- BuNULVUY _ CYUNG HUA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM
- CUC YAN THU’ VA LUUTRU ~ Docldp - Tw do - Hanh phiic
NHA NUOC _

- QUY TRINH
S6 hoa tal liéu lwu triv dé 14p ban sao bao hiém va ban sao sir dung
bang may quét Zeustchel 0S14000 '

(Ban hanh kém z‘heb Quyét dinh séA1f /OP-VILTNN ngay.ly thing § ndm 2014
- cua Cuc Van thw va Luu trit Nha nuée) '

Biré’c 1. Giao nhén va vén chuyén tai liéu Vé don vi 14p ban sao.
Buée 2. Chuén bj tai ligu

a) Nhén tai lidu ttr bd phén quan ly tai liéu;

b) Théo bd ghim kep, lam ph'f_mg tai liéu;

¢) Xac dinh va dat tiéu chup dac biét.

Bwéc 3. Thue hién sé hod

a) Nhan tai lidu tir ngudi chuén bi tai lidu;

b) Kiém tra, vé sinh thiét bj s§ ho4;

¢) Thuc hién sé hoa va luu anh.

Buéc 4. Chuyen anh tir cAc may tinh b phén v& may chi.
Buée 5. Klem tra s lu’(mg, chét luorng anh quet quet lai va kiém tra lai cac

"anh chua dat yéu cau (néu co).
a) Kiém tra sb luong; chat hro‘ng anh;
b) Quet lai va kidm tra lai c4c anh chua dat yeu ciu (néu cd).
" Bude 6. Loai bd céc ﬁle anh la tiéu chup dac biét trong dit liéu dnh mau va

dat tén file anh.
Buée 7. Sao luu todn b6 dit liéu 4nh den tréng, dit lidu anh mau sang 6 clmg,

Buée 8. Lap danh muc thdng ké sb lucmg anh theo hd so.
Bwéc 9. Ban giao dit liéu anh den trang cho don vi gh1 ph1m va dit liéu anh

mau cho don vi quan ly co s& dit 1iéu. .
a) Ban giao dit liéu anh den tring cho don vi ghi phim;

b) Ban giao dit lidu anh mau cho don vi quan 1y co s& dit lidu,

Buwée 10. Chuyén dit lidu anh mau vao hé théng quan 1y co s& dit heu
Buwée 11. Van chuyen va glao tra tai liu cho don vi ¢6 tai liéu. ;
Buwde 12. Lap hd so v viéc s6 hoa phong/khcn tai lieu./.,~
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_BONOIVU _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUUTRU Péc1ap - Tu do - Hanh phic
NHA NUGC '

HUONG DAN
Thue hién Quy trinh s6 ho4 tai liéu Iwu trix dé 14p ban sao bio hiém
va ban sao sit dung bang may quét Zeustchel 0S14000
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sofff /OD-VILTNN ngidf thing £ niim 2014
ctia Cuc Van thw va Luu trit Nha nucce)

Buée 1. Giao nhan va vin chuyén tai lidu vé don vi 1ap ban $20
‘ Viéc giao nhan tai lidu gitta don cé tai lidu dé lap ban sao va don vi lap ban sao
odm: , _ | : fEa

- Giao nhén sé luong hd so, kiém dém ‘a‘mg tor tai lidu trong hd so;
- Lap bién ban giao nhan hodc phiéu xuét tai lidu glua hai don vi;
- Dong gcn va vén chuyén tai lidu dén noi 14p ban sao;

- Shp x&p i liéu 1én gid/th bao quan.

Buéc 2. Chuin bj tai liéu

a) Nhin tai lidu tir b phin qmin Iy tai lidu .

- Bo. phan quan Iy tai heu glao tai 11eu cho nguorl chuan b1 tai liéu va vao sb

theo doi xuat tai liu;
' - Ngudi chuén bi tai 11eu nhén va klem dem tung tor tai lleu trong hd so két hop
- véi viée kidm tra trét tu sép xép ctia hd so ya sap xEp cua tai ligu trong tung hd so.

b) Thdo bé ghim kep, lam phing tai litu

- Thao bd ghim kep.
- La hoc ép phang tai lidu d6i véi nhitng tai heu bi nhan ghp nép.

¢) Xdc dinh va dit tiéu chup dic bigt

- Tiéu chup d3c biét 13 ban chi din cho ngudi doc biét duge tinh trang tai lidu
gbe, kha ning doc 18 thong tin trén tai l1eu C6 tiéu chup déc biét chi din cho tu'ng tai
litu va tiéu chup dac biét chi dan cho hd so. Tiéu chup dic biét duoc in trén gidy khd
A4 bang chit in hoa Times New Roman, ¢& chit da 16n dé c6 thé doc duoc trén phim
ma khéng cn phéng to. Céc loai tidu chup dic biét gom

Tiéu chup Vén dung trong truwong hop Vi tri dat
TAILIEU CHAT LUONG | Tai ligu chit mo, nhoe, mét nét | Dt trude tai
KEM,KHO BOC . hodc nét qué thanh méanh, bi tdy | liéu chat lugng

x04, stta chita d& 18n nhau; gidy kém, khé doc
qua méng in chit tir mat sau lén| - '
mat trucrc nén glay xau co nhiéu
Vet 8, thung, rach, co vét muc
ngim qua, bi méit chit & cac 18




(phéi/tréi/trén/ dudi).. .,

B lam han
ché dén viéc doc thong tin trén taj
liéu (khong ap dung dbi véi tai
lidu bi réch, thing & nhing phin
khoéng c6 thong tin)
TAILIEU CO ANH Tai lidu ¢ chira ca chit va anh bit trude tai
phai quet hai la.n @& c6 mot anh | ligu cé anh
dat yeu cau v& chit, mét anh dat|
: yéu cdu vé anh _
TAILIBUHANH CHINH | T& liéu hanh chinh khd to, d8|Dat trude tai
QUA KHO quét dugc toan bd tai liéu phdi|liéu hanh
chia lam nhiéu phin dé quét chinh qué khd
BAN PO QUA KHO Tai liéu la ban dd khé to, d& quét| Pat trude tai
' duoc toan bo .tai liéu phai chia | liéu la ban dd
, _ 1am nhidu phan dé quét qua kho
BAN VE KY THUAT QUA | Tai lidu 14 ban v& k¥ thuat Knd to, | it trude tai
KHO : dé quét duge toan bo tai lidu phai | liéu 1a ban v&
' chia 1am nhidu phan dé quét ky thudt qua
kho
HO SO KHONG CO TO Tal ligu trong hd so bi danh nhdy |
SO... sd to
HO SO CO NHIEU TAI | C6 hon 30% tai liéu trong b 50
LIEU CHAT LUGNG KEBM, | ¢6 chét lugng kém, khé doc
KHO BOC * ‘ " s | Pat sau t& muc
HO SO CO NHIEU TAI C6 hon 30% tai liéu trong hd so |luc van bin
LIEU CO ANH c6 chira anh cta ho so
HO SO CO NHIEU TAI C6 hon 30% tai lidu trong ho so la
LIEU HANH CH[NH QUA | tai lidu hanh chinh qua kho -
KHO E ‘
I—IO SO CO NH[EU BAN C6 hon 30% tai ligu trong hd so 1a
PO QUA KHO ban.d6 qua kho
HO SO CONHIBUBAN | C6 hon 30% ti liéu trong ho so 1a
VE KY THUAT QUAKHO | ban v& k¥ thut qud kho

- Kiém tra timg to tai 11eu & xé4c dinh tinh trang tai liéu nhu rch, thung, mat
chit, chit nhoé md, khé doc hodc khong doc dugc, nhay sb t0, tai lidu qua khd., .
Iwa chon tiéu chup ddc biét phi hop. Cach khoang 10 trang tai ligu (hodc 10 trang
anh) co thé dat Iap lai tiéu chup c6 cling ndi dung. Trong mdt hd so, néu ¢6 hon 30%
tai ligu tr& 1én cd cung mat tmh trang vt 1y thi lya chon tiéu chyup déc bi¢t chi dén cho

ca hd so. .
Vidul: Néutyrsd5co tmh trang chua m¢ nhoe khé doc thi dat tiéu chup dac

biét “TAI LIEU CHAT LUONG KEM, KHO BOC” ngay tirde to sb 5. Néu to s6 8



cling bi tmh trang twong tur, khong can phai dit tiéu chup trén, vi mét tiéu chup d6 c6
thé st dung cho 10 trang tai liéu (trang anh) ngay sau no. Néu dén to 16 lai gé@p tinh
trang tuong tu, dit mat ti€u chup cé cing néi dung & vi tri trurde to 16.-

Vi du 2: Néu mét hd so c6 50 to tai Lidu, trong d6 c6 18 t& ¢6 cung tinh trang
chft mo nhoé, kh6 doc thi stt dung tiéu chup chi dan cho ca hd so “HO SO CO
NHIEU TAI LIEU CHAT LUQNG KEM, KHO POC”. _ -

Buge 3: Thye hién s0 hoa

a) Nhin tai liéu tir nguwoi ch uiin bi tii lteu

- Nguoi chuén b1 tai liéu giao tai liéu cho nguorl thuc hién s6 hod tai liu. Nguou
thyc hién s6 hoé kiém dém timg tor tai liéu va céc tiu chup dic biét c6 trong hd so.

b) Kiém tra, vé sinh thiét bi s6 hod |

- Bat may quet trude, bat may vi tinh sau;

- X4 khi thira va ciin bén ctia mAy quét;

- Ding khin lau va nuée xit kinh dé vé sinh kinh va ban quet

- Kiém tra kha néng quét clia may:

+ Vio phan mém quét, quét bidu db do do phén giai khd A0 v6i ché dé quet
- greyscale (8 bit), dinh dang tiff va ché d6 mau (24 bit), dinh dang Jpeg, d0 phan giai
t6i thidu 300dpi. ,

- +Phoéng to bidu c’t‘o phén giai trén ma.n hmh dé kjem tra chi s6 ctia cdc mAu trén
biéu @ do d phan giai. Néu doc duge mu chia chi s6 5.0 & muc d6 rd rang (5
dudng ké doc va 5 dudng ké ngang tuong 601 tach biét) thi c6 thé bit dau quét tai liéu.
Néu khéng dat duge mirc chi sb nhu' vy, yeu céu bo phén k¥ thuat den xem xét va
hiéu chinh lai may trudce khi quét. .

¢) Thuc hién s6 hod va lwu dnh

- Tao lap thu muc cong vige (job): J ob duoc tao ra dé luu anh dugc sb hoa vao,
dit tén }ob 13 tén hd so cin quét (VD: hd so cin quét 1 20, tai muc job, nhap s 20).

- Thiét 14p ché d6 quét: queét hai anh, mot anh phuc vu khai thic st dung, mét

énh phuc vu ghi phim bao hiém. Viéc thiét 1ap ché do quet thue hién theo muc 3
“Tiéu chuén thong tin ddu vao cia co 8O dit lidu luu trit” tai Hu:ong dan s6 169/HD-

VTLTNN ngay 10 thing 3 nim 2010 vé hudéng dan xay dung co s& dit liéu cia Cuc
Vin thu va Luu trt Nha nudce, nhu sau:

+ Anh phuc vu khai théc str dung: dinh dang jpeg, &nh mau, do phan giai tbi

thiéu 1a 100dpi, ty 16 quét tir 25% dén 100%. :
© + Anh phuc vu ghi phim bo hiém: dinh dang tiff, &nh den tring (black and
white hodc grey scale), d phén giai t6i thiéu 12 300dpi, ty 16 quét 1a 100%.

- Ha ban quét xudng, dat tai lidu vao. Tuy theo tinh trang tai liéu, c6 thé dieu
chinh thém vé do tuong phén, mirc d6 mau... cho phi hop dé anh dat chit luong tét
nhét 6 thé. : . '

- Lay thém dudng bo ngoai 4 mép ctia tai lidu khoang tir 2 - Smm.



- Anlénh quét. - |
- File anh tu déng duge luu vao job dd tao.
- Sau khi quet xong mot hd so, tao hai thu muc “Den trang” va “Mau” trong

thur muc c6 tén sb hd so, dua céc file anh quét & ché dd greyscale vao thu myc “Den
trang”, cac file &nh mau vao thu myuc “Mau”.

*Chuy:
- Quét 14n Tuot, khong lam x4o trdn céc trang tai heu va t1eu chup dac biét da

duoc sip xeép.

. - Péi vé6i tai ligu hanh chinh, ban v va ban v& k¥ thuét qua khé (lorn hon A0),
phai quét ting phén cia tai liéu, cc phan gbi 1én nhau it nhat 14 50mm. Trinh tu quét

nhu sau:
+ Péi véi tai lidu hanh chinh va ban d6 qua khd, quét timg phan tir trén xubng
dwdi, tir trai sang phai.

1/6 206 | 3/6

4/6 5/6 6/6

: + B01 v&i ban vE ky thuat qua kho quet tung phan fir ducn 1én va tr phai trang
trai do phén khung tén chira toan bd thong tin cia ban v& nim & phia dudi cung goc
bén phal clia ban v& (ngu:orc lai trinh tu quet tai liéu hanh chmh va ban @ qué kho)

6/6 506 406

36| 2/6 1/6

- Péi véi tai lidu ¢6 ca chit va anh, anh den tréng nén quét héi 1511, mot l4n d@é

14y r6 phan chi, 14n hai dé 14y 15 phén anh.

Buéc 4: Chuyén anh tir cAc may tinh by phéan vé may chu

Sau mdi ngay lam Vige, phai chuyén céc thu muc anh tir may tmh gén v6i méy
quét vé méy chii ctia don vi s6 hod. .

Buée 5: Kiém tra sb lu’o*ng, chit lvong dnh quét; quet lai va kiém tra lai
céc anh chwa dat yéu cau (néu co)

a) Kiém tra s leong, chét lwong Gnh

- Kiém tra man hinh may vi tinh trude khi kiém tra anh quét. Dt ché ¢ phan
giai man hinh pht hop, ché dd xem anh & ty 1€ 1:1 (100%) Thue hién kiém tra trong
phong c6 &nh séng thap, anh sang khong chiéu truc tiép vao man hinh gdy lo& mit.



- Mo l4n hm‘t timg anh, tién hanh klem tra nhu sau:
+ Kiém tra 14n luot cac [trang anh, dac biét la anh quét tai heu hai mt, tai lidu
‘¢ chira anh va tai liu qua khd theo thir tu sép x8p clia tai lidu (theo s6 t&) va trinh tur
quét dé dam bao tAt ca céc trang tai lidu d duoc quét dy du, dung thi tu.
+ Kiém tra dudng bao xung quanh anh;
+ Kiém tra do xién 1&ch ctia hinh anh; ;
+ Kiém tra d6 toan ven va sac nét clia thong tin trén anh (hlnh anh md, nhoe,
- ky tur mét nét hodc bi cét & cac 12.. % A
+ Kiém tra kich ¢&, dung lwong, dinh dang va do phén gla1 cua hmh anh (néu
c6 sy bat thudng);
+ Kiém tra vi tri va ndi dung chi dan cua tiéu chup déc biét;
+ Kiém tra nhiing déu hiéu khéc la khéc v hinh anh. _
- Trong qua trinh kiém tra, ¢6 thé in hinh 4nh muén klem trara gidy dé dbi
chiéu véi tai liéu gbc hoic dé kiém chimg viéc kiém tra cac yeu t6 trén.
b) Quét lgi va kiém tra lai nhitng dnh chira dat yeu cdu (néu cé)

- Ngudi kiém tra ghi lai dja chi anh chua dat yéu cau, phai quét lai hoic quet
thidu, phai quét bo sung vao phiéu yéu cu quet lai, chuyén cho b6 phén quét.

- Ngudi quét chuén bi nhu'ng tai lidu cn quét lai, tién hanh quét va luu file
anh quét lai vao ding thu muc va vi tri clia anh nhur trong phleu yéu cau.
- Nhén va kiém tra lai céc anh quét 1a1
Bu’()'c 6: Loai bo cac file anh la tiéu chup dac blet trong du' lleu dnh mau
‘va dat tén file anh -

- Sau kh1 da duogc klem tra, xo4 hét cac file anh la cac tidu chup déc biét trong
dir liéu &nh 'mau. D3t lai tén file anh theo Hudng dan sb 169/HD-VTLTNN ctia Cyc
Van thu va Luu trit Nha nudce ngdy 10 thang 3 nim 2010 v& viée hu:ong dan x4y dung

co s¢ dit liéu luu trit.
+ Truong hUp quét ho 50 viée, tén file &nh gdm 5 yéu td: ma trung tdm, ma
phéng, muc lyc so, ho so 8, s6 thit tr trang tai lidu duoc quét. Mdi yéu t6 cich nhau
bang ddu gach dudi.

Vi du: Tén file anh Q3 220 1 25 5.jeg nghia la trang thit 5 cla hd so sb 25
thudc muc Iuc 1 phong sd 220 cia Trung tdm Luu trit Québc gia II1.

+ Truong hop quét tap luu van ban, tén file anh gdm 6 yéu tb: ma tmng tam,
mé phdng, muc luc so, hd so s, t&r s6, s6 thu tu trang cua vin ban. M01 yéu t6 cach

nhau bang dAu gach dudi.

Vi du: Tén file anh Q3_ 220 1.34_1_ljeg nghla 13 trang ddu tién cla vin
ban dugc bit dau 1a tor sb 1 cla hd so sé 34 thudc muc luc 1 phong s6 220 cua

Trung tdm Luu trit Quoc gla I1I.



Buée 7: Sao lru toan bj dit liéu anh den trang, di liéu Anh mau séng B
cirng - :
| Sau khi duoc kiém tra v& hoan thién, toan bd dit liéu &nh den tréng va anh
- mau dugc sao luu sang b ctimg dé luu gift va phuc vu cho viéc ban giao du' liéu voi
don vi ghi phim va don vi quéan Iy co s& dit lidu.

Bude 8: Lip danh muc théng ké sb lrong anh theo hd so

Danh muc thong ké s6 luong anh theo h_o so duge 1ap theo mau nhr sau:
DANH MUC THONG KE SO LUONG ANH SO HOA

T plSt/KHOT T T v.00s ons vomns smunssse e wawars suns s wasiens s
STT | Hdsosé | Sélugnganh | S6Ilwgnganh Ghi chi
_den trang mad . g e .

~ Buwéc 9: Ban giao di liéu 4nh den tring cho dom vi ghi phim va dir ligu
_anh mau cho don vi quén Iy co sé dit lidu
@) Ban giao dit ligu dnh den trdng cho don vi ghi phim
- Pon vi thuc h1en sb hoa tai lidu giao dif liéu anh den trang luu trong b cimg
va danh muc théng ké sb lwong anh cho don vi ghi phim. ,

- Cén ct vao danh muc thong ké, don vi thuc hién ghi phim kiém nhén sb
lugng hd so, sb lugng 4nh den tring cla timg hd so, kiém tra chét lugng anh den

| ~ tréng va viéc dat céc tiéu chyp déc biét.

- Lap bién ban ban giao dit ligu gitra ha1 don 3 Vi.
b) Ban giao dit liéu anh mau cho don vi qudn ly co so dir licu

) - Pon vi thuc hién so hoa tai liéu giao dit liéu anh mau luu trong 8 cung
cung danh muc théng k& sb luong &nh cho don Vl quan ly co s¢ dit ligu a8 sir dung.

- Cén cit vao danh muc thong ké, don vi quan Iy co s& dit lidu kiém nhan sb
lugng hd so, sb lucmg anh mau cta timg hd so, kiém tra chét lugng anh mau va

c4ch dit tén file anh.
- Lap bién ban ban giao dit liéu gifta hai don vi.
‘Budc 10: Chuyén dir ligu 2nh mau vao hé thdng quén 1y co s dit lidu
Buée 11: Van chuyén va giao tra tai liéu cho don vi c6 tai li¢u
- Sép xep tai liéu, dong g01 van chuyén tai liu tu don vi 18p ban sao vé don
vi c6 tai lidu dé 1ap ban sao;
- C#n cir vio bién ban giao nhin hogc phifu xuét tai ligu gilta ha1 don i,
don vico tai liéu nhén lai tai liéu va k1em dém timg to tai lidu;
- Lép bién béan giao tra tai liéu gitra hai don vi hodc don vi 14p ban sao ky tra
vao sb xuét tai liéu cua dcm vi co tai liéu;



- Sép x&p tai lidu 1én gi4 bao quan. |

Buée 12: Lap ho so vé viée sb ho4 phéng/khéi tai liéu ,

Lap ho so theo ddi vige s6 héa phéng/ khéi tai lidu bing méy Zeustchel
0S14000, bao gom céc vin ban:

- Vanban ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée dong y cho 18p ban sao bao
hiém doi v6i phong/khoi tai liéu va cdc y kién chi dao lién quan dén viéc 1ap ban
sa0 bao hi€m va ban sao str dung doi v6i phong/khdi tai liu do; |

- Bién ban giao nhén va giao tra tai lidu; . :
- Bién bén ban giao dit liéu kém Danh muc théng ké sé Iuong &nh s8 hoé:
- Hop ddng, bién ban nghiém thu va thanh Iy hop ddng (néu c6)./.







