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BO TAINGUYEN VAMOITRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 14p - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

(Ban hémh kém theo Thong tir s6: 31/2013/TT-BTINMT ngay 23 thang 10 nam 2013
cua Bo truong Bé Tai nguyén va Moi truong)

Chwong I

QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nghiép vu luu trit tai lidu dét dai gdm trinh tu thuc hién céc budc
cOng viéc sau:

1.1. Kiém tra, tiép nhén tai lidu.

1.2. Chinh 1y tai liéu.

1.3. Bao quan tai liéu.

1.4. Phuc vu khai thac tai liu.

2. Dbi twgng ap dung

Quy trinh nghiép vu luu trix tai liéu dat dai ap dung d_éi vOi cdc ¢o quan,
don vi, cOng ty nha nudc, don vi sy nghiép cong lap va cac t§ chirc, c& nhan ¢
lién quan dén viéc thuc hién cac bude cong viée luu trir 131 lidu déat dai bang

'ngén sach Nha nude.



Chwong I

QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT DAI

SO PO TONG QUAT QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

KIEM} > Céng téc chudn bi
TRA,TIEP 7
NHAN > K i L8
TAI 1em ftra tai igu
LIEU ¥
l > Nhip kho
CHiNH Chinh ly tai liéu dang gidy
LY . . e
TAI » To chire, sap x&p tai lifu dang so
LIEU
> V& sinh kho bdo quan tai liéu
> V& sinh tai ligu hru trit dang gidy
> Phuc ché nhé (v4, dan)
BAO —
QUAN — Quét (scan) tai lidu
TAI
LIEU > Bio quan tai lidu dang sb
> Théng k& tai liéu
— Tiéu hily tai liu hét gié tri str dung
> Phuc v khai thac thong tin frc tiép
PHUC
VU
KHAI »| Phuc vukhai thac théng tin qua duong buu dién,
THAC trang thdng tin dién tr hodc cong théng tin dién tr
TAI
LIEU b Téng hop tinh hinh khai thac, sir dung




Muc1
QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT DAI

SO PO QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT PAI

—  CONG TAC CHUAN BI

 KIEM
TRA, : : . —
: Kiém tra s6 lugng va hién
TIEP — N
NHAN - ‘ trang tai liéu
- .| KIEM TRA TAILIEU
T‘I}I _ | LAap bién ban giao nhén tai
LIEU | lidu, trinh ky
PAT .
DAI | Vén chuyén tai lidu vao kho
> NHAP KHO
— Vao s6 nhip kho

‘1.1. Cong tic chuén bj

1.1.1. Lép ké hoach tiép nhan tai liéu (théng nhét v6i don vi giao nop vé
thoi gian, nhan lue, phuong thire giao nhén).

1.1.2. Huéng dén 1ap biéu danh muyc tai liéu giao ndp vao huu tri theo quy
dinh ctia Nha nudc.

1.2. Kiém tra tai liéu
1.2.1. Kiém tra s6 lwong va hién trang t3i liéu
a) Kiém tra tai lidu dang gidy, gbm:
- 86 tuong tai liéu so vdi danh muc tai liéu giao ndp;
- Tinh phép 1y cta tai lidu (k¥ duyét, déng diu, thé thuc...);
- Tinh trang vat Iy cta tai liéu (rach nt, d6 bén, ...).
b) Kiém tra tai liéu dang sb, gbm:
-Sb lugng dia v6i danh muc giao ndp (hinh thite, ndi dung, tem nhan);

- Tinh phép ly cia tai liéu (tinh x4c thye, tinh fin cdy, tinh kha dung, bién
ban thdm dinh, x4c nhan cta co quan 13p hodic xay dung san phim taj lidu, céc
quy dinh hién hanh, quy dich riéng ddi véi san pham phai giao nép luu trit nha
san phdm cta du 4n, dé 4n..);

- Tinh trang vét Iy ciia tai lidu (chit luong dia va chét lugng bé mit dia);
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- Chét lugng dir lidu (kha ning doc bing phin mém tao ra tai lidu do,
dung Irgng, phién béan cudi cling, quy dinh k¥ thuit...);

- Nbi dung ctia dia (tén danh muc, quy céch, cdu trac thu muc, s§ lvong
tép tin...);

- Lam tem nh#n tam d8i v6i nhitng dia chua c6 tem nhén va muc luc tép
tin di liéu, cac thong tin trén dia.

1.2.2. Lép bién ban giao nhén tai lidu, trinh ky

a) Lap bién ban giao nhan, gém:

- Soan bién ban;

- Chinh sﬁé va thdng nhét danh muc tai 1iéu giao ndp.

b) Trinh ky, déng déu, gdm:

- Trinh ky;

- Nhan ban;

- Péng du.

1.3. Nhap kho

1.3.1. Van chuyén tai liéu vao kho

a) Chudn bj phong kho;

b) Chun bj phuong tién, vt tir d& van chuyén tai lidu;

c) Xép, b6 tai lidu;

d) Van chuyén tai liéu vao kho;

d) Sép xép tai lidu vao kho.

1.3.2. Vo sb nhip kho




. Muc 2
QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT DAI
SO PO QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU DAT PAI

| Cong tic chuén bi

CHINH LY TAI LIEU Thuye hién chinh 1y t3i lidu
DANG GIAY
CHINH -
, Két thiic chinh ly
LY y
TAI | :
) dng t4 4n bi
LIBU —»{ Cong tac chuan bt
,| TOCHUC, SAPXEP TAL | | | Thuc hién t4 chitc, sép xép
LIEU DANG SO | T triv

Lap bao cao t6 chitc, sap
xép luu trit

2.1. Chinh Iy tai liéu dang gidy

2.1.1. Cong tac chuén bi

a) Lap ké hoach chinh 1y tai lidu;

b) Giao nhan tai lidu, van chuyén dén noi chinh Iy; vé sinh so bé tai liéu;

¢) Soan thao cic vin ban hudng din nghiép vu chinh Iy tai lidu (k& hoach
thue hién chinh 1y; lich st don vi hinh thanh phéng, lich s phéng; huéng din
x4c dinh gi4 trj tii liéu; hudng din phén loai 1dp ho so).

2.1.2. Thyc hién chinh ly tai liéu

a) Phan loai tai liéu theo Huéng dan phén loai 14p hé so;

b) Lap hé so hodc chinh sira, hoan thién hd so két hop xéac dinh gid tri
tai lidu, gbm:

- Lap ho so dbi v6i tai lidu roi 18;

- Chinh stra, hoan thién hd so d¢bi véi tai lidu da lap hé so so bd nhung
chua dat yéu cau.

¢) Bién myc phiéu tin (riéng céc tai Héu la: hd so giao dit, thué dit, thu
hoi dat, ding ky cép gidy chimg nhan quyén str dung dt, quyén so hitu nha & va

tai san khac gén lién véi dat; diang ky bién déng vé& str dung dét khi bién muc
5
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phiéu tin, ngoai cac trudng théng tin theo quy dinh ctia lwu tri, phai thé hién
thém cac truong thdng tin sau: ho tén chi str dung, thira sd, to ban do so, dién
tich, loai d4t, sb gidy chirg nhén, s§ quyét dinh, ngay cép,.loai hé so);

d) Kiém tra, chinh sira viéc 1ap hd so va viée bién muc phiéu tin;

@) Hé théng héa phiéu tin theo phuong 4n phan loai va hé thong hoa tai
liéu theo phiéu tin;

e) Bién muc hb so, gbm:

- Sép xép hd so theo hudng din;

- Panh sb t& cho tai liéu bao quan 20 nim trd 18n;

- Nhap muc luc van ban;

- In muc luc, kep vao bia hd so;

- Viét bia hd so va chimg tir két thiic.

g) Kiém tra, chinh sira viéc bién muc hd so (néu chua dat thi chinh sira,
hoan chinh);

h) V& sinh, thio bo ghim kep, 1am phing tai lidu, cho vao bia hd so va danh
s6 chinh thic 1én bia hé so;

i) Sip xép hd so vao hop (cip) va viét, dan nhan hop;

k) Van chuyén hé so vio kho, xép 1én gi4 va giao, nhan tai liéu vao kho;
1) Nhép phiéu tin vao co s& dir lidu va kidm tra viéc nhip phidu tin;
m) Léap mﬁc Iuc hé so, gdm:

- Viét 1o néi dau;

- Lép bang tra ctru hd S0;

- In muc luc, nhin ban (in tir co s& dit lidy, 03 bd);

- Péng quyén muc lyc (03 bd).

2.1.3. Két thiic chinh Iy

a) Hoan chinh va ban giao hd so phéng;

b) Viét bio cdo téng két.

2.2. Tb chire, sip xép tai liéu dang sb

2.2.1. Cong tac chudn bi

a) Lap ké hoach t6 churc, sip xép tai lidu;

b) Chuin bj théng tin dif liéu;

c) Chuén bi may méc, thiét bi, vét tu, vin phong phim.




2.2.2. Thuc hién t chic, sép xép luu trit

a) Hoan thién lam nhén, mé trén dia dit lidu sé: ghi 18 muc luc t&p tin di
liéu, céc théng tin trén dia;

b) Phan loai, xac dinh gié tri tai liéu va thdi han bao quan;

¢) Cho s6, ky hiéu thir tur dia luu tai liéu (CD, DVD);

d) Sao I (1 ban sao luu trén dia CD, DVD va 1 ban lun vao thiét bj hru trit);

&) Sép xép dia (CD, DVD) Ién gi4, ti;

e) Cap nhét théng tin vao co s& dir 11éu danh muc;

g) T5 chitc cong cu tra ciu, gdm:

- Trén gidy;

- Trén phan mém tra ctu.

2.2.3. Két thiic t churc, sip xép luu trit

a) Giao tai liéu va 14p bién ban giao, nhén tai lidu;

b) Viét béo céo téng két.



Muc 3
QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU PAT DAI
SO PO QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU DAT PAI

Vé sinh cira b, cira chép,
cifa ra vao
Vé sinh, kiém tra c4c trang
thiét bi va theo doi dam bao
| Ve SINH KHO B A0 R mdi truong trong kho
QUAN TAILIEU Vé sinh gid va bén ngoai hop,
céip bao quan tai liéu
V& sinh san kho
> Céng tic chudn bj
BAO QUAN TAL
LIEU LUU TRU DAT »| Thuc hién vé sinh t&i liéu
l—»| DAIDANG GIAY
|  Két thic vé sinh tai liéu
> Céng tac chudn bi
| PHUC CHE NHO
L —| (VA, DAN) TAI LIEU »| - Thuc hién v4, dén tai liéu
! BAO DANG GIAY
| QUAN o
TAI ‘ > Ban giao tai liéu
t LIFU -
PAT —*  Chuén bi tai liéu cAn quét
DAI
.| QUET (SCAN) TAI > Thuye hién quét
. LIEU
| Tratai liéu lai kho bao quan




— Céng tac chudn bi

BAO QUAN TAI ,

| L&p bdo cdo bdo quan dit
‘1iéu va thiét bi

—> Cbng téc chuan b
R THONG KE TAI - Théng k& danh muc, s6
LIEU g luong
. Téng hop va 18p bao cao
thong ké
—> Cbng tac chuén bi
TIEU HUY TAI Thuc hién thi tuc xét hiy
| LIBUGIAY HET > tai lidu
GIA TRI

— Thuc hién tht tuc tiéu hdy
tai liéu

3.1. V& sinh kho bdo quan tii liu

3.1.1.Thoi gian vé sinh kho bao quan tai liéu la 6 théng/lﬁn ddi véi kho
chuyén dung; 4 thang/lan d6i véi kho thong thudng; 3 thang/lan dbi véi kho tam.

3.1.2. V& sinh cira sd, ctra chép, cira ra vao

a) V& sinh cira s8, gdm:

- LLam sach va lau céc khe, ranh khung cira Sé;

- Lam sach phan tudng khoang tréng giita kinh va ludi.

b) V& sinh cira chdp, gém lam sach va lau khung ctra chép (bén trong va
bén ngoai);

¢) Vé sinh cira ra vao, gbm:

- Quét bui trén canh va khung cita;

- L.au sach canh va khung ctra.



3.1.3. V& sinh, kiém tra céc trang thiét bj va theo d&i ddm bao méi trudng
trong kho

a) Str dung, theo dai, nght ngudn dién va vé sinh cdc thiét bj trong kho,
gbm: may didu hoa; may hit 4m; quat théng gié; thiét bi do do am, nhiét do;
thiét bi an ninh; thiét bi béo chay.

b) Kiém tra d4m bo an toan kho, gom:

- St dung céc bién phap an toan va phong chéng trdm, chdng chay, nd,
chéng dét, thdm ngim nudc;

- Phong va diét c6n trung, khir ndm méc.

3.1.4. V& sinh gia va bén ngoai hdp, cdp bao quan tai liéu

a) Lam sach noi dé tam hdp, cip bao quan tai liéu;

b) Chuyén lan luot cac hC)p, cdp bao quan tai liu cua mot gié'dén noi
deé tam,;

c) Vé sinh tdng thé gi4 tir trén xubng duéi va 2 déu hdi cla gid, céc khe,
dudi gdm va mit sau cia gia bang khan lau;

d) V& sinh bén ngoai hdp, cip béng mdy hut bui hodc chdi 16ng;

d) Chuyén va x&p hdp, ciip bao quan tai liéu 18n gia theo thir tir ban dau.

3.1.5. V& sinh san kho |

a) Quét san kho;

b) Hut bui san kho va céc goc, khe twdng, chan tuong;

¢) Lau san kho.

3.2. Bao quén tai Lidu liru trir dt dai dang gidy

3.2.1.Théi gian bao quan tai liéu huu trér d4t dai dang gidy 13 3 nim/lan dbi
voi tai lidu trong kho tam, 4 nim/ldn dbi véi tai liéu trong kho théng thudng; 5
nany/Ian d6i voi tai liéu trong kho chuyén dung.

3.2.2. Céng tic chuén bi

a) LAy hop tai liu tir gia xudng;

b) Van chuyén hop bao quéan tai lidu tir gi4 dén noi vé sinh bing xe dly.
3.2.3. Thuc hién v& sinh tai liéu

a) V& sinh hép tai lidu, gdm:

- LAy hd so ra khoi hop;

- Lam sach bén trong hdp.
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b) V& sinh bia hd so, gdm:

- Léy tai liéu ra khoi bia hd so;

- Lam sach bia hd so bing chédi 16ng mém.

c) Vé sinh tai liéu, gém:

- Lam sach ban v& sinh tai liéu;

- Trat ting to tai ligu 1€n ban,

- Lam sach timg t& tai liéu bing chbi 16ng mém.

3.2.4. Két thic vé sinh tai liéu

a) Pua tai [idu vao bia hd so, gdm:

- Sap xép tai liéu theo trt tw ban dau;

- Pua hd so vao hop.

b) Dua hé so vao hdp bao quan tai liéu, gdm:

- Sdp xép hé so theo trit tu ban diu;

- Pua hd so vio hop.

¢) Xép hop tai lidu 1én gi4 bao quan, gbm:

- Vén chuyén hép tir noi vé sinh dén gi4 bing xe ddy;

- Xép hop 18n gi4 theo trét ti ban dau.

d) Kiém tra v& sinh tai lidu.

3.3. Phuc ché nhé (v4, dan) tai liéu dang gidy

3.3.1. Céng tac chuén bj

a) Lua chon t3i lidu cin phyc ché nho;

b) Ghi ky hiéu, danh sé to;

c) Giao nhén tai liéy, chuyén dén noi thuc hién phuc ché;
d) Xac dinh tinh trang ban d4u, ghi phiéu mé ta tai lidu;
&) Thao g& ghim kep hoic bée tai lidu dinh bét;

e) Lam phing tai lidu;

g) V& sinh, tay cdc vét bin trén tai liéu.

3.3.2. Thuc hién va, dan tai liéu

a) V4 tai lidu gidy (20 cm?);

b) Chon gifly v4 tai [iéu c6 cing chit liéu véi tai lidu cin vé;
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c¢) Dit tai liéu va gidy va 1én hop deén soi, ding but chi mém t6 1én gidy va
nhitng chd rach, thing cla tai liéu;

d) Ding kim cham theo dudng bt chi sao cho cach dudng but chi 01 mm;

d) Ding tim béng thdm nudc sach quét 1én dudng kim cham,

e) LAy phan v4 1én thy sach vét chi va quét hd;

g) Pit miéng vé sao cho cin déu céc mép cua vét thing;

h) Sau 3 dén 5 phuit ding panh g8 nhe 1én miéng v4;

i) Ding dai gidy d6 méng c6 ban rong 2 dén 4 mm quét hb va dén de 1én
xung quanh ch v,

k) Tai liéu kho 14t mat trai 1én va 1am vién tiép mit sau;

1) Phoi kho va ép phéng tai liu;

m) Xén mép tai liéu.

3.3.3. Ban giao tai lidu

a) Thu gom sép xép; -

b) Kiém tra chit lugng;

¢) Tra tai liéu vao ding vi tri kho.

3.4. Quét (Scan) tai liéu

3.4.1. Chufn bi t3i lidu cn quét

a) Lua chon, lap dénh muc tai liéu can quét;

b) Van chuyén tai liéu dén noi quét;

c) Théo kim, kep khoi tai lidu; trai tai lidu ngay ngén trén ban quét;

d) Kiém tra tinh trang vét ly tai liéu can quét (xem c6 bi mdc, &m wét, rach. . Ds

d) Khai déng may tinh, may queét;

e) Kiém tra va v& sinh mdy trudc khi quét, 1am sach dau ghi va tdm kinh.

3.4.2. Thuc hién quét

a) Dit ban quét vudng vin;

b) Ep bang phing c4c tai liéu bi cudn tron;

c) Thuc hién Iénh quét;

d) Kiém tra chit lwvong hinh 4nh bao dam hinh anh s6 sic nét va 18 rang;
nén anh phéi sach, khong bi 16m d6m, tap nhidu. Néu quét chua bao dam, cin
quét lar ding v&1 yéu cau k¥ thuit nhu sau:
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- Céc hinh anh da quét dugc xép theo cing mét huéng; hinh anh khéng co
vach den ngang doc;

- Hinh 4nh phai duge quét vudng goc, khong bi cong vénh;

- Céc hinh anh dugc sip xép theo diing trat ty cia tai lidu géc.

&) Dt tén t&p tin va luu ban quét, két thic qué trinh quét tai lidy;

e) V&i mét bd hd so b nhibu tai lidu cin quét: ap thu muc tai lidu quét,
1ap metadata cta tai liéu quét. |

3.4.3. Tra tai liéu lai kho bdo quén: tra lai bd phén quan ly tai liu theo
danh muc.

3.5. Bdo quan tai lidu dang sb

3.5.1. Céng tac chuén bj

a) Lap ké hoach bao quan;

b) Chuén bi may mébc thiét bi, vat tu, vin phong pham.

3.5.2. Bao quén dir lidu va thiét b

a) Lau dia dit liéy;

b) Kiém tra dit lidu trén dia;

c) Sao luu di liéu sb trén dia CD, DVD (trung binh 2 nim/lan);

d) Tu bb cac dit liéu bj hur hong;

d) V& sinh may mdc, thiét bj luu trit dit lidu;

e) Quét vi rit dinh ky.

3.5.3. Lap béo céo bao quén dit liéu va thiét bj

3.6. Thong ké tai liéu

3.6.1. Céng tac chudn bj

a) Lap ké hoach thdng ké;

b) Chuén bi biéu miu vét tu, van phong phim.

3.6.2. Théng ké danh muc, s6 luong

a) Kiém tra sb luong tai li€u trong danh muc vdi tai liéu trong kho;

b) Théng ké sb luong tai liéu nhap vao kho luu trit;

c) Théng ké s6 luong tai liéu xuét ra khéi kho huu trit; kidm tra danh muc
tal liu phuc vu tra ciru, cho muon;

d) Théng ké phuong tién bao quan.

3.6.3. Tbng hop va lap bao céo thong ké



3.7. Tiéu hiy tai liéu gidy hét gia tri

3.7.1. Cong tac chudn bi

a) Lap ké hoach thc hién;

b) Chuén bi may moéc thiét bi, vét tu, vin phong phim;

c¢) Lap danh muc tai liéu hét gia trj sau khi chinh Iy hodc tai liéu trong kho
d4 dén thoi han tiéu hiy;

d) Viét bao cdo thuyét minh tai liéu hét gid tri cin tidu hiy.

3.7.2. Thyc hién thit tuc xét huy tai liéu

a) Trinh Lanh dao co quan hd so xét hiiy tai lidu hét gi4 tri, gdm:

- Soan thao T& trinh v& viée xét hity tai liéu hét gia tri;

- Soan thao dyr thao Quyét dinh vé thanh 1ap Hoi dbng x4c dinh gia trj tai liéu;

b) Xét huty tai liéu hét gia tri, gdm:

- Ttng thanh vién Hot déng xem xét danh_ml_lc tai [1€u hét gia tri;

- Kiémr tra thuc té taj liéu;

- Hgi ddng thio ludn va cé ¥ kién vé tai lidu du kién tiéu hiy hodc giit
lai. Lap bién ban hop Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu hét gia tri.

¢) Hoan thién hé so trinh co quan quén 1y luu trit cAp trén, gdbm:

- Hoan thién danh muc tai liéu hét gia tri;

- Soan thao cong van d& nghi thim tra tai liéu hét gia tri;

- Trinh hd so 1én co quan huu trit cép trén.

d) Thim tra tai liéu hét gia tri, gbm:

~ Thém tra v& thit tuc xét hiy va thanh phin, ndi dung tai liéu hét gia tri;

- Kiém tra d6i chiéu v6i thyc 8 tai ligu: |

- Tr4 10 bing vin ban ¥ kién thim tra.

&) Hoan thién hd so trinh cdp cé thim quyén ra quyét dinh tiéu hity, gbm:

- Sap x€p, bd sung vao muc luc hé so twong ung cliia phong (khdi) tai liéu
nhitng ho so, tai liéu dugce yéu clu giit lai bao quan;

- Hoan thién hd so va danh muyc tai liéu hét gia tri;
- D thao quyét dinh vé viée tiéu hiry tai liéu hét gia tri.

e) Quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri.
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3.7.3. Thue hién thd tuc tiéu huiy tai liéu

a) Pong goi tai lidu hét gid tri;

b) L4p bién ban ban giao tai lidu hét gi4 tri giita can ?@ quan ly kho luu
trlr va nguoi duge giao nhiém vu thue hién tiéu hiy tai lidu hét gia tri;

c) Van chuyén tai liéu dén noi tidu hity (chuyén tai liéu tir kho ra xe), gom:

- Thye hién tiéu huy tai liéu bét gia tri theo quy dinh;

- Lap bién ban vé viéc tiéu hiy tai [iéu het gia tri.
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QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT PAI
SO PO QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT DAI

PHUC
VU
KHAI
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THONG
TIN
PAT
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>

PHUC VU KHAI
THAC BANG HINH

THUC TRUC TIEP

Tiép nhan yéu clu, lam
thi tuc khai théc

Y

Chuén bj tai lidu theo phiéu
yéu ciu

PHUC VU KHAI
THAC QUA PUONG
BUU PIEN, TRANG

THONG TIN DIEN
TU HOAC CONG
THONG TIN PIEN
U

Y

Hoan tt thi tuc khai thac
va ban giao tai li€u

L 4

y

Thyec hién cac ndi dung
cOng viéc nhur khai thac
théng tin tai liéu bang
hinh thic true tiép

Gtri tai liéu cho khach
hang qua dudmg buu dién,
trang thong tin dién t
hodc cbng thong tin dién tir
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TONG HQP TINH
HINH KHAI THAC
SU DUNG TAI LIEU

Tbng hop tinh hinh khai
thac st dung tai lidu

Viét bao cao
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4.1. Phuc vu khai thac bing hinh thie truc tiép

4.1.1.Tiép nhéan yéu ciu, lam thi tuc khai thac

a) Huéng dan khach hang 1ap phiéu yéu cay;

b) Nhén phiéu yéu cdu gdm:

- Lap phiéu khai théc théng tin dit dai dbi véi truomg hop & nghi dugc cép
ban sao hd so hodc ban chimg thue ti lidu fuu tri;

- Lap hop dong dbi vé6i trudng hop dé nghi dugc téng hop théng tin, trich
luc, cung cap dit lidu sb.

c) Ding ky phiéu yéu ciu, vao s& va cho sb.phidu;

d) Trinh xét duyét phiéu yéu cau 1én cip c6 thim quyén gdm:
- Trinh phiéu xin y kién lanh dao phong tiép nhan;

_ Trinh lanh dao don vi quan 1y phé duyét.

&) Nhén lai phiéu yéu clu duoc duyét gbm:

- Théng bao két qua phé duyét ctia lanh dao cho khéch hang (khai théc
tai [i€u);

- Chuyén phiéu yéu ciu da phé duyét y kién cho bg phan luu trir.

4.1.2. Chun bj tai liéu theo phiéu yéu cau:

a) BO phéan luu trit tra tim tai liéu:

- Nhén, vio sb phiéu yéu cau;

- Tra tim tai liéu trong danh muc hru trix;

- Léy tai liéu.

b) Chuyén bd phan nhéan ban dudi c4c hinh thic sau:

- Photo tai lidu; xép theo tai liéu gbc hodc chuyén in theo yéu ciu;

- Téng hop thdng tin dia chinh: tra tim tai Jiéu (trong kho hoic trong co sé
dit liéu); thuc hién nhép thdng tin (thira dat, t& ban dd, cha str dung, dién tich,
loai dét, tinh trang cAp gidy, dia chi) d8 tdng hop:

- Sao chép thong tin hd so dia chinh vao bd nhd (cung cip dang sb): tra
tim tai liéu s6; 14y tai lidu; sao chép va tao ban sao; ghi dia, théng ké danh muc,
dan nhén.

¢) Nhin tai lidu tir bd phén nhan ban va cip ching thuc hru triy gbm:

- Nhén lai ban gdc va ban sao tai liéu tlr b3 phan nhan ban;
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- Kiém tra sb lugng va chit hrong ban sao déi chidu véi phiéu yéu cu;

- Chp ban sao, chimg thyc luu trit: Péng dAu sao hodc chimg thyc; chuyén
truéng phong kidm tra; déng diu chimg thuc va ghi c4c thong tin trén déu; trinh lanh
dao duyét cip ban sao, chiimg thirc tai lidu duoc st dung.

4.1.3. Hoan tit thit tuc khai thac v ban giao tai liéu gbm:

2) B phan hou trit tai liéu giao t3i liéu va phiéu yéu ciu cho bd phin tiép
nhén; ky nhan tai liéu vao s6 véi bd phén hru trit;

- b) Hoan it thii tuc nghiém thu va thanh Iy hop ddng; thu phi bén sao, ban
chimg thue Juu trif;

¢) Giao nhén bén sao, ban chimg thirc cho khach hang;

d) B phan lwu trft kidm tra tai liéu trrde khi nhép kho; dua tai liéu vé vi tr
ban dau;

d) Két thic hoan thién hru hd so khai thac ctia khach hang,

Khéng thire hién céc ndi dung cong viéc tiét b diém 4.1.3 khoan 4.1. Muyc nay
khi khai thac tai liéu khong thu phi.

4.2. Phuc vu khai thic qua dwdng buu dién, trang thong tin dién t&
hodic cbng thong tin dién tir

4.2.1. Thye hién 3 bude theo quy dinh tir diém 4.1.1 dén diém 4.1.3 khoan
4.1 cia Muyc nay Quy trinh nay.

4.2.2. Buée 4: Gui tai liéu cho khach hang qua duong buu dién, trang
théng tin dién tir hodc cng théng tin dién tir (Internet).

4.3. Toéng hop tinh hinh khai thac sir dung tai liu

4.3.1. Thdi gian thye hién tdng hop tinh hinh khai théc sir dung tai lidu 14
6 thang/l4n.

4.3.2. Téng hop tinh hinh khai thac sir dung tai liu

a) Téng hop thong tin tai liéu da khai thac, gdm:

- Danh muc;
- Khéi twong;
- Phi khai théc.
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b) Téng hop nhu cau khai thac thong tin tai liéu, gbm:
. Danh muc; E
- Khéi lugng; s
- Co quan, t§ chirc ¢6 nhu ciu. §
433, Vibt bao céo.

KT. BO TRUONG
THU TRUOGNG

Y g oy
giuyen Manh Hien
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