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BO NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUUTRT Poc lap - Tw do - Hanh phiic -
NHA NUGC
Sé: /7% /QP-VILINN Ha Ngi, ngly &4 thing 10 néim 2011
: QUYET PINH
PG T 7 uy trinh va Huéng din thiee hién Quy trinh sb héa tai ligu lwu triv
TRUNG . . - .
jUNW dé lap ban sao bio hiém v ban sao stt dung
ae | S6—2d0
@ E‘ N Ngay o24/40/nds L
Chuyé) 2 o . —— g ’
[m;igg@, TRUONG CUC VAN THU VA LUU TR NHA NUGC

" :H“—Téiﬁu Quyét dinh 89/2009/QD-TTg ngay 24 thang 6 nim 2009 cta Thy
g%« * tréng Chinh pht quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t8 chirc cua

g)w ﬁ%
’6&{5 CNVFCrc Vin thu va L it Nha nude trye thude B6 Noi vu;

M E T it 4 nghi otia Trung thm Luu o qubc gia I, II, III, Trung tAm Bao hidm
tai liéu Iuu trit qubc gia v viée dé nghi thim dinh, phé duyét quy trinh s8 ho4 tai
i‘ﬁ liéu lwu trit va quy trinh chuyén dit ligu sb hoa sang phim bao hiém:
Theo d€ nghi ctia Trudng phong Nghiép vu Vin thu va Luu tri trung wong,

QUYET PINH:

Didu i. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh va Hudng din thye
hién Quy trinh sd héa tai lidy heu triv d8 l&p ban sao bdo hiém va ban sao s dung.

‘ Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
01/QD-VTLTNN ngay 08 thing 01 nim 2009 ban hanh Quy trinh 14p ban sao bao
-hiém bang c6ng nghté s6 hod va chuyén 4nh s6 sang microfilm, T—

Didu 3. Trudng phong Nghidp vu Vin the va Luu 4t trung wong, Gidm déc |
cdc Trung tm Luu trit qudc gia, Trung t4m Bao hifm tai lidu lwu trit quéc gia va
céc dom vi ¢6 lién quan chiju trach nhigm thi hanh Quyét dinh nay./. gt~
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BO NQI VU _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUUTRT Péc lap - Tw do - Hanh phiic
NHA NUGC

QUY TRINH
S6 hoa tai lidu lwu triv dé 1ap ban sao bao hiém va bin sao sir dung
(Ban himh kém theo Quyét dinh 56476 /QD-VILTNN ngéy £{ thdng 10 nim 2011
cua Cuc Vin thw va Luu trik Nha nuede)

Buwéce 1. Giao nhén va vin ohuyén tai lifu v& noi chudn bi tai lidu.

Buéc 2. Chun bi tai lidu:

a) Nhén tai lidu;

b) Béc, tach v lam phéng tai ligu;

¢) Xac dinh va dit tiéu chup déc biét.

Buwée 3. Thuc hién s hod:

a) Nhan tai liéu;

b) Khéi dong may quét, may tinh, thiét bi lwu dién va tao 1ap thu muc luwu
anh;

¢) Thuc hién s6 hod va luu anh. _ ,

Buéc 4. Chuyén anh tir céc may tram v& méy chu.

\ Buge 5. Kidm tra s6 lwong, chit lugng anh; quét lai cac anh chua dat yéu

cdu (neu co).

Buc 6. Loai bo céc files anh 1a tiéu chup ddc biét trong dit liéu anh mau va
dat tén files anh.

Buwéc 7. Sao lwu toan bo dit liéu 4nh den tring, dit liéu dnh mau sang d cﬁ%g.

Burée 8. Lap danh muc théng ké s6 lugng anh theo hd so.

Buéc 9. Ban giao dit lidu anh den tring cho don vi ghi phim va dit liéu anh
mau cho don vi quan 1y co s dit liéu.

Buéc 10. Chuyén dit lisu danh mau vao hé thdng quan 1y co so dit litu.

" Bu6c 11. Van chuyén va ban giao tii liéu cho kho bao quan.
Buée 12. Lap hd so vé visc s6 hod phong/khdi tai lidu./ jol -

CUC TRUONG

Vii Thi Minh Hwong



BO NOI VU CONG HOA XA BHOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUUTRT Poc lap - Tw do - Hanh phuac
NHA NUGOC

HUONG DAN
Thue hign Quy trinh 50 hoa tai lidu Iwu trie dé 14p ban sao bao hifm
v ban sao st dung bing may Kodak i1220

Ban hénh kém theo Quyét dinh s647% /QB-VILTNN ngay £/ théng 10 ndm 2011
ciia Cuc Van thwe va Luu trik Nha nude

Buéc 1. Giao nhin va vin chuyén tai lifu vé noi chuén bi tai lidu
Vi€c giao nhén tai liéu thyc hign theo quy dinh cta co quan co tai ligu l4p
ban sao bao hidm; ‘
- Giao nh4n sb luong ho so, s6 lvong t& trong timg hd so;
- Lap Bién ban giao nhén gifta hai don vi;
- Déng gdi va vin chuyén tai liéu dén noi chudn bi tai lidu;
- Sép xép tai lidu 18n gid/th bao quan.
Buéc 2. Chuén bj tai liu
= a) Giao, nhin tai liéu (dén ting t) vo1 ngudi chuén bj tai lidu s8 hoa; vao sb
Tt Gk 2 tw tai liéu; kiém tra trat tw sip xép ctia tai lidu trong hd so;
b) Béc tach va lam phing tai lidu:
- Boc, tach ting to tai liéu néu tai lidu duwoc dong quyén; loai bo ghim, kep.
- Lam phang ta1 liéu: ép tai liu cho phing hodc dung ban 1a d& lam phing
tai liéu bi nhin, gip nép. '
c) Xac dinh va dét tiéu chup dic biét:
- Tigu chyp dic biét 12 ban chi dan cho ngudi doc biét tinh trang tai liéu, kha
nang doc 18 thong tin trén tai lifu. Co tiéu chup dic biét chi din cho ting tai ligu
va tiéu chup ddc biét chi dan cho hd so. Tidu chup dic biét dugc in trén gidy kh

A4 bang chit in hoa Times New Roman, ¢& chit du lén @& c6 thé doc ducro trén
phim ma khong can phong to. Tidu chyp dic biét dwoc dit trude tai ligu cin chi

dan.
- Céc loai tiéu chup dic biét: o
Loai tiéu chup Yén dung trong truweong hop Vitri dat
HO SO KHONG CO | Téi ligu trong hd so d4nh s tor bj nhay | Dat sau to bia
Td S0... sb hd so

TAI LIEU CHAT| - Tii liéu cht md, nhoe, chit mAt nét | Dat trude tai
LUCNG KEM KHO | ho#c nét qua thanh ménh; gzay qué méng | ligu c6 chét
DOC in chit 1€n mat sau; nén gidy xiu co lwong  kém
nhidu vét &; bi tAy x6a, stra chita d¢ Ién | khé doc

thau, ... 1am han ché viée doc théng tin




- H6 so chi ¢6 it tai liéu chat lvong kém
kho doc

- Nhitng t& tai liéu ¢6 chét lvong kém
khé dog 1o 18 hodc cho 10 t& tai litu lién
nhau ¢ tinh trang xdu va tit xen k&
(nghfa 12 sau khoang 10 to tai ligu c6 thé
dat mot tiéu chup khac)

HO SO CO NHIEU
TAI LIEU CHAT
LUCGNG KEM KHO
POC

C6 trén 30% tai lidu trong hd so ¢d chét
Iwong kém khé doc

Dat sau  to
muc luc wvin
ban cta ho so

TAILIEU CHAT Tai liéu bi hw hong, c6 d6 twong phan | Pit trude tai

LUCNG KEM kém, chit nhoe, bi x6a d&, bi vét muc|lidu c6 tinh

KHONG POC PUCC | ngdm qua, ... (khong doc dugc néi dung | trang chét
tai liéu) luong kém

khong doc
duoc

TAT LIEU MAT CHU | Tai lidu vi 1y do khéch quan bi cit mét | Dt trude tai

LE chit & 18 phai hodc trai hodc trén hodc |lidu c¢b6 tinh

PHAI/TRAVTREN/D | dudi. trang bi mit

8]0} chit

TAL LIEU BI RACH | - Tai ligu vi Iy do khéch quan (bi mbi| Dat trude tai

THUNG MAT CHU | mot, myc 4n mon) bi rach thing mAit chit | liéu ¢6 tinh
lam 4nh hudmg dén vidc doc ndi dung tai trang bi rach
li€u (Khoéng ap dung cho nhing tai liéu | thing mAt chit
bi rach thing & nhiing phin khong co
chit)

TAI LIEU CO ANH Tai liéu c6 chira cd chit va hinh anh, | Pit trudc tai
phai quét hai lan d& co mot anh dat yéu | liéu c6 anh
cau vé chit, mot anh dat yéu ciu v& hinh
anh trong tai liéu

TAILIEU QUA KHO | Tai litu dang chit viét hoic so dd co kich Dt truge tai

thude vuot qui khd A4 (vuot qua kho
mot khudn hinh trén phim)

liéu qua khé

TAI LIEU LA BAN
D0

Tai lidu ban dd, ban v& khd 16n, néu chia
nho s& anh hudng dén kha ning doc néi
dung tai liéu;

Néu c6 nhifu ban d6 lién tidp nhau thi
tiéu chup phai ghi 16 t t& ... dén to ...
13 ban dd.

bat trwde tai
liéu 14 ban dd




- Kiém tra timg to tai lidu d8 xdc dinh tinh trang tai ligu nhw rach, thing, mAt
chit, chlt nho¢ md kho doc hodc khéng doc dugc, nhay so to, tai li€u qua khd
Ad, ... & lua chon tiéu chup dic biét phi hop. Céch khoang 10 trang tai lidu (trang
anh) c6 thé dat 13p lai tidu chup c6 cing ndi dung. Trong mdt hd so néu cé khodng
30% tai liéu co cung tinh trang vat 1y, hodc cing loat tai liéu thi lya chon ti€u chup
dac biét chi dan cho ca hd so.

Vi du 1: néu to sb 5 co tinh trang chit m¢ nhoe kho doc dd dit ti€u chup
“TAI LIEU CHAT LUONG KEM KHO DOQC”, t& s6 8 ciing c¢6 tinh trang chit
nhoe, viét tay khé doc thi trude to s 8 khong phai dit tiéu chup dic bidt. Nhung
néu dén tor s§ 17 lai gip tinh trang vt Iy nhu trén thi dit mot tidu chup “TAI LIEU
CHAT LUONG KEM KHO BOC”. |

Vi du 2: Ho so ¢6 50 to, trong d6 ¢6 18 tor tai lidu chit nhoe, md khé doc thi
str dung tiéu chup chi din cho c hd so “HO SO CO NHIEU TAI LIEU CHAT
LUCONG KEM KHO DOC”.

Buée 3. Thue hién s6 hoa

a) Nhan tai liéu: ngudi thie hién s6 hoa phai kiém dém timg t& tai lidu va
~cac tiéu chup ddc biét c6 trong hd so. 7 : 7
b) Khoi ddng may quét, may tinh, thiét bi lwu dién va tao 18p thu muc luu
anh. -

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bj lvu didn, may quét, may vi tinh.

- Tzo 18p thu muc lwu anh: mdi hd so 14p mot thu muc ¢6 tén 14 6 hd so,
trong d6 cd hai thw muc con 1a “den tré:ug” va “mau’”.

¢) Thue hién s6 hod va luu anh;

- Quét 1an lugt timg trang tai lidu theo chidu ding, khéng xdo tron trat tu sip

xép cua tai liéu va cdc tiu chup trong hd so.

- Tai liéu c6 kich thuéc khong ddng déu, mong, gion dé rach,... phai st
dun g may quet tinh; Tai liéu cé tinh trang vat Iy tot st dung may quét cudn.

- Dit ghésderquét: anh dé lapghan sao bdo hiém chon d6 sdu mau bitonal

(4nh den trang), dinkzdang TIFF, d6 phén giai 300dpi; am‘ﬁnﬁée‘phuc -virkhai théc sty
dumgschonsdérsamrman-24:bit;-dinh dang JPEGM@‘@@phgmuglal 150dpi.- 200dp1.

- Tuy theo tinh trang tai liéu @ diéu chinh @b trong phan sang to1, do béng
cla chit, cac mirc d6 mau,... Khi cd anh den tring va anh mau dat yéu ciu méi
thuc hién 1énh quét anh. o ‘

- Khi quét xong toan bd tai lidu cia mbt hd so, thuc hién 1&énh xuét cic files
anh vao thu muc ho so d4 dwoe tao lap.

- Péi v&i tai lidu gbc cb ca phan chit va anh (1y lich ¢4 nhén, tap chi,

..): anh den tréng phai quét hai 14n, quét 1An mot lay 16 phan chit v4 14n thiy
hal lay 16 phén anh.



- Tai liéu gbc 1a tai liéu hanh chinh c6 kich ¢& virot qué khd A4:

+ Anh den trang: chia tai lifu gbc thanh timg phin theo khé A4 va quét 13n
lwot tr tra1 qua phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim déng hd, céc phan lién ké
gbi 1én nhau it nhét 10 mm. S& thir tw ciia &nh dwgc x4c dinh theo thi ty quét anh.

+ Anh mau: may quét tinh khd A3 co thé quét duoc tai lidu khd A3, nén cb
thé chia tai liéu thanh tirng phén theo khd A3, .

Luew y: énh sau khi duoc xudt va heu vao cde thu muc khéng dwoc sia chita
hodc quay hudng danh. :

Budc 4. Chuyén anh tir cic miy tram vé mdy cha

Sau mdi ngay lam viéc phai chuyén cdc thu muc anh tir may tinh gin véi
may quét vé may chu.

Buéc 5. Kiém tra sb Iwgng, chit lwong anh, quét lai cic dnh chwra dat yéu cAu
(néu co) :
- Phai kiém tra chAt lvong man hinh truée khi kiém tra hinh anh, dit ché do

phin giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh &ty 16 1:1 (100%) Thyc hién kiém
tra anh trong phong c¢6 4nh séng thip, 4nh sang khong chibu truc tiép vio man

hinh.
- Mbi anh s& dwoc kidm tra trén man hmh hoao in ra gidy két hop véi cac
tigu chup d4c bist @& dbi chifu véi tai liéu gde v& mot sb thudc tinh sau:

+ Tinh déy du. P& dam bao tht cé cac trang tai liéu da duoc quét phai kiém
tra 14n lugt cAc trang anh theo thir tu sip xep clia né. Dic biét chi ¥ kim tra cac to
tai liéu hai mat, tai liéu qua khd;

+ Hinh anh tai liéu bi xién 1&ch;

+ Chit bi cdt & céc 18;

+ D0 twong phan, chit bi mét nét;

+ Hinh anh sau quét c6 sw khic biét 16n so véi tai lidu gbc: |

+ Vitri dat cac tiéu chup ddc biét va nbi dung cén chi dan cta tidu chup.

- Ghi lai dia chi cdc anh phai quét lai va 14p Phiéu y8u ciu quét lai.

- Nguoi thue hi€n quét lai cac anh theo yéu cau phal luu céc files anh quét
lai vao ding thw muc, vi tri clia dnh nhw trong phiéu yeu cau.

- Nhan va kiém tra lai c4c anh quét lai,

Bugc 6. Loai bo cdc files dnh 1a tiéu chup dic biét trong dit lifu &nh maun va
dat tén files dnh

- Dit tén anh mau theo Hudéng dan 169/HD VTLTNN cua Cyc Vin thr va
Luwu trt Nha nuéec.

Vi du: tén file anh Q3_1_2 1654 1.jpeg la tén anh o so 1 ctia hd so 1654
thudc muc Iuc 2 phéng sb 1 cta Trung tAm Luu trit qudc gia III



Budce 7. Sao lru toan b§ dit liéu Anh den tréng, di liéu 4nh mau sang cling
Burge 8. Lap danh muc thong ké s6 Iwgng anh theo hd Sb’

Mau Danh muc théng ké s6 lrong dnh
DANH MUC THONG Ki SO LUONG ANH SO HOA TAI LIEU PHONG ...
]

STT | Hososb |- Sé 11r{_3’ng anh S6 Irong anh Ghi chu
‘; den tring mau

Bwéc 9. Giao nhin di lidu anh den fréng cho dom vi gﬁi phim va dit liéu dnh
miu cho don vi quan Iy co s¢ dit ligu

a) Glao nhén dit liéu anh den tring v6i don vi ghi phim:

- Don vi thuc hién s6 héa ban giao dit liéu anh den tring lwu trong & clmg
cing Danh muc théng k& s Iwong anh cho don vi ghi phim.

- Can o vao Danh muc théng ké, don vi thuc hién ghi phim kiém nhén s8
lwong hd so, sb lrgng anh cta timg hd so: kidm tra chét lrong hinh anh tai ligu va
viéc dit cac tidu chup dic biét.

b) Giao nhén dit liéu anh mau v&i don v quan ly co s¢ dit lidu:

- Don vi thie hién s hoéa ban giao dit liéu anh mau lwu trong & cung cung
Danh muc théng ké s6 Iwong anh cho don vj quan ly co s& dit lidu dé s dung.

- Cén cit vao Danh muc théng k€, don vi quan 1y co s& dit lidu kiém nhén sd
luong ho so, s6 Iwvgng anh cua ting ho so; kiém tra chét lwong hinh anh va céch dat
tén anh. '

Buéc 10. Chuyén di liéu dnh mau vio hé théng quin If co s& dix lidu
Bugc 11. Vin chuyén va ban giao ti li€u cho kho bdo quan

- S3p xep tai liéu, d6ng goi, vén chuyén tai lidu v& kho bao quan tai lidu

- Can ot Bién ban giao nhén tai i, kho bao quan tai Lidu phai kiém dém
dén tirng to tai lidu;

- - Lap Bién ban giao tra tai lidu;

- Sép xép tai lidu 1én gi4.



Buéc 12. Lap ho so vé viée s6 hod phong/khdi tai lidu

Hb so gdm céc vin ban:

—’Vim ban cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée déng y cho 14p bén sao bao
hiém doi voi phong/khoi tai lidu va cae ¥ kién chi dao trong qud trinh sé hoa:

- Bi€n ban céc dot nhén - tra tai liduy;

- Bién ban cac dot giao nhan anh kém Danh muc thdng ké sb luong anh:

- Céc Hop dong va Bién ban nghi€m thu san phim /. s

CUC TRUONG




