UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU DPoc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Sé: 846 /SNV-VILT Binh Dinh, ngay 24 thing 6 nam 2016
V/v hudng din bb tri phong, kho luu
trir va nghiép vu bao vé, bao quan an

toan tai lidu luu trir cép xa

Kinh gtri: UBND cac huyén, thi x4, thanh phé)

Thyc hién Cong van s 2310/UBND-NC ngay 10/6/2016 ctia Chu tich
UBND tinh vé viéc bb tri phong, kho bdo quan tai liéu luu trir cAp x4; cdn clr cac
quy dinh cta phap luat hién hanh vé cdng tac vian thu, luu trit, S& Noi vu hudng
dan céc ndi dung vé bd tri phong, | kho luu trit, trang thiét bi va nghiép vu bao vé,
bao quan an toan tai liu luu trir cép x4 nhu sau:

1. Nhirng véin dé chung vé bao quan tai liéu luu triv cap xa

a) Tai lidu luu trix cip x4 12 tai san quy gié cua dia phuong, ¢6 gia tri déc
biét ddi véi su nghiép xay dung va bao vé T qudc, phai dugc bao quan an toan
tuyét ddi theo ding nhu yéu cau, quy dinh cua Nha nudc.

b) Bao quan tai liéu luu trir cia cép xa (bao odm tai liéu ciia Hoi dong
nhan déan, Uy ban nhén dan, cac td chire x4 hoi, td chirc xa hoi - nghé nghiép cua
x4, phudmg, thi trin) 1a qua trinh 4p dung cac bién phap khoa hoc k¥ thuat nhim
bao dam an toan va kéo dai tudi tho cia tai liéu luu trir.

¢) Bao quan tai liéu bao gdm cac linh vuc:

- Kho bao quan.

- Trang thiét bj bao quan.

- T che tai ligu trong kho.

- Thyc hién cac bién phép, k¥ thuat bao quan.

2. Huéng din cu thé vé bao quan tai ligu luu tri cip xa
a) B4 tri phong, kho luu trit

- Thy diéu kién cu thé, cac x4, phuong, thi tran xem xét bd tri phong, kho
luu triy doc 1ap, dam bao dién tich (t6i thiéu 1a 20 m %) dé bao v&, bao quan an
toan tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhén dan, cac td chirc xa hoi, td chirc x4 hoi - nghé nghiép cua x4, phuong,
thi trén (sau day goi chung 1 cap x3).

- Vi tri phong, kho bao quan tai liéu luu trir cip x4 tranh noi 4m thap hoic
chiju tac dong truc tiép cua anh sang mat troi.



- Phong kho béao quén phai bao dam c6 khéa cira chic chén, phong chdng
duoc dot nhdp, gié bdo, ngdp lut, chudt, moi va cac loai con tring pha hoai tai
lidu.

- Méi truong trong phong kho bdo quan phai bado dam sach s€, thoang
mat.

b) Trang thiét bi bao quan tai lidu luu trit

- Phuong tién, trang thiét bi bao quan tai lidu: Phuong tién chu yéu dugc
dung trong kho luu trit 1a hop dung tai liéu, gia ké de bdo quan tai liéu. Tiéu
chuin hop, gia dé tai lidu thuc hién theo Quyet dinh sb 1687/Qb-BKHCN ngay
23/7/2012 cia Bo Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bb tiéu chuén qudc gia.

- Trang thiét bi bao quéan khéc: Phong, kho luu trir cén trang bi céc
phuong tién, thiét bi phong chéng chay dé bao dam an toan tuyét déi cho tai liéu
(chi dugc dung loai binh chita chay khi CO, hoac loai binh bot tetraclorua
cacbon), quat thong gid, ngoai ra néu c6 diéu kién ¢4 thé trang bi mdy hut bui,
hut am, nhiét ke, ...

¢) T6 chire tai ligu trong kho

- X1r ly tai liéu truéce khi nhap kho

+ Tai liéu truéc khi nhap kho phi duoc khir tring, lam vé sinh, kiém tra
lai su chinh x4c gitra tai liéu va so liéu theo thong keé.

+ Tru6c khi dua vao bao quan trong kho, tai liéu phai duoc chinh Iy, phén
loai khoa hoc, xdc dinh gia tri tai liéu, Iua chon, sap Xép trong cac hop, trudng
hop chua c6 hop thi phai xep trong cap ba day. Mdi hop, cap phai dan nhan, c6
ghi day du thong tin dé thong ké va tra tim (thuc hién theo Quyét dinh 128/Qb-

VTLTNN ngay 01/6/2009 cia Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéce ban hanh quy
trinh “chinh ly tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001-2000).

- Xép tai liéu trén gia

+ Tai liéu dugc xep Ién gia theo trét tu cua s6 luu trit ghi trén hop cia mdi

phong luu trir. Nguyen tic xép lén gid 1a tir tréi qua phai, tir trén xudng dudi,
trong mdi khoang gia, theo hudng ctia ngudi dimg xép quay mét vao gia.

+ Trong toan kho, tai liéu duoc xép 1én cac mit gia theo nguyén tic tlr trai
qua phai, tir ngoai vao trong, theo hudng ctia ngudi di tir cira vao kho.

- Pua tai lieu ra sir dung: Khi dua tai liéu ra phuc vu khai thac, str dung,
phai kiém tra lai chit luong va tinh trang vét ly cua tai liéu. Nhimg tai liéu bi hu
hdéng nang hoac tai liu quy hiém, khong cho ddc gia s dung truc tiép ban gdc;
phai thue hién nghiém chinh quy dinh vé bao vé an toan tai liéu luu trir.

- Kiém tra taj lidu trong kho

+ Hang ndm phai kiém tra lai s& luong va chit luong ciia tai liu trong
kho. Két qua cua kiém tra phai ghi thanh vin ban, trong d6 ghi 16 sd luong tai
liéu di co theo thong ké, s6 lrong tai liéu mé&i nhap thém trong ndm, so lugng
tai liéu bj hu hong, so lugng tai liéu con thiéu.




+ Khi phat hién thy tai lidu luu trit quan trong, c6 gid tri bi hu hong, phai
kip thoi dé xuft véi co quan c6 thim quyén dua di tu bé, phuc ché hozc 1am ban
sao bao hiém tai ligu luu tri.

d) Thyc hién cac bién phép, k¥ thuat bao quan tai liéu luu trit

- Chéng 4m

Dé chéng 4m cho tai lidu cin 4p dung céc bién phép sau:

+ Thong gi6: Dung quat hodc mo cira dé thong gié tw nhién chéng 4m cho
tai liéu. Chi tién hanh thong gid, khi nhiét do trong kho khong thip hon nhiét do

ngoai kho la 5°C. Khi mé& cira thong gié khong dé bui, con trung, khi doc, 4nh
sang... lot thém vao kho.

+ Dung mdy hit 4m, may diéu hoa khong khi chay lién tuc 24/24 gid
trong mot ngay dém (néu dugc trang bj).

- Chéng nim méc

+ Dé phong ndm mdc phat sinh phai thuong xuyén quét chai, lau chui lam
v¢ sinh tai lidu, cac phuong tién bao quén va kho tang Phai luén ludn duy tri
ché do thong gi6, ché do nhiét do-dd am téi uu cho mdi truong bdo quan tai li€u.

+ Khi phéat hién thay nam moc phai céch ly ngay khéi tai liéu d6 va 4p
dung céc bién phap chéng ndm méc.

+ Khong dugc dua truc t1ep hoa chét diét nAm méc vao tai liéu, ma phai
phun, quét, chai chat chong nam mdc vio bia, ciip, hop, gia dung tai liéu. Ddi
v6i tai liéu quy hiém bi ndm méc thi sau khi 1am vé sinh sach sg, tai liéu dugc
kep giira 2 to gidy tham, di tam hoa chat digt nam.

+ Céc hoa chét chua duogc kiém nghiém murc d6 an toan cho tai liéu, tuyét
doi khong dugce dung cho tai liéu.

- Chéng con tring

+ Pé dé phong chdng con tring xudt hién trong kho phai 4p dung céc bién
phap ngin chin cén trung vao kho; phai thudng xuyén 1am vé sinh tai liéu,
phuong tién bao quén va kho tang; phai khur trung tai liéu truée khi nhép kho va
dinh ky khtt triing trong kho (2 ndm mot 1an).

+ Khtr tring thudng dung bién phap xong khi.

+ Céc hoa chét khi tring cho tai liéu thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Chéng méi

Néu théy m&i xuét hién, xam nhép vao kho, phé hoai tai liéu... phai lién hé
ngay v6i co quan chuyén chong moi dé c6 bién phép xir ly hiru hiéu, an toan va
lau dai.

- Chéng chudt

+ Phéi han ché dén muc t6i da kha nang xam nhap cta chudt vao kho (luu
y cac dudong Ong, dudong cong, dudong day dan dign, ong thong hoi,...)




+ Khong dé thirc an trong kho chtra tai liéu.

+ Pé diét chudt thuong ding by hodc ba. Cac loai ba bing hoa chét phai
thuc hién dung huéng din cia co quan chuyén mon.

I}Ihém dugce Cong vin, dé ’nghi UBND céc huyén, thi x4, the‘lph phé trién
khai dén cac x3, phuong, th’i trdn va bao cdo két qua thyc hién vé S& Noi vu
trude ngay 31/10/2016 dé tong hop bao cdo UBND tinh theo quy dinh (theo dé
cuong dinh kém)./. -4
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1.

DE CUONG BAO CAO

ai cong tic bdao v¢, bio quan an toan tai liéu lwu triv cap xa
"ng van S6: P%/SNV-VTLTngayzl' thang 6 ndm 2016

cua So Ngi vu)

RIEN KHAI THU'C HIEN
¢ tuyén truyén, pho bién
a) Panh gi4 chung vé nhan thic cia lanh dao, can bg, cong chirc va nhiing

nguoi hoat ddng khong chuyén trach x&, phudng, thi trin vé cong tac bao vé, bao
quan an toan tai liéu luu trir cap xa.

b) Céc hinh thirc tuyén truyén, phd bién & cép xa (T chirc hoi nghi phd bién;
sao giri vin ban va huéng dén thuc hién; ...)

2. Xiy dung, ban hanh vin ban quan ly, chl dao, huwong dian nghiép vu
cong tic bao v¢, bdo quan an toan tai li¢u luu trir cip xi

3. Tinh hinh quén ly tai li¢u hru trir cap xa

a) Nhan su lam cdng tac luu trir

Théng ké tdng hop theo biéu sau:

. Nhin sw 1am cong tic luu triv Ghi chu
STT Tén xa, phuong, b
. 4 i3 V-va - Y
thj tran Thii quy-van thu- | 1,50 (ohi cu thé)
lwu triv

b) Cong tac thu thap tai liéu

Théng ké téng hop theo biéu sau:

Sométtai | Thoi gian
A S6 mét tailiéu | liéu chwa thu | Tongsd | tai liéu tir
Ten xa, da thu vé (con & phon mét tai nim
STT | phwéng, thi ! fon 0 paong | met i % | Ghi chit
£ *| phong, kho lam viéc ciia | liéu hi¢n ...den
tran - > c LA A , =
bido quan can bj, cong co nim ....
chirc)

¢) Cong tac chinh ly tai liéu

Théng ké tdng hop theo biéu sau

K , e YA ~ 4 Ie 3e
Tén xi, phuong, S0 nzet ta,1 hgl‘l da S.OA met tal Tinh trang | Ghi
STT ., chinh ly hoan liéu chwa A .
thi tran h . ot tai liéu chu
’ chinh chinh ly




o

d) Cong tac xac dinh gia tri tai liéu, thuc hién tiéu huy tai li¢u hét gia tri .
- Thuc hién x4c dinh gié tri tai licu theo Piéu 16, 17, 18'c:1'1a Luét Luu trit;

- Tiéu hiy ti liéu hét gia tri thuc hién theo Diéu 28 ciia Luat Luu tri.

d) Cong tac bao quan tai liéu

- B4 tri phong, kho va trang thiét bi bao quan tai liéu hru trir a

ot Déi véi xd, phuong, thi trin bd tri duoc phong, kho luu tru tdng hop theo
biéu thdng ké sau:

Phwong
Tén x4, phuong, thi | Dién tich Tinh trang ttlllfi:gt, lt)?:;":’) Ghi chi

STT tran phong, kho | phong, kho

quan tai li¢u
hién co

—— e

Nhan xét, danh gia chung:
+ Dbi véi x4, phuong, thi trAn khong b tri dugc phong, kho luu tr@, tbng hop
theo biéu thong ké sau:

A . Nguyén nhin khéng P2 xuit gidi phap
STT Ten :l;‘i, tpl:tllong, b6 tri dwgc kho bao quan tai li¢u Ghi chu
Hira (t6m tt) (tom tit)

Nhan xét, dinh gia chung:
¢) Cong tac td chirc khai thac va sir dung tai liéu lru tri¥

— ]

S0 lwot doc gia khai
thac, st dung tai
liéu/nam

s0 gt ho so dua ra Ghi chi

Tén xi, phuong,
phuc vu/nam

STT thi trin

e

IL. NHAN XET, PANH GIA CHUNG
1. Uu diém

2. Han ché

IIL PE XUAT, KIEN NGHI
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