ quan trắc theo các mẫu trên thì giao nộp số liệu các yếu tố quan trắc được trên giấy (đĩa).

Phụ lục III


QUY TRÌNH GIAO NỘP, THU NHẬN TƯ LIỆU KTTV


I. Đối với đơn vị giao nộp tư liệu

Trước khi giao nộp tư liệu, đơn vị giao nộp phải tiến hành chỉnh lý sơ bộ như sau:


1. Thông báo kế hoạch giao nộp cho bên  thu nhận tư liệu.

2. Khảo sát tư liệu, thống kê lại toàn bộ tư liệu cần giao nộp về số lượng, thành phần, nội dung và tình trạng vật lý.

3. Phân loại sơ qua các loại tư liệu, sắp xếp tư liệu thành hệ thống khoa học và dễ bàn giao.

4. Vệ sinh sơ bộ tư liệu.

5. Lập danh mục tư liệu giao nộp (mẫu số 01 trong phụ lục).


II. Đối với đơn vị thu nhận tư liệu

1. Tiếp nhận kế hoạch giao nộp tư liệu.

2. Công tác chuẩn bị thu nhận tư liệu


a) Lập kế hoạch thu nhận theo các nội dung sau:


- Chi tiết phương thức tiếp nhận đối tư liệu giấy, ảnh, file dữ liệu; sản phẩm phần mềm, cơ sở dữ liệu;


- Khối lượng công việc cần thực hiện;


- Công tác thực hiện nhiệm vụ;


- Thời gian tiếp nhận tư liệu;


- Bố trí địa điểm phù hợp với khối lượng tư liệu giao nộp;


- Bố trí đầy đủ vật tư, trang thiết bị phục vụ công tác thu nhận;


- Bố trí đủ lao động, đủ trình độ thu nhận tư liệu.


b) Thông báo cho đơn vị, cá nhân giao nộp tư liệu KTTV về thời gian, địa điểm và phương thức giao nhận.

3. Thu nhận tư liệu KTTV


a) Kiểm tra tính pháp lý của tư liệu;

- Tư liệu gốc:

+ Đối với tư liệu giấy: phải ghi tên của viên chức chuyên môn và con dấu (hoặc xác nhận) của đơn vị trực tiếp làm ra tư liệu lên vật mang tin;


+  Đối với trường hợp vật mang tin không phải là giấy: phải có văn bản xác nhận về khối lượng và chất lượng của thủ trưởng đơn vị làm ra tư liệu;


+  Có văn bản xác nhận chất lượng tư liệu của cơ quan có thẩm quyền thẩm định cuối cùng.

- Tư liệu thứ cấp: 

+ Phải có văn bản nhận xét, đánh giá về chất lượng và xác nhận về khối lượng tư liệu của đơn vị có tư liệu hoặc đóng dấu xác nhận của đơn vị làm ra tư liệ;. 


+  Có văn bản xác nhận chất lượng của cơ quan có thẩm quyền thẩm định cuối cùng.


- Tư liệu chuyên khảo:

Các sản phẩm nghiên cứu của đề tài, chương trình nghiên cứu khoa học, tiến bộ kỹ thuật, xây dựng tiêu chuẩn phải có biên bản đánh giá của Hội đồng nghiệm thu đủ thẩm quyền.


b) Kiểm tra số lượng tư liệu KTTV;

- Kiểm tra số lượng tư liệu và đối chiếu với danh mục tư liệu phải giao nộp.


- Số kiểm tra số lượng các yếu tố dữ liệu phải giao nộp 


c) Kiểm tra tình trạng vật lý tư liệu KTTV;

- Đối với tư liệu giấy: Giấy không được nhàu, nát, nhòe, ố, độ dày đảm bảo (mật độ đạt tối thiểu 80g/m2); mực in không được mờ;


- Đối với tư liệu trên các vật mang tin khác phải đảm bảo chất lượng và dễ khai thác, sử dụng.


d) Kiểm tra nội dung của tư liệu KTTV;

- Kiểm tra khuôn mẫu, hình thức, bố cục; 


- Kiểm tra lỗi kỹ thuật của tư liệu;

+ Kiểm tra tính thống nhất số liệu trong tư liệu gốc và tư liệu thứ cấp;


+ Kiểm tra việc tổ chức dữ liệu trên đĩa CD-ROM (hoặc thiết bị lưu trữ);


· Kiểm tra đối chiếu nội dung giữa bản giấy và bản số (nếu có);


· Kiểm tra chất lượng vật mang tin (DVD, VCD, CD, thiết bị lưu trữ..): có đọc được không, bị lỗi hay nhiễm vi rút máy tính;


· Kiểm tra các lỗi kỹ thuật, thể thức và quy cách của tư liệu (dữ liệu) dạng cơ sở dữ liệu, sản phẩm phần mềm, bản đồ, ảnh, file dữ liệu.


4. Kết thúc việc thu nhận 


a) Đối với trường hợp thu nhận tư liệu không phát sinh lỗi;


 Đơn vị thu nhận lập biên bản thu nhận theo mẫu 01 gửi đơn vị giao nộp.


b) Đối với tư liệu giao nộp còn phát sinh lỗi;


 - Thiếu tư liệu: đơn vị thu nhận gửi yêu cầu giao nộp bổ xung tư liệu thiếu; 


 - Nội dung tư liệu còn lỗi: trả lại tư liệu cho đơn vị giao nộp xử lý; 


 - Trong trường hơp tư liệu giao nộp hỏng do lỗi khách quan không thể khôi phục được thì báo cáo lãnh đạo đơn vị thu nhận  biết để có hình thức xử lý.

Phụ lục IV

QUY TRÌNH CHỈNH LÝ TƯ LIỆU LƯU TRỮ

[image: image2.png]





I. Công tác chuẩn bị


1. Giao nhận tư liệu


- Giao nhận tư liệu là quá trình bàn giao tư liệu giữa nơi bảo quản tư liệu với bộ phận chỉnh lý;

- Số lượng tư liệu được giao nhận tính bằng mét giá, tổng số năm, trạm hoặc yếu tố đo, đơn vị bảo quản... Việc giao nhận tư liệu phải được lập thành biên bản theo mẫu 01 của Thông tư này;

- Việc giao nhận tư liệu được diễn ra giữa phòng bảo quản tư liệu và phòng chỉnh lý. Tại các lưu trữ hiện hành việc giao nhận tư liệu thường diễn ra giữa phòng, kho lưu trữ và bộ phận làm công tác chỉnh lý tư liệu.


2. Vệ sinh sơ bộ tư liệu và vận chuyển tư liệu về địa điểm chỉnh lý

Sau khi hoàn tất thủ tục giao nhận tư liệu cần vệ sinh sơ bộ tư liệu và vận chuyển tư liệu về nơi tiến hành chỉnh lý. Bởi lẽ, có nhiều cơ quan, bộ phận chỉnh lý và bộ phận bảo quản tư liệu không ở liền nhau hoặc việc chỉnh lý cần có một diện tích rộng rãi cho nhiều người cùng tham gia nên được bố trí xa nơi bảo quản tư liệu.


Trước khi chỉnh lý cần tiến hành vệ sinh sơ bộ bằng cách dùng các loại chổi lông thích hợp để quét, chải bụi bẩn trên cặp, hộp hoặc bao gói tư liệu, sau đó đến từng tập tư liệu. Những tư liệu còn đóng ghim thì phải tháo ghim, kẹp, tránh sự ăn mòm làm hư hỏng tư liệu.


II. Thực hiện chỉnh lý


1.  Phân loại tư liệu


a) Phân loại tư liệu theo phông lưu trữ: toàn bộ tư liệu KTTV thu thập được theo Điều 5 Thông tư này lập thành phông lưu trữ tư liệu KTTV; mỗi điểm trong tất cả các khoản của Điều 5 Thông tư này là một thành phần của phông lưu trữ;

b) Theo các khối, nhóm tư liệu khí tượng thủy văn;

Tùy theo các thành phần phông, tư liệu được phân chia thành các khối tư liệu sau:


- Tư liệu về quan trắc, điều tra, khảo sát khí tượng thủy văn, môi trường không khí và nước gồm:


+ Các loại sổ gốc quan trắc;


+ Các loại giản đồ, băng thu, băng sơ toán;


+ Các loại báo cáo chỉnh lý, chỉnh biên;


+ Biểu ghi đo và xử lý (tư liệu gốc, gồm: số liệu là kết quả đo và xử lý từ máy tự động, số liệu đo đạc và phân tích tính toán ở phòng thí nghiệm…);


- Tư liệu về dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn bao gồm:


+ Bản tin cảnh báo, dự báo;


+ Sản phẩm mô hình dự báo;


+ Các bản đồ, ảnh mây vệ tinh;


-  Tư liệu về hồ sơ kỹ thuật trạm và giấy phép dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn;


- Khối tư liệu biến đổi khí hậu;


- Tư liệu nghiên cứu khoa học, chương trình, dự án về khí tượng thủy văn;


- Khối tư liệu về văn bản pháp quy, quy chuẩn kỹ thuật...;


- Khối các loại tư liệu khác.


c. Theo đơn vị bảo quản tư liệu khí tượng thủy văn;

- Tư liệu điều tra cơ bản khí tượng thủy văn được phân thành các khối (nhóm) tư liệu, sau đó chia ra ĐVBQ, bao gồm:


+ Nhóm giản đồ: chia theo yếu tố đo sau đó lập thành các ĐVBQ;


+ Nhóm sổ gốc: chia theo yếu tố đo sau đó lập thành các ĐVBQ;


+ Nhóm báo cáo chỉnh biên: lập thành các ĐVBQ;


+  Biểu ghi đo và xử lý: phân chia theo nhóm tổng hợp các yếu tố đo để thành lập ĐVBQ.


- Bản đồ thời tiết: phân chia theo nhóm sau đó lập thành đơn vị bảo quản, bao gồm:


+ Bản đồ mặt đất;


+ Bản đồ trên cao;


+ Bản đồ biển Đông.


-  Các loại bản tin cảnh báo, dự báo;

+ Bản tin khí tượng (hạn ngắn, hạn dài, hạn vừa....);

+ Bản tin thủy văn (theo thời đoạn, dài hạn, theo mùa....).

- Tư liệu chuyên khảo: phân chia theo tên tư liệu sau đó lập thành các đơn vị bảo quản;


- Các loại tư liệu khác cũng được phân chia theo tên hoặc loại tư liệu sau đó lập thành các ĐVBQ (các công trình nghiên cứu, ẩn phẩm khí tượng thủy văn...).


2. Lập đơn vị bảo quản tư liệu khí tượng thủy văn


a) Lập đơn vị bảo quản theo năm;

- Sổ quan trắc:

+ Khí tượng bề mặt và bức xạ: sổ SKT-1, SKT-2, SKT-3, SKT-5, SKH-6, SKT-11, SKT-12, SKT-13a, SKT-13b;


+ Khí tượng nông nghiệp: sổ SKN-2, SKN-4;


+ Khí tượng cao không: STK2 và tư liệu ra đa thời tiết;


+ Thủy văn lục địa không ảnh hưởng thủy triều: sổ đo mực nước, sổ đo sâu, sổ dẫn cao độ, sổ ghi đo lưu lượng nước N-4, biểu ghi đo và xử lý mẫu nước chất lơ lửng;


+ Thủy văn lục địa ảnh hưởng thủy triều: Sổ đo mực nước, sổ đo sâu, sổ dẫn cao độ, sổ ghi đo lưu lượng nước N-4, sổ đo tốc độ nước, biểu ghi đo và xử lý mẫu nước chất lơ lửng;


+ Hải văn: SHV1.


+ Các loại giản đồ mỗi năm của một yếu tố đo được lập thành một ĐVBQ.


- Báo biểu chỉnh lý, chỉnh biên (tư liệu thứ cấp):

+  Khí tượng bề mặt: các loại báo biểu BKT-1, BKT-5 (BKH-6), BKT-11a, BKT-11b, BKT-11c, BKT-12a, BKT-12b, BKT-12c. Riêng các loại báo biểu: BKT-2b (áp), BKT-2a (ẩm), BKT-2a (nhiệt), BKT-3, BKT-10, BKT-13a, BKT-13b, BKT-14, BKT-15 có thể lập 01 ĐVBQ cho 2-3 năm tư liệu;


+ Khí tượng cao không: các loại báo biểu BTK-1a, BTK-2b, BTK-11, BOZ, BCT;


+ Thủy văn lục địa không ảnh hưởng thủy triều: các tập chỉnh biên;


+ Thủy văn lục địa ảnh hưởng thủy triều: các tập chỉnh biên (mực nước và các yếu tố khác, tập chỉnh biên lưu lượng và các yếu tố thủy văn, tập tính toán lượng triều…);


+ Hải văn: các loại báo biểu BHV-1, BHV-2;


+ Môi trường.


b) Lập đơn vị bảo quản theo mùa vụ;

Khí tượng nông nghiệp SKN1a, SKN1b; các loại báo biểu BKN-2, BKN-1.


c) Lập đơn vị bảo quản theo obs quan trắc hàng tháng/năm;

- Khí tượng cao không: giản đồ, băng thu, băng sơ toán; các bảng ghi số liệu: BTK-1, BTK-2, BTK-3;


- Bản đồ thời tiết.


d) Lập đơn vị bảo quản theo tên tư liệu và thời gian xuất bản của tư liệu chuyên khảo;


đ) Lập đơn vị bảo quản theo loại bản tin (bản tin dự báo khí tượng, thủy văn hạn ngắn, hạn dài…);


e) Lập các đơn vị bảo quản đối với các loại tư liệu biến đổi khí hậu;


ê) Lập các đơn vị bảo quản theo năm (hàng năm đều có xuất bản) đối với các loại hồ sơ, văn bản quy phạm pháp luật.


3. Biên mục đơn vị bảo quản tư liệu khí tượng thủy văn


a) Biên mục bên trong đơn vị bảo quản;


Biên mục trong ĐVBQ là ghi những thông tin về thời gian có tư liệu trong một ĐVBQ, các thông tin viết vào chỗ trống phía trên góc trái của trang đầu, tháng đầu của một năm tư liệu thuộc ĐVBQ. Nếu dùng nhãn thì nhãn dán vào phía trên góc trái của trang đầu, tháng đầu của một năm tư liệu thuộc ĐVBQ.


- Đối với các loại tư liệu điều tra cơ bản: Biên mục trong các loại tư liệu được liệt kê tại các khoản 1 Điều 5 Thông tư này được tiến hành theo từng trạm, từng năm cụ thể (ghi tên tư liệu, tên trạm, năm và tháng có tư liệu) và theo thứ tự thời gian từ năm bắt đầu có tư liệu đến năm kết thúc;

- Đối với tư liệu bản đồ thời tiết: Biên mục trong theo loại bản đồ và thời gian có bản đồ;


- Tư liệu chuyên khảo: Tùy tình hình cụ thể để biên mục trong, sao cho việc bảo quản và tìm kiếm thông tin được thuận lợi;

- Các bản tin dự báo, cảnh báo: Biên mục trong được tiến hành theo từng loại bản tin và từng năm cụ thể.


b) Biên mục ngoài;


Trong kho lưu trữ, tư liệu KTTV được xếp vào cặp hộp hoặc đóng quyển bìa cứng; cặp hộp hay quyển bìa cứng có chứa tư liệu phải có biên mục bên ngoài.


Biên mục ngoài các đơn vị bảo quản là nhãn ghi các thông tin về tư liệu (tên phông lưu trữ, tên tư liệu, số lưu trữ, tên trạm, thời gian có tư liệu) để sắp xếp tư liệu, quản lý và phục vụ khai thác tư liệu nhanh chóng, thuận tiện.


4. Đánh số lưu trữ tư liệu khí tượng thủy văn


Các ĐVBQ tư liệu KTTV sau khi được đóng bìa cứng hay xếp vào cặp hộp đều được đánh số lưu trữ. Trong một phông lưu trữ, số lưu trữ được mã hóa có nội dung, không bị trùng lặp và mở để có thể bổ sung thêm các ĐVBQ mới. Việc đánh số lưu trữ được mã hóa theo ký hiệu loại thành phần phông tư liệu + khối (nhóm tư liệu) + mã trạm có tư liệu và số thứ tự của ĐVBQ của loại tư liệu đó.


III. Kết thúc chỉnh lý


1. Sắp xếp tư liệu trong kho lưu trữ


Tất cả tư liệu KTTV sau khi xếp trong cặp hộp và đóng vào bìa cứng đều được sắp xếp lên giá.


a) Nguyên tắc sắp xếp tư liệu:

- Tư liệu về quan trắc, điều tra, khảo sát khí tượng thủy văn: tư liệu gốc phân chia ra nhóm giản đồ, nhóm sổ gốc sắp xếp riêng; tư liệu thứ cấp sắp xếp riêng; tư liệu  môi trường không khí và nước sắp xếp theo trạm và thời gian có tư liệu;


- Tư liệu dự báo KTTV, tư liệu chuyên khảo và các tư liệu khác được sắp xếp riêng; do tính đặc thù của tư liệu, có thể phải thiết kế giá có kích thước riêng cho phù hợp;


- Khi sắp xếp, tùy vào khối lượng tư liệu ít hay nhiều, kho chật hay rộng để sắp xếp các nhóm riêng biệt vào từng giá, từng phòng kho, từng tầng kho. Các tư liệu thường xuyên đưa ra phục vụ, sắp xếp vào phòng kho thuận tiện cho việc khai thác, sử dụng.


b) Sắp xếp tư liệu lên giá:

- Bố trí hệ thống giá trong phòng kho: Giá để tư liệu trong mỗi phòng kho phải được đánh số thứ tự. Giá để tư liệu phải xếp thẳng hàng, vuông góc với cửa sổ phòng kho; lối đi đầu giá là 40cm - 60cm - 60cm, giữa các hàng giá cố định là 70cm – 80cm; lối đi chính trong kho là 120cm – 150cm;


-  Sắp xếp tư liệu: tư liệu sắp xếp trong kho theo nguyên tắc chung và tương ứng với trình tự thống kê tư liệu:

+ Đối với tư liệu bản đồ thời tiết: sắp xếp theo nhóm bản đồ, theo trình tự thời gian có tư liệu;


+ Đối với tư liệu chuyên khảo và các tư liệu khác: thứ tự sắp xếp lên giá theo tên tư liệu và trình tự thời gian có tư liệu;


+ Trong quá trình sắp xếp, nếu những tư liệu còn tiếp tục bổ sung thì cần dành một số khoảng trống nhất định trên giá để có thể xếp tư liệu.


c) Trong mỗi phòng kho phải có sơ đồ bố trí giá tư liệu; trên mỗi đầu giá phía cửa vào kho phải có biểu ghi tên tư liệu cụ thể, để bảo quản, tra tìm tư liệu được nhanh chóng.


2. Thống kê tư liệu


a) Trình tự thống kê tư liệu:

- Tư liệu quan trắc, điều tra , khảo sát  khí tượng thủy văn:

+ Thống kê theo đài khí tượng thủy văn khu vực, thứ tự từ Bắc xuống Nam, từ Tây sang Đông;


+ Trong mỗi đài khí tượng thủy văn khu vực, thống kê theo tỉnh, thứ tự từ Bắc xuống Nam, từ Tây sang Đông;

+ Trong mỗi tỉnh, tư liệu KTTV thống kê theo thứ tự vần chữ cái đầu tiên của tên trạm khí tượng thủy văn.


-  Tư liệu bản đồ thời tiết và các loại bản tin: thống kê theo các loại bản đồ thời tiết, loại bản tin;


-  Tư liệu chuyên khảo: thống kê theo tên (nội dung) của tư liệu và thời gian xuất bản hoặc thu nhận được;


-  Các loại tư liệu khác thống kê theo loại và thời gian hình thành tư liệu.


b) Xác định trạng thái vật lý

Trong quá trình thống kê phải xác nhận trạng thái vật lý của tư liệu (mẫu biểu, giấy, mực viết, chữ), những tư liệu trùng lặp chỉ chọn một bản có chất lượng tốt nhất đưa vào lưu trữ, những bản còn lại làm thủ tục xin tiêu hủy theo quy định.


3. Xây dựng công cụ tra cứu


a) Công cụ tra cứu là những phương tiện tìm tin của các phòng, kho, trung tâm lưu trữ nhằm cung cấp những thông tin cần thiết trong tư liệu lưu trữ cho các cơ quan và cá nhân;


b) Xây dựng công cụ tra cứu sẽ giúp tra tìm tư liệu một cách nhanh chóng và hiệu quả; giúp cho việc quản lý tư liệu được chặt chẽ;


c) Việc xây dựng hệ thống công cụ tra cứu phải dựa trên những nguyên tắc và phương pháp nhất định, đảm bảo tìm tin trên nhiều mặt, nhiều góc độ khác nhau và phải áp dụng được cho các loại tư liệu trên các vật mang tin khác nhau;


d) Xây dựng các loại công cụ tra cứu khoa học truyền thống: Chủ yếu là Mục lục hồ sơ (sổ thống kê mục lục tư liệu): Đây là công cụ tra cứu cơ bản dùng để thống kê hồ sơ (đơn vị bảo quản), cố định trật tự các ĐVBQ theo phương án đã phân loại và phản ánh thành phần, nội dung của tư liệu trong phông lưu trữ;


đ) Xây dựng công cụ tra cứu trên máy tính (ứng dụng tin học trong việc tra cứu tư liệu lưu trữ): Xây dựng phần mềm quản lý kho, quản lý tư liệu….tạo điều kiện cho việc lưu trữ, khai thác và cập nhật thông tin tư liệu được nhanh chóng, chính xác, hiệu quả và an toàn.

Phụ lục V


YÊU CẦU ĐỐI VỚI HỆ THỐNG KHO LƯU TRỮ


1. Khu vực kho bảo quản tư liệu


a)  Diện tích sàn xây dựng;


Diện tích sàn kho (S) tính theo công thức sau:
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Đơn vị tính: m2


b) Diện tích kho bảo quản tư liệu và hướng cửa

Mỗi  kho bảo quản tư liệu có diện tích tối đa không quá 200m2.


Hướng cửa các kho bảo quản tư liệu bố trí tránh hướng Tây.


c) Kết cấu

Kết cấu kho bảo quản tư liệu phải có sức chịu tải bền vững, chống được động đất trên 7 độ richte, chống được bão trên cấp 12.


d) Tải trọng sàn


Tải trọng sàn tối thiểu là 1700 kg/ m2 nếu sử dụng giá cố định hoặc 2400 kg/ m2 nếu sử dụng giá di động.


đ) Nền

Nền kho bảo quản tư liệu phải được xử lý chống mối, bằng phẳng, chịu được ma sát và không gây bụi.


e) Tường

- Thiết kế hai lớp: tường ngoài cách tường trong khoảng 1,2m tạo hành lang chống nóng, chống ánh sáng mặt trời chiếu trực tiếp vào kho bảo quản tư liệu và để bố trí một số thiết bị khi cần thiết.


- Thiết kế một lớp: độ dày tối thiểu của tường là 0,6m.


ê) Mái

Mái được thiết kế 2 lớp: lớp trong đổ bê tông cốt thép tại chỗ, lớp ngoài bằng vật liệu cách nhiệt. Giữa hai lớp mái có chiều cao tối thiểu 1m tạo lưu không thông thoáng. Mái kho có độ dốc khoảng 5%.


g) Chiều cao tầng

- Tầng kho có chiều cao thông thuỷ tối thiểu 2,4m;

- Tầng giáp mái chống nóng có chiều cao khoảng 3,6m; 


- Tầng hầm thông gió, chống ẩm, chống mối có chiều cao từ 2,1m - 2,4m.


h) Cửa

- Cửa ra vào và cửa thoát hiểm phải được làm một cánh bằng vật liệu chống cháy, có chiều rộng tối thiểu 1m, mở theo chiều từ trong ra ngoài. Khe hở giữa các cánh cửa với mặt nền không được lớn hơn 5mm; 


- Cửa sổ: diện tích cửa sổ chiếm khoảng 1/10 diện tích mặt tường kho. Trường hợp tường kho thiết kế một lớp thì các cửa sổ được thiết kế đối xứng; cửa sổ phải có khả năng chống đột nhập, chống côn trùng, chống bụi, chống ánh sáng mặt trời trực tiếp, bảo đảm độ chiếu sáng tự nhiên tối thiểu và cho phép thông gió tự nh iên khi cần thiết.


i) Giao thông chiều dọc bao gồm:

- Cầu thang chính; 


- Cầu thang thoát hiểm, được bố trí ở đầu mút khu vực kho, rộng 1,5m - 2,0m;

- Thang máy được lắp đặt cho kho bảo quản tư liệu có từ hai tầng trở lên. Thang máy được đặt ở khu vực tiếp giáp giữa các phòng kho bảo quản với các phòng làm việc. Thang máy chở tư liệu có tải trọng hữu ích 500 - 800kg, có tường chịu lửa bao quanh (độ chịu lửa 4 giờ). Thùng thang máy có kích thước 1,5m x 1,8m và cửa mở có chiều rộng hữu ích tối thiểu 1,2m.


k) Bố trí giá để tư liệu

Giá để tư liệu được lắp thành hàng giá hai mặt, mỗi hàng giá không dài quá 10 m. Các hàng giá được đặt vuông góc với cửa sổ, cách mặt tường từ 0,4 -0,6 m. Lối đi giữa các hàng giá từ 0,7- 0,8 m, lối đi giữa hai đầu giá từ 1,2 -1,4 m.  


l) Yêu cầu về môi trường trong kho:

- Nhiệt độ, độ ẩm: đối với tư liệu giấy cần khống chế và duy trì ở nhiệt độ 200C (± 20C) và độ ẩm 50% (± 5 %); đối với tư liệu phim, ảnh, băng, đĩa thì nhiệt độ là 160C (± 20C) và độ ẩm là 45% (± 5 %);

- Ánh sáng: độ chiếu sáng trong  kho bảo quản tư liệu từ 50-80 lux; 


- Nồng độ khí độc trong phòng kho: khí sunfuarơ (SO2) khoảng dưới 0,15mg/m3; khí ôxit nitơ (NO2) khoảng 0,1mg/m3; khí CO2 khoảng dưới 0,15mg/m3;

- Chế độ thông gió: không khí trong kho phải được lưu thông với tốc độ khoảng 5m/giây; 


m) Thiết bị bảo vệ, bảo quản tư liệu:

- Thiết bị bảo vệ gồm: camera quan sát; thiết bị báo động; thiết bị báo cháy, chữa cháy tự động; thiết bị chống đột nhập;

- Thiết bị cần thiết cho kho bảo quản tư liệu gồm: giá, hộp, tủ đựng tư liệu được thực hiện theo tiêu chuẩn do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước quy định;  máy điều hoà nhiệt độ và máy hút ẩm; dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm; thiết bị thông gió; quạt điện…


2. Các khu vực khác


Các khu vực khác bao gồm: khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu hành  chính, khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật và khu vực phục vụ công chúng. 


a) Khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ

- Phòng tiếp nhận tư liệu: phòng này được bố trí ở vị trí thuận lợi cho việc vận chuyển tư liệu và được trang bị các giá để tư liệu, thiết bị vệ sinh tư liệu và các phương tiện vận chuyển tư liệu;

- Phòng khử trùng tư liệu: phòng này đặt gần phòng tiếp nhận tư liệu, được thiết kế xây dựng phù hợp với phương pháp khử trùng bằng phương pháp đông lạnh hoặc bằng phương pháp hút chân không và có các thiết bị khử trùng tư liệu phù hợp;

- Phòng khử axit tư liệu với các thiết bị khử axit;

- Phòng chỉnh lý tư liệu: phòng được đặt gần phòng tiếp nhận tư liệu và phòng để tư liệu hết giá trị; được trang bị các thiết bị phù hợp với mỗi loại hình tư liệu; 


- Phòng để tư liệu hết giá trị: bố trí gần đường cho xe vận chuyển, gần phòng chỉnh lý tư liệu và có các giá để tư liệu hết giá trị;

- Các phòng tu bổ, phục chế tư liệu: bố trí nơi thông thoáng, chiếu sáng tốt; có các thiết bị tu bổ, phục chế phù hợp với từng loại hình tư liệu; có hệ thống cấp, thoát nước nóng, lạnh; 


- Các phòng lập bản sao bảo hiểm: phòng chụp microfilm, phòng tráng rửa, phòng kiểm tra microfilm với các trang thiết bị phù hợp; có hệ thống cấp, thoát nước nóng, lạnh và hệ thống xử lý nước thải. 


b) Khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật

Gồm các phòng lắp đặt hệ thống: điều hòa trung tâm; thiết bị theo dõi, giám sát, kiểm soát tình trạng bảo vệ, xử lý trong trường hợp xảy ra cháy, nổ…


c) Khu hành chính gồm các phòng phù hợp quy mô của cơ quan:


- Các phòng làm việc hành chính;


- Phòng họp;


- Phòng khách;


- Phòng bảo vệ an ninh;


- Nhà xe của công chức và độc giả; 


- Các công trình phụ trợ.

d) Khu vực phục vụ công chúng

- Phòng đọc chung;

- Phòng đọc đặc biệt;

- Phòng bảo quản tạm tư liệu;

- Phòng sao chụp tư liệu;

- Phòng hội nghị;

- Phòng trưng bày, triển lãm tư liệu;

- Phòng gửi tư trang của công chúng.

3. Một số yêu cầu khác


a) Hệ thống điện;


Hệ thống điện chiếu sáng trong kho và bảo vệ ngoài kho được lắp đặt riêng; có phương tiện đóng, ngắt điện chung cho toàn kho và riêng cho mỗi tầng kho. Đường điện trong kho phải thực hiện theo yêu cầu của tiêu chuẩn kỹ thuật an toàn điện.


b) Hệ thống cấp, thoát nước

- Hệ thống cấp và thoát nước được lắp đặt riêng;

- Không đặt thiết bị cấp nước ở tầng trên hoặc mái kho lưu trữ. Đường ống nước bảo đảm độ kín, không rò rỉ, không đi qua phòng kho bảo quản tư liệu; 


- Hệ thống thoát nước bảo đảm tiêu thoát nhanh, kể cả trên mái và trên tường.


c) Yêu cầu về phòng, chữa cháy, nổ


- Kho lưu trữ phải được trang bị đầy đủ các phương tiện, thiết bị phòng, chữa cháy, nổ và chống sét; có cầu thang thoát hiểm. Xung quanh kho lưu trữ phải có hệ thống đường cho xe cứu hoả và hệ thống nước cứu hoả; 


- Để chữa cháy và không làm tổn hại đến tư liệu thì khu vực bảo quản tư liệu chỉ sử dụng loại bình khí hoặc bình bột;

- Trang thiết bị phòng cháy và chữa cháy được thực hiện theo các tiêu chuẩn hiện hành do Nhà nước quy định;

- Bản thiết kế thi công kho lưu trữ phải được cơ quan chuyên môn về phòng cháy, chữa cháy phê duyệt.


d) Yêu cầu về giao thông giữa các khu vực của kho lưu trữ

- Phải bảo đảm thuận tiện cho vận chuyển tư liệu giữa các khu vực; thuận tiện đi lại của công chúng nghiên cứu tư liệu, đặc biệt đối với người tàn tật; thuận tiện cho phòng, chữa cháy;

- Đường đi lại của độc giả được bố trí riêng.

4. Trường hợp cơ quan, đơn vị không có kho lưu trữ phải sử dụng phòng lưu trữ đặt trong trụ sở làm việc 


a) Về địa điểm kho: chọn phòng kho bảo quản đáp ứng được các yêu cầu về bảo vệ, bảo quản an toàn tư liệu lưu trữ; không bố trí kho bảo quản tư liệu lưu trữ ở tầng hầm hoặc tầng trên cùng của trụ sở cơ quan; tránh cửa hướng Tây, tránh gần khu vực ẩm ướt, ô nhiễm, dễ gây cháy, nổ. Bố trí phòng kho bảo quản gần thang máy, cầu thang thuận tiện cho vận chuyển tư liệu;

b) Về diện tích phòng kho: bảo đảm đủ diện tích để bảo quản tư liệu;

c) Về môi trường trong phòng kho bảo quản: bảo đảm các yêu cầu về nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng, bụi, khí độc theo hướng dẫn tại Điều 16 Thông tư này;

d) Hệ thống điện trong phòng kho bảo quản tư liệu lưu trữ phải  tuyệt đối an toàn.

Phụ lục VI

QUY TRÌNH VỆ SINH KHO BẢO QUẢN TÀI LIỆU


1. Những trang bị cần thiết


- Mũ, áo choàng, khẩu trang, găng tay, kính bảo hộ lao động;

- Chổi ni lông loại lớn cán dài và loại vừa;

- Chổi lông loại mềm;

- Vải sạch để lau giá, cặp hộp, quyển sổ, bó tư liệu v.v.

- Ghế chuyên dùng trong kho tư liệu;

- Bàn chuyên dùng vệ sinh tư liệu;

- Xe chở tư liệu trong kho;

- Ni lông (hoặc tấm dứa) lớn để phủ giá và sàn kho, xô, chậu, xà phòng, dây buộc.

2. Vệ sinh trần kho

a) Đối với trần kho trát bằng vữa hoặc cót ép

- Tắt quạt trần hoặc quạt tường;

- Dùng ni lông (hoặc tấm dứa) phủ kín tư liệu;

- Dùng ni lông (hoặc tấm dứa) phủ nền nhà kho;

- Dùng chổi quét một lượt mạng nhện bán trên trần, lần lượt từ trong ra ngoài;

- Quét kỹ bằng chỗi ni lông, lần lượt theo bề ngang của trần kho từ ngoài vào trong, và sau đó từ trong ra ngoài.

b) Đối với trần kho bằng bọt thủy tinh

- Dùng ni lông (hoặc tấm dứa) phủ kín tư liệu;

- Dùng ni lông (hoặc tấm dứa) phủ nền nhà kho;

- Quét trần bằng chổi lông mềm, lần lượt trong ra ngoài theo bề ngang của trần kho, quét sạch từ đầu.

3. Vệ sinh tường kho, cửa kho, sàn kho

a. Tường kho

- Quét lần 1: Quét từ ngoài vào trong, từ trên xuống dưới;

- Quét lần 2: Quét lặp lại từ ngoài vào trong (từ vị trí ban đầu), từ trên xuống dưới.

b. Cửa kho

+ Đối với cánh cửa bằng gỗ

- Dùng chổi ni lông quét cửa lần lượt từ trên xuống, chú ý quét sạch cả các góc cửa;

- Dùng vải ẩm, lau sạch cửa lần cuối.

+ Đối với cánh cửa bằng kính;


- Dùng chổi lông mềm quét cửa lần lượt từ trên xuống, chú ý quét cửa lần lượt từ trên xuống, chú ý quét sạch cả các góc cửa. Mặt trong cánh cửa quét trước, mặt ngoài quét sau;


- Dùng giẻ tẩm hóa chất lau sạch kính.


c. Sàn kho


- Sau khi đã thực hiện vệ sinh trần kho, tường kho, cửa kho, cuộn và đưa tất cả các tấm ni lông (hoặc tấm dứa) đã phủ các giá và sàn kho ra ngoài kho;

- Dùng máy hút bụi, hút sạch bụi lần lượt từ trong ra ngoài theo chiều ngang của nhà kho;

- Dùng vải ẩm, lau sạch sàn lần cuối (trường hợp sàn kho phủ bằng thảm thì chỉ dùng máy hút bụi).

4. Vệ sinh giá, cặp hộp, sổ đựng tư liệu

a. Giá để tư liệu


- Quét sạch bụi nơi dùng để tạm thời tư liệu chuyển từ trên giá xuống;


- Chuyển tư liệu ở từng khoang giá đến nơi để tạm thời, theo thứ tự từ số bé đến số lớn đã ghi trên cặp hộp, sổ v.v.


- Dùng chổi quét từ mặt trên cùng của giá xuống, từ trong ra ngoài. Quét xong mặt giá, tiếp tục quét đầu hồi giá;


- Dùng vải ẩm vắt sạch nước, lau sạch giá;


- Dùng vải khô lau lại giá lấn cuối;


- Dùng máy, hút sạch bụi dưới gầm giá.


b. Cặp hộp, sổ đựng tư liệu


- Đặt cặp hộp hay sổ v.v. lên bàn, riêng cặp hộp đặt sao cho phía có nắp mở lên trên, phía đáy cặp hộp xuống dưới;

- Dùng chổi lông, quét mặt trên và xung quanh cặp hộp, sổ v.v. Quét kỹ 2 – 3 lần. Nhấc cặp hộp, sổ ra khỏi bàn và dùng chổi quét mặt bàn, sau đó đặt lên mặt bàn các cặp hộp, sổ vừa nhấc ra, nhưng mặt chưa quét của cặp hộp, sổ phải ở phía trên;

- Dùng chổi quét kỹ phần mặt còn lại của cặp hộp, sổ tư liệu;

- Chuyển cặp hộp, sổ v.v. về đúng vị trí cũ trên giá.


Phụ lục VII

QUY TRÌNH VÁ, DÁN TƯ LIỆU


1. Điều kiện áp dụng


Trang tư liệu sạch sẽ, chữ và số không bị tẩy xóa hoặc gạch bỏ nhiều, không bị nhoè mực, ẩm ướt. Giấy có trạng thái vật lý tốt, nhưng rách mép ngoài của trang tư liệu; có các lỗ thủng nhỏ trên bề mặt nhưng không phải chỗ chứa thông tin.


2. Yêu cầu vật liệu và dụng cụ thực hiện vá, dán


- Bàn làm việc phục vụ vá , dán;


- Hộp đèn;


- Dao, kim, kéo, bút chì, tẩy, panh, nhíp, con lăn v.v.


- Giấy để vá tư liệu;


- Giấy gió các loại;


- Dao xén giấy;


- Hồ dán CMC hoặc hồ bột gạo nếp.

3. Trình tự tiến hành


- Chọn giấy vá có cùng chất liệu với tư liệu cần vá;


- Đặt tư liệu và giấy vá lên hộp đèn soi, dùng bút chì mềm tô lên giấy vá những chỗ rách, thủng của tư liệu;


- Dùng kim châm theo đường bút chì, sao cho cách đường bút chì 1mm;


- Dùng tăm bông thấm nước sạch quét lên đường kim châm;


- Lấy phần vá ra tẩy sạch chì và quét hồ;


- Đặt miếng vá sao cho cân đều các mép của vết thủng;


- Sau 3-5 phút dùng panh gõ nhẹ lên miếng vá;


- Dùng dải giấy gió mỏng bản rộng 2 – 4mm, quét hồ và dán đè lên xung quanh chỗ vá;


- Tư liệu khô, lật mặt sau lên và viền tiếp mặt sau;


- Phơi khô và ép phẳng tư liệu;


- Xén mép tư liệu.


Phụ lục VIII

QUY TRÌNH SỐ HÓA TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN


Bước 1. Nhận tài liệu lưu trữ đã được lựa chọn để thực hiện số hóa. Tiêu chuẩn để số hóa tùy thuộc vào mục tiêu của chủ sở hữu tư liệu lưu trữ. 


Bước 2. Chuẩn bị tư liệu:


Lấy ra các bìa cứng, ghim kẹp; làm phẳng các trang tài liệu; phân loại tư liệu, tách riêng những tài liệu rách, hư hỏng, nếu việc số hóa áp dụng cho các hồ sơ lưu trữ và dùng kỹ thuật scan từng tờ tài liệu. Nếu việc số hóa các tư liệu lưu trữ dạng đóng quyển, thì có thể áp dụng công nghệ mới tiến bộ hơn như Bookscan cho việc số hóa tài liệu lưu trữ.


Bước 3. Scan và thiết lập hệ thống ảnh; đặt tên file; đặt định dạng; đóng, ghim lại theo tổ chức tài liệu ban đầu; tạo siêu siêu dữ liệu (metadata). 

 Danh mục tài liệu số hóa được lập và nhúng (gắn) và tài liệu thông qua một phần mềm ứng dụng và tạo ra metadata. Đồng thời, tư liệu được đặt định dạng theo sự lựa chọn được định trước.


Bước 4. Kiểm tra chất lượng tư liệu đã được số hóa và làm lại những ảnh không đạt yêu cầu.


Bước 5. Nghiệm thu, bàn giao tài liệu lưu trữ


Công việc bao gồm bàn giao tư liệu số hóa và bàn giao tư liệu gốc. Nếu tài liệu số hóa là tài liệu lưu trữ của một Lưu trữ lịch sử thì với những văn bản không đóng quyển trong một hồ sơ, việc bàn giao phải được kiểm tra chặt chẽ từng trang tài liệu để bảo đảm đầy đủ như tài liệu ban đầu đã nhận ở bước 1.


Quy trình chi tiết số hóa dữ liệu:


1. Rà soát, phân tích nội dung thông tin dữ liệu


a) Rà soát, phân loại các thông tin dữ liệu

- Mục đích: Rà soát, phân loại và đánh giá chi tiết các thông tin dữ liệu phục vụ xây dựng cơ sở dữ liệu (CSDL) phù hợp với yêu cầu.


- Các bước thực hiện:


+ Rà soát, đánh giá và phân loại chi tiết dữ liệu đã được chuẩn hóa và chưa được chuẩn hóa;


+ Chuẩn bị dữ liệu mẫu.


- Sản phẩm:


+ Báo cáo rà soát, phân loại và đánh giá các thông tin dữ liệu;


+ Bộ dữ liệu mẫu.


b) Phân tích nội dung thông tin dữ liệu

- Mục đích: Phân tích, xác định chi tiết các thông tin dữ liệu phục vụ thiết kế và lập dự toán xây dựng cơ sở dữ liệu.


- Các bước thực hiện:


+ Xác định danh mục CSDL;


+ Xác định chi tiết các thông tin cho từng đối tượng quản lý;


+ Xác định chi tiết các quan hệ giữa các đối tượng quản lý;


+ Xác định chi tiết các tài liệu quét và các tài liệu dạng giấy cần nhập vào CSDL từ bàn phím;


+ Xác định khung danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả sử dụng trong cơ sở dữ liệu;


+ Xác định các yếu tố ảnh hưởng đến việc xây dựng CSDL;


+ Qui đổi đối tượng quản lý.


- Sản phẩm:


+ Danh mục đối tượng quản lý và các thông tin chi tiết;


+ Danh mục chi tiết các tài liệu quét và giấy cần nhập vào CSDL;


+ Báo cáo qui định khung danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả;


+ Báo cáo qui đổi đối tượng quản lý.


2. Thiết kế mô hình cơ sở dữ liệu


Trường hợp nhiệm vụ, dự án có cả hai nội dung xây dựng cơ sở dữ liệu và xây dựng ứng dụng phần mềm thì các bước “Thiết kế mô hình cơ sở dữ liệu” và “nhập dữ liệu mẫu để kiểm tra mô hình cơ sở dữ liệu” chỉ thực hiện một lần ở bước này.


a) Mục đích

- Thiết kế mô hình danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả theo  (chuẩn dữ liệu, khung dữ liệu) dựa trên kết quả rà soát, phân tích;


- Thiết kế mô hình CSDL dựa trên kết quả rà soát, phân tích.


b) Các bước thực hiện:


- Thiết kế mô hình danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả;


- Thiết kế mô hình cơ sở dữ liệu:


+ Thiết kế mô hình cơ sở dữ liệu;


+ Nhập dữ liệu mẫu để kiểm tra mô hình cơ sở dữ liệu.


c) Sản phẩm:


- Mô hình cơ sở dữ liệu, mô hình danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả dưới dạng XML;


- Báo cáo thuyết minh mô hình danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả;


- Báo cáo thuyết minh mô hình CSDL;


- Báo cáo kết quả kiểm tra mô hình CSDL trên dữ liệu mẫu.


3. Tạo lập dữ liệu cho danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả.

a) Mục đích

 Tạo lập nội dung dữ liệu cho danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả dựa trên kết quả rà soát, phân tích và thiết kế.


b) Các bước thực hiện

- Tạo lập nội dung cho danh mục dữ liệu;


- Tạo lập nội dung cho dữ liệu đặc tả.


c) Sản phẩm

- CSDL danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả đã nhập đủ nội dung;


- Báo cáo kết quả thực hiện.


4. Tạo lập dữ liệu cho CSDL


a) Chuyển đổi dữ liệu

- Mục đích: Chuyển đổi dữ liệu dạng số (phi không gian) đã được chuẩn hóa vào CSDL;

- Các bước thực hiện:


+ Đối với dữ liệu phi không gian dạng số chưa được chuẩn hóa:


· Chuẩn hóa phông chữ theo tiêu chuẩn TCVN 6909


· Chuẩn hóa dữ liệu phi không gian theo thiết kế mô hình cơ sở dữ liệu


+ Chuyển đổi dữ liệu dạng số đã chuẩn hóa vào cơ sở dữ liệu;

+ Sản phẩm:


· Dữ liệu dạng số trước khi chuyển đổi;


· Dữ liệu phi không gian trước khi chuyển hóa;


· Cơ sở dữ liệu đã được chuyển đổi;


· Báo cáo kết quả thực hiện chuyển đổi dữ liệu.


b) Quét (chụp) tài liệu

- Mục đích: Quét (chụp) các tài liệu để phục vụ đính kèm vào các trường thông tin cho các lớp, bảng dữ liệu của đối tượng quản lý;

-  Các bước thực hiện:


+ Quét (chụp) các tài liệu;

+ Xử lý và đính kèm tài liệu quét.


- Sản phẩm:

Danh mục các tài liệu quét và đã được đính kèm vào các lớp, bảng dữ liệu của các ĐỐI TƯỢNG QUẢN LÝ


c) Nhập, đối soát dữ liệu

- Mục đích: Nhập, đối soát các dữ liệu từ dạng giấy vào cơ sở dữ liệu đã được thiết kế. Dữ liệu sau khi nhập vào cơ sở dữ liệu phải được đối chiếu, kiểm soát để đảm bảo tính chính xác dữ liệu;

- Các bước thực hiện:


+ Đối với nhập dữ liệu dạng giấy (phi không gian):


· Nhập dữ liệu có cấu trúc cho đối tượng phi không gian;

· Nhập dữ liệu phi cấu trúc cho đối tượng phi không gian;

· Nhập dữ liệu phi cấu trúc cho đối tượng không gian.

+ Đối soát dữ liệu:


· Dữ liệu có cấu trúc đã nhập cho đối tượng phi không gian;

· Dữ liệu có cấu trúc đã nhập cho đối tượng không gian;

· Dữ liệu phi cấu trúc đã nhập cho đối tượng phi không gian;

· Dữ liệu phi cấu trúc đã nhập cho đối tượng không gian.

- Sản phẩm:


+ Dữ liệu dạng giấy dùng để nhập dữ liệu;


+ Báo cáo đối soát dữ liệu và các vấn đề phát sinh trong quá trình nhập dữ liệu;


+ Cơ sở dữ liệu đã được nhập đầy đủ nội dung;


+ Danh mục dữ liệu để cung cấp, khai thác, sử dụng phục vụ yêu cầu quản lý nhà nước.


5. Biên tập dữ liệu


a) Mục đích

Biên tập CSDL theo qui định.

b) Các bước thực hiện:

- Đối với dữ liệu không gian:


+ Tuyên bố đối tượng;


+ Sửa lỗi tương quan của dữ liệu không gian.


- Đối với dữ liệu phi không gian: Hiệu đính nội dung;

- Trình bày hiển thị dữ liệu không gian.

c) Sản phẩm

- CSDL đã được biên tập;


- Tệp trình bày hiển thị dữ liệu không gian.


6. Kiểm tra sản phẩm


a) Mục đích

Kiểm tra CSDL đã được tạo lập đảm bảo tính đầy đủ, chính xác, phù hợp với nội dung đã được phê duyệt.


b) Các bước thực hiện:

- Kiểm tra mô hình CSDL;


- Kiểm tra nội dung CSDL.

+ Kiểm tra dữ liệu không gian;


+ Kiểm tra dữ liệu phi không gian.


- Kiểm tra danh mục dữ liệu, dữ liệu đặc tả.


c) Sản phẩm:

- Báo cáo kết quả kiểm tra sản phẩm;


- Báo cáo kết quả sửa chữa;


- Báo cáo kiểm tra, nghiệm thu chất lượng, khối lượng.


7. Phục vụ nghiệm thu và giao nộp sản phẩm


a) Mục đích

Phục vụ nghiệm thu và bàn giao các sản phẩm đã kiểm tra.


b) Các bước thực hiện:

- Lập báo cáo tổng kết nhiệm vụ và phục vụ nghiệm thu sản phẩm đã kiểm tra;

- Đóng gói các sản phẩm dạng giấy và dạng số;

- Giao nộp sản phẩm về đơn vị sử dụng và đơn vị chuyên trách công nghệ thông tin theo phân cấp/qui định quản lý phục vụ quản lý, lưu trữ và đưa vào hệ thống thông tin ngành tài nguyên và môi trương.


c) Sản phẩm:

- Báo cáo tổng kết nhiệm vụ và hồ sơ nghiệm thu kèm theo;


- Biên bản bàn giao đã được xác nhận;


- Các sản phẩm dạng giấy và số.


Dữ liệu đặc tả được sử dụng để mô tả các đối tượng, các thông tin cần thiết để lưu trữ.


Tất cả hình ảnh được số hóa nên được chỉ định dữ liệu đặc tả cho quá trình số hóa tài liệu và hỗ trợ các quy trình nghiệp vụ đang diễn ra. Các đơn vị có thể đưa ra các yêu cầu cụ thể và để tối đa hóa sự kế thừa các giá trị dữ liệu từ các hệ thống và thiết bị hiện có. Dữ liệu đặc tả kết hợp với hình ảnh là một thành phần thiết yếu trong việc quản lý và truy vấn các hình ảnh.


Dữ liệu đặc tả có thể được nhúng với các nguồn tài nguyên tại thông tin tiêu đề, hoặc có thể được quản lý trong một hệ thống riêng biệt,hoặc cả hai, nhưng trong cả hai trường hợp đó phải có một mối quan hệ trực tiếp hoặc liên hệ giữa chúng; tức là khi dữ liệu đặc tả nằm trong một hệ thống riêng biệt,nó cần phải có liên kết trực tiếp đến các hồ sơ. Dữ liệu đặc tả cũng có thể được đóng gói trong các định dạng hình ảnh.


Trong quy trình số hóa bao gồm các giai đoạn mà dữ liệu đặc tả phải được áp dụng. Các giai đoạn này là:


- Chụp ảnh (quét);


- Hình ảnh chụp lại (tái quét);


- Đảm bảo chất lượng;


- Truyền tải dữ liệu.


Phụ lục IX


QUY TRÌNH PHỤC CHẾ TOÀN PHẦN


1. Điều kiện áp dụng


a) Trang tư liệu bẩn, chữ và số quá mờ, bị tẩy xóa hoặc gạch bỏ nhiều, bị nhòe mực, ẩm ướt;


b) Giấy có trạng thái vật lý kém, giấy quá mỏng; bị rách, nhàu nát các chỗ chứa thông tin…


2. Tổ chức thực hiện


a) Thành lập ban điều hành phục chế của cơ quan;


b) Ban điều hành chỉ đạo trực tiếp mọi khâu phục chế từ việc chuẩn bị các nguyên vật liệu như biểu mẫu các loại, mực...; phổ  biến các quy định về kỹ thuật phục chế; chọn cán bộ có năng lực chuyên môn để nghiệm thu sản phẩm...; đảm bảo khép kín quá trình phục chế và đảm bảo chất lượng tư liệu được phục chế.


3. Biện pháp phục chế toàn phần bằng sao chép


a) Chất lượng của một bản phục chế: Những bản phục chế (bản sao) được coi là sản phẩm đạt chất lượng phục chế khi không sửa chữa quá 5 lỗi trong 1 trang; lỗi gồm: nhóm lỗi, chữ, số rời rạc, tiêu đề ký hiệu, dấu phẩy...;


b) Biểu dùng phục chế phải đúng mẫu với loại biểu số liệu cần phục chế: Mực màu xanh, đậm đặc vừa phải, bền màu, không bị nhoè khi gặp nước; bản phục chế phải bảo đảm sạch sẽ, không tẩy xóa; chữ viết, chữ số, các loại ký hiệu, đơn vị đo, số có nghĩa, dấu phẩy... phải rõ ràng, đúng quy phạm;


c) Người sao chép, người đối chiếu, người nghiệm thu từng phần, người nghiệm thu tổng hợp phải là những người khác nhau để bảo đảm tính khách quan trong quá trình phục chế;


d) Trong quá trình thực hiện các công đoạn phục chế: Nếu phát hiện bản gốc có sai sót về kỹ thuật thì phải ghi lại và báo cáo với Ban điều hành phục chế để tìm cách xử lý; không được tự ý sửa vào bản gốc. Sau khi xử lý sai sót xong mới được phục chế tiếp tư liệu đó;

đ) Người tham gia các công đoạn phục chế đều có trách nhiệm bảo quản bản gốc (bản cũ), không để mất, không làm hư hỏng thêm trong quá trình phục chế, không mang tư liệu ra khỏi phạm vi làm việc do cơ quan quy định;


e)  Đối chiếu

 -  Kiểm tra việc thực hiện các quy định: Nếu bản sao chép không đạt yêu cầu, phải trả lại người sao chép; nếu đạt yêu cầu tiếp tục công việc đối chiếu;


-  Đối chiếu hai lần từ bản gốc sang bản phục chế toàn bộ nội dung có trong bản gốc. Hai lần đối chiếu do hai người khác nhau thực hiện;


-  Kiểm tra hợp lý các trị số đặc trưng, ghi và sửa chữa các lỗi sai sót.


Phụ lục X


QUY TRÌNH PHỤC VỤ KHAI THÁC TƯ LIỆU


 KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN


I. Phục vụ khai thác tư liệu KTTV qua công văn hoặc phiếu yêu cầu 

1.Tiếp nhận văn bản hoặc phiếu yêu cầu cung cấp tư liệu của các tổ chức, cơ quan, cá nhân có yều cầu khai thác sử dụng tư liệu. Có thể tiếp nhận văn bản, phiếu yêu cầu qua mạng, fax, đường bưu điện.


2.Kiểm tra văn bản hoặc phiếu yêu cầu cung cấp tư liệu với các nội dung sau:


a) Tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp tư liệu

Nếu đối tượng sử dụng, khai thác là cá nhân người nước ngoài tại Việt Nam thì kiểm tra văn bản yêu cầu được tổ chức, doanh nghiệp nơi người đó đang làm việc ký xác nhận, đóng dấu;đối với các chuyên gia, thực tập sinh là người nước ngoài đang làm việc cho các chương trình, dự án tại các Bộ, ngành, địa phương hoặc học tập tại các cơ sở đào tạo tại Việt Nam thì phải được cơ quan có thẩm quyền của Bộ, ngành, địa phương hoặc các cơ sở đào tạo đó ký xác nhận, đóng dấu (mẫu 03 của Thông tư này).


b) Danh mục và nội dung tư liệu cần cung cấp;


c) Mục đích sử dụng tư liệu;


d) Hình thức khai thác, sử dụng tư liệu và phương thức nhận kết quả;


đ) Trường hợp từ chối cung cấp dữ liệu thì phải nêu rõ lý do và trả lời bằng văn bản cho tổ chức, cơ quan, cá nhân biết.


3. Chuyển văn bản, phiếu yêu cầu cho người có trách nhiệm phê duyệt đồng ý cho khai thác tư liệu. Nếu phiếu yêu cầu cung cấp tư liệu mật chuyển văn bản lên Tổng Cục trưởng Tổng cục Khí tượng Thủy văn, nếu yêu cầu cung cấp tư liệu tuyệt mật, tối mật thì chuyển lên Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường xem xét quyết định.


4. Tư vấn cho người khai thác tư liệu: Giới thiệu mạng lưới trạm, cơ sở dữ liệu, yếu tố quan trắc; thủ tục khai thác tư liệu; cơ sở dữ liệu lưu trữ, các phương thức cung cấp tư liệu…


5. Hướng dẫn người khai thác tư liệu làm các thủ tục thực hiện nghĩa vụ tài chính về khai thác tư liệu KTTV (trong trường hợp không được miễn phí).


6. Kiểm tra các yếu tố cần khai thác trong phiếu yêu cầu với các yếu tố trong cơ sở dữ liệu. Nếu các yếu tố trong phiếu yêu cầu không có trong cơ sở dữ liệu số thì phải tiến hành nhập liệu từ tư liệu giấy.


7. Trích xuất số liệu thô.

8.Tính toán, biên tập tư liệu theo yêu cầu sử dụng, khai thác.

9. In kết quả trên giấy, trên đĩa.

10. Kiểm tra các yêu cầu cung cấp tư liệu đã được phê duyệt: Cấp đúng, chính xác  và đủ theo khối lượng yêu cầu.

11. Lấy chữ ký của thủ trưởng và đóng dấu của đơn vị lên tư liệu giấy.


12. Sau khi người khai thác tư liệu thực hiện xong nghĩa vụ tài chính, bàn giao tư liệu cho bên khai thác, sử dụng tư liệu và các chứng từ kèm theo.

13. Thống kê theo các biểu mẫu về tình hình khai thác sử dụng tư liệu vào sổ theo dõi; lập hồ sơ phục vụ tư liệu KTTV bao gồm: công văn (giấy giới thiệu), phiếu yêu cầu, hợp đồng cung cấp tư liệu (nếu có).

14. Tạo điều kiện cho bên khai thác, sử dụng tư liệu được nhanh, đầy đủ, chính xác.

15. Người đến khai thác tư liệu có thể trực tiếp đọc, sao, chép, chụp tư liệu tại kho lưu trữ của đơn vị, xong không được mang tài liệu ra khỏi kho. Trong trường hợp mang tư liệu ra khỏi kho phải được sự đồng ý của Thủ trường đơn vị quản lý kho bằng văn bản và phải bảo quản an toàn tư liệu. Các tư liệu mật, tối mật, tuyệt mật không phục vụ phô tô copy.

16. Báo cáo định kỳ, đột xuất về công tác phục vụ khai thác tư liệu khí tượng thủy văn.


II. Phục vụ khai thác tư liệu qua mạng



Tùy điều kiện cụ thể của đơn vị cung cấp tư liệu có các quy định riêng, tổ chức, cơ quan, cá nhân muốn sử dụng, khai thác tư liệu KTTV qua mạng có thể thực hiện các bước sau:


1.Đăng ký tài khoản và điền các thông tin cá nhân gửi về đơn vị cung cấp tư liệu kèm theo công văn hoặc phiếu yêu cầu cung cấp tư liệu.


2. Đơn vị cung cấp tư liệu sẽ kiểm tra các thông tin ghi trong công văn hoặc phiếu yêu cầu, nếu có đủ điều kiện, đơn vị sẽ cung cấp tài khoản, mật khẩu qua email hoặc tin nhắn để người khai thác, sử dụng đăng nhập vào hệ thống.


3. Sau khi đăng nhập thành công người khai thác, sử dụng có thể lựa chọn các dữ liệu cần khai thác, sử dụng qua mạng.


4.Kiểm tra lại thông tin yêu cầu và kinh phí phải trả (nếu không được miễn phí tư liệu). Nếu đồng ý người khai thác, sử dụng gửi yêu cầu về đơn vị cung cấp tư liệu và lựa chọn hình thức thanh toán (chuyển khoản, thẻ cào…).


5. Hệ thống sẽ tự động kiểm tra và xuất dữ liệu theo yêu cầu


6. Download dữ liệu trên website/cổng thông tin điện tử. 


7. Kết thúc giao dịch, yêu cầu gửi hóa đơn tài chính và hợp đồng kinh tế (nếu cần) bằng chuyển phát bưu điện.


III. Phục vụ khai thác tư liệu theo hợp đồng.


Việc khai thác, sử dụng tư liệu bằng hình thức hợp đồng thực hiện theo quy định của Bộ luật Dân sự giữa cơ quan quản lý cơ sở dữ liệu và tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tư liệu. Mẫu hợp đồng cung cấp, khai thác, sử dụng dữ liệu về khí tượng thủy văn theo Mẫu 04 của Thông tư này.


Mẫu 01


		ĐƠN VỊ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ………/BN-………

		………., ngày … tháng … năm …





 BIÊN BẢN GIAO NHẬN TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN

BÊN NHẬN:................................................................................................................... 

- Đại diện:....................................................................................................................... 

- Chức vụ:....................................................................................................................... 

- Địa chỉ:......................................................................................................................... 

- Điện thoại: ……………………….. Fax:......................................................................... 

BÊN GIAO:..................................................................................................................... 

- Đại diện:....................................................................................................................... 

- Chức vụ:....................................................................................................................... 

- Địa chỉ:......................................................................................................................... 

- Điện thoại: ……………………………………………  Fax:.............................................. 

………………………………………….. đã nhận các loại tư liệu khí tượng thủy văn:

+ Từ nguồn quan trắc, Điều tra, khảo sát:...................................................................... 

+ Từ đề tài/chương trình/đề án/dự án: “………….……” được phê duyệt nội dung và dự toán kinh phí theo Quyết định số: ………, ngày ... tháng ... năm …


+ Nguồn khác:................................................................................................................... 

Để kiểm tra kỹ thuật trước khi chuyển vào kho lưu trữ gồm các tư liệu theo thống kê 


trong bảng sau:


		STT

		Tên thông tin, tư liệu

		Loại thông tin, tư liệu (dạng giấy, dạng số)

		Đơn vị tính

		Số lượng

		Tình trạng vật lý

		Ghi chú



		1

		 

		 

		 

		 

		

		 



		2

		 

		 

		 

		 

		

		 



		…

		 

		 

		 

		 

		

		 





Biên nhận này được làm thành hai (02) bản, mỗi bên giữ một (01) bản./.

		Bên giao
(Ký, ghi rõ họ tên)

		Bên nhận
(Ký, ghi rõ họ tên)





DANH SÁCH GIAO NHẬN TƯ LIỆU KTTV


(Danh sách kèm theo biên bản)


(Tên đơn vị nộp)    giao nộp các tư liệu sau:


		TT

		Tên trạm

		Tên tỉnh

		Tháng có tư liệu nộp

		Loại tư liệu

		Loại tư liệu

		Tình trạng vật lý

		Ghi chú



		

		

		

		

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		Yếu tố đo

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Tổng số tháng……/…… trạm

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Loại tư liệu: BKT,SKT,Thủy văn, Hải văn….


Yếu tố đo: BKT1, BKT2ap, SKT1, Q, H, chỉnh biên……


Xác nhận của Trung tâm thông tin và dữ liệu KTTV:


- Ngày, tháng nhận tư liệu:
Đúng thời hạn  (
Chậm  (

		Đơn vị nhận tư liệu


(Ghi rõ họ tên)

		Đơn vị giao nộp tư liệu


(Ký tên, đóng dấu)





Mẫu 02


		Đơn vị chủ quản……………..

Đơn vị cung cấp TL………….



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………….., ngày ….. tháng …. năm ........





Kính gửi: …………………………………………………….


1. Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu khai thác tưi liệu KTTV:


…………………………………………………………………………………….


Công văn hoặc Giấy giới thiệu số:……………………………………………..


Số CMTND (đối với cá nhân)…………….. ngày cấp……….  nơi cấp:………....


2. Địa chỉ: ………………………………………………………………………... 


3. Số điện thoại, fax, E-mail: ……………………………………………………..


4. Danh mục và nội dung tư liệu cần cung cấp: ………………………………….


…………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….


5. Mục đích sử dụng tư liệu: ……………………………………………………..


6. Hình thức khai thác, sử dụng và phương thức nhận kết quả (xem, đọc tại chỗ; sao chụp; nhận trực tiếp tại cơ quan quản lý cơ sở dữ liệu khí tượng thủy văn quốc gia hoặc gửi qua đường bưu điện...):………………………………………..


…………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….


7. Cam kết sử dụng thông tin, tư liệu: …………………………………………...


…………………………………………………………………………………….


 


NGƯỜI YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN, DỮ LIỆU


Mẫu số 03

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

.............., ngày     tháng      năm ....

Kính gửi: ....................................................................


1. Người yêu cầu cung cấp tư liệu:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


2. Quốc tịch/nơi đang làm việc, học tập:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


3. Số điện thoại, fax, E-mail:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


4. Danh mục và nội dung tư liệu yêu cầu cung cấp:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


5. Mục đích sử dụng tư liệu:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


6. Hình thức khai thác, sử dụng và phương thức nhận kết quả (xem, đọc tại chỗ; sao chụp; nhận trực tiếp tại cơ quan cung cấp tư liệu hoặc gửi qua đường bưu điện... ):


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


7. Cam kết của người yêu cầu sử dụng tư liệu:


....................................................................................................................................


....................................................................................................................................


 

		XÁC NHẬN CỦA TỔ CHỨC
NƠI ĐANG LÀM VIỆC, HỌC TẬP

		NGƯỜI YÊU CẦU



		(Ký xác nhận, đóng dấu)

		(Ký, ghi rõ họ tên)





Mẫu 04


HỢP ĐỒNG CUNG CẤP, KHAI THÁC, SỬ DỤNG


TƯ LIỆU KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN


		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		.............., ngày     tháng      năm ....








HỢP ĐỒNG


CUNG CẤP, KHAI THÁC, SỬ DỤNG TƯ LIỆU KHÍ TƯƠNG THỦY VĂN


Số:          /HĐ


- Căn cứ Bộ luật Dân sự;


- Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của hai bên,


Hôm nay, ngày..... tháng ..... năm ..... , tại ..............., chúng tôi gồm:


1. Bên cung cấp tư liệu (Bên A):

Cơ sở dữ liệu ........................ thuộc ................................................................


Đại diện: ..........................................................................................................


Chức vụ: ..........................................................................................................


Địa chỉ: ............................................................................................................


Điện thoại ............................, Fax: ............................Email: ..........................


Số tài khoản : ...................................................................................................


2. Bên khai thác, sử dụng tư liệu (Bên B):

Tên tổ chức, cá nhân: .......................................................................................


Đại diện: ...........................................................................................................


Chức vụ: ...........................................................................................................


Địa chỉ: .............................................................................................................


Điện thoại ............................, Fax: ............................Email: ..........................


Số tài khoản : ...................................................................................................


Hai bên thoả thuận ký hợp đồng khai thác, sử dụng tư liệu như sau:


Điều 1. Nội dung hợp đồng:


(về việc cung cấp, khai thác, sử dụng tư liệu)


..............................................................................................................................


..............................................................................................................................


Điều 2. Thời gian thực hiện:


………..…. ngày, kể từ ngày ....... tháng…..… năm ……..............…….…........


Điều 3. Hình thức khai thác, sử dụng và phương thức nhận kết quả:


- Hình thức khai thác, sử dụng: ...........................................................................


- Khai thác sử dụng thông qua việc truy cập: ......................................................


- Nhận trực tiếp tại cơ quan cung cấp dữ liệu: ....................................................


- Nhận gửi qua đường bưu điện: .........................................................................


Điều 4. Giá trị hợp đồng và phương thức thanh toán:


Tiền trả cho việc khai thác, sử dụng tư liệu là: ...........................................đồng


(Bằng chữ: .................................................................................................. đồng)


Trong đó: Tiền khai thác, sử dụng tư liệu là: ..............................................đồng


                 Tiền dịch vụ cung cấp tư liệu là: ..........................................…..đồng

Số tiền đặt trước: ..........................................................................................đồng


Hình thức thanh toán (tiền mặt, chuyển khoản):...................................................


Điều 5. Trách nhiệm và quyền hạn của hai bên:

...............................................................................................................................


...............................................................................................................................


Điều 6: Bổ sung, sửa đổi và chấm dứt hợp đồng và xử lý tranh chấp:


...............................................................................................................................


...............................................................................................................................


Điều 7: Điều khoản chung


1. Hợp đồng này được làm thành .............. bản, có giá trị pháp lý ngang nhau, bên A giữ .......... bản, bên B giữ .......... bản.


2. Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày ..............................................................


		BÊN B


(Ký tên, đóng dấu đối với tổ chức,


ghi họ tên đối với cá nhân )




		BÊN A


(Ký tên, đóng dấu)








Sơ đồ quy trình chỉnh lý tư liệu KTTV











Công tác chuẩn bị











Thực hiện chỉnh lý











Kế thúc chỉnh lý











Phân loại tư liệu











Lập đơn vị bảo quản











Biên mục đơn vị bảo quản











Đánh số lưu trữ











Sắp xếp tư liệu trong kho











Thống kê tư liệu











Xây dựng công cụ tra cứu
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