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S6: 	/SNV-VTLT 
V/v htrang dan 136trI phOng, kho 
tit va nghi0 vii bao v, bao gnarl an 

toan tai lieu hitt tilt cap xä 

Binh Dinh, ngay 	thang 6 neim 2016 

Kinh 	UBND cac huyen, thi xa, thanh ph6 

Thgc hien Cong -van s6 2310/UBND-NC ngay 10/6/2016 dm Chit tich 
UBND tinh •‘7 yiec b6 tri phOng, kho bao quan tai 1iu ltru trit cap xä; can dr cac 
quy dinh cüa phap luat hien hanh ye cOng tac van thu, luu tat, Sa Ni Yu huang 
dart cac nOi dung ye bo tri phong, kho tau tat, trang thi'et bi và nghiep vpbao y'e, 
bao quan an toan tai lieu luu trU cap xã nhtx sau: 

1. Nhiing van dt chung v bao quail tai 	trir cap fa' 

a) Tdi lieu luu trir cAp xã Id tai san quST.  gia cüa dja phucmg, Co gia tri dc 
bit doi vâi sty nghi'ep xay dlyng ya bao ye To quoc, phai dugc bao quan an toan 
tuy'et doi theo dung nhu y'eu cau, quy dinh cud Nha nuac. 

b) Bao quan tdi 1iu luu trI ctia c'Ap xa. (bao gm tdi lieu dm I-10i &mg 
nhan dart, Uy ban nhan dan, cac to chdc xã hi, to chdc xä hi - nghe nghiep cUa 
xã, phtrang, thi tan) ld qua trinh ap Ong cac bin phap khoa h9c ky thuat nham 
bao dam an toan va keo ddi tuoi th9 cüa tdi lieu ltxu 

c) Bao quan tdi lieu bao gm cac tinh yuc: 

- Kho bao quan. 

- Trang thie't bi bao quan. 

- T6 chirc tai lieu trong kho. 

- Thgc hien cac bin phap, ky thuat bao quan. 

2. Htrerng dAn cu the' v't bao quail tai 1iu lull tar cap x5 

a) 136 tri phOng, kho ltru trü 

- Thy diL kien cu the, cac xã, phuang, thi trAn xem xet b6 tri phOng, kho 
luu trix dOc lap, dam bao din tich (toi thieu la 20 m2) de bao ye, bao quan an 
toan tai lieu hinh thanh trong qua trinh hot dOng dm,  I-10i dong than dan, Uy 
ban nhan dart, cac to chdc xä hi, tO chdc xã hi - ngh'e nghiep cUa )(a, phuang, 
thi tran (sau day g9i chung là cap xã). 

- Vi tri phOng, kho bao quan tdi 1iu luu trr cAp xa tranh nai Am thAp hoc 
chit' tac dOng true tiep cüa anh sang m4t trai. 



- Phong kho bao quail phai bao dam có khoa cira chic chin, phOng chOng 
dugc dt nhap, gio bao, ngap liit, chuOt, moi va cac loai con trimg pha hoai tai 
lieu. 

- MOi truOng trong phong kho bao quan phai bao dam sach se, thoang 
mat. 

b) Trang thiat bi bao quart tai lieu ltru trir 

- Phuang tin, trang thie't bi bão quan tai lieu: Phuang tin chit y'L dugc 
dung trong kho km tit la hp dung tai lieu,,gia ke de bao guar' tai lieu. Tieu 
chuan hop, gia de tai lieu thuc hien theo Quyet dinh so 1687/QD-BKHCN ngay 
23/7/2012 dm. BO Khoa hoc va Cong nghe ve viec cong bo tieu chuan quoc gia. 

- Trang thi& bi bao quail khac: Phong, kho km tril can ,trang bi cac 
phuang tin, thiet bi phong chong chay de bao dam an toan tuyet doi cho tai lieu 
(chi dugc dung loti binh chfra chay khi CO2  hoc loai binh bot tetraclorua 
cacbon), quat thong gio, ngoai ra neu có dieu kin có the trang bi may hut bui, 
hut am, nhiet 

c) TO chirc tai 1iu trong kho 

- Xir13"7tai lieu tnrac khi nhap kho 

+ Tai lieu truac khi nhap kho phai dugc khir trimg, lam ve sinh, kiem tra 
lai sir chinh xac gifra tai lieu va so li'eu theo thong ke. 

+ Truac khi dua vao bac) quart trong kho, tai 1iu phai dugc chinh l, phan 
loai khoa hoc, xac dinh giá trj tai lieu, lira chon, sap xep trong cac hop, twang 
hop chua co hOp thi phai xep trong cap ba day. Moi hop, cap phai dan nhan, co 
ghi day dü thong tin de thong ke va tra tim (thuc hi'en theo Quyet dinh 128/QD-
VTLTNN ngdy 01/6/2009 dm Cue Van thu va Ltru trr Nha nu& ban hanh quy 
trinh "chinh l tai lieu giay" theo TCVN ISO 9001-2000). 

- Xe'p tai lieu teen gia 

+ Tai lieu dugc x6p len,gia theo tat ttr cUa s ltru tra ghi tren hp cüa m8i 
phong km tilt. Nguyen tac xep len gia la tir trai qua phal, tir tren xuong dueri, 
trong moi khoang gia, theo huong cüa nguati dimg xep quay mat vao gia. 

+ Trong toan kho, tai lieu dugc x6p len cac mat gia theo nguyen the tr trai 
qua phai, tir ngoai vao trong, theo huang cUa ngtred di tit cira vao kho. 

-,Dua tai 1iu ra sir dung: Khi dtra tai lieu ra phtic vu khai thác, sir dung, 
phai kiem tra lai chat lugng va tinh tang vat 13'/cüa tai lieu. Nhang tai lieu bi hu 
hong nang hoac tai lieu q4 hiem, khong cho dc gia sir dttng true tiep ban goc; 
phai thuc hien nghiem chinh quy dinh ve bao v'e an toan tai lieu km trir. 

- Ki6m tra tai lieu trong kho 

+ Hang nam phal kim tra lai se') lugng va chat lugng cüa tai,  lieu trong 
kho. Ket qua dm kiem tra phai ghi thanh van ban, trong do ghi ra so lugng tai 
lieu dã có theo thong ke, so lung tai lieu mod nhap them trong nam, sO lung 
tai lieu bi hu hOng, sO lung tai lieu con thieu. 
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+ Khi phat hi'en thAy tai li6u km tit quan trong, c6 gia tri bi hu hong, phai 
kip thari de xuat vai co quan c6 tham quy'en dua di tub6, phpc che hoc lam ban 
sao bao hiem tai li6u kru 

d) Thgc hiên cac bin phap, k5 thuat bac) quan tai li6u km tilt 

- Ch6ng Am 

chong am cho tai li6u cAn áp dung cac bin phap sau: 

+ Thong gi6: Dung quat hoc m6 dm a thong gio tu nhien ch6ng Am cho 
tai Ku. Chi tien hanh thong gio, khi nhia dO trong kho khong thap hn nhia d6 
ngoai kho la 5°C. Khi ma cüa thOng gi6 khong de bui, con trimg, khi d0c, anh 
sang... lot them .vao kho. 

+ DUng . may hut Am, may di6u Itha khOng khi elm/ lien tuc 24/24 gi6 
trong mOt ngay'clem (neu dtroc trang bi). 

- Ch6ng nAm m6c 

+ D6 phong 'gam rri6c phat sinh phai throng xuyen quet chai, lau chUi lam 
v6,sinh tai li6u, cac ,phuang tin bao quan va kho tang. Phai Won luon duy tri 
che dc thong gio, che dO nhia dO-d0 am toi tru cho moi tru6ng bao quan tai li6u. 

+ Khi phat hi6n,thay nam m6c, phai each ly ngay khi tai lieu dO va áp 
dung cac bin phap chong nam m6c. 

+ Khong duot dua truc tip hoa chat di6t nam m6c vao tai 1i6u, ma phai 
phun, quet, chai chat chong nam moc vao bia, cap, hop, gia ding tai li6u. Doi 
v6i tai lieu qu hi6m bi nam nine thi sau khi lam v6 sinh such s'e, tai 1iu &roc 
Ice') giira 2 t6 giay tham, cid tam hoa chat diet nam. 

+ Cac hoa chat chua duoc ki6rn nghian mtrc dO an toan cho tai li6u, tuya 
doi khong dtroc dung cho tai li6u. 

- Ch6ng con trimg 

+ D6 de phong ch6ng con trUng xuat hi6n trong kho phai áp dung cac bin 
phap ngan chan con tang vao kho; phai thuomg xuyen lam ve sinh tai Ku, 
phucmg ti6n bao quan vã kho tang; phai khir trung tai li'eu tnrac khi nhap kho va 
dinh kS,  khi:r trUng trong kho (2 nam inOt lan). 

+ Khir trung thlremg dung bin phap )(Ong khi. 

+ Cac h6a chat klair tang cho tai Ku thgc hi'en theo quy dinh hien hanh. 

- Chang nthi 

I\16u thdy m6i xudt hi6n, xam,nhap vao kho, pha hogi tai Ku... phai lien h6 
ngay vai co quan chuyen chong moi de c6 bin phap xU l him hi'eu, an toan va 
lau dai. 

- Ch6ng chuOt 

+ Phai hurl ch6 d'en mUc ti da kha nang xam nhap cUa chuOt vao kho (km 
cac dtromg Ong, &rang ding, dueng day dan din, Ong thong hi,...) 
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KT. GIAM DOC 
GIAM DOC 

+ Khong de tilde an trong kho chüa tai 

+ De diet chuOt thuOng dung by hoc bã. Cac 1oi bã bang hod chdt phal 
thgc hien dung htrong dan cua co quan chuyen mon. 

Nh:an &roc Cang van, de ,nghi UBND cac huyen, thi xä, thanh phO trien 
khai den cac xä, phuemg, thi tan và bao cao ket qua thgc hien ve So.  Ni vu 

triarc ngay 31/10/2916 de t'Ong hop bao cao UBND tinh theo quy dinh (theo de 

env/1g dinh kern).!.  

- Nhu tren; 
- UBND tinh (b/cao); 
- GD. So.  Nôi vi j (b/cao); 
- CVP SNV; 
- PNV cac huy'n, TX, thanh ph; 
- Chi ctic TLT (t/hi@i); 
- Um: V 

Trinh Xuan Long 
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Tin 
4;4'3 (Dinh k 

HOI VI) 

DE WONG BAO CAO 
ai cong tac bao v, bao quan an toan tai lieu lulu tar cip xã 
^rig van s 	/SNV-VTLT ngay thang 6 nam 2016 

cia Sa N5i vu) 

RIEN KHAI THIX HItN 

1. 	c tuyen truyen, 	bgn 

a) Danh gia chung v nhan tilde ctia lanh dao, can 1)0, ding chirc va nhang 
ngu*i hot dOng Ichang chuyen trach x, phtrang, thi tran ye cong tac ban ve, bao 
pan an toan tai 1iu ltru tit cap xa. 

b) Cac hinh thirc tuyen truyen, ph bin a cap xa (r6 chirc hi nghi ph '6 bin; 
sao gui van ban va htrang dan thtrc hien; ...) 

2. Xfiy thing, ban hanh van ban quail VT, chi do, htro.ng  dAn nghiep NA) 

cling tac bao v, bao quan an toan tai lieu ltru tar cp xã 

3. Tinh hinh quan 1ST tai lieu hru frit cap xa 

a) Nhan str lam cong tac lint tit 

theo Neu sau: --- 

STT 

--., 	4., 	• i 

Ten xi, phuirng, 
A thi tran 

Nhan RI llam cOng tic ltru &it Ghi chti 

Thfi qu"-van thy- 
hru tar 

Khac (gill cv the) 

b) Cong tac thu thap Lai lieu 

sau: 

STT 
Ten xi, 

phtrirng, thi 
tea 

cp --, 

SO met tai lieu 
di thu ve 

p,n • 	hong, kho 
bao quail 

SO met tai 
lieu chtra thu 
(con & phong 
lam vie‘c cilia 
can be, cling 

chIrc) 

Ding sO 
met tai 

lieu hien 
co 

Thin gian 
tai lieu tir 

nail 
....den 

nam ..... 

Ghi chtl 

c) Cong tac chinh 15,  tai 1i41 

STT 
Ten xã, plurong, . 	.: th! tran 

SO met tai lieu di 
chinh l5r hoin 

chinh 

SO met tai 
lieu chtra 
chinh 1ST 

Tinh tr#ng 
tai  RI, 

Ghi 
chit 



Ten xi, phuoug, 
thi tran 

Nguyen nhan khong 
be tri dulic kho 

(tom tat)  

De xuat giii phap 
bao quail tai lieu 

(tom tat)  
STT 

Ghi chit 

Ten xi, phyOug, 
thi trn 

S11 ltrqt di)c gia khai 
thac, su citing tai 

lieu/nam 

so ltrcrt hO so.  dtra ra 
phkic vvinam STT 

Ghi chit 

d) Cong tac xac dinh gia trj tai 1iu, thvc hien tieu hay tai.li'eu het gia tri 

- Thvc hien xac dinh gia trj tai 1iu theo Dieu 16, 17, 18"*Ciia LuSt Lau tit; 

- Tieu buy tai 1iu het gia trj thvc hien theo Dieu 28 dm Lust Lint 

d) Cong tac bao quan tai 
- BO tri phong, kho va trang thiet bj bao quan tai lieu hat tit 

+ Di vai xA, phumg, thi trAn b tri dugc phOng, kho hru trit, t6ng hop theo 

bieu thong ke sau: 

STT 
Ten xa, phuong, thi 

tran 
Din tich 

phong, kho 
Tinh trang 
phong, kho 

Plurang 
tin, trang 
thiet bi bao 
(plan tai lieu 

hien có 

Ghi chit 

Nhlan xet, danh gia chung: 
+ Di vài x, phuOng, thi trSn khong b tri &roe phOng, kho luu till, t6ng hgp 

theo bieu thong ke sau: 

NhSn xet, danh gia chung: 

e) COng tac tO chirc khai thac va sir dvng tai lieu hru tit 

II. NH.8N 'CET, DANH GIA CHUNG 
I. U'u ditm 
2. 11#11 chle 
III. DE XUAT, MEN NGHI 
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