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Ha No¢i, ngay 13 thang07 nam 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuin; ni dung quy trinh va
dinh mitc Kinh té -k¥ thuét trong hoat dong bao quan, swu tam, phuc ché
tai nguyén thong tin trong thw vién cong lap

BO TRUONG BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cir Nghi dinh s6 79/2017/ND-CP ngay 17 thang 7 ndm 2017 ciia
Chinh phit quy dinh chirc ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Vén héa, Thé thao va Du lich;

Can cir Quyét dinh s6 1992/0P-TTg ngay 11 thang 12 nam 2017 ciia Thii
tuong Chinh phu ban hanh Danh muc dich vu sw nghiép cong su dung ngan
sdch nha nudc trong linh vuec van héa, gia dinh, thé duc thé thao va du lich;

Theo dé nghi ciia Vu truéng Vu Thu vién va Vu truomg Vu Ké hoach, Tai chinh.
QUYET PINH:

DPiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tiéu chi, tiéu
chuan, no1 dung, quy trinh va dinh mtrc kinh té—kj”r thuat trong hoat dong bao
quan, stu tam, phuc ché tai nguyén thong tin trong thu vién cong lap.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

DPiéu 3. Chanh Vin phong B9, Vu truong Vu Ké hoach, Tai chinh, Vu
truong Vu Thu vién, Thu truong cac co quan, don vi va ca nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. i&f

Noi nhin: KT.BO TRUOGNG
- N]}lr D}eu .3, . (g T

- B truong; ;

- Céac Thir trudng;

- Cac Cuc, Vu, don vi thuoc B¢ VHTTDL;
- Thwe vién Quéc gia Viét Nam,;

- Céc S6: VHTTDL, VHTT, VHTTTTDL;
-Luu: VT, TV, TS.30.
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Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH

Tiéu chi, tiéu chuén, nodi dung, quy trinh va dinh mirc kinh té- -ky thuat
trong hoat dong bio quéin, suu tim, phuc ché tai nguyén thong tin
trong thw vién cong lap
(Kém theo Quyér dinh sé 2113 /OP-BVHTTDL ngay ;3 thango7ndam 2021
cua B trurong Bé Vin héa, Thé thao va Du lich)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh tiéu chi, tiéu chuan, noi dung, quy trinh va dinh
mure kinh té-ky thuét trong hoat dong bao quan, suu tim, phuc ché tai nguyén
thong tin trong thu vién cong lap (sau day goi la dich vu su nghiép cong)

Picu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi O quan, t6 chtre, ca nhan c6 lién quan dén to
churc cac hoat dong bao quan, suu tam, phuc ché tai nguyén thong tin trong thu
vién cong lap.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Bdo quan tai nguyén théng tin la qua trinh ap dung cac bién phép khoa
hoc, k¥ thuat nham duy tri tinh toan ven, kéo dai tuéi tho va gia tri st dung cua
tai nguyén théng tin trong thu vién. Bao quan tai nguyén théng tin bao gom: bao
quan du phong, bao quan phuc ché va chuyén dang tai nguyén théng tin.

2. Bdo quan phuc che la bién phap bao quan tai nguyén thong tin la tai liéu
in, tai licu V|et tay trén gidy bao gém céc hoat dong tu bo, stra chira lai tinh trang
XUong cap vé mat ly tinh, hoa tinh nham dua tai nguyén thong tin da bi hu hai
tré vé trang thai ban dau hoac gan giéng véi trang thai ban dau.

3. Suu tam tai nguyén thong tin 1 qua trinh thuc hién cac bién phap lién quan
dén viéc xac dinh hinh thic, thé loai tai liéu dé im kiém thu thap mot cach cé hé
thong. Suu tam tai nguyén thong tin trong thu vién ap dung d6i véi tai nguyén
théng tin 1a tai liéu co, quy hiém, cac bo suu tap tai liéu co gia tri dic biét vé lich
su, van hoa, khoa hoc.

Pi¢u 4. Huéng din ap dung

1. Quy dinh ti€u chi, tiéu chuan, noi dung, quy trinh cung cép dich vu, dinh
muc kinh té—kgf thuat trong td chie cac dich vu sy nghiép cong duogc ban hanh
dé str dung trong viéc xdy dung dy toan kinh phi cua cac hoat dong bao quan,
suu tam, phuc ché tai nguyén thong tin trong thu vién.



2. Binh muc kinh té-k§ thuat 1a mtrc hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thuc hién, vat liéu, trang thiét bi, dung cu, phuong tién dé hoan thanh
mot don vi san phém hodc mot khoi luong cong viéc nhat dinh cua cac hoat
dong bao quan, suu tam, phuc ché tai nguyén thdng tin trong thu vién.

3. Binh muc kinh té-ky thuét tai Quy dinh nay 1a dinh mac téi da. Can ctr
vao diéu kién thuc té, co quan, don vi xem xét, xac dinh dinh mac cho phi hop
1am co s& cho viéc xay dung du toan cua cac hoat dong bao quan, suu tam, phuc
ché tai nguyén théng tin trong thu vién.

4. Kinh phi t6 chire dich vu su nghiép cong duoc quan ly, su dung theo
dung dinh muec, tiéu chuan, ché d6 do co quan nha nudc co tham quyen ban
hanh va trong pham vi dy toan ngan sach nha nudc hang nam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét. Cac khoan chi phi thuc té, cac dich vu thué muén khac khi
thanh toan phai c6 day di bao gia hop dong, hod don va ching tir hop phép, hop
1€ theo quy dinh.

Pbi v6i cac ndi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thuéc han mirc dau
thau thi thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé dau thau.

5. Trong truong hop cO nhiing phat sinh ngoai Quy dinh nay, co quan, don
vi xay dung du toan kinh phi béo céo va trinh cap ¢ tham quyén phé duyét.

6. Co quan, don vi thyc hlgn dich vu su nghiép cdng cd trach nhiém xay
dung du toan, thanh toan va quyeét toan kinh phi theo quy dinh cuaa phéap luat.

Piéu 5. Co sé xay dung dinh mic kinh té-ky thuat

1. Luat Thu vién nam 2019.

2. Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18 thang 8 nam 2020 cua Chinh pha
quy dinh chi tiét mot so dieu caa Luat Thu vién.

3. Théng tu sb 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25 t‘héng 5 nam 2020 cua Bo
truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bao quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché str dung trong thu vién.

4. Thong tu sd 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndm 2014 cua B
truéng Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién.

Piéu 6. Nguyén tiic to chirc dich vu sw nghiép cong

1. Bao dam chat luong, hi¢u qua nhiém vu duogc giao.

2. Béo dam su tiép can binh dang ctia nguoi st dung dén tai nguyén théng
tin, dich vu va tién ich cua thu vién.

3. Tuan thu quy tac, quy trinh cua nghiép vu thu vién trong cac hoat dong
bao quan, suu tim, phuc ché tai nguyén thong tin trong thu vién.

4. Cac noi dung, dinh mac khong vuot qua tiéu chuan, ché do quy dinh
hién hanh cua Nha nudc, phu hop véi tinh chat ciia nhiém vu dugce giao.



Piéu 7. CAc tiéu chi, tiéu chuin cia dich vu sw nghiép cong

1. Bao quan tai nguyén thdng tin trong thu vién tuan thu tiéu chi, tiéu chuan
nhu sau:

a) Bao dam diéu kién k¥ thuat, moi truong trong luu gitt, bao quan trong
thu vién;

b) Bao quan an toan, triét &, phi hop véi timg can nguyén giy hai va phu
hop vai ting loai tai nguyén thong tin;

c) Bao dam co s dir liéu duoc bao quan an toan, Xac thuc, bao mat trén cac
phuong tién, bao dam kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat co so dir
liéu duogc luu gilr trong thu vién.

2. Phuc ché tai nguyén thdng tin trong thu vién tuan tha tiéu chi, tiéu chuan
nhu sau:

a) Lua chon bién phap k¥ thuat phu hop theo ting loai hinh, mac d6 hu
hong cua tai liéu;

b) Bao dam khoi phuc lai gan nhat cac ddc diém ban dau chinh x4c cua tai
nguyén thong tin ngay trén tai liéu bi hu hai hoac trén mot nén vat mang tin khac
c6 cung chat liéu cua ban goc;

c) Bao dam noi dung thdng tin so véi ban goc, khong dugc thém bot, cit
xén lam anh hudng dén noi dung théng tin caa ban goc.

3. Suu tam tai nguyén thdng tin 1a tai ligu co, quy hiém, b suu tap tai liéu
co gié tri dac biét vé lich sur, khoa hoc trong thu vién tuan tha tiéu chi, tiéu
chuan sau:

a) Bao dam tinh day du toan dién tai liéu quy hiém vé dat nude, nganh, linh vuc;

b) Suu tam cAc tai ligu co gia trj dac biét ve tu tuong, chinh trj, kinh té-xa
hoi, an ninh, quoc phong, ngoai giao, khoa hoc-cong nghé, giao duc, y té, van
hoa-ngh¢ thuat lich str cua Viét Nam va cua dia phuong;

¢) Suu tam c4c thc pham Ia tai lidu qudc chi, dia chi, dugc hinh thanh trong
hoan canh lich st dac biét vé thoi gian, khong gian, dia diém, tac gia;

d) Su’uqtém tai liéu duoc thé hién trén vat mang tin doc ddo, tiéu biéu cua
tung thoi diém lich str,

CHUONGII
QUY DINH CU THE )
Muc 1. NOI DUNG QUY TRINH TRIEN KHAI
CAC DICH VU CONG
Piéu 8. Bio quan tai nguyén thong tin trong thw vién
1. Bao quan du phong duoc thuc hién theo quy trinh nhu sau:

- Budce 1: Xay dung ké hoach, tinh toan rai ro trong viéc thuc hién bao
quan du phong tai liéu;
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- Buédc 2: Khao sat cac diéu kién lién quan dén kho bao quan;

- Budce 3: Xac dinh diéu kién vé do Am, anh sang, hé théng dién, hé théng
nudc, nhi¢t do, thong gi6, diéu ki¢n vé phong chay, chita chay va cac di¢u kién
bao dam an toan cho tai nguyén théng tin;

- Budc 4: Thyc hién bién phap chdng 4m, chéng ndm mébc cho tai nguyén
thong in bao gom: thong gid, hat am;

- Budc 5: Thuc hién phong chéng con triung, chéng mbi, chdng chudt va
cac dong vat khac gay nguy hai cho tai nguyén thong tin;

- Budc 6: Thuc hién cac bién phap phong tranh yéu t tir thién tai, tham
hoa hodc yéu to chu quan tir con nguoi gay hai cho tai nguyén thong tin;

- Budc 7: Thyuc hién cac bién phap v¢ sinh kho tai li¢u, gia sach.

2. Phuc ché tai nguyén thdng tin dugc thuc hién theo quy trinh quy dinh tai
bicu 9 Quy dinh nay.

3. Chuyén dang tai nguyén thong tin thuc hién theo quy trinh nhu sau:
- Budc 1: Xay dung ké hoach chuyén dang tai nguyén théng tin;

- Bude 2: Lap danh muc céc tai nguyén thong tin can bao quan dudi hinh
thirc chuyén dang tai nguyén théng tin;

- Budc 3: Thyc hién s6 hoa tai nguyén thong tin hoic sir dung cac bién
phéap chuyén dang tai liéu khac.

S6 hoa tai nguyén thong tin thuc hién theo cac bude 3,4,5,6,7, 8 cua quy
trinh xay dl,{ng co so dir liéu tog‘m van dugc quy dinh tai diém a khodn 3 Bi{au 9
Quy dinh vé ti€u chi, ti€u chuan, ndi dung, quy trinh va dinh muc kinh té ky
thuat trong hoat dong xur Iy k¥ thuat, xay dung co so dir liéu, bd may tra ciru cac
loai tai li¢u tai cac thu vién cong 1ap (theo Quyét dinh s6 4831/QD-BVHTTDL
ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Bo trudng B6 Van hoa, Thé thao va Du lich);

Cac bién phap chuyén dang tai nguyén thong tin khac bao gom cac bién
phép tac dong deén hinh thirc cua tai nguyén thong tin nhu: vi phim, vi phiu va
cac dang khac; tdc dong den ndi dung cua tai nguyén thong tin nhu: chuyén thé
ndi dung tir mai rua, the tre, gidy do va cac vat chira dyng thong tin khac sang
dang giay thong thuong dugc thuc hién tuy theo thuc té ctua thu vién va dac
trung cua tai liu.

d) Budc 4: Kiém tra chat luong sau khi chuyén dang;

d) Budc 5: Sao luu dir liéu da duoc chuyén dang trén hé thong;

e) Bude 6: Thyc hién cac bién phap bao quan d6i véi cac tai nhguyén thong
tin da dugc so hoa hoac chuyén dang tai liéu theo quy dinh tai khoan 4 Picu nay.

4. Tai nguyén thong tin da duoc sd héa hodc chuyén dang dugc bao quan
theo quy trinh nhu sau:

a) B6i voi tai nguyén thdng tin da duoc sb hoa:



- Bude 1: Sao luu siéu dit liéu cac tai nguyén thdng tin 1a tai liéu sé hodc tai liéu
duogc chuyén dang;

- Budc 2: Sao luu tai nguyén thong tin 12 tai liéu sé hodc tai liéu duoc
chuyén dang;

- Bué6e 3: Luu trit dit liéu sao lwu vao thiét bi lwu trit;

- Budc 4: Bao quan thiét bi lwu trir;

- Budc 5: Kiém tra dinh ky thiét bi luu trir;

- Buéc 6: Thuc hién diét ma doc, bao dam an ninh, an toan thong tin.

b) Pbi véi tai nguyén thong tin dugc chuyén dang theo hinh thic khéc,
thue hién bao quan tai liéu tuong tng voi cac hinh thirc quy dinh tai khoan 1,
khoan 2 va diém a khoan 4 Dicu nay.

Piéu 9. Phuc ché tai nguyén thdng tin trong thw vién

1. Phuc ché tai liéu dugc trién khai theo quy trinh nhu sau:
- Budc 1: Lya chon tai nguyén thong tin;

- Budc 2: Giao nhan tai nguyén thong tin;

- Budc 3: Béo céo tinh trang tai nguyén thong tin;

- Budc 4: Tu bo, phuc ché tai nguyén thoéng tin dang in;

- Budc 5: Bong bia cting;

- Budc 6: Bong bia mém hoic bia bao vé;

- Budc 7: Nghiém thu, kiém tra chét luong k¥ thuat;

- Budc 8: Hoan thién hd so phuc ché tai nguyén thong tin;

- Budce 9: Tap hop, thong ké, 1am danh muc tai nguyén théng tin phuc ché
hoan thanh.

2. Viéc phuc ché tai nguyén thong tin 1a tai liéu in dugc thuc hién ddi voi
cac loai tai liéu theo khod ¢& nhu sau:

a) Tai liéu khd nho hon A4 hoic khd A4;

b) Tai liéu kho A3;

c) Tai liéu khd A2;

d) Tai liéu kho A1;

d) Tai liéu kho AO.

Pi¢u 10. Swu tAm tai nguyén thong tin trong thu vién

Suu tam tai nguyén thong tin trong thu vién thuc hién theo quy trinh nhu sau:
1. Budc 1: khao sat, xac dinh ngudn suu tam tai nguyén thdng tin;

2. Budce 2: lién hé, 1am viéc vdi co quan, t6 chtrc, ca nhan sé hitu hodc quan
ly tai nguyén théng tin;



3. Budc 3: thyuc hién viéc mua tai liéu hodc tiép nhan, chuyén giao céc tai
liéu duoc t6 chuc, ca nhan dong gop, hién tang;

4. Budc 4: Thuc hién viéc xur ly tai nguyén théng tin va luu gitr, bao quan
tai nguyén théng tin trong thu vién.
Muc 2. PINH MUC KINH TE- KY THUAT CUA
DICH VU SU NGHIEP CONG
Piéu 11. VAt tw, trang thiét bi

1. Vat tu, trang thiét bi dé trién khai thuc hién bao quan va phuc ché tai
nguyén thong tin bao gom:

a) Thiét bi bao va chita chdy, thiét bi phat hién khoéi, thiét bi phat hién ngon
Ira, thiét b1 cam Ung nhiét, voi phun suong;

b) May do d6 4m, do nhiét d6 va méy diéu hoa nhiét do;

c) May hut bui chuyén dung;

d) Hop, gia dé bao quan tai li€u theo tiéu chuan do B Nai vu huéng dan;

d) Dung cu lam v¢ sinh tai li¢u; vat tu chuyén dung cho hoat dong phuc ché
tai li€u khac;

e) May tinh, may scan, may quét va cac cong cu phuc vu chuyén dang tai
liéu khac.

2. Vat tu trang thiét bj dé trién khai thuc hién suu tAm tai nguy@n théng tin
bao gom:

a) May tinh c6 két ndi mang internet;

b) Phan mém quan 1y thu vién;

c) Trang thong tin dién tir thu vién.

3. Tuy theo thuc té, quy md, tinh chét cua ting dich vu sy nghiép cong, cac

don vi can dbi, du toan kinh phi dau tu trang thiét bi, trinh cap c6 thim quyén
phé duyét.

Pi¢u 12. Pinh mirc lao dong

1. Nhan lyc bd tri cho viéc thuc hién dich vu su nghi¢p cong dugc can ddi
trong tong s nhan lyc cua thu vién theo vi tri viéc 1am da dugc cap ¢ tham quyén phé
duyét. Nguoi thuc hién cac dich vu sy nghiép cong dugce quy dinh tai Quy dinh
nay phai dép tng yéu cau tdi thiéu vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu nhu sau:

a) Tot nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hoic chuyén nganh khac
co lién quan. Néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi béi
dudng kién thiec, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t6
chtrc ¢6 thAm quyén cap;



b) Péi véi nguoi thuc hién c:cic dich vu cong quy dinh tai Diéq 7 cua Quy
dinh nay, ngoai dap tmg cac yéu cau quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay, phai
c6 kinh nghiém trong bao quan, phuc ché tai nguyén théng tin.

2. Binh murc lao dong theo thoi gian thuc hién dugce quy dinh nhu sau:

a) Déi voi hoat dong bao quan, phuc ché tai nhguyén thong tin, dinh mc lao
dong theo thoi gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc s6 01 Quy dinh nay;

b) P6i voi hoat dong suu tim tai nguyén thong tin, dinh muce lao dong theo
thoi gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc so6 02 Quy dinh nay.

Piéu 13. Trién khai thwe hién

Trong qua trinh thyuc hién, néu ¢6 V}Ié’ng méc, phat s@nh, CO quan, td chuc,
ca nhan co6 lién quan pl}én a'}nh kip thoi vé B Van hoa, Thé thao va Du lich (qua
Vu Thu vién) d¢ stra doi, bo sung cho phu hop./. w/



Pinh mirc lao dong trong hoat dong bao quin, phuc ché tai nguyén thong tin

PHU LUC 1

trong thu vién

B6 Van hoa - Thé thao

va Du lich
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(Kém theo Quyét dinh s6 2113 /OD-BVHTTDL ngay 13 thang 07nam 2021
cua Bo trueong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG POI VOI HOAT PONG

BAO QUAN DU PHONG

TT Noi dung cbéng viéc Ponvi | Thoigian Ghi
tinh thuc hién chu
(Phut)
1 | Xay dung ké hoach, tinh toan rui ro trong viéc thuc hién | 01 kho 60
bao quan du phong tai nguyén théng tin tai liéu
2 | Khao sat cac diéu kién lién quan dén kho bao quan bao | 01 kho 120
gom: dia diém kho, quy mé, mat bang, dién tich, gia | tai liéu
sach, hé thong dién, nudc va cac diéu kién co lién quan
3 | Xé4c dinh cac diéu kién vé do6 am, anh sang, hé thong | 01 kho 30
dién, hé théng nuéc, nhiét do, thong gio, didu kién vé | tai lieu
phong chay chita chay va diéu kién bao dam an toan cho
tai nguyén thong tin
4 | Thyc hién bién phap chong am, chong nam méc cho tai | 01 kho 480
nguyén thong tin tai liéu
5 | Thuc hién phong chdong con trung, chéng maéi, chéng | 01 kho 960
chuot va cac dong vat khac gay nguy hai cho tai nguyén | tai liéu
théng tin
6 | Thuc hién céac bién phap phong tranh yéu tb tir thién tai, | 01 kho 240
tham hoa hoac yéu té cha quan tir con ngudi gy hai cho | tai liéu
tai nguyén thong tin
7 | Thuc hién cac bién phap vé sinh kho tai liéu, gia sach 01 mét 20
gia tai
liu
BANG 2: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG
PHUC CHE TAI NGUYEN THONG TIN LA TAI LIEU IN
TT N@i dung cdng viéc Ponvi | Thai gian Ghi chu
tinh thuc hién
(Phut)
I | POI VOI TAI LIEU KHO NHO HON A4 PEN KHO A4
1 | Lwachon tai li¢u
a | Luachon, rat co so dir liéu, lap danh muc 01 tai 5
tai liéu can phuc ché lieu
b | Lay, cat tai liéu trén gia 01 tai 10
liéu
2 | Giao nhan tai liéu
a | Van chuyén va ban giao tai liéu cho bo 01 tai 5




phan thuc hién phuc ché tai liéu lieu
Van chuyén va ban giao tai liéu chq bo 01 tai 5
phan kho sau khi thuc hién phuc ché tai liéu
liu
Béao céo tinh trang tai li¢u
Danh sé trang tai liéu Trang tai 0,7 Dbi véi bao, tap chi,
liéu tai liéu to roi
Béao cao hinh thuc tai liéu 01 tai 3
liéu
Bao céo tinh trang hu hai cua tai liéu 01 trang 1 16 tinh trang thuong
tai liéu gap
Thtr phan ung héa hoc, do hoa tan cua | 01 trang 5-10 Tuy thudc vao thiét
muc, chat mau tai liéu bi va tinh trang tai
liéu
Xac dinh mac do hu hai, dé nghi phuong | 01 tai 3-5 Péanh gia chung vé
an xu ly liéu tinh trang va can
nhac dua ra cac
phuong an phu hop
Tu bd, phuc ché sach
V¢ sinh tai ligu
Kiém s trang trude khi khir axit 01 trang 0,5
tai liéu
Théo g& ghim kep, keo gay 01 trang 1
tai liéu
Vé sinh bui ban mit ngoai 01 trang 1
tai liéu
Tdy 6 ban
But chi 01 trang 05-1 | Tuy thuoc vao tinh
tai liéu trang vét chi
Bat mau 01 trang 5-10 Tuy thugc vao tinh
tai liéu trang vét mau
Vét 6 vang, nam méc 01 trang 30 Chuan bi héa chat,
tai liéu bao bot tay, vé sinh,
phoi kho tai liéu
Bdc tach
Gidy va dan Oltrang | 15-30
tai liéu
Bia ctng, t6n nén 01 trang 30

tai licu




Bang keo 01 trang 20 -180
tai liéu
Khiz trung
Vé sinh dung cu (lugi khir, bon khir, gia | 01 to tai 0,5
phoi) ligu
Pha dung dich 01 to tai 0,5
liéu
Xép tai lidu 1én ludi khir Oltotdi | 05-1 | Ty thuéc vao muc
liéu do rach nat cua tai
liéu
Khitr trung, axit 01 to tai 5
liéu
Ngam rira 3 lan 01 to tai 15
liéu
V6t tai lidu dé rao, tach tai lieu khoi lugi | 01 to tai 5
khur phoi 1én gia licu
Thu gom tai ligu sau khi khur, xép trang vé | 01 to tai 0,5
trang thai ban dau liéu
V4 dan
Xé gidy véa dan 01 trang 0,2
tai liéu
V& sinh ban va dan 01 trang 0,3
tai liéu
Pha ho va dan 01 trang 0,1
tai liéu
Dt tai liéu 1én tam I6t, lam am tai liéu, | 01 trang 5-7
quét ho 1én giay dung dé va dan tai ligu
Phoi kho tai liéu va dan 01 trang 0,2
tai liéu
Thu gom tai liéu va dan 01 trang 0,5
tai liéu
Sap xép trang, kiém trang trudc khi khau 01 trang 0,5
tai liéu
Ep phing bang may ép nguoi 01 trang 0,2
tai liéu
Boi nén may (va dan may)
V& sinh may 01 to tai 0,5
liéu
Pha hd boi nén 01 to tai 0,2

liéu




Ngam, xay bot gidy 01 to tai 1
liéu
Trai tam |6t vao may va dat tai ligu 1én trén | 01 to tai 0,5
tam 10t ligu
Thao tac may 01 to tai 4
liéu
Nhac tai liéu ra khoi may dat Ién mat | O1 to tai 1,3
phang khac dé quét ho liéu
Quét ho CMC cb dinh 01 to tai 1
liéu
Phoi kho tai liéu boi nén 01 to tai 0,5
liu
Thu gom tai liéu boi nén 01 to tai 0,5
liéu
Ep phang bang may ép néng tai liéu, thu | O1 to tai 0,5
gom thanh tap dé ép ngudi ligu
Xén mép, sap xép tai liéu da bdi nén 01 to tai 1
liu
Tén nén
Chon loai gidy pht hop cat gidy tén nén 01 trang 0,2
tai liéu
Vé sinh ban tén nén 01 trang 0,3
tai liéu
Pha ho ton nén 01 trang 0,2
tai liéu
Dit tai liéu 1én tam 16t, 1am am dé cé dinh | 01 trang 2
tai liéu
Quét hd CMC 1&n bé mat tai liéu 01 trang 0,5
tai liéu
Dt tim gidy ton nén Ién trén, ding chdi | 01 trang 5-8 Tuy thuoc dung loai
lam phang tai liéu giay ton nén day hay
maong
Phoi khé tai lidu ton nén 01 trang 0,2
tai liéu
Thu gom tai liéu ton nén 01 trang 0,5
tai liéu
Sap xép trang, kiém trang trudc khi khau 01 trang 0,5
tai liéu
Ep phang bang may ép ngudi tai liéu 01 trang 0,2
tai liéu

Dong bia cirng

Ap dung cho tai
liéu hon 100 trang




a | Po kich thudc bia, cat bia 01 tai 30
liéu
b | Lwa chon, do kich thuéc vai, da gay, goc 01 tai 30
liéu
¢ | Lua chon, do kich thudc gidy, da boc bia 01 tai 30
liéu
d | Chuén bj keo ho, dung cu khau, chi khau, | 01 tai 20
dui, choi quét ho, keéo liéu
e | Khau tay sach tai liéu 01 tai 60-500 |Tuy thudc vao do
liéu day va tinh trang tai
liéu
g | Vao keo gay, vao bia, hoan thién sach 01 tai 60
liéu
h | Dan nhén sach 01 tai 2
liéu
6 | Péng bia mém/bia bao vé Ap dung cho tai
liéu dwéi 100 trang
a | Giaco bia gbc tai liéu 01 tai 30 - 60
liu
b | Khéu tay sach tai liéu 01 tai 30-60
liéu
¢ | Vao bia mém gbc 01 tai 30
liéu
d | Lam bia ctng/tdi bdo v¢, bao nilon theo | 01 tai 5
mau liéu
7 | Nghiém thu, kiém tra chat lwong ki| 01 tai 30
thuat lieu
8 | Hoan thién hé so phuc ché tai liéu 01 ho so 5
9 | Tap hop, théng ke, lam danh muc tai | 01 tai 5
ligu phuc che hoan thanh licu
Il | POI VOI TAI LIEU KHO A3 7
binh mizc gap 1,5 lan so vdi tai lieu kho
A4 vanho hon kho A4 ]
111 | POI VOI TAI LIEU KHO A2 i
binh mizc gap 4 lan so vdi tai ligu kho A4
va nhg hom kho A4 ]
IV | POI VOI TAI LIEU KHO Al 9
binh mzzc gap 8 lan so vdi tai lieu kho A4
va nhd hon kho A4 ]
V | POI VOI TAI LIEU KHO A0

Dinh mc gap 10 lan so véi tai ligu kho A4
va nho hon kho A4
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BANG 3: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG
CHUYEN DANG TAI NGUYEN THONG TIN

TT Noi dung céng viéc Pon vi Thoi gian Ghi chu
tinh thuc hién
(Phut)
1 | Xay dung ké hoach 01 ké 30
hoach
2 | Lap danh muc céc tai liéu can bao quan duéi dang | 01 danh 30
chuyén dang tai liéu muc
3 | Thuc hién s6 hod hoic st dung cac bién phép | 01 trang 18,5
chuyén dang tai nguyén thong tin khac tai liu
(Thuc hign theo quy trinh Xay dung co s dir ligu
toan van cdc buoc 3, 4, 5, 6, 7, 8 cua quy trinh
xay dung co so dir ligu toan van dwoc quy dinh tai
diém a khodn 3 Diéu 9 Quy dinh vé tiéu chi, tiéu
chudn, néi dung, quy trinh va dinh mirc kinh té kj
thudt trong hoat dong xur Iy ky thudt, xdy dung co
so dir liéu, bo may tra cuu cdac loai tai liéu tai cdc
thw vién cong ldp theo Quyét dinh sé 4831/0P-
BVHTTDL ngay 30 thang 12 nam 2019 cua B¢
trieéng Bo Van hod, Thé thao va Du lich)
4 | Kiém tra chat lugng sau khi chuyén doi 01 trang 01
tai liéu
5 | Sao luu dit liéu s6 hoa trén hé thng 01 biéu 01
ghi
6 | Thuc hién cac bién phap bao quan doi véi tai liéu 01 tén Thuc hién theo Bang 4
da duoc s6 hoa hoic chuyén dang tai liéu tai lisu | Phu luc nay
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BANG 4: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG
BAO QUAN TAI NGUYEN THONG TIN LA TAI LIEU SO

TT Noi dung cdng viéc Ponvi | Thaigian | Ghichd
tinh thuc hién
, (Phat)
| | SAO LUU TAI LIEU SO
1 | Sao luu siéu dir liéu céc tai liéu so Tai liéu 0,5
2 | Sao luu tai liéu 6 1 MB 9,5
Il | BAO QUAN TAI LIEU SO
1 | Luu trix dit liéu sao luu vao thiét bi luu trit 1 MB 1
2 | Xir ly ky thuat va bao quan thiét bi luu trix Thiét bi 10
3 | Pinh ky kiém tra Thiét bi 60 Pinh ky 3

thang/lan
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PHU LUC 2

Pinh mitc lao dong d6i véi hoat dong suu tam tai nguyén thong tin

trong thw vién

(Kém theo Quyer dinh s62113 /QD-BVHTTDL ngay 13 thang 07nam 2021 cua
Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

NOI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh | Thei gian | Ghi chu
thuc hién
(phut)
Khao sat, xac dinh ngudn stru tam 01 tén 180 Khong
tai lidu ké  thoi
Lién hé, 1am viéc véi co quan, t6 chic, c& nhan so 01 tén 120 gian  di
hiru tai liéu lai
Thuc hién viéc mua tai liéu hoac tiép nhan, chuyén 01 tén 60
giao tai liéu dugc to chiic, ca nhan déng gop, hién tai liéu
ting
Thyc hién viéc xu ly ky thuat tai nguyén théng tin, 01 tén Theo dinh muc vé xir
thuc hién luu gitt va bao quan tai nguyén théng tin tai liéu ly ky thuat va bao

trong thu vién

quan tai liéu
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