BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6:31/2013/TT-BTNMT _ Ha Néi, ngay 23 thang 10 nam 2013

THONG TU
Ban hanh Quy trinh nghiép vu lru trir tai lidu dat dai

Céin cir Ludt Pat dai s6 13/2003/QH1 1 ngay 26 thang 11 nim 2003;

Cén civ Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Céin cit Nghi dink 56 102/2008/ND-CP ngay 15 thing 9 nam 2008 cua Chinh phi:
| vé viéc thu thdp, quan Iy, khai thdc va sir dung dik liéu Vé i nguyén va méi truong;

Cén cit Nghi dinh s6 21/2013/ND- CP ngay 04 fhang 3 nam 2013 cua Chinh
phit quy dink chitc ndng, nhiém v, quyén han va co cdu 16 chirc clia Bé T4
nguyén va Moi trieong;

Theo dé nghj cia Tong cuc truong 16 ong cuc Quan ly dat daz Vu truong V'
Khoa hoc va Cong nghé, Vu truong Vu Phadp ché,

Bé truong Bo Tai nguyén va Mbi truomg ban hanh Théng tw Quy trinh
nghiép vu lueu m‘? tai liéu dat dai.

Piéu 1. Ban hanh kem theo Thong tu nay Quy trinh ngluep vu luu trit tai
11eu dat dai.

Piéu 2. Thong tu ndy c6 hiéu Iuc thi hanh ké tr ngay 09 thang 12 nam 2013.

Pidu 3. By, co quan ngang B&, co quan thudc Chinh phd, Uy ban nhan din
céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, céc don vi thudc B Tai nguyén va Moi
trudmg va td chite, ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

Noi nhin: - KT.BO TRUONG
- Vin phong Qudc hoi | TRU
- Vén phong Chinh phu; IRGIREONG

- Céf‘: B¢, co quan ngang B9, co quan thude Chinh phu;
- Kiém toan Nha nudc;
- UBND céc tinh, thanh phé tryc thude Trung wong;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL - Bo Tu phép;
- BO trudng, céc thit truéng B TN&MT;
- S§ TN&MT cc tinh, thanh phd trye thude Trung wong;
- Céng bao, Cdng théng tin dién tix Chinh ph;
- Céc don vj trye thude Bo TN&MT, Website BO TN&MT;
- Luu: VT, TCQLDD, KHCN, PC.
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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG

QUY TRINH |
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

(Kém theo Thong tu s 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 thang 10 nim
2013 cta BO trudng Bo Tai nguyén va Moi truong)

Ha No§i, nim 2013

awSoft * Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vn




BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| | Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

(Ban hanh kém theo Thong tu $6: 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 théng 10 nim 2013
cua Bg truong B Tai nguyén va Moi truong)

Chuwong 1
'QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chmh

Quy trinh nghiép vu Iwu triy t3i liéu dit dai gbm trmh tu thuc hién cac buoc
codng vi€c sau: '

1.1. Kiém tra, tiép nhan tai liéu.
1.2. Chinh 1§ tai liu.

1.3. Bao quan tai liéu.

1.4. Phuq vu khai thic tai lidu. |
2. P6i twong ap dun\g |

Quy trinh nghiép vy lwu trit tai liéu dit dai 4p dung dbi v6i cac co quan,
don vi, cong ty nha nuée, don vi sw nghidp cong lap va cac td chirc, c4 nhan cé
lién quan dén viéc thuc hién céc budc cong viée luu trit tai liéu dat dai bang

ngan sach Nha nuéec.

3,'%’.%" Oft * Tel: +84-8-3930 3279 ¢ www.ThuVienPhapLuat.vn




Chuong 11

QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

SO PO TONG QUAT QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

KIEM
TRA,TIEP
NHAN
TAT
LIEU

v

Cong tac chudn bj

R

\

Kiém tra tai liéu

¥

CHINH
© TAI
LIEU

v

Nhép kho

Chinh Iy tai liéu dang gidy

A 4

T6 chirc, sap xép tai liéu dang s6

BAO
QUAN

TAI
LIEU

\4

V¢ sinh kho bao quan tai liéu

v

V& sinh tai liéu hru trir dang gidy

v

Phuc ché nhd (vé, dén)

- Quét (scan) tai liéu

Bao quan tai liéu dang s6

A

PHUC
\'A8)
KHAI
THAC
TAI
LIEU

Théng ké tai liéu

Tiéu hty tai lidu hét gid tri st dung

Phuc vy khai thac thong tin trrc tiép

Phuc vy khai thac thong tin qua dudng buu dién,
trang thong tin dién ttr hodc cong thong tin dién tir

Téng hop tinh hirth khai théc, st dung
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Mue 1
QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU DAT DAI

SO PO QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT PAI

I *1 | CONG TAC CHUAN BI ‘
- KIEM |
TRA, . :
TIEP ‘ | N Kiém t1:[a SO ltron;gA va hién
- " ' rang tai ligu
NHAN || | KiEM TRA TAI LIEU |
T‘?‘I ,| Lap bién ban giao nhén tai
LIEU ligu, trinh ky
- PAT
DAI ‘ »| Van chuyén tai liéu vao kho
— L»lr NHAP KHO
| . Vo sb nhap kho

" 1.1. Cong tac chuin bj |
1.1.1. Lap ke hoach tiép nhan tai liéu (thdng nhét véi don vi glao nop vé
thot gian, nhan luc, phuong thirc giao nhan).

1.1.2. Hudng dén l4p biéu danh muc tai liéu giao ndp vao Iuu trit theo quy
~ dinh cia Nha nuéc.

1.2, Kiém tra tai licu
1.2.1. Kiém tra s6 Iwong va hién trang tai lidu
a) Kiém tra tai liéu dang gidy, gdm:
-Sé lugng tai liéu so véi danh muc tai li€u giao ndp;
- Tinh phap 1y cta tai liéu (ky duyét, dong d4u, thé thirc...);
- Tinh trang vAt 1y cta tai liéu (rach nat, d6 bén, ...).
b) Kiém tra tai liéu dang s6, gdm:

- S6 luong dia v6i danh muc giao ndp (hinh thire, ndi dung, tem nhan);

. - Tinh phép 1y cta tai liéu (tinh x4c thyc, tinh tin cdy, tinh kha dung, bién
ban thdm dinh, x4c nhan cha co quan 1ap hodic x4y dung sén phém tai liéu, céc
quy dinh hién hanh, quy dinh riéng dbi v6i san pham phai giao nop luu trit nhu
san phim ctia du 4n, dé 4n..);

- Tinh trang vat ly cia tai liéu (chét luong dia va chét lugng bé mat dia);
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- Chét luong dir liéu (kha ning doc b.’;ing phén mém tao ra tai lidu do,
dung lugng, phién ban cudi cling, quy dinh k¥ thut...);

- Noi dung ctia dia (tén danh muc, quy céch, cAu trac thu muc, sb luong
tép tin...);

- Lam tem nhén tam d6i véi nhitng dia chua c6 tem nhén va muc luc tép

tin di liéu, cdc thong tin trén dia.

1.2.2. Lap bién ban giao nhén tai liéu, trinh ky

a) Lap bién ban giao nhan, gdm: |

- Soan bién ban; |

- Chinh sira va théng nhat danh muc tai 1idu giao ndp.
b) Trinh ky, déng d4u, gbdm:

- Trinh ky;

- Nhéan ’bén;
- Péng dau.

1.3. Nhap kho

1.3.1. Vén chuyén tai liéu vao kho

a) Chuén bi phong kho; |

b) Chuén bi phuong tién, vat tw d& van chuyén tai lidu;
¢) Xép, bo tai liéu;

d) Van chuyén tai liéu vao kho;

d) Sép xép tai lidu vao kho.

1.3.2. Vao s6 nhap kho
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( Muc 2
QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT DAI
SO PO QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT PAI

] Coéng tac chuén bi

CHINH LY TAI LIEU Thue hién chinh Iy tai liéu
DANG GIAY
CHINH & thio chidh 19
s ét thic chinh ly
TAI
LIEU _ —» Cong tac chuén bi
_,| TO CHUC, SAP XEP TAT .| Thuc hién tb chire, sap xép -

LIEU DANG SO luu trit

| Lap bao cao t6 chire, szp
7| xép luu trl

2.1. Chinh ly tai li¢u dang gidy

2.1.1. Céng tac chuén bj

) Lap ké hoach chinh 1y tai lidu; |

b) Giao nhén tai liéu, vén chuyén dén noi chinh I}’f; vé sinh so b tai liéu;
c) Soan thdo cac vin ban huéng dén nghiép vu chinh Iy tai lidu (ké hoach

thuc hién chinh ly; lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong; huong dan
xéc dinh gié tri tai liéu; huéng dan phan loai 1ap ho so).

2.1.2. Thuc hién chinh ly tai liéu
a) Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai 14p ho so;

b) Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so két hop X4c dlnh gia tri
tai lidu, gom:

- Lap hd so dbi vai tai licu roi le
- Chinh sua, hoan thién hd so dbi véi tai lidu da l1ap hd so so bd nhung
* chua dat yéu cau.

c) Bién myc phiéu tin (ri€ng cac tai lidu 1a: hd so giao d4t, thué dat, thu
hdi dat, dang ky cap gidy chung nhan quyen st dung dét, quyén s hira nha & va

tai san khéc gén lién véi dat; dang ky bién dong vé str dung dat khi bién muc
5
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phiéu tin, ngoai cac trudong théng tin theo quy dinh cta luu triY, phai thé hién
thém cac truong thong tin sau: ho tén chu st dung, thira so, to ban do so, dién
tich, loai dat, sb giéy_chl'mg nhan, s6 quyét dinh, ngay cap, loai hd s0);

d) Kiém tra, chinh stra viéc 14p ho so va viéc bién muc phiéu tin;

'd) Hé théng hoa phiéu tin theo phudng 4n phan loai va hé thong hoa tai
liéu theo phiéu’tin;

e) Bién muc ho so, gdm:

- Sap xép hd so theo hudng dén;

- Panh sb t& cho tai liéu bdo quan 20 nim tré 1én;
- Nhéap muc luc van ban;

- In muc luc, kep vao bia hd so;

- Vit bia hd so va ching tir két thic.

www. ThuVienPhapLuat.vi

g) Kiém tra, chinh sira viéc bién muc hd so (neu chua dat thi chinh stra,
- hoan chinh);

‘ h) Vé sinh, thao bé ghim kep, lam phang tai liéu, cho vao bia hd so va danh
s§ chinh thtrc 18n bia hd so;
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i) Sép xép hd so vao hop (cip) va viét, dan nhéan hop;
k) Van chuyén hé so vao kho, xép 1én gia va giao, nhén tai liéu vao kho;

1) Nhép phiéu tin véo co s& dif liéu va kiém tra viée nhap ph1eu tin;

m) Lap muc luc ho 50, gom:

- Viét 161 noi dau;

LawSoft

- Lap bang tra ciru hd so;

- In muc luc, nhan ban (in tir co sé dit liéu, 03 bJ);

- Péng quyén muc luc (03 bd).
2.1.3. Két thuc chinh ly
a) Hoan chinh va ban giao hd so phéng;
b) Viét bao cao tdng két.
2.2. T6 chike, sap x&p tai liéu dang s6

2.2.1. Cong tac chuén bi

a) Lap ké hoach t6 chitc, sip xép tai lidu;
b) Chuén bj thong tin dit lidu;

¢) Chudn bi may méc, thiét bi, vat tu, vin phong phim.




2.2.2. Thuc hién t8 chirc, sip xép luu trit

a) Hoan thién lam nhén, m& trén dia dit li¢u so: ghi r6 muc luc tép tin di*

liéu, céc thong tin trén dia;

b) Phén loai, x4c dinh gid tri tai liéu va thoi han bdo quén;

¢) Cho s8, ky hiéu thir tu dfa luu tai liéu (CD, DVD);

d) Sao luu (1 ban sao luu trén dia CD, DVD va 1 ban luu vao thiét bi Iuu trﬁ);

d) Sép xép dia (CD, DVD) 1én gia, tu;

e) Cap nhét thong tin vao co sé dit liéu danh muc;
g) T8 chirc cong cu tra clru, gdm:

- Trén gidy;

- Trén phéin mém tra clru.

2.2.3. Két thuc t6 chirc, sip xép luu trit

a) Giao tai lidu va Isp bién ban giao, nhan tai lidu;

b) Viét bao céo téng két.
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Muc 3
QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU DPAT DAI
SO PO QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU PAT PAI

V¢ sinh ctra s0, ctra chdp,
clra ra vao

Vé sinh, kiém tra cac trang
» thiét bi va theo d&i ddm bao

| VESINH KHO B AO mdi trudong trong kho
QUAN TAILIEU | Vé sinh gid va bén ngoai hép,
cap bao quan tai liéu
Vé sinh san kho
> Cong tac chuén bi
1§Ao QUAN TAT ;
LIEU LUU TRU DAT »| Thuc hién vé sinh tai liéu

| DAIDANG GIAY

| .| Kétthic vé sinh tai liéu

Cong tac chuén bj

v

awSoft -

}. PHUC CHE NHO
.  —»| (VA,DAN) TAILIEU || ,| Thyc hién v4, d4n tai liéu
! BAO DANG GIAY
QUAN A

| TAT X —> Ban giao tai liéu
| LIEU | |

DAT | —>  Chuan bi tai liéu can quét

DAI

| | QUET(SCAN) TAI > Thuc hién quét
E—— LIEU
.

Tra tai liéu lai kho bao quan
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—> Céng tac chudn bi |
BAO QUAN TAI o
> LIEU DANG SO »| Bao quan dit liéu va thiet bi
_—»| Lép bao céo bao quan dix
liéu va thiét bi
] Cbng tac chuan bi
L ,
»| Tong hop va lap bao cao
- thong ké
> Céng tac chuin bi
TIEU HUY TAT Thuc hién thi tuc xét hiy
¥l LIEU GIAY HET > tai lidu
GIA TRI ‘
—»| Thuc hién thu tuc tiéu hiiy
tai liu

3.1. Vé sinh kho bio quan tai liéu

3.1.1.Thoi gian vé sinh kho b3o quan tai liéu 13 6 thang/lan ddi véi kho
chuyén dung; 4 thang/lan dbi v6i kho théng thuong; 3 thang/lan déi véi kho tam.

3.1.2. V€ sinh cra s, ctra chdp, clra ra vao
a) V& sinh ctra s6, gom:

- Lam sach va lau céc khe, ranh khung clra so;

- Lam sach phén tudng khoang tréng gitra kinh va ludi.

b) Vé sinh cira chép, gdom lam sach va lau khung ctra chép (bén trong va

bén ngoat);
¢) Vé sinh ctra ra vao, gom:
- Quét bui trén canh va khung cra;

- Lau sach cénh va khung ctra.
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3.1.3. Vé sinh, kiém tra céc trang thiét bi va theo d&i dam bao méi truong
trong kho

a) St dung, theo doi, ngét ngudn dién va vé sinh céc thiét bi trong kho,
gdm: méy didu hoa; may hut 4m; quat thong gid; thiet bi do dd 4m, nhiét do;
thiét bi an ninh; thiét bj bao chay. -

b) Kiém tra dam bao an toan kho, gbm:

- Sir dung cac bién phap an toan va phong chéng trém, chdng chay, nd,
chéng dot, thdm ngdm nuéc; ‘

- Phong va diét con trang, khur nim méc.
3.1.4. V& sinh gi4 va bén ngoai hop, cap bdo quan tai liéu
a) Lam sach noi d& tam hop, cip bao quan taj liéu;

b) Chuyén lan lugt cac hop, cip bdo quan tai liéu clia mot gla dén noi
- dé tam;

¢) V€ sinh tdng thé gia tir trén xudng dudi va 2 dau hoi cia gié, cac khe,

dudi gdm va mat sau ciia gia bang khan lau;

~ d) V& sinh bén ngoai hop, cip bing méay hit bui hosc chdi long;
d) Chuyén va xép hop, cip bao quan tai liéu lén gia theo thir ti ban dau.
3.1.5. V& sinh san kho |
a) Quét san kho;
b) Hut bui san kho va céc goc, khe tuong, chan tuong; -

~ ¢) Lau san kho | |
3.2. Bao quan tai liéu luu triv dat dai dang gidy

3.2.1.Thoi gian bao quan tai liéu luu trit dit dai dang gidy 13 3 nim/lan déi
v6i tai lidu trong kho tam, 4 nanm/lan déi véi tai liéu trong kho thong thudng; 5
nam/an dbi vai tai lidu trong kho chuyén dung \

3.2.2. Cong tac chuén bi

a) Lay hop tai liéu tir gid xubng;

b) Van chuyén hép bao quan tai liéu tir gi4 dén noi vé sinh bing xe diy.
3.2.3. Thuc hién vé sinh tai liéu

a) Vé sinh hdp tai liéu, gém:

- Léy hd so ra khoi hop;

- Lam sach bén trong hop.
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b) V& sinh bia hd s, gdm:

- Léy tai liéu ra khoi bia ho so;

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

c) V& sinh tai lidu, gdm:

- Lam sach ban vé sinh tai liéu;

- Tréai tung to tai liéu [én ban;

- Lam sach ting to tai lidu bang choi 16ng mém.
3.2.4. Két thic vé sinh tai liéu

a) Pua tai liéu vao bia hd so, gom:

- Se'lp xép tai liéu theo trat tu ban dau;

- Pua hd so vio hop. |

b) Pua hd so vao hdp bao quan tai liéu, gom:

- Sép xép hd so theo trat tu ban dau;

- Pua hd so vao hop.

¢) Xép hop tai liéu 1én gid bao quan, gdm:

- Van chuyén hép tir noi vé sinh dén gi bing xe ddy;
- Xép hop 1én gia theo trét tu ban dau.

d) Kiém tra vé sinh tai liéu.

3.3. Phuc ché nhé (vd, dan) tai lidu dang gify
3.3.1. Cong téc chudn bi o

a) Lua chon tai liéu can phuc ché nho;

'b) Ghi ky hiéu, danh sé t&;

¢) Giao nhan tai liéu, chuyén dén noi thue hién phuc‘ ché;

d) Xé4c dinh tinh trang ban du, ghi phiéu mo ta tai lidu;

d) Thao g& ghim kep hodc béc tai liéu dinh bét;
“e)Lam phéng taj lidu; | |
g) V& sinh, tay cac vét ban trén tai lidu.

3.3.2. Thuc hién v4, dan tai liéu

a) Va tai liéu gidy (20 cm®);

b) Chon gidy va tai liéu c6 cung chat 1i€u vadi tai 1iéu can va;
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¢) Dit tai liéu va gidly va 1én hop dén soi, ding but chi mém 16 1én gidy v
nhitng chd rach, thung cta tai liéu;

d) Duing kim cham theo dudmg but chi sao cho cdch dudng but chi 01 mmy;

d) Dung tam bong thAm nude sach quét 1én duong kim chim;

e) Liy phén vé lén tiy sach vét chi va quét hd;

g) bat miéng v4 sao cho can déu cac mép cta vét thing;

h) Sau 3 dén 5 phit dung panh go nhe 1én miéng va;

i) Dung dai gidy d6 méng c6 ban rong 2 dén 4 mm quét ho va dan de 1én
xung quanh chd v4;

k) Tai liéu kho 14t mét trai 1én va lam vién tiép mat sau,
1) Phoi khé va ép phéng tai lidu;
m) Xén mép tai lidu.
13.3.3. Ban giao tai liéu
a) Thu gom sap xép;
b) Kiém tra chit luong;
~¢) Tra tai liéu vao dung vi tri kho.
3.4. Quét (Scan) tai li€u
3.4.1. Chuén bj tai liéu can quét
- a) Lya chon, 18p danh muyc tai li€u can quét; |
b) Véan chuyén tai liéu dén noi quét;
¢) Théo kim, kep khoi tai lidu; trai tai liéu ngay ngén trén ban quét;
d) Kiém tra tinh trang vat ly tai liéu cin quét (xem c6 bi mdc, Am wot, rach. . D
~ &) Khéi dong mdy tinh, may quét; |
e) Kidm tra va vé sinh may trude khi quét, 1am sach dAu ghi va tim kinh.
3.4.2. Thyc hién quét |
a) Pat ban quét vudng vin;
b) Ep bing phéng cac tai liéu bi cudn tron;
| ¢) Thuc hién 1€nh quét;

d) Kiém tra chét luong hinh 4nh bao dam hinh anh sb sic nét va ré rang;
nén anh phai sach, khong bi 16m dbm, tap nhiéu. Néu quét chua bao dam, can
quét lai dung vai yéu cau k¥ thuét nhu sau:
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- C4c hinh 4nh d3 quét dugc xép theo cting mot hwéng; hinh anh khéng cé
vach den ngang doc;

- Hinh &nh phai dugc qﬁét vuong goc, khong bi cong vénh;

- C4c hinh anh duoc sép xép theo dung trét ti ctia tai lidu gbe.

d) Dt tén tép tin va lwu ban quét, két thiic qué trinh quét tai liéu;

e) Voi mot bd hd so co nhiéu tai liéu can quét: 1dp thu muc tai liéu quét,
lap metadata cta tai liéu quét.

3.4.3. Tra tai liéu lai kho bao quan: trd lai b phan quan ly tai li¢u theo
danh muc. ‘

3.5. Bdo quan tai liéu dang sb

3.5.1. Céng tac chuén bi

a) Lap ké hoach bao quan;

b) Chuén bj may méc thiét bi, vat tu, vin phong phim.

'3.5.2. Bao quén dif ligu va thiét bj

a) Lau dia dir ligu;

b) Kiém tra dit liéu trén dia;

¢) Sao luu dit liéu sé trén dia CD, DVD (trung binh 2 ndm/lin);

d) Tu b céc dit liéu bi hu hong;

d) V& sinh may méc, thiét bi luu trit dit liéu;

&) Quét vi rit dinh ky. |

3.5.3. Lap béo co bao quan dit liéu va thiét b

3.6. Thong ké tai liéu

3.6.1. Cong tac chuin bi

a) Lap ké hoach théng ké;

b) Chuén bj biéu miu vat tu, van phong pham.

3.6.2. Thong ké danh muc, sb luong \

a) Kiém tra s6 luong tai lidu tfong danh muc v6i tai li€u trong kho;

b) Théng ké s6 Tuong tai liéu nhip vao kho luu trir;

c) Théng ké sb lugng tai liéu xuét ra khoi kho luu trir; kiém tra danh muc
tai liéu phuc vu tra ctu, cho mugn;

d) Thong ké phuong tién bao quan.

3.6.3. Téng hop va 1ap béo cdo thng ké
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3.7. Tiéu hiy tai liéu gidy hét gia tri

3.7.1. Cong tac chudn bi

a) Lap ké hoach thuc hién;

b) Chudn bi may méc thiét bj, vét tu, vin phong pham;

c¢) Lap danh muc tai liéu hét gia tri sau khi chinh ly hodc tai liéu trong kho

da dén thoi han tiéu huy;

d) Viét béo céo thuyét minh tai lidu hét gid tri can tiéu hdy.
3.7.2. Thuc hién thi tuc xét hily tai liéu
a) Trinh Lénh dao co quan hd so xét hay tai liéu hét gia tri, gom:
- Soan thao To trinh v& viéc xét hiy tai lidu hét gia tri;
- Soan thao du thdo Quyét dinh vé thanh 1ap Hoi ddng xé4c dinh gia trj tai liéy;
b) Xét hily tai liéu hét gié trj, gom:
- Ting thanh vién Hoi ddng xem xét danh muc tai liéu hét gia tri; |
| - Kiém tra thuc t8 tai liéu;

- Hoi dong thao luan va c6 y kién vé tai liéu du kién tiéu hay hodc giit

lai. Lap bién ban hop Hoi dé“)ng xac dinh gia tri tai liéu hét gia tri.

¢) Hoan thién hd so trinh co quan quan 1y luu trit cp trén, gdm:

- Hoan thién danh muc tai liéu hét gia tri;

- Soan thdo cdng van dé nghi tham tra tai 1iéu hét gia tri;

- Trinh hé so 1én co quan luu trit cp trén. |

d) Tham tra tai licu hét gi4 tri, gbm:

- Thim tra v& thu tuc xét hiy va thanh ph?fn, ndi dung tai liéu hét gié tri;
- Kiém tra d6i chibu véi thuc té tai liéy;

- Tra 101 bing vin ban y kién thim tra.

d) Hoan thién hd so trinh cép c6 thAm quyén ra quyét dinh tiéﬁ huy, gdm:

- Sép xép, bd sung vao muc lyc hd so twong ing cia phéng (khéi) tai lidu

nhiing ho so, tai liéu dugc yéu cau gilt lai bao quan;

- Hoan thién hd so va danh muc tai liéu hét gia tri;
- Dy thao quyét dinh vé viéc tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

e) Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.
14
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3.7.3. Thyuc hién thu tuc ti€u hiy tai liéu
 a)Déng gdi tai lidu hét gid tri;
~ b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gifta c4n bd quan 1y kho fuu
trt va ngudi dugce giao nhiém vu thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri;
- ) Van chuyén tai liéu dén noi tiéu hiiy (chuyén tai liéu tir kho ra xe), gm:
- Thue hién tiéu hy tai liéu hét gi4 tri theo quy dinh;

- Lap bién ban vé viéc ti€u hiy tai liéu het gia tri.

15
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Muc 4

QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT DPAI
SO PO QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT PAI

PHUC VU KHAI
THAC BANG HINH
THUC TRUC TIEP

Tiép nhan yéu ciu, ]am
thad tuc khai thac

Y

PHUC
VU
KHAI
"THAC
THONG
TIN
- PAT
DAI

Chuan bj tai liéu theo phiéu
yéu cau

PHUC VU KHAI
THAC QUA DUONG
BUU DPIEN, TRANG
THONG TIN BIEN
TU HOAC CONG
THONG TIN PIEN
. TI’J' .

Y

Hoan tht tha tuc khai thac
va ban giao tai liéu

Thuce hién cac ndi dung

cOng viéc nhur khai thac
thong tin tai liéu bang
hinh thire tryuc tiép

Gtri tai liéu cho khéch
hang qua duong buu dién,
trang thong tin dién tir
hodic cbng théng tin dién tir

TONG HQP TINH
HINH KHAI THAC
SU DUNG TAI LIEU

Tdng hop tinh hinh khai
thac str dung tai liéu

Viét bao cédo

16
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4.1. Phuc vu khai thac bing hinh thirc true tiép
4.1.1.Tiép nhan yéu ciu, 1am tha tuc khai thac

a) Hudng dén khach hang 14p phiéu yéu cau;

b) Nhén phleu yéu cau gom:

- Lap phiéu khai théc thong tin dét dai d6i voi truong hop dé nghi duoc cip
ban sao hd so hodc ban chimg thyc tai liéu hwu tri;

- Lap hop ddng dbi véi trudng hop dé nghi duoc tdng hop théng tin, trich
luc, cung cép dit liéu sb.

¢) Ping ky phiéu yéu ciu, vao sb va cho sb phiéu;

d) Trinh xét duyét phiéu yéu cau 1én cip c6 thdm quyén gdm:
- Trinh phiéu xin ¥ kién Ianh dao phong tiép nhan;

- Trinh‘lﬁnh dao don vi quén ly phé duyét.

‘d) Nhan lai phiéu yéu ciu duge duyét gdm:

- Thoéng béo két qua phé duyét cia lanh dao cho khach hang (kha1 thac
tai liéu);

- Chuyén phiéu yéu ciu d phé duyét y kién cho bd phén luu trit.
4.1.2. Chuén bi tai liéu theo phiéu yéu cau: |

a) BO phén hru trir tra tim tai liéu:

- Nhén, vao s0 phiéu yéu cau;

- Tra tim tai liéu trong danh ml_lé lwu trit;

- LAy tai liéu.

b) Chuyén b6 phan nhan ban dudi céc hinh thire sau:

- Photo tai liéu; xép theo tai liéu gbc hodc chuyén in theo yéu cu;

- Téng hop théng tin dia chinh: tra tim tai liéu (trong kho hoéc trong co s@
dit liéu); thuc hién nhap thong tin (thua dét, t& ban dd, cht sir dung, d1en tich,
loai dAt, tinh trang cép gidy, dia chi) dé téng hop;

- Sao chép théng tin hd so dia chinh vao bQ nhé (cung cAp dang sb): tra

tim tai liéu sd; léy tai lidu; sao chép va tao ban sao; ghi dfa, théng ké danh muc,
dan nhén.
‘¢) Nhén tai liéu tir b phan nhén béan va cip ching thuc huru trit gom:

- Nhan lai ban gbc va ban sao tai liéu tir bd phan nhan ban;
‘ 17
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-Kiém tra sb lugng va chét lwong ban sao @b6i chibu voi phiéu yéu cAu;

- Cép ban sao, ching thuc luu trit: Dc')ng d4u sao hoic ching thuc; chuyén
trudng phong kiém tra; déng ddu chimg thue va ghi cac thong tin trén dAu; trinh 13nh
dao duyét cép ban sao, ching thyre tai liéu dugc sir dung.

~ 4.1.3. Hoan tit tha ﬁ,IC khai thac va ban giao tai liéu gdbm:

a) Bd phan luu trit tai liéu giao tai lidu va phiéu yéu ciu cho bd phan tiép
nhén; ky nhén tai liu vao sb véi bd phan luu tri;

b) Hoan tt thi tuc nghiém thu va thanh .13'/ hop ddng; thu phi ban sao, ban
chimg thuc luu tri; ;

¢) Giao nhén ban sao, ban chimg thuc cho khich hang;

d) BO phén luu trit kidm tra tai liéu trwde khi nhp kho; dua tai lidu vé vi tri
ban du; |

d) Két thiic hoan thién tuu hd so khai théc ciia khach hang,

Khong thuc hién cdc n6i dung cdng viée tiét b diém 4.1.3 khoan 4.1. Muc nay
khi khai théc tai li€éu khong thu phi.

4.2. Phue vu khai thac qua dwong bwu dién, trang thong tin dién tir
hodc cOng thong tin dién tir »

4.2.1. Thyc hién 3 budc theo quy dinh tir diém 4.1.1 dn didm 4.1.3 khoan
4.1 ctia Muc nay Quy trinh nay.

4.2.2. Budc 4: Gui tai liéu cho khach hang qua dudong buu dién, trang
- théng tin dién tir hodc cdng théng tin dién tir (Internet). \

4.3. Tong hop tinh hinh khai thac sir dung tai lidu

4.3.1. Thoi gian thuc hién tdng hop tinh hinh khai théc sir dung tai lidu 1a

6 thang/lan. |
4.3.2. Téng hop tinh hinh khai thac st dung tai lidu
a) Tong hop thong tin tai liéu da khai thac, gém:
- Danh muc; |
- Khéi lugng;
- Phi khai théc.

18
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b) Tong hop nhu céu khai thic théng tin tai liéu, gdm:
- Danh muc;

- Khi lugng;

- Co quan, t6 chirc ¢6 nhu ciu.

4.3.3. Vibt bio cho.

KT. BO TRUONG
THU TRUONG
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