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I. PHAN MO PAU

1. Ly do chon dé tai

Vin ban san sinh trong hoat dong cua cac co quan, to chirc hanh chinh
gém nhiéu thé loai, caa nhiéu co quan ban hanh, dé cap dén nhiéu noi dung khac
nhau va duoc hinh thanh trong nhitng thoi gian khac nhau. Cac van ban d6 néu
dé trong tinh trang roi rac, phan tan s& gay nhiéu khé khan, trd ngai cho viéc tra
tim, nghién ctru dé giai quyét cong viée hang ngay cua cac co quan, to chic va
cho viéc bao quan, giit gin vin ban, tai liéu dé lwu trir str dung 1au dai.

Lap ho so 1a khau quan trong, ddng thoi 12 khau ban 1& cia cong tac quan
ly hd so luu trit. Tao didu kién gitp cho Hiéu truong quan 1y dugc toan bd cong

Viéc cua nha truong.

Lap hd so tot s& giit duge ddy du cic van ban, gidy to cua timg van dé,
ting su viéc, ting con nguoi, gitp cho viéc nghién ciru, thi hanh nhiém vu ding
V6i chi treong, duong 161 ciia Pang va Nha nude, ciia nganh dong thoi cé di co
s dung din dé giai quyét ting cong viée cu thé, giup cho viéc ké thira nhiing
kinh nghiém hay nhitng cach 1am séng tao, tranh dugc nhitng thiéu sot trudc
day, tir 46 nang cao chat lwong va hiéu qua cong tac, tiét kiém duogc thoi gian
nham goép phan cai cach nén hanh chinh va chong bénh quan liéu gidy to trong

giai doan hi¢n nay.

Do d6, viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu thanh hd so ngan nip, 16

rang 13 mot cong viée can thiét trong hoat dong ctia moi co quan, t6 chuc.
2. Pham vi va d6i twong nghién ciru

Bat ky mot don vi hanh chinh su nghiép, dU & linh vuc nao thi ciing phai
cAn c6 mot bo phan van thu - luu trir. Thuc té cong tac van thu — luu trit & nhiéu
don vi chua dugc quan tam dung mirc ma chi coi day la cong viéc su vu don
thuan. Ngudi ta chua thdy duoc vi tri, y nghia va tim quan trong cta cong tac
van thu — luu trit trong vin phong c4c co quan don vi, kién thirc chuyén mén
chua dap ung duoc yéu cau doi hoi cua su nghiép ddi méi cong tac van thu —

luu trix.

Déi tuong nghién ctru cua dé tai nay 1a cac hd so hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua Trudng PT Déan Toc Noi Tra tinh Pong Nai.



Nhiém vu nghién ctru: Tham muu cho 1anh dao trong viéc lap hd so hién
hanh va quan 1y hd so luu trir tai co quan.

3. Phwong phap nghién cuu:

Dua vao Nghij dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé
cong tac van thu, cac vian ban huéng din lién quan dén cong tac van thu va kinh
nghiém thuc té trong qua trinh cong tac.

I1. NOI DUNG

1. Tong quan

Ho so' 12 mot tap vin ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 mot hodc mot sd dac diém chung nhu
tén loai vin ban; co quan, t6 chitc ban hanh vin ban; thoi gian hodc nhitng dic
diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham
vi chirc nang, nhiém vu ctia co mot co quan, t6 chirc hodc ctiia mot ca nhan.

Lap hd so 12 viéc tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thanh cac hd so theo nhitng nguyén tic
va phuong phap nhat dinh.

- Ho so 1ap ra phai phan anh dung chtc ning, nhiém vu cia timg linh vuc
ctia mdi bo phan dugc phan cong.

- Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai ¢ su lién quan chit ché
Vv6i nhau va phan anh dang trinh ty dién bién cua sy viéc hay trinh ty giai quyét
codng viéc.

- Vin ban, ti liéu trong hd so phai co gia tri va gia trj cac vin ban, tai liéu
trong mot hd so phai twong ddi dong déu.

- HO so phai duoc hoan thién vé ky thuat va hinh thirc theo nhitng quy tic
do Nha nudce quy dinh.

Tat ca cac bo phan, phong ban truong PTDTNT tinh trong qua trinh 1am

viéc phai 1ap hd so vé cong viéc minh lam, chi duogc gitt hd so, tai liu vé nhiing



cong viéc da giai quyét xong thoi gian 13 01 nam, sau thoi han 01 nim phai

chuyén nhitng hd so, tai liéu ndp vao kho luu trit co quan.
2. Phan tich cac ky ning va hwéng din:

Dé thuc hién tét cong tac lap hd so hién hanh tai co quan can thuc hién

trinh tu va cac budc sau day:
2.1. Ldp danh muc hé so:

- Danh muc hé so 14 tai liéu huéng dan cong tac 1ap ho so, gitip cho viéc phan

loai, 1ap ho so van ban, tai liéu ctia co quan dugc khoa hoc, chii dong va thuan tién.

- T4t ca can bd cong chirc ciia phudng phai dy kién nhitng hd so thudc
phan cong viéc ciia minh can phai 14p trong nam, trong d6 can cha ¥ dén cot thoi
han bao quan cua ting loai hd so (thyc hi¢n theo Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B§ N§i vu quy dinh vé thoi han ban quan ho so,
tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia cac co quan, to chirc). Sau d6
nop cho Hiéu truong xem xét phé duyét. Can bd Van thu co quan can cir vao cac
ban danh muc ctia cac bd phan dé tong hop thanh ban danh muc hé so cia co

quan.
2.2. M ho so:

Cin clr vao bang danh muc hd so cta tirng bd phan du kién trong nim da
duoc Hiéu truong phé duyét, mdi can bo, cdng chirc dia vao ban danh muc hd
so dé biét minh phai l3p nhirng hd so ndo; sau d6 1ay bia hd so ghi tiéu dé ho so
d4 dugc xac dinh trong ban danh muc 1&n cac to bia. Trong qué trinh giai quyét
cdng Viéce, co viéc méi phat sinh giai quyét thi 1y thém bia ghi tiéu dé 1én bia va
ghi b6 sung hd so d6 vao ban danh muc.

Céch ghi bia hé so nhu sau:

- Pbi véi tap luu van ban di cua b phan van thu: Viéc 1ap hd so theo dic
trung tén goi. Vi du nhu: Tap luu Quyét dinh nim 2012 cua Trudng PTDT Noi

trd tinh.v.v...



- Bdi voi cac linh vue khac: Lap hd so theo dic trung van dé. Vi du nhu:

Ho so thi dua khen thudong ndm 2012 ciia Truong PTDT Noi Trd tinh.v.v...

2.3. Thu thdp, cdp nhdt vin bdn vao hé so.

Thu thap van ban vao hd so 1a khau rit quan trong, quyét dinh viéc hinh
thanh nén ho so. Viéce thu thap vin ban vao hd so phai duoc tién hanh kip thoi,
ngay tir khi phat sinh van dé, sy viéc, trong subt qua trinh theo di, giai quyét
cdng viéc va cho dén khi cong viée két thuc.

Khi thu thap van ban vao hd so can luu ¥ cac diém sau:

- Vin ban thudc van dé nao dua vao dang hd so vé van dé do.

- Vin ban thudc hod so giai quyét nim ndo Xép vao nam do, trir nhing
cdng viéc phai giai quyet qua nhiéu nam.

2.4. Két thitc va bién muc hé so

a) Két thiic ho so

- Kiém tra, b6 sung vin ban con thiéu

- Lua chon, loai bo nhitng van ban, tai li¢u khong co gia tri

b) Bién muc ho so

Bién muc ho so (con goi 14 trinh bay hd so) bao gdm bién muc bén trong
hd so va bién muc bén ngoai hd so, vi mot s6 ndi dung cu thé sau day:

Buéc 1: Sap xép thir tw vin ban nham c6 dinh thir tw viin ban trong
ho so' va gitip cho viéc tra tim, quan Iy vin ban trong mét hd so dwoge thuin
tién.

- Vin ban trong hd so thuong dugc sip xép theo cac cach sau day:

+ Doi voi tap Iuu van ban di cua b phan van thu: Sép xép theo sb thir tu
van ban (sip xép van ban tir s6 nho dén sé 16n).

+ P6i voi cac bd phan khac: Sap xép theo thu ti giai quyét cong viée va
thoi gian ctia van ban (Sdp xép c&c van ban giai quyét trude sau d6 theo trinh tu
ngay thang sém 1én trude, vin ban c6 ngdy thang mudn xép sau).

Buéc 2: Danh s6 t& viin ban

Sau khi van ban d dugc sip xép theo thir tw hop 1y can danh sé to cho

toan bo cac van ban trong hd so. S6 to can duoc ghi 8 rang, chinh xac; mdi to



duoc danh mot s6 bang chit sd A rap (1, 2, 3...) vao goc phai phia trén to vin

ban; s6 duoc ghi bang but chi den loai mém.

Khi danh sd to, can luu y mot s6 diém sau day:

- Hd so qua day (khoang tir 3 cm trd 18n) can chia thanh tap (con goi 1a
don vi bao quan). Van ban trong mdi tip duoc danh sb to riéng.

- Khi danh sb to xong, néu dé sot hodc bo sung thém mot sb to thi cac to
d6 duoc danh sb tring kém theo chir a, b, c, ..).

- Trudng hop c6 anh di kém thi bo anh vao phong bi riéng, rdi danh sé
ngoai bi hodc ghi sb vao mat sau cua anh; néu mot td gidy duoc dan nhiéu anh
thi duoc danh s nhu mot t& van ban.

Budc 3. Lap muc luc van ban

Muc luc vin ban 12 ban théng ké cc vin ban c6 trong mot hd so. Muc luc
vian ban gitp cho viéc tra tim va quan 1y van ban trong hd so duoc dé dang,
thuan loi.

Muc luc van ban chi 1ap cho nhirng hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién
va lau dai. Can viét day du, 1 rang, chinh xéac, khéng viét tit nhiing tir khong
théng dung trong ban muc luc.

Buéc 4: Viét Chirng tir két thiic

Chung tir két thiic (con goi 1 To két thiic) dung dé ghi chép mot sb thong
tin can thiét vé& hd so nhu sd lugng t0, cac dac diém vé trang thai vat Iy va mot
s6 didc diém khac ctia van ban trong hd so nham gitup quan 1y cic vin ban trong
mot hd so duogc chat ché.

Buée 5: Viét bia hd so:

Phai ghi day du thong tin vao bia hd so nhu: Tén co quan, don vi to chifc,
ghi tiéu dé ho so, ngdy thang bit dau va ngay thang ké thuc ho so, sb luong to,

thoi han bao quan.v.v...



Ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién va lau dai ¢6 thé dé cb dinh tht tu
van ban, tao diéu kién quan 1y va bao quan ho so duoc dé& dang, khdng bi méat
mat, thit lac.

3. Yéu ciu viéc lap ho so hién hanh

- HO so tai lidu phai phan anh dung chic ning, nhiém vy cia co quan;

- Tai liéu trong hd so phai c6 mbi lién hé chat ché véi nhau va phai day
du;

- Tai liéu trong ho so phai c6 gia tri;

- Vin ban trong hd so phai dam bao dung thé thuc;

- Ho so phai duoc bién muc day da va chinh xac.

4. Phan loai ho so

- HO so nguyén tic

Phai thuong xuyén duoc chinh 1y. Co nhu vay hd so nguyén tic méi co
day du tinh chat phap 1y hién hanh. C6 truong hop vin ban da hét liéu lyc.

Ho so nguyén tic duoc 1ap theo ting van dé nghiép vu cu thé ctia mot sb
niam va cua cac cap tip hop lai theo: cac van ban phap quy thudc hd so tuyén
sinh; Cac van ban phap quy thudc hd so huéng dan danh gia xép loai hoc sinh;
Céc vian ban phap quy thudc hd so thi cir, hd so chuy@n mén.v.v

- Ho so cong viée

Loai hd so ndy bao gdm cac vin ban lién quan vé tirng van dé nhat dinh
va hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc cta nha truong. Loai vin ban
ban ndy c6 van ban khoi dau va van ban két thuc, cac van ban ndy phai lién hé
chat ché véi nhau theo trinh ty thoi gian, d6 1a cac ban chinh dung thé thirc,
dung thu tuc va cé gia tri phap ly ctia nha truong.

- H so nhan sy

DAi v6i hd so CB-GV-CNV va hd so hoc sinh.

5. Cong tac giao ndp hd so, tai liéu vaoe luu trir co' quan

- Cé4c ban nganh va c4 nhén trong co quan cé trach nhiém 1ap hod so hién
hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh;



- Mdi can bg, cong chirc trude khi nghi huu, théi viée hay chuyén cong
tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém (co
bién ban kem theo);

- Thoi gian giao ndp, hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

+ DPbi voi tai lieu Hanh chinh: sau mot nam ké tir nam cong viéc két
thac;

+ Tai liéu xdy dung co ban: Sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét
toan;

+ Thu tuc giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit cua co quan, can phai lap
bién ban, mdi bén giao gitr mot ban (theo mau quy dinh ciua Cuc Vin thu va luu
trir nha nuoc).

* Trach nhiém doi véi viéc 1ap hd so' va giao ndp hd so, tai liéu vao
Iuu trir co quan.

- Hiéu truong nha truong co trach nhiém chi dao, don ddc, kiém tra viéc
lap ho so hién hanh va ndp hd so vao luu trit ¢ cac to chuy@n mon va ca nhan;

- Céc t6 chuy@n mon, ¢4 nhan trong co quan, phai giao ndp nhirng hd so,
tai liu co gia tri luu trit vao luu trir hién hanh co quan;

- Cén bo Van thu - Luu trit phdi hop véi cac té chuyén mén, ca nhan lap
hd so hién hanh va tiép nhan day du ho so, tai liéu, t6 chirc bao quan, khai thac
str dung tai liéu co hiéu qua.

6. Cac bién phap kha thi

* Viéc quan Iy ho so phai tuan thi theo cac nguyén tac:

Ho so phan phan anh duogc cac hoat dong chinh yéu cia nha truong qua
cac ky hodc ctia cdc don va clia ca nhan mdi ngudi.

Céc van ban, tai liéu dua vao hd so phai c6 gia tri twong ddi dong nhit,
ching phai c6 mdi lién quan vé mot van dé hay mot su viée cu thé.

Tai liéu trong hd so phai rd rang vé ngudn gbc, ding thé thic van ban,
dam bao gia tri phap 1y, khong co gidy to gia mao. HO so 1ap ra phai thuan loi vé
mat sir dung va bao quan.

* Cin ctr vao cac dic trung gidng nhau vé quan 1y vin ban:

Dic trung theo tén goi: Cac van ban c6 clng tén goi dugc xép trong cling
mot ho so.



Dac trung theo van dé: cac van ban c6 lién quan dén mot van dé, mot vu
viéc dugc trong ciing mot hd so. Loai hd so van dé 12 phd bién nhit trong trudng
hoc.

Dac trung theo t&c gia: Can cir vao tén cia co quan, tac gia lam ra van ban
dé sip xép vao mot hd so.

bac trung theo co quan giao dich: Theo déc trung nay thi moi van ban cta
co quan minh v& mot hay nhidu van dé s& duoc sap xép vao mot ho so.

Dic trung theo dia 1y: Theo dic trung nay thi moi van ban gidy to cia cac
CO quan nam trong cung mot dia phuong, mot khu vuc hanh chinh dugc tap hop
vao mot ho so.

Dic trung theo thoi gian: Theo dic trung nay thi moi vin ban gidy to
cuing mot thoi gian nhét dinh duogc tdp hop vao mot ho so. Do hoat dong cua nha
truong theo ting nam hoc, nén dac trung nay rat thuan tién.

Vi vy, viéc lap hd so phai biét két hop giira cac dic trung véi nhau va
van dung cac dic trung mot cac linh hoat, tly theo yéu ciu cong viée cua timg
b6 phan, tirng don vi hodc tirng ca nhan.

I11. CAC BIEN PHAP KY THUAT PE BAO QUAN TL LUU TRU

1. Dung cu do d§ 4m
+ Am ké toc.

An ké toc 1a mot dung cu dung mot bo toc, dd tay sach dau md, dai
khoang 15-20 cm dé 1am vat cam tmg v6i d6 am ( khi 4m bo toc dai ra, khi kho
b6 toc ngan lai ). Mot dau duoc treo ¢ dinh, mot dau duge ndi voi cdy kim (va
mot 10 SO nguoc chiéu). Cay kim dich chuyén trude mot cung cong chia lam mot
trdim phan, mdi don vi 14 mot phan trim. Kim chi vao vach nao thi ¢6 4m twong
ddi 12 s6 do.

+ Am ké kho-uét,

Am ké kho-uét 1a mot dung cu gém 2 nhiét ké giéng hét nhau, mot cai dé
nguyén do nhiét d6 phong goi 1 nhiét ké kho, mot cai duge boc vai x6 man,
nhiing vao nude goi 1a nhiét ké uét.

Do tinh chét bay hoi lién tyc cua nuée, 1am cho nhiét ké w6t ludn ludn
mat mot luong nhiét, va nhiét ké uét luén ludn chi thap hon nhiét ké bén kho.
Chinh kha niang bay hoi nhiéu hay it ndy cho biét khong khi kho hay am.



Néu nhiét ké 2 bén chi sé bang nhau, c6 nghia la nudc khong c6 kha ning
bay hoi nita-khong khi d4 b&o hoa hoi nudc, nghia 1a diém suong da xuat hién,
sap stra ¢6 nude trong tai liéu, hang hoa, may méc...

Pé tim do am tuong ddi trén dung cu ndy, ngudi ta dwa vao hiéu sb nhiét
d6 bén khd trir di nhiét d6 bén uwdt, roi tra bang hoac xoay truc ¢ gitra may dé
thdy. Tim nhiét do bén khd ¢ cot dimg bén 18, tim hiéu sd nhiét d6 & hang dau,
giao diém cua chung cho biét do 4m tuwong dbi.

+May 6n-am ké lién hop.

2. Ché a6 nhiét d9-d9 Am cho TLLT

Pé bao dam an toan cho TLLT ngudi ta can thiét 1ap ddng thoi ché do
nhiét do, do am trong kho bao quan tai liéu nhu sau:

LOAI TAI LIEU NHIET PO PO AM
Tai lidu gidy 20°C+ 2°C 50% + 5%
Tai liéu anh den 16°C+ 2°C 35% + 5%
tréng
Tai liéu anh mau 5°C+2°C 35% + 5%
Tai liéu microphim 2°C+ 2°C 35% + 5%
Tai lidu ghi am 18°C+2°C 45% +5%

3. Cac phwong phap chéng 4m

- Théng gio.

Néu khong khi trong kho 4m wdt hon khong khi ngoai troi, thi ta cho
khéng khi ngoai troi vao thay thé khong khi trong kho. C6 thé dung bién phap
thdng gi6 ty nhién hodc thong gié biang may. Thdng gi6 d& thuc hién, nhung
phai dya vao d6 am tuyét dbi, c6 tinh toan day du, chinh xac, khong bo 1§ thoi
Co.

Luu y khong lam dong suwong trong kho.

- DUng may hat am, may diéu hoa khéng khi

Pay 1a bién phap ha am co6 hiéu qua nhat.

Nguyeén tic chung cua may hit am, may diéu hoa khong khi 1a ha nhiét do
mai truong cuc bd téi mic can thiét dé hoi nudc trong khong khi dong lai thanh
giot nudc, rOi thai nude do ra ngoai kho, lam cho do Am tuyét dbi trong kho ha

xudng.



Céu tao va nguyén ly van hanh:
- Dung chat hat 4m.

V6i séng (Ca0). Voi sdng c6 kha ning hit nudc rdy manh. Nhung nhuoc
diémla sau khi no nuéc ching bién thanh voi bot gay bui va tao ra chit kiém c6
hai cho tai liéu.

Silicagel. Thanh phan chu yéu cua Silicagel 1a chit SiO,, ngoai ra con co
chat chi thi mau (CoCl,.n , n=2-6, cho mau tir xanh sang hong) va chat két dinh
dé tao ra cac hat c6 hinh dang va kich thudc khac nhau. Silicagei sach, khong
gay bui, khong gay phan (mg hoa hoc nén duoc dung nhiéu trong hang hoa, thuc
pham, may moc...chung co thé sy kho dé tai sir dung. Ngudi ta thuong sdy &
nhiét d6 130, C trong 6 gio.

4. Phong chong nam moc

-Nam mdc 1 lodi thuc vat cp thip, né khong thé tu quang hop dé tao ldy
thirc an, chiing sinh sdng bang cach ky sinh, cong sinh hodc hoai sinh. Co thé
chung thuong gdm mot hé thdng soi rat nho, nhiéu mau sic. Nam mdc phat trién
trén TLLT ciing cha yéu 1a loai Aspergilus va Penicilin.

Mudn phat sinh, ndm mdc phai c6 bao tir. Bao tir ndim mdc co rat nhiéu
trong khong khi.

Mudn ton tai va phat trién nAm mdc can 3 yéu tb chinh: thirc an, nudc va
nhiét do thich hop. TLLT (va ca phuong tién bao quan nhu: bia, cap hop, gia ,
ta...) thuong chira nhidu hydro cacbon (xenlulo, dudng, bot, hd...) 1a thirc an rat
phu hop véi ching, nén viéc phong chdng nim méc cho TLLT 1a viéc 1am
thuong xuyén.

- phong nim méc, phai khong cho bui bay vao kho, bui roi trén tai liéu.
Tai liéu trude khi dua vao kho phai quét bui, chéng ndm méc, khir triing. Phai
gitr trong kho Iudn ludn sach sg, kho rao. Tai li€u ¢ trong kho phai dinh ky quét
bui, chéng ndm mdc, khu triing.

Dé quét bui c6 thé dung vai x6 mém, chdi 16ng. .. tot nhat 13 ding may hut
bui. May hat bui c6 loai cam tay, loai di chuyén trén san va loai may cong
nghiép.

- Han ché su phat trién ctia nAm mdc phai duy tri ché d6 nhiét d6-d6 4m
phu hop véi ting loai hinh TLLT.



Pé tiéu diét nAm mdc phai dung hoa chat, phai lya chon hoa chat dé
khong 1am hu hai thém TLLT. Héa chat thudng dung c6 hiéu qua ddi véi tai liéu
la: PNP (ParaNitroPhenol), Na-PNP (ParaNitroPhenolat Natri), PCP
(PentaCloroPhenol)... va dung ¢ dang dung dich 5%, rdi quét, chai, phun 1&n
phuong tién bao quan. Khong nén dua truc tiép hod chat vao tai liéu (c6 thé tim
dung dich vao gidy thim, rdi boc 1ay tai liéu).

5. Phong chong con tring
- Cac loai con trung pha hoai TLLT.

Cong trung thuong xuyén gap pha hoai tung trang tai liéu la con 3 duéi
(con nhay anh bac). O bia, hop, cip... thudng gip cac loai sdu non, nhong va
cac con truong thanh cua cac loai bo canh cung, bo canh phin. Gay sach, bia

boc... c6 ho thuong bi gian nham.

- Pé phong con trung trong kho lru trit, nguoi ta thuong lam dong thoi

V6i cong viéc phong nAm mée (xem phan phog ndm méc).

- Pé diét con trung, nguoi ta phai ding hoa chat ¢ dang khi, goi 1a phuong
phap xéng khi. Cac chat khi thirong dingcé hiéu qua trong kho luu trit 1a: Metyl
bromua (CH3Br), Etyl bromua (C,HsBr), Etylen dyt (CH3;-O-CH3s), Phocmalin
(CHO), Nhdm photphua (AIP, Békaphdt)...

Céc hoa chat nay phai duoc xir Iy trong tu, phong kin tuyét dbi, chuyén
dung goi la tu khu trung, phong khtr trung. Tai liéu dugc luu trong mdt thoi gian
nhat dinh, dé dam bao tiéu diét hoan toan cdn tring trong tai liéu.

Chéng gian c6 thé dung bing phién, long ndo hoic dung 666 (CgHsCls -
HecxaCloBenzen), DDT ( DicloDiphenylTriclohecxan)
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6. Phong chong mdi

- Nudc ta & vung nhiét d6i am, mdi ciing 1a loai con tring phét trién
manh, né pha hoai kho tang, phuong tién bao quan va ca tai liéu luu tru, nén
viéc chdng mdi can coi trong. O Viét Nam d4 phat hién duoc 61 loai mdi, trong
d6 o 2 loai quan trong dbi v6i cong tac bao quan luu trit 1a: mdi dat va moi gb
kho. Mbi dét rat phd bién. Mdi gd kho tuy to nho, sé lwong it, lai lam t6 & trén
cao...nhung lai tryc tiép tin cong vao TLLT.

- Phong méi dat chu yéu 1a phat hién sém va ngan chin moi con dudng
Xam nhap ciia mdi. Méi dat thuong lam dudng mui bang dat dé di, nén d& phat
hién. Tuy nhién ching c6 thé duc thing 16p vira ctia tuong gach; duc thung 16p
ximang cua san bétdng; duc thing gd cua xa nha, khudn ctra, hom, gia, ta dé tin
cdng vao kho tang, tai liéu.

Phai phong mdi ngay tir khi cho dia diém xay dung, phai xt 1y dat nén,
lam ranh rai thubc chéng méi, phai xir Iy chan tuong, chan cot... Cac gia, ti,
hom tai liéu phai k& cach mat dat 20 cm, cach tudng 30 cm, cach tran 80 cm.

Muén trir mdi tan gbe, phai tim duoc t6 mbi, phai diét dugc mdi chua va
pha t6 chung di. Pé tim t6 mdi c6 thé dung phuong phap phong xa danh déu
(i6d, coban), phuong phéap siéu 4m...hodc dung phuong phéap lay truyén, khong
can tim ra t6 mdi ma dua vao dic tinh sinh hoc cua chung (cham dau nhau), 1am

hé nhtr va dat thude diét mdi dé chung ty chét.

Thudc diét méi thuong ding 1a: BQG (bao quan gd-thanh phan chi yéu
DDT, 666), CM1,CM2 (chéng mdi-thanh phan chu yéu Asen, thach tin),
créozot, 666, DDT.

7. Phong chong chudt

Chuot 1a loai dong vt gim nham. Ching cin pha, 1am t6 va phong ué vao
tai li¢u, chiing sinh san nhanh nén co6 suc pha hoai 16n. Chudt c6 3 nhém chinh:
Chuot nha, Chudt ddng va chudt rimg.

Dé phong chudt vao kho, phai che chin moi nga dudng vao kho caa chudt
( cong rdnh, dng théng hoi, cira ra vao, cac dudng day vao kho...

Pé diét chudt, ngudi ta thuong dung meéo, biy (bay 1ong, biy xap, bay
rat...) hoac dung ba: ba thue vat (nhya xuong rong, hat ct dau, hat than mét...)
va tot nhét 12 ba hoa chit ( ZnP-K&m phétphua, ZnS-Kém sunphua).



8. Phong chong chay

Chéy c6 thé do nhiéu nguyén nhan gay ra. Tuyét dbi khong dugc dé xay
ra chay ddi v6i kho Iuu trit.

Mudn xay ra dam chay va duy tri sy chay, phai c6 dong thoi 3 yéu td: Vat
chay, nhiét do t6i han va oxy duy tri sy chay.

Do d6 mubn khong dé x4y ra chay hodc mudn dap tit dam chay, ngudi ta
chi can 1am mat di mot yéu t6 hodc ca 3 yéu té cang tét. Cu thé 1a: cach ly vat bi
chay, 1am lanh cuc bé (ha nhiét d6 dam chay xudng dudi nhiét do chay) va lam
ngat noi chay.

Dé phong chay phai ¢6 ndi qui, qui dinh cu thé vé phong chay. Han ché
dén murc t6i da kha nang phat ra tia ltra trong kho (day dién phai ding day cap,
di ngam hay boc kin, 6 cam phai c6 nap day, dén tran phai c6vo hodc ludi bao
vé...). Khong duoc mang vat dé chdy, vat phat ra tia lta... vao kho. Nén ¢ hé
théng bao chay ty dong (bdo nhiét, bao lira, bao khoi...) dé béao vé kho.

C6 thé dung nudc, cat, chan dap lta, binh bot... dé dap tat dam chay
ngoai kho. Trong kho cO tai liéu luu trir chi dugc dung binh bot, binh
tétracloruacacbon (CCly), binh khi CO,... Mot sb kho luu trit d c6 hé théng
chira chay tu dong.

VI. YEU CAU VE TRANG THIET BI BAO QUAN TLLT

Trang thiét bi trong kho vira 1a phuong tién bao quan, vira 13 phuong tién
quan ly tai li¢u.

1.Bia hd so

Theo quyét dinh s6 42/KHKT ngay 8/6/1992 cua Cyc Luu trit nha nudc,
d4 ban hanh tiéu chuan nganh “Mau trinh bay bia hd so tai liéu quan ly nha
nude”- thi bia hd so dugce 1am bang loai gidy bia mau sang, cting, dai, nhin va
khong nhoé muc (gidy v& Viét tri 120mg/m? hodc twong duong). Kich thude bia
hd so 13 320 mm X 500 mm. Céac thanh phan trén bia hd so duoc trinh bay
thong nhét vé tén goi, kiéu chit va kich thudc.

2.Cap dung tai liéu

Theo tiéu chuan nganh s6 TCN 03-1997 (quyét dinh s6 74-QB/KHKT
ngay 4/8/1997 cua Cuc truong Cuc Luu trir nha nude)- thi cap dung tai liéu co



kich thude: chidu dai 340 + 2mm, chiéu rong 260 mm + 2mm, chiéu day 100 +
2mm. Vat liéu lam cap 1a bia cac tong cirng loai tot, day 1,5- 2mm.

3.Hop dung tai li¢u

Hop dung tai liéu st dung phd bién hién nay 1a hop 1ong hoic hdp co nap.
Hop ¢6 kich thuéc chidu dai 360 mm, chiéu rong 260 mm, chiéu day 120 mm.
Vat liéu 1am hop la bia cac tong ciang.

4.Gia dé tai li¢u

Gia dé tai liéu phai bao dam chéc, bén, khong bi mdi mot... va tiét kiém
dién tich kho tang. Gia trong kho Iuu trit thuong dung gid 2 mat (gia doi). Kich
thudc gia doi: cao 2m, dai 4m (mdi khoang 1m), rong 0,8 m (gia doi). Gia dugc
lam bang gb tbt (gb lim) hodc bang kim loai (sit, nhom). Mot s6 kho luu trir d&
su dung gia di dong.

5.Ta dung tai liéu

Ta dyng hd so chi thich hop voi viée bao quan tai liéu & co quan hién
hanh. Trong kho luu trit co cac loai tu ddc biét dé bao quan cac loai hinh tai liéu
dac biét: ti dung ban can, ti bao quan anh theo kich thudc, to dung ban v€ ky
thuat, ti dung ban do. ..

V. PHUONG PHAP QUAN LY TAI LIEU TRONG KHO LUU TRU'.

1. Phwong phap sap xép tai liéu trong kho luu trir

Sép xép tai liu trong kho luu trit tao diéu kién cho cong tic thong ke,
kiém tra, tra tim tai liéu nhanh chong. Gitp can bo Iuu trix ndm chic dia chi, sb
luong, chat luong cua tai liéu nhdm phuc vu quan 1y va phuc vu khai thac tai

liéu nhanh chong.

1.1.Sap xép tai liéu trong ho so

Tai liéu trong ho so dugc sip xép theo phwong an chinh 1y tai liéu, hd so
dugc xéac 1ap khi két thuc chinh 1y.

Tuy nhién viéc sip xép tai liéu trong hd so phai tuan theo k¥ thuat bao
quan. Hd so phai lay khd gidy A4 1am chuan, mdi hd so chi nén day 2-3 cm.



Néu héd so qua day, thi chia thanh nhiéu don vi bao quan. Hb so co thé dong
quyén hodc khong dong quyén.

Néu trong hd so co nhiéu to tai liéu c6 kich thude nho hon khd A4, thi
nén dan déu chung trong khé A4, khong dé ho so chd day, chd mong.

Néu trong hd so ¢o td tai liéu c6 kich thudce 16n hon kho A4, thi duoc gap
lai theo khé A4. Luu y cach gap tai liéu cho hd so dong tap hay khong dong tap.
Tai lidu ky thuat thuong hay phai gap, cang phai cha y hon vé qui dinh cach gip
ban vé k¥ thuat.

Tai liéu ky thuat lai c6 nhitng cach bao quan ban vé& dic biét: dit ndm
phang, cudn trdn, treo trong c4c ti chuyén dung.

1.2.Sap xép tai liéu Ién gia

HO so tai lidu trude khi xép 18n gia thuong duoc dit trong cip ba day, bo
goi, hop... 44 danh s6 thi ty.

Tai liéu sap xép 18n gia theo phdng hoic theo tht ty thoi gian nhap kho.

Nguyén tic sip xép tai liéu 18n gia Ia phai: dé tim, d& thay, dé 1iy. Nguoi
ta thuong xép tai lidu 1én gia theo timg khoang, timg gia theo nguy@n tac: tir trai
qua phai, tir trén xudng dudi, tir ngoai vao trong (d6i khi viée sap xép tai liéu luu
trir khac véi sap xép tai liéu hién hanh).

Gia xép trong kho luu trit ¢6 thé xép hang mot hodc hang doi, nhung phai
xép xa tuong ( dé cach am, dé chdéng mdi, d& quét don...), phai vudng goc voi
ctra s6 (dé 14y sang, dé thong gio...).

Hé thong chiéu sang, hé thong thong gid, hé thdng bao chdy, hé thong
chira chay... phai di qua khe gitra 2 gia.

1.3.Bdng chi dan noi dé ti liéu

Kho luu trir ¢6 nhiéu phong, nhiéu gia can 1am 2 bang chi dan: bang chi
dan noi dé tai liéu theo phong va bang chi din noi dé tai liéu theo gia.

Bang chi din noi dé tai liéu theo phong cho biét tai liéu ctia phong d6 dé ¢

ngan nao, gia nao trong kho.
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Bang chi dan noi dé tai liéu theo gia cho biét trén gia d6 c6 tai liéu cua
phdong nao, don vi nao.
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Céc bang chi dan dwoc 1am trén céc tAm bia cing, c6 cung kich thude va
duoc sip xép theo ting loai bang chi dan.

Khi ¢c6 su sap xép lai trong kho thi phai 1am lai cac bang chi dan dé.

Céc bang chi dan cho phép ta quan 1y sé luong tai liéu, d& dang phét hién
nhitng tai liéu bi thiéu, bi mat.

2. Ché dd bao vé tai li¢u trong kho luwu trir

M3i kho luu trit déu phai c6 ché d6 quan 1y ti liéu chat ché, thé hién bang
C4C nodi qui, qui dinh cy thé...nhim bao vé an toan va Kiém tra chit ch& sb
luong, chét luong tai lidu.

Noi dung gom:

-Qui ché vé sinh, khir tring: Xac dinh thoi gian lau chdi, quét don, 1am vé
sinh cap hop, gia tu, tai liéu, kho tang...;dinh ky luan phién khir trung tai liéu co
trong kho... ;tai liéu trude khi nhdp kho phai qua khau vé sinh, khir trung...

- Qui ché phong chéng am: c6 s6 sach theo ddi nhiét do-d6 am trong,
ngoai kho; c6 so sach theo ddi két qua hoat dong cua viéc thong gio, chay may
ha 4m (hodc ting am), c6 sd sach theo dBi viéc bao dudng, sira chita may do,

may chéng 4m (hodc ting 4m). Phat hién va stra chita kip thoi nhimg noi ¢ thé




gay ra 4m udt cho tai liu. C6 phuong an di chuyén tai liéu khi xay ra ngap,
lut. ..

- Qui ché phong chay, chira chay: c¢6 ndi qui, qui dinh cu thé viéc phong
chay ¢ trong kho, ngoai kho, tai phong st dung tai li¢u; c6 phuong an chita chay
va phuuong an di chuyén tai liéu, nguoi, 6 dac... khi c6 dam chay x4y ra; c6 s6
sach theo ddi kiém dinh, stra chita, kha ning hoat dong cua cac dung cu béo
chay, chita chay; hang nim phai tap huan cho toan thé moi ngudi trong co quan
biét viéc chira chay va phuong an chita chay; 1ap doi chira chay...

- Qui ché kiém tra: co qui dinh ché do kiém tra dinh ky, dot xudt vé sb
luong, chat luong cua tai lidéu duoc quan 1y trong kho; c6 sb sach theo ddi nguoi
ra vao kho; cd noi qui ra vao kho; co qui dinh cho nguoi la vao kho...; ¢6 so
XUAt nhap tai liéu khi mang tai liéu ra chinh ly hodc phuc vu khai thac st dung;
quan 1y chit ché s6 sach thong ké tai licu. ..

- Qui ché trong qua trinh bao quan, phuc ché tai liéu: phai co bién phap
cu thé dé thuc hién tdt cac yéu cAu tdi vu cho tai liéu; phai c6 qui trinh, qui
pham khi thuc hién cac bién phap bao quan, phuc ché tai liéu, nhat 1a nhimng
bién phap c6 st dung hoa chit dé tranh 1am hu hong thém cho tai liéu (va ca cho
ngudi); néu mudn 4p dung tién bo k¥ thuat, phai duoc ap dung thir trén cac tai
liéu tring thira, it gia tri va co du thoi gian theo ddi, danh gi, két luan. ..

VI. KET LUAN

- Qua viéc 1ap ho so va quan 1y ho so luu trit tai co quan d& giup cho mdi
can bo, cong chirc tap hop sip xép van ban, tai liéu mot cach khoa hoc, tao diéu
Kién dé giai quyét cong viéc hang ngay dugc nhanh chong, chinh xac, co hiéu
qua.

- Viéc 1ap hd so gitip cho viéc quan 1y chit ché vin ban, tai liéu trong co
quan, tranh dugc tinh trang mat mat, that lac van ban, i liéu va tao diéu kién

bao vé bi mat ciia BPang va Nha nudc.

- Viéc 1ap hd so gitp cho viéc phan loai, sdp xép van ban, tai liéu trong co
quan mot cach khoa hoc, giit gin duoc day di van ban, tai liéu san sinh ra trong
qua trinh hoat dong cta co quan, tao diéu kién dé 1am tbt cho cong tac luu trir vé
Ssau.



VII. NHUNG KIEN NGHI BPE XUAT

Pé dé tai sang kién kinh nghiém dé dang tmg dung, trién khai thuc hién
¢ hiéu qua thi Ban lanh dao cac cdp can quan tim dau tu co sé vat chat, may
moc, trang thiét bi, nham tao diéu kién thuan loi va dap ung day du nhu cau can
thiét cho cong tac van thu-luu trir; ddc biét 1a cac phuong tién phuc vu tét cho
viéc tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu-luu trir.

Thudng xuy8n té chirc cac 16p bdi dudng nghiép vu van thu-luu trit dé
nang cao trinh @4 chuyén moén nhan vién vian thu, gop phan xay dung d6i ngi
nhan vién van thu chinh quy, chuy&n nghiép.

Kinh trinh Hoi ddng tham dinh xem xét va dong gop y kién dé dé tai duoc

hoan thién hon trong cong tac van thu luu trit tai co quan.

Ngay 25 thang 04 nam 2013
Nguwoi thuc hién

Nguyén Thi Ly
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