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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BOQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

BO TAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA MOI TRUONG Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:31/2013/TT-BTNMT Ha Noi, ngay 23 thang 10 nam 2013
THONG TU

Ban hanh Quy trinh nghiép vu lvu trir tai liéu dat dai

Can cir Ludt Pat dai s6 13/2003/QH11 ngay 26 thang 11 nam 2003;
Can cir Ludt Luwu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
‘ Can cit Nghi dinh s6 102/2008/NP-CP ngay 15 thdi:zg 9 nam 2008 cua Chinh phu
veé viéc thu thap, quan Iy, khai thdc va sw dung dir liéu vé tai nguyén va moi truong;
Can cir Nghi dinh s6 21/201 3/N1:)—CP ngay 04 tﬁdng 3 nam 2013 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cua Bo Tai nguyén va
Moi truong,
Theo dé nghi cia Tong cuc truéng Tong cuc Quan 1y dat dai, Vu truong Vu
Khoa hoc va Cong nghé, Vu truong Vu Phap che;
Bo truong Bo T c,‘u' nguyén va Moi truong ban hanh Thong tw Quy trinh nghiép
vu lvu triv tai lieu dat dai.
’ Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy Quy trinh nghiép vu luu trir tai liu
dat dai.
Piéu 2. Thong tu nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 09 thang 12 nam 2013.
Piéu 3. BQ, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phii, Uy ban nhan dan céc
tinh, thanh 7ph6 truc thudc Trung wong, cadc don vi thudc Bo Tai nguyén va Moéi
truong va té chiic, ca nhan co 1ién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Manh Hién
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QUY TRINH
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI
(Ban hanh kém theo Théng tw so 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 thang 10 nam 2013
cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nghiép vu luu trit tai liéu dat dai gdm trinh tu thuc hién cac budc
cong viéc sau:

1.1. Kiém tra, tiép nhan tai liéu.

1.2. Chinh ly tai li¢u.

1.3. B4o quan tai liéu.

1.4. Phuc vu khai thac tai liéu.

2. Poi twong ap dung

Quy trinh nghiép vu luu trit tai liéu dat dai ap dung d(:ﬂi véi cac co quan, don
Vi, c()ng ty nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap va cac td thrc, cé} nhan co6 lién
quan dén viéc thuc hién cac budc cong viéc luu triv tai liéu dat dai bang ngan sach
Nha nudec.
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Chuong I1
QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI
SO PO TONG QUAT QUY TRINH NGHIEP VU
LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

KIEM > Cong tac chuin bi
TRA,TIEP 7
NHAN N| > .2 A
TAT ‘ Kiém tra tai liéu
LIEU ¥
l > Nhéap kho
CHINH Chinh Iy tai liéu dang gidy
LY
LTIII?IIJ T che, sép xép tai liéu dang )
> V¢ sinh kho bdo quan tai liéu
> Vésinh tai liéu luu trit dang gidy
> Phuc ché nho (v4, dan)
BAO -
QUAN |—— Quét (scan) tai liéu
TAI
LIEU > Bao quan tai lidu dang s6
> Thdng ké tai liéu
—|  Tiéu hay tai liéu hét gia tri str dung
»  Phuc vu khai thac thong tin truc tiép
PHUC VU
KHAI »| Phuc vukhai théc thong tin qua duong buu dién,
THAC TAI trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir
LIEU
——| Tbng hop tinh hinh khai thac, str dung
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Muc 1
QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU DAT DAI
SO PO QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT PAI

— CONG TAC CHUAN BI
KIEM
TRA, , .
TIEP R Kiém trta sO 1}[10’1;% va hién
2 ] rang tai 1i¢u
NH?“N | KIEM TRA TAI LIEU
T%J » Lap bién ban giao nhan tai
LIEU lidu, trinh ky
PDAT
DAI »| Van chuyén tai liéu vao kho
> NHAP KHO
—> Vao s6 nhap kho

1.1. Cong tac chuin bi

1.1.1. Lap ké hoach tiép nhan tai liéu (théng nhat v&i don vi giao nop vé thoi
gian, nhan lyc, phuong thirc giao nhan).

1.1.2. Huéng dan lap biéu danh muc tai liéu giao ndp vao luu trit theo quy dinh
ctia Nha nudc.

1.2. Kiém tra tai liéu

1.2.1. Kiém tra s6 luong va hién trang tai li¢u

a) Kiém tra tai liéu dang gidy, gom:

-S6 luong tai li¢u so vo1 danh muc tai liéu giao ndp;

- Tinh phép 1y cia tai liéu (ky duyét, déng dau, thé thic...);

- Tinh trang vat 1y cta tai liéu (rach nat, 4o bén,...).

b) Kiém tra tai liéu dang sd, gdbm:

- S6 lugng dia v6i danh muc giao ndp (hinh thire, ndi dung, tem nhan);

- Tinh phap 1y cua tai li¢u (tinh x&c thuc, tinh tin cay, tinhﬁ kha dung, bién ban
tham dinh, xac nhan cua co quan 1ap hoac Xﬁ}i dung sadn pham tai liéu, cac quy
dinqh hién hanh, quy dinh riéng d61 voi sdn pham phai giao ndp luu trit nhu san
pham cua dy an, dé an...);

- Tinh trang vat 1y cia tai liéu (chat lugng dia va chat lugng bé mit dia);
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- Chat lugng dir liéu (kha ning doc bang phan mém tao ra tai lidu do, dung
lwong, phién ban cudi cung, quy dinh k¥ thuat...);

- Noi1 dung cua dia (tén danh muc, quy céch, cAu trac thu muc, s6 lugng tép tin...);

- Lam tem nhan tam do6i voi nhitng dia chua c6 tem nhan va muc luc tép tin dir
liéu, cac thong tin trén dia.

1.2.2. Lap bién ban giao nhan tai li€u, trinh ky

a) Lap bién ban giao nhan, gom:

- Soan bién ban;

- Chinh stra va théng nhéat danh muc tai liéu giao ngp.
b) Trinh ky, déng dau, gom:

- Trinh ky;

- Nhan ban;

- Pong dau.

1.3. Nhap kho

1.3.1. Van chuyén tai liéu vao kho

a) Chuén bi phong kho;

b) Chuan bi phuong tién, vat tu dé van chuyén tai liéu;
¢) Xép, bo tai licu;

d) Van chuyén tai liéu vao kho;

d) Sap xép tai liéu vao kho.

1.3.2. Vo s6 nhép kho
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Muc 2
QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT PAI
SO PO QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT PAI

| Cong tac chuan bi

»| CHINHLY TAILIEU Thuyc hién chinh 1y tai liéu
DANG GIAY
CHINH ,
Ly » Két thtc chinh ly
TAI >

i A , h A .

LIEU —» Cong tac chuan bi
,| TO CHUC, SAP XEP TAI | Thuec hién t6 chirc, sap xép

LIEU DANG SO | Tuu trix

_| Lap bao céo to chure, sap
| xép luu trir

2.1. Chinh Iy tai liéu dang gidy

2.1.1. Cong tac chuan bj

a) Lap ké hoach chinh 1y tai liéu;

b) Giao nhén tai liéu, van chuyén dén noi chinh 1y; vé sinh so b tai liéu;

¢) Soan thao cac vin ban huéng dan nghiép vu chinh 1y tai liéu (ké~hoach thuc
hi¢n chinh ly; lich sir don vi hinh thanh phéng, lich str phong; hudng dan xac dinh
gia tri tai liéu; hudng dan phan loai 1ap ho so).

2.1.2. Thyc hi¢n chinh 1y tai liéu

a) Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai 1ap ho so;

b) Lap hd so hoic chinh stra, hoan thién ho so két hop xac dinh gia tri tai liéu, gom:

- Lap ho so dbi voi tai liéu roi 1é;

- Chinh sira, hoan thién ho so doi voi tai liéu da 1ap ho so so by nhung chua
dat yéu cau.

¢) Bién muc phiéu tin (riéng cac tai li¢u la: ho so giao dat, thué dat, thu hoi dat,
dang ky cap gidy ching nhén quyen sir dung dat, quyén s¢ hiru nha ¢ va tai san
khac gin lién v6i dat; diang ky bién dong vé sir dung dat khi bién muc phiéu tin,
ngoai cac truong thong tin theo quy dinh cua luu trir, phai thé hién thém cac truong
thong tin sau: ho tér} chu str dung, ’thfxa SO, ‘g(‘)f ban do s, dién tich, loai dat, s gidy
chirng nhan, s6 quyét dinh, ngay cap, loai ho so);

d) Kiém tra, chinh stra viéc lap hd so va viéc bién muc phiéu tin;
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d) He¢ thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai va hé théng héa tai liu
theo phicu tin;

e) Bién muc ho so, gom:

- Sap xép hd so theo hudng dan;

- Péanh sb to cho tai liéu bao quan 20 nam tr¢ 1€én;

- Nhap muc luc van ban;

- In muc luc, kep vao bia ho so;

- Viét bia ho so va chimg tir két thuc.

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

h) V¢ sinh, thao bo ghim kep, lam phfmg tai liéu, cho vao bia ho so va danh sd
chinh thirc 1én bia ho so;

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

k) Van chuyén hd so vao kho, xép 1én gia va giao, nhan tai liéu vao kho;

1) Nhap phiéu tin vao co s& dit liéu va kiém tra viéc nhap phiéu tin;

m) Lap muc luc hd so, gdbm:

- Viét 16i néi dau;

- Lap bang tra ctru hd so;

- In muc luc, nhan ban (in tir co s¢ dir li€u, 03 bd);

- Péng quyén muc luc (03 bo).

2.1.3. Két thuc chinh Iy

a) Hoan chinh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao céao tong két.

2.2. T6 chirc, sip xép tai liéu dang sb

2.2.1. Cong tac chuan bi

a) Lap ké hoach to chte, sép Xép tai1 liéu;

b) Chuan bi thong tin dit lidu;

c) Chuén bi may moc, thiét bi, vt tu, van phong phém.

2.2.2. Thuc hién t6 chirc, sdp xép luu trix

a) Hoan thién lam nhan, ma trén dia dit li¢u $6: ghi 10 muc luc tép tin dit licu,
cac thong tin trén dia;

b) Phan loai, xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan;

¢) Cho s, ky hiéu thu ty dia luu tai liéu (CD, DVD);

d) Sao luu (1 ban sao luu trén dia CD, DVD va 1 ban luu vao thiét bi luu tri);

d) Sap xép dia (CD, DVD) lén gia, ti;

e) Cap nhat thong tin vao co sé dir liéu danh muc;

g) To chirc cong cu tra ciru, gom:

- Trén gidy;

- Trén phan mém tra ctru.

2.2.3. Két thiic t6 chtrc, sap xép luu trix

a) Giao tai li¢u va 1ap bién ban giao, nhan tai liéu;

b) Viét bao cao tong két.
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Muc 3

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

V¢ sinh ctra s0, ctra chop,
clra ra vao

»| VE SINHKHO BAO
QUAN TAI LIEU

Vé sinh, kiém tra cac trang
thiét bi va theo doi1 dam bao
moi truong trong kho

V¢ sinh gid va bén ngoai hop,
cap bao quan tai li¢u

Vé sinh san kho

BAO QUAN TAI
LIEU LUU TRU DAT
+—»| DAIDANG GIAY

v

Cong tac chuin bi

Thuc hién v¢ sinh tai liéu

Két thuc vé sinh tai liéu

BAO
QUAN
TAI
LIEU
DAT
DPAI

v

Cong tac chuan bi

Thuc hién va, dan tai liéu

v

Ban giao tai liéu

PHUC CHE‘NH()
- »| (VA, DAN) TAI LIEU
DANG GIAY
.| QUET (SCAN) TAI
LIEU

A\ 4

v

Chuan bi tai liéu can quét

Thuc hién quét

v

Tra tai li¢u lai kho bdo quan
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> Cong tac chuan bi
BAO QUAN TAI , .
> LIEU% ANG SO »| Bao quan dit lidu va thiét bi
»| Lap bdo cdo béq quan dir
liéu va thiét bi
> Cbng tac chuan bi
. THONG KE TAI R Thong 1{@ danh muyc,
LIEU > sO luong
.| Tong hop va lap bao cdo
thong ké
—> Cbng tac chuan bi
TIEU HUY TAI Thyc hién thu tuc xét huy
> LIEU GIAY HET > tai licu
GIA TRI '
—| Thuyc hién thu tuc ti€u huy
tai liéu

3.1. V¢ sinh kho bido quan tai liéu

3.1.1. Thoi gian v& sinh kho bao quan tai liéu 1a 6 théng{lan dbi véi kho
chuyén dung; 4 thang/lan d6i véi kho thong thuong; 3 thang/1an d61 véi kho tam.

3.1.2. V& sinh cura s, cira chdp, cura ra vao

a) Vé sinh ctra s, gom:

- Lam sach va lau céc khe, ranh khung ctra $0;

- Lam sach phan tuong khoang trong giita kinh va luéi.

b) Vé sinh cira chdp, gdm 1am sach va lau khung ctra chdp (bén trong va bén ngoai);

¢) Vé sinh ctra ra vao, gdom:

- Quét bui trén canh va khung ctra;

- Lau sach canh va khung ctra.
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3.1.3. Vé sinh, kiém tra cac trang thiét bj va theo ddi dam bao méi truong
trong kho

a) St dung, theo doi, nge"lt nguén dién va vé sinh céc thiét bj trong kho, gém:
may diéu hoa; may hat am; quat thong gi6; thiét b1 do do am, nhi¢t do; thiét bi an
ninh; thiét bi bao chay;

b) Kiém tra dam bao an toan kho, gdom:

- Str dung cac bién phap an toan va phong chdng trom, chéng chay, nd, chong
dot, tham ngam nudc;

- Phong va diét con trung, khir nAm moc.

3.1.4. V¢ sinh gia va bén ngoai hop, cap bao quan tai li¢u

a) Lam sach noi dé tam hdp, cap bao quan tai li¢u;

b) Chuyén 1an luot cac hop, cdp bao quan tai ligu cia mdt gia dén noi dé tam;

~ ©) Vé sinh tong thé gi4 tir trén xudng dudi va 2 dau hoi cua gia, cc khe, dudi

gam va mat sau cua gia bang khan lau;

d) Vé sinh bén ngoai hdp, cip bang may hut bui hoic chéi 16ng;

d) Chuyén va xép hop, cip bao quan tai liéu 1én gia theo thir tu ban dau.

3.1.5. V¢ sinh san kho

a) Quét san kho;

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

c¢) Lau san kho.

3.2. Bio quan tai liéu lwu trir dit dai dang gidy

3.2.1.Thoi gian bao quan tai liu luu trit dat dai dang gidy la 3 nam/lan doi voi
tai li¢u trong kho tam, 4 ndm/lan do6i voi tai liéu trong kho thong thuong; 5 nam/lan do61
voi tai liéu trong kho chuyén dung.

3.2.2. Cong tac chuan bi

a) LAy hop tai lidu tir gia xudng;

b) Van chuyén hop bao quan tai liéu tir gia dén noi vé sinh bang xe day.

3.2.3. Thuc hié¢n v¢ sinh tai li¢u

a) V& sinh hdp tai li¢u, gé)m:

- Lay hd so ra khoi hop;

- Lam sach bén trong hop.

b) V¢é sinh bia hd so, gdm:

- LAy tai liéu ra khoi bia ho so;

- Lam sach bia ho so bang cho6i [6ng mém.
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¢) Vé sinh tai liéu, gom:

- Lam sach ban v¢ sinh tai1 liéu;

- Trai tung to tai liéu l1én ban;

- Lam sach ting to tai liéu bang choi 1ong mém.

3.2.4. Két thuc v¢ sinh tai liéu

a) Pua tai liéu vao bia ho so, gom:

- Sép Xép tai liéu theo trat ty ban dau;

- Pua hd so vao hop.

b) Pua ho so vao hop bao quan tai liéu, gdom:

- Sap xép ho so theo trat ty ban dau;

- Pua ho so vao hop.

¢) Xép hop tai liéu 1én gia bao quan, gom:

- Van chuyén hop tir noi vé sinh dén gia bang xe day;

- Xép hop 1én gia theo trat ty ban dau.

d) Kiém tra vé sinh tai liéu.

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

3.3.1. Cong tac chuan bi

a) Lua chon tai liéu can phuc ché nho;

b) Ghi ky hiéu, danh sé to;

¢) Giao nhan tai liu, chuyén dén noi thuc hién phuc ché;

d) Xac dinh tinh trang ban dau, ghi phiéu mo ta tai liéu;

d) Thao g& ghim kep hoic boc tai lidu dinh bét;

e) Lam phang tai liéu;

g) V& sinh, tay cac vét ban trén tai liéu.

3.3.2. Thyc hién va, dan tai li¢u

a) Va tai liéu gidy (20cm?);

b) Chon gidy va tai lidu co cung chat liéu véi tai liéu can va;

c) Dafl:[ tai lidu va gidy va 1én hop dén soi, dung bat chi mém to 1én gidy va
nhirng cho rach, thung cua tai li¢u;

d) Dung kim cham theo duong but chi sao cho cach duong but chi 01mm,;

d) Dung tim bong thadm nudc sach quét 1én dudng kim cham;

e) Liy phan va 1én tay sach vét chi va quét ho;
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g) Pat miéng va sao cho cin déu cac mép ctia vét thing;

h) Sau 3 dén 5 phat dung panh g6 nhe 1én miéng va;

1) Dﬁ{lg dai gidy d6 mong c6 ban rong 2 dén 4mm quét hd va dan dé 1én xung
quanh cho va;

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

1) Phoi kho va ép phang tai liéu;

m) Xén mép tai licu.

3.3.3. Ban giao tai liéu

a) Thu gom sip xép;

b) Kiém tra chat lugng;

c¢) Tra tai li¢u vao dang vi tri kho.

3.4. Quét (Scan) tai liéu

3.4.1. Chuan bj tai liéu can quét

a) Lua chon, 1ap danh muc tai liéu can quét;

b) Van chuyén tai liéu dén noi quét;

¢) Théo kim, kep khoi tai lidu; trai tai liéu ngay ngan trén ban quét;

d) Kiém tra tinh trang vat 1y tai liéu can quét (xem co bi mde, Am udt, rach. . );

d) Khéi dong may tinh, may quét;

e) Kiém tra va vé sinh may trudc khi quét, 1am sach dau ghi va tdm kinh.

3.4.2. Thuc hién quét

a) Bat ban quét vudng vén;

b) Ep bang phang céc tai liéu bi cudn tron;

c¢) Thuc hién Iénh quét;

d) Kiém tra chat luqng hin,h anh bao (jém h,inh anh sd sic nét va r6‘ rang; nén
anh phai sach, }(héng bi 16m dom, tap nhiéu. Néu quét chua bdo dam, can quét lai
ding véi1 yéu cau ky thuat nhu sau:

- Cac hinh anh di quét duoc xép theo cung mot huéng; hinh anh khong co
vach den ngang doc;

- Hinh anh phai dugc quét vuong goc, khong bi cong vénh,;

- Cac hinh anh duoc sap xép theo dung trat ty cia tai lidu gdc.

d) Pat tén tép tin va luu ban quét, két thuc qua trinh quét tai lidu;

e) Vi mot bo hd so co nhiéu tai lidu can quét: 1ap thu muc tai lidu quét, 1ap
metadata cua tai li¢u quét.

3.4.3. Tra tai li€u lai kho bao quan: tra lai by phén quan ly tai li¢u theo danh muc.
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3.5. Bdo quan tai liéu dang s

3.5.1. Cong tac chuan bi

a) Lap ké hoach bao quan;

b) Chuan bi may moc thiét bi, vat tu, van phong pham.

3.5.2. Bao quan dit liéu va thiét bi

a) Lau dia dit li¢u;

b) Kiém tra dit liéu trén dia;

¢) Sao luu dit liéu sd trén dia CD, DVD (trung binh 2 nim/lan);

d) Tu b6 cac dit liéu bi hu hong;

d) Vé sinh may moc, thiét bi luu trir dit lidu;

e) Quét vi rut dinh ky.

3.5.3. Lap bao cdo bao quan di liéu va thiét bi

3.6. Thong ké tai liéu

3.6.1. Cong tac chuan bi

a) Lap ké hoach thong ké;

b) Chuan bi biéu miu vt tu, vin phong pham.

3.6.2. Thong ké danh muc, s6 luong

a) Kiém tra s6 luong tai liéu trong danh muc véi tai liéu trong kho;

b) Théng ké sb lugng tai li¢u nhap vao kho luu trir;

¢) Théng ké s6 luong tai lidu xuét ra khoi kho luu trir; kiém tra danh muc tai
liéu phuc vu tra ctru, cho muon;

d) Thdng ké phuong tién bao quan.

3.6.3. Tong hop va 1ap bao cao thong ké

3.7. Tiéu hiy tai liéu giay hét gia tri

3.7.1. Cong tac chuan bi

a) Lap ké hoach thuc hién;

b) Chuén bi may moc thiét bi, vat tw, van phong pham;

~ ¢) Lap danh myc tai li¢u hét gia tri sau khi chinh 1y hodc tai liéu trong kho da

dén thoi han tiéu huy;

d) Viét bao cao thuyét minh tai liéu hét gid tri can tiéu huy.

3.7.2. Thuc hién thu tuc xét huy tai li¢u

a) Trinh Lanh dao co quan hd so xét hity tai liéu hét gia tri, gom:

- Soan thao To trinh vé viéc xét huy tai liéu hét gia tri;

- Soan thao du thao Quyét dinh vé thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia trj tai lidu;
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b) Xét huy tai liéu hét gia tri, gom:

- Tung thanh vién Ho1 déng xem xét danh muc tai liéu hét gia tri;

- Kiém tra thuc té tai liéu;

- Ho1 déng théq ludnvacody kién vé tai liéu, du kién tiéu huy hoac gitr lai. Lap
bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu hét gia tri.

¢) Hoan thién ho so trinh co quan quan 1y luu trir cdp trén, gom:

- Hoan thién danh muc tai liéu hét gia tri;

- Soan thao cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

- Trinh hd so 1én co quan luu trit cap trén.

d) Tham tra tai liéu hét gia tri, gdm:

- Tham tra vé thi tuc xét huy va thanh phﬁn, ndi dung tai li¢u hét gia tri;

- Kiém tra doi chicu véi thyc té tai lidu;

- Tré 10i bang van ban ¥ kién tham tra.

d) Hoan thién hd so trinh cip c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy, gom:

- Sép xép, bo sung vao muc }uc hd so tuwong tmg cuia phong (khoi) tai licu
nhitng ho so, tai liéu dugc yéu cau giir lai bao quan;

- Hoan thién ho so va danh muc tai liéu hét gia tri;

- Dy thao quyét dinh vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

e) Quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri.

3.7.3. Thuc hién thu tuc ti€u huy tai li¢u

a) Dong goi tai lidu hét gia tri;

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri giita cé}n bd quan 1y kho luu trit va
nguoi duge giao nhiém vu thyc hién ti€u huy tai liéu hét gia tri;

¢) Van chuyén tai liéu dén noi tiéu hay (chuyén tai liéu tir kho ra xe), gdm:

- Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh;

- Lap bién ban vé viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri.
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Muc 4
QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN DAT DAI
SO PO QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT PAI

. Tiép nhan yéu ciu,
lam thu tuc khai thac

PHUC VU KHAI ‘| Chun bj tai liéu theo
—| THAC BANG HINH g phiéu yéu cau
THUC TRUC TIEP
Hoan tat thi tuc khai thac
> va ban giao tai li¢u
PHUC
vu Thuyc hién cac nd1 dung
KHAI PHUC VU KHAI »| cong viéc nhu khai thac
THAC THAC QUA BUONG thong tin tai liéu bang
) BUU DIEN, TRANG hinh thirc truc tiép
THONG THONG TIN DPIEN
_>_> 2 - 2
TIN TU HOAC CONG
) THONG TIN Gtri tai liéu cho khach
DAT PIEN TU ; : ia
: hang qua duong buu dién,
DAI trang thong tin dién tur
hodc cong thong tin dién tir
Tong hop tinh hinh khai
) ‘ thac str dung tai li¢u
TONG HOP TiNH
HINH KHAI THAC
SU DUNG TAI LIEU
Viét bao céo

\4
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4.1. Phuc vu khai thac bang hinh thire truc tiép

4.1.1. Tiép nhan yéu cau, 1am thu tuc khai thac

a) Hudng dan khach hang lap phiéu yéu cau;

b) Nhan phiéu yéu cau gom:

- Lélp‘phiéu khai thac thong tin dat dai ddi véi trudng hop dé nghi duoc cap
ban sao ho so hoac ban chung thyc tai liéu luu trir;

- L,ép hop déng ddi vai truong hop dé nghi duoc téng hop thong tin, trich luc,
cung cap dir liéu so.

¢) Bang ky phiéu yéu cau, vao so va cho sb phiéu;

d) Trinh xét duyét phiéu yéu cau 1én cap c6 thim quyén gom:

- Trinh phiéu xin y kién 1anh dao phong tiép nhan;

- Trinh 1anh dao don vi quan ly phé duyét.

d) Nhan lai phiéu yéu cau dugc duyét gom:

- Thong bao két qua phé duyét ciia 1anh dao cho khach hang (khai thac tai lidu);

- Chuyén phiéu yéu cau da phé duyét y kién cho bo phan luu trit.

4.1.2. Chuén bj tai liéu theo phiéu yéu ciu:

a) B0 phan luu trit tra tim tai liéu:

- Nhén, vao sb phiéu yéu cau;

- Tra tim tai liéu trong danh muc luu tri;

- Ly tai liéu.

b) Chuyén bo phan nhan ban duéi cac hinh thirc sau:

- Photo tai liéu; xép theo tai liéu gdc hodc chuyén in theo yéu cau;

- Tong hop thong tin dia chinh: tra tim tai lié}l (trong kho hodc trong co s& dﬁ:
liéu); thuc h,ién qhép thong til} (Eh&a dat, to ban do, chu sir dung, dién tich, loai dat,
tinh trang cap giay, dia chi) dé tong hop;

- ,Saor chép thong tin ho so dia chinh vao bo nhé (cyng cap dang sd): tra tim tai
liéu so; lay tai li€u; sao chép va tao ban sao; ghi dia, thong ké danh muc, dan nhan.

c¢) Nhan tai liéu tir by phén nhan ban va cép chung thyc luu triv gém:

- Nhan lai ban géc va ban sao tai li¢u tir bo phan nhan ban;

- Kiém tra sb luong va chat lugng ban sao d6i chiéu véi phiéu yéu cau;

- Cép ban 520, ching thucrlu'u trir: Pong diu sao hodc ching '[hl.IC;, chuyén
truong phong ki@m tra; dong dau chung thyc va ghi cac thong tin trén dau; trinh
lanh dao duyét cap ban sao, chung thuc tai liéu dugc sir dung.
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4.1.3. Hoan tat tha tuc khai thac va ban giao tai liéu gom:
a) BO phan luu trfz: tai liéu giao tai liu va phiéu yéu ciu cho bd phan tiép nhan;
ky nhan tai li¢u vao s6 véi bo phan luu trit;
b) Hoan tat thu tyc nghiém thu va thanh 1y hop dong; thu phi ban sao, ban
ching thuce luu trit;
¢) Giao nhan ban sao, ban chirng thuc cho khach hang;
d) Bo phan luu trix kiém tra tai liéu trudc khi nhap kho; dua tai liéu vé vi tri
ban dau;
d) Két thc hoan thién luu ho so khai thac ctia khach hang.
Khong thuc hién cac ndi dung cong viéc tiét b diém 4.1.3 khoan 4.1. Muc nay
khi khai théc tai li¢u khong thu phi.
) 4.2. Phuc vu khai thac qua duwong buu dién, trang thong tin dién tir hoac
cong thong tin dién tir
4.2.1. Thyc hién 3 budc theo quy dinh tir diém 4.1.1 dén diém 4.1.3 khoan 4.1
cua Muc nay Quy trinh nay.
4.2.2. Bude 4 Gui tai liéu cho khach hang qua duong buu di¢n, trang thong
tin dién tir hodc cong thong tin dién tir (Internet).
4.3. Tong hop tinh hinh khai thac sir dung tai liéu
4.3.1. Thoi gian thuce hién tong hop tinh hinh khai théc sir dung tai lidu 13 6 thang/lan.
4.3.2. Tong hop tinh hinh khai thac sir dung tai liéu
a) Tong hop thong tin tai liéu da khai thac, gom:
- Danh muc;
- Khéi luong;
- Phi khai théc.
b) Tong hop nhu ciu khai thac thong tin tai liéu, gdom:
- Danh muc;
- Khéi luong;
- Co quan, t6 chitc ¢6 nhu ciu.
4.3.3. Viét béo cdo.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Manh Hién
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Muc luc

Chuwong I. QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

2. Péi twong ap dung

Chuong II. QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

Muc 1. QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT PAI

1.1. Cong tic chuin bi

1.2. Kiém tra tai liéu

1.2.1. Kiém tra sb lugng va hi¢n trang tai li¢u

1.2.2. Lap bién ban giao nhan tai li€u, trinh ky

1.3. Nhap kho

1.3.1. Van chuyén tai liéu vao kho

1.3.2. Vao s6 nhap kho

Muc 2. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU PAT PAI

2.1. Chinh ly tai liéu dat dai dang giay

2.1.1. Cong tac chuan bi

2.1.2. Thyc hi¢n chinh 1y tai liéu

2.1.3. Két thtic chinh 1y

2.2. T6 chikc, sap xép tai liéu dit dai dang sb

2.2.1. Cong tac chuan bi

2.2.2. Thuc hién t6 chirc, sdp xép luu trix

2.2.3. Két thuc t6 churc, sip xép luu trix

Muc 3. QUY TRINH BAO QUAN TAI LIEU PAT PAI

3.1. V¢ sinh kho bdo quan tai li¢u

3.1.1. Thoi gian vé sinh kho bao quan tai liéu

3.1.2. Vé sinh cura s, cira chép, ctra ra vao

3.1.3. Vé sinh, kiém tra cac trang thiét bi va theo ddi dam bao mdi trudong
trong kho

3.1.4. V¢ sinh gia va bén ngoai hdp, cdp bao quan tai li¢u

3.1.5. V€ sinh san kho

3.2. Bio quan tai liéu lvu triv dat dai dang gidy

3.2.1. Thoi gian bao quan tai liéu luu trit dat dai dang gidy

3.2.2. Cong tac chuan bj

3.2.3. Thuc hién v¢ sinh tai li¢u

3.2.4. Két thiic v¢ sinh tai liéu
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3.3. Phuc ché nhé (va, d4n) tai liéu dang gidy

3.3.1. Cong tac chuan bi

3.3.2. Thuc hién va, dan tai liéu

3.3.3. Ban giao tai li¢u

3.4. Quét (Scan) tai li¢u

3.4.1. Chuén bi tai liéu can quét

3.4.2. Thyc hién quét

3.4.3. Tra tai li¢u lai kho bdo quén: tra lai by phan quan 1y tai liéu theo danh muc
3.5. Bio quan tai liéu dang sb

3.5.1. Cong tac chuan bj

3.5.2. Bao quan dit liéu va thiét bi

3.5.3. Lap bao cao bao quan di liéu va thiét bi

3.6. Thong ké tai liéu

3.6.1. Cong tac chuan bi

3.6.2. Théng ké danh muc, sb luong

3.6.3. Tong hop va 1ap béo céo thong ké

3.7. Tiéu huy tai liéu gidy hét gia tri

3.7.1. Cong tac chuan bi

3.7.2. Thyc hién thu tuc xét hity tai lidu

3.7.3. Thyc hién thu tuc ti€u huy tai li¢u

Muc 4. QUY TRINH PHUC VU KHAI THAC THONG TIN PAT PAI
4.1. Phuc vu khai thac bang hinh thire true tiép

4.1.1. Tiép nhan yéu cau, 1am thu tuc khai thac

4.1.2. Chuén bj tai liéu theo phiéu yéu ciu

4.1.3. Hoan tat thu tuc khai thac va ban giao tai liéu gdbm

4.2. Phuc vu khai thac qua duwong buu di€én, trang thong tin dién tir hoac

cong thong tin dién tir

4.2.1. Thuc hién 3 budc theo quy dinh tir diém 4.1.1 dén diém 4.1.3 khoan 4.1
4.2.2. Budc 4: Gui tai liéu cho khach hang

4.3. Tong hop tinh hinh khai thac sir dung ti liéu

4.3.1. Thoi gian thyc hién téng hop tinh hinh khai thac sir dung tai liéu

4.3.2. Tong hop tinh hinh khai thac sir dung tai liéu

4.3.3. Viét bao cao.



