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THONG TU

Ban hanh Quy dinh k¥ thuit va Pinh mirc kinh té - ky thuit vé
cong tac thu nhan, luu trir, bio quin va cung cap thong tin,
dir liu tai nguyén va moi trueomg

Thong tu sd 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim 2022 cua B
trudng Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh k¥ thuat va Pinh mirc
kinh té - k¥ thuét vé cong tac thu nhén, luu trit, bao quan va cung cap thong tin,
dir li€u tai nguyén va moi truong, co hicu luc ké tir ngay 15 thang 4 nam 2022,
dugc bii bo mot phan bai:

Thong tu sé 02/2025/TT-BNNMT ngay 15 thang 5 nim 2025 cta B
truong Bo Nong nghiép va Moi truong quy dinh thoi han luu trit ho so, tai liéu
linh vuc nong nghiép va moi trudng, c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

Can cu Ludt Khoang san ngay 17 thang 11 nam 2010;

Can cuw Ludt Tai nguyén nuoc ngay 21 thang 6 nam 2012,

Can cir Ludt Pdt dai ngay 29 thang 11 nam 2013;

Can cw Ludt Khi twong thuy van ngay 23 thang 11 nam 2015,

Cén cir Ludt Tai nguyén, moi truong bién va hdi déio ngay 25 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt Po dac va ban dé ngay 14 thang 6 ndm 2018;

Can cw Ludt Bao vé moi truwong ngay 17 thang 11 nam 2020;

Can cuw Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt An toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Can cir Ludt Tiép cdn théng tin ngay 06 thang 4 nam 2016;

Can cir Nghi dinh ;(5 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trir;

Can cit Nghi dinh s6 36/201 7/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Bo Tai
nguyén va Moi truong,

. Can cir Nghi dinh s6 73/2017/ND-CP ngay 14 thang 6 ndm 2017 ciia Chinh phii
vé thu thdp, quan Iy, khai thac va sw dung thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong;
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Can cir Nghi dinh Sé 03/2019/ND-CP ngay 04 thang 01 nam 2019 cua
Chinh phu vé hoat dong vién tham,

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Cong nghé théng tin va Dir liéu tai
nguyén moi truong, Vu truong Vu Khoa hoc va Cong nghé, Vu truong Vu Ke
hoach - Tai chinh va Vu truong Vu Phap cheé;

B¢ truong Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Thong tw Quy dinh ky
thuat vc,i Dinh muc kinh té - ky thudt vé cong tdc thu nhan, luu trir, bao quan va
cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong*.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tw nay Quy dinh k¥ thudt va Dinh miic
kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va cung cap thong tin,
dir liéu tai nguyén va moi truong.

Diéu 2.

1. Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh tr ngdy 15 thang 4 nim 20222,

2. Thong tu nay thay thé cac Thong tu sau:

a) Thong tu s6 27/2009/TT-BTNMT ngay 14 thang 12 ndam 2009 cua Bo
truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé Dinh muc kinh té - k¥ thuat

1 Thong tu s6 02/2025/TT-BNNMT cé cin cir ban hanh nhu sau:

“Can cwr Ludt Luu trir ngay 21 thang 6 nam 2024,
Can cir Ludt Pé diéu ngay 29 thang 11 nam 2006;
Can cwr Luat Pa dang sinh hoc ngay 13 thang 11 nam 2008;
Can cir Ludt Bédo vé va kiém dich thuc vt ngay 25 thang 11 nam 2013,
Can cit Ludt Phong, chong thién tai ngay 19 thang 6 nam 2013, dwoc sira doi, bé sung mét sé diéu boi
Ludt s6 60/2020/QH14;
Can cwr Luat Thu y ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cwr Luat Khi twong thuy van ngay 23 thang 11 nam 2015,
Can cir Ludt Tai nguyén, méi truong bién va hdi dao ngay 25 thang 6 nam 2015;
Can cwr Luat Thuy loi ngay 19 thang 6 nam 2017,
Can cwr Luat Thuy san ngay 21 thang 11 nam 2017,
Can cw Luat Lam nghiép ngay 15 thang 11 nam 2017,
Can cir Ludt Trong trot ngay 19 thang 11 nam 2018;
Can cwr Luat Chan nuoi ngay 19 thang 11 nam 2018;
Can cir Ludt Po dac va ban do ngay 14 thang 6 nam 2018;
Can cu Ludt Bao vé moi truong ngay 17 thang 11 nam 2020,
Can cu Luat Tai nguyén nuoc ngay 27 thang 11 nam 2023, ‘
Can cir Ludt Pat dai ngay 18 thing 01 nam 2024, dwoc sira doi, b sung mét sé diéu boi Ludt s6
43/2024/QH15; Ludt s6 47/2024/QH15 va Ludt s6 58/2024/0QH15;
Can cir Ludt Dia chat va khodng san ngay 29 thang 11 nam 2024;
Can cir Nghi dinh s6 35/2025/ND-CP ngay 25 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bé Nong nghiép va Moi truong;
Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Bé Nong nghiép va Moi truong;
B trieong Bo Nong nghiép va Méi trwong ban hanh Théng tw quy dinh thoi han leu trit ho so, tai liéu
linh vuc néng nghiép va méi truong.”
2 Piéu 4 ciia Thong tur s6 02/2025/TT-BNNMT, ¢6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025, quy dinh nhu sau:
“I. Théng tw ndy cé hiéu liec thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.
2. Théng tw ndy bai bé Piéu 13 ciia Quy dinh kj thudt va Dinh mire kinh té- ky thudt vé cong tdc thu nhan,
lweu trit, bdo quan va cung cdp thong tin, dit liéu tdi nguyén va moi truong ban hanh kém theo Théng tw s6
03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thdang 02 nam 2022 cua Bé truong B Tai nguyén va Méi truong”.
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quan 1y va cung cap thong tin dir liéu do dac va ban db;

b) Thong tu s6 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 thang 10 ndm 2013 ctua Bo
truong B Tai nguyén va Moi truong quy dinh quy trinh nghiép vu luu trir tai liéu
dat dai;

¢) Théng tu s6 33/2013/TT-BTNMT ngay 25 thang 10 nam 2013 cua By
truong Bo Tai nguyén va Mo6i truong ban hanh Binh muc kinh t€ - ky thuat luu
trir ta1 liéu dat dai;

d) Thong tu s6 34/2013/TT-BTNMT ngay 30 thang 10 nam 2013 cua B
truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh ve€ giao ndp, thu nhén, luu trit, bao
quan va cung cap dir liéu moi truong;

d) Thong tu s6 46/2016/TT-BTNMT ngay 27 thang 12 nim 2016 cua Bo
trudng Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh thoi han bdo quan ho so, tai licu
chuyén nganh tai nguyén va moi truong;

e) Thong tu s6 32/2017/TT-BTNMT ngay 29 thang 9 nim 2017 cia B
truong BO Tai nguyén va Méi trudong quy dinh k¥ thudt thu nhén, bao quan, luu
trr va khai thac tai liu khi tuong thuy van;

g) Thong tu s6 29/2018/TT-BTNMT ngay 26 thang 12 nim 2018 cua Bo
truong Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Dinh murc kinh té - ki thuat cong
tac thong tin, dit liéu khi tugng thuy van;

h) Thong tu s6 32/2018/TT-BTNMT ngay 26 thang 12 nim 2018 cta B
truong BO Tai nguyén va Moi truong quy dinh thu thap thong tin, dir lidu tai
nguyén va moi trudong phuc vu luu trir, bdo quan, cong bo, cung cap va st dung.

3. Thong tu nay bii boé mot s6 quy dinh cta cac Thong tu sau:

a) Bai bo khoan 3.2 (Bao quan kho Luu trit dia chét), khoan 3.9 (Tin hoc
hoa bao cao0) Muc 3 Chuong I Phan IX Thong tu s 11/2010/TT-BTNMT 05 thang
7 nam 2010 cta Bo trudong Bo Tai nguyén va Moéi trudng quy dinh vé Dinh muc
kinh té - k¥ thuat cac cong trinh dia chat;

b) Bai bo Muc I va Muyc II phan Quy dinh quy trinh k¥ thuat vé tu lidu moi
truong; Muc A va Muc B phan Dinh murc kinh té - k§ thuat vé tu liéu méi trudng
Thong tu s6 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thang 12 nam 2011 ctia Bo trudong Bo
Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé Quy trinh k¥ thuat va Dinh muc kinh té -
ky thuat vé tu liéu moi truong;

¢) Bai bo Chuong Il Thong tu s6 12/2013/TT-BTNMT ngay 05 thang 6
nam 2013 cta Bo truong Bo Tai nguyén va Méi truong quy dinh vé viéc giao ndp,
thu nhan, luu gitr, bdo quan va cung cép dit liu vé dia cht, khoang san;

d) Bii bo Chuong IX va Chuwong X Thong tu s6 47/2015/TT-BTNMT ngay
05 thang 11 nam 2015 cua B truong Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy

trinh va Dinh murc kinh té - k¥ thuat cua 12 hang muc cong viée trong diéu tra co
ban dia chat vé khoang san va tham do khoéng san.

Diéu 3. Diéu khoan chuyén tiép
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Céc nhiém vy, du an chuyén mon vé thu nhan, luu trit, bao quan va cung
cap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi trudng duoc phé duyét va thuc hién trude
ngay Thong tu nay co hiéu lyc thi tiép tuc thuc hién theo cac can ctr dd duoc phé
duyét, trir trudng hop c6 yéu cau thuc hién theo quy dinh ctia Thong tu nay.

Piéu 4. Cac B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, Uy ban nhan
dan cac tinh, thanh phé truc thugc Trung wong, cac don vi thuoc Bo Tai nguyén
va Moi trudng va cac td chure, ca nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Thong tu nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Thong tu ndy, néu c6 khé khan vudng
mic, dé nghi cic co quan, to chirc, cd nhan phan anh vé B Tai nguyén va Mbi
truong dé xem xét, quyét dinh./.



QUY PINH KY THUAT VA PINH MUC KINH TE - KY THUAT VE
CONG TAC THU NHAN, LUU TRU, BAO QUAN VA CUNG CAP
THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Théong tw s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 ndm
2022 cua B¢ truong Bo Tai nguyén va Moi truong)
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PHAN I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
_ Thong tu nay ban hanh Quy dinh ky thuat va Dinh mirc kinh té - ky thuat
v€ cong tac thu nhan, luu trir, bao quan va cung cap thong tin, dit li¢u tai nguyén
va moi truong.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Thong tu nay ap dung cho cac co quan nha nudc, cac don vi su nghiép cong
1ap, céac to Chl:l’C’ va ca nhan c¢6 lién quan thyc hién cong tac thu nhan, luu trit, bao
quan va cung cap thong tin, dit liéu tai nguy€n va moi trudong.

Piéu 3. Co s6 xAy dung va chinh ly dinh mirc kinh té - ky thuat

Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cua Chinh phi
vé€ ché dg tién luong doi voi can bd, cong chire, vién chirc va luc lugng vil trang;

_ Nghi dinh svfr) 17/2013/ND-CP ngay 19 thang 02 nam 2013 cua Chinh phu
vé viéc stra do1, bd sung mot sO diéq cﬁq Nghi‘ dinh so 2Q4/2004/ND-CP ngay 14
thang 12 nam 2004 cta Chinh phu vé ché dg tién luong doi véi can b, cong chirc,
vién chuc va luc luong vii trang;

Nghi dinh sO 45/2013/ND-CP ngay 10 thang 5 nam 2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua B luat lao dong vé thoi gio lam viée, thoi gio
nghi ngoi va an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

‘Nghi dinh sO 117/2016/ND-CP ngay 21 thang 7 nam 2016 cua Chinh phu
stra 461 bo sung mot sO diéu Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam
2004 cua Chinh phu vé ché do tién lvong doi voi can bg, cong chirc, vién chirc va
lyc luong vii trang;

Thong tu sb 45/2018/TT-BTC ngay 07 thang 5 nam 2018 cua B truong
Bo Tai chinhv hudng dan ché d§ quan 1y, tinh hao mon, khau hao tai san c¢6 dinh
tai co quan, to chirc, don vi va tai san ¢ dinh do Nha nudc giao cho doanh nghiép
quan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép;

Thong tu s6 16/2021/TT-BTNMT ngay 27 thang 9 nim 2021 cua B truong
B¢ Tai nguyén va Moi truong quy dinh xay dung dinh muac kinh té - k¥ thuat
thudc pham vi quan ly nha nudce ciaa B Tai nguyén va Méi truong.

Piéu 4. Quy dinh viét tat

TT Noi dung viét tit Chir viét tit

1 Ky subéc 1, ..., K§ su bac 9 va twong duong KS1,...,KS9

2 [K¥ su chinh bac 1,...K¥ su chinh bac 8 va tuong duong | KSC1,...,KSC8




TT Noi dung viét tit Chir viét tit
3 |K¥ thuat vién bac 1, ..., K§ thuat vién bac 12 va twong duong KTV1, - KTV1
4 Pon vi tinh bVT
5 Muc do kho khan KK
6 |Co sd dir liéu CSDL
7 [Tiéu chuan quéc gia TCVN
8 Bdo ho lao dong BHLD
9 [S6 thir tu TT

Piéu 5. Giai thich tir ngir

1. Danh sach thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong 1a liét ké cac d6i
tuong thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong dé thuc hién cong tac thu thap,
luu trlt, bdo quan, cong bo, cung cap va st dung.

2. Dit lidu dic ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va mdi truong 14 thong tin
mo ta ndi dung, dinh dang, nglr canh, lich str hinh thanh, hinh thirc khai théac su
dung va céc ddc tinh khac nham phuc vu qué trinh quan 1y, tim kiém va luu trit ho
s0, tai liéu tai nguyén va moi truong (sau day goi chung la dir liu dac ta).

3. Danh myc thong tin, dir liéu tai nguyén va moéi truong 1a phan rat gon

cua dit liéu dic ta, duoc cong bod dé phuc vu viée tra ciru, tim kiém, khai thac, st
dung thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong.

4. Pon vi thuc hién nhiém vu vé thong tin, dit liéu tai nguyén va méi trudng
1a don vi duoc cip c6 tham quyén quy dinh chtrc ning, nhiém vu hoic duoc giao
nhiém vy thu thap, quan 1y, luu trit, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi
truong theo Iinh vuc hodc theo dia ban.

5. Pon vi dau méi vé thong tin, dir liéu tai nguyén va moi trudng clia cac
B§, nganh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung wong (sau diy goi
chung 12 Uy ban nhan dan cap tinh) 1 co quan dugc giao quan ly thong tin, dir
lidu tai nguyén va méi truong ciia Bo, nganh, Uy ban nhan déan cap tinh.

6. Mét gia tai liu la chiéu dai 01 mét tai liéu dugc xép dimg hoic xép ngang
gay xuong, sat vao nhau trén gia (hoac tu); mét gia tai li€u tai nguyén va moi
truong chinh 1y ban dau duoc quy d6i theo quy dinh tai Piéu 8 Thong tu nay.

7. Phuong tién luu trit 1a cac vat mang tin, thiét bi luu trir vat ly (gém 6
cung, thé nho, thlet bi luu trir USB, bang twr, dia quang...) dugc str dung dé luu trix
tai liéu dang s6, co so dit liéu, phan mém.

8. Ban sao tai liéu luu trir 1a ban sao luu twr tai liéu luu trir theo phuong
phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu gilt ban sao d6 du phong khi ¢6 rui ro xay ra
doi véi tai li¢u luu trir.

9. Tai liéu luu trir dién tr 1a tai liéu duogc tao lap ¢ dang thong diép dir liéu
lan dau dudi dang mdt thong di€p dir liéu hoan chinh dugc lya chon dé luu triv
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hodc duoc sd hda tir tai liéu luu trix trén cac vat mang tin khéac va dugc ky s6 boi
co quan, to chirc quan 1y tai li¢u luu tri.

10. Tai liéu luu trit truyén thong 1 tai liéu vé tai nguyén va moi truong
dugc lya chon dé Iuu trir nhung khong phai la tai li¢u dién tir.

11. H) so luu trit dién ti 1a tap hop céc tai liéu dién tur c6 lién quan véi
nhau vé mdt van dé, mot su viéc, mot doi tugng cu thé hodc cé dac diém chung,
hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cua co quan, t6 chuc, ¢4 nhan.

12. Hé théng quan 1y tai liéu luu trit dién tir tai nguyén va moi truong 13 hé
thong thong tin phuc vu cac nghi€p vu vé quan ly, luu trit, cung cap, khai thac st
dung ho so, tai li€u tai nguyén va moi truong theo quy dinh cua phap luat.

13. Ban sao bao hiém tai liéu luu trit 12 ban sao tir tai liéu luu trit theo
phuong phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu gitr ban sao do du phong khi co rui
ro xay ra doi véi tai liéu luu trir (Khoan 15, Piéu 2, Luat Luu trit nam 2011).

Piéu 6. NOi dung cong tac thu nhan, luu trir, bio quan, cung cap thong
tin, dir li€u tai nguyén va moéi trwong

1. Cong tac thu nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va moi trudng bao gom:

a) Thu thap thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong.

b) Tiép nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va mdi truong;

2. Cong tac luu trir va bao quan thong tin, dir lidu tai nguyén va moi truong
bao gom:

a) Chinh Iy tai liéu luu trir dang gidy;

b) T6 chirc, luu trix tai liéu sd;

c¢) Bao quan kho luu trix tai liéu;

d) Bao quan tai liéu luu trir dang gidy;

d) Bao quan tai licu $0;

e) Tu bo, phuc ché tai lidu luu trit dang gidy;

g) Xay dung co s¢ dit li¢u tai li¢u luu trir dién tu;

h) Tiéu huy tai liéuluu trit hét gia tri.

3. Cong tac cung cap thong tin, dit lidu tai nguyén va moi truong bao gdom:

a) Cung cap theo hinh thirc truc tiép tai don vi quan 1y hodc qua dich vu
buu chinh;

b) Cung cap theo hinh thirc truc tuyén trén moi trudng dién tir;

¢) Cong bd danh muyc thong tin, dir liéu tai nguyén va moi trudng.
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Piéu 7. Yéu cau thu nhan, luu trit, bao quan, cung cap thong tin, dit liéu tai
nguyén va moi trudong

1. Thu nhan dﬁy du, toan dién va danh gid chinh xac thong tin, dir li¢u tai
nguyén va moi truong.

2. Quan 1y, luu trit, bao quan va xay dung co sé dit li¢u bao dam st dung
lau dai, an toan thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong.

3. Cong bo, cung cép, khai théac, st dung thuan tién, kip thoi cho moi ddi
tuong theo quy dinh cua phép luat.

4. Thong tin, dir liéu tai nguyén va mdi truong thudc danh muc bi mat nha
nudc thuc hién thu nhan, luu trir, bdo quan va cung cap theo cac quy dinh cua
phép luat vé bi mat nha nudec.

Piéu 8. Quy dinh quy ddi don vi sin pham tai liéu gidy sang mét gia

Quy dbi tai liéu luu trir chuyén nganh tai nguyén va méi trudng sang mét
gia tai lidu:

1. Ho so, tai liéu 1a két qua nhiém vu, dy 4n chuyén nganh theo kho giay
A4: 5000 to/01 mét gia;

2. Ban d6 cac loai in 4n, bién vé trén gidy kho Al hodc tuong duong: 300
to/01 mét gia;

3. Ban d6 cac loai bién vé trén gidy can kho A1 hodc tuong duong: 400
to/01 mét gia;

4. Hb so, tai liéu va cac loai ban d6 trén kho gidy khac (A5, A6, A2, A3,
A0 va 16n hon) duge quy doi sang kho giay A4 va Al tuong ung theo ty 1€ dién
tich gitra hai loai.

Piéu 9. Quy dinh vé thoi gian nghi dwoe hwéng nguyén lwong doi voi
lao dong truec tieép

Thot gian nghi dugc huong nguyén luong theo ché do dbi véi lao dong truc tiép duoc
tinh 1a 34 ngay trén tong s6 312 ngay lam viéc cuia 01 ndm.

Mitc hao phi thoi gi . , A N 4
b0 008 o aodingl
ght due g nguy thuat truc tiép 312
luong

Murc hao phi thoi gian nghi dugc hudng nguyén luong dugc ap dung doi
Vo1 tat ca cac budce cong vige.

Pinh mirc lao dong bao gom hao phi thoi gian lao dong can thiét ciia nguoi
lao dong truc ti€p san xuat ra mdt san pham va thoi gian nghi dugc hudng nguyén
luong theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
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PHAN lI
QUY PINH KY THUAT
Chuwong |

CONG TAC THU NHAN THONG TIN, DU LIEU LUU TRU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 10. Lap ké hoach thu nhén théng tin, dit liéu tai nguyén va méi
truong

1. Nguyén tic 1ap ké hoach thu nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va méi truong

a) Bao dam phuc vu kip thoi cong tac quan 1y nha nude va dép tmg yéu cau
phat trién kinh t€ - xa hoi, bdo dam qudc phong, an ninh;

b) Bao dam thong tin, dit li¢u, tai li¢u luu trit dugc thu nhan chinh xac, déy
du, co6 hé thong. Truong hop tai li¢u luu trir gidy va tai ligu luu trir dién tr c6 nd1
dung trung nhau thi phai thu nhan c4 hai loai;

¢) Long ghép véi cac hoat dong theo chirc nang, nhiém vu va khong tring
1ap, chong chéo nhiém vu;

d) Bao dam thuc hién hiéu qua, kha thi, tiét kiém kinh phi, ngudn luc.
2. Can ctr 1ap ké hoach thu nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong

a) Yéu cau cua cong tac quan 1y nha nu’O’c vé tai nguyén va moi trudng va
yéu cau phat trién kinh té - x4 hoi, bao dam quéc phong, an ninh;

b) Theo quy dinh ctia van ban quy pham phap luat;
c¢) Theo chlrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;

d) Cac chuong trinh, dé an, du an, dé tai, nhiém vu da duoc cép c6 tham
quyén phé duyét;

d) Danh sach thong tin, dit li¢u tai nguyén va moi1 truong quy dinh tai Phu
luc I ban hanh kém theo Thong tu nay la can ctr thuc hién cong tac thu nhan, luu
trt, bao quan, cung cap thong tin, dir li€u tai nguyén va moi truong.

3. Ké hoach thu nhan thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong gdom céc
ndi dung co ban sau:

a) Muc dich, yéu cau thu nhan, cap nhat thong tin, dir liéu, tai li¢u tai nguyén
va moi truong;

b) Khbi lugng thong tin, dit lidu, tai lidu tai nguyén va moi trudng can
thu nhan;

c) No1 dung cong viéc thu nhan thong tin, dir li¢u, tai li€u tai nguyén va
moi trudng;

d) San phém thu nhan thong tin, dir 1iéu, tai li¢u tai nguyén va moi truong;

d) Ké hoach, nguén nhan luc thuc hién;

e) T chuc thuc hién;
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g) Du toan kinh phi (néu c6).

4. Cac Bo, nganh, Uy ban nhéan dan cap tinh giri ké hoach thu nhan thong tin,
dir liéu tai nguyén va moi truong hang nam vé Bo Tai nguyén va Mai trudng (qua
Cuc Cong nghé thong tin va Dix liéu tai nguyén mai truong) dé tong hop, theo ddi,
quan 1y trong thoi han khong qué 05 ngay ké tir ngay ké hoach dugc phé duyét.

Piéu 11. Thu nhéin théng tin, dit liéu tai nguyén va mdi trudng

1. Hinh thtrc thu nhan thong tin, ditr li€u luu trir tai nguyén va moi
treong gom:

a) Tlep nhan thong tin, dir liu, tai liéu tai nguyén va moi truong ndp truc
tiép tai don vi c6 tham quyén tiép nhan, luu trir hodc thong qua dich vu buu chinh
hodc mang dién tu;

b) Thu thap thong tin, dir li€u tai nguyén va moi truong.
2. Giao nQp thong tin, dit li€u tai nguyén va moi truong

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan str dung ngudn kinh phi tir ngan sach nha nudc
de thu nhan, tao 1ap hoac tao ra trong qué trinh hoat dong ma theo quy dinh ctia
phap luat phai giao ndp céc thong tin, dit li€u, tai li€u tai nguyén va moi truong
vao luu trlt chuyén nganh;

b) Co quan, to chtre, ca nhan quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay thuc
hién nhiém vu, dy 4n vé tai nguyén va moi truong trong thoi han khoéng qua 30
ngay ké tir ngay duoc co quan c6 thim quyén nghiém thu, phé duyét, cong bd
hoac cong nhan két qua hoan thanh nhiém vy, du an co :[rach nhi€m giao ndp mot
(01) bod dang dién tir va mdt (01) bd gbce in trén gidy dé luu trit tai co quan quan
1y thong tin, dir liéu chuyén nganh;

¢) Phiéu nhap kho san pham thong tin, tai lidu tai nguyén va moi truong 1a
tai liu bat budc trong ho so phé duyét quyét toan, hoan thanh nhiém vy, du an
theo quy dinh. Lap Phiéu nhdp kho theo Mau s6 C30-HD ban hanh kém theo
Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nam 2017 ctua B truong Bo
Tai chinh huéng dan ché do ké todn hanh chinh su nghiép.

3. Thu thap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong

a) Thu thép, cap nhét dir liéu déc ta vé thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong tai cac co quan, td chirc dang luu trir, bdo quan;

b) Noi dung dit liéu dic ta quy dinh chi tiét tai Muc 2 Phuy luc IT ban hanh
kem theo Thong tu nay.

Diéu 12. Kiém tra tai li¢u thu nhan

1. Kiém tra tai liéu truyén thong gém: sb luong tai liéu so v6i danh muc tai
li¢u luu trit giao ndp; tinh phap 1y cua tai liéu theo quy dinh; tinh trang vat 1y cia
tai liéu.

2. Kiém tra tai liéu sd gdm: s6 luong phuong tién luu trit voi danh muyc giao
nodp; sO lugng tai li€u so va1 danh muc tai li¢u giao ndp; tinh phép ly cua tai ligu
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theo quy dinh; chat luong phuong tién luu trit; cac 16i vat 1y, kiém tra vi-rit may
tinh, tinh toan ven tai liéu so trén phuong tién luu trir.

Chwong |1

CONG TAC LUU TRU VA BAO QUAN THONG TIN, DU LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 13.3 (dwoc bii bo)

Piéu 14. Kho luu trit, thiét bj bao quan tai liéu lwu trir tai nguyén va
moi trueomng

1. Kho luu tri tai liéu tai nguyén méi truong phai dugc trang bi dﬁy du cac
thiét bi, phuong tién can thi€t nham bao dam cac yéu cau va thong s6 ky thuat
theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 cua
Bd No6i vu hudng dan vé kho luu trit chuyén dung.

2. Thiét bj bao quan tai liéu luu trir gdm:

a) Gia, tu chuyén dung trong kho phu hop voi sO luong, loai hinh, kho c&
tai liéu va dap img cac yéu cau ve vat liéu, ngoai quan, cau tao va do chiu tai theo
tiéu chuan TCVN 9253:2012 vé Gia bao quan tai liéu luu trit;

b) Bia, hop (cdp) bao quan hé} s0, tai liéu phai dap ung yéu cau ky thuat
theo tiéu chuan TCVN 9251:2012 vé Bia ho so luu trir va TCVN 9252:2012 vé
Hop bao quan tai liéu luu tri;

¢) Thiét bi luu trir va bao quan tai liéu dién tu.

3. Cac hé thdng trang thiét bi khac duoc khuyén khich st dung:

‘a) Cac hé théng bao v¢, bao quan tu dong gdém hé théng camera giam sat,
hé’théng: bdo dong chong dot nhap; hé qthéng bdo chay, chita chay ty dong; hé
thong diéu chinh anh sadng, nhiét 4o, 46 am thong minh;

b) Hé thong thiét bi ma vach/ma QR/dién tir nham ty dong hoa qué trinh
quan ly va khai thac tai li¢u.

Pi¢u 15. Chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu

1. Cac co quan, td6 chuc c6 trach nhiém chinh 1y tai liéu thudéc pham vi
quan ly.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai bao dam cac yéu cau co ban theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 15 Luat Luu trir.

3. Vi€c xac dinh gia tri tai liéu phai bao dam cac nguyén tac, phuong phap,
tiéu chuan co ban theo quy dinh tai Diéu 16 Luat Luu trtr va phai dat duogc céac
yéu cau sau:

a) Xéc diph tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan co thoi
han tinh bang s6 lugng nam;

* Diéu ny dugc bi bo theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 ciia Thong tu s6 02/2025/TT-BNNMT,
c6 hi¢u luc ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2025.
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b) Xac dinh tai lidu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy.
Piéu 16. Cong tac bao quan tai liéu lwu triv

1. Tai li€u trudc khi nhap kho phai dugc khir trung, 1am v¢ sinh, kiém tra
doi chi€u so6 li€u tai liéu nhap kho thuc té va so li¢u theo thong ké.

2. Tai liéu dua vao bao quan trong kho phai dugc t6 chuc sép xép trong cac
hop (cap), gia (tu); moi hop (cdp), gia (ti) phai dan nhén, c6 ghi day du thong tin
dé thong ké va tim kiém.

3. T6 chirc luu trit tai liéu theo timg chiing loai

a) T6 chirc luu trit tai liéu trong kho theo loai tai liéu c6 cuing chat liéu ché
tac. Pé dam bao diéu kién moi truong kho thich hop cho bao quan timg loai tai
liéu (nhiét dg, do am) yéu cau tai liéu gidy sap xép kho riéng, tai liéu phim anh,
tai liéu s6 sap xép trong kho hodc khu vuc luu trit riéng biét;

b) Trudng hop don vi, to chtrc luu trit khong b tri duge kho riéng phai
dam bao phuong tién luu trir dugce luu gitr trong cac ti chuyén dung, han ché toi
da tac dong cua di€u kién mdi trudong bén ngoai.

4. Yéu cau vé cong tac bao quan dbi vai tai lidu dang giay

a) Sap xép tai liéu dang k¥ thuat dam bao su luu thong khong khi trong kho;

b) Thuc hién bao tri, v¢ sinh kho, gia k¢ va cac dung cu dé tai liéu khac
thuong xuyén va theo dinh ky;

c) Phong, chéng cAc tc nhan ty nhién nhu: do 4m, 4nh sang, nhiét dj va su
xam hai cua cac loai vi sinh vat, con trung, dong vat gay huy hoai tai li¢u;
d) Trién khai cong tac phong, chdng chay nd va chong ngap lut cho kho tai

liéu nhu xay dung ké hoach, pho blen luyén tap, dién tap phuong an phong chong,
g pho véi su ¢6 lién quan chay nd, ngdp lut va cac thién tai, tham hoa khéc;

d) PBanh gia cac tai liéu c6 gia tri luu trir lau dai dé c6 phuong an, bién phap
bao quan phu hop khi co sy ¢ xay ra. Tai liéu quy hiém phai duogc chuyén doi
sang dinh dang so dé luu trir va khai théac, st dung. Tai li€u ban goc bi hu héng
nang hodc thudc loai tai liéu quy hiém khong cho doc gia sir dung truc tiép ban
gbc, chi duoc phép sir dung ban sao, ban sd hoa;

e) Kiém tra, theo doi va danh gia muc do rii ro ciia kho va tai liéu theo
dinh ky.

5. Yéu cau vé cong tac bao quan doi voi tai liéu luu trir sd

a) Thuc hién cac bién phap bao mat, an toan thong tin s6, dinh ky sao luu
du phong dit li¢u, bdo dadm chuan dir li¢u dau vao;

b) Bao quan va thudng xuyén kiém tra viéc van hanh cta cac thiét bi luu
gilt dit lidu;

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chong vi-rat, mad doc, bao dam an toan
an ninh thong tin ddi v6i hé théng phadn mém quan 1y va cung cap tai liéu sb;
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d) Xay dung ké hoach du phong cac cudc tdn cong bang ma doc trén khong
gian mang va c6 cac bién phap phuc hoi dir li¢u trong truong hop bi mat dit liu.

6. Yéu cau vé cong tac bao quan ddi véi tai liéu nghe, nhin, tai liéu phim
anh va cac dang tai liéu dic thu khac

a) Thuc hién céc bién phap bao ddm moi truong, nhiét dg, do am, dong hop
bao v¢ do1 vdi bang dia tur, dia quang, thiét bi luu trit;

b) Sb hoa tai liéu dang nghe, nhin bdo dam chat luong dinh dang, moi
truong bao quan, phu hgp voi cac ti€u chuan cia cong ngh¢ han ché sy 161 thoi vé
mat cong nghé;

¢) Luu gitr tai liéu dang phim anh, vi phim, vi phiéu trong cac hop chtra
trong dicu kién khi hau dugc kiém soat; thuong xuyén kiém tra va do dac cac dau
hiéu xudng cap, hu hong dé kip thoi ngan chdn sy 1y nhiém sang tai liéu khac;

d) Bao dam mdi truong bao quan on dinh vé nhiét 4o, d6 am, do thong
thoang, ngan chan cac tac nhan pha hoai; phu hgp vaéi dac thu cua ting dang tai
liéu khac bao gom: ban kém, mdc ban hoac cac dang khac (néu co).

7. Déi v6i phong luu trit hodc khéi tai liéu luu trir van dang phat sinh, bo
sung ho so, tai liéu phai du phong vi tri luu trit cho khdi lugng tai liéu phét sinh
t6i thiéu 05 nam.

8. Lap ho so va cap nhat dir liéu dic ta cua tai liéu vao Hé thong quan ly tai liéu
Iuu trit dién tr tai nguyén va moi truong dé quan 1y, khai thac va cung cap tai liéu.

Piéu 17. Thoi han bao quan kho va tai liéu luu trir

1. Cong tac bao quan thuong xuyén kho Iuu trir tai liéu thyc hién hang ngay,
quy trinh bao quan dugc quy dinh tai Diéu 33 Thong tu nay.

2. Cong tac bao quan dinh ky kho luu tri¥ tai li¢u, tai liéu luu trit thuc hién
theo quy trinh bao quan quy dinh tai Piéu 33, Piéu 34, Diéu 35 Thong tu ndy va
duogc cap co thim quyén phé duyét

a) Thoi gian bao quan dinh ky kho luu trir tai liéu: 06 thang/ lén d6i voi kho
chuyén dung; 04 thang/lan do61 véi kho thong thuong; 03 thang/lan doi vai kho tam.

b) Thoi gian bao quan dinh ky tai liéu trong kho lwu tri¥: 03 nam/lan doi voi
tai lieu trong kho tam; 04 ndm/lan doi voi tai liéu trong kho thong thudng; 05
nam/lan doi voi tai li¢u trong kho chuyén dung.

3. Cong tac bao quan dot xuat dugc thue hién trong truong hop kho luu
trtr ¢6 hién tuong tai liéu bi hu hong do nam moc, chudt, con trung, moi mot
xam nhap pha hoai hodc xay ra su c6 thién tai, hoa hoan va do cap c6 tham quyén
quyét dinh.

Piéu 18. Tu bd, phuc ché tai liéu lwu triv

1. Céc tai lidu bi hu hong phai kip thoi tu bo, phuc ché hodc lam bén sao
bao hiém.

2. Tu bd, phuc ché ddi véi tai liéu luu trir dang gidy
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a) Thuc hién vé, dan ddi véi tai liéu co tinh trang vat 1y tt nhung bi rach
hoac c6 cac 16 thung nho trén bé mat;

b) Thuc hién tu bd, bdi nén dbi véi tai liéu gion, rach nat tir 1/3 kho gidy trd 1én;

c) Tai liéu bi hu hong ning téi mic do khong thé sir dung céc bién phap
phuc hoi nguyén trang tai li¢u ban dau phai thuc hién bién phap phuc ché ndi dung
tai liéu dé luu gitr thong tin.

3. Bién phap ddi véi tai liéu luu trie dang s6: toi thiéu tao 02 ban sao luu

trén cac phuong tién luu trtr ddc 1ap va duoc luu trir tai vi tri khac nhau, dam bao
tai liéu bi hu hong dugc phuc hoi nguyén trang tir cac ban sao luu.

Pi¢u 19. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Tai liéu luu trit hét gia tri bao gdom:

a) Tai liéu da hét thoi han bao quén;

b) Tai li¢u bi hu hong khong thé tu bo, phuc ché dugc;
¢) Tai liéu du thira.

2. Tham quyén va tha tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri thuc hién theo
quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 28 Luat Luu trir.

3. Viéc hity tai liéu hét gia tri phai duoc thuc hién d6i véi toan bo thong tin
tai liéu, ho so thudc Danh muc tai liéu hét gia tri1 da dugc phé duyét bao ddm thong
tin da bi huy khong thé khoéi phuc lai duoc va phai dugce 1ap thanh bién ban.

3. Tai liéu luu trit dién tir hét gia tri duoc hay theo tham quyén, thu tuc nhu
tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khéac hét gia tri.

4. Ho so huy tai liéu hét gia tri thyc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 28
Luat Luu trit va quy dinh khéc cua phap luat chuyén nganh.

5. Ho so hay tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, t6 chirc co
tai liéu bi huy trong thoi han it nhat 20 nam, ké tir ngay tai li¢u bi huy.

Chuong 111
QUAN LY TAI LIEU LUU TRU DIEN TU
VE TAINGUYEN VA MOI TRUONG

Picéu 20. Tai liéu hru trir dién tir vé tai nguyén va méi truong

1. Tai liéu luu trit dién tir vé tai nguyén va moi truong bao gdbm:

a) Tai liéu luu trir dién tr hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan,
t0 chuec;

b) Tai liéu luu trir di€n tir hinh thanh tir viéc sb hoa thong tin, tai liéu luu
trlt trén cac vat mang tin khac.

2. Tai liéu luu trit dién tir vé tai nguyén va moi truong phai dap img cac
ti€u chuan dir liéu thong tin dau vao theo quy dinh tai Pi€u 21 Thong tu nay; bao
dam tinh ké thtra, tinh thong nhat, d6 xac thuc, an toan va kha nang truy cap; dugc
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bao quan va st dung theo phuong phap chuyén mén, nghiép vu luu trir va ky thuat
cong ngh¢ thong tin trong H¢ thong quan 1y tai li¢u luu trir dién tir tai nguyén va
moi trudng.

Piéu 21. Tiéu chuin dir liéu thong tin diu vao

1. Tai liéu luu trir dién tir duge sb hoa tir tai lidu luu trit nén gidy: Dinh
dang Portable Document Format ( pdf), phlen ban 1.4 tr¢ 1én; anh mau; d§ phan

2. Tai h@u lu’u trir dlcn tur du:o’c sb hoa tir ban d6 dang giéy: Tai liéu luu triv
dién tir duogc s6 hoa tir ban dd dang giéy: Dinh dang GeoTIFF hoac GeoPDF, do
phan giai t6i thiéu 400 dpi, ty 1¢ quét 1:1, dinh vi khong gian cho ban db s hoa
theo hé toa do twong tmg ban d6 gidy.

3. Tai liéu luu trit dién tor duge sb hoa tir phim, anh hang khong: Dinh dang
GeoTIFF, d6 phan giai sigma 22 um, ty 1¢ quét 1:1, dinh vi khéng gian cho to
phim, anh hang khong s6 héa theo hé toa d§ tuong imgphim, anh hang khong goc.

4. Tai liéu anh: Pinh dang JPEG; d6 phan giai toi thiéu 200 dpi.

’ 5. Tai liéu phim anh (ghi hinh): Dinh dang MPEG-4, .avi, .wmv; Bit rate
to1 thiéu 1.500 kbps.

6. Tai liéu Am thanh: Pinh dang MP3, .wma; Bit rate t6i thiéu 128 kbps.

7.Hb so dién tr duoc tao lap tur cac he théng chuyén nganh dua vao luu trie
dién tir bao gom céc tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet
cong viée clia co quan, td chirc, ci nhan thanh hd so dién tir va théng tin mo ta hd
so theo Muc 2, Phuy luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

8. Cac ho so, tai liéu dinh dang khac dugc dua vao luu trit dién tir theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh tai nguyén va moi truong.

9. Ho so, tai liéu dua vao luu trir dién tir phai dugc ky s boi chit ky s6 cta
co quan, to chirc quan 1y tai liéu luu trit s6 héa: Vi tri & gdc trén, bén phai, trang
dau tai liéu; hinh anh 1a dau ciia co quan, to chirc, mau do, kich thudc bang kich
thude thyc té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong
sudt; thong tin bao gdbm tén co quan, t6 chic, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601). Tén file gdbm ma ho so
va s6 thi ty van ban trong ho so, cach nhau bai dau chim.

Piéu 22. Hé thong quan Iy tai liéu hru trir dién tir tai nguyén va méi truong

1. Yéu cau chung d6i véi Hé thong quan 1y tai lidu luu trir dién tir tai nguyén
va moi truong

a) DBap ung day du cac yéu cau quy trinh nghiép vu thu nhén, luu trir, cap
nhat, bao quan, cung cip, khai thac va sir dung tai liéu luu trir dién tir vé tai nguyen
va moi truong. Bao dam tao 13p, quan 1y, luu trit tap trung, thong nhét, dong bo
co s& dir li€u, tai li¢u luu trir dién tur tai nguy€n va moi trudng va cac yéu cau k§
thuat dé tai liéu luu trir dién tir ¢6 tinh x4c thuc, toan ven, nhat quan, an toan thong
tin, c6 kha nang truy cap ngay tur khi tai li¢u dugc tao 1ap;
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b) Tuan thu Kién trac Chinh pha dién tir, Kién trac Chinh quyén dién tu;
Kién trac dién tir nganh Tai nguyen va Moi truong phu hop voi cac quy dinh phap
luat, tiéu chuén, quy chuin vé quan 1y, luu trit ho so, tai liéu dién tu;

c) Bao dam két ndi, lién thong, tich hop, chia sé thong tin tai li¢u dién tu vé
tai nguyén va méi trudng voi Hé thdng quan 1y co so dit liéu tai liéu luu trit dién
tr Phong Luu trir nha nudce, Hé théng quan ly tai licu luu trir dién tu cua cac dia
phuong, bo nganh lién quan va voi cac He thong thong tin ndi bd, chuyén nganh
thong qua nén tang chia sé, tich hop dir li¢u quoc gia (NDXP), cua B, nganh, dia
phuong (LGSP);

d) Bao dam an toan thong tin, an ninh mang trong hoat dong van hanh, két
no1; kha ndng quan 1y tai khoan va xac thyc tap trung.

2. Céc‘ nhom chue nang, dich vu co ban cua Hé théng quan ly tai licu luu
trtr dién tor gom:

a) Thu thap, cap nhat tai li¢u luu tri;

b) Chinh 1y, x4c dinh gia tri tai li¢u luu tri;

¢) Quan ly, luu trir, bao quan tai li¢u luu trit;

d) Xtr Iy tai liéu luu trir hét gia tri;

d) Cung cip, khai thac tai liéu luu trit;

e) Thong keé, tra ctru tai lidu luu trir;

g) Két ndi, lién thong, tich hop, chia sé thong tin, dir liéu tai liéu luu tri.

Piéu 23. Tao lap ho so luwu trir dién tir

‘ 1. H so luu trit dién tir duge tao lap déy du theo quy dinh giao nhan, quan

1}'{ ho so cﬁ? phap luat chuyén nganh, bao ddm tinh toan ven, xac thuc, noi giung,
cau trac, boi canh hinh thanh va kha nang truy cép, st dung tai liéu trong ho so.

2. Ma ho so

a) Mi dinh danh cta co quan, t6 chtrc 1ap danh muc hd so theo Quyét dinh
s6 20/2020/QP-TTg ngay 22 thang 7 nim 2020 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh ma dinh danh dién tir cta cac co quan, to chirc phuc vu ket nbi, chia sé dir
liéu véi cac bo, nganh, dia phuong. Ma dinh danh cta co quan, t6 chirc dugc mic
dinh trong H¢ thong quan 1y tai li€u luu trir dién tur tai nguyén va moi truong;

b) Nam hinh thanh ho so;

c) Ma danh muc hd so theo Danh muc tai liéu quy dinh tai Phy lyc I ban
hanh kém theo Thong tu nay;

d) S6 thir tu hd so;

d) Cac thanh phan cta mi hd so duoc phan dinh bang diu cham.

Vi dy 1: G13.22.11.000.2021.22.01.00.00001, 1a H6 so s6 00001 thudc

danh muc Két qua do dac thénh lap qbén do dia chinh, ,ném 2021 cua Trung
tdm Dir 1i¢éu va Thong tin dat dai, Tong cuc Quén ly dat dai, B Tai nguyén
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va Moi truong.

~ Trong d6: G13.22.11.000 la ma dinh danh cta Trung tam Dir li¢u va Thong
tin dat dai, Tong cuc Quan ly dat dai, B Tai nguyén va Moi truong; 2021 1a nam
hinl} thanh hQ s0; 22.01.00 1a ma danh muc ho so Ban do dia chinh co s¢; 00001
1a s6 thir ty ho so hinh thanh trong nam.

Vi du 2: 000.06.11.H05.2021.22.01.00.00001, 1a Hd so s6 00001 thudc
danh muyc Két qua do dac thanh 1ap ban dd dja chinh, nim 2021 cta Vin phong
dang ky dat dai, So Tai nguyén va Mai trudng tinh Bic Ninh, Uy ban nhan dan
tinh Béc Ninh.

Trong do6: 000.06.11.HO5 1a mé dinh danh cua Van phong dang ky dat dai,
So Tai nguyén va Moi truong tinh Bic Ninh, Uy ban nhan dén tinh Bac Ninh;
2021 1a nam hinh thanh hé so; 22.01.00 13 ma danh muc hé so Ban d6 dia chinh
co s6; 00001 1a s6 thir tw ho so hinh thanh trong nam.

3. Tao 1ap, cap nhat dir li¢u dic ta cua hd 80 theo quy dinh tai Muc 6 Phu
luc II ban hanh kém theo Thong tu ndy vao Hé thong quan 1y tai liéu luu trir dién
tur tai nguyén va moi truong.

Picu 24. Xac dinh gia tri tai liéu luu trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir tai nguyen va moi truong dugc xac dinh gia tri
theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 15 Théng tu ndy va dap tng cac yéu cau sau:

a) Bdo dam do0 tin cay, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira trong
tai ligu dién tir ke tur khi tai liu dién tor duoc khoi tao 1an dau dudi dang mot thong
diép dit licu hoan chinh;

b) Thong tin chira trong tai liéu luu trit dién tir ¢ thé truy cap, sir dung
dugc dudi dang hoan chinh.

2. Tai liéu luu trir dién tor dap ung cac diéu kién quy dinh tai khoan 1 Piéu
nay co6 gia tri nhu ban goc.

Pi¢u 25. Bao quan tai liéu luu trir dién tir

1. Tai liéu luu trir di€n tir phai dugc bao quan an toan va dugc xem xét
chuyén d6i dinh dang luu trit theo cong nghé phu hop 05 nam/1 1an. Trudng hop
chuyén dbi dinh dang luu trit phai luu giit lai tai lidu ban gc dé dam bao tinh lich
sir cuia tai liéu luu trit. Co quan, to chirc, ca nhan khong duoc huy tai liéu luu trix
c6 gia tri bao quan vinh vién sau khi tai liéu d6 duoc s6 hoa.

2. Co quan, t6 chirc luu trir phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam
an toan, tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai li€u luu trit dién tr va str dung
cac bi¢n phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit dugc thuan lgi nhung phai bao
dam khong thay d6i ndi dung tai liéu.

3. Phuong tién luu trit tai liu dién tir phai dugc bao quan trong méi trudong
luu trt thich hgp, bdo dam an toan, an ninh thong tin dir li¢u theo quy dinh cua
phap luat.

4. Ho so, tai liéu dién tir duoc td chic quan 1y, luu trir trén HE théng quan
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1y tai liéu luu trir dién tr tai nguyén va moéi trudong cua co quan, don vi dugce giao
nhiém vy luu trir, bdo quan tai ligu.

Diéu 26. Bao dam an toan va bao mit tai liéu lwu trir dién tir

1. Co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém dinh ky hang thang kiém tra va bao dam
an toan hé thong quan 1y tai li¢u dién tur.

2. Co quan, td chtrc thuc hién céc bién phap bao dam an ninh, an toan va
bao mat phu hop vdi quy dinh cia phap ludt trong viéc quan 1y tai liéu luu trir.

Chwong 1V

CONG TAC CUNG CAP, CONG BOTHONG TIN, DU’ LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG
Piéu 27. Cong bd danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén méi truong
1. Danh myc thong tin, dit liéu phai dugc cong bo day du theo quy dinh tai
biéu 15 Nghi dinh s6 73/2017/ND-CP cta Chinh phu. Thoi gian cong bo trudce
31 thang 12 hang nam va dugc cap nhat thuong xuyén theo tinh hinh thyc té.

2. B¢ Tai nguyén va Mo6i truong cong bd danh muc thong tin, dir lidu tai
nguyén va moi truong pham vi quoc gia trén Cong thong tin dién tir cua B Tai
nguyén va Moi truong.

3. Cac B0, nganh, Uy ban nhan déan cép tinh cong bd danh muc thong tin,
dir liéu tai nguyén va moi truong thudc pham vi quan ly trén Trang/Cong thong
tin dién tir cua BJ, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh.

4. Cac dqn vi thuc hién nhiém vu vé thong tin, dir li€u tai nguyén va moi
truong cong bd danh myc thong tin, dir liu tai nguyén va moi truong trén
Trang/Cong thong tin dién tr, trén hé thong thong tin chuyén nganh va an pham
cua don vi.

Piéu 28. Hinh thirc cung cip, khai thac thong tin, dir liéu tai nguyén va
moi trweomng

1. Cac hinh thiic cung cép, khai thac thong tin, dir liéu tai nguyén méi truong

a) Truc tiép tai co quan quan 1y;

b) Theo dudng buu chinh;

¢) Truc tuyén trén méi truong dién ti.

2. Thu tuc cung cép, khai thac thong tin, dir li¢u theo quy dinh tai cac van
ban quy pham phép luat chuyén nganh.
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PHAN III
QUY TRINH KY THUAT
Chuong I

QUY TRINH THU NHAN THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA
MOI TRUONG

Diéu 29. Thu thip thong tin, dit liéu tai nguyén va méi trueong
1. Cac budc thuc hién
a) Thu thap ndi dung thong tin, dir li¢u;

~ b) Nhap, doi soat dir lidu ddc ta vé thong tin, dit li¢u. Noi dung dif liu dac
ta v€ thong tin, dit li¢u theo quy dinh tai Muc 2, Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu nay;

c) Nhap, ddi soat danh muc thong tin, dir liéu. N1 dung danh muc thong
tin, dit li¢u theo quy dinh tai Muc 1, Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay;

d) Cong bd danh muc, dir liéu dic ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong 1én Trang/Cong thong tin dién tir.

2. San pham

a) Danh muc thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong ban gidy hodc ban
sO (néu co);

b) Dit liéu dic ta thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong ban gidy hoic
ban s0 (néu co);

¢) Bao cao tinh hinh thu thap, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong (mau BM.30).

Piéu 30. Tiép nhén thong tin, di liéu tai nguyén va méi truong
1. Cac budc thuc hién
a) Tiép nhan thong tin, tai liéu luu trit;

b) Kiém tra thong tin, tai lidu: noi dung kiém tra theo quy dinh tai Diéu 12
Thong tu nay;

¢) Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhap kho san pham
thong tin, tai licu; Bao cdo thong ke ti€p nhan thong tin, tai liu tai nguyén va moi
truong (theo dinh ky quy, ndm hodc dot xuat theo y€u cau);

d) Van chuyén tai liéu vao kho luu trir.

2. San pham

a) Danh muyc thong tin, dir liéu, tai liéu tiép nhan;

b) Bién ban ban giao thong tin, dir liéu, san pham giao nop theo mau BM.O1,
Phu luc V - Cac méu biéu, bdo cao kém theo Thong tu nay (mau BM.01);

¢) Phiéu nhap kho san pham thong tin, tai liéu (theo Mau sé C30-HD ban
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hanh kém theo Thong tu sd 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nam 2017 cua
B trudéng B Tai chinh hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép);

_d)Bao cao thong ké tiép nhan thong tin, tai liéu tai nguyén va moi trudng
(mau BM.02).
Chuong I1

QUY TRINH LUU TRU VA BAO QUAN THONG TIN, TAI LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

Pi¢u 31. Chinh ly tai liéu luu trir dang gidy
1. Cac budc thuc hién

a) Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cac vin ban hudng dan nghiép vu
chinh 1y tai li€u: lich st don vi hinh thanh phong, lich st phong; hudng dan xac
dinh gia tri tai liéu; hudng dan phan loai 1ap ho so;

b) Giao nhan tai liéu, vin chuyén dén dia diém chinh Iy, vé sinh so bo tai liéu;

c¢) Phan loai tai li¢u;

d) Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so: 1ap ho so dbi véi tai lidu roi
1€ hoac chinh stra, hoan thién ho so do1 vai tai liéu da dugce chinh 1y so bd két hop
xac dinh gia tr1 tai liéu, xac dinh thoi han bao quan;

d) Bién muyc phiéu tin: bao gom thong tin vé vi tri luu trir tai liéu trong kho
va ndi dung thong tin mo ta theo Phu luc Il ban hanh kém theo Thong tu nay;

e) Kiém tra, chinh sira viéc 1ap ho so va bién muc phiéu tin;

g) He thong héa phiéu tin theo huéng dan phén loai va hé théng hoa hd so
theo phiéu tin;

h) Bién muc hd so: Sap xép hd so theo hudng dan 1ap ho so; Panh s6 to ddi
voi tai liéu c6 thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én; Lap muc luc ddi voi ho so, tai
ligu c6 thot han bao quan vinh vién; In muc luc, kep vao bia ho so; Gan mi ho so;
Viét bia hd so va chung tir két thuc.

1) Kiém tra, chinh stra viéc bién muc ho so;

k) Vé sinh, thao bo ghim kep, 1am phang tai liéu va dua tai liéu vao bia ho
so; danh s6 chinh thirc 1én bia ho so;

1) Sap xép hd so vao hop (cidp), 1am nhan hop (cip);
m) Van chuyén tai lidu vao kho, xép 1én gia va ban giao tai liéu sau chinh 1y;

n) Hoan chinh, ban giao ho so phong (bao gém ca vi¢c viét 161 ndi dau; 1ap
bang tra ctru ho so; in muc luc, nhan ban; dong quyén muc luc) va lap Bdo cdo
két qua chinh 1y.

2. San pham
a) Ké hoach chinh 1y tai liéu (miu BM.04);
b) Lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phong (mau BM.05);
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¢) Huong dan xac dinh gia tri tai liéu (mau BM.06);

d) Huong dan phan loai tai liéu (mau BM.07);

@) Phiéu tin (miu BM.08);

e) Danh muc tai liéu hét gid tri sir dung (mau BM.09);

) Danh muc hd so, tai liéu (mdu BM.10);

h) Muc luc ho so tai liéu lwu trit vinh vién (mau BM.13);
i) Bién ban giao nhan tai liéu chinh 1y (mau BM.03);

k) B0 céo kiém tra chinh 1y tai liéu;

1) Bao céo két qua chinh Iy (miu BM.14).

Piéu 32. T6 chirc, lwu trir tai liéu so

1. Cac budc thuc hién

a) Gan ma, lam nhan trén phuong tién luu trir da tiép nhan;

b) Chuyén dir liéu s6 vao thiét bi luu trit va thuc hién phan loai tai liéu két

hop xac dinh gia tri tai li¢u va thoi han bao quan;

¢) Bién muc, nhap ndi dung dir li¢u dac ta: ndi dung dit liéu dac ta cua ho

so luu trit theo quy dinh, huéng dan tai Muc 6 Phu luc II; dit liéu dic ta ctia thong
tin, dir liéu chuyén nganh tai nguyén va moi trudng theo quy dinh, huéng dan tai
Muc 2, Phu luc II; dir li€u dic ta cua tai li¢u van ban, phim (dm ban)/anh, phim/
am thanh (ghi hinh, ghi 4m) theo quy dinh, huéng dan tai Muc 3, 4, 5 Phy lyc 11
ban hanh kém theo Thong tu nay;

d) Sap xép phuong tién luu trir vao ti chuyén dung;
d) Lap bao cao td chure, Iuu trir tai lidu sd.

2. San pham

a) Béo cdo t6 chirc, luu trit tai lidu s (miu BM.22);

b) Danh muc ho so, tai liéu luu trit kém theo ndi dung thong tin dac ta (dang

s6, dang gidy).

Picu 33. Bao quan kho hru trir tai liéu

1. Cac budc thuc hién

a) Bdo quan kho luu trir tai liéu:

- V¢ sinh kho Iuu trir bao gém: tran, tuong, cira s0, clra ra vao, san kho;

- V& sinh, kiém tra, van hanh céc trang thiét bi trong kho (méy diéu hoa;

may hut am; quat thong gio; thiét bi do d6 Am, nhiét do; hé théng chiéu sang, bao
chdy...) bdo dam cac dieu kién mdi truong bado quan tai li€u theo cac quy dinh tai
Diéu 14 Thong tu nay;

- V& sinh gid, tu va bén ngoai hdp (cap) bado quan tai liéu, phuong tién luu trit;
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- Kiém tra hiéll trang kho va xu ly con trung, mbi, mot, chudt xam nhap
dinh ky theo huéng dan cua co quan, don vi chuyén mon,;
- Ghi Nhat ky bao quan kho luu trir hang ngay.
b) Bé4o céo tinh hinh bao quan kho Iuu trit.
2. San pham
a) Nhat ky bao quan kho luu trit (mau BM.17);

b) Bao céo két gué thuc hién bdo quan dinh ky kho va tai li€u luu trir
(quy/nam) hoac dot xuat (mau BM.15).

Pi¢u 34. Bio quan tai li¢u lru trir dang gidy

1. Cac budc thuc hién

a) Bao quan tai liéu luu trir dang gidy:

- V¢ sinh bén trong hop (cdp) bdo quan tai ligu;

- V& sinh bia hd so, tai liéu;

- Pua tai liéu vao bia ho so, xép ho so vao hop (cip) bao quan tai lidu;
- Xép hop (cdp) bao quan tai lidu 1én gia, ngan theo vi tri ban dau;
- Kiém tra cong tac bao quan tai liu;

b) Ghi Nhat ky bao quan tai li¢u luu trir.

2. San pham

Nhat ky bao quan tai liéu luu trit (mau BM.17).

Piéu 35. Bao quan tai liéu so

1. Cac budc thuc hién

a) V¢ sinh phuong ti¢n luu trir tai liéu $0;

b) Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong tién luu trir: Thyc hién hang
ndm theo quy dinh tai Dicu 9 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 cua Bo truong B Noi vu ban hanh Thong tu quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tir (sau day goi 1a
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV);

C) Sa}o lvu tai liéu trép phuong tién luu trit: Thuc hién dinh ky theo quy
dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV;

‘ d) Phuc hoi te}i liéu trén phuong tiép luu trit: Thyc hi¢n theo quy dinh tai
biéu 11 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV (néu co);

d) Ghi nhat ky bao quan tai liéu s6.
2. San pham

a) Bao céo két gué tpu’c hién bao quan dinh ky kho va tai li¢u luu trir
(quy/nam) hoac dot xuat (mau BM.15);
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b) Bién ban kiém tra tai liéu luu trir s6 (mau BM.18);

¢) Nhat ky sao luu tai liéu luu trit s6 (miu BM.19);

d) Bién ban sao luu tai liéu luu trit s6 (mau BM.20);

d) Bién ban phuc hdi tai liéu luu trit s6 (miu BM.21).

Diéu 36. Tu bd, phuc ché tai liéu lwu trir dang gidy

1. Cac budc thuc hién

a) Lap danh muc tai liéu can tu bo, phuc ché; ban giao, van chuyén tai liéu
t&1 dia diém thuc hién; vé sinh tai liéu;

b) Tu bd, phuc ché bang bién phéap va, dan;

¢) Tu bo, phuc ché bang bién phap tu bd, bdi nén;

d) Kiém tra, danh gia chat luong;

d) Ban giao, xép tai liéu 1én gid, ngin theo vi tri ban dau;

e) Lap bao cao két qua tu bd, phuc ché tai lidu.

2. San pham

a) Bién ban ban giao tai liéu khi xuat kho (miu BM.01);

b) Bién ban kiém tra chat luong tai liéu tu bo (miu BM.16);

¢) Bién ban ban giao tai liéu khi nhap kho (mau BM.01);

¢) Béo cdo két qua tu bo, phuc ché tai liéu (mau BM.14).

Picu 37. Xay dung co sé dir liéu tai liéu luu trir dién tir

a) Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién s6
hoa, v¢ sinh tai liu;

b) S6 hoéa tai lidu;

¢) Ky, xéc thuc tai liéu bang chir ky sd;

d) Tao lap, cap nhat dir liéu dic ta tai liéu s hoa;

d) Cap nhat tai liéu s6 hoa vao co s dit liéu tai lidu luu trit dién tir;

e) Pong goi, ban giao, xép tai liéu gidy 1én gia theo vi tri luu trit ban dau.

2. San pham

a) Bién ban ban giao tai liéu (mau BM.01);

b) Tai liéu s6 hoa kém theo dit lidu dic ta;

c¢) Co so dir 1iéu tai liéu luu trir dién tu;

d) Bao cdo két qua sb hoa tai liéu luu trit (midu BM.14).

Piéu 38. Tiéu hity tai liéu hét gia tri

1. Cac budc thuc hién
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a) Lap ho so xét huy tai liéu hét gia tri sir dung;

b) Trinh xét duy¢t, tham tra, ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung;

¢) T6 chure tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung: ti€u huy tai liéu gidy va cac
vat mang tin; x0a (huy) tai li¢u s6 trén cac thiét bi luu tri.

d) Lap bién ban va luu hd so tiéu hay tai liéu hét gia tri sit dung.

2. San pham

a) Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri kém Danh muc tai liéu loai, hét gia tri
(mau BM.23);

b) To trinh vé viéc xét huy tai lidu hét gia tri (miu BM.24);
¢) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;
d) Bién ban hop Ho1 déng xac dinh gia tri tai lidu;
) Van ban d¢ nghi tham dinh/xin y kién cta co quan, to chic ¢6 tai liéu
hét gia tr1 (mau BM.26);
e) Bién ban hop Hoi dong tham tra xac dinh gié tri tai liéu (mau BM.25);
g) Van ban tham dinh/cho ¥ kién cua co quan c6 tham quyén;
h) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri (mau BM.27);
i) Bién ban ban giao tai liéu huy (mau BM.28);
k) Bién ban huy tai liéu hét gia tri (mau BM.29).

Chuong 111

QUY TRINH CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA
MOI TRUONG

Pi¢u 39. Cung cip theo hinh thirc truc tiép

1. Cac budc thuc hién

a) Tiép nhan yéu cau va 1ap hd so cung cap thong tin, tai lidu;
b) Chuén bi thong tin, tai liéu theo yéu cau:

- Tai liéu ban d9, tai liéu thong tin dia 1y;

- Tai li¢u lién quan khac;

- Trich xuat, tong hop thong tin tir tai liéu luu tri.

c) Ban giao tai liéu cho nguoi stir dung;

d) Tong hop, bao cdo tinh hinh cung cép thong tin, tai liéu.
2. San pham

a) Bién ban ban giao tai liéu (mau BM.01);

b) B4o c4o tinh hinh thu thap, cung cap thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong (mau BM.30).
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Piéu 40. Cung cap theo hinh thirc truc tuyén
1. Cac budc thuc hién
a) Tiép nhan yéu cau va 1ap hd so cung cép thong tin, tai lidu;
b) Chuén bi thong tin, tai liéu theo yéu cau:
- Tai liéu béan dd, tai liéu thong tin dia 1y;
- Tai liéu lién quan khéc;
- Trich xuét, tong hop thong tin tir tai liéu luu trix.
¢) Giri thong tin, tai liéu theo hé thong thong tin trén méi trudng dién ti;
d) Luu ho so cung céap thong tin, tai licu.
2. San pham
a) Ho so cung cap thong tin, tai lidu;
b) Bdo cao tinh hinh thu thap, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
treong (mau BM.30).
PHAN IV
PINH MUC KINH TE - KY THUAT
Picu 41. Thu thap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong
1. Binh muc lao dong
1.1. Noi dung cong viéc
a) Thu thap ndi dung thong tin, di liéu;
b) Nhap, dbi soat dir liéu dic ta vé thong tin, dit lidu;
c) Nhap, ddi soat danh muc thong tin, dir liéu;

d) Cong bd danh muc, dir liéu dac ta ve thong tin, di liéu tai nguyén va moi
truong 1€n Trang/Cong thong tin dién tir (budc nay khong tinh dinh mure).

Ghi ch1"1: Dinh muc cong viéc Nhap, ddi soat dir liéu dic ta vé thong tin, dir
liéu; Nh@p, doi soat danh muc thong tin, dir liéu dugc ap dung djnh miuc cong Viég
Nhép, doi soat dir li¢u quy dinh tai Khoan 4 Chuong 1 Phan 3 Thong tu so
26/2014/TT-BTNMT ngay 28 thang 5 ndm 2014 cta B truong Bo Tai nguyén
va Moi truong v€ Quy trinh va Dinh muc kinh t€ - k§ thuat xay dung co so dir
liéu tai nguyén va moi truong (sau day goi 1a Thong tu so6 26/2014/TT-BTNMT).

1.2. Phan loai khé khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.
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Bang s 01:
. n Hang myc S6 lwong
TT |Loai lao dong KS2 Nhom
1 Thu thap ndi dung thong tin, dit li¢u 1 1
1.4. Binh muc
Bang s 02:
TT Danh muc cong viéc DVT Mire
1 | Thuthap ndi ‘}?:f thong tin, dTr | 5 1 hém/trwong dit ligu | 0,0003
2. Pinh mic str dung may moéc, thiét bi
Bang s 03:
TT Danh muc thiét bj PVT C?;‘V’%Ifr%ﬁt (ca /t?jgrl:g“:lgchéu)
1 | May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,2 0,000051
2 May vi tinh PC Cai 0,4 0,000005
3. Binh mutc dung cu lao dong
Bang s 04:
Il Dung cy bvT T(l':f(l):c'llnhgg;n (ca/t?égrl:gn:lgcliéu)
1 |Quat tran 0,1 kW Cai 60 0,00002
2 |Bo deén neon 0,04 kW Bo 36 0,00008
3 |Ghé tya Cai 96 0,00008
4 Ban lam viéc Cai 96 0,00008
5 [Ban dép ghim loai nhé Cai 36 0,00002
6 (O ghi dia quang Cai 24 0,00003
4. Binh muc tiéu hao vat liéu
Bang s6 05:
T Vatlicu bVl (ca/t]?lf:gtlllgncllgcliéu)
1 |Giay A4 Gram 0,0000005
2 |S6 cong tac Quyén 0,0000001
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Il Vatligu bvi (ca/t?lig:llgncllgcliéu)
3  (Ghim kep Hop 0,0000012
4 |Ghim dép Hop 0,0000005
5 |Cap taili¢u Cai 0,0000007
6 [PiaDVD Cai 0,0000012
7 Butbi Cai 0,0000004

5. Pinh muc tiéu hao nang lugng
Bang s6 06:

TT Danh muc nang lwgng bVT Mikc tiéu hao
1 May diéu hoa nhiét ¢ 12.000 BTU Cai 0,0008976
2 |May vitinh PC Bo 0,0000160
3 Quat tran 0,1kW Cai 0,0000160
4  BO dén neon 0,04 kW Bo 0,0000256
5 [Hao phi trén duong day % 0,0000478

Piéu 42. Tiép nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va mdi truong

1. Binh mirc lao dong

1.1. Noi dung cong viéc

a) Tiép nhan thong tin, tai liéu luu trit (bude ndy khong tinh dinh muc);

b) Kiém tra thong tin, tai liéu;

c) Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhap kho san pham thong
tin, tai liéu; Bdo cdo thong ké ti€p nhan thong tin, tai lidu tai nguyén va moi truong;

d) Van chuyén tai liéu vao kho luu tri.

1.2. Phan loai kho khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan

1.3. Pinh bién

Bang s6 07:
TT Loatlaodong | r\/y | krve | Kks3 |SOIuome
Hang muc Nhom
1 K}em tra thong tin, tai 1 1 9
liéu.
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TT

Loai lao dong
Hang muc

KTV1 KTV6 KS3

S6 lwong
Nhom

Lap Bién ban giao nhan
thong tin, tai lidu; Phiéyl
nhap kho san pham thong
tin, tai liéu; Bao cao
thong ké tiép nhan thong
tin, tai liéu tai nguyén va
moi truong.

Van chuyén tal liéu vao
kho Iuu trir.

1.4. Binh muc
Bang s6 08:

TT

Danh muc cong viéc

bVT

Dinh murc

Kiém tra thong tin, tai liéu

cong nhom/mét gia| 1,00

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu;
Phiéu nhap kho san pham thong tin, tai liéu;
Bao cao thong ké tiép nhan thong tin, tai
li¢u tai nguyén va moi truong

cong/lan

0,10

Van chuyén tai liéu vao kho luu triv

cdbng nhébm/mét gia| 0,18

Ghi chu:

- Pinh mirc lao dong trén tinh trong trudng hop tai liéu tiép nhan c6 ca dang
gidy va dang so.

- Trudng hop tai lidu tiép nhan chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 mirc trén.

- Truong hop tai lidu tiép nhan chi c6 dang s6 tinh bang 0,20 murc trén.

2. Binh mic str dung may moc, thiét bi

Bang s 09:
TT Danh muc thiét bi PVT C?;‘\;gvfr‘]‘)at Pinh mirc
1 [Kiém tra thong tin, tai litu (DVT: cong nhom/mét gid)
May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU| Céi 2,20 0,27200
May vi tinh PC B 0,40 0,04000
May in A4 Céi 0,40 0,00800
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ALy Cong suit . .
TT Danh muc thiét bi DVT (KWih) Dinh mirc

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhap kho san phém
2 [thong tin, tai liéu; Bao cdo thong ké tiép nhan thong tin, tai li¢u tai nguyén
va moi truong (BVT: ca/lan).

May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU| Céi 2,20 0,00340
May vi tinh PC Bo 0,40 0,00050
May in Ad Cai 0,40 0,00010
Ghi chu:

- Binh mirc thiét bi trén tinh trong truong hop tai liéu tiép nhan c6 ca dang
gidy va dang so6. Truong hop tai liéu chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 muc trén.
Truong hop tai li¢u chi c6 dang s6 tinh bang 0,20 muc trén.

- Cong viéc Van chuyén tai liéu vao kho Iuu trtr khong st dung thiét bi.

3. Binh mirc dung cu lao dong

Bang s6 10:
TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc

1 [Kiém tra thong tin, tai liu (BVT: cong nhom/mét gia)

- |Quén 40 BHLD Bo 12 1,6000
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,2720
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,2720
- [B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 1,6000
- (Ghé tya Céi 96 1,6000
- |Ban lam viéc Cai 96 1,6000
- |0 ghi dia quang Cai 96 0,0400

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai li€u; Phiéu nhap kho san phém thong
2 ftin, tai li¢u; Bao cdo thong ké tiép nhan thong tin, tai li¢u tai nguyén va
moi truong (DVT: ca/lan)

- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,02000
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,00340
- |Quat thong gi6é 0,04kW Cai 60 0,00340
- B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,02000
- (Ghé tya Céi 96 0,02000
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TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc
- Ban lam viéc Céi 96 0,02000
3 [Van chuyén tai liéu vao kho luu trit (ca/mét gia)

- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,55360

- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,09280

- Quat thong gié 0,04kW Céi 60 0,09280

- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,55360

- May hat byi 2 kW Céi 60 0,00420

- [Xe day Cai 60 0,00400
Ghi cha:

- Binh murc dung cy trén tinh trong trudng hop tai liu tiép nhan co ca dang
gidy va dang so6. Truong hop tai liéu chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 muc trén.
Truong hop tai licu chi c6 dang s6 tinh bang 0,20 muc trén.

4. Pinh muc ti€u hao vat liéu

Bang s 11:
TT Danh muc vat li¢u Don vi tinh Dinh murc
1 [Kicm tra thong tin, tai liu (tinh cho 01 mét
id)
- |Giay A4 Gram 0,010
- IS6 cong tac Quyén 0,020
- Mucin A4 Hop 0,002
- Buthi Cai 0,050

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai licu; Phiéu nhap kho san phém thong
2 in, tai liéu; Bao cao thong ké tieép nhan thong tin, tai li€u tai nguyén va
moi truong (tinh cho 01 1an)

- (Gidy A4 Gram 0,0040

- Mucin A4 Hop 0,0008

- [Tuiclear A4 Cai 0,0300
Ghi cha:

- Binh murc vat liéu trén tinh trong truong hop tai liéu tiép nhan c6 ca dang
giay va dang so0. Truong hop tai li€u chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 murc trén.
Truong hop tai liéu chi c6 dang s6 tinh bang 0,20 mirc trén.

- Budc cong viéc Van chuyén tai liéu vao kho luu trir khong st dung vat
ligu.
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5. Binh muc tiéu hao nang lugng

Bang s6 12:
TT Danh muc nang luwgng bVT Mikc tiéu hao

1 [Kiém tra thong tin, tai liéu (BDVT: cong nhdom/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Céi 4,787200
- May vi tinh PC Bo 0,128000
- May in A4 Céi 0,025600
- Quat tran 0,1kW Cai 0,217600
- Quat thong gio 0,04kW Cai 0,087040
- [Bd dén neon 0,04 kW Bo 0,512000
- O ghi dia quang Cai 0,012800
- Hao phi trén duong day % 0,288512

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhap kho san pham thong

2 tin, tai liéu; Bao cao thong ké tiép nhan thong tin, tai licu (BVT: ca/lan)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Céi 0,0598400
- May vi tinh PC Bo 0,0016000
- May in A4 Cai 0,0003200
- Quat tran 0,1kW Cai 0,0027200
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0010880
- B dén neon 0,04 kW Bo 0,0064000
- [Hao phi trén duong day % 0,0035984
3 [Van chuyén tai liéu vao kho luu trit (ca/mét gid)

- Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
- Quat thong gio 0,04 kW Cai 0,0296960
- |BO dén neon 0,04 Kw Bo 0,1771520
- May hut bui 2 kW Cai 0,0672000
- [Hao phi trén duong day % 0,0174144

Piéu 43. Chinh ly tai liéu lwu trir dang gidy
1. Binh murc lao dong
1.1. No6i dung cong viéc

a) Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cac van ban hudng dan nghi¢p vu
chinh Iy tai liéu: lich str don vi hinh thanh phong, lich str phong; huéng dan xac
dinh gia tri tai liéu; hudng dan phan loai 1ap ho so;
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b) Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh 1y, vé sinh so bo tai liéu;

c¢) Phan loai tai li¢u;

d) Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién hd so: Lap ho so di véi tai lieu
r01 1¢ hoac chinh stra, hoan thién ho so do6i véi tai li¢u da duoc chinh 1y so bo két
hop xac dinh gia tri tai li¢u, xac dinh thoi han bao quan;

d) Bién muc phiéu tin;

e) Kiém tra, chinh stra viéc lap ho so va bién myc phiéu tin;

g) Hé thong hoa phiéu tin theo huéng dan phén loai va hé théng hoa hd so
theo phicu tin;

h) Bién muc hd so: Sap xép hd so theo hudng dan 1ap ho so; Panh sb to d6i
voi tai liéu ¢6 thoi han bao quan tir 05 ndm tr¢ 1€n; Lap muc luc d6i vt ho so, tai
li¢u c6 thot han bao quan vinh vién; In muc luc, kep vao bia ho so; Gan ma ho so;
Viét bia ho so va chimg tir két thuc;

1) Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hé so;

k) Vé sinh, thao bo ghim kep, 1am phang tai liéu va dua tai liéu vao bia ho
so; danh s6 chinh thirc 1én bia ho so;

1) Sap xép ho so vao hop (cdp), 1am nhan hop (cip);

m) Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gid va ban giao tai licu sau chinh

’

ly;
n) Hoan chinh, ban giao ho so phong va 1ap Bao céo két qua chinh 1.
1.2. Phan loai kho khan
Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan
1.3. Dinh bién
Bang sb 13:
TT Loatlao dong\ /1 | sa| ks7 |50 Iwone
Hang muc Nhom
1 Lap ké hoac}E chinh ly va soan thdo cac van 1 1
ban huéng dan nghi€p vu chinh 1y tai licu
9 Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém 1 1
chinh ly, v€ sinh so bd tai liéu
3 [Phan loai tai li¢u 1 1 2
4 [Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so| 1 1 2
5 [Bién muc phiéu tin 1 1 2
Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va bién
6 a 1 1 2
muc phi€u tin
7 Hé thong hoa phiéu tin theo huong cﬁm phan| 1 1 9
loai va hé thong hoa ho so theo phi€u tin
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TT Loailao dong\ /1 | ksq| ks7 |50 Iwone
Hang muc Nhom
8 Bién muc hd so 1 1 2
Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hd so 1 1 2
V¢ sinh, thao bo ghim kep, lam phang tai
10 [liéu va dua tai liéu yéo bia ho so; danh s 1 1 2
chinh thurc 1én bia ho so
11 Savp x€p ho so vao hop (cdp), [am nhan hop 1 1 9
(cdp) ,
Van chuyén tai li¢u vao kho, xép 1én gia va
12 [ e 1 1 2
ban giao tai liéu sau chinh ly
13 Hoan chinh, ban giao hd so phong va lap 1 1 9
Bao céo két qua chinh 1y
1.4. DBinh mrc
Bang sb 14:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cac van | , ] T
1 bén huong dan nghiép vu chinh Iy tai ligy |c0"9 Nhom/metgial 0,25
Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém| . e
2 |chinh 1Y, vé sinh so bo tai liéu cong nhom/metgia 0,18
3 |Phan loai tai li¢u cong nhdbm/mét gia) 0,61
4 [Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so |cOng nhdm/mét gia| 3,12
5 [Bién muc phiéu tin cong nhom/mét gia| 2,48
5 Kiém tr.aZ chmh stra viéc 1ap ho so va bién cong nhém/mét gia 1,66
muc phiéu tin
Hé thong héa phiéu tin theo hudéng dan phan A ] T
! loai va hé théng hoa hd so theo phiéu tin cong nhom/met gia| 0.4
8 [Bién muc ho so cong nhém/mét gia| 4,5
Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hd so  |cdng nhdm/mét gia 0,95
Vé sinh, thio bo ghim kep, lam phang tai
10 [liéu va dua tai liéu vao bia ho so; danh so cbng nhdm/mét gia) 0,23
chinh thirc 1én bia ho so
11 Savp x€p ho so vao hop (cdp), [am nhan hop cong nhém/mét gia 0,11
(cdp) ,
12 Vf'm C.huy?r.l t.gfl li¢u vao kho,’ xep Ien gid va cbng nhdm/mét gia) 0,72
ban giao tai liéu sau chinh ly
13 Hoan chinh, ban giao ho so phong va lap cong nhom/mét gia| 0,58

B4o c4o két qua chinh ly
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Ghi chu:

Dinh muc lao dong trén tinh cho viéc Chinh ly tai liéu dang gidy trong
truong hop tai liéu da chinh ly so bo. Doi véi viée Chinh ly tai ligu trong truong
hop tai li¢u chua lap ho so (tai liéu roi 1€) tinh bang 1,10 muc trén.

2. Binh mtrc st dung may moc, thiét bi

Bang sb 15:

TT

Danh muc thiét bi

DVT

Cong suat (KW/h)

Dinh murc

Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cac vin ban hudng dan nghiép vu chinh

1 1y tai ligu (BVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Cai 2,20 0,0938
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0010
- Mayin A4 Cai 0,40 0,0002
2 |Phan loai tai li€u

- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Cai 2,20 0,1407
3 [Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién hd so (BVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Cai 2,20 0,8442
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0180
- Mayin A4 Cai 0,40 0,0014
4 Bién muc phiéu tin

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,6566
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,1050
- Mayin A4 Cai 0,40 0,0210
5 [Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin (BVT: ca/mét gid)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,469
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,005
- Mayin A4 Cai 0,40 0,001

Hé thong hoa phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé théng hoa ho so theo

6 phiéu tin (DVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | CAi 2,20 0,0938
7 Bién muc ho so (PVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | CAi 2,20 1,21940
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,14850
- Mayin A4 Cai 0,40 0,02969
8 [Kiém tra, chinh stra viéc bién muc h6 so (BVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | CAi 2,20 0,2345
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TT

Danh muc thiét bi

bVT

Cong suit (KW/h)

Pinh mirc

V¢ sinh, thao bo ghim kep, lam phang tai liéu va dua tai lidu vao bia ho so;
danh sb chinh thirc 1én bia hd so (DVT: ca/mét gi)

- May diéu hoa nhiét 36 12.000 BTU | Cai 2,20 0,0469
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,1000
- Mayin A4 Cai 0,40 0,0200

10

Séap xép ho so vao hop (cip), 1am nha

an hop (cap) (BVT: ca/mét gia)

May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU

Cai

2,20

0,0469

Hoan chinh, ban giao hd so phong va 1ap Bao céo két qua chinh Iy (BVT:

1ap ho so (tai liéu roi 18) tinh bang 1,10 murc trén.

1 ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét 6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,1407

- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0015

- |[May in A4 Cai 0,40 0,0003
Ghi chu:

- Pinh murc thiét bi trén tinh cho viéc Chinh 1y tai liéu trong truong hop tai
li¢u da chinh 1y so bd. P61 vé1 viée Chinh 1y tai li€u trong truong hop tai li€u chua

- Cong viéc Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia di€m chinh 1y, v¢ sinh
so bo tai licu va cong viéc Van chuyén tai licu vao kho, xép 1én gid va ban giao
tai liéu sau chinh ly khong str dung thiét bi.

3. Binh mtrc dung cu lao dong

Bang s6 16:
TT Danh muc dung cu DVT T(l:ﬁ; nl;g;n Pinh mire
1 Lap ké hoggh chinh ly va soan.thélo cac vin ban hudng dan nghiép vu
chinh ly tai licu (BVT: ca/mét gid)
- Quén 40 BHLD Bo 12 0,5536
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0928
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 60 0,0928
- B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5536
- |Ghé tya Céi 96 0,5536
- Ban lam viéc Cai 96 0,5536

(PVT: ca/mét gia)

Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia di€m chinh 1y, v€ sinh so b tai licu

Quéan 40 BHLD

Bo

12

0,5536

Quat tran 0,1kW

Cai

60

0,0928
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TT |  Danh muc dung cu PVT Thothan | mire
(thang)

- Quat thong gid 0,04kW Cai 60 0,0928
- |Bd dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5536
- May hat bui 2 KW Céi 60 0,0042
- |Gi4 dé tai liéu Cai 96 0,1384
- [Xe day Cai 60 0,0040
3 |Phéan loai tai liéu (BDVT: ca/mét gid)
- Quén 40 BHLD B6 12 0,8304
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1392
- [Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,1392
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 0,8304
- |Ghé tua Cai 96 0,8304
- |Ban lam viéc Cai 96 0,8304
4 |Lap ho so hodc chinh sira, hoan thién ho so (BVT: ca/mét gid)
- |Quén 40 BHLD B 12 4,9824
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,8352
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,8352
- |Bd dén neon 0,04 kW Bo 36 4,9824
- |Ghé tua Cai 96 4,9824
- |Ban lam viéc Cai 96 4,9824
5  |Bién muc phiéu tin (BVT: ca/mét gid)
- |Quén 40 BHLD Bo 12 3,8752
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,6496
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,6496
- |Bd dén neon 0,04 kW Bo 36 3,8752
- |Ghé ta Cai 96 3,8752
- Ban lam viéc Cai 96 3,8752
6 [Kiém tra, chinh sta viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin (BVT: ca/mét
- Quén 40 BHLD Bo 12 2,768
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,464
- |Quat thong gié 0,04kW Cai 60 0,464
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 2,768
- |Ghé tya Céi 96 2,768
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TT |  Danh muc dung cu PVT Thothan | mire
(thang)
- Ban lam viéc Cai 96 2,768
7 Hé théng hoa phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé théng hoa hd so
theo phiéu tin (DVT: ca/mét gid)
- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,5536
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,0928
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0928
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 0,5536
- |Ghé tya Cai 96 0,5536
- Ban lam viéc Cai 96 0,5536
8 [Bién muyc ho so (BVT: ca/mét gid)
- |Quén 40 BHLD B6 12 7,1968
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 1,2064
- [Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 1,2064
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 7,1968
- |Ghé tua Cai 96 7,1968
- |Ban lam viéc Cai 96 7,1968
9 [Kiém tra, chinh sira viéc bién muc ho so (BVT: ca/mét gia)
- |Quén 40 BHLD Bo 12 1,384
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,232
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,232
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 1,384
- |Ghé tya Céi 96 1,384
- |Ban lam viéc Cai 96 1,384
10 |Vésinh, thio bo ghim kep, lam phang tai liéu va dua tai liéu vao bia hd
s0; danh so6 chinh thirc 1én bia ho so (DVT: ca/mét gid)
- Quén 40 BHLD Bo 12 0,2768
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0464
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0464
- B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,2768
- [May hat bui 2 kW Cai 60 0,0021
- May hat am 1,5kW Céi 60 0,0173
- |Ghé tua Cai 96 0,2768
- |Ban lam viéc Cai 96 0,2768
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TT |  Danh muc dung cu PVT Thothan | mire
(thang)

11 Sap xép hd so vao hop (cap), 1am nhin hop (cap) (BVT: ca/mét gid)

- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,2768

- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0464

- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0464

- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,2768

- |Ghétya Céi 96 0,2768

- Ban lam viéc Cai 96 0,2768
1 |Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gia va ban giao tai liéu sau chinh 1y

(DVT: ca/mét gia)

- |Quéan 40 BHLD Bo 12 0,8304

- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1392

- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,1392

- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,8304

- |Ghé tua Cai 96 0,8304

- Ban lam viéc Cai 96 0,8304

- [Xe day Cai 60 0,0060

Hoan chinh, ban giao hd so phong va lap Bao co két qua chinh Iy (DVT:

13 ca/mét gid)
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1392
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,1392
- |BO dén neon 0,04 kW Bo6 36 0,8304
- (Ghé tuya Cai 96 0,8304
- Ban lam viéc Cai 96 0,8304
Ghi chu:

Dinh mtrc dung cu trén tinh cho viéc Chinh 1y tai li¢u trong truong hop tai
ligu da chinh 1y so bd. P61 v61 viée Chinh 1y tai li€u trong treong hop tai liéu chua
1ap ho so (tai 1iéu roi 1€) tinh bang 1,10 murc trén.

4. Pinh mtrc ti€u hao vat liéu

Bang s6 17:

DPinh murc
(Tinh cho 01 mét gid)
Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cac van ban hudng dan nghiép vu chinh
1y tai lieu
- |Gidy A4 Gram 0,00040

TT Danh muc vit liéu Pon vi tinh
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Danh muc vat li¢u Pon vi tinh (Tl'nh]z::)hollnzcé t gi4)
Muc in A4 Hop 0,00028
Phan loai ta1 liéu
Gidy A4 Gram 0,0006
But bi Cai 0,0015
But xo0a Cai 0,0003
Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién hd so
Gidy A4 Gram 0,00360
Muc in A4 Hop 0,00252
Ghim vong Hop 0,01800
But bi Cai 0,00900
But xoa Cai 0,00180
Bién myc phiéu tin
Gidy A4 Gram 0,4000
Muc in A4 Hop 0,0800
But bi Cai 1,0000
But xda Cai 0,0014
Kiém tra, chinh stra viéc lap ho so va bién muc phiéu tin
Gidy A4 Gram 0,0020
Muc in A4 Hop 0,0014
But bi Cai 0,0050
But x0a Cai 0,0010

H¢ théng héa phiéu tin theo hudng din phan loai va hé thong hoa hd so
theo phicu tin

Giay A4 Gram 0,0040
But bi Cai 0,0010
But x6a Cai 0,0002
Bién muc hd so

Giy A4 Gram 0,5700
Muc in Ad Hop 0,1140
But bi Cai 1
Bt x6a Cai 0,0026
Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hd so

But bi Cai 0,0025
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Al 1eA - Pinh mirc
TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh (Tinh cho 01 mét gid)
- BUt x0a Cai 0,0005

9 V¢ sinh, thdo bo ghim kep, lam phéng tai liéu va dua tai liéu vao bia hd so;
danh s6 chinh thirc 1én bia ho so

- |Gidy A4 Gram 0,0020
- |Bia hd so To 200

- Muc in Ad Hop 0,0400
- |Cap tai liéu Cai 0,0092
- Butchi Cai 1

- [Tay chi Cai 0,0100
10 [Sap xép ho so vao hop (cdp), 1am nhan hop (cip)

- Hop dung tai licu Cai 10

- |Cap tai liéu Cai 0,0092
- |HO dan Lo 0,5000
11 |[Hoan chinh, ban giao ho so phong va 1ap Bao céo két qua chinh Iy
- |Gidy A4 Gram 0,0060
- Muec in Ad Hop 0,0042
- Batbi Cai 0,0015

Ghi cha:

- Binh mtrc vat li€u trén tinh cho viéc Chinh ly tai li¢u trong trudng hop tai
li¢u da chinh 1y so bd. P61 véi viée Chinh 1y tai li€u trong truong hop tai li€u chua
1ap ho so (tai li€u ro1 1€) tinh bang 1,10 mirc trén.

- Truong hop chinh 1y tai liéu 1a ban d6, thay bia ho so bang vat liéu bao
(hodc cdp) dung tai liéu ban do theo kho, cd tai liéu, muirc 1a 20 cai/mét gia.

- Budc cong viéc Giao nhén tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh 1y, vé
sinh so b tai liéu va Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1€n gia va ban giao tai li¢u
sau chinh ly khong str dung vat liéu.

5. Dinh murc ti€u hao nang lugng

Bang sb 18:

TT Danh muc nang lwgng bVT Mirc tiéu hao

1 [Lap ké hoach va soan thao cac van ban huéng dan nghiép vu chinh 1y tai liéy
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 1,6508800
- May vi tinh PC Bo 0,0032000
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TT Danh muc nang luwgng bVT Mikc tiéu hao
- May in Ad Cai 0,0006400
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0296960
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
- Hao phi trén duong day % 0,0967904
2 |Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh 1y, vé sinh so bo tai liéu
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0296960
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
- [May huat bui 2 kW Cai 0,0672000
- Hao phi trén duong day % 0,0174144
3 |Phan loai tai liéu
- |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 2,4763200
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,1113600
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0445440
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
- [Hao phi trén duong day % 0,1448976
4 |Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so
- |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 14,8579200
- |[May vi tinh PC Bo 0,0576000
- [May in A4 Cai 0,0044800
- Quat tran 0,1kW Cai 0,6681600
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,2672640
- [B6 dén neon 0,04 kW Bo 1,5943680
- |Hao phi trén duong day % 0,8724896
5 Bién muc phiéu tin
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 11,5561600
- |May vi tinh PC Bo6 0,3360000
- [May in A4 Cai 0,0672000
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,5196800
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,2078720
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TT Danh muc nang luwgng bVT Mikc tiéu hao
- B0 den neon 0,04 kW Bo 1,2400640
- |Hao phi trén duong day % 0,6963488
6 [Kiém tra, chinh stra viéc lap ho so va bién muc phiéu tin
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Céi 8,254400
- May vi tinh PC Bo 0,016000
- May in Ad Cai 0,003200
- Quat tran 0,1kW Céi 0,371200
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,148480
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,885760
- [Hao phi trén duong day % 0,483952
o He thégg hoa phiéu tin theo hudng din phan loai va hé théng hoa ho so

theo phicu tin
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Céi 1,6508800
- Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
- |Quat thdng gio6 0,04kW Cai 0,0296960
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
- [Hao phi trén duong day % 0,0965984
8 [Bién muc hd so
- |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 21,4614400
- |[May vi tinh PC Bo 0,4752000
- May in Ad Cai 0,0950080
- Quat tran 0,1kW Cai 0,9651200
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,3860480
- B0 deén neon 0,04 kW Bo 2,3029760
- Hao phi trén duong day % 1,2842896
9 [Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hé so
- |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 4,127200
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,185600
- |Quat théng gid 0,04kwW Cai 0,074240
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,442880
- |Hao phi trén duong day % 0,241496
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TT Danh muc nang luwgng bVT Mikc tiéu hao
10 Ve sinh, thdo bé ghim kep, lz}m phéng tai liéu va dua tai liéu vao bia hd so;
danh s6 chinh thirc 1€n bia ho so
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Céi 0,8254400
- May vi tinh PC Bo 0,3200000
- May in Ad Cai 0,0640000
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0371200
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0148480
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0885760
- May hut bui 2 kW Cai 0,0336000
- May hat am 1,5kW Céi 0,2076000
- Hao phi trén duong day % 0,0795592
11 [Sap xép ho so vao hop (cdp), 1am nhan hop (cip)
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 0,8254400
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0371200
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0148480
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0885760
- |Hao phi trén duong day % 0,0482992
12 [Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gia va ban giao tai liéu sau chinh Iy
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,1113600
- (Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0445440
- B0 dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
- [Hao phi trén duong day % 0,0210816
13 |[Hoan chinh ban giao hd so phong va lap béo céo tong két chinh 1y
- |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 2,4763200
- |May vi tinh PC B6 0,0048000
- [May in A4 Cai 0,0009600
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,1113600
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0445440
- [B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
- Hao phi trén duong day % 0,1451856

Diéu 44. T6 chirc, lwu trir tai liéu so
1. Binh mirc lao dong
1.1. Noi dung cong viéc
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a) Gan ma, 1am nhan trén phuong tién luu trir da tiép nhan;
b) Chuyén dir liéu s6 vao thiét bi luu trix va thuc hién phan loai tai liéu két
hop x4c dinh gia tri tai li¢u va thoi han bao quan;

¢) Bién muc, nhép ndi dung dir liéu dac ta (budc nay ap dung dinh mirc cong viéc
Nhap, doi soat dir liéu quy dinh tai Khoan 4 Chuong 1 Phan 3 Thong tu
s0 26/2014/TT-BTNMT);

d) Sap xép phuong tién luu trit vao ti chuyén dung;

d) Lap bao céo to chirc, luu trit tai liéu s6 (budc nay khong tinh dinh muc).
1.2. Phan loai khé khan

Céc budce cong viéc hang muc nay khong phén loai kho khan

1.3. Dinh bién

Bang s6 19:
T Loai lao dong KS1 KS3 So luig’ng
Hang muc Nhom
1 Gén ma, lam nhan trén phuong tién luu 1 1

trir d4 tiép nhan

Chuyén dir liéu s6 vao thiét bi luu trir va
2 [thyc hi¢n phan loai tai liéu két hop xac 1 1
dinh gia tri tai liéu va thoi han bdo quan

Sép xép phuong tién luu trit vao ta chuyén

3 dung 1 1
1.4. Binh murc
Bang s6 20:

TT Danh muc cong viéc bVT Dinh mirc

Gan ma, lam nhan trén phuong tién |cong/phuong ti¢n luu

1 ~ am A ~ - 0,040
luu trit da tiép nhan trie
Chuyén dir liéu s6 vao thiét bi luu trix
va thyc hién phan loai tai liéu két hop | _» ,

2 Ixéc dinh gid trj ti lidu va thoi han|cO"9 NNOM/1GB 0,100
bdo quan
Sap xép phuong tién luu trir vao tu|cong  nhdém/phuong

3 n A N 0,015
chuyén dung tién luu trir
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2. Pinh muc sir dung may méc, thiét bi

Bang s 21:
Ao rs Cong suit . .
TT Danh muc thiét bi bVT (KWih) Dinh mure
1 Gan ma, lam nhan trén phuong tién luu trir da tiép nhan (BVT: ca/phuong
tién luu trir)
- |[May vi tinh PC Bo 0,40 0,0240
- Mayin Ad Cai 0,40 0,0015

Chuyén di liéu s6 vao thiét bi luu trit va thuc hién phan loai tai liéu két

2 hop xé4c dinh gid tri tai li¢u va thoi han bdo quan (BDVT: ca/1GB)

- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU|  Céi 2,20 0,0040
- |May vi tinh PC Bo 0,40 0,0180
- B may chil luu trit s liéu Cai 0,40 0,0003

Ghi chu;

Cong viéc Sap xép phuong tién luu trir vao ti chuyén dung khong st dung

thiét bi.
3. Dinh mirc dung cu lao dong
Bang sb 22:
TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc
1 Gan m4, lam nhin trén phuong tién luu trir d3 tiép nhan (PVT: ca/phuong
tién luu trir)
- Quén 40 BHLD Bo 12 0,033
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,006
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,006
- |B dén neon 0,04 kW Bo 36 0,033
- (Ghé tya Cai 96 0,033
- [Ban lam vi¢c Cai 96 0,033

Chuyén dit liéu s6 vao thiét bi luu trit va thuc hién phan loai tai liéu két hop
xac dinh gid tr1 tai li¢u va thoi han bdo quan (PVT: ca/1GB)

- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0231
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0390
- B0 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,0231
- |Ghé tya Céi 96 0,0462
- [Ban lam viéc Cai 96 0,0231
3 Sép xép phuong tién luu trit vao ti chuyén dung (BDVT: ca/phuong tién luu triy)
- |Quan 40 BHLD Bo6 12 0,1716
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TT Danh muc dung cu DPVT | Thoi han (thadng) |Pinh mirc
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0312
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0312
- |B dén neon 0,04 kW Bo 36 0,1716
- (Ghé tya Cai 96 0,1716
- Ban lam viéc Cai 96 0,1716
- [Tu dung dung cu Cai 96 0,0390
4. Pinh muc ti€u hao vat liéu
Bang sb 23:
TT Danh muc vt li¢u Don vi tinh Pinh mire
L [Gén ma, lam nhan trén phuong tién luu trir da tiep nhan (tinh cho 01
huong tién luu triv)
- [Giay A4 Gram 0,0300
Muc in A4 Hop 0,0045
Ho dan Lo 0,0150
Ghi chu:

Budc cong viéc Chuyén dir liéu s6 vao thiét bi luu trir va thuc hién phan
loai tai li¢u két hop xac dinh gia tr1 tai liéu va thoi han bao quan va Sap xép
phuong tién luu trit vao tu chuyén dung khong str dung vat li¢u.

5. Dinh murc ti€u hao nang lugng

Bang s6 24:
TT Danh muc nang lugng DVT Mirc tiéu hao

1  |Gan ma, lam nhan trén phuong tién luu trit da tiép nhan

- May vi tinh PC Bo 0,076800
- May in A4 Cai 0,004800
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,004800
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,001920
- |B6 den neon 0,04 kW Bo 0,010560
- Hao phi trén duong day % 0,004944

Chuyén dit liéu s6 vao thiét bi luu trit va thyc hién phan loai tai lidu két

2 hop xac dinh gia tri tai li¢u va thoi han bao quan

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,0704000
- |May vi tinh PC Bo 0,0576000
- [Bo may chi luu trix s6 liéu Cai 0,0009600
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TT Danh muc nang lwgng bVvT Mikc tiéu hao

- Quat tran 0,1kW Cai 0,0184800
- Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0124800
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0073920
- Hao phi trén duong day % 0,0083656
3 Sép xép phuong tién luu trit vao ta chuyén dung

- Quat trin 0,1kW Cai 0,0249600
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0099840
- B dén neon 0,04 kW Bo 0,0549120
- |Hao phi trén duong day % 0,0044928

Picu 45. Bao quan kho hru trir tai liéu
1. Binh muc lao dong
1.1. Noi dung cong viéc:

a) Bao quan kho luu trir tai liéu:

- V& sinh kho luu trit bao gom: tran, tuwong, cura sd, ctra ra vao, san kho;

- V& sinh, kiém tra, van hanh cac trang thiét bi trong kho (may diéu hoa;
may hut am; quat thong gio; thiét b1 do do am, nhiét dg; hé thong chi€u sang, bao
chay...) bdo dam cac di€u kién moi truong bao quan tai licu;

- V¢ sinh gid, tu va bén ngoai hop (cap) bao quan tai li¢u, phuong tién luu triv

b

- Kiém tra hién trang kho va xur 1y con trung, mbi, mot, chudt xam nhap
dinh ky theo huéng dan cua co quan, don vi chuyén mon,;

- Ghi Nhat ky bao quan kho luu tritr hang ngay.

b) Bao cao tinh hinh bao quan kho Iuu trir.

1.2. Phan loai khé khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan

1.3. Pinh bién

Bang sb 25:

T Logilao dong | +\/1 |ikcvo| ks | 50 luong
Hang muc Nhom
Bao quan kho luu trir tai licu 1 1 1 3
B4o céo tinh hinh b4do quan kho luu trir 1 1 2
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1.4. Binh murc
Bang sd 26:

TT Danh muc cong viéc DVT DPinh mire
B4o quan kho luu trit tai liéu cong/m?kho | 0,168
Bao cao tinh hinh bao quan kho luu trir cong/bao cao 0,1
Ghi chu:

- Binh murc lao déng Bao quan kho luu trir tai liéu dugc tinh chung cho céac
ndi dung cong viéc bao quan kho gém: Vé sinh kho luu trix; V& sinh, kiém tra,
véan hanh cac trang thiét b trong kho, bao dam cac diéu kién moéi truong bao quan
tai liéu; V¢ sinh gia va bén ngoai hop (cdp) bdo quan tai li¢u; Kiém tra hién trang
kho va xtr Iy con trung, mbi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu
trtt hang ngay.

- Binh mtrc lao dong trén tinh cho kho bao quan tai li¢u luu trr 1a kho
chuyén dung; mirc cho céc loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang so
27.

Bang sb 27:

TT Loai kho Hé 50
1 |[Kho chuyén dung 1,00
2  [Kho thong thuong 1,20
3 Kho tam 1,50

2. Pinh mure st dung may moc, thiét bi

Bang sb 28:
TT Danh muc thiét bi bVT Cong suat Dinh murc

1 [Bao quén kho luu trix tai liéu ca/ m? kho)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 Cai 2,20 0,02

2 [Bao céo tinh hinh bao quan kho luu trit (BVT: ca/bdo cdo)

- M4y diéu hoa nhiét do 12.000 Cai 2,20 0,03

- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,12

- [Mayin A4 Cai 0,40 0,01
Ghi chu:

- Pinh muc thiét bi Bao quan kho luu trir tai li¢u duogce tinh chung cho céc
ndi dung cong viéc bao quan kho gém Vé sinh kho luu trit; V& sinh, kiém tra, van
hanh céc trang thiét bi trong kho, bao dam céac diéu kién mdi truong bao quan tai
ligu; V& sinh gid va bén ngoai hdp (cdp) bao quan tai licu; Kiém tra hién trang kho
va xu ly con trung, mbi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu trix
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hang ngay.

- Binh muc thiét bi trén tinh cho kho bao quan tai li¢u luu trir la kho chuyén
dung; muc cho cac loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang s6 27.

3. Pinh mirc dung cu lao dong

Bang s6 29:
TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc

1  Béo quan kho luu trit tai liéu (DVT: ca/ m? kho)

- Quan 40 BHLD B6 12 0,130
- |Gang tay BHLD boi 3 0,130
- [Khéu trang Caéi 6 0,130
- [Thang nhém Cai 60 0,010
- INhiét ké Cai 12 1,670
- Amké Cai 48 1,670
- |Quat tran 0,1kW Céi 60 0,020
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,020
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 0,130
- May huat bui 2 kW Cai 60 0,010
- May hat am 1,5kW Cai 60 0,001
- [Cay lau nha Cai 6 0,040
2 Bao céo tinh hinh bao quan kho luu trit (BVT: ca/bao cdo)

- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,032
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,032
- B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,192
- Ghé tya Cai 96 0,192
- |Ban lam viéc Cai 96 0,192

Ghi chu:

- Pinh mirc dung cu Bao quan kho luu trir tai liéu dugc tinh chung cho cac
cong viéc bao quan kho gém: Vé sinh kho luu trir; V@ sinh, kiém tra, van hanh cac
trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién méi truong bdo quan tai li¢u; V¢
sinh gia va bén ngoai hop (cip) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho va xir Iy
con tring, moi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu trir hing ngay.

- Binh muc thiét bi trén tinh cho kho bao quan tai li¢u luu trir 12 kho chuyén
dung; mirc cho céc loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang so 27.
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4. Binh murc tiéu hao vat liéu

Bang s6 30:
TT Danh muc vat liéu Don vi tinh Pinh mirc
1 [Béo quan kho luu trit tai liéu (Tinh cho 01 m? kho)
- |Khan lau Cai 0,010
- [Thudc tay rira Lit 0,014
- [Thubc diét moi Kg 0,010
- [Thudc diét con tring Hop 0,004
- [Thudc diét vi sinh vat Lit 0,004
2 [Bao cdo tinh hinh bao quan kho luu trit (Tinh cho 01 bao c4o)
- Giay A4 Gram 0,10
- Mucin Ad Hop 0,02
Ghi chu:

- Pinh muc vat liéu Bdo quan kho luu trir tai liéu dugc tinh chung cho céc
cong viée bao quan kho gém: Vé sinh kho luu trir; V& sinh, kiém tra, van hanh cac
trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién méi truong bao quan tai ligu; V¢
sinh gi4 va bén ngoai hop (cip) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho va xt 1y
con trung, mbi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu trit hang ngay.

- Pinh mtrc dung cu trén tinh cho kho bao guén tai li€u luu trir [a khp chuyén
dung; mirc cho céc loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang so6 27.

5. Dinh murc ti€u hao nang lugng

Bang s 31:
TT Danh muc nang lugng DVT Murc tiéu hao
1 [Bao quan kho luu trit tai licu
May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,3520
Quat tran 0,1kW Cai 0,0160
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0064
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0416
May hat bui 2 kW Cai 0,1600
May hit am 1,5kW Cai 0,0120
Hao phi trén duong day % 0,0294
2 Bao cao tinh hinh bao quan kho luu trit
May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,528000
May vi tinh PC Bo 0,384000
May in A4 Cai 0,032000
Quat tran 0,1kW Cai 0,025600
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TT Danh muc nang lwgng bVT Mirc tiéu hao
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,010240
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,061440
Hao phi trén duong day % 0,052064

Piéu 46. Bio quan tai li¢u lru trir dang gidy

1. Binh mc lao dong

1.1. Noi dung cong viéc

a) Bao quan tai liéu luu trir dang gidy:

V¢ sinh bén trong hop (cap) bado quan tai li¢u;

V¢ sinh bia ho so, tai lidu;

Pua tai liéu vao bia ho so, xép ho so vao hop (cap) bao quan tai liu; Xép

hop (cdp) bao quan tai lidu 1én gia, ngan theo vi tri ban dau; Kiém tra cong tac bao
quan tai li¢u;

b) Ghi Nhat ky bao quan tai li¢u luu trtt (budc nay khong tinh dinh mirc).
1.2. Phan loai kho khan

Cac budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan

1.3. Dinh bién

Bang sb 32:

T Loai lao dong KTV1 So lu:g’ng

Hang muc Nhom
1 [Bdo quan tai liéu luu trit dang gidy 1 1
1.4. Pinh murc
Bang sd 33:
TT Danh muc cong viéc DVT Dinh mirc

1 Bao quan tai liéu luu trit dang gidy cong/mét gia 2,534

Ghi chu:

- Dinh murc lao dong Bao quan tai liéu luu trir dang gidy duoc tinh chung
cho cac cong viéc bao quan tai liéu gdm: Vé sinh bén trong hop (cap) bao quan
tai liéu; Vé sinh bia ho so, tai liéu; Pua tai liéu vao bia hd so, xép ho so vao hop
(cap) bao quan tai lidu; Xép hop (cip) bao quan tai liéu 1én gia, ngan theo vi tri
ban dau; Kiém tra cong tac bao quan tai lidu.

- Dinh mtrc lao dong trén tinh cho bdo quan tai li€u luu trir trong kho chuyén
dung; muc cho bao quan tai li€u luu trit trong cac loai kho khac tinh theo hé so
quy dinh trong Bang s6 27.

2. Pinh mtc sir dung may moc, thiét bi
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Cong viéc Bao quan tai liéu luu trir dang gidy khong sir dung thiét bi.

3. Binh mutc dung cu lao dong

- Dinh mutc dung cu Bao quan tai liéu luu trit dang gidy duoc tinh chung
cho céac cong viéc bao quan tai li¢u gidy gom: Vé sinh bén trong hop (cdp) bao
quan tai liéu; Vé sinh bia hd so, tai liéu; Pua tai liéu vao bia hd so, xép hd so vao
hop (cap) bao quan tai liéu; Xép hop (cip) bao quan tai liéu 1én gia, ngan theo vi

tri ban dau; Kiém tra cong tac bao quan tai liu.

- DBinh mrc dung cu trén tinh cho viéc bdo quan tai liu luu trit trong kho
chuyén dung; mirc cho bao quan tai liéu luu trit trong cac loai kho khac tinh theo

hé sé quy dinh trong Bang s6 27.

4. Pinh murc tiéu hao vat liéu

Bang sb 34:
TT | Danh muc dungcu | PVT |Thoihan (thang) Dinh,ml’?’?
T : : (ca/mét gia)
1 [Bao quan tai liéu luu trit dang gidy
- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,0056
- |Gang tay BHLD boi 3 0,1015
- Khau trang Cai 6 0,1015
- [Thang nhém Cai 60 0,0100
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,0200
- |Quat thong gi6 0,04kW | Cai 60 0,0200
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 0,1300
- May hut bui 2 kW Cai 60 0,0017
- May hat am 1,5kW Cai 60 0,0010
- |Cay lau nha Cai 6 0,0400
Ghi cha:

- Dinh mue vét ligu Bao quan tai li¢u luu trtr dang gidy duoc tinh chung
cho cac cong viéc bao quan tai liéu dang gidy gom: V¢é sinh bén trong hop (cap)
bao quan tai liéu; Vé sinh bia ho 80, tai li¢u; Dua tai liéu vao bia hé so, xép ho so
vao hop (cap) bao quan tai lidu; xép hop (cip) bao quan tai liéu 1én gia, ngin theo

Bang s6 35:
TT Danh muc vit liéu Don vi tinh DPinh mirc
1 Béo quan kho luu tri¥ tai liéu (Tinh cho 01 mét gia)
Khan lau Cai 0,0169
Xa phong Kg 0,0100
Ghi chu:




54

vi tri ban dau; Kiém tra cong tac bdo quan tai liu.

- Pinh mtrc dung cu trén tinh cho viéc bdo quan tai li€u luu trir trong kho
chuyén dung; mirc cho bao quan tai liéu luu trit trong cac loai kho khéac tinh theo
hé s6 quy dinh trong Bang so6 27.

5. Binh mtrc ti€u hao nang lugng

Bang sb 36:
TT Danh muc ning lwgng bVT Mikc tiéu hao

1 [Bao quan tai liéu luu trir dang gidy

- |Quat tran 0,1kW Cai 0,01600
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,00640
- B¢ dén neon 0,04 kW Bo 0,04160
- May hut bui 2 kW Cai 0,02720
- Maéy hat am 1,5kW Céi 0,01200
- |Hao phi trén duong day % 0,00516

Diéu 47. Bao quan tai liéu sd
1. Binh mtc lao dong
1.1. NO1 dung cong viéc

a) Vé sinh phuong tién luu trir tai liéu sd;

b) Kjém tra dinh ky tai liéu sO trén phuong tién luu trir: Thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 9 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV;
¢) Sao luu tai liéu trén phuong tién luu trir (budce nay ap dung dinh mirc cong
viéc Chuyén dit 1i€u s6 vao thiét bi luu trit va thuc hién phe}n loai tai liu két hop
xac dinh gid tr1 tai li¢u va thoi han bao quan quy dinh tai Bi€u 44 Thong tu nay);

d) Phuc hoi tai liéu trén phuong tién luu trir (bude nay ap dung dinh mirc cong
viéc Chuyén dit li€u s0 vao thiét bi luu trit va thuc hién phén loai tai li¢u két hop xac
dinh gia tri tai li€u va thoi han bao quan quy dinh tai Diéu 44 Thong tu nay);

d) Ghi nhat ky bao quan tai liéu s6 (budc nay khong tinh dinh mirc).

1.2. Phan loai khé khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.

1.3. Dinh bién

Bang sb 37:
T Loai lao dong KTV KS?2 | KS3 So luig’ng
Hang muc 1 Nhom
1 |Vé sinh phuong tién luu trir tai liéu sb 1|1 2
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T Loai lao dong KTV KS? | KS3 SO lu:(_)’ng
Hang muc 1 Nhom
9 Kiém tra dinh ky tai liéu s6 trén phuong tién 1 1
luu trir
1.4. Binh muc
Bang sb 38:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 |Vé sinh phuong tién hru trit ai lidu s6 | %O"&/ {’hw}g Hen | 0,015
uu triv
Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong| cong/phuong tién
2 .. N N 0,63
tién luu trix luu trix
2. Binh mtrc st dung may moc, thiét bi
Bang s6 39:
TT Danh muc thiét bi PVT| Céong suat (kW/h) |Pinh mirc
1 Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong tién luu trir (DVT: ca/phuong tién
luu trir)
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU| Céi 2,20 0,087
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,192

Ghi chu:

Cong viéc VE sinh phuong tién luu trit tai licu $6 khong str dung thiét bi.

3. Pinh mirc dung cu lao dong

Bang s 40:
TT Danh muc dung cu DPVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc
1 |Vé sinh phuong tién luu trit tai liéu s6 (PVT: ca/phuong tién luu trir)
- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,024
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,004
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,004
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,024
- |Ghé tya Céi 96 0,024
- |Ban lam viéc Cai 96 0,024

luu trir)

Kiém tra dinh ky tai liéu sO trén phuong tién luu trlt (BVT: ca/phuong ti¢n

Quan 40 BHLD Bo

12

0,5084
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TT Danh muc dung cu DPVT | Thoi han (thang) | Pinh mirce
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0868
- |Quat thong gié 0,04kW Cai 60 0,0868
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5084
- (Ghé tya Cai 96 0,5084
- |Ban lam viéc Cai 96 0,5084
4. Pinh mrc ti€u hao vat liéu
Bang s6 41:
TT Danh muc vat liéu Don vi tinh Pinh mirc
1 |[Vé sinh phuong tién luu trit tai liéu s6 (tinh cho 01 phuong tién luu trir)
- Bong lau Kg 0,0006
5 Kiém tra dinh ky tai li¢u so trén phuong tién luu trit (tinh cho 01 phuong
tién luu trir)
- Giay A4 Gram 0,062
- Muc in A4 Hop 0,013
5. Binh mtc tiéu hao nang lugng
Bang s 42:
TT Danh muc nang lugng DVT Murc tiéu hao
1 V& sinh phuong tién luu trit tai liéu s6
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,003200
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,001280
- B0 dén neon 0,04 kW Bo 0,007680
- Hao phi trén duong day % 0,000608
2 [Kiém tra dinh ky tai liéu s6 trén phuong tién luu triv
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 1,5312000
- |May vi tinh PC Bo 0,6144000
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0694400
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 0,0277760
- B0 dén neon 0,04 kW Bo 0,1626880
- |Hao phi trén duong day % 0,1202752

Diéu 48. Tu bo, phuc ché tai li¢u hru trir dang gidy

1. Binh murc lao dong
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1.1. Noi dung cong viéc

a) Lap danh muc tai liéu can tu bo, phuc ché; ban giao, van chuyén tai liéu
to1 dia diém thuc hién; vé sinh tai liéu;

b) Tu bd, phuc ché bang bién phap va, dan;

¢) Tu bo, phuc ché bang bién phap tu bo, bdi nén;

d) Kiém tra, danh gia chat luong;

d) Ban giao, xép tai liéu 1én gid, ngin theo vi tri ban dau;

e) Lap bao cao két qua tu bd, phuc ché tai liéu (budc nay ap dung dinh murc
cong viéc Bao céo tinh hinh bao quan kho luu trir quy dinh tai Diéu 45 Thong tu

nay).
1.2. Phan loai kho khan
Cac budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan
1.3. Dinh bién
Bang s6 43:
TT Loai lao dong KTV1 | KS1 So lu:(_)’ng

Hang muc Nhom
Lap danh muc tai li§u can tu bo, phuc cl}é;

1 |ban giao, van chuyén tai li€u t&1 dia diém 1 1
thuc hién; vé€ sinh tai liéu

2 Tu bo, phuc ché tai lidu bang bién phap va, 1 1
dan

3 [Tu b, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bo, 1 1
boi nén

4 [Kiém tra, danh gia chat luong 1 1
Ban giao, xép tai liéu 1én gia, ngan theo vi trf

5 A 1 1
ban dau
1.4. Binh mrc
Bang sb 44:

TT Danh muc cong viéc DVT Pinh mire

Lap danh muc tai 1i§:u can tu bo, phuc cl}é;

1 |ban giao, van chuyén tai liéu t&i1 dia diém|cong nhom/To A4| 0,0115
thuc hién; v€ sinh tai li¢u

2 [Tubd, phuc ché tai liéu bang bién phap v4, dan cong nhom/Ty A4| 0,0120




58

TT Danh muc cong viéc bVvT Pinh mirc
3 T}J b?’. pl;ll.lC ché tai li€u bang bién phap tu cong nhom/Ts A4| 0,0240
b0, boi nén
4 [Kiém tra, danh gia chat luong cong nhom/To A4| 0,0017
5 Ban giao, xep tai liéu 1én gia, ngan theo vi tri cong nhom/To A4| 0,0022
ban dau
Ghi chu:

Dinh muc lao dong Tu bo, phuc ché tai liéu béng bién phép va, dan va tu
b6, boi nén tinh cho trudng hop 01 to tai liéu gidy kho A4. Poi véi tai liéu c6 kich
thudc khac A4 thi murc tinh cho céc loai kho gidy khéac theo hé s6 quy dinh trong
Bang s6 45 d6i véi mic quy dinh trén.

Bang s6 45:

TT Loai tai liéu H¢ s6
1 Tai liéu kho A5 0,8
2 Tai liéu khd A3 1,5
3 Tai liéu khd A2 25
4 Tai liéu khod A1l 5.0
5 Tai liéu khd A0 10,0

Ghi chu:

Trudng hop bdi nén hai mit, dinh muc tai cac bude 2, 3 duge tinh hé s6 2.

2. Binh mic str dung may moc, thiét bi

Bang s6 46:
TT Danh muc thiét bi bVT Cong suat Dinh murc
1 [Tu bo, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan (BVT: ca/td A4)

May diéu hoa nhiét 6 12.000 BTU

Cai

2,20 0,0125

Tu bo, phuc ché tai liéu béng bién p

hap tu bd, bdi nén (BVT: ca/td A4)

May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU

Cai

2,2 0,025

Ghi chu:

Pinh mic thiét bi trén tinh cho viée Tu bd, phuc ché tai ligu gidy 1a kho gidy
A4. Murc cho céc truong hop khéc ap dung hé s6 theo ghi chti muc Binh mitic lao dong.
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3. Pinh mirc dung cu lao dong

Bang s 47:
TT Danh muc dung cu PVT |Théi han (thang)| Pinh mirc

1 [Tubd, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan (DVT: ca/td A4)

- |Quén 40 BHLD Bo 12 0,14
- [Kh4u trang Cai 6 0,14
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,02
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,02
- B6 dén neon 0,04 kKW Bo 36 0,14
- May hat am 1,5kW Cai 60 0,01
- |Ghé tua Cai 96 0,14
- |Ban lam viéc Cai 96 0,14
- |Gi4 dé tai licu Cai 96 0,04
- |Con lan Cai 12 0,01
- Ban kinh can vé Cai 60 0,14
- X6 nhwa 101 Cai 36 0,14
2 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bd, bdi nén (BVT: ca/ty A4)
- Quan 40 BHLD Bo6 12 0,14
- [Khéu trang Cai 6 0,14
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,02
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,02
- B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,14
- [May hat am 1,5kW Cai 60 0,01
- (Ghé tya Cai 96 0,14
- Ban lam viéc Cai 96 0,14
- |Gi4 dé tai licu Cai 96 0,04
- |Con lan Cai 12 0,01
- X6 nhwa 101 Cai 36 0,14

Ghi chu:

Dinh murc dyng cuy trén tinh cho viéc Tu b, phuc ché tai liéu gidy 1a khd gidy
A4. Murc cho céc truong hop khéc ap dung hé s6 theo ghi chi muc Binh mitrc lao dong.
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4. Binh murc tiéu hao vat liéu

Bang sd 48:

TT Danh muc vat li€u Pon vi tinh | Dinh mirc
1 [Tu bd, phuc ché tai lidu bang bién phap va, dan (Tinh cho 01 to khd A4)
- Butbi Cai 0,010
- Bt chi Cai 0,010
- Chdi long Cai 0,003
- Giay do6 m?2 0,040
- [Vai man Mét 0,002
- [Keo dan (h6 dan) boi gidy chuyén dung Gam 0,050
2 [Tu bo, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bo, boi nén (Tinh cho 01 to kho
- Butbi Cai 0,010
- Bt chi Cai 0,010
- |Chéi long Cai 0,003
- Giay d¢ m?2 0,081
- |Vai man Mét 0,004
- Keo dan (hd dan) bdi gidy chuyén dung Gam 0,345

Ghi chu:

Pinh mirc vét ligu trén tinh cho viéc Tu bo, phuc ché tai liéu gidy 1a kho gidy
A4. Muc cho cac truong hop khéc ap dung hé s6 theo ghi chi muc Binh mitrc lao dong.

5. Binh mtrc ti€u hao nang lugng

Bang sb 49:
TT Danh muc ning lwgng bVT Mikc tiéu hao

1 [Tu bo, phuc ché tai liéu bang bién phap vé, dan

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,22000
- Quat tran 0,1kW Cai 0,01600
- Quat thong gio 0,04kW Cai 0,00640
- B0 den neon 0,04 kW Bo 0,04480
- May hat am 1,5kW Cai 0,12000
- |Hao phi trén duong day % 0,02036
2 [Tu bo, phuc ché tai lidu bang bién phép tu bd, bdi nén

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,44000
- Quat tran 0,1kW Cai 0,01600
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,00640
- |BO den neon 0,04 kW Bo 0,04480
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TT Danh muc nang luwgng bVvT Mirc tiéu hao
- May hat am 1,5kW Cai 0,12000
- |Hao phi trén duong day % 0,03136

Diéu 49. Xay dung co sé dir liéu tai liéu lwu triv dién tir

1. Binh mirc lao dong
1.1. N6i dung cong viéc

a) Lap ké hoach, ti€ép nhan, van chuyén tai li¢u dén dia di€ém thuc hi¢n so
hoa, vé€ sinh tai liéu;

b) S6 hoa tai liéu (budc nay ap dung dinh murc cong viée Quet (chup) tai licu
quy dinh tai Diém 4.2, Khoan 4, Chuong I, Phan 3, Thong tu so6 26/2014/TT-
BTNMT);

c) Ky, xéc thuc tai liéu bang chit ky s6 (budc nay khong tinh dinh muc);

d) Tao lap, cap nhat dir licu dac ta tai licu s6 hoa (budc pe‘ty ap dung dinh
ml’xq cong viéc Thu thap ndi dung théng tin, dir liéu va Nhap, do1 soat dir liu dac
ta vé thong tin, dit liéu quy dinh tai Diéu 41 Thong tu nay);

d) Cap nhat tai liu sO hoa vao co s dit licu tai lidu luu trix dién tir (bu:(')c nay
ap dung dinh muirc cong viéc Xu ly va dinh kem tai lidu quét quy dinh tai Diém 4.2,
Khoan 4, Chuong I, Phan 3, Thong tu s6 26/2014/TT-BTNMT));

e) Pong goi, ban giao, xép tai liéu gidy l1én gia theo vi tri luu trit ban dau.

1.2. Phan loai khé khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.

1.3. Dinh bién

dén dia diém thuc hién s6 hoa, v€ sinh tai liéu

/mét gia

Bang s6 50:
T Loai lao dong KTV1 So lu:(.)’ng
Hang muc Nhom
1 L@p ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia 1 1
diém thuc hién s6 hoa, v€ sinh tai liéu
Pong goi, ban giao va xép tai liéu gidy theo vi tri luu
2 | . X 1 1
trir ban dau
1.4. Binh mrc
Bang s 51:
TT Danh muc cong viéc bVT DPinh mirc
1 Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu| cong nhom 5 282
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TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
Pong goi, ban giao va xép tai liéu gidy theo vi cong nhdm
2 |, N A A 0,720
tri luu trir ban dau /mét gia
2. Binh mirc str dung may moc, thiét bi
Bang sb 52:
TT Danh muc thiét bj pyr| Congsuat o mic

(KW/h)

Lap ké hoach, ti€p nhan, van chuyén tai liéu dén dia di€ém thuc hién s6

1 hoa, v¢ sinh tai liéu (DVT: ca/mét gia)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Céi 2,20 0,1876
- [May vi tinh PC Bo 0,40 2,1141
- [Mayin A4 Cai 0,40 0,0004
2 Dong g(’)_i, ban giao va xép tai lidu gidy theo vi tri luu trit ban dau (BVT:
ca/mét gia)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Céi 2,2 0,1876
3. Binh mirc dung cu lao dong
Bang s 53:
TT Danh muc dung cu PVT  |Thoi han (thang)| Pinh mirc
1 Lap ké hgach, j[iép nhan, van chuyég tai liéu dén dia diém thuc hién s6
hoa, vé€ sinh tai li¢u (DVT: ca/mét gid)
- Quén 40 BHLD Bo6 12 1,1100
- |Gangtay BHLD boi 3 0,0855
- |Khau trang Cai 6 0,0855
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1856
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,1856
- |BO den neon 0,04 kW Bo 36 1,1100
- |Ghé tua Cai 96 1,1100
- |Ban lam viéc Cai 96 1,1100
- [Xe day Cai 60 0,0080
9 D()ng, g(’)_i,, ban giao va x€p tai liéu gidy theo vi tri luu trit ban dau (BVT:
ca/mét gia)
- |Quan a0 BHLD Bo 12 1,1100
- |Gang tay BHLD boi 3 0,0855
- |Khau trang Cai 6 0,0855
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1856
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TT Danh muc dung cu DPVT  |Thoi han (thang)| Pinh mire
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,1856
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 1,1100
- (Ghé tya Cai 96 1,1100
- |Ban lam viéc Cai 96 1,1100
- Xe day Cai 60 0,0080

4. Pinh muc ti€u hao vat liéu
Bang s 54:

TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh Pinh mirc

1 Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién s6 hoa,
v¢ sinh tai li€u (Tinh cho 01 mét gia)

- (Giay A4 Gram 0,0626

- Muc in A4 Hop 0,0290

- |But bi Cai 0,2900

5 Dong g(’)i,, bélp, giao va x¢&p tai licu giay theo vi tri luu trit ban dau (Tinh
cho 01 met gia)

- (Giay A4 Gram 0,0008

- Muc in A4 Hop 0,0006

- (Cap tai licu Cai 0,0368

- Bang dinh to Cudn 0,0008
5. PBinh muc tiéu hao nang lugng
Bang s6 55:

TT Danh muc ning lwgng bVT Mikc tiéu hfw

1 Lap ké hgach, .tief:p nhan, van chuyén tai li¢u dén dia diém thyc hi¢n s
hoa, v¢ sinh tai liéu
May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 3,3017600
May vi tinh PC Bo 6,7651200
May in A4 Cai 0,0012800
Quat tran 0,1kW Cai 0,1484800
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0593920
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,3552000
Hao phi trén duong day % 0,5315616

2 [Péng goi, ban giao va xép tai liéu gidy theo vi tri luu trit ban dau

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU

Cai

3,3017600
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TT Danh muc ning lwgng bVT Mikc tiéu hao
Quat tran 0,1kW Cai 0,1484800
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0593920
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,3552000
Hao phi trén duong day % 0,1932416

dung

Diéu

Piéu 50. Tiéu hity tai liéu hét gia tri
1. Binh mirc lao dong
1.1. Noi dung cong viéc

a) Lap ho so xét huy tai lidu hét gia tri st dung;

b) Trinh xét duyét, tham tra, ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri st

(budc nay khong tinh dinh murc);

¢) T6 chuc tiéu huy tai liéu hét gia tri sir dung: tiéu hay tai lidu gidy va cac
vat mang tin; x0a (huy) tai li¢u so trén cac thiét bi luu tri.

d) Lap bién ban va luu ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung (budc nay
ap dung dinh mutrc cong viéc Bao cao tinh hinh bdo quéan kho luu trir quy dinh tai

45 Thong tu nay).
1.2. Phan loai kho khan

Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.

1.3. Dinh bién

Bang s 56:
Loai lao dong £ ,

TT : * S KTV1|KS1|{So lwgng Nhom

Hang muc

Lap ho so xét huy tai liéu hét gia tri st dung] 1 | 1 2

T chuc tiéu huy tai liéu hét gia trisedung | 1 | 1 2

1.4. Pinh murc

Bang sb 57:
TT Danh muc cong viéc bDVT Dinh murc

1 |Lap ho so xét huy tai liéu het gid tri st |cong nhom/mét gial 0,40

2 [T6 chuc tidu huy tai liéu hét gia tri st dunglcdng nhom/mét gid 0,05

Ghi chu:

Dinh murc lao dong trén tinh cho ti€u huy tai liéu hét gia tri bao quan trong
kho; mtrc cho cac loai tai liéu khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang s6 58:
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Bang sb 58:
TT Noi dung cong viéc Hé 50
Tiéu huy tai liéu hét gi tri bao quan trong kho 1,00
2 [Tiéu huy tai liéu hét gia tri loai ra sau khi chinh Iy 0,86
2. Binh mirc stir dung may moc, thiét bi
Bang s 59:
TT Danh muc thiét bi PVT | Cong suit (KW/h) [Pinh mirc
1 [Tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung (BDVT: ca/mét gid)
- [May vi tinh PC Bo 0,4 0,008
- |May in A4 Céi 0,4 0,004
- B may chu luu trix s6 liéu Cai 0,4 0,008

Ghi chu:

Pinh muc thiét b trén tinh cho viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan
trong kho; mitrc dung cu cho truong hgp khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang
s0 58 do1 véi muc quy dinh tai Bang so 59.

3. Binh mutc dung cu lao dong

Bang s6 60:
TT Danh muc dung cu bVT Thoi han (thang) | Pinh mire
1 [Tiéu hay tai lidu hét gid tri st dung(PVT: ca/mét gia)
- |Quén 40 BHLD Bo 12 1,12
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,19
- Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 1,12
- [May huy tai liéu Cai 60 0,21
- (Ghé tya Cai 96 1,12
- |Ban lam viéc Cai 96 1,12
- [Xe day Cai 60 0,08
Ghi cha:

Dinh mirc dung cu trén tinh cho viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan
trong kho; muc dung cu cho ti€u huy tai liéu khac tinh theo hé s6 quy dinh trong
Bang s 58 d6i véi mire quy dinh tai Bang sb 60.

4. Pinh mtrc ti€u hao vat liéu

Cong viéc Ticu huy tai ligu hét gia tri su dung khong str dung vat liéu.
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5. Pinh murc tiéu hao nang lugng

Bang s 61:
TT Danh muc nang luwgng bVT Mirc tiéu hao
1 [Tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung
- Quat thoéng gi6 0,04kW Cai 0,06080
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,35840
- |May huy tai liéu Cai 1,68000
- |Hao phi trén duong day % 0,10496

Piéu 51. Cung cip theo hinh thirc truc tiép

1. Binh muc lao dong

1.1. NO1 dung cong viéc

a) Tiép nhan yéu cau va 1ap hd so cung cp thong tin, tai lidu;
b) Chuén bj thong tin, tai liéu theo yéu cau:

Tai liéu ban dd, tai liéu thong tin dia 1y;

Tai liéu khac;

Trich xuat, tong hop thong tin tir tai liéu luu tri.

c¢) Ban giao tai liéu cho nguoi st dung;

d) Tong hop, bao cao tinh hinh cung cap thong tin, tai liéu (budc nay khong
tinh dinh murc).

1.2. Phan loai kho khan
Céc budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.
1.3. Dinh bién

Bang sb 62:
TT Loai lao dong KTVE S6 lu:q’ng

Hang muc Nhom

1 Tiép I}hén yéu cau va lap ho so cung cép thong 1 1
tin, tai li€u

2 |Chuan bi thong tin, tai liéu theo yéu cau

- |Tai liéu ban @b, tai liéu théng tin dia Iy 1 1

- [|Tai liéu khac 1 1

- |Trich xudt, tong hop théng tin tir tdi liéu leu triv 1 1

3 |Ban giao tai liéu cho nguoi st dung 1 1
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1.4. Binh murc
Bang s 63:

TT Danh muc cong viéc DVT DPinh mire

Tiép nhan yéu cau va 1ap ho so cung cap thong

fin. tai lidu cong/tai ligu | 0,00800

2 (Chuén bi thong tin, tai liéu theo yéu cau

- |Tai liéu ban do, tai liéu théng tin dia Iy cong/manh | 0,04600
- |Tai liéu khac cong/trang A4 | 0,01780
- |Trich xudt, tong hop théng tin tir tai liéu luweu tri cong/tllilé:gng d 0,00013
3 [Ban giao tai li€éu cho nguoi sir dung cong/tai licu | 0,00740

Ghi chu:

- Binh mirc lao ddng trén tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép
dudi hinh thirc cap ban sao hodc cap chung thuc luu trir cho 1 trang tai lidu kho
A4 hodc 1 manh ban d6, tai liéu thong tin dia 1y dang gidy. Khi s6 luong trang
(hodc méanh) khai thac > 1, mirc cho mdi trang (hodc manh) tang thém tinh bang
0,11 mirc quy dinh trong bang trén (ap dung so trang nhan ban cua mot trang
(manh) hoic trang tiép theo trong cuing 01 ho so yéu cau cung cap).

- Pinh mirc lao dong tinh cho viéc Cung cép thong tin, tai liéu truc tiép doi
voi tai liéu dang s6 theo cac murc trén voi hé s6 0,82.

- Pinh muc lao dong cho viéc Cung cip thong tin, tai liéu truc tiép dudi
hinh thirc cap ban sao hoac cap ching thuc luu trir cho 1 trang (hodc manh) tai
liéu dang gidy va so khi khong thu phi dugc tinh theo cac murc trén voi hé so6 0,79.

- Cac dinh muc lao dong tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua
duong buu chinh, h¢ thong thong tin dugc tinh bang 1,05 lan dinh muc lao dong
Cung cip thong tin, tai lidu truc tiép.

2. Binh mtrc str dung may moc, thiét b

2.1. Cung cap ban d6, tai liéu thong tin dia Iy

Bang s 64:
Aoy Cong suit Pinh mirc
TT Danh muc thiét bi DVT (KWih) (ca/manh)
May diéu hoa nhiét ¢ 12.000 BTU | Cai 2,20 0,011
2 [May vi tinh PC Bo 0,40 0,003
Ghi chu:

- Pinh muc thiét bi trén tinh cho viéc Cung cép thong tin, tai li€u truc tiép
dudi hinh thire cap ban sao hoac cap ching thuc luu trir cho 1 méanh ban do, tai



68

lidu thong tin dia 1y dang gidy.

- Pinh muc thlet bi tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liu truc tiép dbi
v6i tai liéu dang s theo cac murc trén véi hé s 0,82.

- Pinh muc thiét bj cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép dudi hinh
thurc cap ban sao hodc cap ching thuc luu trit cho hoac 1 manh ban d6 dang giay
va s0 khi khong thu phi dugc tinh theo cac muc trén véi hé s6 0,79.

- Céc dinh murc thiét bi tinh cho viéc Cung cip thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, h¢ thong thong tin dugc tinh bang 1,05 1an dinh mirc Cung cap thong
tin, tai liéu tryc tiép.

2.2. Cung cép tai liéu khéc

Béng sb 65:
TT Danh muc thiét bj pyr | Congsuat | Dinh mirc
: : (kW/h) (caltrang A4)
1 [May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU| Céi 2,20 0,010
2 May vi tinh PC Bo 0,40 0,003
Ghi chu:

- Pinh muc thiét bi trén tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai lidu truc tiép
dudi hinh thitc cap ban sao hoac cap chiung thuc luu trit cho 1 trang tai liéu dang
giay.

- Pinh mtrc th1et bi tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu tryc tiép ddi
v6i tai liéu dang s theo cac mirc trén véi hé s 0,82.

- Pinh murc thiét bi cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép dudi hinh
thire cip ban sao hodc cp chimg thuc luu trir cho 1 trang tai liéu dang gidy khi
khong thu phi dugc tinh theo cac mirc trén voi hé s6 0,79.

- Cac dinh muc thiét bi tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, hé théng thong tin dugc tinh bang 1,05 1an dinh mirc Cung cap thong
tin, tai liéu truc tiép.

2.3. Trich xudt, tong hop thong tin tir tai liéu luu trit

Béng sb 66:
AL 1 Cong suat Pinh mire
TT Danh muc thiét bi DVT (KW/h) | (ca/truong dit licu)
1 |May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU| Cai 2,20 0,000034
2 May vi tinh PC Bo 0,40 0,00001
Ghi chu:

Céc dinh muc thiét bi tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, hé thong thong tin dugc tinh bang 1,05 lan dinh mirc Cung cap thong
tin, tai li€u tryuc tiép.
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Bang sb 67:
TT Danh muc dung cu DPVT |Thai han (thang)| Dinh mire

1 [Cung cap ban dd, tai liéu thong tin dia Iy (BVT: ca/manh)

- Quéan 40 BHLD Bo 12 0,064
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,011
- |Quat thong gio 0,04kW Cai 60 0,011
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,064
- Ghé tya Céi 96 0,064
- Ban lam viéc Cai 96 0,064
2 |Cung cap tai liéu khac (BVT: ca/trang A4)

- Quan ao BHLD Bo 12 0,058
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,010
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,010
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,058
- (Ghé tya Cai 96 0,058
- Ban lam viéc Cai 96 0,058

3 [Trich xuat, tong hop thong tin tir tai liéu luu trit (BVT: ca/trudng dir licu)

- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,000048

- |Quat thong gid 0,04kW Cai 60 0,000034

- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,000034

- Ghé tya Cai 96 0,000200

- |Ban lam viéc Cai 96 0,000200
Ghi chu:

- Binh mirc dung cu trén tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu tryc tiép
dudi hinh thue cap ban sao hodc cap chimg thuc luu trit cho 1 trang (hoic 1 manh)
tai liéu dang gidy. Khi s6 luong trang (hoac manh) khai thac > 1, mirc cho moi
trang (hodc manh) ting thém tinh bang 0,11 muc quy dinh trong bang trén.

- Binh mure dyng cuy tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép d6i
voi tai liéu dang s6 theo cac murc trén vai hé s6 0,82.

- Dinh mirc dung cu cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép dudi hinh
thirc cap ban sao hodc cap ching thyc luu trix cho 1 trang (hoic 1 manh) tai liéu
dang gidy va s khi khong thu phi duoc tinh theo cac muc trén voi hé s 0,79.

- Cac dmh,mu:c dung cu tinh cho Vlcc Cung cap thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, h¢ thong thong tin dugce tinh bang 1,05 lan dinh mirc Cung céap thong
tin, tai li€u truc tiép.

4. Pinh murc tiéu hao vat liéu
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Cong viéc Cung cap thong tin, tai liéu tryc tiép khong sir dung vat lidu.

5. Binh mtrc ti€u hao nang lugng

Bang sd 68:

TT Danh muc nang luwgng bVvT Mirc tiéu hao
1 |Cung cép ban do, tai liéu thong tin dia Iy
- [May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,19360
- |May vi tinh PC Bo 0,00960
- Quat tran 0,1kW Cai 0,00880
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,00352
- [B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,02048
- |Hao phi trén duong day % 0,01180
2 |Cung cap tai liéu khac
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,176000
- |May vi tinh PC Bo 0,009600
- Quat tran 0,1kW Cai 0,008000
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,003200
- [B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,018560
- |Hao phi trén duong day % 0,010768
3 [Trich xuat, tong hop thong tin tir tai liéu luu trix
- May diéu hoa nhiét d6 12000 BTU Cai 0,0005984
- |May vi tinh PC Bo 0,0000320
- Quat tran 0,1kW Céi 0,0000384
- |Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0000109
- |B6 dén neon 0,04 kKW Bo 0,0000109
- |Hao phi trén duong day % 0,0000345

PHAN V

TRACH NHIEM THU THAP, CONG BO, KHAI THAC VA SU DUNG
THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 52. Trach nhiém ciia co' quan quan ly tai liéu luu triv

1. Nguoi diing dau co quan, t6 churc ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién viéc
thu thap, quan 1y, cong bod, khai thac va st dung tai li€u luu trit theo cac quy dinh
ctia Thong tu nay va cac van ban phap luat khac vé luu trit.

2. Nguoi dugc giao lam c¢ong tac luu trit c6 trach nhiém tuan thu quy dinh,
quy trinh nghi€p vu luu trit dugc quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khac
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ctia phép luat vé luu tri.
Piéu 53. Trach nhiém ciia Uy ban nhén din cép tinh

1. Thue hién cac quy dinh tai Diéu 27 Nghi dinh sb 73/2017/ND-CP ngay
14 thang 6 nam 2017 cta Chinh phu vé thu thap, quan 1y, khai thac va sir dung
thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong va chi dao S¢ Tai nguyén va Moi
truong thuc hién:

a) Xay dung, téng hop danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong, cong bo trén Trang/Cong thong tin dién tir ctia Uy ban nhan dan cip tinh
va cua S& Tai nguyén va Moi truong. Trude ngay 15 thang 12 hang nam, gui danh
muc (cap nhat theo nam) thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong vé Bo Tai
nguyén va Moi truong (qua Cyuc Cong nghé thong tin va Dir liéu tai nguyén moi
truong) dé tong hop chung;

b) Béo céo vé cong tac thu thap, cung cap thong tin, dit liéu tai nguyén va
moi trudong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 58 Thong tu nay.

2. Chi dao cac S¢, ban, nganh c6 thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong
va Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa:

a) Phoi hop véi So Tai nguyén va Mai truong thyuc hién giao ndp thong tin,
dir li¢u tai nguyén va moi trudng tur cac nhiém vy, du an st dung ngan sach nha
nude va thu thap, cap nhat thong tin mo ta vé thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong;

b) Bao cdo cong tac thu thap, cung cp thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong giri S& Tai nguyén va Moi trudng theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 58 Thong
tu nay.

Piéu 54. Trach nhiém cia ciac B), nganh cé thong tin, dir liéu tai
nguyén va moi truong
, 1. Thyc hién theo cac quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 26 Nghi dinh
s0 73/2017/ND-CP ngay 14 thang 6 nam 2017 cua Chinh phu vé thu thap, quan
1y, khai thac va sit dung thong tin, dit li€u tai nguyén va moi truong.

2. Chi dao don vi dau moi vé thong tin, dir li¢u tai nguyén va mdi trudng

a) Thu thap thong tin, dit liéu tai nguyén va méi truong theo nhiém vu, ké
hoach hang nam da phé duy¢t;

b) Xay dung, tong hop danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong B, nganh va cong bd trén Trang/Cong thong tin dién tir cia BO, nganh.
Trudc ngay 15 thang 12 hang ndm, gui danh muc (cap nhat theo nam) thong tin,
dir liéu tai nguyén va méi trudng vé Bo Tai nguyén va Moi truong (qua Cuc Cong
nghé thong tin va D liéu tai nguyén moi truong) dé tong hop chung;

¢) Bao cdo vé cong tac thu thap, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va
mdi trudong cua Bo, nganh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 58 Thong tu nay.

3. Chi dao cac don vi truc thudc co li€én quan dén thong tin, dir li€u tai
nguyén va moi truong
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a) Phoi hop véi don vi ddu mbi vé thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong cua Bg, nganh thuc hién giao ndp thong tin, dir li€u tai nguyén va moi
truong va thu thap, cap nhat thong tin mo ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va
moi trudng theo ké hoach dd phé duyét;

b) Béo cdo cong tac thu thap, cung cép thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 58 Thong tu nay.

Piéu 55. Trach nhiém ciia cic don vi true thude Bo Tai nguyén va Méi truong

1. Cac don vi tryc thudc Bo Tai nguyén va Moi truong co lién quan dén thu
thap, cong bd, luu trit, biao quan, cung cip thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
trudong co trach nhiém:

a) Thu thap, thu nhan thong tin, dir liéu chuyén nganh tai nguyén va moi
truong theo chirc nang, nhiém vy, ké hoach dugc giao; xay dung, tich hop, xur 1y,
quan ly, cdp nhat co s¢ dir liéu chuyén nganh tai nguyén va moi truong phuc vu
khai thac, cung cap va st dung theo phan cong;

b) Xay dung va cong bd danh muyc thong tin, dir liéu chuy@n nganh tai
nguyén va moi truong trén Trang/Cong thong tin dién tir ctia don vi minh va cung
cap cho Cuc Cong nghé thong tin va Dit liéu tai nguyén mdi truong dé tong hop;

c¢) Luu trlt, bao quan, cung cép, thong tin, dir li¢u, tai liéu thudc pham vi
quan ly;

d) Bao céo cong tac thu thap, cung cap thong tin, dit liéu tai nguyén va méi
truong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 58 Thong tu nay.

2. Cyc Cong nghé thong tin va Dir li€u tai nguyén moi truong c6 trach nhiém

a) Thu thap, thu nhan thong tin, dit liéu tai nguyén va moi trudng tong hop
theo chirc nang va nhi€ém vu dugc giao; xay dung, tich hop, két ndi, lién thong,
quan ly, cap nhat co s¢ dit li¢u tai nguyén va moi truong phuc vu khai thac, cung
cap va st dung theo phan cong;

b) Tiép nhan, tong hop danh muc thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
trudng tir cac BO, nganh, ij ban nhan dan cép tinh va cac don vi truc thudc Bo
Tai nguyén va Méi truong;

c¢) Xay dung Hé thong thong tin danh myc thong tin, dur liéu tai nguyén va
moi trudng pham vi qubc gia va to chirc cong bd trén Cong thong tin dién tu cua
Bo Tai nguyén va Moi trudng; Chiu trach nhiém dam bao két ndi, tich hop, lién
thong véi cac hé thong thong tin lién quan, ddm bao hiéu ning va an toan, an ninh
thong tin.

d) Tong hop, bao céo cong tac thu thap, cung cap thong tin, dir licu tai
nguyén va moi truong cho B Tai nguyén va Méi trudong theo quy dinh tai khoan
4 Piéu 58 Thong tu nay.

Piéu 56. Trach nhiém ciia td chirc, ca nhan

1. Khong duogc chuyén thong tin, dit li€u, tai li¢u cho bén thur ba stir dung
trur truong hop dugc thoa thuan béng van ban vdi co quan, td churc, ca nhan cung
cép thong tin, dir liéu.

2. Khong dugc gia mao, lam sai I¢ch thong tin, dir liéu, tai li¢u da duogc
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cung cap dé st dung.

3. Tuén thu quy dinh ctia phap luat vé sé hitu tri tué.

4. Thong bao kip thoi vé nhiing sai sot (néu cd) cua thong tin, dit liéu cho
co quan quan ly.

Piéu 57. Trach nhiém cung cip danh muc théng tin, dir liéu tai nguyén
va moi truomg

Cac B0, nganh, Uy ban nhan dan cép tinh chi dao don vi dau mdi vé thong
tin, dit li€u tai nguyén va moi truong:

1. Xay dung, cap nhat, tong hop danh muyc thong tin, dit liéu tai nguyén va
mdi truong do cac Bo, nganh, Uy ban nhan dan cip tinh quén 1y.

2. Cung cép danh muc théng tin, dit liéu tai nguyén va moi trudng cua Bo,
nganh, Uy ban nhén dén cap tinh vé B Tai nguyén va Moi truong trude ngay 15
thang 12 hang nam.

Piéu 58. Cong tac bio cio

1. Trudce ngay 30 thang 11 hang nam, don vi thuc hién nhiém vy vé thong
tin, dir liéu tai nguyén va moi trudng gui bao cao cong tac thu thap, luu trir, bao
quan va cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong vé don vi dau moi
vé thong tin, di¥ li€u tai nguyén va moi truong.

2. Trudc ngay 15 thang 12 hang nam, don vi ddu mdi vé thong tin, dir liéu
tai nguyén va moi truong bao cao cac Bo, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh vé
cong tac thu thap, luu trit, bio quan va cung cap thong tin, dit liéu tai nguyén va
moi trudng thudc pham vi quan 1y dé giri vé Bo Tai nguyén va Mbi truong (qua
Cuc Cong nghé thong tin va D1t li€u tai nguyén moi truong).

3. Trude ngay 15 thang 12 hang nam, cac don vi truc thudc Bo Tai nguyén
va Mbi trudng giri bao cao cong tac thu thap, luu trir, bdo quan va cung cap thong
tin, dir li€u tai nguyén va moi truong theo nhiém vu dugc giao vé Cuc Cong ngh¢
thong tin va D li¢u tai nguyén méi truong, Bo Tai nguyén va Méi truong.

4. Trude ngay 30 thang 12 hang nam, Cuc Cong ngh¢ thong tin va Dt liéu
tai nguyén méi trudng tong hop béo cio B¢ Tai nguyén va Mai truong vé cong
tac thu thap, luu trit, bao quan va cung cip thong tin, dit liéu tai nguyén va moi
truong pham vi qudc gia.

5. Mau bao céo cong tac thu thap, luu trit, bao quan va cung cap thong tin,
dr li¢u tai nguyén va moi truong quy dinh chi tiét tai Phu luc V ban hanh kém
theo Thong tu nay.
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PHU LUC I

DANH SACH THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim

2022 cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

Ma danh |Danh muc thong tin, dir li¢u tai nguyén moi trwong
22.00.00 [Danh sach théng tin, dir liéu linh vure dat dai
22.01.00 [Két qua do dac, lap ban d6 dia chinh;
Déng ky dat dai, ho so dia chinh, thu h01 dat, giao dat, cho thué
22.02.00 (dat, chuyen muc dich str dung dat, cap glay ching nhén quyén sir
dung dat, quyén so hitu nha ¢ va tai san gan lién véi dat;
22.03.00 Thong ké, kiém ké dat dai;
22.04.00 Quy hoach, ké hoach str dung dat;
22.05.00 (Gia dat va ban d6 gia dat;
22.06.00 Cap thong tin, dir li€u khéc lién quan dén diu tra co ban veé dat
dai.
28.00.00 Danh sach thong tin, dir liéu linh vure tai nguyén nwéc
28.01.00 [SH luong, chat lugng nudc mat, nudc dudi dat;
28.02.00 [S4 liéu diéu tra khao sat dia chét thuy vin;
28.03.00 Cac dtr liéu vé khai thac, st dung tai nguyén nudc va xa nudc thai
T vao ngudn nuoc;
28.04.00 Quy hoach cac luu vuc song, quan ly, khai thac, bao vé cac
o nguon nudc; ’
K&t qua cap, gia han, thu hoi, diéu chinh gidy phép tham do, khai
28.05.00 thac, st dung tai nguyén nudc; giay phép xa nudc thai vao nguon
nudc; tram lap giéng khong st dung;
28.06.00 |Céc dir lidu vé cac yéu t6 anh hudng dén tai nguyén nudc;
28.07.00 [Hb so k¥ thudt ctia cac tram, céng trinh quan tric tai nguyén nudc;
28.08.00 (Céac dit liéu vé danh muc cac luu vue song.
23.00.00 Danh sach thong tin, dir liéu linh viee moéi truong
Thong tin Vé~ chat 6 nhiém, dong thai cac chat 6 nhiém ra moi truong,
23.01.00  |ngudn 6 nhiém; cong tac bao v¢€ moi truong cua du an dau tu, co'so,
khu san xuat, kinh doanh, dich vu tap trung, cum cong nghiép;
93.02.00 Thong tin vé chat thai ran, chat thai nguy hai, nudc thai, khi thai

va cac loai chat thai khac theo quy dinh ctia phap luat;
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Ma danh [Danh muc thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong
Thong tin vé quyét dinh phé duyét két qua tham dinh, béo cdo ddnh
g14 tdc dong moi trudng, trir bi mat thu:ong mai, bi mét kinh doanh,
93.03.00 thong tin thuéc bi mat nha nudc; ndi dung cip phép, dang ky,
T chtng nhan, xac nhan; két qua kiém tra, thanh tra v€ bao vé moi
truong dbi véi du an dau tu, co sd, khu san xuat, kinh doanh, dich
vu tap trung, cum cong nghi¢p theo quy dinh;
Thong tin vé chi tiéu thong ké moi truong, chat lugng méi trudng,
23.04.00 | [ .% N
0 nhiém moi trudng;
Thong :[in vé di san thién ‘nhién, hé sinh thai ty nhién, lgéli sinh vat
23.05.00 wva ngudn gen; khu bao ton thién nhién va co s¢ bao ton da dang
sinh hoc; vuing dat ngdp nudc quan trong.
21.00.00 |Danh sach thong tin, dit li€u linh vuc dia chat va khoang san
21.02.00 (Thong tin, dit liéu diéu tra co ban dia chét vé khoang séan;
Thong tin, dit liéu khu vuc du trir tai nguyén khoang san quoc gia,
21.03.00 |khu vuc cc:) khoéng san phan tan nhé 1¢; khoanh dinh khu vuc cam,
tam thoi cam hoat dong khoang san; khu vuc c6 khodng san ddc hai;
21.04.00 [Két qua thong ké; kiém ké trir luong tai nguyén khodng san;
21.05.00 |H6 so tién cAp quyén khai thac khoang san;
21.06.00 Két qua cap, gia han, thu hoi, cho phép, tra lai gidy phép hoat dong
T khoéng san, cho phép tiép tuc thuc hién quyén hoat dong khoang san.
21.07.00 Quy hoach diéu tra co ban dia chat vé khoang san;
21.08.00 Quy hoach tham do, khai théc, st dung khoang san;
21.09.00 [Bao vé moi truong trong hoat dong khoang san;
21.10.00 [Thong tin, dit liéu tai bién dia chat;
21.11.00 [Thong tin, dit liéu dia chat cong trinh, dia chét d6 thi.
21.12.00 |[MAu vat dia chit, khoang san.
20.00.00 [Danh sach thong tin, dix liéu linh vwe bién va hai dao
20.01.00 Dit liéu vé ving dét ven bién, dia hinh day bién.
20.02.00 [Dir liéu vé khi tugng, thily van bién;
20.03.00 Dit liéu vé dia chat bién, dia vat Iy bién, khoang san bién; dau, khi
T o bién; dir liéu vé tinh chat vat 1y, héa Iy ciia nude blen
Dit liéu vé hé sinh thai bién; da dang sinh hoc va nguon lgi thuy|
20.04.00 |7 7 .. NP TR AR ) TR
san bién; tai nguyén vi thé bién va ky quan sinh thai bién;
20.05.00 Dt liéu vé mdi truong bién, nhan chim & bién;

20.06.00

Dir liéu vé hai dao;
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Ma danh [Danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén moi trwong
Dit li¢u quy hoach, ké hoach str dung bién; quy hoach tong thé khai
20.07.00  thac, su dung bén ving tai nguyén vung bo; chuong trinh quan ly
tong hop tai nguyén vung bo;
20.08.00 |Dir liéu vé khai thac, str dung tai nguyén bién va hai dao;
20.09.00 Dit liéu khac lién quan dén tai nguyén, méi trudng bién va hai dao.
24.00.00 Danh sach thong tin, dir li¢u linh vuc khi twgng thiy van
24.01.00 Dit liéu vé quan trac, diéu tra, khao sat khi tuong, thuy van, hai van|
24.01.01 | Thong tin, dir liéu vé khi tuwong;
24.01.02 | Théng tin, dir liéu vé thiy vin;
24.01.03 |- Thong tin, diF liéu vé hdi vin,
24.01.04 |- Thong tin, dir liéu vé 6 dén - birc xa cuc tim;
24.01.05 | Thong tin, dir liéu vé méi trieomg khong khi phuc vu khi tiwong thiy
24.01.06 - Théng tin, diF liéu vé méi truong nude phuc vu khi tiwong thity van.
24.02.00 Dit liéu vé du bao, canh bao khi tuong thuly van
24.02.01 | Ban tin du bao, canh bao khi twong thuy van;
24.02.02 - San pham ciia cdc mé hinh di bdo;
24.02.03 |- Biéu do, ban dé, anh thu tir vé tinh;
24.02.04 | Thong bao tinh hinh khi twong thuy van,
24.02.05 | Thong tin, dir liéu thu duoc tir t6 chirc quoc té, to chire, c4 nhan
T nuoc ngoai;
24.02.06 | Théng tin, dir liéu vé thién tai khi twong thiy van.
24.03.00 |Dit liéu vé khi hau
24.03.01 | Bé chudn khi hdu quoc gia;
24.03.02 | Két qud danh gid khi hdu quéc gia.
Dit liéu vé ho so k¥ thudt tram va gidy phép du béo, canh bao khi
24.04.00 o
tugng thiy van
- Ho so ky thudt cua cdc tram, cong trinh, phuong tién do khi tuong|
24.04.01 .
thuy van;
- Ho so cap, gia han, dinh chi, thu hoi giay phép hoat dong dy bao,
24.04.01 , . ; .o
canh bao khi twong thuy van;
24.04.01 | Ho so ky thudt ciia cdc tram gidm sat bién doi khi hdu.
24.05.00 Dir liéu khac vé khi tuong thiy van
24.05.01 - Phim, dnh vé ddi tiwong nghién ciru khi twong thiy van;
24.05.02 | Ké hoach va két qua thuc hién tac dong vao thoi tiét.
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Ma danh [Danh muc thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong
27.00.00 [Danh sach théng tin, dit liéu linh vue bién d6i khi hau
Van ban quy pham phap luét, chinh sach, chién luoc, quy hoach,
97.01.00 ké hoach, tiéu chuan, quy chuén k¥ thuat, quy dinh ky thuat va quy
R trinh chuyep mén, dinh muc kinh té - k¥ thuat vé bién ddi khi haul
va bao vé tang 6-don;
97.02.00 Thong tin, dir liéu ve tac dong cua bién doi khi hau dén tai nguyén,
T moi truong, hé sinh thai, di€u kién song va hoat dong kinh t€ - xa hoi;
27.03.00 Thong tin, dit licu vé ,phét thai khi nha kinh va hoat dong kinh t¢€ -
e xa hoi co lién quan dén phat thai khi nha kinh;
97.04.00 Thong tin, dit 1ié}1 Véﬁ hoat dong gidm nhe phat thai khi nha kinh va
o thich ing véi bién doi khi hau;
Thong tin, dit liéu vé bdo v¢ tang 6-don va quan 1y cac chat lam
27.05.00 T A A A
suy giam tang 6-don;
27.06.00 [Két qua danh gia khi hau qubc gia;
27.07.00 [Kich ban bién d6i khi hau cac thoi ky;
Thong tin, dit liéu vé két qua nghién ctru khoa hoc, phat trién, chuyén
27.08.00 |. =, A Y S N A Y-l
giao cong ngh¢ tmg pho véi bien doi khi hau va bao vé tang 6-don;
Thong tin, dir li¢u v€ nguodn luc cho img pho véi bién doi khi hau
27.09.00 N Ta AR A a
va bao vé tang 6-don;
Thong tin, dir liéu vé cac hoat dong hop tac qudc té€ vé img phd voi
27.10.00 | .2 o T L A Ao
bién do6i khi hau va bao vé tang 6-don.
Danh sach thong tin, dir 1i€u linh vuc do dac, ban do va thong tin
26.00.00 ..,
dia ly
26.01.00 ([Thoéng tin, dir li€u, san phém do dac va ban db
- Thong tin, dir li€u, san phém cua hoat dong do dac va ban dd co
26.01.01 ban:
- Thong tin, dit liéu, san phém cua hoat dong do dac va ban dd
26.01.02 A o
chuyén nganh;
26.02.00 [Thong tin, dir li€u, san pham cua hoat dong do dac va ban do co
- Thong tin, dit liéu vé hé thong cac diém goc do dac quoc gia, cac
26.02.01 . £
mang ludi do dac qudc gia;
- H¢ thong dir liéu anh hang khong va hé thong dir liéu anh vién|
26.02.02 tham:
26.02.03 | D liéu nén dia Iy quoc gia; dir liéu, san pham ban d6 dia hinh)
T quoc gia;
26.02.04 | Dit liéu, san pham do dac va ban dé vé bién giGi quoc gia;
26.02.05 | Dir liéu, san phcfm do dac va ban dé vé dia gioi hanh chinh;
26.02.06 | Dir lieu, danh muc dia danh.
26.03.00 Thong tin, dit liéu, san phém cua hoat dong do dac va ban do

chuyén nganh
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Ma danh [Danh muc thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong
26.03.01 | Théng tin, dit liéu, san pham vé mang ludi do dac co sé chuyén nganh;
26.03.02 | Théng tin, dit liéu, san pham do dac va ban do quoc phong;
26.03.03 - Théng tin, di liéu, san pham do dac, thanh ldp ban do dia chinh;
26.03.04 - Théng tin, dir liéu, san pham, thanh lgp ban dé hanh chinh;
26.03.05 | Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh Idp hdi do;
- Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh Idp ban do hang khéng
26.03.06 .
ddan dung;
26.03.07 - Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh Igp ban do cong trinh ngam;
- Thong tin, dif li¢u, san pham do dac va ban dé phuc vu phong,
26.03.08 [chong thién tai, citu ho, cieu nan, khac phuc sy co moi truong, wng|
ho voi bién doi khi hau;
26.03.09 | Thong tin, dit liéu, san pham tdp ban do; thong tin, dir liéu, san
T hdam do dac va ban do chuyén nganh khdc.
29.00.00 |Danh sach théng tin, dit liéu linh vue vién tham
29.01.00 (Thong tin vé hé thong thu nhan dit liéu anh vién tham.
29.02.00 DDit liéu nh vién tham.
29.03.00 Siéu dir liéu vién tham.
29.04.00 (Thong tin, dir liéu, san pham vién tham.
29.05.00 [Thong tin, dit liéu quan tric, giam sat bang cong nghé vién tham.
Thong tin, dir li€u, san phém khac theo quy dinh cta du én, dé an;
29.06.00 thiét k& k¥ thuat - du toan vé vién tham duogc cap c6 tham quyén
phe duyét.
Két qua thanh tra, giai quyet tranh chap, khiéu nai, t6 cdo, giai
90.00.00 (quyét bdi thuwong thiét hai vé tai nguyen va mi truong da dugc
co quan nha nwéc cé thim quyén giai quyet
Van ban quy pham phap luét, cac tiéu chuan, quy chuan ky thuat,
91.00.00 hudng din k¥ thuat, dinh mic kinh té - k¥ thuat vé tai nguyén va
moi trudong.
92.00.00 Ho 50, két qua cua cac chién lugc, quy hoag:h, chuong trinh, du an, dé
T an, de tai nghién ctru khoa hoc cong nghé vé tai nguyén va méi truong.
93.00.00 Thong tin, dir liéu tai nguyén va méi trwong khac do quy dinh

cia phap luat.




79

PHU LUC II

NOI DUNG DANH MUC, DU LIEU PAC TA THONG TIN, DU LIEU
TAINGUYEN VA MOI TRUONG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim
2022 cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

1. NOI DUNG DANH MUC THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN

VA MOI TRUONG
TT | Tén trwomg Mo ta
. ;. [Tén ca nhan/to chirc chiu trach nhiém thu thap, quan 1y,
1. Bon vi cung cap ISR N
cung cap thong tin, di¥ liéu tai nguyén va moi truong
_ [Tén co quan/td [Té€n ca nhan/td chirc thu thap, cung cap thong tin, dix
churc liéu
L. Dia chi tru s& cta co quan, t6 chirc thu thap, cung cap
- Dia chi A o 1
thong tin, dir liéu
- 186 dién thoai Sp dlgn .t}loal co quan, to chuc thu thap, cung cap thong
tin, dir liu
. Dia chi thu dién tir cua co quan, t6 chirc thu thap, cung
- [Email LA i
cap thong tin, dit licu
M0 ta chi tiet cho tung loai thong tin, dir licu (dat dai,
2. |Loai dir liéu moi truong, ban do, da phuong tién, van ban, bao cao,
co s& dir licu,.)
3. [Tom tat M ta tom tat ndi dung cua thong tin, dir li€u
4. Ngudn dirlitu Ngudn gbc cua thong tin, dit liéu
5. INgay phat hanh |[Ngay phat hanh thong tin, dir liéu
6. Ban quydn Cf’lc thong tin lién quan dén ban quyén ctia thong tin, dir
licu
7. |Ngon ngir Ngon ngir cua nd1 dung thong tin, dit liéu
8 Dinh dang dit  [Pinh dang vat ly va kich thudc cia thong tin, dit li¢u
" [lidu nhu dung luong, thot lugng.
Thong tin lién quan dén quy mo, pham vi hodc muc do
9. |Pham vi dir li¢u |bao quat ctia thong tin, dir li¢u c6 thé 1a dia diém, khong
gian hoac thoi gian.
10, [ 3 ANS CURE ik thire Khai théc: tra ctru, trich, sao y, sao chép.
cap, st dung
Thu t A 1A , £ )
11, [ Hecuns gy, kién, thu tuc cung cap, st dung
cap, st dung
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2. NOI DUNG DU LIEU PAC TA VE THONG TIN, DU’ LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

TT

Tén trudng

Mo ta

Cac thong tin co ban

(1a cac trudng thong tin bt budc phai nhap)

Mot day ki tu hodc s6 nham thé hién tinh don nhét

1. Pinh danh AP
i can cua thong tin, dir li¢u.
5 Don vi tao 1ap dir
" [liéu
- [Tén co quan/té) chirc[Tén c4 nhan/td chuc tao 1ap thong tin, dir li¢u
- Dia chi D}a .(ihl tru s cua co quan, to chuc tao 1ap thong tin,
dir licu
- [Nguoi dai dién Nguoi dai dign td chuc tao lap thong tin, dir licu
- [Chirc vu Churc vu nguoi dai dién
- S6 dién thoai S6 dién thoai co quan, t6 chuc tao 1ap thong tin, dir
. Dia chi thu di¢n tir cia co quan, td chtrc tao lap
- Email N
thong tin, dir liéu
Tén c4 nhan/to chirc chiu trach nhiém thu thap, quan
3. [Pon vi cung cap 1y, cung cap thong tin, dir li€u tai nguyén va moi
truong
n : .. [Tén c4 nhan/td chirc thu thap, cung cap thong tin,
- [Tén co quan/té chuc|, . ... a3 g cap &
dir liéu
: , Dia chi tru s& cua co quan, td chure thu thap, cung
- bia chi X R s 1ia
cap thong tin, dit licu
Nguoi dai dién t6 chirc thu thap, Ap thong tin,
- Nguoi dai dién gudi dai dién t6 chire thu thap, cung cap thong tin
dir licu
- (Chuc vu Churc vu nguoi dai dién
£ an . 6 dién thoai 6 chirc thu tha 5
_ISé dién thoai Soﬂ d1¢n_t 0ai ¢ quan, to chuc thu thap, cung cap
thong tin, dit li¢u
. Dia chi thu dién ttr cia co quan, t6 chirc thu thap,
- Email LA tia
cung cap thong tin, dir liéu
MO ta chi tiét cho timg loai dir liéu (dat dai, moi
4. |Loaidu liéu truong, ban do, da phuong tién, van ban, bao céo,
co s& dir licu,...)
5. [Nhan dé Nhan dé ctia b thong tin, dir liéu
6. [Tom tat MO ta tom tat ndi dung cua thong tin, dit lidu
7. Ngudn dir liu Ngudn gc ma dir liéu duoc tao thanh
8. |Ngay phéat hanh Ngay phéat hanh théng tin, dir liéu
: X Tén ca nhan/td chirc chiu trach nhiém cung cip
9. Don vi cung cap

thong tin, dit liéu
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TT Tén truwong Mo ta
, N r A . A X ., X N th =
10. [Ban quyén Cac t1~101.1Ag tin lién quan dén ban quyén cua thong
tin, dir liéu
11. |Chu dé N{O ta noi dung tom lugc vé chu dé cua thong tin,
dir liéu
12. Ponviliénquan  [Tén don vi phoi hop tao 1ap thong tin, dit liéu

13. Dir liéu lién quan  [Thong tin, tai li¢u tham khao
14. Ngoén ngtr INgon ngir cia ndi dung thong tin, dit li¢u
15. Dinh dang dit lidu DAmh dang vat Iy va lel:l 'thu:0’c cua thong tin, dir
li¢u nhu dung luong, thoi lugng,
Thong tin lién quan dén quy md, pham vi hodc mirc
i g do bao quat cua dir ligu.
16. Phamvid@hicu by 0 vi c6 thé 12 dia diém, khong gian hodc thoi
gian..
17. @a Nang Cuns €4bs Iinh thire khai thac: tra cty, trich, sao y, sao chép...
su dung
18. gllllrlllgﬂ.lc cung cap, Suf)iéu kién, thu tuc cung cép, st dung
I Cac thong tin mé rong (khong bat budc phai nhap day du ma tuy timg loai
thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong cu thé cé thé bo sung thém)
1. [Tiéu chuan Tén tiéu chuan ap dung tai liéu (néu co)
2. |Phién ban Phién ban cua tai liéu
3. Pon vi tinh Don vi tinh cua tai li€u
4. |Sb luong S6 lugng cua tai lidu
5. [Tu khoa T khoa, tra ctru khai thac tai liéu
6. Ghichu Cac ghi chu bo sung thong tin lién quan
7. [Ngay giao ndp Ngay giao ndp tai liu
8. [Thoi han bao quan [Thoi han bao quan tai li¢u
9. [Thoi han hiéu luc  [Thoi han hiéu lyc cua van ban
10. [Ty 1¢ Mau s ti 16 ban dd, binh dd anh tuong tmg
A R Hé théng toa do sir dung xay dung thong tin, dir licu
11 Hetoa do khong gian
12 Mt chidu chfh thu:’(rc mui chgeu dé xay dyng thong tin, dir li¢u
khong gian (ban do)
: £ Kinh tuyén truc sir dung xay dung thong tin, dit liéu
13. [Kinh tuyén truc khong gian
14. [Phién hiéu manh  [Theo quy wéc chia va danh s6 méanh ctia ban do

15.

Tén manh

Tén manh ban dd, binh d6 anh
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TT

Tén trudng

Mo ta

16.

Toa do goc khung

Toa d§ goc khung cua ban dd, anh vién tham, khu
vuc dia 1y

17,

Tén v¢ tinh

Tén viét tat cua vé tinh (d6i v6i dit liéu anh vién
tham)

18.

Tén canh anh

Theo quy udc riéng cho moi loai anh vién tham

19.

Toa do tam anh

Ghi toa do (vi dg, kinh d0) ctiia tim anh (déi voi1 dir
li¢u anh vién tham)

D0 phan giai doi voi dit liéu anh vé tinh, ban do

20. DO phan giai quét, da phuong tién...
Ho tén chu sir dung dat. Ap dung V('ri’ dir liéu dac ta
Ho tén chit str dung ve ho so giao dat, thu¢ dat, thu hoi dat, dang ky cap
21. gidy ching nhan quyen s dung dat, quyén sé hitu

dat

nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé str dung dat thuoc linh vuc dat dai.

22,

S4 to ban do

Ky hiéu, sb to ban do. Ap dung véi dir li€u dac ta vé
ho so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap
gidy ching nhan quyen sir dung dat, quyén sé hitu
nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé str dung dat thuoc linh vuc dat dai.

23.

Sé thira

S6 higu thira dat. Ap dung véi dit liéu ddic ta vé ho
so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap gidy
ching nhan quyen sir dung dat, quyén so hiru nha ¢
va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién dong
Ve st dung dét thuoc linh vuc dat dai.

24,

Loai dat

Loai dat. Ap dung voi dir liéu déc ta vé h6 SO giao
dat, thué dat thu hoi dit, dang ky cap gidy chimg
nhan quyen sir dung dat, quyén so hiru nha ¢ va tai
san khac gin lién véi dat; dang ky bién dong vé sir
dung dét thuoc linh vuc dat dai.

25.

Dién tich

Dién tich phap 1y thira dat. Ap dung véi dir liéu déc
ta vé ho s0 giao dat, thué dat thu hoi dat, dang ky
cap gidy ching nhan quyen st dung dat, _quyeén sO
hiru nha ¢ va tai san khac gan lién vé6i dat; dang ky
bién dong vé str dung dat thudc linh vyc dat dai.

26.

Sb gidy chirng nhan

S6 gidy chimg nhan quyén 8O dung dat, quyen SO
hiru nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat. Ap dung
voi dir lidu dac ta Ve hé so giao dat, thué dat, thu hoi
dat, dang ky cap gidy chimg nhan quyen sir dung dat,
quyén s¢ httu nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat;
dang ky bién dong vé str dung dét thudc linh vuc dat
dai.
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TT

Tén trudng

Mo ta

217,

S6 quyét dinh

SH quyet dinh cip gidy chirng nhan quyen s0 dung
dat, quyén so hitu nha ¢ va tai san khac gan lién voi
dat. Ap dung véi dir li€u dac ta Ve ho so giao dat,
thué dat, thu hoi dat, dang ky cap gidy chung nhan
quyén sir dung dat, quyén s¢ hitu nha ¢ va tai san
khac gan lién voi dat; ding ky bién dong vé st dung
dat thudc linh vuc dat dal

28.

Ngay cap

Ngay, thang, nam cap gidy ching nhan quyén Sy
dung dat, quyen sO hiru nha ¢ va tai san khac gin
lién v6i dat. Ap dung voi dir licu dac ta Ve hd S0
giao dat, thué dat thu hoi dat, dang ky cap gidy
chiing nhan quyen su dung dat, quyén so hitu nha ¢
va tai san khac gan lién voi dat; dang ky bién dong
Ve st dung dét thuodc linh vuc dat dai.

29.

Loai ho so

Phan loai hé so dit dai. Ap dung voi dur liéu dac ta
Ve ho so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap
gidy ching nhan quyen sir dung dat, quyén sé hitu

nha & va tai san khac gan lién voi dat; dang ky bién
dong vé str dung dat thuoc linh vuc dat dai.

3. NOI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU VAN BAN

TT Tén truwdong Mo ta
1 Ma dinh danh van ban[Luu trong Hé théng khi van ban dugc tao lap
2 [Mi ho so M3 ho so theo quy dinh hién hanh
21 M3 co quan luu trit M3 co quan/td chire luu trix tai liéu theo quy dinh
"™ Ichuyén nganh hién hanh
Ma phéng/cong A . . A -
2.2 trinh/stru tap luu trit Ma3a phong/cong trinh/suu tap luu triv
Muc luc s6 hodc nam L1 e e 1s \ A
2.3 hinh thanh hd so Muc luc s6 hodc nam hinh thanh ho so
2.4 S6 vaky hiduhdso SO va ky hiéu hd so theo quy dinh
3 S0 thir Eu van ban S6 thir tu van ban trong mot ho so
trong ho so
4 Tén loai van ban Ghi dliing tén loai cua van ban
5 |S6 cta van ban Ghi s cta vin ban (néu co).
6 Ky hiéu ctia van ban |Ghi ky hiéu ctia vin ban (néu co).
7 Nedy, thang, ndm vaniq, . i oian ciia van ban, tai licu

ban




84

TT Tén truwong Mo ta
Ghi tén co quan, to chirc ban hanh vin ban theo
dung tén dugc the hién trong van ban. Néu la van
. 2 ., |ban lién tich do nhi€u co quan ban hanh thi ghi tat
Tén co quan, to chuce, | ., \ n x. ,
. A L .’ lca cac co quan ban hanh, tén cia moi co quan cach
8 [ca nhan phat hanh van| hau bai dA % 2
ban nhau boi dau cham phay (;).
D061 voi tai liéu ma tac gia 1a ca nhan thi ghi ho tén
va chirc vu (n€u cd) cua ca nhan dé theo dung ho
tén va chirc vu dugc thé hién trong van ban, tai liéu
Ghi dung trich yéu ndi dung ctia van ban, tai li€u.
9 Trich véu néi dun D01 véi van ban, tai liéu khong co trich yéu noi
M i & dung thi nguo1 bién muc phai doc va tém tat noi
dung cua van ban, tai liéu do
10 [Ngon ngir Ngon ngilt sit dung cia van ban, tai licu
11 S? lu?ng frang cua Ghi s luong trang cta vin ban, tai liéu
van ban
12 |Ghi chd Ghi nhitng thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu
13 Ky hiéu thong tin Ghi ky hiéu théng tin riéng ctia vin ban, tai liéu (néu
14 T khoa G,h1 cac .tu’ mang t??ng tam thong tin phuc vu tra
curu khai thac tai liéu
15 (Ché d6 st dung Ghi 1a “Han ché” hodc “Khong han ché”
e Ghi “Bén chinh” néu vén ban, tai liéu 1a ban chinh
16 Mtrc do tin cay . e R R
hoac “Ban sao” néu van ban, tai liéu la ban sao.
17 Bt tich Bl;lt tlgh laq chir ky phé duyét, ghi gop y, sua chira...
trén van ban.
. a1 Chi ghi tinh trang vat 1y cta tai li¢u bi hu hong, tai
18 [Tinh trang vatly o Vinh thuong thi dé tréng
4. NQI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU PHIM/ANH
TT Tén trwong Mo ta
1 |Mi co quan luu trit M?, co‘quan/to chure luu trit tai ligu theo quy dinh
hién hanh
Dbi voi tai liéu dinh dang s6: Ghi s0, ky hiéu thiét
bi luu trir tai li€u phim/anh; tén tap tin tai li¢u
2 SO luu triv phim/anh;
D061 voi tai liéu dinh dang khéac: Ghi so6 thir tu cua
phim/anh trong kho luu tri.
3 Ky hiéu thong tin Ghi ky hiéu thong tin riéng cia tai liéu (néu co).
A A Ghi tén sy kién, vi du nhu tén dai hoi, hdi nghi,
4 [Tén su kién X -
chuyén tham
5 [Tiéu dé phim/anh  |Ghi tén phim/anh.
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TT Tén truwong Mo ta
Chu giai thém nhiing thong tin ma tiéu dé chua
6 Ghichi phan anh hét phu cac dir kién vé sy kién trong
phim/anh, xuat xur phim/anh, phim/anh dugc giai
thuong...
7 [Tac gia Ghi ho va tén tac gia chup anh, quay phim
Ghi noi xay ra su kié,n ma anh dugc chyp theo trinh
. a2 tu: xa (phuong/thi tran), huyén (quan, thi xa, thanh
8 |pia diém chup pho thudc tinh), tinh (thanh pho truc thudce trung
uong).
9 [Thoi gian chyup Ghi thoi gian thyc hién
10 Mau sic Ghi 16 d6 13 “Mau” hoic “Pen trang”.
11 (C& phim/anh Ghi c& phim/anh
12 [Tai li€u di kem Ghi tai liéu di kém néu co
13 (Ché d6 sir dung Ghi 1a “Han ché” hodc “Khoéng han ché”
Ghi tinh trang vat ly cua phim/anh nhu: binh
14 [Tinh trang vat ly thuong; rach; mo; nAm méc; 6, vang (d6i voi tai

liéu khong & dinh dang sb).

5. NOI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU PHIM, AM
THANH (ghi hinh, ghi am)

TT

Tén trwong

Mo ta

1

Ma co quan luu triv

M3 co quan/td chirc luu trir tai liéu theo quy dinh
hién hanh

Dbi vai tai lidu dinh dang s6: Ghi s6, ky hiéu thiét
bi luu trir tai liéu phim, am thanh; tén tap tin tai licu

2 SH luu trix phim, am thanh;
D061 vai tai liéu dinh dang khéc: Ghi so ky hi€u cua
bang goc; s ky hi¢u cua bang sao.
3 Ky hiéu théng tin  (Ghi ky hiéu thong tin riéng cua tai liéu (néu co).
4 [Tén sukién Ghi 'dAay du tén su kién, dia diém va thoi gian xay ra
su kién
5 Tiéu dé phim/am Ghi theo trinh tu tén loai, tac gid, ndi dung, thoi
thanh gian
Ghi nhiing n6i dung nham lam sang t6 sy kién, noi
6 |Ghichu dung tai li€u hodc nhitng dac di€ém ndi bat khac can

luu y.
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TT Tén truwong Mo ta

Tac gia: Ghi theo thur tu tac gia (néu khong c6 thi
7 [Téac gia b6~qua): 101; nhac; tac pham van hoc; kich ban; dao
dién; bién tap; quay phim hoac thu thanh.

8 Pijadiém Ghi dia diém noi ghi 4m, ghi hinh
9 [Thoi gian Ghi day du ngay, thang, nam
10 |Ngon ngir Ghi tat ca ngon ngir duoc sir dung trong sy kién

Ghi cu thé thoi luong phét’ cua tai li€u bgo nh@éu
11 [Thoi luong gi0, phut, gidy; gitra cac s6 cach nhau bang dau
hai cham (:).

12 [Tai liéu di kém Ghi tai liéu di kém néu c6

13 [Ché d6 str dung Ghi 1a “Han ché” hodc “Khong han ché”

Ghi chét luong thuc té ca phim, &m thanh nhu:
14 (Chat lugng binh thuong, mo; lan tap am; tiéng re, méo; tiéng
IUc to, 10c nho.

Ghi tinh trang vat ly cua vat mang tin nhu: binh
thuong, quan, xoan bét dinh; bong 16p tir, xudc;
nam moc; dt ndi (doi vai tai liéu khong & dinh
dang sd).

6. NOI DUNG DU LIEU PAC TA VE HO SO LUU TRU BIEN TU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

15 [Tinh trang vat ly

TT | Truwong thong tin Mo ta

1 Miho so M3 ho so theo quy dinh

M3 co quan/td chirc luu trit tai lidu theo quy dinh

1.1 Ma co quan luu trir hién hanh

Ma phong/ cong

12 trinh/ suu tap luu trix

Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix

Muc luc sb hoic ) .
1.3 him hinh thanh hd Muc luc s6 hodc nam hinh thanh ho so

SOY

1.4 [S6 va ky hiéu ho so [S6 va ky hiéu ho so (néu co)
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TT

Truong thong tin

Mo ta

Ti€u dé ho so

Mo ta ndi dung tom lugc vé chu dé cua ho so

3 |Ché d6 st dung Ché do sir dung ctua hd so

4  Ngon ngtr Ngon ngit trong tai liéu thudc ho so

5 [Thoi gian bat ddu  [Thoi gian bét dau, dinh dang DD/MM/YYYY
6 [Thoi gian két thiic  [Thoi gian két thic, dinh dang DD/MM/YYYY
7 Egﬂg ;% tség ligu Téng s6 tai liéu trong ho so

8 [Chu giai Cac ghi cha bd sung thong tin lién quan

9 [Ky hi¢uthéngtin Ky hi€u thong tin

10 [Tt khoa Tt khoa, tra ctru khai thac tai liéu

11 [S6 luong to S6 lugng van ban c6 trong ho so, tinh theo to
12 [S6 lugng trang S6 luong trang vin ban

13 [Tinh trang vat ly Tinh trang vat Iy cia vin ban dang gidy

7. NOI DUNG DU LIEU PAC TA VE PHONG, CONG TRINH, BQ
SUU TAP LUU TRU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

TT

Truwong thong tin

Mo ta

Tén co quan/to chuc

1| s Tén co quan/td chirc luu trit tai liu
uu triv

9 M3 co quan/td chitc  [MA co quan/td chirc Iuu trit tai liéu theo quy dinh
lvu tri hién hanh
Ma phong/cong . 1A A . A N

3 trinh/swru tap Iuu trit Ma phong/cong trinh/suu tip luu trit

4 Tén phong/cong Tén phong/cong trinh/suu tap luu trix

trinh/suu tap luu trix
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TT

Truong thong tin

Mo ta

Lich str don vi hinh

MO ta tom tat qua trinh hinh thanh va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong theo tai liéu Lich su

thanh phéng don vi hinh thanh phong da bién soan trong qua
trinh chinh ly tai li¢u
Khoang thoi gian hinh thanh tai liéu trong phong
T luu trit. Ghi ndm van ban ¢6 sém nhat va mudn
6 (Thoi gian tai licu X A o A s« £:
nhat trong phong, nam dau va nam cudi cach nhau
boi dau
7 [Tong sb tai liéu gidy Tong sb tai liéu luu trir nén gidy, tinh theo mét gia
8 S6 luong tai liu gidy(Tong sb tai liéu gidy da duoc chuyén d6i thanh
da so hoa dang so0.
. RIVETR Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cua tirng nhom
Cac nhom tai liéu A . . . s
9 K tai liéu trong phong theo phuong an phan loai tai
chu yéu A, A N
li¢u cuia phong luu tri.
. .11 e (TTEONE hop trong phong co cac loai hinh tai liéu
po [(acloathinh @iliu yp/ " hiv phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai lidu dién
khac gy 1oL :
tu, thi ghi 10 va kém theo s6 lu’ong
Neu trong toan phong chi c6 tleng Viét thi dé
11 Ngon ngit trong, néu dong thoi c6 ca tiéng Viét va ngdn ngir
khac thi ghi tit ca ngodn ngir, giita cac ngdn ngir
cach nhau bdi dau phay va xép theo thir ty ABC.
12 (Cong cu tra ciru Cong cu tra clru hién fian~g s dung (Sach chi dan,
Muc luc tra ctru, co s¢ dit li¢u danh muc ...)
S6 luong trang tai 2 X 1A . ~
13 fliéu da lap ban sao "l:ongqso lu’qng trqrxlg tai liu trong phong da duogc
Y 2 1ap ban sao bao hiém
bao hi€ém
14 Ghi chi Céc thong tin can thiét khac cua phong can luu y

ma chua thé hién dugc trong cac phan trén.
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PHU LUC || |4 @ bai bo)

4 Phy luc nay 7dlIQ’C bai bo theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 cua Thong tu s6 02/2025/TT-
BNNMT, c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.
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PHU LUC IV

HUONG DAN BIEN PHAP KY THUAT TU BO, PHUC CHE TAI LIEU
LUU TRU DANG GIAY

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim
2022 cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)
1. Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan
1.1. Yéu ciu vt liéu va dung cu thyc hién:
- Ban lam viéc phuc vu va, dan;
- Hop dén;
- Dao, kim, kéo, but chi, téy, panh, nhip, con lan;
- Gidy dé va tai liéu;
- Gidy do;
- Dao x¢én gidy;
- H6 dan chuyén dung.
1.2. Trinh ty thyuc hién:
a) Chon giéy va, dan co6 cung chét liéu v&i tai liéu can va, dan;
b) Dat tai licu va gidy va 1én hop dén soi, ding bat chi mém to 1én gidy va
nhiing cho rach, thung cua tai li¢u;
c¢) Dung kim cham theo dudng but chi, sao cho cach duong but chi Imm;
d) Dung tim bong thAm nudc sach quét 1én dudng kim cham;
d) Ly phan va ra tiy sach chi va quét hd dén;
e) bt miéng vé sao cho can déu cac mép cta vét thing;
g) Sau thoi gian tir 3 dén 5 phut dung panh gd nhe 1én miéng va;

h) Dung dai gidy d6 mong ban rong 2 - 4 mmquét hd dan va dan dé lén
xung quanh cho va;

i) Sau khi tai liéu kho, 14t mat sau 1én tién hanh va tiép mat sau;
k) Phoi kho va ép phang tai liéu;

1) Xén mép tai liéu.

2. Tu bd, phuc ché tai liéu biang bién phap tu bo, boi nén
2.1. Yéu cau vat liéu, dung cu va dia diém thuc hién:

- Ban lam viéc phuc vu tu bd rong va phrfmg;

- Hop dén;

- Dao, kim, kéo, but chi, téy, thudc, panh, nhip, bay, con lan, vai man, ban



91

chai quét hd céc loai;

- Ban 13, chin chién dé 16t tai ligu;

- Giéy dé va tai liéu cac loai;

- Giéy do cac loai;

- May xén, dao xén;

- H6 d4n CMC hodc bot £ao nép;

- May séy tai liéu va mot sb dung cu khac...

- Pia diém thuc hién: 02 phong lam viéc ¢6 dién tich t6i thiéu 50m2 tro 1én
(01 phong tac nghi€p; 01 phong phoi khd tai lidu, phong tac nghiép co hé thong
dién chiéu sang, he thong nudc dé tay ban, 1am am, lam sach tai li¢u; phong phoi
kho c6 hé thong diéu hoa nhiét do; hé thong quat thong gi06; hut a am chuyén dung,
gia phoi tai liu).

2.2. Trinh tu thuc hién:

a) V¢ sinh tai li¢u:

- Thao g& ghim kep, chi khau, bang dinh, keo dinh néu co (tai li€u co su
dung chat keo dinh dang nudc nhu ho dong vat dugc thao gd trong chau nudc, su
dung d6 am va hoi nudc dé loai bd; chat keo dinh tong hop va bang dinh thuong
phai dugc phan hiy hodc lam mém bang chat dung moi hitu co trude khi ching
dugc thdo go);

- V¢ sinh bui ban trén tai liéu: Bui ban ¢ bén ngoai dugc phui sach bang
ban chai mém hoic cuc tiy mém. Céc 16p ban khac nhu vét con trung, cin mdc
dugc tay bang hoa chét co sir dung dung cu thich hop;

- Tay vét mdc va con tring: Vét ban mde hodc con tring t6t nhét 1a duogc tay riéng
bang dung cu co hoc. C6 thé sir dung mdt may hut chan khong nhé dé loai bo moc;

- Rira tai liéu: Rura tai liéu bﬁng nude dé loai bo bui va chat d ban, rira sach
dugc hgp chat axit cau thanh trong giay, lam duoi thdng giay nhau, cong vénh;

- Lam phang tai liéu: Trai rong, dudi thang va kep tai liéu trén mat ban
phang, sau do6 dung tam kinh, hoac vat nang dé€ ép phang tai li¢u dudi stc nén vira
phai. Trong truong hop that can thiét méi 1a bang ban 1a chuyén dung. Khi 1a phai
16t gidy (chan, chién) va la lén mat trai tai licu.

b) Cat gidy d6 bdi nén tai liéu theo kich thudc cua tai liéu boi;

¢) Vé sinh ban boi nén;

d) Dt gidy di cat 1én ban tu bo, quét ho 1én giay dung dé boi nén;

d) Lam am tai liéu dua ra bdi nén;

e) Pit tai lidu trén gidy da quét hd, lam phang (bang dung cu);

g) Phoi kho tai liéu da boi nén;

h) Thu gom tai liéu d boi nén;
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i) Ep phang tai liéu sau khi boi nén;

K) Xén mép cach tai liéu 3 mm, sip xép tai liéu da bodi nén.

3. Huéng din pha ché hd dan chuyén dung

3.1. Pha ché hd dan tir bt CMC (Carboxymethiyl Cellulose):

‘ - Dung can tiéu ly va binh dong x4c dinh chinh xac lugng bot va luong nudce
can dung voi ty 1€ 13 - 15g bot CMC/01 lit nude cat tuy thude vao tai licu dua ra tu
bo.

- Dung diia thuy tinh khéy déu lugng bot va nude sau do dé trong nhi¢t do
25°C trong thoi gian 24 tiéng mdi dem ra st dung.

3.2. Pha ché ho dan tir bot gao nép:

- Dung can tiéu ly va binh dong xac dinh chinh xac luong bot va lugng
nudc can dung vaoi ty 1€ 100g bot gao nép/01 lit nudce.

- Dung dila thay tinh khudy déu lugng bot va nude sau d6 loc qua 16p vai
man (4 16p).

- Dun cach thuy trén bép trong thoi gian 4 gid ké tir khi soi. Khi dun phai

quay lién tuc va déu tay.

- Pun xong dé ngudi va cho 5ml formaldehyl khudy déu 1én sau d6 dé trong
nhiét do 25 dg C trong thoi gian 6 g1 mdi dem ra stir dung.
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PHU LUC V
CAC MAU BIEU, BAO CAO

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim
2022 cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)
BM.01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

‘ BIEN BAN ] ”
BAN GIAO THONG TIN, DU LIEU, SAN PHAM
[Tén san pham giao ndp]

HO6m nay, ngay ........ thang........ nam...............

Tai: [ghi dia chi tru s& don vi tiép nhan], ching t6i gom:

BEN GIAO: ..ottt sttt
Dai di€n 12 0ng (D) ..oovvvviiiiii e
[ 10 (oA | SRR
BEN NHAN: ...ttt
Dai di€n 12 0ng (DA): ..oovivviiiiiie e

(0 318 (o374 SRR RRRPPPPI

ba thuc hién viéc giao - nhan thong tin, dir li¢u, san phém [ghi linh vuc
chuyén nganh] cua nhiém vu, du an (d¢€ an) /ghi tén nhiém vu, dy an cé san pham
giao nop/, cu thé nhu sau:

Danh muc thong tin, dir li€u, sin

% Pon vi tinh|So6 lwong| Ghi chi
pham

TT

Bién ban nay duoc 1ap thanh 04 ban, mdi bén gilt 02 ban, cé gia tri nhu
nhau.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Chute vu, ky, ho tén, dong ddu) (Chure vy, ky, ho tén, dong dau)
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BM.02
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac
THONG KE TIEP NHAN THONG TIN, TAI LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
. «x | Vat |DPonvi|Ngay | - e ,
TT Tén tai liéu an vi S0 mang| giao | giao Tinh |Cac vin l?an phap Ghi chu
tinh |lwong | .. N ~_ | trang ly
tin nop | nop
Ngay....thang .....nam.... Ngay .. thang..... nam....
Thi kho THU TRUONG PON VI

(Ky, ho tén)

(Ky, déng dau, ho tén)
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BM.03

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU CHINH LY

Ching tdi gdbm:

BEN GIAO: ..o, ) KT , dai dién 1a:
@ 1310 I (7 LT
L] 11 (oA ) SRS
@ 1o T (o) T
L] 11 (S Ta ) SRR
BEN NHAN: ......coooovvvviens (3), dai dién.................. |a:

@ 1o T (o) T
L] 11 (VA ) SRR
@ 1o T (o) TR
[ 516 (74 SR

Théng nhat 13p bién ban giao nhan ti li¢u chinh 1y .......(4) .cccccce...... voi
nhitng nd1 dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (hodic Khdi) tai U .......cv.vveeeeeeseseeeeeeeesesee e
2. Thoi gian hinh thanh tai Heu: ...
3. Thanh phﬁn va sb lugng tai ligu:

3.1. Tai liéu chuyén nganh.....:

= TONG SO NOP (CAP): cvvvevrrrrereieeeiieeesieteree st es s tene st ese s enee s
- Tong s6 ho s0 (A0N Vi DA QUAN): ....vveveeeeeseeeieeee e,
- Tong mét gia: .......... met

3.2. Tai 1i8u KhAC (18U CO): ovverrieeeeeeeeeeeeeeeteee e
4. Tinh trang tai li€u g1ao nhan: ...,

5. Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kem theo (5):
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.................................

Bién ban nay duogc 1ap thanh 02 ban; bén giao gilt 01 ban, bén nhan gitr 01
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi 10 ho tén) (Ky va ghi 10 ho tén)
Ghi chu:

(1) Can ctr ké hoach cong tac hodc hop dong chinh 1y tai lidu v.v...

(2), (3) Ghi tén cua luu trit tryc tiép quan 1y tai lidu, vi du Trung tim Luu
trlr S& .... va tén cua co quan, t6 churc hodc don vi (néu c6) thuc hién chinh 1y tai
liéu.

(4) Muc dich hay ghi r5 1y do giao nhan: dé chinh 1y hoic sau khi chinh 1y.

(5) Liét ké cac cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kém theo (néu c6) nhu:

- Muc luc tai liéu nop luu;

- Céc cong cu tra tim khac nhu bo thé, co s¢ dir 1i€u tra tim ty dong...;

- Cac tai liéu lién quan khac nhu ban lich sir don vi hinh thanh phong va
lich st phong; huéng dan phan loai, lap ho so; hudng dan xac dinh gia tri tai licu
V.V
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BM.04
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phdc

..., NQAY .... thang .... nam ....

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

Giai doan:.......

1. Muc dich, yéu cau cua dot chinh ly

- T6 churc khoa hoc tai liéu phong luu trir, phuc vu yéu cau quan 1y, bao
quan an toan va to chirc str dung tai liéu cua phong.

- Bao v¢, bado quan an toan tai liéu trong qua trinh chinh 1y.

2. No6i dung cong viéc, phan cong trach nhiém va thoi han hoan thanh

STT Noi dung cong viéc Ngur’?,i thyc | Nguoi phol Thoi han
ién hop '
1 |Giao nhan tai liéu
, [Khio st tai liéu va viét bao cdo
ket qua khao sat
3
4

Céc ndi1 dung, cac budc cong viéc va thoi gian thyue hién can dugce xac dinh
cu thé va phan cong trach nhiém thyuc hién ro rang.

3. Chuan bi dia diém, phuong tién, vat tu, trang thiét bi phuc vu chinh 1y
- Chuan bj dia diém chinh ly: phong 1am viéc, ban ghé va phuong tién khac.

- Vin phong pham (gidy, bat bi, but chi mém, bat danh sb hop, muc, but
viét bia va viét nhan hop; bia ho so; hop dung tai li€u; dao, kéo, thudc ké....).

o ’ ...,ngay... thang...nam 20...
NGUOI LAP KE HOACH THU TRUQ'N GDON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky, dong dau, ghi ro ho tén)
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BM.05

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phdc

., ngay .... thang .... nam

LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG
Giai doan:.....

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG LUU TRU

1. Bo1 canh lich su; thoi gian thanh 1ap; chirc nang nhiém vy; quyén han va
co cau to chiic clia co quan, t6 chirc don bi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém
vu cua don vi truc thude (can néu rd sb, ky hiéu, ngay thang, nim va tic gia cla
van ban thanh l4p co quan, to chirc);

2. Nhiing thay doi, bd sung (néu co) vé: chirc nang, nhi€ém vy, quyén han
va co cau to chuc cua don vi hinh thanh phdong; chirc ndng nhiém vu chu yéu cua
cac don vi truc thudc;

3. Ngay, thang, nam ngimng hoat dong (ddi v6i don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong);

4. Quy ché lam viéc va ché dg cong tac van thu (n€u tom tat 1€ 161 lam viéc,
quan h¢ cong tac va ché do cong tac van thu) ctia co quan, t6 chirc va nhitng thay
doi quan trong (néu co).

II. LICH SU PHONG LUU TRU

1. Gi61 han thot gian cua tai ligu.

2. Khdi lugng tai lidu:

2.1. Tai liéu chuyén nganh:

- TONE SO BOP (CAP): cvvrvreeeereeeeeeeeeeeeee e,

- Tong s6 Mét Gia: ..ocovevveenee, mét.

2.2. Tai liéu khéac (néu cb).

3. Thanh phan va noi dung ca tai liéu:

3.1. Thanh phén tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai van ban, gidy to chu yéu gi?
- Tai liéu khac (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...) (néu co).
3.2. N0O1 dung cua tai li¢u, néu cu thé:

- Tai liéu ctia don vi td chic hay thudc vé mit hoat dong nao?

- Nhirng linh vuc, van dé chil yéu va su kién quan trong gi trong hoat dong
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cta don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai ligu.
4. Tinh trang cta phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y:

4.1. Tinh hinh thu thép tai liéu vao luu trit ctia co quan, to chirc va giao ndp
tai liéu vao luu trir lich str (néu ¢o)

4.2. Muc d6 thiéu du cua phong hoac khdi tai liéu;

4.3. Muc do xu ly vé nghiép vu: phan loai h so, xac dinh giatri ...
4.4. Tinh trang vat Iy cua phong hodc khéi tai liéu.

5. Cong cu thong ké, tra ctru (néu co).

6. Nhu cau khai thac, sir dung tai liéu.

‘ A <y NGAY ... thang ... nam 20...
NGUOI BIEN SOAN THU TRUQN G DON VI
(Ky, va ghi ro ho tén) (Ky, dong dau, ghi ro ho tén)
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BM.06
TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pégc 1ap - Tw do - Hanh phdc

e, NEAY ... thdng .... nam ....

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Giai doan: ........
- Can clr <van ban phap lut chuyén nganh co6 lién quan>

- Can ¢t Thong tu 6 ... /2022/TT-BTNMT ngay....thang....nam 2022
cua B0 truong Bo Tai nguyén va Moi truong vé viéc ban hanh Quy dinh k¥ thuat
va Pinh muc kinh té - k¥ thudt vé cong tac thu nhan, luu trlt, bdo quan va cung
cap thong tin dir li¢u tai nguyén va moi truong;

- Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu trong
qua trinh chinh ly phong......... dugc thuc hién theo huong dan dudi day:

A. Nhom ho so, tai liéu bao quéan vinh vién, 1au dai: liét ké cu thé cac loai
ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién, lau dai.

B. Nhém ho so, tai liéu bao quan tam thoi: 1iét ké cu thé cac loai ho so, tai
ligu c6 thoi han bao quan tam thoi.

C. Nhém ‘Eéli ligu loai ra khoi phong: li¢t ké cu thé nhirng loai tai li¢u loai
ra khoi phong, gom:

- Tai liéu hét gia tri;
- Tai liéu trung thura;
- Tai li€u b1 bao ham;
- Tai liéu khong thudc phong.
..... , NQay ... thang.... nam 20....

NGUOI BIEN SOAN THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky, dong dau, ghi rd ho tén)
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BM.07
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phc

eeey HEAY .... thdng .... ndm
HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phwong an phan loai tai li¢u:
- Can clr <van ban phap luit chuyén nganh c6 lién quan>

- Cén cir Thong tu s6.... /2022/TT-BTNMT ngay... thang... ndm 2022 cia
B0 truong BO Tai nguyén va Moi truong vé viéc ban hanh Quy dinh ky thuat va
Pinh muc kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trir, bao quan va cung cap
thong tin dir li¢u tai nguyén va moi truong;

- Can cu tai li€u Lich str don vi hinh thanh phong va lich str phong;

- Can cu tinh hinh thyc té cua phong (khoi) tai liéu dua ra chinh 1y;

- Can ctr yéu cau t6 chirc, sap xép va khai thac sir dung tai liéu,

Tai li¢u phong (khéi) tai liéu...... duoc phan loai theo quy dinh tai Phu luc
IIT Thong tu s6.. /2022/TT-BTNMT.

2. Hwémg din cu thé trong qua trinh phén loai tai lidu:

<Trong phan nay, cin ct tinh hinh thyc té cua phong hodc khéi tai liéu dua
ra chinh ly, can trinh bay nhing huong dan chi tiét, cu theé v€ viéc phan chia tai
ligu thanh cac nhom 16n, nhém vira va nhém nho dé€ nhitng ngudi tham gia phan
loai tai li€u thyc hi¢n thong nhat>

II. HUONG DAN LAP HO SO

Trinh bay cac huéng dan chi tiét vé:

1. Phuong phap tap hop van ban, tai liéu thanh ho so ddi v0i nhimg phong
hoac khoi tai li€u con ¢ trong tinh trang 10n x0n, chua dugc 1ap ho so;

2. Léap ho so doi voi tai ligu roi 16 hogc chinh sira hoan thién ho so doi voi
nhing phong hodc khai tai liu da dugc 1ap ho so nhung con chua chinh xac, day
du (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viét tiéu dé hd so;

4. Sap xép tai lidu bén trong ho so;

5. Bién muc hd so.

..... ,NQAY ... thang.... nam 20....
NGUOI BIEN SOAN THU TRUQN G DON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky, dong dau, ghi rd ho tén)
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BM.08
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tw do - Hanh phdc
PHIEU TIN
Vi tri luu trix ... (Céc
. ¥ thong tin
- | Muc | Loai | Ten | .| TNO| The Thot | 1 lché| .| khac
Ma sol ens <. |Phong | gian | . " . ., han | SO6 |[Ngon|.. .| Po
TT | x  |luctai| tai | tai 2 <, |gian ket GialT g . ] - |dosu| . |theo quy
ho so lia . . SO bat . Kho |, " |Ngin |H6p | bao |lugng| ngir mat | . .
iéu | liéu | liéu diu thac u Uan dung dinh tai
q Phu luc
1)
1
2
3
* Thong tin ddc trung cua tai li¢u thay doi theo tung loai tai licu.
Ngély..: thang..... nam... Ngay thang..... nam....
NGUOI LAP PHIEU THU TRUONG DON VI

(Ky, ho tén)

(Ky, dong ddu, ho tén)
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BM.09

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc

e, NEAY ... thdng .... nam ....

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

T | Boso | Tapsd | Tiéu dé tailiéu hoic tap tai liéu | Ghi chi

ey NEAY....thang... nam 20....
NGUOI LAP
(Ky va ghi ro ho tén)

Huéng dan cach ghi cdc cét:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai licu.

(1): Ghi thr ty cac bé (cap) tai liéu. S6 thtr tu duoc ghi lién tuc cho mot
phong hoac khoi tai lidu.

(2): Ghi s6 thir tw ho so hodc tap tai liéu hét gia tri timg bo.

(3): Ghi tiéu dé ctia hd so hodc bo tai liéu hét gia tri str dung.

(4): Ghi 1y do huy tai liu nhu: Hét thoi han bao quan, trung hodc tai li€u bi
rach nat

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu hodc ¥ kién khac.
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BM.10
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
., ngay .... thang .... nam
DANH MUC HO SO TAI LIEU
Nam ...
Sovaky | Tén dé muyc va tiéu dé | Thoihan |Don vi/ nguoi Ghi chii
hi¢u HS ho so biao quan lap ho so

Ban Danh muc ho so nay ¢6 .....(1) ho so, bao gom:
.. (2) hd so bao quan vinh vién;
...... (2) hd so bao quan c6 thoi han.

THU TRUONG DON VI
N (Ky, dong dau, ghi ro ho tén)
Huong dan cach ghi:
(1) Ghi téng sd ho so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi s6 luong ho so bao quan vinh vién, sé luong hd so bao quan ¢ thoi
han trong Danh muc.

Cot 1: Ghi s6 va ky hi¢u cua hd so bao gém s6 thtr ty duwoc danh bé‘mg chtr
sO A rap va ky hiéu dugc ghi bang cac so viét tat cia dé muc 16n, khi danh s6 ho
so ¢o thé &p dung mdt trong hai cach sau:

- Sb cua ho so dugc danh lién tuc trong toan danh muc, bat dau tir 6 01,
cudi moi dé muc dé mot vai s6 trong dé ghi bo sung nhirng ho so phat sinh

- S6 cua hd so dugc danh lién tyc trong pham vi tung dé myc 16n (don vi
t6 chirc hodc mit hoat dong), bat dau tir s6 01, cudi mdi dé muc ciing dé mot s6
dong trong dé ghi bd sung nhiing hd so phat sinh.

Cot 2: Ghi sb thr ty va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé hd so. Cac dé
muc 16n dugc danh s6 lién tuc bang chir s6 La ma; cac d€ muc nho dugc danh s6
lién tuc bang chir so A rép, riéng trong tung dé muc 1én. Cac tiéu dé trong ho
sotng mdi dé muc can dugc sap x&p theo trinh ty tur nhiing tiéu de ho so vé cac
cong viéc chung, mang tinh tong hop dén nhiing tiéu dé ho so vé cac cong viée
cu the.

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: vinh vién hodc thdi han béng )
nam cu the;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém 1ap hd so;

Cot 5: Ghi nhing thong tin dic biét vé thoi han bao quéan, vé ngudi 1ap ho
s0, ho so chuyén tir nam trudce sang, ho so loai mat v.v..../.
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BM.11
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

v, NEAY ... thdng .... nam ....
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam/Giai doan: ....

Tén loai

hoac trich | Tac gia tai
yéu ndi dung liéu

tai licu

To
s0/Trang |Ghi cha

, S6,ky | Ngay
SO0 TT | hi€u tai |thang vian
liéu ban

...... , Ngay... thang... nam......
NGUOI LAP
(Ky va ghi ro ho té€n)

Huréng dan cach ghi cac cét:

(1) Ghi sb thir ty cta van ban tir 1 dén hét.

(2) Ghi s6 va ky hiéu cta van ban (néu khong c6 sd va ky hiéu thi khong
ghi ma ghi vao ¢t ghi chu).

(3) Ghi ngay thang trong van ban (néu khong cé ngay thang thi khong ghi
ma ghi vao ¢t ghi chu).

(4) Ghi tén loai va trich yéu cta vian ban.

(5) Ghi tén co quan ban hanh van ban.

(6) Ghi to sd: tirc 13 to dAu ctia vin ban 1a s6 may thi ghi s6 d6 vao (vi du:
day 12 van ban tap sb 3, c6 4 to, to dau tién cta van ban 1a to sd 10, ghi 1a 10-14)

(7) Ghi mot sb diéu can thiét khac: thiéu dau, thiéu chit ky, du thao, c6 but
tich, mat...

- Viét to két thuc: ap dung d6i v6i hd so co gia tri bao quan vinh vién va
lau dai. To két thuc ghi s6 lwong to va trang thai vat Iy cia tai liéu trong ho so. Vi
du:

Hb so s: 52, tap sb: 02

Hb so nay gom c6: 150 to

Muc luc van ban co: 03 to

Tinh trang tai liéu: Van ban s 04 viét tay. Nhiéu chd kho doc. To 52 va
van ban s6 6 danh may da mo, co chd mét chit vi bj rach. T 72 van ban s6 9 dong
4 tir trén xudng co sira sb liéu 320 bang muyc do.
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BM.12
NHAN HQP (CAP) HO SO, TAI LIEU

TEN PON VI CHU QUAN

HOQP (CAP) SO: (2)...

Loai hd SoMai HAU: (3)eeeeeeeeeeeeeeeeeeerer e
() oo eee e et enes
Tir ho so sd: (5)..... Bén ho so $0.....

Thoi han bao quan: Vinh vién

Huéng din cach ghi nhin hdp (cip) tai lidu:

(1) Ghi tén don vi luu trir tai liéu;

(2) Ghi s6 hop (cap) theo thir tu tir 1 dén n;

(3) Ghi loai hd so: Ho so dia chinh/H6 so hanh chinhy/.....;
(4) Ghi tén ho so, tai liéu theo danh muc;

(5) Ghi theo s6 trén cac hd so luu trit trong hop (cdp).



TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN CO QUAN, TO CHUC
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Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

v, NEAY ... thdng .... nam ....

MUC LUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU VINH VIEN

BM.13

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hop/Cap
SO

S6, ky

SO’

hi¢u ho

Tén ho so
(don vi bao
quan)

Thoi gian
bat dau,
ket thic

Sb trang

i | Thoi han

bdo quan

Ghi
chu

SO.

Muc luc nay gom: ... ho so (don vi bdo quan) bao quan vinh vién.

Viét bang chi: ........ ho so (don vi bdo quan) bado quan vinh vién.

..., Ngay... thang... nam.....

NGUOI LAP

(Ky va ghi ro ho tén)

Huwéng ddn céch ghi:

Cot 1:
Cot 2:
Cot 3:
Cot 4.

Cot 5:
Cot 6:
Cot 7:

Ghi tiéu dé ho so nhu trén bia ho so.

Ghi tong s6 trang tai lidu c6 trong ho so;

Ghi tong so tai li€u c6 trong ho so.

Ghi sd thir tu cua hop hoac cap tai ligu giao nop.

Ghi s6 va ky hi€u cua ho so nhu trén bia ho so.

Ghi thot han bao quan cua ho so nhu trén bia ho so;

Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhat cia van ban, tai li¢u trong ho

Cot 8: Ghi nhimg thong tin cAn cht y vé ndi dung va hinh thirc ciia van ban
co trong ho so.



108

BM.14

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pégc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

BAO CAO KET QUA CHINH LY/TU BO TAI LIEU/SO HOA

Hang mucC: ...

ThudC AU AN: ..o e

Hinh thitc dAU T oo

1. Cac co sé phap ly dé thi cong:

<Céc van ban phép 1y 1am co s& phap 1y thuc hién chinh Iy/tu bo tai lidu/

sO hoa>

2. Hinh thirc diu tu:

Hinh thire dau tu: ...

3. Pham vi khu vue thuc hién:

<Pham vi thuc hién chinh ly/tu b tai liéu/ s6 hoa>

4. Pon vi thuce hién:

<Tén don vi thi cong> - <Tén don vi quan 1y cap trén truc tiép>.
5. Thoi gian thi cong:

Bit dau thi cong tir thang ... nim ..., két thac thang ... ndm ...

6. Khdi lwong cong viéc:

Khéi luong thi cong theo du toan phé duyét <theo nam hodc ca dir dn>

gom cac hang muc:

ceey

ceey

Khoéi lugng thi cong thé nhu bang sau:

TT

Hang muc/Noi dung cong viéc Ponvi | Khoi
tinh lwgng

1

7. Cac vin ban phap quy, tai liéu va so liéu sir dung Khi thi cong:
<Néu cac vin ban phap quy, cac ngudn tai liéu, sb liéu ap dung sir dung

trong thi cong>
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Hang muc <Néu cu thé hang muc cong viéc> duge thi cong trén co sé cac
van ban phap quy, cac nguodn tai li€u, so li¢u:

8. Cac phwong phap va nhirng giai phap ky thuat da ap dung:

8.1. Quy trinh Chinh 1y tai li¢u

8.2. Quy trinh Tu b6 tai liéu

8.3. Quy trinh S6 héa

San phém hang muc cong vi¢c: ... thudc du an <tén dy an> do <tén don vi
thi cdng> thi cong dén nay da hoan thanh dung tién do. Cac y kién kiém tra,
nghiém thu cip co so dugc soat xét va stra chira triét dé. San pham dam bao chat
luong, yéu cau k¥ thuat cua dyu an da phé duyét.

pé nghi <tén Chu dau tu> x4c nhan khbi luong, chét luong san phém cua
cac hang muc cong viéc <tén don vi thi cong> da hoan thanh./.

THU TRUONG DON VI
(Ky, dong dau, ghi ré ho tén)
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BM.15

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

) BAO CAO
Keét qua thuc hién bdo quan dinh ky kho va tai liéu luu triv

Thue hién Ké hoach (Céng van, Quyét dinh...) ctia <Tén don vi giti bdo
cao> vé cong tac bao quan hang nam/dinh ky kho va tai liéu luu trir tai <7én don
vi luu trit>, <Tén don vi luu trit> bao céo két qua thyc hi¢n nhu sau:

I. Tinh hinh, két qua thuc hién

1. Cong tac bao quan kho luu trir tai licu

a) V& cong tac phong chdy chira chay

b) Vé dam bao cac trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién moi
truong bao quan tai licu

c) Cong tac bao quan kho luu trit; gia, td, hdp (cdp) bao quan tai lidu.

d) Kiém tra hién trang kho va xtr Iy con trung, mbi, mot, chudt xam nhap.

c) Vé cong tac phong chéng, xtt Iy con tring, mbi, mot, .......

2. Cong tac bao quan ho so, tai liéu

a) Vé cong tac bao quan thudng xuyén/dinh ky tai liéu luu trix

¢) Thong ké tai liéu luu trit (theo Phuy luc dinh kém méu béo céo)

I1. Khé khin, vieéng mic, han ché

1. Khé khén, vieéng mdc, han ché

2. Nguyén nhén

I11. Pé xuit, kién nghi

Noi nhin: THU TRUONG DPON VI
- Nhu trén; (Ky, dong dau, ghi ro ho tén)
- Luu VT, .
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PHU LUC: THONG KE TAI LIEU LUU TRU TRUYEN THONG

Danh muc tai liéu sé:

Tén loai tai li¢u:

TT

Tén tai ligu

Don vi
tinh

S6
lugng

Vat | Kho bao
mang tin| quén

Ma tai
liéu

Ma thé
kho

Tinh | Thoi gian da | Ghi chu
trang | bao quan

HIWIN -

Nguoi thong ké
(Ky va ghi ro ho tén)

Nguwoi kiém tra
(Ky va ghi ro ho tén)

Dia danh, ngay... thang ...nam....
Thu truwéng don vi
(Ky, dong dau, ho tén)




Danh muc tai liéu sé:

Tén loai tai li¢u:

112

PHU LUC: THONG KE TAI LIEU LUU TRU PIEN TU

| S6 lrong (ban | Pinh . , N oexs . e
TT Tén tai liéu Dq’n VI diu/sao du dang Dia Ch~l M.aAtal Tinh Tl?10’1 814 G cha
; tinh R : 0. | lvu trie | lieu trang |bao quan
phong) lwu trir
1
2
3
4

Nguoi thong ké
(Ky va ghi r6 ho tén)

Ngudi kiém tra
(Ky va ghi ro ho tén)

Dia danh, ngay....thang....nam.....

Thu truéng don vi
(Ky, dong dau, ho tén)
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BM.16

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

BIEN BAN KIEM TRA TAI LIEU GIAO NQP

1. Thoi gian: ngay.............. thang.............. nam..........

2. Bén kiém tra:

NGUOT KIEM 18 1ottt
DON VI KIGIN I8 vvviveeeeeeeeeee ettt ettt et s et en e en e
3. Bén giao nop

NEUOT Z1A0 NOP: -rvenrerereeerreesieeesiree e e sreessre e e e e snreesreesneesneeaneeenes
Don VI 2180 NOP: vvvieiiee s

4. Néi dung kiém tra:

.. Két qua L
TT N§i dung Dat LA Ghi chu
1
2
5. Pé xuit phuwong an khic phuc 15i (néu c6)
NGUOI KIEM TRA NGUOI GIAO NOP
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

DAI DIEN DON VI KIEM TRA  DAI DIEN DON VI GIAO NQP
(Chir ky cua nguoi co tham quyen, dau  (Chir ky cua nguoi co tham quyéen,
cua co quan, toé chirc) ddu cua co quan, to chirc)
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BM.17

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

NHAT KY BAO QUAN KHO VA TAI LIEU LUU TRU

K0, e

TEn Gon VI WUt .eeeeeeee e

Phuwong
Noi dung |phép, cong| Két qua
cong viéc | nghé thuc | thuc hién
hién

Nguoi
thuc hién| Ghi
(ky, ghi rd| chu

ho tén)

Téng két
cac cong
viéc chinh

Thoi gian

I. Bio quan kho luu trir

I1. Bio quén tai li¢u luu triv




115

BM.18

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....
) ) ~BAO CAQ o
KIEM TRA CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO

1. Thoi gian: ngay ............. thang............. nam ..........
2. Nguoi kiém tra:

4. Noi dung kiém tra:

Két qua
TT Noi dung Binh x. Ghi chu
thuwong Loi
1
2
5. Bé xuit phuong an khic phuyc:
NGUOI KIEM TRA

(Ky va ghi 16 ho tén)



TEN CQ, TC CHU QUAN
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BM.19

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN, TO CHUC

v, NEAY ... thdng .... nam ....

NHAT KY SAO LUU CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO

TT

Phuwong thire, ngi
dung

Thoi gian

Tén file/
Thw muc

Ma phwong
tién luu triv

Nguwoi sao
luu

WIN -

NGUOI GHI NHAT KY

(Ky va ghi 16 ho tén)
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BM.20

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pégc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

o BAO CAQ o
SAO LUU CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO
1. Thoi gian: ngay .....thang.......... nam..........
2. Dia diém:

3. Nguoi sao luu:

4. Ma phuong tién luu trix cii:

5. Ma phuong tién luu trit moi:

6. Phuong thirc sao luu:

7. Co so dir li€u tai li€u luu trir sao luu:
7.1. Tén co s& dix liéu:

7.2. NO1 dung dir liéu sao luu:

7.3. Dung luong sao luu:

8. Loi xay ra trong qué trinh sao luu dit liéu (néu co):
9. Giai phap khac phuc:

10. Két qua:

NGUOI THUC HIEN
(Ky va ghi 10 ho tén)



118

BM.21

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

‘ ~ BAOCAO o
PHUC HOI CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO

1. Thoi gian: ngay .....thang.......... nam..........
2. Nguoi phuc hoi:

3. Ly do phuc hoi:

4. V1 tri tra tim phuong tién luu trit:

5. Tén, ngay thang file phuc hoi:

6. Noi dung phuc hoi:

7. Lbi xay ra trong qua trinh phuc hoi:

8. Két qua:

NGUOI THUC HIEN
(Ky va ghi 10 ho tén)
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BM.22

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

v, NEAY ... thdng .... nam ....

 BRocAo
TO CHUC LUU TRU TAI LIEU SO

Kinh guri: <Co quan nhéan bao cdo>

1. Thong tin chung cuia don vi bao céo

TEN CO QUAN/AON VI 1t
NEUOT A1 LN .. bre e
D1 Chii . ——————————————
S6 dién thoai: ..o.cvvvveeee.n, =V T = 017U
2. Ho so, tai liéu sb luu trit
Tén Vi tri
ho DO.“ S6 ., lfI}uong Tinh Dung | Ghi
TT) s, vi luong | Kho Gia/ Ngan | HO tin luu | trang luong | chd
tai |tinh | "O"8 Ta | S PP i ftai ligu| oS
li¢u
1 File CD/DV MB/
D/USB GB...
2

Thong tin mo ta vé ho so, tai liéu so chi tiét tai Danh muc tai li¢u kém theo.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu Diéu 3; (Ky, dong dau, ho tén)

- Luu: VT.
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BM.23

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phdc

v, NEAY ... thdng .... nam ....

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI]
Phong (khoi)....
Thoi gian cua Phong (khoi) tai liu......

I. Tom tit tinh hinh khoi tai liéu hét gia tri
1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri:

Tai liéu dugc loai ra khi nao? (Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh
danh gia doc 1ap phong (khoi) tai lidu luu trir?)

2. S6 lugng:

Tong s tai liéu khi dua ra chinh 1y 14 ... mét; ho so, tai liéu giit lai bao quan
la....mét; soO lugng tai liéu loai ra ... mét (bd, gbi); ty 1€ loai ra so voi tai liéu gitr
lai la..... %.

3. Thoi gian:

Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cia khoi tai liéu hét gia tri.

II. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri
Tai liéu hét gia tri bao gom cac nhom:

- Tai liéu hét thoi han bao quén;

- Tai liéu bi bao ham, tai liéu trung;

- Tai liéu bi rach nat khong khoi phuc duoc;

- Tu liéu tham khao, ban chuyp ...khong co6 gia tri st dung.

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing ti liéu gi ? Noi dung
veé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ..
2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gém nhiing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do
huy.
3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai lidu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

ooy NGAY... thang....nam 20...
NGUOI VIET
(Ky va ghi ro ho tén)
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DANH MUC TAI LIEU LOAI/HET GIA TRI

Phong/Khéi tai liéu:......
B6/g6i so | Tap s0 | Tiéu dé tap tailiéu | Ly do loai, hity | Ghi chd
) (2) 3) (4) (5)
Huéng dan cach ghi:

Phéng (khdi): Ghi tén phong hoickhdi tai lidu

(1): Ghi t}u’l tu cac bo (cdp) tai licu. S6 tht ty duoge ghi lién tuc cho mot
phong (hodc khoi) tai ligu.

(2): Ghi s6 thir tw hd so hodc tap tai lidu hét gi tri trong timg bé (cip).

(3): Ghi tiéu dé ciia ho so hodc tai lidu hét gid tri. Tiéu de tai liéu hét gia trj
phai phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

~ (4): Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quén; bi bao ham (ddi v6i

ké hoach, bao cao thang, quy ma da giir bao cao 6 thang hodc nam); trung; tai liéu
bi régh nat khong c‘(‘)n kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup
.. D01 voi nhiing ho so hodc tap tai lidu bi bao ham, trung thura phai ghi rd bi bao
ham hodc trung vo1 hd so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi y kién ctia Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi cht khac.
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BM.24
TEN CQ, TC CHU QUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb:.ifm.. v, NEAY ... thdng .... nam
V/v @& nghi tham tra tai liéu hét
gia tri
Kinh gui: .....

Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi) duoc 1ap ra trong qué trinh
phan loai, chinh 1y tai liu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai li¢u). Danh
muc da duoc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ctia <tén co quan, t6 chirc cé tai
liéu tiéu hiy> xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu hay.

Pé viéc ti€u huy tai li¢u dugc thyc hién ding theo quy dinh phép luét, <tén
co quan, 16 chirc ¢6 tai lidu tiéu hiy> gui ho so xét hiy tai liéu hét gia tri cia
Phong (khdi)............ dé nghi <tén co quan, t6 chirc ¢O chirc nang tham tra> tham
tra va cho y kién bang van ban dé <tén co quan, t6 chirc cé tai liéu tiéu hiy> co
co s ra quyét dinh tiéu hity s6 tai liéu hét gia trj trén./.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI

- Nhu trén; (Ky, dong dau, ho tén)
-Luu VT, ...
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BM.25

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

., hgay .... thang .... nam

BIEN BAN
Hop H¢i dong xac dinh gia tri tai li¢u

Cian ct Diéu 28 Luat Luu trit ndm 2011 va Quyét dinh sd.... ngay..
thang. ... ndm... clia <tén co quan, t6 chirc> vé viéc thanh 1ap Hoi dong Xac dmh
gid tri tai liéu,

Hém nay, vao hoi... gio ngdy.... thang... nam.....,

Tai <ghi cu thé dia chi tru sé co quan, té chirc>

Hoi dong xac dinh gia tri ciia <tén co quan, t6 chirc> gom co: ........

<ghi rd ho tén céc thanh vién trong Héi dong>

Chu toa: .....cccveeeeee...

Thu ky:.......o...

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia trj Phong (khéi) tai liéu ...

Sau khi nghién ciru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cuia Phong (khdi)
....va kiém tra thyc t€, cac thanh vién trong Ho1 dong c6 ¥ kién nhu sau:

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:
1. Bé nghi giir lai nhitng tap (ho so) tai liéu so: ..., néu 1y do (néu co).

2. Pé nghi (nguoi ¢6 thim quyén)... xem xét, quyét dinh cho phép huy tai
liéu theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi v kién nhét tri.../.....(ghi rd sd
luong)

Cudc hop két thuc vao hoi.....gio ngay.. /...

THU KY CHU TICH HQI PONG
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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BM.26
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phac
Sb:..dem. ., NAY .... thdng .... nam
VIV dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri
Kinh gui: .........

Thuc hién Piéu 28 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 vé viéc hay tai liéu hét
gia tri, Ho1 déng xac dinh gia tri tai li¢u cua <tén co quan, 16 chirc> dd tién hanh
hop va thong nhét huy khdi tai liéu Phong.....Danh myc tai liéu hét gia tri cia
PRONG...coiiiiiiiee s bao gdm Muc lyc hd so hét thoi
han bao quan (gdm....hd so) duoc 1ap ra trong qua trinh xac dinh gia tri tai lidu va
Danh muc tai liéu hét gia tri (gom......bo/ tap tai lidu) dugc 1ap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai licu.

Danh muc da dugc Hoi1 dong xac dinh gia tri tai ligu cua<tén co quan, to
chirc> xem xé&t, kiém tra va nhat tri @€ cho phép huy.

Pé viéc huy tai liéu dugc thuc hién bao dam ding quy dinh cta phap luat,
<tén co quan, t6 chirc> giri ho so xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong/Khéi tai
ligu ...... dé nghi<tén co quan, t6 chikc lwu trik ¢6 tham quyen>tham tra va cho y
kién bang vin ban dé<tén co quan luu trit>cé co so ra quyét dinh hiy s tai liéu
hét gia tri trén./.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI

- Nhu trén; (Ky, déng ddu, ho tén)
-Luu VT, ...
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BM.27
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S: .../QD-.... ey NGAY ... thang .... nam ....
QUYET PINH

Veé viéc hity tai li¢u hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH

Can ctr <van ban quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han ciia co quan, t6 chirc>;
Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Trén co s& ¥ kién cua..... tai Cong van s6 < van ban tham dinh cua cap co
tham quyén> veé viéc tham tra tai li¢u hét gia tri;

Theo dé nghi cua Chu tich Hoi dong xac dinh gi tri tai liéu cua<tén co
quan, to chirc>,

QUYET PINH:

Diéu 1. Hiy ... tap (ho so) tai liéu hét gid tri thudc Phong (khdi).. (kém theo
Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2. Giao....... co trach nhiém thuc hién vi€c huy tai liéu theo dung quy
dinh phép luat.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

<tén don vi dwoc giao thuc hién tiéu huy tai liéu> va céc td chirc, c4 nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: THU TRUONG PON VI
- Nhu bidu 3; (Ky, dong dau, ho tén)

- Luu: VT.
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BM.28

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

v, NEAY ... thdng .... nam ....

BIEN BAN
BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

Céan ctr <van ban phép luat chuyén nganh c6 lién quan>

Can cir Thong tu s6.. /2022/TT-BTNMT ngay...thang...nam 2022 cua Bo
truong B Tai nguyén va Mai truong vé viéc ban hanh Quy dinh ky thuat va Dinh
murc kinh té - k¥ thuat vé€ cong tac thu nhan, luu trit, bao quan va cung cap thong
tin dir li¢u tai nguyén va moi truong;

Can cﬁ,Quyét dinh s6..../QD-.... ngay.... thang.... nim..... cla .... vé viéc
huy tai li¢u hét gia tri,

HOM NAY, VA0 DOT ..ottt en e enenes eeas

Tal (NOTHTY): i 1eeas

Chung toi gom:

Bén giao:

| P CO qQUAN (AOMN VI)...t it
2, CO QUANL . .« .+t eeeteeeee e ettt e e e e e e st e e e e s s s sbn e e e e e e e s ansaneeeeessannnnneeeeeannes
3 e CO QUANL .t etreesstee e s e e s e ne e s e e nnn e e an e e s e e e e e nnreeeneas

Bén nhan:

| P CO qQUAN (AOM VI). ..ttt
20 i, CO QUANL ...t eeteeeerieeeteeeeteeesereeeeaaeeseseeesseesssaeesssesesaeesssseensseeenses
S e, CO QUANL .t eteeeireesetee s et e e e e s e e nn e e e s e e nnn e e nne e e e enes

Cung giao va nhan khéi luong tai liéu dé huy nhu sau:

- Tén phong (KNO1) tA1 LU ....vveeeeeeeeeeee et s
-S6 luong ........ tap (h0 so)  theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén d4 giao va nhan day du s lugng tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.
Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: bén giao git mot ban, bén nhéan gitt mdt ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Chtic vy, ky, ho tén, dong dau) (Chtic vy, ky, ho tén, dong dau)
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BM.29

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

v, NEAY ... thdng .... nam ....
BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Hom nay, vao hdi ...h... ngdy...thang...nam...... tai ........................
Chung t6i gdm c6:
Nguoi lap bién ban: ......... Sinh ndm: .........coooeviiiiennne,
CMND/CCCD s6: ............ Noi cap: ...... NEAY CAP: ...oovvereerrerrererenean,
D 3 11 11 ST
DIEN thOai: i
Ngudi thuc hién ti€u huy: .... Sinh ndm: ......ccocevvvvevinnnn o
CMND/CCCD s6: ............ Noi cap: ...... NEAY CAP:.evvrverrrerererrreiinns
DA Chi: oot e
Di€n thoai: . .o
Nguoi [am ching: ..o Sinh nam: ...ccovevii
(01 1] DT T NOi CAp: ...... NZAY CAP: . oververrererrrerrrinenn,
DA CHI: oo ————————_
Di€n thoai: ..o —————
Noi dung tiéu huy tai liéu cu thé nhu sau:

........................................................................................................................

Bién ban két thiic vao hoi.............. cling ngay.

Bién ban nay dugc 1ap, chung kién va xac nhan badi tat cd nhiing nguoi tham gia.

NGUOI THUC HIEN NGUOI LAM CHUNG NGUOI LAP BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC
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BM.30

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

veer, NAY

.... thdang .... nam ....

BAO CAO
TINH HINH THU THAP, CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG
Nam.....

Kinh gui: <Co quan nhéan bao cao>

1. Thong tin chung cta don vi bao cio
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2. Thu thap théng tin, dir liéu tai nguyén va méi troweong

a) Giao ndp thong tin, dir li¢u

TT | Thong tin, dit liéu [Pon vi tinh|Khéi lrgng| 10 Che/ca nhani o,
y g : giao ndp
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b) Thu thap, cap nhat thong tin mo ta
TT| Thong tin, diligu | DOV | Khoi [T0 chuc/ed nhan o, o,
; tinh lwgng cung cap
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3. Cung cép sir dung thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truwong

Théng tin, di Don vi| Khéi |L0chie/cd Tul;)r? Kinh phi

T Eeu’ tinh | lugng |"Pan duec tghl,rc (néu cpé) Ghi chu
cungeap | <o
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Trén day 13 tinh hinh thu thip, cung cdp thong tin, dit liéu tai nguyén va
moi truong nam......thudc pham vi quan ly cua <Co quan bao cao> gui <Co quan
nhan bao cdo> dé tong hop./.

THU TRUONG DON VI
(Ky, dong dau, ho tén)

BOQ NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

XAC THUC VAN BAN HOP NHAT

Noi nhgn: Ha Néi, ngay 12 thang 10 nam 2026
- Viin phong Chinh phu (dé dang Cong bao);
- B6 truong (de b/e); KT. BQO TRUONG

- UBND tinh, thanh phd truc thuoc TW;
- S6 NN&MT tinh, thanh phé truc thudc TW;
- Vu Phap ché (dé dang trén CSDL qudc gia vé phap luat);
- Cong Thong tin dién tir Chinh phu (dé dang tai);
- Cong Théng tin dién tir BO NN&MT (dé ding tai);
- Céc don vi truc thuoc BO NN&MT;
-Luu: VT, CDS.  ff,
Gt/

—

v

A
bang Ngoc Diép




