Phu luc 01
TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
CHINH LY TAI LIEU LUU TRU
(Kém theo Thong twsé  12023TT-BNV ngdy  thang  ndm 2023 ciia Bé truong B6 Néi vu)

Tiéu chuan

- . n . . ., ., danh gia
Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Pat Khong
: Dat
1 | Ban giao, van chuyén tai liéu dén | - C6 Bién ban giao nhan
noi chinh 1y - Tai liéu an toan
2 | Vé sinh so b tai liéu Tai liéu sach s¢, khdng bi hu hai

- Két qua khao sat rd rang, thong

3 | Khao sét va bién soan cac van ban | tin day du
huéng dan chinh ly - C4c vin ban huéng dan chinh ly
chi tiét, rd rang, day du thdng tin,
dé thuc hién

Tai liéu duoc phan loai theo Hudéng
dan phan loai

Tiéu dé hd so phan anh dang noi
4 | Phan loai tai liéu, 1ap hé so dung tai lieu

Xac dinh thoi han bao quan hd so
dang quy dinh

Hé thdng hoa tai liéu trong ho so

Chinh stra hd so sau khi kiém tra

- Pu théng tin (s6 luu trir, tiéu
dé hod so; chi giai; thoi gian cua
5 | Bién myc Phiéu tin tai li¢u; thoi han bao quan va
' ché d6 st dung, ngdn ngit, tinh
trang vat ly)

- Chinh sta, hoan thién Phiéu tin
sau khi kiém tra




. . . | - Do h in phan loali
6 | Hé théng hoa hd so va danh s§| = e PRUonganphaniod
chinh thtc - Danh s6 h6 so chinh xac, khong
bi b6 sot, nhay so6
7 | Bién muc ho so
- Panh s6 to Chinh x&c, khéng bi bo s6t, nhay sé
- Viét muc luc vin ban Day du thong tin theo mau, rd rang
- Viét bia hd so va ching tir két thic | RS rang, sach, dep
8 | Vé sinh tai ligu, thao bo ghim kep, | Tai liéu sach s&, dung véi tiéu de
lam phéng va dua tai liéu vao bia | ho so
ho so
9 | bua ho so vao hop (cip), dan nhan | Bung thi t}'I .
- Nhén hop day du thong tin theo mau
10 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép | An toan, sip xép dung quy dinh
Ién gia
11 | Giao, nhan tai liéu sau khi chinh ly Déy du, c6 Bién ban giao, nhan
L v - Pay du théng tin, chinh xéc
12 | Nhap phiéu tin vao co s¢ dir liéu ay éu g .
- Chinh stra sau kieém tra
- Viét 1oi noi dau
13 | Lap muc luc hd so, tai lieu - Lap, cac ban ‘tra cuu b o trg
- Thong ké day du ho so, in, dong
quyen Muc lyc ho so
. .. .. ... |-Dayduthéng tin theo miu
14 | Lap Danh muc va thuyét minh tai e,ly u ,g o a _
liu loai - Sap xép, bo goai tai liéu loai theo
o Danh muc thong ké
Béo cdo tong két chinh ly va ban | - Pay du cac thong tin
15 giao tai li¢u, ban giao ho so phong | _ =4 Bién ban ban giao
sau khi chinh ly
16 | Lap ho so vé dot chinh Iy Pay du cac van ban




TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU

Phu luc 02

THU THAP TAI LIEU LUU TRU VAO LUU TRU LICH SU

(Kém theo Thong twsé — 12023/TT-BNV ngay

thang nam 2023 cua Bo trurong Bo Noi vy)

Tiéu chuan

- R n n . o, ., danh gia
Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Dat Khong
‘ dat
1 | Lap Ké hoach thu thap tai liéu | Cd K& hoach thu thap tai liéu

Huéng din co quan, to chuc
thuoc nguon nop luu chuan bi
tai liéu giao nop

C6 vin ban hudng dan

Tham dinh Muc luc hd so, tai
liéu va thuec té tai liéu nop luu

- Ho so, tai liéu duwoc hé thong hoa
ding theo phuong an phan loai

- Thoi han bao quan cua hd so, tai liéu
dung quy dinh cua phap luat luu trir va
quy dinh cua nganh, linh vyc

- Tiéu dé ho so trong Muc lyc phan anh
dung ndi dung ho so, tai liu trong thuc t¢
- C6 van ban phé duyét cia co quan
quan ly

Tiép nhan tai liéu vao kho

- Bién ban ban giao c6 ky nhan
- Pu sb luong tai liéu theo cdng cu tra cau

- Pay du bo vin ban husng dan chinh Iy,
Danh muc tai liéu dong dau chi cAc mirc
do mat (néu co)

Sap xép tai liéu 1én gia

Tai liéu duoc sap xép khoa hoc, thuan loi
cho tra tim, phuc vu khai thac, st dung




Phuy luc 03

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU VE SINH KHO

BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU
thang  nam 2023 ciia Bg truong B Néi i)

(Kem theo Thong tirsé

[2023/TT-BNV ngay

Tiéu chuin danh gia

Stt Noi dung cdng viéc Tiéu chi danh gia
Pat |Khong dat
1 | Vé sinh tran kho, tuong, cot kho,| Sach s&
san kho, hanh lang
2 | Vésinh cua (cta sé, ctra chop, cua| Sach s, khong bi hu hai
ra vao, cua thoat hiem)
Vé sinh céac thiét b1 trong kho| Sach sé&, khong bi hu hai,
3 (camera quan sat, thict bi bao chay,| khong danh hudéng den tinh
chtra chéy, may dieu hoa nhiét d9,| nang hoat dong cua thiét bi
may hat am, dung cu do nhiét do
va do am, quat thong gio, thict bi
chiéu sang; gia dung tai liéu)
4 | Ban giao ti ligu, van chuyén tai | - Bien ban ban giao co k){nhan.
li¢u dén dia diém v¢ sinh - Tai li¢u an toan, du so lugng.
5 | Vé sinh hop dung tai liéu B& mit hop sach s&, khong bi
bién dang; nhdn hop khong bi
bong troc
6 | Vé sinh bia ho so, tai liéu Sach sg, khong bi rach, khong
nhoe chi,
7 | Sapxép, van chuyén, ban giao tai lieu | Pu sé lwong, an toan, ¢ ky nhan
8 | Pua tai liéu vao bia hd so, hop, gid | Tai liéu dua vé dung vi tri ban dau
9 | Lap hd so vé viéc vé sinh kho va| Pay du vin ban

tai liéu




Phu luc 04

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
BOI NEN TAI LIEU LUU TRU

(Kem theo Thong twsé  [2023/TT-BNV ngay

théng  ndm 2023 cia B6 truong Bé Noi vu)

Tiéu chuan danh gia

Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia -
Dat Khong dat
1 |Luwa chon, théng ké tai liéu Lf'l P [?anfl m?uCAtaI le¢11, du:aAra b.OI
A nén va mo ta day du cac thong tin
dua ra boi nén R e
veé tinh trang tai liéu
2 Ban giao tai liéu, van chuyén | Bién ban ban giao c6 ky nhan
tai liéu dén dia diém boi nén | dinh kém Danh muc
o Tai lieu sau boi nén khéng bi
3 | Boinéntaili¢u nhin, bong troc, tai liéu khdng bi
rach, mat chir
4 S\e.lp_)A(ep tal I'? , van ‘Eh“yef‘ tra An toan, du s6 luong, c6 ky nhan
tai liéu cho bo phan bao quan
5 | Pua tai liéu vao bia, hop va i ria e A o A
DRy P Tai li¢u tra vé dang vi tri ban dau
sap xep lén gia
6 | Lap ho so vé viéc boi nén | Pay du vin ban

tai liéu




Phu luc 05

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
XAY DUNG CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU GIAY

(Kem theo Thong tw s6

[2023/TT-BNV ngay  /

12023 cua Bo truong Bo Noi vu)

Stt

N¢i dung thuc hién

Tiéu chuan danh gia

Tiéu chuan
danh gia

Pat | Khong dat

Khao sat, lya chon, thong ké
tai liéu can so hoa

- C6 béo cao két qua khao sat 1 rang,
day du noi dung thong tin can khao sat
- C6 danh muc théng ké tai liéu can sb
hoa da lya chon tur khoi tai li¢u trong
kho theo quy dinh

Xay dung ké hoach thuc hién
sO hoa va cac tai liéu hudng
dan, kiém tra san pham so hoa

- Xay dung diy du cic vin ban: Ké
hoach thyc hién sb hoéa; tai liéu huéng
dan thyc hién sb hoa; tai liéu hudng
dan kiém tra san pham sb hoa

- Noi dung céac vin ban day du, chi tiét
theo ding quy dinh ctia phép luat hi¢n
hanh va phu hop thuc té cua tai liéu

Chuén bi tai liéu, thuc hién
giao nhan tai liéu

C6 Bién ban giao nhén chi tiét (kém
theo Danh muc tai liéu d3 lya chon dé
s6 hoa); Bién ban giao nhan c6 chit ky
xac nhan cua hai bén giao - nhan

Van chuyén, sap xép tai liéu
dén dia diém thuc hién sb hoa

Dam bao an toan, bao mat thong tin vé
tai liéu luu trix

Chuan bi mdy moc, thiét bi
thuc hién s6 hoa

Pu may quét, may tinh, ngudn dién,
thiét bi luu dién, thiét bi lwu dir liéu phu
hop voi timg loai hinh tai liéu (kho
gidy), tinh trang vat 1y cia tai liéu dap
g yéu cau viéc thyuc hién sb hoa

Thuc hién scan tai li€u va luu
hinh anh

- Hinh 4anh tai liéu sau khi s6 hoa duoc
xoay dung chiéu, chat luong anh ro
nét, trung thuc vdi ban goc

- Tai liéu sau khi dugc s6 hoa phai
bao dam cac tiéu chuan theo quy dinh
tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua B6 Noi vu quy




dinh ti€u chuan dir li¢u thong tin dau
vao va yéu cau bdo quan tai liéu luu
trir dién tuor

Luu tai liéu s6 hoa vao thu muc
va dat tén file s6 hoa

- Khong nham 1An tai liéu trong cac thu
muc

- Céch dat tén file theo quy tai Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuén dit lisu
thong tin dAu vao va yéu cu bao quéan tai
liéu Iuu trir dién tr

Copy dir liéu tai liéu s6 hda tir
cac may tram vé may chu

Tap hop day du di liéu

Bién muc noi dung da liéu
dic ta hd so va vin ban trong
ho so

Mo ta day du cac truong thong tin
theo quy dinh tai Diéu 5 va Phu luc II
cua Thong tu s6 02/2019/TT-BNV

10

Kiém tra san pham

- C6 xay dyng tai liéu hudng dan kiém
tra san pham chi tiét, dam bao theo
cac quy dinh hién hanh

- C6 bao cao két qua kiém tra day du
chi tiét da thuc hién stra 1 theo két qua
kiém tra

11

Két nbi, kiém tra két ndi dit
liéu dic ta véi tai liéu sb hoa
trén phan mém hé théng co sé
dit liéu

Két noi chinh xac dir liéu dac ta voi
tai liéu so hoa

12

Ky s6 doi véi céc file tai licu
da duoc soO hoa

Chit ky s6 phai dam bao yéu cau k¥
thuat vé hinh thirc va nodi dung theo
quy dinh tai Thoéng tu s6 02/2019/TT-
BNV va Thong tu s6 22/2020/TT-
BTTTT ngay 07/9/2020 cua B$ Thong
tin va Truyén thong quy dinh vé yéu
cau k¥ thuat d6i v6i phan mem ky so,
phan mém kiém tra chi ky sb

13

Nghiém thu va ban giao co s&
dtr 11éu so hoa

- C6 Bién ban nghiém thu day du, chi tiét
- C6 Bién ban giao nhan day du, chi tiét

14

Van chuyén va ban giao tai
liéu vao kho bao quan

- Van chuyén an toan vé kho bao quan
- Kiém dém, ban giao day du s6 luong
ho so, tai liéu theo Bién ban giao nhan
tai liu da ky két trudée do; Bién ban




nhan tra tai liéu day du, chi tiét
- Sép xép tai liéu 18n gié theo trat tu
ban dau

15

Lap ho so vé viée so hoa tai licu

Day du cac van ban




Phu luc 06

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU
GIAl MAT TAI LIEU LUU TRU

(Kem theo Thong tiesé  12023[TT-BNVngay  thang  ndm 2023 cia B3 truong B NGi Vi)
Tiéu chuan
- R o n o, ., danh gia
Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
DPat Khéng
dat
1 |Xay dung ké hoach giai | CO Ké hoach giai mat tai liéu luu trix
mat tai liéu luu trir duoc phé duyét
2 | Ban giao tai liéu Bién ban ban giao co6 chir ky
3 | Théng ké tai liéu luu trir | - C6 Danh muc thong ke tai liéu luu
c6 dong dau chi’céc muc | trir c6 dong dau chi cac marc do mat
d6 mat va dé xuat tai liéu | @€ nghi giai mat
glal mat - Thong tin cia tai ligu trong Danh
muc phai day du, chinh xac
4 |Thanh lap Hoi dong giai | C6 Quyét dinh thanh Iap Hoi dong
mat tai liéu luu trix
- C6 Bién ban céac budi hop cua Hoi
dong giai mat tai liéu luu trir
- Y kién bang vin ban cua c4c thanh
vién Hoi dong giai mat tai liéu luu
5 |Kiém tra, trinh Danh muc | trir (ncu co)
tai lieu Tuu trlr d& ni| . g Cong van dé nghi phé duyet
gial mat Danh myc tai ligu luu trir d& nghi
giai mat
- Danh muyc tai ligu luvu trir dé nghi
giai mat da duoc chinh stra theo ket
luan cua Ho6i dong giai mat tai liéu
luu triv
- C6 Bién ban kiém tra thyc té tai liéu
) . - C6 van ban dé nghi chinh stra (néu can)
Tham dinh ho so va phé o oo .
6 - Danh muc tai liéu luu trir d€ nghi

duyét Danh muc tai liéu
luu trir giai mat

giai mat da chinh sta (néu can)

- C6 Quyét dinh phé duyét Danh
muc tai liéu luu trir giai mat




10

7 |Pong dau “Pi giai mat” | Thuc hién day di, chinh xac
Ién tai liéu duoc giai mat

8 |Ban giao tai liéu duoc phé | Bién ban ban giao c6 chir ky
duyét giai mat

9 |Théng bao Danh muc tai | Niém yét tai co quan luu trit, ding
liéu da dugc giai mat tai cong thong tin dién tir

10 |Van chuyén, tra tai liéu | An toan, da sb luong, c6 ky nhan
tra vao kho

11 |Ban giao tai lidu, dua tai | Tai liéu tra vé dung vi tri ban dau
liéu vao bia, hop va sap
xep 1én gia

12 | Lap ho so vé viéc giai mat | Pay du van ban

tai liéu




11

Phu luc 07

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU PHUC VU
SU DUNG TAI LIEU TAI PHONG PQC

(Kém theo Théng tw sé

[2023/TT-BNV ngay

thang

I. Dich vu phuc vu déc gia sir dung tai liéu tai phong Poc

nam 2023 cua B Ngi vu)

Tiéu chuan

" A A danh gia
Stt Noi dung cong viéc Ti€u chi danh gia
Dat Khong dat
1 | Tiép nhan va kiém tra gidy to | Pung, day du gidy to theo yéu cau
cua doc gia
2 | Pang ky sir dung tai liéu Mo ta day dua thong tin
3 | Trinh duyét ho so doc gia C6 x4c nhan cta nguoi co tham
quyén; dung thoi han
4 | Pang ky doc gia; doc gia viét | Thong tin ddy di, chinh xac
Phiéu yéu cau doc tai liéu
5 | Duyét phiéu yéu cdu Chuyén |- Cé chit ky cia ngudi co6 thim
Phiéu yéu cau doc dén bd phan | quyén; dung thoi han
bao quan - bu s6 lugng tai liéu theo yéu cau
duoc duyét
- C6 ky nhéan
6 | Giao tai liéu cho doc gia, theo | - bu sb luong tai liéu theo yéu ciu
doi viéc st dung tai li€u cua | dugc duyét
doc gia - C6 ky nhan
- Tai liéu khong bi mat mét, hu hai
7 | Nhan lai tai li¢u tir doc gia - Tai liéu an toan, du sb luong
- C6 ky nhan
8 | Thu phi str dung tai licu Ble‘n Ialrthu phi theo quy dinh cua
Nha nude
N A . . |-Taili¢u an toan, dt s 1
9 | Tra tai liéu cho bd phan bao quan al liet an toan, ¢u so fong

- C6 ky nhan




12

10 | Sap xép tai liéu 1én gia Tai lidu duoc tra vé vi tri ban dau
12 | Lap hé so phuc vu doc gia Day du van ban theo quy dinh
I1. Dich vu cap ban sao va chieng thuc tai liéu lwu triv
Tiéu chuén danh gia
TT Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Dat Khong dat
- Théng tin trong Phiéu yéu cau
. .| sao, chung thuc tai li¢u day du,
1 Ti€p nhan va trinh duyét Phiéu | chinh xac
yéu cau sao, chimg thye tai liéu | - C6 chir ky phé duyét cia nguoi
luu trir ¢6 tham quyén
- Thong tin ddy du, chinh xac
2 | Vao so6 diang ky yéu cau sao, | - Pu sd luong tai liéu theo yéu cau
ching thuc tai li¢u; nhan tai | duoc duyét
liéu Va .tlAen hanh sao, ching | C6 kg nhan
thuc tai licu )
- Pam bao thé thuc ban sao, ban
chung thyec tai li¢u theo quy dinh
Ban giao ban sao, ban ching | - Pu s6 luong
3 | thyc tai liu cho doc gia
- - 8 - C6 chir ky
4 | Thu phi sir dung tai licu Ble‘n lalr thu phi theo quy dinh cua
Nha nude
o o . - Tai liéu an toan, du s luong
5 | Tratai liéu cho bd phan bao quan
- C6 ky nhéan
6 | Sap xép tai liéu 1én gia Tai lidu dugc tra vé vi tri ban dau
7 | Lap ho so phuc vu doc gia Pay du tai liéu theo quy dinh
- Béy du, dang trat ty nhu ban dau
8 | Tra tai liéu cho bo phan bao quan | - SO giao nhan tai licu gitra phong
do‘c va bd phén bdo quan da duoc
dién day da thong tin
9 | Lap hd so phuc vu doc gia Day du tai liéu theo quy dinh




13

Phuy luc 08

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUQNG DICH VU

BIEN SOAN, XUAT BAN AN PHAM LUU TRU
(Kém theo Thong twso  [2023/TT-BNV ngay

théng  niim 2023 ciia B truong Bo Noi Vi)

Stt

Noi dung cong viéc

Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan
danh gia

Dat Khong dat

Xay dung, trinh duyét ké hoach

Ké hoach bién soan, xuét ban 4n
pham dugc phé duyét: du kién cha
dé, hinh thtc céng bd tai lieu va

1 | bién soan, xudt ban an pham | L sz . .

o tric cac théng so ve an pham: so trang,
kich ¢&, s6 lwgng ban in, s6 mau,
noi in, phuong thirc phat hanh

2 | Thanh 12p Ban Bién soan Co quyét dinh thanh lap Ban
: : Bién soan

3 Xay dung Dé cuong bién soan Rq rang, day du noi dung, dugc
thdng qua

Khio sit. lua ch Ar s Lap Danh muc tai liéu kém theo

b l.r v 9 u e s At A - .
4 liés(c)hialldén ?h:a (r):cZn; b%m A1 ¢cha thich noi dung thong tin, dich
- tai liéu (néu co)
5 _ _ . .. . |-Banthio an pham
Bién soan ndi dung, thiét ké an pham ) )

- Maket bia an pham
- Van ban gop y cua céc ca nhan,

6 . , , co quan (néu co)

Tham dinh ban thado an pham
- Bién ban cac cudc hop, cac y
kién ctia Hoi dong tham dinh

7 | Bién tap, hi¢u dinh va hoan | Ban thao da dugc bién tap, chinh

thién an pham

sua, hiéu dinh




14

Thiét ké 4n pham, in, phat hanh
an pham

- Hop ddng xuét ban; gidy phép
xuat ban

- Ban bong 4n pham (kém ban sao
tai liéu néu can)

- To khai ndp xuét ban phim luu
chiéu

- An pham

Lap ho so bién soan, xuat ban
an pham luu trix

bay da van ban




