UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

HUYEN HUONG HOA Pc 1dp - Tu do - Hanh phic
S6: 45 6/HD-UBND Hudng Hoa, ngay A3 thing 4 wndam 2020
HUONG DAN

Bao quan tai liéu Iiru trix tai cac co quan, to chic
trén dia ban huyén Huéng Hoéa

Thyc hién Hudng dan s6 280/HD-SNV ngay 31/3/2020 ctia Sé Noi vu va
vigc bdo quan tai liéu luu trir tai céc co quan, to chuc trén dia ban tinh Quang Tri.
UBND huyén Hudng Héa thue hién Huéng dan nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Ap dung cac bién phap khoa hoc, k¥ thudt va sir dung céc trang thiét bi
nham tao ra cac diéu kién tot nhat dé bao vé, bao quan an toan tai liéu, kéo dai tudi
tho cua tai liéu, ngén ngira nguy co hiy hoai tai liéu, nhitng hu hai vat ly coa tai
li€u, gilt gin nhitng dit trung va ciu truc ban ddu cia tai liéu, lam sao dé tai liéu it
bi tdc dong bdi yéu t6 tw nhién va con ngudi, g6ép phén phuc vu tot nhat cac yéu
cdu khai thac, t6 chtrc nghién ctu sir dung tai liéu luu trir theo ding quy dinh cua
phap luat.

2. Yéu ciu

a) Ngudi dung déu co quan, t§ chire ¢é trach nhiém bd tri kho/phong luu tri,
thi€t bi, phuong tién cén thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuit nghiép vu dé bao
v€, bao quan an toan tai liéu luu trit va bao dam viée sur dung tai liéu luu trit theo
quy dinh tai Diéu 25, Diéu 26 Luat Luu trif, diém c, khodn 1 Chi thj s6 35/CT-TTg
ngay 07/9/2019 ctia Thi tudng Chinh phu vé tang cuong cong tac 14p ho so va giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trif co quan, Luu trir lich su.

b) Nghiém cim cac hanh vi chiém doat, lam hong, lam mat tai liéu Tuu triy;
lam gid, stra chita, 1am sai 1éch noi dung tai liéu luu tri, mua ban, chuyén giao, huy
trai phép tai liéu luu trlt; st dung tai licu luu trit co quan, to chire, cd nhan, mang
tai liéu ra nudc ngoai trai phép.

II. CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU

1. Kho/phong béo quan tai liéu

Céc co quan, td chic khi xéy dung, cai tao kho luu trit hodc bd tri phong lam
viéc lam kho/phong Iuu trit can vén dung va tuan thi cac quy dinh vé thong s6 k¥
thuét tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B Noi vu hudng dan
vé& kho luu trit chuyén dung va cac quy dinh hién hanh, cu thé nhu sau:

a) Dia diém thuan tién giao thong, cé dia chét dn dinh, xa cac chan dong
nén; co dia thé cao, thoat nudce nhanh; khoéng & gﬁn cac khu vuc dé gdy chay nod, 6
nhiém va c6 dat du phong mé réng khi can thiét. Hudng nha kho lam huéng Nam
hodc huéng Béng Nam. Dau hdi nha huéng Tay khong nén lam cua so.



b) Dién tich bio dam du dé ké cdc gia bao quan tai li¢u, dién tich 15i di gitra
cc gid hang, 161 di dau gid, 16i di chinh trong kho... Léi di trong kho phai ddm
bao phu vu thuén loi cho diy chuyén céng téc nghiép vu va vén chuyén tai ligu.
Li di ngoai kho, ngoai viéc bao dam cho viéc xuét nhap tai liéu, con phai du didu
kién cho xe chita chdy dé dang, tiép cén duoc noi xay ra chay.

¢) Nén kho béo quén tai liéu phai duge xir Iy chéng méi, bing phang, chju
duoc ma sat va khéng gay bui.

d) Tuong kho va tudng ngdn gifta cic kho phai co do chiu lua theo tiéu
chuan nha nuéc quy dinh (khéng sép do sau 4 gi0 ¢o chay); tudng kho phia ngoai
phai dam bao cach nhiét, chéng néng, chong ngam nudc mua. .. Tuong cla kho ¢cé
lap ddt may didu hoa khéng khi phai xay 2 16p, khoang tréng & gitra phai ¢6 vt
liéu cach am, cach nhiét. ..

d) Ctra ra vao kho phai duoc lam mét canh bing vét liéu chéng chay, cé
chiéu rong toi thidu 1m, mé theo chidu tir trong ra ngoai, ¢ khéa tot; khe hé gilia
cdc canh ctra v&i mit nén khéng dugc 16n hon Smm. Déi véi nhitng kho bao quén
tai lidu dwoc Iap ddt didu hoa nhiét do thi cira kho phai bao dam chéng dugc thét
thoat nhiét.

e) Clra s6 ctia kho chiém khoang 1/10 dién tich mit tuong kho; ctra s6 phai
c6 khé ning chbng dot nhap, chdng cén trung, chéng bui, chéng 4nh sang mat troi
truc tiép, bao dam do chidu sang tu nhién t6i thiéu va cho phép théng gio tu nhién
khi can thiét.

£) Hé thong dién trong phong kho bao quan tai lidu Iyy tri phai tuyét déi an
toan; kho luu trit ¢6 2 hé théng dién riéng biét ¢ [am viéc trong kho va hé théng
dién bao vé ngoai kho; cin c¢é ciu dao téng cho kho va céu dao riéng cho moi
phong, ting kho.

h) Hé théng nuée cua kho: Ngoai ngudn nudce phuc vu cho sinh hoat, phai
lap hé théng cép nude phuc vu cho viéc phong chéy, chita chdy cho kho bao gbm:
Hong cép nuéce, bé chira nuoc, may bom nudc... Khong dat duodng éng cép nuoc
di qua khu vuc bao quan taj lidu; hé théng thoat nudc phai dam bdo tiéu thoat
nhanh, ké c4 trén maéi va trén tuong.

i) Nhiét 46, d6 am: doi voi tai lidu gidy khong cin khéng ché, duy tri & nhiét
d6 20°C (£2°C) va d6 am 50% (£5%); ddi véi tai liéu phim, anh, bang, dfa thi nhiét
d6 12 16°C ((£2°C) va d6 4m 1a 45% (£5%).

k) Anh sang: do chidu sang trong kho bao quan tai liéu tir 50-80 lux; do
chi,éu sang trén mét tai liéu & trong kho 1a 15-25 lux, ¢ phong doc 1a 100 lux; han
ché dén muc t6i da 4nh séng tu nhién chiéu truc tiép vao tai liéu; khéng bat dén
dién thuong xuyén trong kho, chi bat khi can thiét.

1) Ché do thong gi6: ludn luén duy tri khong khi trong kho phai duoc luu
thong véi toc d6 khoang Sm/gidy; luu théng gio ludn chuyén khoang 1-8 lan thé
tich trong kho 1 gio.

' m) Trong trudng hop phai dung lai nhiing ng6i nha hodc cdc phong lam viéc
dé 1am kho bao quan tai liéu thi phai cai tao lai cho phu hop vé&i yéu céu bao quan



an toan tai liéu. Ddc biét luu y tdi trong san, can tai tao lai ctra 6, clra ra vao, hé
thong dién, nude, cu thé:

- Déi véi cac co quan, t6 chire: Kho luu trit dat trong tru s& lam viéc pha
dam bao dién tich, dép ing du cac yéu cau vé bao vé, bao quan an toan tai lidu; bo
tri kho bao quan tai liéu gan thang may, ciu thang thudn tién cho van chuyén tai
lidu, phong chay, chita chdy... khong bé tri kho bao quan tai liéu ¢ tang ham hoéc
téng trén cung cla tru s& co quan, tranh ctia hudng Téy, tranh gan khu vuc 4m uét,
0 nhiem, dé gay chdy, nd.

- Dbi véi UBND x3, thi trdn: b tri mot phong doc lap trong tru s& UBND
x4, thi tran véi dién tich toi thiéu 1a 20m? vi trf phong kho bao quan tranh noi 4m
thap hodc chiu tdc ddng truc ti€p ctia anh sang mit troi. Phong kho bao quan phai
dam bao chdc chan, phong chéng duoc dot nhép, gi6é bdo, ngap lut, chudt, mdi va
cac loal con trung. Méi trudng trong phong kho bao quan phai dam bao sach sg,
thong thoang.

2. Trang thiét bi bao quan.

a) Trang thiét bi bao quan tai liéu dugc dung trong kho luu trit chy yéu lam
bia ho so Iuu trit, hop bdo quan tai liéu luu trit va gia bao quan tai liéu luu trit theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 1678/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cta Bo Khoa hoc va
Coéng nghé vé viéc cong bo Tiéu chuan qudc gia, cu thé nhu sau:

- TCVN 9251: 2012 Bia h so luu trit.

- TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai liéu luu tri.

- TCVN 9253: 2012 Gid bao quén tai liéu lwu tri.

b) Gid bao quan tai lidu (gia ¢d dinh va gid di dong) phai dam bao cac yéu
cau bén viing, nén dung gia com-pac hodc gid kim loai dé tranh dugc sy tac dong
cia cOn trung, am moc. Gid thiét ké thao lap dugc dé tuy theo dién tich ma cé thé
lap rap.

¢) Pé lam tét cOng tac bdo quan, bao vé tai lidu luu tri, tuy diéu kién kho
tang va kha nang kinh phi, dau tu mot s thiét bi thich hop nhu: Camera quan sat;
thiét bi bao dong; thiét bi bao chay, chita chay di dong; thiét bi chong ddt nhap;
may diéu hoa nhiét do va may hit am; dung cu do nhiét d6 va do am; thiet bi thong
g16; quat dién; dung cu vé sinh ti liéu. ...céch bé tri mot trang thiét bi nhu sau:

- Camera quan sat: Xem xét cac khu vue nao tidm 4n nhiing nguy co rui ro
nhu ctra ra vao, 16i thoat hiém, ciu thang chinh, hanh lang...tir d6 quyét dinh vi tri
nén ldp camera.

- Thiét bi phong, chéng chay: Can trang bi di cdc dung cu va bién phap chira
chay théng thuong nhu cat, bao tai, chin dap Itra, binh bot...chi dugc dung loai
bir}h khi CO; hoc lai binh bot tetraclrua dé chira chay cho khu vuc ¢ tai lidu; hé
thong chita chay bang nudc van duoc dung, nhung chi dung ¢ khu vuc ngoai kho
chua tai liéu.

- M4y hat am, méy diéu hoa khong khi: Sb lugng va cong suét tuy thudc vao
dién tich, do kin cua kho va yéu cau duy tri ché do nhiét do va do 4m dé bao quan
tai liéu tai phong dé dam béo cac may co6 thé hoat dong 24/24 glo.



- Quat thong gié: Sé luong va cong sudt cua quat bé tri cho mdi phong tly
thudc vao dién tich va yéu cau ché d6 bao quan tai liéu tai phong dé.

- Dung cu do nhiét do, d6 am: Dit tai trung tdm cla moi phong, ngoai kho
can dit mét bd & noi thodng mat dé so sanh thoi tiet bén trong va ngoai kho;
thuong xuyén phai ki€m tra, lam vé sinh cac dung cu do; hang nim phai kiém dinh
lai 6 chinh xac cia dung cu do dé.

- Dung cu vé sinh tai liéu: Can trang bl may hut bui, may loc bui toan kho
hodc cac phuong tién lam vé sinh thong thuong khéc.

3. Cac bién phap ky thuit bio quain

a) Bién phép chéng 4m

- Thong gié: Dung quat hodc mé ctra dé thdng gid tu nhién chbng dm cho tai
liéu, Chi tién hanh théng gi6 khi nhiét d6 trong kho khéng thap hon nhiét do ngoai
kho 14 5°C. Khi mé cira théng gié khong dé bui, con trung, khi doc, anh séng...lot
thém vao kho.

- Dung héa chit hut 4m: Co6 thé dung silicagel dé chéng 4m cho céc hép
dung tai liéu. Moi hop dung 2-3 gram, dung ching trong tai bang vai phin hodc vai
x0 man. Sau 3 thang phai lay ra, siy khé & 130°C trong 6 gio roi dung lai.

- Dung méy hat am, médy didu hoa khong khi chay lién tuc 24/24 gio.

b) Bién phap chéng ndm méc

- Thudng xuyén quét chai, lau chui lam vé sinh tai liéu, cac phuong tién béo
quan va kho tang.

- Duy tri ché d¢ thong gi6, ché do nhiét d6 - d6 m téi wu cho méi truong
bao quan tai liéu.

- Khi phat hién nam méc phai céch ly ngay khéi tai liéu do va ap dung cac
bién phap chéng am moc.

- Dung héa chit diét nim méc theo huéng dan cla céc nha chuyén mén,
khong dugc dua truc ti€p hoa chat diét ndm mdc vao taj lieu, ma phai phun, quét,
chai chat chong ndm méc vao bia, cip, hop, gia dung tai liéu. C4c héa chat chua
duoc kiém nhiém mirc d6 an toan cho tai liéu tuyét doi khéng dugc dung.

. ©) Bién phép chong méi: Khi bit diu xdy dung, ci tao lam kho luu trif phai
tién hanh va 4p dung ngay cac bién phép chdng moi. Néu thdy moi xuat hién, xam
nhép vao kho, pha hoai tai lidu...phai lién hé ngay co quan chuyén chong méi dé
¢ bigén phép xit ly hitu hiéu, an toan va lau dai.

d) Bién phép chdng con trung: Lap phuong an ngin chin su xam nhép tur
bén ngoai vao kho nhu phun xit hoa chat, 14p man nhua PVC hoic cua luéi chéng
con trung; luu thong khong khi théng thodng, thudng xuyén vé sinh tai lidu,
phuong tién bdo quan va kho tang, dinh ky kht trung trong kho (02 nam/1 1an).
Khi phét hién tai liéu bi con trung gay hai phai cach ly ngay khoi tai liéu d6 va ap
dung céc phuong 4n xt Iy pht hop cho tung loai con trung.

d) Bién phép chéng chuot: Ngén chédn su xam nhdp tir bén ngoai vao kho
thong qua cac khe ho, dudng ong, duong cong, dudng day dan dién, ong thong



hoi...Khong dé thuc 3n ‘trong kho tai ligu, Pé diét chudt thudng dung bay hoic ba;
cac 10a1 ba bang hoa chét pha1 thuc hién ding hudng dan ctia co quan Chuyen mon.

e) Dam bao an toan vé dién va phong chéng chay: Kho luu trit can trang bl
du cac phuong tién, thiét bi phong, chéng chdy theo tiéu chuin quy dinh dé dam
bédo an toan tuyét dbi cho tai liéu. Thuong xuyén kiém tra hé théng dién dam bao
an todn vé dién trong kho. Chita chdy cho khu vuc ¢6 tai liéu, chi duoc dung loai
binh CO, hodc loai binh bot tetraclorua cacbon

4. To chirc tai liéu trong kho luu triv

a) Xt li tai liéu trude khi nhdp kho: Kiém tra lai sy chinh xac gilra tai liéu va
s6 liéu theo théng ké. Tai liéu trude khi nhdp kho phai dugc khir tring, lam vé sinh
khé sach. Trudc khi nhap kho tai liéu phdi duoc x€p trong cac hop, truong hop

chua c6 hop phai xép trong cdp ba day hodc c6 bao géi bén ngoai. Mdi hop (cap)
phai ddn nhan, c6 ghi ddy du thong tin dé thong ké va tra tim.

b) Bé trf gia dé tai lidu trong kho: Céc hang gid dugc dat vudng goc voi cura
s6, cit mic tuong tir 0,4-0,6m. Lbi di gifra cac hang gid ¢6 tbi thiéu tur 0,5m, 16i di
gifta hai dau gia tir 0,7-0,8m. Gia duogc lap thanh hang gia hai mit, méi hang gla
khéng dai qua 10m. Véi gia chi dé tai liéu dugc mot mat trude, ching ta nén xép
mit sau clia 02 gia sat vao nhau dé tiét kiém dién tich kho.

¢) Xép tai liéu lén gia: Dua vao thong tin ghi trén nhan hép (cap), theo trat
tur 86 Iuu trir ghi trén hop (cép) duogc thong ké trong Muc luc hé so ctia moi Phong
luu trit (hoac kh01 tai lidu). Viée sip xép hop (cép) hd so taj | iéu lén cic mat gid
theo nguyén tic tir trdi qua phai, tir trén xuong dudi, trong mdi khoang gia, theo
hudng cia nguoi ding xep quay mat vao gid. Trong toan kho, hop (cap) hé so tai
liéu dugc x€p lén cac mit gid theo nguyén tic tir trai qua phai, tr ngoai vao trong
theo hudng ctia nguoi di tir ctra chinh vao kho.

d) Lap so do gia trong kho: Mbi kho luu trir phai lap hd so bao quén tai liéu
trong kho. So d6 can thé hién 13 vi trf bao quan tai liéu cta cdc phong luu trit trong
kho.

d) Ché db kiém tra, bao v€ va str dung tai liéu trong kho luu trit:
- Nguoi ding dau co quan, td chirc phai ban hanh ndi quy, quy ché quan ly
viéc ra vao kho; ché d6 kiém tra dinh ky, kiém tra dot xudt vé cong tac quan ly, bao

quan tai liéu; ché dd vé sinh kho, v¢ sinh tai liéu dinh ky; quy dinh té chuc, su
dung tai liéu, trong d6 ¢ thim quyén cho phép khai thac st dung tai liéu.

- Nguoi lam cong tac luu trit co quan phai mé s6 klem tra theo d&i viéc xuat
nhap tai liéu, sb khai thdc st dung tai liéu, 14p phleu yéu cau khai théc st dung tai
liéu va cdc cong cu tra ciru tai liéu nhu muc luc hd so, bo thé tra ctu...Khi dua tai
liéu ra phuc vu khai thac, st dung phai kiém tra lai chat lugng va tinh trang vt ly
ché téc cia tai liéu. Nhung tai liéu bi hu héng néing hodc tai liéu quy hiém, khoéng
cho doc gia sir dung truc tiép ban gdc. Phai thuc hién nghiém chinh ndi quy bao vé
an toan tai liéu.

- Hang nam phai kiém tra lai sb lugng va chit luong cua tai liéu trong kho.
Két qua cua k1em tra phai ghi thanh vén ban, trong d6 ghi 13 so luong tai liéu da co
theo théng ké, sb luong tai liéu moi nhap thém trong nam, sd lugng tai liéu bi hu



hong, s6 lugng tai liéu con thiéu. Khi phét hién thay tai liéu bi hu hong, phai kip
thoi dua di tu bd, phuc ché.

- Thuong xuyén giai phong dién tich kho Iuu trit cuia minh gitup bao quan tt
tai liéu c6 gid tri va quan ly tai liéu hiéu qua bang céach sau:

+ Giao ndp tai liéu c6 thoi han bao quéan vinh vién vao luu trit lich sir tinh
(Danh myc céc co quan thudc ngudn ndp hru tai lidu vao Luu trir Lich str tinh)

+ Huy tai liéu hét gia tri theo Huéng dan sé 675/HD-SNV ngay 24/10/2019
cua S& Noi vu vé thd tuc tham dinh va quy trinh huy tai liéu hét gia tri doi voi céac
co quan, to chirc trén dia ban tinh Quang Tri

5. Tu bb va phuc ché tai liéu lwu triv

a) Tai liéu luu trit can duge phén loai, chinh ly va xac dinh gia tri, thémg ké
khao sat tinh trang vét 1y cla tai lidu, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién c¢6
nguy co hu hong can co giai phap tu bo, phuc che. Tai liéu luu trdr quy, hiém phai
dugc kiem ké, bao quan, 14p ban sao bao hiém va sir dung theo ché do dac biét.

b) Tu bd va phuc ché taj liéu chi 4p dung dbi voi tai liéu lich su, tai liu co
gid tri cao, khéng ap dung doi véi tai liéu hién hanh. Phuc ché nham téi tao lai tai
1iéu, khoi phuc lai cdc dic tinh ban dau cia tai liéu va théng tin tai liéu luu trit khi
tai liéu bi mat mat hodc hu héng qua nang khong thé sia chita duoc.

c) Tuy theo cac loai hinh tai lidu luu tri (tai liéu gidy thuodng, tai liéu ban vé
ky thudt, tai liéu ban do...) ma 4p dung cac bién phap k¥ thuét khac nhau. Viéc tu
bd, phuc che tai liéu luu trit thuc hién theo Quyét dinh sd 246/QD-LTNN ngay
17/12/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nudc vé viéc ban hanh quy trinh tu bé tai liéu luu
trit. Can cr vao muc d6 hu hong cta tai liéu luu triy, s& c6 phuong phap tu bo phu
hop nhu:

- V4, dan tai liéu: Ap dung cho tai liéu tinh trang vat ly con tdt, nhung rach
meép ngoai hodc ¢d céc 16 thing trén bé mat tai liéu,

- Bdi nén va vién méo tai liéu: 4p dung tu bo tai liéu in sao anh sang hoac in
trén gidy troky.

- Tu bo tai liéu béng vai: a4p dung cho tai liéu ban do.

-Ep mang méng hodc 1am bao bao vé tai liéu: ap dung cho tai liéu ban scan.

d) Trong qua trinh phuc ché tai liéu, tuyét ddi khong dugc tu thém céc théng
tin. Nguoi [am cdng tac tu bd, phuc ché tai lidu can duoc dao tao, boi dudng, tap
huan nghiép vu tu bo, phuc ché va co trang thiét bi chuyén dung.

III. TO CHU'C THU'C HIEN

Thu truéng cac co quan, don vi, Chi tich UBND cac x4, thi trdn chju trach
nhiém thuc hién cdc ndi dung sau:

1. T6 chue trién khai thuc hién ¢ co quan, don vi, UBND c4c x4, thi tran
hudéng dan viée chinh 1y tai lidu tdn dong, d€ bao quan va sir dung tét tai liéu luu
trlt sau chinh ly.

2. Téng cuong theo ddi, kiém tra viéc bao quan tai liéu va quan ly tai liéu
theo hudng dan nay.



3. Bé trf kinh phi, nghién ctru dau tu mua sdm tr ang thiét bi, phuong tién bao
quan, quan ly hd so, tai liéu cin thiét, tiét kiém va phat huy hiéu qua.

Trong qué trinh thuc hién céc co quan, don vi c6 vudng mac lién hé voi
UBND huyén (qua Phong Noi vu) dé duoc huéng dan va cing phéi hop thuc

hién./.f__

No'i nhin: TM UY BAN NHAN DAN
- Chu tich, cac PCT UBND huyén; ,,/
- Phong N§i vu huyén; ,-'/ \\\FjHU TICH

- Céc co quan, don vi huyén; /
- UBND céc x4, thi tran; f /
- Luu: VT, LT.,?/ \

Dang Trong Van



