v BO NOQI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUUTRU Djc ldp - Tw do - Hanh phiic :
NHA NUGC
Sé: /7% /1QD-VTLINN Ha Ngi, ngay o2 thing 10 ndm 2011
QUYET PINH

uy tril{h va Hwéng dan thgc hién Q}Iy trinh s6 héa tai liéu luu trig -
d€ 14p bdn sao bdo hiém va bén sao st dung

TRUNG TAMBAOHIEM TLLTQG
ao | SO—olh
DN | Moty attfaafense
Ch “I"I - o, ~ b o b -

| tuunses GO CUL TRUGNG CUC VAN THU' VA LUU TRU'NHA NUGC
CEn ot Quyét dinh 89/2009/QD-TTg ngay 24 thing 6 nim 2009 cia Thu
S)W TM tuéng Chinh phtt quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co chu t& chitc ctia

‘@Jaa % #f(}uc Vén thu va Luu trit Nha nuée tryc thude Bd Nai v, _

’M If' W Xét d& nghi ctia Trung tdm Ly trir quée gia I, 11, III, Trung t4m Bdo hiém
@ tai liéu luu trit quoc gia vé viéc dé nghi thim dinh, phé duyét quy trinh s6 hod taj

-

liéu luu trt va quy trinh chuyén dit lidu sé hoa sang phim bao hiém:
Theo de nghi ciia Trwéng phong Nghiép vu Van thw va Luu trit trung wong,
QUYET BINH: |

Didu i. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh va Hudng din thye
hién Quy trinh s6 héa tai ligu luu trir dé 14p ban sao bao hidm va ban sao sy dung.

. Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lre ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh b
01/QB-VTLTNN ngay 08 thing 01 nim 2009 ban hanh Quy trinh 18p bap sao bao
hiém bang c6ng nght sé. hod va chuyén anh sb sang microfilm. .. .

Digu 3. Trudng phong Nghigp vu Van thw va Luu 4 trung wong, Gidm déc .
cac Trung tdm Luu trit qudc gia, Trung tAm Bao hidm tai liéu hru trit quéc gia va
cac don vi ¢6 lién quan chiju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. gt~
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BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUUTRU Poc lap - Ty do - Hanh phiic
NHA NUOC

QUY TRINH
S3 hoa tai lifu Iwu trir @€ 1ap ban sao bao hiém va ban sao st dung
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 476 /OB-VILTNN ngéy £{ thdng 10 nédm 2011
cua Cuc Van thw va Luu trit Nha nudc)

Buéc 1. Giao nhan va van chuyén tai liéu v& noi chuén bi tai liu.

Buwéc 2. Chudn bj tai ligu:

a) Nhan ta1 liéu;

b) Béc, tach va lam phéng tai lidu;

c¢) Xdc dinh va dét tiéu chup dic biét.

Buéc 3. Thuc hién s6 hoa:

a) Nhén tai liéu,

b) Khoi dong may quét, mdy tinh, thiét bi lwu dién va tao lap thu muc lvu

¢) Thuc hién s6 ho4 va lyu anh. | _
Buéce 4. Chuyén anh tir cdc may tram v& may chi.
‘ Buge 5. Kiém tra s& lwong, chat lwong 4nh; quét lai cdc anh chua dat yéu
cdu (ne€u co).
Buée 6. Loal bo céc files dnh 14 ti€u chup ddc biét trong dit liéu anh mau va
dat tén files anh.
Buéc 7. Sao lwu toan b dit lidu 4nh den tréng, dit liéu 4nh mau sang b cﬁ%g.
Buée 8. Lap danh muc théng ké s lwong anh theo ho so.
Buéc 9. Ban giao dit lidu anh den tring cho don vi ghi phim va dit liéu anh
mau cho don vi quan ly co s¢ dir Liéu.
Buée 10. Chuyén dit lidu dnh mau vao hé thdng quan 1y co s¢ dit litu.
" Buée 11. Van chuyén va ban giao tai liéu cho kho bao quan.
Budc 12. Lap hd so v viée s6 hoa phong/khdi tai lidu./ 4l -

CUC TRUSNG
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NHA NUGC

HUONG DAN
Thure hién Quy trinh s6 h6a tai lidu lru triv dé 14p ban sao bao hitm
va ban sao sit dung bing may Kodak 11220

Ban hanh kém theo Quyét dinh s640% /QD-VILINN ngay 4/ théng 10 ném 2011
cia Cuc Vén thu va Luu trik Nha nuecc

Bwéc 1. Giao nhin va van chuyén tai lifu v& noi chuin bi tai lidu

Viée giao nhén tai liéu thuc hién theo quy dinh ctia co quan c6 tai liéu 14p
ban sao bao hiém; \

- Giao nhén s6 hwong hd so, s6 lwvong t& trong timg hd so;

- LAp Bién ban giao nhén gifta hat don vi;

- Pong goi va vin chuyén tai liéu dén noi chudn bi tai liéu;

- Sép xép tai liéu 18n gid/tt bao quan.

Buéc 2. Chuin bi tai lidu

9 a) Giao, nhén tai ligu (¢€n tirng to) vo1 ngudl chufn bj tai lidu s hoa; vao sb
theo doi xua.t ta1 ligu; kiém tra trat tu sip xép ctia tai lidu trong hé so.

b) Béc tach va 1am phéng tai lidu:

- Béc, tach timg tor tai [iéu néu tai lifu dugc déng quyén; loai bo ghim, kep.

- Lam phang tal liu: €p tai liéu cho phing hodc ding ban 13 d8 lam phing
tai lifu bi nhin, gip nép. ‘

c) Xéc dinh va dat ti€u chup dac biét:

- Tigu chup dic biét 1a ban chi din cho ngudi doc biét tinh trang tai lidu, kha
nang doc o thong tin trén tai ligu. C6 tiéu chup dic biét chi din cho ting tai liéu
va tiéu chup dic biét chi dan cho ho so. Tiéu chup dic biét dwoc in trén gidy khd

A4 biang chit in hoa Times New Roman, ¢& chit du lon @& co thé doc ducc trén
phim ma khong cin phdng to. Tidu chup dic biét duoc dit trude tai lidu cAn chi

dan.
- Céc loai ti€u chup ddc biét:

Loai tiéu chup Vin dung trong trudng hgp Vi tri dat
HO SO KHONG CO | Tai lidu trong hé so d4nh sb t& bi nhay | Dit sau t& bia
TJ SO... _ 56 hd so

‘TAI LIEU CHAT| - Tai lidu chit md, nhoe, chit mét nét| Pit trude tai

LUCONG KEM KHO | hosc nét qué thanh manh; g1ay quaméng | liu cb chét
DOC in chit 1én mét sau; nén gidy x4u cd lvong  kém
nhiéu vét §; bi thy x0a, stra chita d& lén | kho doc

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




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

- Nhitng t& tai liéu ¢6 chéat lwong kém
khé doc rivi 16 hodc cho 10 to tai liéu lién
nhau co finh trang xdu va tot xen k&
(nghia 1a sau khoang 10 t& tai liéu ¢6 thé
dét mot tidu chup khic)

HO 80 c¢O NHIEU
TAI LIEU CHAT
LUCNG KEM KHO
DOC

C6 trén 30% tai lidu trong hd so ¢ chit
Iuong kém kho doc

Piat sau to
muc luc van
ban cia hd so

TAILIEU CHAT Tai liéu bj hr hong, c6 @9 twong phan | Dat trude tai
LUCNG KEM kém, chit nhoe, bi x6a d&, bi vét muec | lidu ¢6 tinh
KHONG DOC DUGC | ngim qua, ... (khong doc dugc ndi dung | trang  chét
tai liéu) lvong kém
khéng doc

duogc
TAI LIEU MAT CHU | Tai ligu vi Iy do khéch quan bi cit mét | Pat trude tai
LE chit & 18 phai hodc trai hodc trén hodc |lifu 6 tinh

PHAVTRAVIREN/D | duéi. trang bi mét
Ud1 chir

TAL LIEU BI RACH |- Tai ligu vi Iy do khidch quan (bi mdi | Dit trude tai
THUNG MAT CHU | mot, muc an mon) bi rach thung mét chit | liéu c¢6 tinh

lam anh hwéng dén viée doc ndi dung tai
liéu (Khéng ap dung cho nhitng tai ligu
bi rach thing & nhiing phin khong cd
chi¥)

trang bi{ rach
thung mat chir

TAI LIEU C¢O ANH

Tai liéu c6 chira ¢4 chit va hinh 4nh,
phai quét hai lan dé c6 mét anh dat yéu
ciu v€ chit, mot anh dat yéu ciu vé& hinh
anh trong tai liu

Dit trude tai
liéu cé anh

TAI LIEU QUA KHO

Tai liéu dang chit viét hodc so dd cé kich

| thude vugt qué khé A4 (vot qua khd

mot khu6n hinh trén phim)

Pit trude tai
liéu qué khd

TAI LIEU LA BAN
PO

Tai liéu ban @6, ban v& khé 160, néu chia
nho s& anh huéng dén kha nang doc noi
dung tai liéu;

Néu c6 nhidu ban dd lién tiép nhau thi
tidu chup phai ghi & tir to ... dn td ...
14 ban db.

Dat trede tai
liéu 13 ban g8




- Kiém tra timg to tai [i8u & xdc dinh tinh trang tai ligu nhw rach, thung, mAt
chit, cht nhoé m& khé doc hoic khéng doc dugc, nhay sb to, tai lidu quéi khd
Ad, .. dé Iwa chon tiéu chup ddc biét phu hop. Céch khodng 10 trang tai liéu (trang
4nh) c6 thé dit 13p lai tiéu chup c6 cing ndi dung. Trong mét hd so néu cé khoang
30% tai liéu c6 cung tinh trang vat 1y, hodc cing loai tai li€u thi lya chon tiéu chup
dsc biét chi dan cho ca hd so.

Vi du 1: néu t& s6 5 c6 tinh trang chit md nhde khé doc &4 dit tiéu chup
“TAI LIEU CHAT LUONG KEM KHO DOQC”, t s6 8 ciing ¢é tinh trang chit
nhoe, viét tay khé doc thi trude to sb 8 khéng phai dit tidu chup dic biét. Nhung
néu dén t& s6 17 lai gap tinh trang vat Iy nhw trén thi dit mét tidu chup “TAI LIEU
CHAT LUONG KEM KHO POC”. _

Vi du 2: Hb so ¢6 50 t, trong @6 ¢6 18 t& tai lifu chit nhoe, m& khé doc thi
st dung tiéu chup chi din cho ¢4 ho so “HO SO CO NHIEU TAI LIEU CHAT
LUONG KEM KHO POC”.

Buge 3. Thuc hign s6 hod
a) Nhan tai liéu: ngudi thie hién s6 hoa phai kiém dém timg to tai lidu va
'c4c tidu chup dic biét c¢6 trong hd so. | _

b) Khéi dong may quét, méy tinh, thiét bi luvu dién va tao 1ap thu muc luu
anh.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bj luu dién, may quét, may vi tHoh.

- Tao l4p thw muc luu anh: mBi hd so 1ap mét thu muc ¢b tén 1a s6 hd so,
trong @6 ¢6 hai thu muc con 13 “den tring” va “mau”,

¢) Thue hién sé hoa va luu anh;

- Quét 14n luot tirg trang tai lidu theo chidu ding, khong x4o tron trat tu sdp
xép cua tai liéu va céc tidu chup trong hd so.

- Tai liéu c6 kich thuéc khong dong déu, mong, gion dé rach,... phai st
dung méy quét tinh; Tai Eiéu ¢6 tinh trang v4t 1y t6t st dung may quét cudn.

- Dat plséedorquét. anh dé lawan sa0 bao hiém clion d6 sdu mau bitonal
(4nh den trang), ddeang TIFF, d6 phan giai 300dpi; @“@e@huewukhm thac si
dumgschomsdossarman24-bit-dinh. dang JPEG;@@rpggmgiai 150dp1 =200

- Tuy theo tinh trang tai liéu dé didu chinh @6 twong phan sang i, ﬁo bong
cua chit, cdc mirc d0 mau,... Khi c 4nh den tring va anh mau d&t yéu cdu méi
thue hién 1énh quét anh. -

- Khi quét xong toan b tai lifu clia mét hd so, thue hidn 1énh xult céc files
anh vao thw muc ho so d4 duoc tao lap.

- D6i voi tai lidu gbe b ca phan chit va anh (Iy lich c4 nhén, tap chi,
béo,...): anh den trang phai quét hai lan, quét 1an mot lay 5 phan chit va 14n thr
hai 14y 16 phin anh.



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

+ Anh den tring: chia tai liéu gdc thanh timg phén theo khd A4 va quét 1an
lwot tir trdi qua phéi, tir trén xubng dudi theo chiéu kim dong ho, cdc phan lién ké
gdi 1én nhau it nhat 10 mm. SO thir ty cia anh dwge x4c dinh theo thi tir quét anh.

+ Anh mau: méy quét tinh khd A3 ¢ thd quét duroc tai litu khd A3, nén c6
thé chia tai 11eu thanh tirng phén theo khé A3,

Luew Y: dnh sau khi duoc xudt va heu véo cdc thie muc khéng dwoc swa chita
hodc quay hudng dnh. :

Birgc 4. Chuyén anh tir cdc miy tram vé& may chil

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

Buée 5. Kidm tra sb lwong, chit lwong anh, quét lai cdc anh chwa dat yéu ciu
(néu c6)

- Phai kiém tra chét lu:qmg man hinh truée khi kiém tra hinh anh, dat ché @6
phin gidi man hinh phu hop, ché d6 xem anh o ty 18 1:1 (100%). Thue hién kiém
tra anh trong phong ¢6 anh sang thdp, 4nh séng khéng chiéu truc tiép vao man
hinh.

.- Mbi 4nh s& dwoc kiém tra trén man hinh hogc in ra gidy két hop voi céc
tidu chup déc biét @& dbi chibu véi tai litu gdo v& mot sb thude tinh sau:

+ Tinh ddy du. Dé dam bao tit cé cac trang tai li€u da duoc quét phai kiém
tra 14n luot c4c trang 4nh theo thit tw sip xép ctia né. Pic biét cha v kiém tra cac t&

tai liéu hai mat, tai liéu qua khd;

+ Hinh anh tai liéu bi xién 1éch;

+ Chit bi cat & cdc 1&;

+ D5 twong phan, chit bj mat nét;

+ Hinh anh sau quét c6 sir khéc biét lon so vdi tai ligu géc; |

+ Vitri dat cdc tiéu chup ddc biét va ndi dung cén chi din cta tidu chup.,

- Ghi lai dia chi cdc dnh phai quét lai va lap Phiéu yeu cu quét lai.

- Nguoi thue hién quét lai cac anh theo yéu ciu phai lyu céc files anh quét
lai vao ding thw muc, vi tri clia 4nh nhu trong phiéu yeu cau

- Nhén va kidm tra lai cdc anh quét lai.

Buge 6. Loai bé céc files dnh Ia titu chup diic bigt trong di lidu Anh man va
dat tén files dnh

- Pt tén anh mau theo Huwéng din l69/HD VTLTNN ctia Cuc Van the va
Lwu trit Nha nuée.

Vi du: tén file anh Q3_1 2 1654 _1 jpeg la tén 4nh t so 1 clia hd so 1654
thudc muc Iuc 2 phéng s 1 cla Trung tAm Luu trit qubc gia 111



Bwoc 7. Sao Juu toan b dit lidu 4nh den tring, di ligu 4nh mau sang § cing
Buge 8. Lap danh muc thong k& s6 lrgng dnh theo hd écr

Méu Danh muc théng k& sé lwong anh
DANH MUC THONG KE SO LUYNG ANH SO HOA TAI LIEU PHONG ...

STT | Hososé | S6lwong anh S6 lwong anh | Ghi chi
den tring mau
e .

L J.

| e S
Bugc 9. Giao nhdn d# ligu duh den tring cho don vi ghi phim va di Ligy inh
mau cho don vj qudn Ij co s& dit ligu

a) Giao nhén dit liéu anh den tring v&i don vi ghi phim:

- Don vi thuc hién s6 héa ban giao dit liéu anh den tréng Iuu trong 8 cing
cung Danh muc théng ké sé luong anh cho don vi ghi phim,

- Cén ot vao Danh myc thong ke, don vi thye hién ghi phim kidm nhén s8
luong ho so, s6 lugng anh cia timg hd so: kidm tra chit lrong hinh anh tai ligu va
viéc dit cac tiéu chup dic biét,

b) Giao nhén dit liéu anh mau véi don vi quan 1y co s¢ dit liéu:

- Don vi thwe hign sé héa ban giao dit litu anh mau lnu trong 6 cling cung
Danh muc théng ké s6 lrong anh cho don vi quén ly co s¢ dir lidu dé sir dung.

- Can ¢ vao Danh muc thong ké, don vi quan 1y co s¢ dit liéu kiém nhan sé
lrong 1o 50, 56 lugng anh cta timg hé so; kidm tra chit lugng hinh &nh va c4ch dit
tén anh. |
Bu¢e 10. Chuyén di lidu 4nh mau vao hé thong quan Iy co sé di lidu
Budc 11. Vin chuyén va ban giao tai liéu cho kho bio quén

- Sép x&p tai lidu, dong goéi, vén chuyén tai lidy vé kho bao quan tai liéu:

- Cén cr Bién ban giao nhan taj liéu, kho bao quan tai liéu phai kiém dém
dén timg tor tai lidu :

- Lap Bién ban giao tra tai liu;

- Sép xép tai liu lén gi.



Bude 12. Lip ho so v& viée s6 hoa phong/khéi tai lidu

Hb so gbdm céc vin ban:

-~ Vian ban cta Cuc Vian the va Luu trt Nha nuée dfﬁng y cho 14p ban sao bao
hiém d6i v&i phong/khbi tai lidu va céc ¥ kién chi dao trong qua trinh s6 hoa:

- Bién ban céc dot nhin - tré tai liéu;

- Bién bén céc dot giao nhén dnh kém Danh muc théng ké sé luong anh:

- Céc Hop dbng va Bién ban nghiém thu sén phim /. g

CUC TRUONG




