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BO NOI VU

BO NOI VU

S6: 09/2007/TT-BNV

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Daéc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 26 thang 11 ndm 2007

THONG TU
huéng din vé kho luu trir chuyén dung

Cén cir Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP
ngay 09 thang 5 nam 2003 cua Chinh
phi quy dinh chic nang, nhiém vu,
quyén han va co cau té chire bé may ciia
Bo Noi vu,

Can cir Pieu 14 cua Nghi dinh sO
111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mét so diéu ciia Phdp lénh luu trie
quév:c gia;

Can ci Piém b Khodn 1 ciia Chi thi s6
05/2007/CT-TTg ngay 02 thang 3 nam
2007 ciia Thi tuwéng Chinh phii vé viéc
tang cwong bdo vé va phat huy gia tri tai
lieu lueu triz,

Bé Noi vu huwong déan vé kho leu triv

chuyén dung nhu sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy huéng din yéu ciu va

cac thong sb ky thudt vé kho luu trir

chuyén dung.

Kho luru trir chuyén dung la cong trinh
bao gdm: khu vurc kho bao quan tai liéu,
khu vuc xtr Iy nghiép vu lwu trir, khu
hanh chinh, khu vuc lip dit thiét bi ky

_‘

thuat va khu vuc phuc vu cong ching, -

2. Pbi tuong ap dung

Théng tu nay duoc ap dung doi véi
céc co quan, to chire sir dung ngan sach
nha nudc.

3. Yéu céu chung

Kho luu trit chuyén dung phai bao
dam duoc cic yéu cau chung sau diy:

a) Vé dia diém: thuén tién giao thong;
co dia chat 6n dinh, xa cac chén dong
nén; c6 dia thé cao, thoat nudc nhanh;
khong & gan céc khu vuc dé gy chay,
nd, 6 nhiém va c6 dit du phong dé mé
rong khi can thiét;

b) Bao dam két cau bén virng; bao v¢,
bao quan an toan tai liéu luu trir;
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c) Thiét ké hop 1y, lién hoan phi hgp ~ Khu vuc kho bao quan tai liéu duoc
véi cdc loai hinh tai liéu va céc quy trinh  bd tri thanh khu vuc riéng, han ché tiép
nghiép vu luu tri; xuc véi dudng di, c6 16i ra vao doc lap.

d) Dap g cac yéu cau vé my quan Tuy thudc vao loai hinh tai lidu ma bé tri
cua cong trinh van hoa. cac kho bao quan tai liéu cho phu hop.

y " . a) Dién tich san xay dun
II. HUONG DAN CU THE ) Dien tich san xdy dymg

Dién tich san kho bao quén tai liéu

1. Khu vuc kho bao quan tai liéu dugec tinh theo cong thirc:

SO mét gia tai liéu can bao quan
5

Dién tich san kho =

b) Dién tich kho bao quan tai licu va ) Nén
huéng cira Nén kho bao quan tai liéu phai duge
Mébi kho bao quan tai liéu c6 dién xir ly chdng mdi, bang phang, chiu duq?t:

tich toi da khong qua 200m? gdm: dién ma sét va khong gay bui.

D864
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tich cac gia dé tai ll'f_:u, du?n tich l(?l di ¢) Tuong
gilra cac hang gia, 161 di dau gia, 101 di o

chiith teang Kho. Tuong kho bao quan tai liéu va tuong

ngan gitra cac kho bao quan tai liéu phai =

Hudng ctra cac kho bao quan tai liéu

& 9 " ¢6 d0 chiu Iira cép 1 theo tiéu chudn quy z

bo tri tranh hudéng Tay. dinh ctia Nha nuéc (khong sap dé sau 4

C) Két Céu glcr Chay)’

Két cau kho bao quan tai liéu phai co Tudng kho bao quan tai liéu c6 thé
st chiu téi bén viing, chong duoc dong  ihiét ké theo mot trong hai phuong én
dat trén 7 d0 richte, chong duoc bdo trén ¢,
oap 12 - Thiét k& hai 16p: twomg ngodi cich
d) Tai trong san tuong trong khoang 1,2 m tao hanh lang

Tai trong san t6i thiéu 1a 1700 kg/m? chong nong, chdng 4nh sang mit troi
néu sir dung gia c¢b dinh hodc 2400 kg/m?  chiéu truc tiép vao kho bao quan tai lidu

néu sir dung gia di dong. va dé bd tri mot sb thiét bi khi can thiét.
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- Thiét ké mot 16p: d6 day tbi thiéu
cua tuong la 0,6 m.
d) Mai

Mai dugc thiét ké 2 16p: 16p trong d6
bé tong cot thép tai chd, 16p ngoai bang
vat liéu cach nhiét. Giira hai 1&p mai co
chiéu cao tbi thidu 1m tao luu khong
thong thoang. Mai kho c6 d6 doc khoang
5%.

@) Chiéu cao ting

Tang kho c6 chiéu cao thong thuy tbi
thiéu 2,4m.

Tang giap mai chdng néng co chiéu
cao khoang 3,6m.

Tang him théng gid, chéng 4m, chong
mdi c6 chiéu cao tir 2,1m - 2,4m.

e) Cua

- Cira ra vao va cira thoat hiém phai
dugce 1am mdt canh bang vét liéu chong
chay, c6 chiéu rong t6i thiéu 1m, mé theo
chiéu tir trong ra ngoai. Khe hé giita cac
canh clra v&i mit nén khong dugc 16n
hon 5 mm.

- Déi v6i nhimg kho bao quan tai liéu
duge lip dit didu hoa nhiét do thi cira
kho phai bao dam chdng duoc thét thoat
nhiét.

- Cira sb: dién tich cira sé chiém
khoang 1/10 dién tich mat tuong kho.
Trudmg hop tudng kho thiét ké mot 16p

4-CB
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thi cac cira s6 duoc thiét ké dbi ximg;
cira s6 phai c6 kha ning chong d6t nhap,
chéng con trung, chong bui, chéng 4nh
sang mat troi truc tiép, bao dam do chiéu
sang tu nhién toi thiéu va cho phép thong
gi6 tu nhién khi can thiét.

g) Giao thong chiéu doc

Giao thong chiéu doc trong kho gom:

- Cau thang chinh;

- Cau thang thoat hiém, duogc bb tri &
dau mut khu vuc kho, rong 1,5m - 2,0m.

- Thang may duoc ldp dit cho kho bao
quan tai liéu c6 tir hai tang tré 1én. Thang :

WWW. ThuVienPhapLuat.com

mdy dugc dit & khu vuc tiép giap guga *
cac phong kho bao quan vdi cac phoﬁg =
lam viéc. Thang may ché tai li€u c6 tAi °$
trong hiu ich 500 - 800kg, c6 tudmg chiu =
ltra bao quanh (d9 chiu lira 4 gi¢). Thung =
thang may c6 kich thuéc 1,5m x 1,8mva *
ctra m& c6 chiéu rong hitu ich tdi thiéu
1,2m.

aw Of

h) B tri gia dé tai liéu

Gia dé tai liéu duoc lip thanh hang
gi4 hai mit, mdi hang gi4 khong dai qua
10 m. Cac hang gia dugc dat vudng goc
véi cira s8, cach mit tudng tir 0,4 - 0,6m.
Li di giira cac hang gia tir 0,7- 0,8m, 16i
di gitra hai dau gia tir 1,2 -1,4m.

i) Yéu cau vé méi trudng trong kho

- Nhiét dg, do am: do6i vai tai liéu giay
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can khdng ché va duy tri ¢ nhiét do
20°C (+2°C) va do am 50% (£ 5%);
d6i voi tai liéu phim, anh, bing, dia thi
nhiét dé 12 16°C (+ 2°C) va do 4m la
45% (% 5%).

- Anh séng: do chiéu séng trong kho
bao quan tai liéu tir 50 - 80 lux.

- Nong dd khi ddc trong phong kho: khi
sunfuaro (SO,) khoang duéi 0,15 mg/m?;
khi 6xit nito (NO,) khoang 0,1 mg/m’; khi
CO, khoang duéi 0,15 mg/m’.

- Ché db thong gi6: khong khi trong
kho phai dwoc lwu thong véi tée d6
khoang 5m/giay.

k) Thiét bi bao v€, bao quan tai liéu

- Thiét bi bao vé gém: camera quan
sat; thiét bi bao dong; thiét bi bao chay,
chita chay tur dong; thiét bi chéng dot
nhap...

- Thiét bi can thiét cho kho bao quan
tai liéu gom: gia, hop, ti dung tai liéu
duoc thuc hién theo tiéu chuin do Cuc
Van thu va Luu trr nha nudc quy dinh;
méy diéu hoa nhiét d6 va mdy hat am;
dung cu do nhiét d6 va d6 am; thiét bi

thong gid; quat dién...
2. Cac khu vuc khac

Cac khu vuc khac bao gom: khu vuc

xur ly nghiép vu luu trit, khu hanh chinh,

khu vuc lap dit thiét bi k¥ thuat va khu
vuc phuc vu cong ching.

Tong dién tich san cua khu vuc xir 1y
nghiép vu luu trir, khu hanh chinh, khu
vuc lp dat thiét bi k§ thuat ti thiéu bang
50% tong dién tich san kho bao quan tai
liéu. Khu vuc phuc vu cong chung tbi
thiéu bang tong dién tich san kho bao
quan tai liéu.

a) Khu vuc xir 1y nghiép vu luu trir

Khu vue xir Iy nghiép vu duge b tri
gan khu vuc kho bao quan tai liéu gdm
cac phong sau:

- Phong tiép nhan tai liéu: phong nay
dugc b tri & vi tri thudn loi cho viée vén
chuyén tai liéu va dugc trang bi cac gid
dé tai liéu, thiét bi vé sinh tai liéu va cée
phwong tién van chuyén tai liéu.

- Phong khir trung tai liéu: phong nay
dit gan phong tiép nhan tai liéu, dugc
thiét ké xay dung phu hop véi phuong
phap khir tring bing phuong phap déng
lanh hoic bing phwong phép hit chin
khong va c6 céac thiét bi khir trung tai
1i€u phu hop.

- Phong khir axit tai liéu voi cac thiét
b1 khir axit.

- Phong chinh 1y tai liéu: phong dugc
dit gan phong tiép nhan tai liéu va
phong dé tai liéu hét gié tri; dugc trang
bi cac thiét bi phi hop véi mdi loai hinh
tai liéu.
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- Phong dé tai lidu hét gia tri: bd tri
gan dudng cho xe van chuyén, gan phong
chinh 1y tai liéu va cé cac gia dé tai liéu
hét gia tri.

- Cac phong tu bd, phuc ché tai lidu:
bé tri noi thong thoang, chiéu sang tot;
co cac thiét bi tu bd, phuc ché phu hop
voi timg loai hinh tai liéu; c6 hé thong
cap, thoat nudc nong, lanh;

- Céc phong 1ap ban sao bao hiém:
phong chup microfilm, phong trang rura,
phong kiém tra microfilm véi cac trang
thiét bi phu hop; c6 hé théng cfip, thoat
nude nong, lanh va hé thong xir 1y nude
thai.

b) Khu vuc lip dat thiét bi k¥ thuat

G6m cac phong lap dit hé thong: diéu
hoa trung tam,; thiét bi theo dai, giam sat,
kiém soat tinh trang bao vé, xur ly trong
trudng hop xay ra chay, nd. ..

¢) Khu hanh chinh gém céc phong phu
hop quy mé cua co quan:

- Céc phong lam viéc hanh chinh;
- Phong hop;

- Phong khach;

- Phong bao vé€ an ninh;

- Nha xe ctia cong churc va doc gia;

- Cac cOng trinh phu trg: cong, vuon
hoa, cdy canh, tudng rao, tram dién, bé
nudc, khu vé sinh. ..

d) Khu vuc phuc vu cong ching
G6m nhitng phong sau:

- Phong doc chung: dién tich phong
doc tuy theo s6 lwong doc gia véi dién
tich ti thiéu Sm?/ngudi. Phong doc ¢6
it cot tru; c6 hé thdng cach am tot; thong
gi0; du anh sang; cé du cong cu tra ciru
nhu muc luc hd so, may tinh va céac loai

sach tra ctru khac.

- Phong doc dic biét: dé sir dung tai
liéu nghe nhin, doc microfilm, danh cho
cac dbi tugng doc gia khac nhau. ..

- Phong bao quan tam tai liéu: duoc
bd tri gan phong doc dé gii tai liéu ma
doc gia dang ky nhung chua doc hoab
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dang doc chua xong.

- Phong sao chup tai liéu: dugc dat
gin phong doc.

- Phong hoi nghi: dung dé hoi thio,
chiéu phim, t6 chirc hoi nghi. Phong duge =
bd tri thiét bi 4m thanh, man hinh va ban
ghé c6 kha ning di dong cho nhitng muc
dich khac nhau.

- Phong trung bay, trién 1am tai lidu:
dién tich rong, dugc trang bi cac phuong
tién chiéu sang ¢ dinh va di dong. Khong
gian bén trong c6 thé thay d6i nhd cac
pand khong bat lira va c6 thé thdo lap
duoc.

- Phong gui tu trang cua cdng ching:
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dat gan 16i ra vao phong doc, phong trung
bay, trién Idm tai liéu va phong bao vé an
ninh.

3. Mot sb yéu ciu khac

a) Hé thong dién

Hé théng dién chiéu sang trong kho
va bao vé ngoai kho dugc lip dit riéng;
c6 phuong tién dong, ngit dién chung
cho toan kho va riéng cho mdi ting kho.
Duong dién trong kho phai thuc hién
theo yéu cau cua tiéu chuan ki thudt an
toan dién.

b) Hé thong cap, thoat nudc

Hé thong cap va thoat nudc dugc lip
dat riéng.

Khong dat thiét bi cép nudc O tﬁng
trén hodc mai kho luu trir. Puong éng
nudce bao dam do kin, khong ro ri, khéng
di qua phong kho bao quan tai liu.

Hé thong thoat nude bao dam tiéu thoat

nhanh, k€ ca trén mai va trén tudng.
c¢) Yéu cau vé phong, chira chay, n6

Kho hru trit phai duoc trang bi diy
du cac phuong tién, thiét bi phong, chita
chay, nd va chdng sét; cé cau thang thoat
hiém. Xung quanh kho luu trir phai ¢6 hé
thong dudng cho xe ciru hoa va hé thong
nudce ciru hoa.

Pé chira chdy va khong lam ton hai
dén tai liéu thi khu vuc bao quan tai

liéu chi st dung loai binh khi hoac
binh bot.

Trang thiét bi phong chay va chira
chdy duogc thuc hién theo céac tiéu chuin
hién hanh do Nha nuédc quy dinh.

Ban thiét ké thi cong kho lwu trit phai
duge co quan chuyén mén vé phong
chay, chira chay phé duyét.

d) Yéu céu vé giao thong giita cac khu
vue cua kho Iuu trir

- Phai bao dam thuin tién cho vén
chuyén tai liéu gitra cac khu vuc; thuén
tién di lai cua cong chung nghién ciru tai
liéu, dic biét ddi voi ngudi tan tat; thuén
tién cho phong, chira chdy. 2

- Puong di lai cua doc gia dugc b tri
riéng.

[II. HUGNG DAN VAN DUNG

1. Truong hop xdy mdi kho lwu trir
chuyén dung

a) Cac co quan, td chire khi xay dung
moi kho lwu trit chuyén dung phai bao
dam theo cac yéu cdu huéng din tai
Thong tu nay. Luu y mot s6 diém sau:

- V& lwya chon quy md: cin cir vao
chirc ning, nhiém vu, quyén han cia co
quan luu trit, s6 luong va thanh phan tai
liéu ndp luu dé lra chon quy mé cho phi
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hop. Kho luu trit chuyén dung co cac
loai quy md sau:

Loai 1: bao quan tir 10 km gia tai liéu
trés 1én, dién tich san t6i thiéu 3200m>.

Loai 2: bao quan tir 7 - 9 km gia tai
liéu, dién tich san 2190 - 2820 m?.

Loai 3: bao quan tir 4 - 6 km gia tai
liéu, dién tich san 1245 - 1875 m?.

Loai 4: bao quan tir 1 - 3 km gia tai
liéu, dién tich san 312 - 936 m?.

- Viéc xac dinh quy mé dugc cén clr
Vao:

+ S6 luong tai liéu thuc té dang bao
quan tai kho luu trir;

+ S6 luong tai liéu thuc té dang bao
quan tai cac ngudn ndp luu di dén han
ma chua thu Vé;

+ S6 luong tai liéu udce tinh hinh thanh
& cac ngudn ndp luu sé& thu vé trong 30 - 50

- téi;

+ S& lrong tai liéu tu nhan udc tinh s&
suru tAm hodc duoc ting, ky giri cia cac
to chitc va c4 nhan.

- V& thiét ké cac hang muc:

DPb6i v6i nhitng kho hru trit chuyén
dung c6 quy md nho, khi thiét ké mot
sd phong ciia khu hanh chinh va khu vuc
phuc vu cong chung co thé duoc hop
nhét hodc khong dit ra, tiy theo diéu
kién thuc té.

b) Trong qué trinh lap du an dau tu
xdy dung kho luu trir, cdc co quan, to
chirc c6 thé tham khao ban Thiét ké dién
hinh “Trung tdm hru trif nha nuée cap
tinh - Khéi kho tai liéu giay” va Thiét
ké dién hinh “Khdi hanh chinh, sit dung
tai liéu, k¥ thuat - Trung tdm luu trir nha
nudc cap tinh” do Bo X4y dung ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 679/QD-BXD
ngay 10 thang 6 ndm 1999 va Quyét dinh
s6 22/2000/QD-BXD ngay 02 thang 11
nam 2000.

2. Trudng hop cai tao, nang cap thanh
kho Iuu trit chuyén dung

Dbi véi cac co quan, to chirc da c6 kho
Iuu trit nhung quy mé nho chua dap ung
dit cic yéu ciu huéng din tai Thong tu
nay hodac trong trudng hop céi tao cac tru
s& lam viéc cii thanh kho luwu trit chuyén
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dung, can dic biét luu ¥ nhitng vin dé =

nhu: tai trong san, cira ra vao, cua so, hé
thong dién, hé thong cap, thoat nudc, 16i
vao cho xe védn chuyén tai liéu, xe ciru

hoa...

3. Dbi v6i cac kho luu trir dit trong tru

s& lam viéc cua cac co quan, to chire

a) Pdi véi cac co quan, t6 chirc noi
chung can Ivu ¥ nhimg van dé chinh sau
day:

- V& dia diém: chon phong kho béo

A1
vo val

quan dap ung dugc cac yéu cau

=

=
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vé, bao quan an toan tai liéu luu tri;
khéng b tri kho bao quan tai liéu luu trir
& tang ham hodc tang trén clng cua tru
s& co quan; tranh ctra hudng Tay, tranh
gan khu vuc am uét, 6 nhiém, dé giy
chay, nd. Bb tri phong kho bao quan gan
thang mady, cau thang thuan tién cho van
chuyén tai liéu.

- V& dién tich phong kho: bao dam du
dién tich d¢ bao quan tai liéu.

- V& moi trudng trong phong kho bao
quan: bao dam céc yéu cau vé nhiét do,
d6 4m, 4nh sang, bui, khi doc theo huéng
dan tai khoan i diém 1 phan II ctia Théng
tu nay.

- Hé théng dién trong phong kho bao
quan tai liéu luu trir phai tuyét d6i an
toan.

- B4 tri phong doc tai liéu riéng, tach
ro1 kho bao quan tai liéu luu trir.

b) Dbi vai cp x4, phuong, thi trin

- Phong kho bao quan tai liéu luu trix
duge bd tri mot phong doc 1ap trong tru
s& UBND véi dién tich tbi thiéu 20m>.

- Vi tri phong kho bao quan tranh noti
Am thép hodc chiu tac dong truc tiép cua
anh sang mat troi.

- Phong kho bao quan phai bao dam

chic chén, phong chéng dugce dot nhap,
g16 bao, ngap lut, chudt, mébi va céc loai
cOn trung.

- Méi truong trong phong kho bao
quan phai bao dam sach sg&, thoang mat.

- Trang bi du gia, bia, hdp, cap bao
quan tai liéu theo tiéu chuan.

- Trang bi du cac phuong tién, thiét bi
theo yéu cau phong chay, chita chay.

IV. TO CHUC THUC HIEN

ThuVienPhapLuat.com

1. Cac B, co quan ngang bg, co quan

thuéc Chinh phu, Uy ban nhan dén cac

* WWW,

tinh, thanh phd truc thudc Trung wong €O

68

trach nhiém phd bién trién khai cho ¢éc
* ’ . 1' = =]
co quan, t6 chuc thudc pham vi quan'iy =

84

va chi dao thuc hién Thong tu nay.

s

2. Thong tu nay co6 hiéu luc thi hanh f
sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong béo. =
Bii bo cac quy dinh va huéng dan trude z
day trai véi quy dinh va hudng dan tai
Thong tu nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu cé
van dé phat sinh vudng mic, dé nghi cic
co quan, t6 chirc phan anh vé Bo Noi vu
dé giai quyét./.

BO TRUONG

Tran Van Tuan



