BQ TAINGUYEN VA MOI TRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 03 /2022/TT-BTNMT ) 5
Ha Noi, ngay 28 thang o nam 2022

THONG TU
Ban hanh Quy dinh k§ thuét va Pinh mirc kinh té - k§ thuit vé cong tac thu nhén,
luu trir, bio quan va cung cAp thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong

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

Can cwr Ludt tai nguyén nuwoc ngay 21 thang 6 nam 2012;

Can civ Ludt dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt khi twong thuy van ngay 23 thang 11 nam 2015;

Ciin cir Ludt tai nguyén, méi trirong bién va hdi dao ngay 25 thang 6 nam 2015,

Can civ Ludt Po dac va ban doé ngay 14 thang 6 nam 2018;

Can cir Ludt bao vé moi truong ngay 17 thang 11 nam 2020;

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

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

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

Can cir Ludt tiép cdn théng tin ngdy 06 thang 4 nam 2016;

Can cir Nghi dinh 56 01/201 3/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 cir Nghi dinh s6 36/201 7/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2017 cua Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua Bo Tai nguyén
va Moi truong,

Can cir Nghi dinh $6 73/2017/NP-CP ngay 14 thang 6 nam 2017 ciia Chinh
phui vé thu thap, quan ly, khai thdc va sw dung thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
truong,

Can cir Nghi dinh s6 03/2019/ND-CP ngay 04 thang 01 nam 2019 ciia Chinh
phu vé hoat dong vién tham,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Theo dé nghi ciia Cuc truéng Cuc Cong nghé théng tin va Dir li¢u tai nguyén
moi truong, Vu truong Vu Khoa,h_oc va Cong nghé, Vu truong Vu Keé hoach - Tai
chinh va Vu truong Vu Phap ché,

Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Thong tuw Quy dinh ky
thudt va Dinh mic kinh té - ky thudt vé céng tdc thu nhdn, luu trit, bdo qudn va
cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong.
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,Diéu 1. Ban hanh kém theo Thong tw nay Quy dinh ky thuat va binh mtrc
kKinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luvu trlr, bao quan va cung cap thong tin, di
licu tai nguyén va moi truong.

Piéu 2.

1. Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 15 thang 4 niam 2022.

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

a) Thong tu s6 27/2009/TT-BTNMT ngay 14 thang 12 nam 2009 cua B
truong B Tai nguyén va Mai truong quy dinh vé Binh muc kinh té - ky thuat quan
ly va cung cap thong tin dir liéu do dac va ban do;

b) Thong tu s6 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 thang 10 nam 2013 cua Bo
truong BO Tai nguyén va Moi truong quy dinh quy trinh nghiép vu luu trix tai li¢u
dat dai;

¢) Thong tu s0 33/2013/TT-BTNMT ngay 25 thang 10 nidm 2013 cia B9
truong Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Binh murc kinh té - ky thuat luu trix
tai liéu dat dai;

d) Thong tu sé 34/2013/TT-BTNMT ngay 30 thang 10 ndm 2013 cua B

truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé giao nop, thu nhan, luu trix, bao
quan va cung cap di liéu moi truong;

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

e) Thong tu sd 32/2017/TT-BTNMT ngay 29 thang 9 nam 2017 caa B
tredng Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh k¥ thuat thu nhan, bao quan, luu trix
va khai thac tai li¢u khi tugng thiy vén;

g) Thong tu s6 29/2018/TT-BTNMT ngay 26 thang 12 ndm 2018 cua B
tredng B Tai nguyén va Moi truong ban hanh Binh mac Kinh té - k thuat céng
tac thong tin, dir liéu khi tuwgng thuy van,;

h) Thong tu sb 32/2018/TT-BTNMT ngay 26 thang 12 nam 2018 cua Bo
truong BO Tai nguyén va M6i truong quy dinh thu thap thong tin, dix liéu tai nguyén
va méi truong phuc vu luu trix, bao quan, céng bd, cung cap va st dung.

3. Thong tu nay bai bo mot s quy dinh cua cac Thong tu sau:

a) B&i bo khoan 3.2 (Bao quan kho Luu trit dia chat), khoan 3.9 (Tin hoc
hoa bao c40) Muc 3 Chuong I Phan IX Thong tu sé 11/2010/TT-BTNMT 05 thang
7 ndm 2010 cua Bo truong Bo Tai nguyén va Mai trudng quy dinh vé Dinh muc
kinh té - k¥ thuat cac cong trinh dia chat;

b) B&i bo Muc | va Muyc 1l phan Quy dinh quy trinh ky thuat vé tu liéu moi
truong; Muc A va Muc B phan Binh muc kinh té - ki thuat vé tu liéu méi truong
Thong tu s6 42/2011/TT-BTNMT ngay 12 thang 12 nam 2011 cia Bo truong Bo
Tai nguyén va Moi trudng quy dinh vé Quy trinh k¥ thuat va Dinh muc kinh té -
k§ thuat vé tu liéu méi truong;
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c) Bai bo Chuong III Thong tu s6 12/2013/TT-BTNMT ngay 05 thang 6
nam 2013 cua B¢ truong BO Tai nguyén va Mai trudng quy dinh ve viéc giao nop,
thu nhan, luu gitr, bao quan va cung cap di liéu vé dia chat, khoang san;

d) Bai bo Chuong IX va Chuong X Thong tu s6 47/2015/TT-BTNMT ngay
05 thang 11 nam 2015 cia Bo trudng Bo Tai nguyén va Méi truong ban hanh Quy
trinh va Dinh muc kinh té - ky thuat cia 12 hang muc cong viéc trong diéu tra co
ban dia chat vé khoang san va tham do khoang san.

biéu 3. biéu khoan chuyén tiép

Cac nhiém vu, du 4n chuy@n mdn vé thu nhén, luu trit, bao quan va cung cap
thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong dugc phé duyét va thuc hién trude ngay
Théng tu nay cé hiéu luc thi tiép tuc thuc hién theo theo cac cin ctr dd dugc phé
duyét, trir trudng hop ¢6 yéu cau thuc hién theo quy dinh ciia Thong tu nay.

Piéu 4. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, Uy ban nhéan
dan céc tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong, cac don vi thugc Bo Tai nguyén va
Moi truong va cac to chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng
tu nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Thong tu nay, néu c6 khé khin vuéng
mac, dé nghi cac co quan, to chuc, cd nhan phan anh vé Bo Tai nguyén va Moi
treong dé xem xét, quyet dinh./.

Noi nhdn:

- Thu tuong Chinh phu, cac Phé Thu tudng Chinh phu;

- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Van phong Trung vong Pang va cac ban ctia Pang;

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu;

- Kiém toan Nha nudc;

- Bo trudng, cac Thu truong BO TN&MT;

- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;

- Toa 4n nhén dan ti cao;

- UBTU Mt tran T qubc Viét Nam;

- UBND céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

- Cuc kiém tra van ban QPPL (B6 Tu phép);

- S& TN&MT céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

- Cong bao; Cong thong tin dién tir Chinh phu;

- Céc don vi tryc thuoc BO TN&MT, Cong TTDT B
TN&MT;

- Luu: VT, PC, KH-TC, KHCN, CNTT.
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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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 Thong twsé  [2022/TT-BTNMT ngay  thang  nam 2022
cua Bg truong Bo Tai nguyén va Moi trieong)



PHAN I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tw nay ban hanh Quy dinh k§ thuat va Dinh murc 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.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Thong tu nay ap dung cho cac co quan nha nudc, cac don vi sy nghi€p cong
lap, cac to chl'Iq va ca nhan c¢o lién quan thyc hién cong tac thu nhan, luu trit, bao
quan va cung cap thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong.

Picu 3. Co sé xay dung va chinh ly dinh mirc kinh té - ky thuat

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

_ Nghi dinh sO 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu
vé ché do tién lvong doi voi can bd, cong chure, vién chire va luc luong vii trang;

Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19 thang 02 ndm 2013 ctia Chinh phu vé
viéc stra doi, bo sung mot so di€u cuia Nghi dinh s0 204/2004/ND-CP ngay 14 thang
12 nam 2004 cua Chinh phu vé ché do tién lwong doi véi can bd, cong chire, vién
chtrc va luc lugng vii trang;

Nghi dinh 56’45/‘2013/ND-CP ngay 10 thang 5 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua B0 ludt lao dong ve thot gio lam vige, thot gio nghi
ngoi va an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

Nghi dinh s6 117/2016/ND-CP ngay 21 thang 7 ndgm 2016 cua Chinh phu
stra do1 b6 sung mot s6 diéu Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam
2004 cua Chinh phu vé ché do tién luong doi véi can bd, cong chure, vién chue va
lyc luong vii trang;

Thong tu sé~45/2Q18/TT-BTC ngay 07 thang 5 nam 2018 cua B¢ truong Bo
Tai chir}h hudng dan ché do quémrly, tinh hao mon, khau hao tai san c6 dinh tai co
quan, t6 chirc, don vi va tai san ¢6 dinh do Nha nudc giao cho doanh nghi€p quan
1y khong tinh thanh phan von nha nudce tai doanh nghiép;

Thong tu s6 16/2021/TT-BTNMT ngay 27 thang 9 nim 2021 cua Bo truong
B0 Tai nguyén va Moi truong quy dinh xay dung dinh mtrc kinh té - k§ thuat thudc
pham vi quan 1y nha nudc ciia Bo Tai nguyén va Moi truong.

Piéu 4. Quy dinh viét tit

TT N@i dung viét tat Chir viét tit
1 | Kysubacl, ..., Ky subac 9 va tuong duong KS1, ..., KS9
2 K¥ su chinh bac 1, ..., Ky su chinh bac 8 va tuong KSCL, ..., KSC8
duong




TT N@i dung viét tat Chir viét tit

3 K¥ thuat vién bac 1, ..., Ky thuat vién bac 12 va KTV, ...,
tuong duong KTV12

4 | Pon vi tinh PVT

5 | Muc do kho khan KK

6 | Cosodiliéu CSDL

7 | Tiéu chuan quéc gia TCVN

8 | Bao ho lao dong BHLD

9 | Shthttu TT

Piéu 5. Giai thich tir ngir
1. Danh séch théng tin, dit liéu tai nguyén va méi trudng 14 liét ké cac ddi

tugng thong tin, dit licu tai nguyén va moi truong dé thyuc hién céng tac thu thap,
Iwru trit, bao quan, céng bd, cung cap va st dung.

2. Dit liéu dic ta vé thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong la thdng tin
mo ta ndi dung, dinh dang, ngir canh, lich st hinh thanh, hinh thac khai thac su
dung va cac dac tinh khac nham phuc vu qué trinh quan ly, tim kiém va luu trit ho
so, tai liu tai nguyén va moi truong (sau day goi chung la dir liéu dac ta).

3. Danh muc thong tin, dit liéu tai nguyén va méi trudng 1a phan rat gon cua
dit liéu dic ta, dugce cdng bd dé phuc vu viéc tra ciu, tim kiém, khai thac, su dung
thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong.

4. Bon vi thyc hién nhiém vy vé thong tin, dit liéu tai nguyén va mdi truong
1a don vi duoc cap c6 tham quyén quy dinh chtrc néng, nhiém vy hoac duoc giao
nhiém vu thu thap, quan 1y, luu trix, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
trrong theo linh vuc hoac theo dia ban.

5. Pon vi dau méi vé théng tin, dir liéu tai nguyén va moi truong cia cac Bo,
nganh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc trung uong (sau day goi chung
la Uy ban nhan dan cap tinh) 1 co quan duoc giao quan ly théng tin, dir liéu tai
nguyén va moi trudng cua Bo, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Mét gia tai li¢u la chicu dai 01 mét tai liéu dugc xeép dimg hoac xép ngang
gay xuong, sat vao nhau trén gia (hoac tu); met gia tai li¢u tai nguyén va moi truong
chinh ly ban dau duogc quy doi theo quy dinh tai Diéu 8 Thong tu nay.

7. Phuong tién luu trit 12 cac vat mang tin, thiét bi luu tri vat Iy (gom 6 cing,

thé nh, thiét bi luu trir USB, bang tur, dia quang...) dugc su dung dé luu trix tai liu
dang sé, co so dit liéu, phan mém.

8. Ban sao tai liéu luu trix 1a ban sao Iuu tur tai li¢u luu trit theo phuong phap,
tiéu chuan nhat dinh nham luu gitt ban sao d6 du phong khi c6 rui ro xay ra ddi véi
tai liéu luu tri.
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9. Tai liéu luu trit dién tur la tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu
lan dau dudi dang mot thong diép dit liéu hoan chinh duoc lva chon dé luu trir hoic
duoc s6 hoa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac va duoc Ky s6 boi co quan,
t6 chirc quan Iy tai lidu luu trit.

10. Tai liéu luu trir truyén thong 12 tai liéu vé tai nguyén va moi truong duoc
lya chon dé luu trit nhung khong phai 12 tai liéu dién to.

11. Ho so luu trix dién tir 12 tap hop céc tai lidu dién tir ¢ lién quan vai nhau
vé mot van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thuoc pham vi chirc ning, nhiém
Vu Clia co quan, to chuc, c& nhan.

12. Hé théng quan ly tai lidu luu trir dién tir tai nguyén va moi truong 1a hé
thong thdng tin phuc vu cac nghiép vu vé quan 1y, luu trit, cung cap, khai thac st dung
ho so, tai liéu tai nguyén va méi truong theo quy dinh cua phap luat.

13. Ban sao bao hiém tai liéu luu trit 1a ban sao tir tai liéu luu tri theo phuong
phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu gitt ban sao d6 du phong khi ¢6 rui ro xdy ra doi
Vvéi tai liéu luu trir (Khoan 15, Biéu 2, Luat Luu trir nam 2011).

Piéu 6. Noi dung cong tac thu nhan, lwu trir, bio quan, cung cip thong
tin, dir li€u tai nguyén va méi truong

1. COng tac thu nhan thang tin, dir liéu tai nguyén va moi trudng bao gom:

a) Thu thap thong tin, dir lidu tai nguyén va moi truong.

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

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

a) Chinh Iy tai liéu luu trit dang giay;

b) T6 chire, luu trit tai lidu s

c) Bao quan kho luu trit tai liéu;

d) Bao quan tai liéu luu trir dang gidy;

d) Bao quan tai liéu s;

e) Tu bd, phuc ché tai liéu luu trir dang giay;

g) Xay dung co so dit liéu tai liéu luu trir dién tu;

h) Tiéu hay tai liéuluu trit hét gia tri.

3. Cong tac cung cap thdng tin, di liéu tai nguyén va méi trudng bao gom:
a) Cung cap theo hinh thirc truc tiép tai don vi quan Iy hodc qua dich vu buu chinh;
b) Cung cap theo hinh thirc truc tuyén trén moi trudng dién tu;

¢) Cong bd danh muc thdng tin, di liéu tai nguyén va méi trudng.
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Piéu 7. Yéu cdu thu nhin, lwu trit, bio quén, cung cip thong tin, dir liéu
tai nguyén va moi trudng

1. Thu nhan day du, toan dién va danh gia chinh xac théng tin, dir liéu tai
nguyén va moi truong.

2. Quan ly, luu trir, bao quan va xay dung co so dir liéu bao dam st dung lau
dai, an toan thong tin, dix liéu tai nguyén va moi truong.

3. Cong bé, cung cap, khai thac, st dung thuan tién, kip thoi cho moi ddi
tuong theo quy dinh ctaa phap luat.

4. Théng tin, dit liéu tai nguyén va moi truong thudoc danh muc bi mat nha
nudc thuc hién thu nhan, luu trir, bao quan va cung cap theo cc quy dinh cua phap
luat vé bi mat nha nudc.

Picu 8. Quy dinh quy déi don vi san pham tai liéu gidy sang mét gia

Quy doi tai liéu luu trit chuyén nganh tai nguyén va méi truong sang mét gia
tai liéu:

1. Ho so, tai liéu & két qua nhiém vu, du &n chuy@n nganh theo khé gidy A4:
5000 to6/01 mét gia;

2. Ban do cac loai in 4n, bién vé trén gidy kho Al hoic twong duong: 300
t6/01 mét gié;

3. Ban d6 céc loai bién vé trén gidy can kho Al hoic tuong duong: 400 to/01
mét gia;

4. Ho so, tai liéu va cac loai ban do trén kho gidy khac (A5, A6, A2, A3, A
va lon hon) dugc quy doi sang kho giay A4 va Al tuong (ng theo ty 1€ dién tich
gitra hai loai.

Picu 9. Quy dinh vé thoi gian nghi dwge huwdéng nguyén lwong doi voi
lao dong truc tiep

Thoi gian nghi duge huong nguyén luong theo ché do ddi véi lao dong truc
tiép duoc tinh 1a 34 ngay trén tong s6 312 ngay lam viéc cta 01 nam.

Mtc hao phi thoi giannghi  ~ Muc hao phi lao dong 34

duoc huong nguyén luong ky thuat truc tiép X 312

, Mtc hao phi thai gian nghi duoc hudng nguyén luong dugc ap dung ddi Vo
tat ca cac budc cong viéc.
binh mirc lao dong bao goém hao phi thoi gian lao dong can thiét cua nguoi

lao ddng truc tiép san xuat ra mot san pham va thoi gian nghi duoc huéng nguyén
lurong theo quy dinh cua phép luat hién hanh.



5

PHAN 11
QUY PINH KY THUAT
Chuong I
CONG TAC THU NHAN THONG TIN, DU LIEU LUU TRU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Piéu 10. Lap ké hoach thu nhin thong tin, dir li¢u tai nguyén va méi truong
1. Nguyén tic lap ké hoach thu nhan théng tin, dit liéu tai nguyén va méi truong

a) Bao dam phyc vy kip thoi cong tac quan 1y nha nude va dap tng yéu cau
phat trién kinh té - x& hoi, bao dam qudc phong, an ninh;

b) Bao dam thong tin, dir liéu, tai liéu luu trir duoc thu nhan chinh xac, day
da, c6 hé thong. Truong hop tai liéu luu trir giayva tai liéu luu trir dién tr cé noi
dung trung nhau thi phai thu nhan ca hai loai;

c) Long ghép véi cac hoat dong theo chirc nang, nhiém vu va khong tring
Iap, chong chéo nhiém vy;

d) Bao dam thuc hién hiéu qua, kha thi, tiét kiém kinh phi, nguon lyc.
2. Cin ctr 1ap ké hoach thu nhan thdng tin, di liéu tai nguyén va méi truong

a) Yéu cau caa cong tac quan 1y nha nudc Vé tai nguyén va moi truong va
yéu cau phat trién kinh té - xa hoi, bao dam quoc phong, an ninh;

b) Theo quy dinh cta van ban quy pham phap luat;
¢) Theo chtic nang, nhiém vu, quyén han duoc giao;

_ d) Céc chuong trinh, d¢ &n, dy an, dé tai, nhiém vu da dugc cip c6 tham
guyén phé duyét;

d) Danh sach thong tin, dir liéu tai nguyén va moéi trueong quy dinh tai Phu
luc I ban hanh kém theo Thong tu nay la can ctr thuc hién cong tac thu nhan, Iuu
trir, 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 trudng gom cac
noi dung co ban sau:

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

b) Khéi lugng thong tin, dit lidu, tai liéu tai nguyén va méi truong can thu nhan;

¢) Noi dung cong viéc thu nhan thong tin, dix liéu, tai liéu tai nguyén va moi truong;

d) San pham thu nhan thong tin, dit liéu, tai liéutai nguyén va méi truong;

d) Ké hoach, ngudn nhan lyc thyc hién;

e) T6 chuc thuc hién;

g) Du toan kinh phi (néu co).
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4. Céc Bo, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh gui ké hoach thu nhan thdng tin,
dir liéu tai nguyén va moi truong hang nim vé Bo Tai nguyén va Mai truong (qua
Cuc Cong nghé thdng tin va Dir liéu tai nguyén moi truong) dé tong hop, theo dai,
quan ly trong thai han khdng quéa 05 ngay ké tir ngay ké hoach duoc phé duyét.

Pi¢u 11. Thu nhin thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong
1. Hinh thirc thu nhéan thong tin, dit liéu luu trit tai nguyén va moi trudng gom:

a) Tlep nhén thong tin, dir li¢u, tai liéu tai nguyén va moi truong nop truc
tiép tai don vi c6 tham quyén tiép nhan, luu trir hoic thong qua dich vu buu chinh
hoac mang dién tt;

b) Thu thap thong tin, dit li¢u tai nguyén va moi truong.
2. Giao nop thong tin, dir licu tai nguyén va moi truong

) Co quan, t6 chirc, ¢& nhan sir dung nguon kinh phi tir ngan sach nha nuéc
dé thu nhan, tao lap hoac tao ra trong quéa trinh hoat dong ma theo quy dinh cua
phap luat phai giao nop cac thong tin, dir liéu, tai liéu tai nguyén va moéi truong vao
luu trir chuyén nganh;

b) Co quan, to chttc, c4 nhan quy dinh tai diém a khoan 2 Biéu nay thyc hién
nhiém vy, dy an vé tai nguyén va mdi trudng trong thoi han khong qua 30 ngay ké
tr ngay duoc co quan c6 tham quyén nghiém thu, phé duyét, cong bé hoac cong
nhan ket qua hoan thanh nhi¢m vu,dy an cé trach nhiém giao nop mot (01) bo dang
dién tir va mot (01) bo goc in trén giay dé luu trit tai co quan quan ly thong tin, dir
liéu chuyén nganh;

¢) Phiéu nhap kho san pham thong tin, tai ligu tai nguyén va moi truong 1
tai liéu bat budc trong ho so phé duyét quyet toan,hoan thanh nhiém vu, du an theo
quy dinh. Lap Phieu nhap kho theo Mau s6 C30-HD ban hanh kem theo Thong tu
s0 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cua B truong B Tai chinh
hudng dan ché @6 ké toan hanh chinh sy nghiép.

3. Thu thap thong tin, dit li€u tai nguyén va moi truong

a) Thu thap, cap nhat dit liéu dac ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
trrong tai cac co quan, to chirc dang luu trit, bao quan;

b) Noi dung dit liéu dic ta quy dinh chi tiét tai Muc 2 Phu luc 11 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Piéu 12. Kiém tra tai liéu thu nhan

1. Kiém tra tai liéu truyén théng gébm: s6 luong tai liéu so véi danh muc tai
liéu luu trir giao nop; tinh phap ly cua tai liéu theo quy dinh; tinh trang vat ly caa
tai liéu.

2. Kiem tra tai ligu s6 gom: so lugng phuong tién luu trit v6i danh myc giao
nop; so lugng tai liu so véi danh muyc tai liu giao nop; tinh phap ly cua tai lieu
theo quy dinh; chat lugng phuong tién luu tri; cac 1oi vat ly, kiém tra vi-rat may
tinh, tinh toan ven tai liéu so trén phuong tién luu trir.
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Chuong I1
CONG TAC LUU TRU VA BAO QUAN
THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 13. Thoi han lwu trir hd so, tai liéu chuyén nganh tai nguyén va
moi truong

Thoi han luu trit va bao quan ho so, tai liéu chuyén nganh tai nguyén va moi
trrong theo quy dinh tai Phu luc 111 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 14. Kho hru trix, thiét bi bdo quan tai li¢u luu trir tai nguyén va
moi truong

1. Kho luu triY ti liu tai nguyén moi treong phai duoc trang bi day du cac

thi€t bi, phuong tién can thi€t nham bao dam cac yéu cau va thong so ky thuat theo
quy dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 cua Bo Noi
vu huong dan vé kho Iuu trir chuyén dung.

2. Thiét bi bao quan tai liéu luu trir gom:
a) Gia, tu chuyén dung trong kho phu hop véi 50 lugng, loai hinh, kho c& tai

liéu va dap (tng cac yéu Cau vé 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 (cap) bao quan ho so, tai li¢u phai dap Gng yéu cau ky thuat theo
tiéu chuan TCVN 9251:2012 ve Bia ho so luu trir va TCVN 9252:2012 vé Hop bao
quan tai liéu luu trir;

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

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

@) Céc hé thong bao vé, bao quan tw dong gom hé thong camera giam sat, hé
thong bao dong chong dot nhap; hé thong bao chay, chira chay tu dong; hé thong
dicu chinh anh sang, nhiét @6, d6 am thdng minh;

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

Picu 15. Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu

1. Cac co quan, t6 chure ¢o trach nhiém chinh Iy tai liu thudc pham vi quan ly.

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

3. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai bao dam cac nguyén tic, phuong phép,
ti€u chuan co ban theo quy dinh tai Piéu 16 Luat Luu trir va phai dat dugc cac yéu
cau sau:

a) Xac dinh tai liéu cAn bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan c6 thoi
han tinh bang s6 lugng nam;

b) Xac dinh tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy.
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Piéu 16. COng tac bao quan tai liéu lwu triv

1. Tai liéu truéc khi nhap kho phai duoc khir trung, 1am vé sinh, kiém tra ddi
chi€u so li¢u tai liéu nhap kho thuc t€ va s6 li¢u theo thong ké.

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

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

a) T6 chirc luu trir tai liéu trong kho theo loai tai liéu c6 clng chét liéu ché
tac. Dé dam bao diéu kién moi truong kho thich hgp cho bao quan timg loai tai liéu
(nhiét do, do am) yéu cau tai lidu gidy sip xép kho riéng, tai liéu phim anh, tai liéu
s6 sap xép trong kho hodc khu vuc luu trir riéng biét;

b) Trudng hop don vi, to chic Iuu trit khong bo tri duoc kho riéng phai dam
bao phuong tién luu trit dugc luu gilr trong cac ti chuyén dung, han ché t6i da tac
dong cua di€u kién moi truong bén ngoai.

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

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

b) Thuc hién bao tri, vé sinh kho, gia ké va cac dung cu dé tai liu khéac
thuong xuyén va theo dinh ky;

c) Phong, chéng cac tdc nhan ty nhién nhu: d6 4m, 4nh sang, nhi¢t d va su
xam hai ctia cac loai vi sinh vat, con trung, dong vat gay hay hoai tai li¢u;

d) Trién khai cong tac phong, chdng chay nd va chdng ngap lut cho kho tai
li¢u nhu xay dung ké hoach, pho bién, luyén tip, dién tap phuong an phong chong,
ung pho vai sy co 1ién quan chay nd, ngap lut va céc thién tai, tham hoa khéc;

d) banh gia cac tai li¢u c6 gia tri luu trir lau dai dé c6 phuong an, bién phap
bao quan phu hop khi co su c0 xay ra. Tai liéu quy hiém phai duoc chuyén d6i sang
dinh dang s6 dé luu trir va khai thac, str dung. Tai liéu ban gbc bi hu hong ning
hodc thudc loai tai liéu quy hiém khong cho ddc giad st dung truc ti€p ban goc, chi
dugc phép stir dung ban sao, ban s6 hoa;

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

5. Yéu cau vé cong tac bao quan ddi véi tai licu luu trir s6

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

b) Bao quan va thuong xuyén kiém tra viéc van hanh cta cac thiét bi luu gitr
dir liéu;

¢) Thyc hién cac bién phap phong, chéng vi-rit, ma doc, bao dam an toan an
ninh thong tin d6i v6i hé théng phan mém quan 1y va cung cap tai liéu so;

d) Xay dung ké hoach du phong cac cudc tan cong bang ma doc trén khong
gian mang va co cac bién phap phuc hoi dir liéu trong truong hop bi mat dir licu.
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6. Yéu cau vé cong tac bao quan dbi voi tai liéu nghe, nhin, tai liéu phim anh
va cac dang tai liéu dac thu khac
a) Thuc hién cac bién phap bao dam méi trudng, nhiét 46, do am, dong hop
bao v€ doi voi bang dia tur, dia quang, thi€t bi luu trir;
b) Sb hoa tai liéu dang nghe, nhin bao dam chat luong dinh dang, méi truong bao
quén, phtt hop véi cac tiéu chuan ctia cong nghé han ché sy 16i thoi vé mit cong nghé;

¢) Luu gitr tai liu dang phim anh, vi phim, vi phleu trong cac hdp chira trong
dleu kién khi hau dugc kiém soat; thuong xuyén kiém tra va do dac cac dau hiéu
xubng cap, hu hong dé kip thoi ngan chin sy 14y nhiém sang tai liéu khac;

d) Bao dam mdi truong bao quan on dinh vé nhiét do, d6 am, do thong
thoang, ngan chan cac tac nhan pha hoai; phu hgp voi déc thu cua tung dang tai li¢u
khac bao gdm: ban k&m, mdc ban hoic cac dang khac (néu co).

7. Pbi voi phong luu trit hodc khéi tai liéu luu trir van dang phat sinh, b’(;)
sung ho so, tai liéu phai du phong vi tri luu trit cho khoi lugng tai liéu phat sinh to1
thiéu 05 nam.

8. Lap ho so va cap nhat dir liéu dic ta coa tai liéu vao Hé thong quan ly tai liéu
Tuu trit dién tir tai nguyén va moi trudng dé quan 1y, khai thac va cung cap tai liéu.

Piéu 17. Thoi han biao quén kho va tai liéu lwu triv

1. Cong tac bao quan thuong xuyén kho luu trir tai liéu thue hién hang ngay,
quy trinh bao quéan dugc quy dinh tai Bi¢u 33 Thong tu nay.

2. Cong tac bao quan dinh ky kho luu trir tai li¢u, tai li€u luu trit thyc hién
theo quy trinh bao quan quy dinh tai Diéu 33, Piéu 34, Piéu 35 Thong tu nay va
duoc cap co thim quyén phé duyét

a) Thoi gian bao quan dinh ky kho luu trit tai liéu: 06 thang/lan d6i vé6i kho
chuyén dung; 04 thang/lan doi voi kho thong thuong; 03 thang/lan doi vaoi kho tam.

b) Thoi gian bao quan dinh ky tai liéu trong kho Iuu trir: 03 nam/lan do6i véi
tai liéu trong kho tam; 04 nam/lan do6i véi tai li€u trong kho thong thuong; 05
nam/lan doi voi tai liéu trong kho chuyén dung.

3. Cong tac bao quan dot xuét dugc thyc hién trong truong hop kho luu trir
c0 hién tugng tai liéu bi hu hong do nam méc, chudt, con trung, moi mot xam nhap
pha hoai hodc xay ra sy ¢ thién tai, hoa hoan va do cap c6 tham quyén quyét dinh.

Diéu 18. Tu bo, phuc ché tai ligu luu triv

1. Cac tai liéu bi hu hong phai kip thoi tu b, phuc ché hodc 1am ban sao bao hiém.

2. Tu bd, phuc ché d6i véi tai lidu luu trir dang gidy

a) Thyc hién vé, dan doi voi tai liéu co tinh trang vét 1y tot nhung bi rach
hodc ¢o6 cac 16 thung nho trén bé mat;

b) Thyc hién tu bo, bdi nén ddi véi tai lidu gion, rach nat tir 1/3 kho gidy tré 1én;

¢) Tai liéu bi hu hong ning t6i mac do khong thé sir dung cac bién phap phuc
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hdi nguyén trang tai liéu ban dau phai thuc hién bién phap phuc ché ndi dung tai
liéu dé luu gitr thong tin.

3. Bién phap dbi voi tai lidu luu trix dang s6: t6i thiéu tao 02 ban sao luu trén
cac phuong tién luu trir doc 1ap va dugce luu trir tai vi tri khac nhau, dam bao tai
li¢u bi hu hdngdugc phuc hoi nguyén trang tir cac ban sao luu.

Picu 19. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

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

a) Tai liéu da hét thoi han bao quén;

b) Tai liéu bi hu hong khong thé tu bo, phuc ché duoc;
c¢) Tai liéu du thura.

2. Tham quyén va thi tuc quyét dinh huy tai lidu hét gia tri thuc hién theo
quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 28 Luéat Luu tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai duoc thuc hién ddi véi toan bo thong tin
tai lieu, ho so thuoc Danh muyc tai liéu hét gia tr1 da dugc phé duyét bao dam thong
tin da bi huy khong thé khoéi phuc lai duogc va phai duge lap thanh bién ban.

4. Tai liéu luu trir dién tir hét gia tri duoc hity theo tham quyén, thu tuc nhu
tai licu luu trit trén cac vat mang tin khac hét gia tri.

5. HO so huy tai liéu hét gia tri thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 28
Luat Luu trit va quy dinh khac cua phap luat chuyén nganh.

6. HO so huy tai liéu hét gia tri phai duoc 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 PIEN TU
VE TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 20. Tai li¢u luu trir dién tir vé tai nguyén va méi truong

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

a) Tai liéu luu trir dién t hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan,
t0 chuec;

b) Tai liéu luu trir dién ti hinh thanh tir viéc s6 hoa thong tin, tai li¢u luu triv
trén cac vat mang tin khac.

2. Tai lidu luu trit dién tir v& tai nguyén va moi truong phai dap tmg cac tiéu
chuan dir li¢u thong tin dau vao theo quy dinh tai Biéu 21 Thong tu nay; bao ddm tinh
ke thtra, tinh thong nhat, d6 xac thuc, an toan va kha nang truy cap; duoc bao quan va
str dung theo phuong phap chuyén moén, nghi¢p vu luu trit va k¥ thudt cong ngh¢ thong
tin trong HE thong quan 1y tai li€u luu trit dién tr tai nguyén va moi truong.

Picu 21. Tiéu chuin dir liéu thong tin dau vio

1. Tai liéu luu trit dién tr dugc s6 hoa tir tai lidu luu trir nén gidy: Dinh dang
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.....

thiéu: 200 dpi; ty 18 s6 hoa: 100%.

2. Tai liéu luu trit dién tr dugc sd hoa tir ban do dang gidy: Tai liéu luu trit
di¢n tir duoc s6 hoa tir ban d6 dang gidy: Pinh dang GeoTIFF hodc GeoPDF, do
phan giai tdi thiéu 400 dpi, ty 1& quet 1:1, dinh vi khong gian cho ban d6 sb hoa
theo hé toa d twong Gmg ban do gidy.

3. Tai liéu luu trir dién tir dugc s6 hoatlr phim, 4nh hang khéng' Dinh dang
GeoTIFF, do phan giai sigma 22 um, ty 1¢ quet 1:1, dinh vi khong gian cho to phim,
anh hang khong s0 hoa theo hé toa do tu’ong u’ngphlm anh hang khong gbe.

5. Tai heu phlm anh (ghl hinh): Dmh dang MPEG-4, .avi, .wmv; Bit rate toi
thiéu 1.500 kbps.

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

7. HO so dién tir dugc tao 1ap tur cac he théng chuyén nganh dua vao luu trir
dién tir bao gdm cac tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet
cong viéc cta co quan, to chiic, ca nhan thanh ho so dién tir va thong tin mo ta hd
so theo Muc 2, Phu luc II ban hanh kem theo Thong tu nay.

8. Cac ho so, tai liéu dinh dang khac dugc dua vao luu trir 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 ti phai dugc ky s6 boi chit ky s6 cua
co quan, to chirc quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa: Vi tri & goc trén, bén phai, trang
dau tai liéu; hinh anh 13 dau cua co quan, to chtc, mau do, kich thudc bang kich
thuée thyc té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt;
thong tin bao gom tén co quan, to chirc, 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 sd
thir tu vin ban trong ho so, cach nhau bai dau cham.

Piéu 22. Hé thong quan ly tai liéu luu trir dién tir tai nguyén va méi truong

1. Yéu cau chung d6i voi Hé thong quan 1y tai liéu luu trit dién tir tai nguyén
va moi truong

a) Pap ung day du cac yéu cau quy trinh nghiép vu thu nhan, luu trir, cap
nhat, bao quan, cung cap, khai thac va str dung tai liéu luu trit dién tir vé tai nguyén
va moi truong. Bdo dam tao lap, quan 1y, luu trit tap trung, thong nhét, dong bd co
s& dir liéu, tai liéu luu trir dién tur tai nguyén va moi truong va cac yéu cau ky thuat
de tai liéu luu trit dién tr c6 tinh xac thuc, toan ven, nhat quan, an toan thong tin,
c6 kha nang truy cép ngay tu khi tai liéu duoc tao 1ap;

b) Tuan thu Kién trac Chinh phu dién tt, Kién trac Chinh quyén dién tir;

Kién trac dién tir nganh Tai nguyén va Mo1 truong phu hop voi cac quy dinh phap
luat, tiéu chuan, quy chuan vé quan 1y, luu trir ho so, tai liéu dién tir;

¢) Bao dam két nbi, lién thong, tich hop, chia sé thong tin tai liéu dién tir vé tai
nguyén va moi truong voi HE thong quan 1y co s dir lig¢u tai li¢u luu trir dién tir Phong
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Luu trit nha nude, Hé thong quan Iy tai liéu luu trir dién tu cua cac dia phuong, bo
nganh lién quan va voi cac Hé thong thong tin ndi bo, chuyén nganh théng qua nén
tang chia sé, tich hop dit liéu quoc gia (NDXP), ctia Bg, nganh, dia phuong (LGSP);

, d) Bao dam an toan thong tin, an ninh mang trong hoat dong van hanh, két
nodi; kha nang quan ly tai khoan va xéc thuc tap trung.

2. Céc nhom chure nang, dich vu co ban cua Hé théng quéan ly tai liéu luu trir
dién tir gom:

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

b) Chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu luu trir;

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

d) Xir 1y tai liu luu trit hét gia tri;

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

e) Théng ké, tra ctru tai li€u luu trix;

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

Piéu 23. Tao lap ho so lwu trir dién tir

‘ 1. Ho so luu trir dién tir duoc tao 1ap déy du theo quy dinh giao nhan, quan
1y ho so cua phdp luat chuyén nganh, bao dam tinh toan ven, xac thyc, ndi dung,
cau trac, boi canh hinh thanh va kha nang truy cap, st dung tai li€u trong ho so.

2. Ma hd so

’ a) Ma dinh danh cua co quan, td chire 1ap danh myc ho so theo Quyét dinh
$0 20/2020/QDb-TTg ngay 22 thang 7 ndm 2020 ctia Thu tuéng Chinh phu quy dinh
ma dinh danh dién tir ctia cac co quan, t6 chirc phuc Vl.lvkét noi, chia sé dir liéu voi
cac by, nganh, dia phuong. Ma dinh danh cua co quan, t6 chirc dugc mac dinh trong
H¢ thong quan ly tai li¢u luu tri dién tr tai nguyén va moi truong;

b) Nam hinh thanh ho so;

¢) Ma danh muc hd so theo Danh muc tai liéu quy dinh tai Phy luc I ban hanh
kem theo Thong tu nay;

d) S6 thir tu hd so;

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

Vidu 1: G13.22.11.000.2021.22.01.00.00001, 1a Hb so s6 00001thudc danh
muc Keét qua do dac thz‘;nh lap ban do dia’chinh, nam 2021 cua Trung tam Dt lidu
va Thong tin dat dai, Tong cuc Quan 1y dat dai, Bo Tai nguyén va Maéi truong.

~ Trong d6: G13.22.11.000 1a ma dinh danh cua Trung tam D li¢u va Thong
tin dat dai, Téng cuc Quan ly dat dai, B Tai nguyén va Moi truong; 2021 la nam
hi’nh thanh }16 s0; 22.01.00 Ia ma danh muc ho so Ban do dia chinh co so; 00001 1a
s0 thir ty ho so hinh thanh trong nam.

Vi du 2: 000.06.11.H05.2021.22.01.00.00001, 1a Hb so s6 00001 thudc danh
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muc Két qua do dac thanh lap ban d6 dia chinh, nim 2021 ctia Vian phong ding ky dat
dai, S¢ Tai nguyén va Mbi truong tinh Bac Ninh, Uy ban nhan dan tinh Bac Ninh.

Trong d6: 000.06.11.HO5 la ma dinh danh cua Van phong dang ky dat dai,
S& Tai nguyén va Mdi truong tinh Bac Ninh, Uy ban nhan dan tinh Bic Ninh; 2021
1a ndm hinh thanh hd so; 22.01.00 1a ma danh muc hd so Ban d6 dia chinh co
;00001 14 sb tht tu hd so hinh thanh trong nam.

3. Tao lap, cap nhat dir li€u dac ta cua hf) so theo quy dinh tai Muc 6 Phu luc
II ban hanh kém theo Thong tu nay vao HE thong quan 1y tai li¢u luu trir dién tur tai
nguyén va moi trudong.

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

1. Tai li¢u luu trir dién tir tai nguyén va moi truong dugc xac dinh gia tri theo
quy dinh tai khoan 3 Piéu 15 Thong tu nay va dap tng cc yéu cau sau:

a) Bao dam do tin cdy, tinh toan ven va xac thuc ctia thong tin chira trong tai
li¢u dién tur ké tir khi tai li€u dién tir duoc khéi tao lan dau dudi dang mét thong
diép dir liéu hoan chinh;

b) Thong tin chira trong tai li¢u luu trit dién tir co thé truy cap, st dung dugc
dudi dang hoan chinh.

2. Tai liéu luu trit dién tr dap tmg cac diéu kién quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay cé gia tri nhu ban goc.

Piéu 25. Bio quén tai liéu luwu trir dién tir

1. Tai liéu luu trit dién tir phai dugc bdo quan an toan va dugce xem xét chuyén
d6i dinh dang luu trit theo cong nghé pht hop 05 nam/1 lan. Trudng hop chuyén
d6i dinh dang luu trit phai luu gitr lai tai liéu ban gbc dé dam bao tinh lich sir ciia
tai liéu luu trit. Co quan, to chirc, ca nhan khong duoc huy tai liéu luu trit c6 gid tri
bao quan vinh vién sau khi tai liéu d6 duoc s6 hoa.

2. Co quan, t6 chtrc luu trir phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam
an toan, tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai li¢u luu tritr dién tir va sir dung céc
bi¢n phap k¥ thuat dé viée phan loai, luu trtr dugc thudn lgi nhung phai bao dam
khong thay doi noi dung tai liéu.

3. Phuong tién luu trit tai liéu dién tir phai dugc bdo quan trong moi truong luu
trir thich hop, bao ddm an toan, an ninh thong tin dit liéu theo quy dinh cia phap luat.

4. Ho so, tai liéu dién ti duoc td chirc quan 1y, luu trit trén H¢ théng quan ly
tai liéu luu trir dién tr tai nguyén va moi truong cia co quan, don vi dugc giao
nhiém vu luu trit, bao quan tai liéu.

Picu 26. Biao dam an toan va bao mat tai liéu luu trir dién tir

1. Co quan, t6 chtrc ¢6 trach nhiém dinh ky hang thang kiém tra va bao dam
an toan h¢ thong quan 1y tai liéu dién tu.

2. Co quan, t6 chire thue hién céc bién phap bao dam an ninh, an toan va bao
mat phu hop vé1 quy dinh ctia phép luat trong viéc quan ly tai li¢u luu trir.
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Chuong IV
CONG TAC CUNG CAP, CONG BOTHONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Piéu 27. Cong bd danh muc théng tin, dir liéu tai nguyén mdi truwong

1. Danh myc thong tin, dif liéu phai dugc cong bd day du theo quy dinh tai
Diéu 15 Nghi dinh s6 73/2017/ND-CP cua Chinh phu. Thoi gian cong bo trude 31
thang 12 hang ndm va dugc cdp nhat thuong xuyén theo tinh hinh thyc te.

2. Bo Tai nguyén va Mo6i truong cong bd danh muc thong tin, dir liéu tai
nguyén va mdi truong pham vi qudc gia trén Cong thong tin dién tir ciia BO Tai
nguyén va Moi1 truong.

3. Cac B, nganh, Uy ban nhan déan cap tinh cong b danh myc thong tin, dur
licu tai nguyén va moi truong thudc pham vi quan ly trén Trang/Cong thong tin
dién tir ciia B9, nganh, Uy ban nhéan dan cép tinh.

4. Céc don vi thuc hién nhiém vu vé thong tin, dit liéu tai nguyén va méi truong
cong bd danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong trén Trang/Cong thong
tin dién tir, trén hé thong thong tin chuyén nganh va 4n pham ctia don vi.

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

1. Céc hinh thirc cung cap, khai thac thong tin, dit liéu tai nguyén mdi trudng

a) Truc tiép tai co quan quan 1y;

b) Theo dudng buu chinh;

¢) Truc tuyén trén mdi trudng dién tu.

2. Thu tyc cung cép, khai thac thong tin, dir liéu theo quy dinh tai cac van ban
quy pham phap luat chuyén nganh.

PHAN III
QUY TRINH KY THUAT
Chwong I
QUY TRINH THU NHAN THONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Picu 29. Thu thip thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong
1. Cac budc thuc hién
a) Thu thap ndi dung thong tin,di lidu;

~ b) Nhép, doi soat dit lidu dc ta vé thong tin, dit lidu. Noi dung dit ligu dac ta
ve thong tin, dir liéu theo quy dinh tai Muc 2, Phu luc I ban hanh kém theo Thong
tu nay;

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

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

2. San pham

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

b) Dit liéu dic ta thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong ban gidy hodc
ban s0 (néu co);

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

Picu 30. Tiép nhan théng tin, dir li¢u tai nguyén va méi truong
1. Cac budc thuc hién
a) Tiép nhan thong tin, tai lidu luu tri;

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

c) Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhép kho san pham thong
tin, tai liéu; Bao céo thong ké tiép nhan thong tin, tai lidu tai nguyén va moi truong
(theo dinh ky quy, nam hodc dot xuat theo yéu cau);

d) Van chuyén tai liéu vao kho luu tri.
2. San pham
a) Danh muc thong tin, dit liéu, tai liéu tiép nhan;

b) Bién ban ban giao thong tin, di liéu, san pham giao ngp theo mau BM.01,
Phu luc V - Cac mau bi€u, bao cao kém theo Thong tu nay (mau BM.01);

¢) Phiéu nhap kho san phim thong tin, tai liéu (theo Mau s6 C30-HD ban
hanh kem theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nam 2017 cua By
tredng Bo Tai chinh hudng dan ché do ke toan hanh chinh su nghiép);

_ d) Bao céo thong ké tiép nhan thong tin, tai ligu tai nguyén va moi truong
(miu BM.02).
Chuong 11
QUY TRINH LUU TRU VA BAO QUAN THONG TIN, TAI LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Piéu 31. Chinh Iy tai liéu lwu trir dang gidy
1. Cac budc thuc hién

a) Lap ké hoach chinh 1y va soan thdo cac van ban huéng dan nghiép vu
chinh ly tai liéu: lich su don vi hinh thanh phong, lich sir 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 ly, vé sinh so bo tai liu;

¢) Phan loai tai liu;

d) Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so: 1ap ho so doi voi tai li€u roi
1€ hodc chinh stra, hoan thi¢n ho so do6i véi tai li€u da dugc chinh 1y so bd két hop
xac dinh gié tri tai li¢u, xac dinh thoi han bao quan;

d) Bién muc phiéu tin: bao gdm thong tin vé vi tri luu trit tai liéu trong kho
va ndi dung thong tin mo ta theo Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay;

e) Kiém tra, chinh stra viéc 1ap ho so va bi€n muc phiéu tin;

g) He thong hoa phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé thong hoa ho so
theo phi€u tin;

h) Bién muc ho so: Sap xép ho so theo hudng dan 1ap ho so; Panh s6 to ddi
voi tai liéu co6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én; Lap muc luc dbi vai ho so, tai
liéu c6 thoi han bao quan vinh vién; In muc luc, kep vao bia ho so; Gan mi ho so;
Viét bia hd so va ching tir két thc.

1) Ki€m tra, chinh stra viéc bién muc ho so;

k) Vé sinh, thao bé ghim kep, 1am phang tai liéu va dua tai liéu vao bia hd
so; danh s6 chinh thirc 1é€n bia ho so;

1) Sap xép hd so vao hodp (cdp), 1am nhén hop (cip);
m) Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gia va ban giao tai liéu sau chinh 1y;
n) Hoan chinh, ban giao hd so phong (bao gom ca viéc viét 101 noi dau; lap

bang tra ctru hd so; in muc luc, nhan ban; déng quyén muc luc) va 1ap Bao cdo két
qua chinh ly.

2. San pham

a) Ké hoach chinh 1y tai liéu (miu BM.04);

b) Lich str don vi hinh thanh phong va lich sir phong (mau BM.05);
¢) Huéng dan xac dinh gia tri tai liéu (mau BM.06);

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

d) Phiéu tin (miu BM.08);

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

g) Danh myc ho so, tai liéu (miu BM.10);

h) Muc luc hd so tai liéu luu trit vinh vién (miu BM.13);
i) Bién ban giao nhan tai liéu chinh Iy (mau BM.03);

k) Bao céo kiém tra chinh 1y tai liéu;

) Bo céo két qua chinh 1y (miu BM.14).

Piéu 32. To chirc, lwu trir tai liéu s6

1. Cac budc thuc hién
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a) Gan m4, 1am nhan trén phuong tién luu trir da tiép nhan;

b) Chuyén dit liéu sd vao thiét bi luu trir va thyc hién phan loai tai lidu két
hop xac dinh gié tri tai li¢u va thoi han bao quan;

¢) Bién muc, nhap noi dl;lng dir liéu dac ta: noi dung dir li€u dac ta cua ho so
luu trit theo quy dinh, hudng dan tai Muc 6 Phu luc II; dir li¢u déc ta ctia thong tin,
dr liéu chuyén nganh tai nguyén va moi truong theo quy dinh, hudéng dan tai Muc
2, Phu luc II; dir li€u dac ta cuia tai liéu van bfin, phim (dm ban)/anh, phim/ am thanh
(ghi hinh, ghi am) theo quy dinh, huéng dan tai Muc 3, 4, 5 Phu luc II ban hanh
kém theo Thong tu nay;

d) Sap xép phuong tién luu trit vao ti chuyén dung;
d) Lap béo céo to chuc, luu trit tai licu so.

2. San pham

a) Béo céo to chirc, luu trit tai liéu s6 (miu BM.22);

~ b) Danh myc ho so, tai liéu luu trir kém theo ndi dung thong tin dic ta (dang
s0, dang giay).

Piéu 33. Bdo quén kho lwu trir tii liéu

1. Cac budc thuc hién

a) Bao quan kho luu trir tai liu:

- V¢ sinh kho luu trir bao gém: tran, tuong, clra s6, clra ra vao, san kho;

- Vé sinh, kiém tra, van hanh céc trang thiét bi trong kho (may diéu hoa; may
hat am; quat thong gio; thiét bi do d6 4m, nhiét do; hé théng chiéu sang, bao chay...)
bao dam céac diéu kién moi truong bao quan tai liéu theo cac quy dinh tai Diéu 14
Thong tu nay;

- V& sinh gi4, ti va bén ngoai hop (cdp) bao quan tai li€u, phuong tién luu trit;
- Kiém tra hién trang kho va xur Iy ¢on trung, mbi, mot, chudt xam nhap dinh
ky theo hudng dan cia co quan, don vi chuyén mon;

- Ghi Nhat ky bao quan kho luu trit hang ngay.
b) Bao céo tinh hinh bao quan kho Iuu trir.

2. San pham

a) Nhat ky bao quan kho luu trit (mau BM.17);

b) Béo céo két ,qué EhlIC hién bao quan dinh ky kho va tai liéu luu triv
(quy/nam) hodc dot xuat (mau BM.15).

Piéu 34. Bio quén tai liéu lwu trir dang gidy
1. Cac budc thuc hién
a) Bao quan tai liéu luu trir dang gidy:

- V¢ sinh bén trong hop (cdp) bao quan tai li€u;
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- Vé sinh bia hé so, tai li¢u;
- Pua tai liéu vao bia hd so, xép hd so vao hop (cip) bao quan tai lidu;
- Xép hop (cip) bao quan tai liéu 1én gid, ngan theo vi tri ban dau;
- Kiém tra cong tac bao quan tai liu;
b) Ghi Nhat ky bao quan tai li¢u luu tri.
2. San pham
Nhat ky bao quan tai liéu luu trit (mau BM.17).
Piéu 35. Bdo quan tai liéu sb
1. Cac budc thuc hién
a) Vé sinh phuong tién luu trix tai lidu so;

b) Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong tién luu trir; Thuc hién hang nim
theo quy dinh tai Piéu 9 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
cua BY truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu quy dinh tiéu chuan dix liéu thong tin dau
Va0 VA yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién to (sau day goi 1a Thong tu sb
02/2019/TT-BNV);

‘C) Sao luu tai liéu trén phuong tién luu trir: Thuc hién dinh ky theo quy dinh
tai Dicu 10 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV;

‘ d) Phuc hdi tf'}li liéu trén phuong tién luu trir: Thuc hién theo quy dinh tai
bicu 11 Thong tu so6 02/2019/TT-BNV (néu co);

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

a) Bao cdo két qua thyc hién bao quan dinh ky kho va tai liéu luu trir
(Quy/nam) hoac dot xuat (mau BM.15);

b) Bién ban kiém tra tai liéu luu trit s6 (miu BM.18);

¢) Nhat ky sao Iuu tai liéu luu trir s6 (mau BM.19);

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

d) Bién ban phuc hoi tai liéu luu trit 6 (miu BM.21).

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

1. Cac budc thuc hién

a) Lép danh muc tai liéu can tu bo, phuc ché; ban giao, van chuyén ta1 liu
t&1 dia diém thuc hién; VE sinh tai liéu;

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

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

d) Kiém tra, danh gia chat luong;

d) Ban giao, xép tai li¢u 1€n gi4, ngan theo vi tri ban dau;
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e) Lap bao cdo két qua tu bd, phuc ché tai liéu.

2. San pham

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

b) Bién ban kiém tra chat luong tai lidu tu bd (mau BM.16);

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

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

Picu 37. XAy dung co sé dir liéu tai liéu lwu triv dién tir

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

b) S6 hoa tai lidu;

¢) Ky, xac thyc tai liéu bang chit ky sd;

d) Tao lap, cap nhat dit li¢u dac ta tai licu s6 hoa;

d) Cap nhat tai liéu s6 hoa vao co sé dit liéu tai lidu luu trir dién tur;

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

3. San pham

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

b) Tai liéu s6 hoa kém theo dir liu dic ta;

c¢) Co sé dir liéu tai li€u luu trir dién tu;

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

Piéu 38. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Cac budc thuc hién

a) Lap ho so xét huy tai liéu hét gia tri sir dung;

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

¢) T6 chire tiéu hiy tai liéu hét gia tri sir dung: tiéu huy tai liéu gidy va cac
vat mang tin; X0a (huy) tai liéu so trén cac thiét bi luu trir.

d) Lap bién ban va luu ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri sir dung.

2. San pham

a) Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri kém Danh muc tai liéu loai, hét gi tri
(miu BM.23);

b) T trinh vé viéc xét huty tai liéu hét gia tri (mau BM.24);

¢) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu;

d) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tr1 tai lidu;

d) Van ban dé nghi thim dinh/xin ¥ kién ctia co quan, t6 chtic c6 tai liéu hét
gia tri (mau BM.26);
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e) Bién ban hop Hoi déng tham tra xac dinh gié tri tai liéu (mau BM.25);
g) Van ban tham dinh/cho y kién ctia co quan c6 tham quyén;

h) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri (mau BM.27);

i) Bién ban ban giao tai liéu hity (mau BM.28);

k) Bién ban huy tai liéu hét gia tri (miu BM.29).

Chuwong 111
QUY TRINH CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

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

1. Cac budc thuc hién

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

- Tai liéu ban do, tai liéu thong tin dia ly;

- Tai liéu lién quan khac;

- Trich xuét, tong hop thong tin tir tai liéu luu trix.

c) Ban giao tai liéu cho nguoi stir dung;

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

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

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

Piéu 40. Cung céip theo hinh thirc truc tuyén

1. Cac budc thuc hién

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

- Tai liéu ban do, tai liéu thong tin dia ly;

- Tai liéu lién quan khéc;

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

¢) Guri thong tin, tai liéu theo hé thong thong tin trén moi truong dién tir;
d) Luu ho so cung cép théng tin, tai liéu.

2. San pham

a) Ho so cung cap thong tin, tai lidu;

b) B4o c4o tinh hinh thu thap, cung cip thong tin, dir liéu tai nguyén va moi
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PHAN IV
PINH MUC KINH TE - KY THUAT

Pi¢u 41. Thu thap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong

1. Binh muc lao dong

1.1. Noi dung cong vi¢e

a) Thu thap ndi dung thong tin, dir 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, dit liéu dic ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va moi

truong 1én Trang/Cong thong tin dién tir (budc nay khong tinh dinh mirc).

Ghi cht: Binh muc cong viéc Nhap, d6i soat dit lidu dic ta vé thong tin, dit
li¢u; Nhap, ddi soat danh muc thong tin, dir liéu dugc ap dung dinh mirc cong viéc
Nhép, d6i soat dit liéu quy dinh tai Khoan 4 Chuong 1 Phan 3 Thong tu sb
26/2014/TT-BTNMT ngay 28 thang 5 nam 2014 cua B trudng B Tai nguyén va
Moi trudng vé Quy trinh va Dinh mirc kinh té - k¥ thuat xay dung co so dir liéu tai

nguyén va moi trudng (sau day goi 1a Thong tu s6 26/2014/TT-BTNMT).

1.2. Phan loai kho khan

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

1.3. Pinh bién

Bang s6 01:
Hang muc S6 lwong
TT Loai lao dong KS2 Nhom
1 [Thu thap ndi dung théng tin, dir liéu 1 1
1.4. Binh muc
Bang s6 02:
TT Danh muc cong viéc bVT Murc
1 [Thuthap ndi dung thong tin, dix liéu| cong nhom/truong dix liéu | 0,0003
2. Binh murc str dung may moc, thiét bi
Bang s6 03:
I Cong suat Pinh mirc
TT Danh muc thiét bi bVT (KW/h) | (catruong di licu)
1 [May diéu hoa nhiét d12.000 BTU| Céi 2,2 0,000051
2 |May vi tinh PC Cai 0,4 0,000005
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3. Binh mirc dung cu lao dong

Bang s6 04:
Thot han Pinh mirc

T Dung cu BVT | thang) (ca/truong dit licu)
1 Quattran 0,1 KW Cai 60 0,00002
2 [Bo deénneon 0,04 kW Bo 36 0,00008
3 [Ghé tya Céi 96 0,00008
4 Ban lam viéc Cai 96 0,00008
5 |Ban dap ghim loai nho Cai 36 0,00002
6 (O ghi dia quang Cai 24 0,00003

4. Pinh murc tiéu hao vat liéu
Bang s6 05:
Ag TiA Pinh mire

T Vatlicu bVT (caltrudmg di licu)
1 | Giay A4 Gram 0,0000005
2 | SO cong tac Quyén 0,0000001
3 | Ghim kep Hop 0,0000012
4 | Ghim dap Hop 0,0000005
5 | Cap tai liéu Cai 0,0000007
6 |DbiaDVD Cai 0,0000012
7 | Butbhi Cai 0,0000004

5. Binh mtrc ti€éu hao nang luong
Bang s6 06:

TT Danh muc nang lwgng bVT Miic tiéu hao
1 |May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 0,0008976
2 [May vi tinh 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

Diéu 42. Tiép nhan thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong

1. Pinh muc lao dong

1.1. NO1 dung cong viéc

a) Tiép nhan thong tin, tai liéu luu trir (budc nay khong tinh dinh muc);

b) Kiém tra thong tin, tai liéu;
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c) Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu; Phiéu nhép kho san phdm thong
liéu; Béo cdo thong ké ti€p nhan thong tin, tai li¢u tai nguyén va moi truong;
d) Van chuyén tai liéu vao kho luu trit.
1.2. Phan loai khé khan
Céc budc cong viée hang muc nay khong phan loai kho khan

1.3. Pinh bién

Bang s6 07:
TT Loailaoddng |\ rv/1 |kTve| Ks3 o0 1wend
Hang muc Nhom
1 [Kiém tra thong tin, tai liéu. 1 1 2
Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai
, [igy; Phiéu nhap kho san pham thdng tin, 1 L
tai liéu; Béo cao thong keé tiép nhan thong
tin, tai liu tai nguyén va moi truong.
3 |Van chuyén tai liéu vao kho luu tri. 1 1
1.4. Binh muc
Bang s6 08:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 |Kiém tra thong tin, tai liéu cong nhom/métgia| 1,00
Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai liéu;
9 Pf}leu ,nhapA kho far.lkphan} thoPg t1r.1, ta‘l.h.eAu; cong/lan 0,10
Bao cdo thong ké tiép nhan thong tin, tai liéu
tai nguyén va moi truong
3 Van chuyén tai liéu vao kho luu trit cong nhom/mét gia| 0,18

Ghi cha:
- Pinh mirc lao dong trén tinh trong truong hop tai liéu tiép nhéan c6 ca dang

gidy va dang so.

- Trudng hop tai liéu tiép nhan chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 murc trén.
- Trudng hop tai liéu tiép nhan chi c6 dang s tinh bang 0,20 murc trén.

2. Binh mtc sir dung may moc, thiét bi

Bang s6 09:
TT Danh muc thiét bi PVT |Cong suat (kW/h)| Pinh mitc
1 Kiém tra thdng tin, tai liu (BVT: cdng nhdm/mét gia)

May diéu hoa nhiét ¢ 12.000 BTU | Cai 2,20 0,27200
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TT Danh muc thiét bi PVT [Cong suat (kW/h)| Pinh mitc
- |May vi tinh PC Bo 0,40 0,04000
- Mayin A4 Cai 0,40 0,00800

Lap Bién ban giao nhan théng tin, tai liu; Phiéu nhap kho san pham thong
2 [tin, tai liéu; Bao cao théng keé tiép nhan thong tin, tai liu tai nguyén va moi
truong (DVT: ca/lan).

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,00340

- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,00050

- |mayin A4 Céi 0,40 0,00010
Ghi cha:

- Pinh muc thiét b trén tinh trong trudng hop tai lidu tiép nhan c6 ca dang
gidy va dang s0. Truong hop tai licu chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 mirc trén.
Truong hop tai liéu chi c6 dang so tinh bang 0,20 mtrc trén.

- Cong viéc Van chuyén tai liéu vao kho luu trir khdng st dung thiét b.

3. Binh mtrc dung cu lao dong

Bang s6 10:
TT Danh muc dung cu bVT Thot han (thang) | Pinh mic

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

- Quan 40 BHLD B 12 1,6000
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,2720
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,2720
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 1,6000
- |Ghé tua Cai 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 ttin, tai liéu; Bao céo thong ké tiép nhan thong tin, tai lidu tai nguyén va moi
truong (BVT: ca/lan)

- Quan 40 BHLD B 12 0,02000
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,00340
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,00340
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,02000
- |Ghé tua Cai 96 0,02000
- |Ban lam viéc Cai 96 0,02000
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TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mac

3 |[Van chuyén tai liéu vao kho luu trit (ca/ mét gid)

- Quan 40 BHLD Bo 12 0,55360
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,09280
- Quat thdng gi6 0,04kW Céi 60 0,09280
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,55360
- [May hat bui 2 kW Cai 60 0,00420
- [Xe day Cai 60 0,00400

Ghi chu:

- Binh mirc dung cu trén tinh trong trudng hop tai lidu tiép nhan c6 ca dang
gidy va dang s0. Truong hop tai liéu chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 muc trén.
Truong hop tai liéu chi ¢6 dang s6 tinh bang 0,20 muc trén.

4. Pinh mtrc tiéu hao vat liéu

Bang s6 11:

TT Danh muc vat liéu Pon vj tinh Pinh mirc

1  |Kiém tra thong tin, tai liéu (tinh cho 01 mét gia)

- |Gidy A4 Gram 0,010
- S0 cbng tac Quyén 0,020
- [Mucin A4 Hop 0,002
- Buthi Cai 0,050

Lap Bién ban giao nhan thong tin, tai li¢u; Phiéu nhap kho san phém thong
2 fin, tai liéu; Bao céo thong ké tiép nhan thong tin, tai liéu tai nguyén va
moi trudng (tinh cho 01 14n)

- |Gidy A4 Gram 0,0040

- Muycin Ad Hop 0,0008

- [Tuiclear A4 Cai 0,0300
Ghi cha:

- Binh muc vat liéu trén tinh trong truong hop tai liéu tlep nhan c6 ca dang
gidy va dang sb. Truong hop tai 1iéu chi c6 dang gidy tinh bang 0,60 mirc trén.
Truong hop tai liéu chi c6 dang s6 tinh bang 0,20 mic trén.

- Budc cong viéc Van chuyén tai liéu vao kho luu trir khong sir dung vat liéu.
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5. Binh mtrc ti€éu hao nadng luong

Bang s6 12:
TT Danh muc nang lweng bVT Murc tiéu hao
1 |Kiém tra thdng tin, tai lieu (BVT: cong nhom/mét gia)
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 4,787200
- [May vi tinh PC Bo 0,128000
- [May in A4 Cai 0,025600
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,217600
- |Quat théng gid 0,04kW Cai 0,087040
- |BO 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 Iiéu;APhié_u nhap kho san pham thong
tin, tai ligu; B&o cdo thong ké tiep nhan théng tin, tai liéu (BVT: ca/lan)
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 0,0598400
- [May vi tinh PC Bo 0,0016000
- May in A4 Cai 0,0003200
- Quat tran 0,1kW Cai 0,0027200
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,0010880
- |B6 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 gia)
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,0742400
- |Quat thdng gio6 0,04kW Cai 0,0296960
- |BO dén neon 0,04 Kw Bo 0,1771520
- May hat bui 2 kW Cai 0,0672000
- |Hao phi trén duong day % 0,0174144

Piéu 43. Chinh Iy tai li¢u hru trir dang gidy
1. Pinh mtrc lao dong
1.1. Noi dung cong vige

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

b) Giao nhan tai li€u, van chuyén dén dia di€m chinh 1y, vé sinh so bg tai li¢u;



27

c¢) Phan loai tai li¢u;

d) Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so: Lap hd so ddi véi tai lidu roi 1é
hodc chinh stra, hoan thién ho so doi vai tai liéu da duoc chinh 1y so bd két hop xac dinh
gid tri tai li¢u, xac dinh thoi han bao quan;

d) Bién muc phiéu tin;

e) Kiém tra, chinh stra viéc lap hd so va bién muc phiéu tin;

g) H¢ théng hoa phiéu tin theo huéng din phan loai va hé théng hoa hd so
theo phi€u tin;

h) Bién muc ho so: Sap xép ho so theo hudng dan 1ap ho so; Panh sb to doi
voi tai liéu co6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én; Lap muc luc dbi véi ho so, tai
liéu c6 thoi han bao quan vinh vién; In muc luc, kep vao bia hd so; Gan ma ho so;
Viét bia hd so va ching tir két thic;

1) Kiém tra, chinh stra viéc bi€n muc ho so;

k) Vé sinh, thao bé ghim kep, lam phang tai liéu va dua tai liéu vao bia ho
so; danh s6 chinh thtrc 1é€n bia ho so;

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

m) Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gia va ban giao tai liéu sau chinh 1y;
n) Hoan chinh, ban giao hd so phong va lap Béao cao két qua chinh 1y.

1.2. Phan loai kho khan

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

1.3. Pinh bién

Bang s6 13:
Loai lao ddng S6 lwong
TT Hang muc KTV1| KS4 | KS7 Nhom

1 Lap ké hoach chinh ly va soan thao cac van 1 1
ban hudng dan nghiép vu chinh ly tai liéu

, |Giao nhan i ligu, van chuyén dén dja diém 1 L
chinh ly, vé sinh so b6 tai liéu

3 |Phan loai tai liéu 1 1 2

4 |Lap ho so hodc chinh sta, hoan thienhdso | 1 1 2

5 |Bién muc phiéu tin 1 1 2
Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va bién

6 - 1 1 2
muc phiéu tin

2 |He thong héa phiéu tin theo huéng dan phan L L )
loai va hé thong hda ho so theo phiéu tin

8 |Bién muc hd so 1 1 2
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9 |Kiém tra, chinh stra viéc bién muc ho so 1 1 2
V¢ sinh, thao bo ghim kep, 1am phang tai liéu
10 va dua tai ligu vao bia ho so; danh so chinh| 1 1 2
thac 1én bia ho so
11 [Sap xép hd so vao hop (cap), lam nhan hop (cap)| 1 1 2
1o Van chuyén tai liéu vao kho, xép 18n gia va 1 1 i
ban giao tai liéu sau chinh ly
13 Hoan chinh, ban giao hd so phong va 1ap Bao L L )
cao ket qua chinh ly
1.4. Binh muc
Bang sb 14:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mic
Lap ké hoach chinh Iy va soan thao cac van| . , -
L lban huéng dan nghiép vu chinh Iy tai lieu  |“O"9 nhom/metgia) - 0,25
Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém|cong nhom/mét gia
2 A CRTA 0,18
chinh ly, vé sinh so bd tai liéu
3 [Phéan loai tai liéu cong nhom/mét gia| 0,61
4 |Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so |cong nhom/mét gia| 3,12
5 [Bién muc phiéu tin cong nhdm/mét gia| 248
6 Kiém tra, chinh sira viéc 1ap ho so' va bién|cdng nhom/mét gia 166
muc phicu tin ’
Hé thong hoa phiéu tin theo hudng dan phan|cong nhom/mét gia
7 c N A A Lo WA A 0,4
loai va hé thong hda ho so theo phicu tin
8 [Bién muc ho so cong nhém/mét gia| 4,5
9 |Kiém tra, chinh sta viéc bien muc hd s [cdng nhom /mét gia| 0,95
V¢ sinh, thao bo ghim kep, lam phéng’tai liéu
10 |va dua tai liéu vao bia h6 so; danh so chinhicong nhém/met gia| 0,23
thuc 1én bia ho so
11 |Sap xép hd so vao hop (cap), 1am nhan hop (cap)|cong nhom/mét gia| 0,11
Van chuyén tai liéu vao kho, xép Ién gia valcong nhdm /mét gia
12 |5 o , . 0,72
ban giao tai li¢u sau chinh ly
Hoan chinh, ban giao ho so phong va 1ap Béo|cong nhom/mét gia
13 | . % Yt - 0,58
cao két qua chinh ly

Ghi cha:

Dinh mirc lao dong trén tinh cho viéc Chinh Iy tai liéu dang gidy trong trudng
hop tai liéu da chinh 1y so bd. Dbi véi viée Chinh 1y tai liéu trong trudng hop tai
liéu chua 1ap ho so (tai liéu roi 18) tinh bang 1,10 muc trén.
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2. Binh murc str dung may moc, thiét bi

Bang s6 15:

TT

Danh muc thiét bi

bVT

Cong suat (KW/h)

binh mirc

Lap ké hoach chinh 1y va soan théo céc van ban huéng dan nghiép vu chinh

1y tai liéu (DVT: ca/mét gid)

- |May diéu hoa nhiét d6 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 liéu

- [May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Cai 2,20 0,1407
3 |Lap ho so hoidc chinh stra, hoan thién hd so (PVT: ca/mét gid)

- [May diéu hoa nhiét d6 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 myc phiéu tin

- [May diéu hoa nhiét do 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 sira viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin (DVT: ca/mét gid)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Céi 2,20 0,469
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,005
- Mayin A4 Cai 0,40 0,001

Hé théng hoa phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé thdng héa hé so theo

phiéu tin (BVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,0938
7 Bién muc hd so (BVT: ca/mét gid)

- [May diéu hoa nhiét do 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 sira viéc bién muc hd so (BVT: ca/mét gid)

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

Vé smh thao bo ghim kep, 1am phang tai liéu va dua tai liéu vao bia ho so;
danh sb chinh thirc 1én bia hd so (DVT: ca/mét gid)

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU

Cai

2,20

0,0469
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TT Danh muc thiét bi PVT | Cong suat (kW/h) | DPinh mic
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,1000
- Mayin A4 Cai 0,40 0,0200

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

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Céi 2,20 0,0469

11 Hoan chl_nh, ban giao hd so phong va lap Bao co két qua chinh 1y (DVT:

ca/mét gid)
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Céi 2,20 0,1407
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0015
- May in A4 Cai 0,40 0,0003
Ghi chu:

- Pinh muc thiét bi trén tinh cho viéc Chinh 1y tai liéu trong truong hop tai

li¢u da chinh 1y so bd. Déi voi viée Chinh 1y tai li¢u trong truong hop tai liéu chua
1ap ho so (tai liéu ro1 1€) tinh bang 1,10 mure trén.

- Cong viéc Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh ly, vé sinh so

bo tai li€u va cong viéc Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1€n gia va ban giao tai liéu
sau chinh 1y khong str dung thiét bi.

3. Binh mtrc dung cu lao dong

Bang s6 16:
TT Danh muc dung cu bVT T(Tgé'mhg%;n Pinh muc
1 Lap ké hoach chinh 1y va soan thao cc van ban huéng dan nghiép vu chinh
1y tai liéu (BVT: ca/mét gid)
- |Quan a0 BHLD Bo 12 0,5536
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,0928
- |Quat théng gi6 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

Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh ly, vé sinh so bo tai liéu

2 (BVT: ca/mét gid)

- |Quan 40 BHLD Bo 12 0,5536
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0928
- |Quat théng gid 0,04kW Cai 60 0,0928
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5536
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Théi han

TT Danh muc dung cu bVT (thdng) Pinh mirc
- |May hat byi 2 kW Cai 60 0,0042
- |Gia dé tai lieu Cai 96 0,1384
- Xe day Cai 60 0,0040
3 Phan loai tai liéu (BVT: ca/mét gia)

- Quéan 40 BHLD Bo 12 0,8304
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,1392
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,1392
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,8304
- Ghé tya Cai 96 0,8304
- |Ban lam viéc Cai 96 0,8304
4 |Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so (BVT: ca/mét gia)

- Quan 40 BHLD Bo 12 4,9824
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,8352
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,8352
- |BO 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 gia)

- Quan 40 BHLD B 12 3,8752
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,6496
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,6496
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 3,8752
- |Ghé tua Cai 96 3,8752
- |Ban lam viéc Cai 96 3,8752
6 |Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin (DVT: ca/mét gia)
- Quan 40 BHLD B6 12 2,768
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,464
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,464
- B0 dén neon 0,04 kW Bo 36 2,768
- |Ghé tua Cai 96 2,768
- |Ban lam viéc Cai 96 2,768
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Théi han

Danh muc dung cu bvT (thang)

Pinh mirc

Hé thdng hda phiéu tin theo huéng dan phan loai va hé théng hoa hd so theo
phiéu tin (BVT: ca/mét gia)

Quan 40 BHLD Bo 12 0,5536
Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0928
Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,0928
Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5536
Ghé tua Cai 96 0,5536
Ban lam viéc Cai 96 0,5536
Bién muc ho so (BVT: ca/mét gia)

Quan 40 BHLD Bo 12 7,1968
Quat tran 0,1kW Céi 60 1,2064
Quat thdng gid 0,04kW Cai 60 1,2064
B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 17,1968
Ghé tua Cai 96 7,1968
Ban lam viéc Cai 96 7,1968
Kiém tra, chinh sira viéc bién muc hd so (PVT: ca/mét gid)

Quan 40 BHLD Bo 12 1,384
Quat tran 0,1kW Céi 60 0,232
Quat thdng gid 0,04kW Cai 60 0,232
Bo dén neon 0,04 kW B 36 1,384
Ghé tua Cai 96 1,384
Ban lam viéc Cai 96 1,384

V& sinh, thao bé ghim kep, 1am phang tai liéu va dua tai liéu vao bia ho so;
danh s6 chinh thtrc 1én bia ho so (BVT: ca/mét gia)

Quan 40 BHLD Bo 12 0,2768
Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0464
Quat thong gi6 0,04kW Cai 60 0,0464
Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,2768
May hat bui 2 kKW Cai 60 0,0021
May hat am 1,5kW Cai 60 0,0173
Ghé tya Cai 96 0,2768
Ban lam viéc Cai 96 0,2768
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TT Danh muc dung cu DVT T(Tgé'mhg%;n Pinh mirc
11 |Sap xép hd so vao hop (cap), 1am nhan hop (cap) (BVT: ca/mét gia)

- Quéan 40 BHLD Bo 12 0,2768

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

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

- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,2768

- [Ghé tya Cai 96 0,2768

- Ban lamviéc Cai 96 0,2768
1o van chuyén tai liéu vao kho, xép 18n gia va ban giao tai liéu sau chinh Iy

(DVT: ca/mét gia)

- Quén 40 BHLD Bo 12 0,8304

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

- |Quat théng gié 0,04kW Cai 60 0,1392

- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,8304

- (Ghétua Céi 96 0,8304

- |Ban lam viéc Cai 96 0,8304

- [Xe day Cai 60 0,0060
13 Hoan chinh, ban giao ho so phong va 1ap Béo céo két qua chinh ly (BVT:

ca/mét gia)

- Quat tran 0,2kW Céi 60 0,1392

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

- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,8304

- [Ghé tya Cai 96 0,8304

- |Ban lam viéc Cai 96 0,8304

Ghi cha:

Dinh mtc dung cu trén tinh cho vi¢c Chinh 1y tai li€u trong truong hop tai
li¢u da chinh 1y so bg. D61 vai viée Chinh 1y tai li€u trong truong hop tai li¢u chua
1ap ho so (tai liéu ro1 1€) tinh bang 1,10 murc trén.

4. Pinh mtc tiéu hao vat liéu

Bang s6 17:

Pinh mirc
(Tinh cho 01 mét gid)
Lap ké hoach chinh Iy va soan thao cac vin ban hudng dan nghiép vu chinh
1y tai li¢u

TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh
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TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh (Tinh}z:]r(])hozmr;cét gi4)
- |Giay A4 Gram 0,00040
- |Muc in A4 Hop 0,00028
2 Phe}n loai tai liéu
- Giay A4 Gram 0,0006
- But bi Cai 0,0015
- [But xda Cai 0,0003
3 |Lap hé so hoic chinh sira, hoan thién ho so
- |Giay A4 Gram 0,00360
- Mucin A4 Hop 0,00252
- |Ghim vong Hop 0,01800
- But bi Cai 0,00900
- Bat x6a Cai 0,00180
4 Bién muc phiéu tin
- Giay A4 Gram 0,4000
- Mucin A4 Hop 0,0800
- But bi Cai 1,0000
- Blt x6a Cai 0,0014
5 |Kiém tra, chinh stra viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin
- Giay A4 Gram 0,0020
- Mucin A4 Hop 0,0014
- But bi Cai 0,0050
- Blt x6a Cai 0,0010
L E 'ghépg hoa phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé thong hoa ho so theo

phicu tin

- |Giay A4 Gram 0,0040
- Bt bi Cai 0,0010
- Blt x6a Cai 0,0002
7 Bién muc ho so

- Giay A4 Gram 0,5700
- Mucin A4 Hop 0,1140
- Bt bi Cai 1

- [But xba Cai 0,0026

Kiém tra, chinh sira viéc bién muc ho so
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TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh (Tinh}z;r(])hozmr;cét gi4)
- Butbi Cai 0,0025
- Bt x0a Cai 0,0005
g |Vésinh, thdo bo ghim kep, 1am phang tai liéu va dwa tai liéu vao bia ho so;
danh s6 chinh thuc 1én bia ho so
- |Giay A4 Gram 0,0020
- Biahdso To 200
- Mucin A4 Hop 0,0400
- |Cap tai liéu Cai 0,0092
- Bt chi Cai 1
- [Tay chi Cai 0,0100
10 |Sap xép ho so vao hop (cap), 1am nhan hop (cap)
- [Hép dung tai liéu Cai 10
- |Cap tai liéu Cai 0,0092
- Ho déan Lo 0,5000
11 |Hoan chinh, ban giao ho so phong va 1ap Bao cao két qua chinh ly
- |Gidy A4 Gram 0,0060
- Muycin A4 Hop 0,0042
- Butbi Cai 0,0015
Ghi chu:

- Pinh muc vat li¢u trén tinh cho viéc Chinh 1y tai li¢u trong truong hop tai
li¢u da chinh 1y so bd. D61 vo1 viée Chinh 1y tai liéu trong truong hop tai liéu chua
1ap ho so (tai liéu ro1 1€) tinh bang 1,10 murc trén.

- Truong hop chinh 1y tai liéu 1a ban do, thay bia hd so bang vat liéu bao
(hoac cap) dung tai li¢u ban do theo kho, cd tai liéu, mire 1a 20 cai/mét gia.

- Budc cong viéc Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh ly, vé
sinh so b tai liéu va Van chuyén tai liéu vao kho, x€p 1én gid va ban giao tai liéu
sau chinh 1y khong st dung vét licu.

5. Binh mtc ti€éu hao ndng lugng

Bang s6 18:

TT Danh muc nang lwong bVT Mikc tiéu hao

1 |Lap ké hoach va soan thao cac vin ban huéng dan nghiép vu chinh 1y tai liéu
- [May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 1,6508800
- |May vi tinh PC B6 0,0032000




36

Danh muc néing lwgng DVT Mikc tiéu hao
May in A4 Cai 0,0006400
Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
Quat thdng gid 0,04kW Cai 0,0296960
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
Hao phi trén duong day % 0,0967904
Giao nhan tai liéu, van chuyén dén dia diém chinh ly, vé sinh so b tai liu
Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,0296960
B0 dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
May hat bui 2 kW Cai 0,0672000
Hao phi trén duong day % 0,0174144
Phan loai tai liéu
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 2,4763200
Quat tran 0,1kW Céi 0,1113600
Quat thdng gidé 0,04kW Cai 0,0445440
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
Hao phi trén duong day % 0,1448976
Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 14,8579200
May vi tinh PC Bo 0,0576000
May in A4 Cai 0,0044800
Quat tran 0,1kW Céi 0,6681600
Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,2672640
Bo dén neon 0,04 kW Bo 1,5943680
Hao phi trén duong day % 0,8724896
Bién muyc phiéu tin
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 11,5561600
May vi tinh PC Bo 0,3360000
May in A4 Cai 0,0672000
Quat tran 0,1kW Céi 0,5196800
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,2078720
Bo dén neon 0,04 kW Bo 1,2400640
Hao phi trén duong day % 0,6963488

Kiém tra, chinh sira viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin
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Danh muc nang lweng bVT Mic tiéu hao
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 8,254400
May vi tinh PC Bo 0,016000
May in A4 Cai 0,003200
Quat tran 0,1kW Cai 0,371200
Quat théng gid 0,04kW Cai 0,148480
B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,885760
Hao phi trén duong day % 0,483952

Hg thong hda phiéu tin theo hudng dan phan loai va hé thong héa ho so theo
phicu tin

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 1,6508800
Quat tran 0,1kW Cai 0,0742400
Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,0296960
B0 dén neon 0,04 kW Bo 0,1771520
Hao phi trén duong day % 0,0965984
Bién muc ho so

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 21,4614400
May vi tinh PC Bo 0,4752000
May in A4 Cai 0,0950080
Quat tran 0,1kW Cai 0,9651200
Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,3860480
Bo dén neon 0,04 kW Bo 2,3029760
Hao phi trén duong day % 1,2842896
Kiém tra, chinh sira viéc bién muc ho so

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 4,127200
Quat tran 0,1kW Céi 0,185600
Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,074240
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,442880
Hao phi trén duong day % 0,241496
V¢ sinh, thao bo ghim kep, 1am phang tai ligu va dua tai liéu vao bia ho so;
danh so6 chinh thuc 1én bia ho so

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 0,8254400
May vi tinh PC Bo 0,3200000
May in A4 Cai 0,0640000
Quat tran 0,1kW Cai 0,0371200
Quat thdng gid 0,04kW Cai 0,0148480




38

TT Danh muc néing lwgng DVT Mikc tiéu hao
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,0885760
- |May hdat bui 2 kW Cai 0,0336000
- May hat am 1,5kw Cai 0,2076000
- |Hao phi trén duong day % 0,0795592

11 [Sép xép hd so vao hop (cap), 1am nhan hop (cap)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,8254400
- Quat tran 0,1kW Cai 0,0371200
- |Quat thdng gio 0,04kW Cai 0,0148480
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,0885760
- |Hao phi trén duong day % 0,0482992

12 Van chuyen tai liéu vao kho, xép Ién gia va ban giao tai liéu sau chinh ly
- Quat tran 0,1kW Cai 0,1113600
- |Quat thdng gio 0,04kW Cai 0,0445440
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
- Hao phi trén duong day % 0,0210816

13 Hoan chinh ban giao hd so phong va 1ap bao céo tong két chinh Iy
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 2,4763200
- May vi tinh PC Bo 0,0048000
- May in Ad Cai 0,0009600
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,1113600
- |Quat thdng gio 0,04kW Cai 0,0445440
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 0,2657280
- |Hao phi trén duong day % 0,1451856

Diéu 44. T6 chirc, lwu trir tai liéu sb

1. Pinh muc lao dong

1.1. Noi dung cong vige

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

b) Chuyén dit liéu sd vao thiét bi luu trir va thuc hién phan loai tai liéu két
hop xac dinh gi tr1 tai li¢u va thot han bao quan;

¢) Bién muc, nhéap ndi dung dir li¢u dac ta (budc nay ap dung dinh mirc cong

viéc Nhap, ddi soat dir liéu quy dinh tai Khoan 4 Chuong 1 Phan 3 Thong tu sd
26/2014/TT-BTNMT);

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

d) Lap bao cao to chirc, luu trix tai liéu s6 (budc nay khong tinh dinh mirc).
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1.2. Phan loai kho khan

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

1.3. Binh bién

Bang s6 19:
TT Loai lao dong KS1 | KS3 SO lu:(_)’ng
Hang muc Nhom
1 Gan ma, lam nhan trén phuong tién luu trir da 1 1
tiép nhan
Chuyén dit liéu s6 vao thiét bi luu trit va thyc
2  |hién phan loai tai li¢u két hop xac dinh gia trif 1 1
tai liéu va thoi han bao quan
3 |Sip xép phuong tién luu trir vao ti chuyén dung 1 1
1.4. Binh muc
Bang s6 20:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 Gan ma, 1am nhan trén phuong tién luu trly| cong/phuong tién 0.040
da tiép nhan I triy !
Chuyén dit liéu s vao thiét bi luu trit va
2 [thuc hién phan loai tai liéu két hop xac dinh| c6ng nhdm/1GB 0,100
gia tri tai liu va thot han bao quan
3 Sap xép phuong tién Iuu trit vao ta chuyén  céng nhom/ 0.015
dung phuong tién luu tri ’
2. Pinh mirc sir dung may moc, thiét bi
Bang s6 21:
i Cong suat
et bi DVT Pinh mu
TT Danh muc thiét bi \% (KW/h) inh marc
1 Gan ma, 1am nhan trén phuong tién luu trir da tiép nhan (PVT: ca/phuong
tién luu trir)
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0240
- [Mayin A4 Cai 0,40 0,0015
5 Chuyén dit liéu s vao thiét bi luu trir va thuc hién phan loai tai liéu két hop
xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan (DVT: ca/1GB)
- May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU |  Cai 2,20 0,0040
- [May vi tinh PC Bo 0,40 0,0180
- |B6 may chu luu trix s6 liéu Cai 0,40 0,0003
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Ghi chu:

~ Cong viée Sap xép phuong tién luu trir vao ti chuyén dung khéng st dung
thict bi.

3. Binh muc dung cu lao dong

Bang s6 22:
TT Danh muc dung cu DVT Thai han (thang) | Pinh mirc

1 Gan ma, 1am nhan trén phuong tién luu trit d3 tiép nhan (PVT: ca/phuong

tiér} luu trix)
- |Quan a0 BHLD Bo 12 0,033
- Quat tran 0,2kW Céi 60 0,006
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,006
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,033
- [Ghé tya Cai 96 0,033
- |Ban lam viéc Cai 96 0,033
, Chuyén dit liéu sb vao thiét bi luu trir va thuc hién phan loai tai liéu két

hop xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan (BVT: ca/1GB)
- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,0231
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,0390
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,0231
- (Ghétya Cai 96 0,0462
- |Ban lam viéc Cai 96 0,0231
3 Sip xép phuong tién luu trit vao ta chuyén dung (BVT: ca/phuong tién

luu trit)
- Quan 40 BHLD Bo 12 0,1716
- Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0312
- |Quat théng gié 0,04kW Cai 60 0,0312
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,1716
- Ghétya Cai 96 0,1716
- |Ban lam viéc Cai 96 0,1716
- [Ta dung dung cu Cai 96 0,0390
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4. PBinh murc tiéu hao vat liéu

Bang s 23:
TT Danh muc vt liéu Pon vi tinh Pinh mirc
1 Gan mi, 1am nhén trén phuong tién luu trir da tiép nhan (tinh cho 01
huong tién luu trir)
- |Giay Ad Gram 0,0300
- Mucin Ad Hop 0,0045
- Ho dan Lo 0,0150
Ghi chu:

Budc cong viéc Chuyén dit lidu sb vao thiét bi luu trit va thuc hién phén loai
tai ligu két hgp xac dinh gia tri tai li€u va thoi han bao quan va Sap xép phuong tién
luu trlt vao ta chuyén dung khong sir dung vat li¢u.

5. Binh mtrc ti€u hao nang lugng

Bang s6 24:
TT Danh muc nang lwgng bVT Miic tiéu hao
1 Gan ma, lam nhén trén phuong tién luu trir da tiép nhan
- May vi tinh PC B6 0,076800
- May in A4 Cai 0,004800
- Quat tran 0,1kW Céi 0,004800
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,001920
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,010560
- [Hao phi trén duong day % 0,004944
5 Chuyén di lieu sé_ vao thiét bi Iuru tri¥ va thuc hién phén loai tai lieu két hop
xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,0704000
- May vi tinh PC B6 0,0576000
- |Bo may chu luu trir 6 liéu Céi 0,0009600
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,0184800
- Quat théng gi6 0,04kW Cai 0,0124800
- [BO dén neon 0,04 kW Bo 0,0073920
- |Hao phi trén duong day % 0,0083656
3 [Sap xép phuong tién luu trir vao ti chuyén dung

- Quat tran 0,1kW Cai 0,0249600
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0099840
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0549120
- [Hao phi trén duong day % 0,0044928
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Diéu 45. Bdo quén kho lwu trir tai liéu

1. Pinh mtrc lao dong

1.1. Noi dung cong vige:

a) Bao quan kho luu trit tai li€u:

- Vé sinh kho Iuu trir bao gém: tran, tuong, cua s0, clra ra vao, san kho;

- V& sinh, kiém tra, yém hanh cé}c trang thiét bi trong kho ,(méy diéu hoa; may
hut 4m; quat thong gid; thiet bi do do am, nhiét do; hé thong chicu sang, béo chay...)
bao dam cac dieu kién mdi truong bao quan tai li¢u;

- V¢ sinh gid, ti va bén ngoai hop (cdp) bao quan tai liu, phuong tién luu trit;

- Kiém tra hién trang kho va xir 1y ¢6n trung, moi, mot, chudt xam nhap dinh
ky theo hudéng dan ctia co quan, don vi chuyén mon;

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

b) Béo cdo tinh hinh bdo quan kho luu trit.

1.2. Phan loai kho khan

Cac budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan
1.3. Pinh bién

Bang s6 25:
Loai lao dong S6 lwong

TT Hang muc KTV1 KTV2| KS2 NhGm
1 |Bao quan kho luu tri tai liéu 1 1 1 3
2 |Bao cao tinh hinh bao quan kho luu trir 1 1 2

1.4. Binh muc
Bang s6 26:

TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 |Bao quan kho luu trix tai liéu céng/m? kho 0,168
2 |Bé&o céo tinh hinh bao quan kho luu trir céng/bao cao 0,1

Ghi chu:

- Binh mtrc lao dong Bao quan kho luu trir tai liéu dugc tinh chung cho céac ndi
dung cong viéc bao quan kho gém: Vé sinh kho luu trir; V& sinh, kiém tra, van hanh
cac trang thiét bi trong kho, bdo dam cac diéu kién moi truong bao quan tai liéu; Ve
sinh gi& va bén ngoai hop (cip) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho va xu ly con
tring, mdi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu trit hang ngay.

- Binh muc lao dong trén tinh cho kho bdo quan tai li¢u luu trir 1a kho chuyén
dung; mirc cho cac loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang s6 27.
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Bang s6 27:
TT Loai kho Hé s6
Kho chuyén dung 1,00
Kho thong thuong 1,20
Kho tam 1,50
2. Binh murc str dung may moc, thiét bi
Bang s6 28:
TT Danh muc thiét bi PVT |Cong suit (KW/h)| Pinh mikc
1 [Bao quan kho luu trir tai liéu (BVT: ca/ m? kho)
May diéu hoa nhiét d6 12.000 .
- BTU Cai 2,20 0,02
2 [B&o céo tinh hinh bao quan kho luu trit (BVT: ca/bao cao)
May diéu hoa nhiét d6 12.000 .
- BTU (OF: 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 liéu dugc tinh chung cho cac
ndi dung cong viéc bao quan kho gém Vé sinh kho lvu trir; V& sinh, kiém tra, van
hanh céc trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién méi truong bao quan tai
lidu; Vé sinh gia va bén ngoai hop (cap) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho
va xtr Iy con tring, mdi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho luu trit
hang ngay.

- Pinh muc thiét bi trén tinh cho kho bao quan tai liéu luu trit 13 kho chuyén
dung; mirc cho cac loai kho khac tinh theo h¢ s6 quy dinh trong Bang s6 27.

3. Binh mtrcdung cu lao dong

Bang s6 29:
TT Danh muc dung cu PVT | Theoi han (thang) | Pinh mic
1 |Bao quan kho luu trir tai liéu (BVT: ca/ m? kho)
- Quan 40 BHLD Bo 12 0,130
- (Gang tay BHLD boi1 0,130
- Khau trang Cai 0,130
- [Thang nhém Cai 60 0,010
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TT Danh muc dung cu bVT Thoi han (thang) | Pinh mic
- INhiét ké Cai 12 1,670
- JAmké Cai 48 1,670
- Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,020
- Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,020
- | Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,130
- [May hat bui 2 kW Cai 60 0,010
- May hat am 1,5kwW Cai 60 0,001
- |Cay lau nha Cai 6 0,040
2 |Bao cég tinh hinh bao quan kho luu trit (PVT: ca/bao céo)

- Quattran 0,1kW Cai 60 0,032

- Quat théng gio6 0,04kW Cai 60 0,032

- | Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 0,192

- Ghétya Cai 96 0,192

- Ban lamviéc Cai 96 0,192
Ghi cha:

- Binh mac dung cu Bao quan kho luu trir tai liéu dugc tinh chung cho cac
cong viéc bao quan kho gém: V& sinh kho luu trit; Vé sinh, kiém tra, van hanh céc
trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién méi truong bao quan tai liéu; V¢
sinh gia va bén ngoai hop (cap) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho va xir ly
con trung, mbi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bao quan kho Iuu trit hang ngay.

- Dinh muc thiét bi trén tinh cho kho bao quan tai liéu luu trir 1a kho chuyén
dung; mirc cho céc loai kho khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang s6 27.

4. Binh mtc tiéu hao vat liéu

Bang s6 30:
TT Danh muc viat liéu Pon vj tinh Pinh mirc

1 |Bao quan kho Iuu trir tai liéu (Tinh cho 01 m? kho)

- [Khan lau Cai 0,010
- [Thudc tay rira Lit 0,014
- [Thuéc diét méi Kg 0,010
- [Thubc diét con tring Hop 0,004
- [Thudc diét vi sinh vat Lit 0,004
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TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh binh mirc
2 Bé&o cao tinh hinh bao quan kho luu trir (Tinh cho 01 bao céo)
- |Gidy A4 Gram 0,10
- Mucin A4 Hop 0,02
Ghi cha:

- Pinh muc vat liéu Bao quan kho luu trit tai li¢u dugc tinh chung cho cac
cong vi¢c bdo quan kho gém: V& sinh kho luu trit; V& sinh, kiém tra, van hanh céc
trang thiét bi trong kho, bdo dam cac diéu kién moi truong bao quan tai ligu; V¢
sinh gia va bén ngoai hop (cap) bao quan tai liéu; Kiém tra hién trang kho va xu ly
con trung, mbi, mot, chudt xam nhap; Ghi Nhat ky bdo quan kho luu trit hang ngay.

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

5. Binh mtrc ti€u hao nang luong

Bang s6 31:

TT Danh muc nang lwong PVT Muc tiéu hao
1 [Bao quan kho luu trix tai liéu
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,3520
- Quat tran 0,1kW Céi 0,0160
- Quat théng gi6 0,04kW Cai 0,0064
- [Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,0416
- May hat bui 2 kW Cai 0,1600
- May hat am 1,5kw Cai 0,0120
- |Hao phi trén duong day % 0,0294
2 |Bao cao tinh hinh bao quan kho Iuu tri
- 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
- |Quat thdng gio 0,04kW Cai 0,010240
- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,061440
- |Hao phi trén duong day % 0,052064
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Diéu 46. Bdo quan tai liéu lwu trir dang gidy

1. Pinh mtrc lao dong

1.1. Noi dung cong vi¢e

a) Bao quan tai liéu luu trit dang gidy:

V¢ sinh bén trong hop (cdp) bdo quan tai li¢u;

V¢ sinh bia ho so, tai lidu;

Pua tai liéu vao bia ho so, xép hd so vao hdp (cap) bao quan tai liéu;
Xép hop (cdp) bao quan tai liéu 1én gia, ngin theo vi tri ban dau;
Kiém tra cong tac bao quan tai lidu;

b) Ghi Nhat ky bao quan tai li¢u luu trit (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. Binh bién

Bang s6 32:
Loai lao dong S6 lwong
T Hang muc KTV1 Nhom
1 |Bao quan tai liéu luu trix dang giay 1 1
1.4. Binh muc
Bang s6 33:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 [Bao quan tai liéu luu trir dang gidy cong/mét gia 2,534
Ghi cha:

- Pinh mirc lao dong Bao quan tai liéu luu trit dang gidy duogc tinh chung cho
cac cong viéc bao quan tai liéu gdm: Vé sinh bén trong hop (cip) bao quan tai liéu;
Vé sinh bia ho so, tai liéu; Pua tai liéu vao bia ho so, xép ho so vao hdp (cip) bao
quan tai li¢u; Xép hdp (cdp) bao quan tai liéu 1€n gia, ngan theo vi tri ban dau; Kiém

tra cong tac bao quan tai lidu.

- Binh mtc lao dong trén tinh cho bdo quan tai liéu luu trir trong kho chuyén
dung; mirc cho bao quan tai liéu luu trit trong cac loai kho khéc tinh theo hé sb quy

dinh trong Bang s6 27.

2. Binh muc sir dung may méc, thiét bi
Cong viéc Bao quan tai liéu luu trir dang gidy khong st dung thiét bi.
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3. Binh mtrc dung cu lao dong

Bang s 34:
TT Danh muc dung cu bVT T(Tri]rélmgg;n (?;/nr;‘éf[n;g)

1 |Bao quan tai liéu luu trit dang gidy
- IQuén 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 théng gi6é 0,04kW Cai 60 0,0200
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,1300
- |May hat bui 2 kW Cai 60 0,0017
- |May hat am 1,5kwW Cai 60 0,0010
- |Cay lau nha Cai 6 0,0400

Ghi cha:

- Dinh murc dung cu Bao quan tai liéu luu trit dang gidy duoc tinh chung cho
céc cong viée bao quan tai lidu gidy gdm: Vé sinh bén trong hdp (cip) bao quan tai
liéu; V& sinh bia hd so, tai liéu; Pua tai liéu vao bia ho so, Xép hd 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 licu.

- Binh mtrc dung cu trén tinh cho viéc bdo quan tai liéu luu trir trong kho
chuyén dung; mtrc cho bdo quan tai liéu luu trit trong cac loai kho khac tinh theo
hé s quy dinh trong Bang s6 27.

4. Pinh mtrc tiéu hao vat liéu

Bang s6 35:

TT Danh muc vat li¢u Pon vi tinh Pinh murc

1 Bao quan kho Iuu trix tai liéu (Tinh cho 01 mét gia)

- |Khan lau Cai 0,0169
- [Xa phong Kg 0,0100
Ghi cha:

- Pinh mirc vat liéu Bao quan tai liéu luu trit dang gidy dugc tinh chung cho
cac cong viée bao quan tai liéu dang gidygom: Vé sinh bén trong hop (cdp) bao
quan tai liéu; Vé sinh bia ho so, tai liéu; Pua tai lidu vao bia hd so, xép ho so vao
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hop (cip) bao quan tai liéu; Xép hop (cip) bao quan tai lidu 1én gia, ngin theo vi tri
ban dau; Kiém tra cong tac bao quan tai liéu.

- Pinh mirc dung cu trén tinh cho viéc bdo quan tai liéu luu trir trong kho
chuyén dung; muc cho bdo quan tai li¢u luu trir trong cac loai kho khac tinh theo
hé sé quy dinh trong Bang s6 27.

5. Binh mtrc ti€éu hao nadng luong

Bang s6 36:
TT Danh muc nang lwong DbVT Mirc tiéu hao

1  Bao quan tai liéu luu trix dang gidy

- |Quat tran 0,1kW Céi 0,01600
- Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,00640
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,04160
- May hat bui 2 kW Cai 0,02720
- |May hat am 1,5kwW Cai 0,01200
- |Hao phi trén duong day % 0,00516

Picu 47. Bio quan tai liéu sb

1. Pinh muc lao dong

1.1. NG1 dung cong viéc

a) Vé sinh phuong tién luu trix tai liéu so;

b) Kiém tra dinh ky tai liéu so trén phuong tién lvu trit: Thyc hién theo quy
dinh tai Bi¢u 9 Thong tu so 02/2019/TT-BNV;

C) Sao luu tai li¢u trén phuong tién luu trlr (bude nay ap dung dinh mirc cong
viéc Chuyén dit li€u s6 vao thi€t bi Iuu trit va thuc hién phan loai tai liéu két hop xéc
dinh gié tri tai li¢u va thoi han bao quan quy dinh tai Diéu 44 Thong tu nay);

d) Phuc hoi tai ligu trén phuong tién luu trir (budc nay &p dung dinh mitc cdng
viéc Chuyen dir liéu so6 vao thiét bi luu trir va thuc hién‘phén loai tai liéu ket hop xac
dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan quy dinh tai Biéu 44 Thong tu nay);

d) Ghi nhat ky bao quan tai liéu sé (budc nay khong tinh dinh muc).
1.2. Phan loai kho khan

Cac budc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.
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1.3. Binh bién

Bang s6 37:
Loai lao dong S6 lwong
TT Hang muc KTV1|KS2|KS3 Nhom
1 V& sinh phuong tién luu trix tai liéu s6 1 1 2
) Kiém tra dinh ky tai liéu s trén phuong . .
tién luu trix
1.4. Binh muc
Bang s6 38:
TT Danh muc cong viéc DVT Pinh mirc
A n s g X cong/phuong tién
1 |V¢€ sinh phuong tién luu tri tai liéu so [y trit 0,015
5 Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong tién|cong/phuong tién
luu triv luu trix 0,63
2. Binh murc sit dung may moc, thiét bi
Bang s6 39:
TT Danh muc thiét bi PVT| Cong suat (kW/h) |Pinh mic
1 Kiém tra dinh ky tai liéu sb trén phuong tién luu trit (BVT: ca/phuong tién
luu trir)
- [M4y diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Cai 2,20 0,087
- May vi tinh PC Bo 0,40 0,192
Ghi cha:
Cong viéc Vé sinh phuong tién luu trix tai liéu sé khong sir dung thiét bj.
3. Binh mtrc dung cu lao dong
Bang s6 40:
TT Danh muc dung cu PVT | Thoi han (thang) | Pinh mic
1 é sinh phuong tién luu trir tai liéu sé (BVT: ca/ phuong tién luu trix)
- Quan 40 BHLD Bo 12 0,024
- Quat tran 0,2kW Cai 60 0,004
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,004
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 0,024
- Ghétya Céi 96 0,024
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Danh muc dung cu DPVT | Thoi han (thang) | Pinh mirc

Ban lam viéc Cai 96 0,024

Kiém tra dinh ky tai liéu s6 trén phuong tién luu trit (DVT: ca/phuong tién
luu trix)

Quan 40 BHLD B 12 0,5084
Quat tran 0,1kW Cai 60 0,0868
Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,0868
B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,5084
Ghé tya Cai 96 0,5084
Ban lam viéc Cai 96 0,5084

4. Binh muc tiéu hao vat liéu

Bang s6 41:

Danh muc vat liéu Pon vj tinh Pinh mirc

V¢ sinh phuong tién luu trit tai liéu sb (tinh cho 01 phuong tién luu triY)

Bong lau Kg 0,0006

Kiém tra dinh ky tai liéu s6 trén phuong tién luu trit (tinh cho 01 phuong tién
luu trix)

Gidy A4 Gram 0,062

Muc in A4 Hop 0,013

5. Binh mtc ti€éu hao ndng lugng

Bang s6 42:

Danh muc nang luwgng bVT Mrrc tiéu hao

V¢ sinh phuong tién luu trix tai liéu s6
Quat tran 0,1kW Cai 0,003200
Quat thong gié 0,04kW Cai 0,001280
Bo dén neon 0,04 kW Bo 0,007680
Hao phi trén duong day % 0,000608
Kiém tra dinh ky tai liéu s6 trén phuong tién luu trir
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU Cai 1,5312000
May vi tinh PC Bo 0,6144000
Quat tran 0,1kW Céi 0,0694400
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TT Danh muc nang lwgng DVT Mric tiéu hao
- Quat théng gi6 0,04kW Cai 0,0277760
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,1626880
- |Hao phi trén duong day % 0,1202752

Diéu 48. Tu bd, phuc ché tai liéu lwu trir dang gidy
1. Pinh mtrc lao dong
1.1. Noi dung cong vige

a) Lap danh muc tai liéu can tu bo, phuc ché; ban giao, van chuyén tai li¢u

t&i dia diém thue hién; vé sinh tai liéu;

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

¢) Tu bo, phuc ché bang bang bién phap tu bo, bdi nén;
d) Kiém tra, danh gia chat luong;

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

e) Lap bao cdo két qua tu bo, phuc ché tai liéu (budc nay ap dung dinh mirc

cong viéc Bao co tinh hinh bao quan kho luu trit quy dinh tai Diéu 45 Thong tu nay).

1.2. Phan loai kho khan
Céc budc cong viée hang muc nay khong phan loai khé khan
1.3. Pinh bién

Bang s 43:
Loai lao dong S6 lwong
T | Hang myc KTVL KSL T Nhem

Lap danh muyc tai liéu can tu bo, phuc ché; ban

1 |giao, van chuyén tai liéu t6i dia diém thuc hién;] 1 1
vé sinh tai liéu

o [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap v4, dan 1 1
Tu bo, phuc ché tai ligu bang bién phap tu bo, 4 L

3 |bdi nén

4 |Kiém tra, danh gia chat luong 1 1
Ban giao, xép tai liéu 1én gia, ngin theo vi tri 1 1

5 |ban dau
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1.4. Binh mrc
Bang s 44:
TT Danh muc cong viéc DVT Pinh mic

Lap danh muc tai liéu can tu bo, phuc ché;

1 |ban giao, van chuyén tai liéu t6i dia diém  |[cdng nhom/To A4| 0,0115
thuc hién; vé sinh tai liéu

5 g:nbo, phuc ché tai liéu bang bién phap va, cong nhém/To Ad| 00120

3 T? b(i’. plil.lC ché tai li¢u bang bién phap tu cong nhém/To Ad| 00240
bo, boi nén

4 |Kiém tra, danh gia chat luong cong nhdom/To A4 0,0017

5 Ban giao, x&p tai liéu 1én gia, ngan theo vi trijcOng nhdm/To A4 0,0022

ban dau

Ghi chu:

Dinh mirc lao dong Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan va tu bo,
bdi nén tinh cho truong hop 01 td tai lidu gidy kho A4. DP6i véi tai lidu co kich
thude khac A4 thi mirc tinh cho céc loai kho gidy khac theo hé sd quy dinh trong

Bang s 45 d6i véi mic quy dinh trén.
Bang s6 45:

TT Loai tai liéu Hé s6
1 [Tai liéu khd A5 0,8
2 [Tai liéu khd A3 1,5
3 [Tai liéu kho A2 2,5
4  [Tailiéu khd Al 5.0
5 [Tai liéu kho AO 10,0

Ghi chu:

Trudng hop bdi nén hai mat, dinh muc tai cac bude 2, 3 dugc tinh hé sb 2.

2. Binh mtc sir dung may moc, thiét bi

Bang s6 46:

TT

Danh muc thiét bi PVT [Cong suét (kW/h)

Pinh mirc

Tu b, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan (DVT: caltd Ad)

May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU | Cai

2,20

0,0125
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TT Danh muc thiét bi PVT |Cong suat (kW/h)| Pinh mirc

2 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bd, bdi nén (DVT: calty Ad)

- May diéu hoa nhiét o 12.000 BTU | Cai 2,2 0,025

Ghi chu:
Dinh murc thiét bi trén tinh cho viéc Tu bd, phuc ché tai liéu gidy 1a khd gidy A4.
Muic cho céc truong hop khac ap dung hé s theo ghi chi muc Pinh mirc lao dong.

3. Binh mtrc dung cu lao dong

Bang s6 47:
TT Danh muc dung cu PVT |Theoi han (thang)| Pinh mic

1 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan (BVT: ca/td Ad)

- |Quan 40 BHLD Bo 12 0,14
- Khau trang Cai 6 0,14
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,02
- |Quat thdng gidé 0,04kW Cai 60 0,02
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,14
- My hat am 1,5kW Cai 60 0,01
- |Ghé tya Cai 96 0,14
- Ban lam viéc Cai 96 0,14
- |Gi4 dé tai lieu Cai 96 0,04
- |Con lan Cai 12 0,01
- |Ban kinh can vé Cai 60 0,14
- X6 nhya 101 Cai 36 0,14
2 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bd, bdi nén (BVT: ca/td A4)
- |Quan 40 BHLD B 12 0,14
- |Khau trang Cai 6 0,14
- |Quat tran 0,1kwW Cai 60 0,02
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,02
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,14
- |May hat am 1,5kwW Cai 60 0,01
- |Ghé tua Cai 96 0,14
- Ban lam viéc Cai 96 0,14
- |Gi4 dé tai lieu Cai 96 0,04
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TT Danh muc dung cu PVT |Thei han (thdng)| Pinh mic
- |Con lan Cai 12 0,01
- X6 nhya 10l Cai 36 0,14
Ghi chu:

Dinh mirc dung cu trén tinh cho viéc Tu bo, phuc ché tai liéu giéy 1a kho giéy
A4. Mtic cho cac truong hop khéc ap dung hé s6 theo ghi cht muc Dinh mirc lao dong.

4. Binh muc ti€u hao vat liéu

Bang s6 48:
TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh | Pinh mic

1 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phép va, dan (Tinh cho 01 to kho A4)

- [Buthi Cai 0,010

- Bt chi Cai 0,010

- |Chéi lang Cai 0,003

- Gidy dd m2 0,040

- Mai man Mét 0,002

- |Keo dén (ho dan) boi gidy chuyén ding Gam 0,050

2 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bo, bdi nén (Tinh cho 01 to khd A4)

- [Butbi Cai 0,010

- Bt chi Cai 0,010

- (Chéi léng Cai 0,003

- Gidy d6 m2 0,081

- Maiman Mét 0,004

- |Keo dén (hd dan) bdi gidy chuyén ding Gam 0,345
Ghi chu:

Dinh muc vét liéu trén tinh cho viéc Tu bd, phuc ché tai liéu gidy 1a kho gidy
A4. Mtic cho cac truong hop khac ap dung hé s theo ghi chit muc Pinh mirc lao dong.
5. Binh murc tiéu hao nang luong

Bang s6 49:

TT Danh muc nang lwong bVT Mikc tiéu hao

1 [Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan
-  May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,22000
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TT Danh muc nang lwong bVT Mirc tiéu hao
- |Quat tran 0,1kW Céi 0,01600
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 0,00640
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,04480
- May hat am 1,5kw Cai 0,12000
- |Hao phi trén duong day % 0,02036
2 [Tu b, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bd, bdi nén
- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU Cai 0,44000
- Quat tran 0,1kW Cai 0,01600
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,00640
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,04480
- |May hat am 1,5kw Cai 0,12000
- |Hao phi trén duong day % 0,03136

Khoan 4, Chuong |, Phan 3, Thong tu s6 26/2014/TT-BTNMT);

Picu 49. XAy dung co sé dir liéu tai liéu lru triv dién tir

1. Pinh murc lao dong

1.1. NG1 dung cong viéc

a) Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién sb
hoéa, vé sinh tai liéu;

b) S6 hoa tai lieu (budce nay ap dung dinh mirc cong viéc Quét (chup) tai li¢u
quy dinh tai Diém 4.2, Khoan 4, Chuong |, Phan 3, Thong tu s6 26/2014/TT-
BTNMT);

¢) Ky, xac thuc tai liéu bang chit ky sé (budc nay khong tinh dinh muc);

d) Tao lap, cap nhat dir ligu dic ta tai liu s6 héa (bude nay 4p dung dinh
ml'J:q cong viéc Thu thap ndi dung thél}g tin, dir li€u va Nhap, doi soat dir li¢u dac
ta ve thong tin, dit liéu quy dinh tai Dicu 41 Thong tu nay);

d) Cap nhat tai liéu sb hoa vao co s dit liéu tai liéu luu trir dién tir (bude nay
ap dung dinh mic cong viéc Xur Iy va dinh keém tai liéu quét quy dinh tai Biém 4.2,

e) Pong goi, ban giao, x&p tai liéu gidy I&n gia theo vi tri luu trit ban dau.

1.2. Phan loai kho khan

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




56

1.3. Binh bién

Bang s6 50:
Loai lao dong S6 lrong
T Hang muc KTV1 Nhom
. Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém .
thuc hién sé hoa, vé sinh tai liéu
5 Pong goi, ban giao va xép tai liéu gidy theo vi trf luu trir 1
ban dau
1.4. Binh muc
Bang s6 51:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén| céng nhom
i N T iz 2,282
dia diém thyuc hién s6 héa, vé sinh tai liéu /mét gia
Pong goi, ban giao va xép tai lidu gidy theo vi| cong nhom
2 | N 3 oy 0,720
tri luu trt ban dau /mét gia
2. Pinh mirc stir dung may moéc, thiét bi
Bang s6 52:
TT Danh muc thiét bi PVT (Cong suat (kW/h)| Pinh mikc

Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién sé héa,

L vé sinh tai liéu (PVT: ca/mét gia)

- May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,1876
- [May vi tinh PC Bo 0,40 2,1141
- [May in A4 Cai 0,40 0,0004

ca/mét gia)

Pong goi, ban giao va xép tai lidu gidy theo vi tri luu trit ban dau (BVT:

- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU | Céi 2,2 0,1876
3. Binh mtrc dung cu lao dong
Bang s6 53:
TT |  Danh muc dung cu pvr | Tohan b mi
(thang)
. Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién sb

hoa, vé sinh tai liéu (BVT: ca/mét gia)

Quan 40 BHLD

Bo

12

1,1100
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TT Danh muc dung cu bVT T(T:;nzz';n Pinh mirc

- |Gang tay BHLD boi 3 0,0855

- |Khau trang Cai 6 0,0855

- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,1856

- |Quat théng gi6é 0,04kW Cai 60 0,1856

- B0 dén neon 0,04 kW B6 36 1,1100

- (Ghétya Cai 96 1,1100

- Ban lam viéc Cai 96 1,1100

- [Xe day Cai 60 0,0080

5 Pong goi, ban giao va xép tai lidu gidy theo vi tri luu trit ban dau (BVT:
ca/mét gia)

- |Quan 40 BHLD Bo 12 1,1100

- |Gang tay BHLD boi 3 0,0855

- Khau trang Cai 6 0,0855

- Quat tran 0,1kW Céi 60 0,1856

- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 60 0,1856

- |Bo dén neon 0,04 kW Bo 36 1,1100

- (Ghétya Cai 96 1,1100

- |Ban lam viéc Cai 96 1,1100

- [Xe day Cai 60 0,0080
4. Binh muc tiéu hao vat liéu
Bang s 54

TT Danh muc vat liéu Pon vi tinh Pinh mirc

L |Lap ké hoach, tiép nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém thuc hién s6 hoa,
vé sinh tai lieu(Tinh cho 01 mét gia)

- Gidy A4 Gram 0,0626

- Muc in A4 Hop 0,0290

- Bt bi Cai 0,2900

Pong goi, ban giao va xép tai liéu gidy theo vi tri luu trit ban dau (Tinh cho
01 mét gid)

- |Gidy A4 Gram 0,0008

- |Muc in A4 Hop 0,0006
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TT Danh muc vat li¢u Pon vi tinh Pinh mirc
- Cap tai liéu Cai 0,0368
- [Bang dinh to Cudn 0,0008
5. DBinh murc tiéu hao nang luong
Bang s6 55:
TT Danh muc nang lwong bVT Mikc tiéu hao
L Lap_ké hoach, tiép nhan, van chuyeén tai liéu dén dia diém thuc hién s hoa,
vé sinh tai liéu
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 3,3017600
- [May vi tinh PC Bo 6,7651200
- Mayin A4 Cai 0,0012800
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,1484800
- Quat thong gi6 0,04kW Cai 0,0593920
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 0,3552000
- [Hao phi trén duong day % 0,5315616
2 [Pong goi, ban giao va xé&p tai liéu gidy theo vi tri luu trir ban dau
- May diéu hoa nhiét do 12.000 BTU Cai 3,3017600
- Quat tran 0,1kW Céi 0,1484800
- Quat théng gi6 0,04kW Cai 0,0593920
- B dén neon 0,04 kW Bo 0,3552000
- |Hao phi trén duong day % 0,1932416

Piéu 50. Tiéu hity tai liéu hét gia tri
1. Pinh mtrc lao dong

1.1. Noi dung cong vige

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

b) Trinh xét duyét, tham tra, ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri sir dung
(budc nay khong tinh dinh mitc);

¢) T6 churc tidu hity tai lidu hét gia tri sir dung: tiéu hily 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 huy tai liéu hét gia tri st dung (budc nay
ap dung dinh murc cong viéc Bao cao tinh hinh bao quan kho luu trir quy dinh tai
bicu 45 Thong tu nay).

1.2. Phan loai kho khan
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Cac budc cong viéc hang muc nay khong phan loai khoé khan.
1.3. Pinh bién

Bang s6 56:
Loai lao dong £ ,
TT Hang muc KTV1|KS1| So lwgng Nhom
1 |Lap ho so xét hay tai lisu hétgiatrisedung| 1 | 1 2
2 |T6 chic tiéu huy tai lieu hét giatrisecdung | 1 | 1 2

1.4. Binh muc

Bang s6 57:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh mirc
1 ILan cong
ap ho so xét huy tai li¢u hét gia tri st dung nh6m/mét gia 0,40
. : o g on
2 [T6 chuec ti€u huy tai li¢u hét gia tri st dung cong 0,05

nhém/mét gia

Ghi chu:
Pinh mirc lao dong trén tinh cho tiéu huay tai liéu hét gia tri biao quan trong
kho; mtrc cho cac loai tai liéu khac tinh theo hé s6 quy dinh trong Bang so 58:

Bang s6 58:

TT Néi dung cong viéc Hé sé
Tiéu hay tai liéu hét gia tri bao quan trong kho 1,00
Tiéu huy tai liéu hét gia tri loai ra sau khi chinh ly 0,86
2. Binh muc stir dung may moc, thiét bi
Bang s6 59:

TT Danh muc thiét bi PVT | Cong suat (kW/h) | Pinh mic

1 [Tiéu hay tai liéu hét gia tri sir dung(®VT: ca/mét gia)

- [May vi tinh PC Bo 0,4 0,008

- [May in A4 Cai 0,4 0,004

- |B6 may chi luu trix s6 lidu Cai 0,4 0,008
Ghi cha:

Pinh mrc thiét bi trén tinh cho viéc tiéu hity tai liéu hét gia tri bao quan trong
kho; mtrc dung cu cho trudng hop khac tinh theo hé sé quy dinh trong Bang s6 58
dbi voi mirc quy dinh tai Bang s6 59.
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Bang s6 58 ddi véi muc quy dinh tai Bang s 60.

Bang s6 60:
TT Danh muc dung cu bVT Thoi han (thang) | DPinh mirc
1 [Tiéu huy tai lidu hét gia trj st dung(PVT: ca/mét gid)
- |Quan 40 BHLD Bo 12 1,12
- |Quat thdng gio6 0,04kW Cai 60 0,19
- |BO dén neon 0,04 kW Bo 36 1,12
- [May huy tai liéu Cai 60 0,21
- (Ghétya Cai 96 1,12
- |Ban lam viéc Cai 96 1,12
- [Xe day Cai 60 0,08
Ghi chu:

Pinh muc dung cu trén tinh cho viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan
trong kho; mirc dung cu cho tiéu hily tai liéu khéc tinh theo hé sé quy dinh trong

4. Pinh mtc tiéu hao vat liéu

Cong viéc Tiéu huy tai li¢u hét gia tri su dung khong str dung vat liéu.

5. Binh mtrc ti€éu hao nang luong

Bang s 61:
TT Danh muc nang lwgng DVT Mhirc tiéu hao
1 [Tiéu huy tai liéu hét gia trj st dung
- |Quat thdng 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 cép theo hinh thirc true tiép

1. Pinh muc lao dong

1.1. NO1 dung cong viéc

a) Ti€p nhan yéu cau va 1ap ho so cung cap thong tin, tai li¢u;

b) Chuan bj thong tin, tai liéu theo yéu cau:

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

Tai liéu khac;
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Trich xuét, tong hop thong tin tir tai liéu luu tri.
c¢) Ban giao tai liéu cho nguoi su dung;

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

1.2. Phan loai khé khan
Céc buoc cong viéc hang muc nay khong phan loai kho khan.
1.3. Binh bién

Bang s6 62:
T Hang muc ostino deng KTV6 Sél\llhlgqr’:\]g
. Tiép nhan yéu cau va lap ho so cung cap théng 1 1
tin, tai liéu
2 |Chuan bi thdng tin, tai liéu theo yéu cau
- [Tai ligu bdn do, tai liéu théng tin dia ly 1 1
- |Tai liéu khac 1 1
- [Trich xudt, tong hop théng tin te tai lidu luu trir 1 1
3 |Ban giao tai liéu cho nguai stir dung 1 1
1.4. Binh muc
Bang s6 63:
TT Danh muc cong viéc bVT Pinh muc

Tiép nhan yéu cau va lap ho so cung cap thong

in, tai li ong/tai liéu | 0,00800
tin, tai liéu cong/tai ligu

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

- [Tai liéu bdn do, tai liéu thong tin dia ly cong/manh | 0,04600
- |Tai liéu khac cong/trang A4| 0,01780
. 0 oNn
- (Trich xuat, tong hop thong tin tur tai lieu luu trir Coréi/ﬁgj J 0,00013
3 |Ban giao tai liéu cho ngudi sir dung cong/tai lieu | 0,00740

Ghi cha:

- Pinh mirc lao dong trén tinh cho viéc Cung cip thong tin, tai liéu truc tiép
duéi hinh thirc cip ban sao hodc cap ching thuc luu trit cho 1 trang tai liéu kho A4
hodc 1 manh ban d9, tai liéu thong tin dja Iy dang gidy. Khi sb luong trang (hodc
manh) khai thac > 1, mirc cho mdi trang (hodc méanh) tang thém tinh bang 0,11 murc
quy dinh trong bang trén (4p dung s trang nhan ban ctia mot trang (méanh) hoic
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trang tiép theo trong cting 01 hd so yéu ciu cung cap).

- Binh mtrc lao dong tinh cho viéc Cung cép thong tin, tai li¢u truc tiép ddi
voi tai liéu dang s6 theo cac mirc trén voi hé s6 0,82.

- Binh mtrc lao dong cho viéc Cung cép thong tin, tai li€u truc tiép dudi hinh
thirc cap ban sao hodc cap ching thuc Iuu trit cho 1 trang (hodc manh) tai liéu dang
gidy va so khi khong thu phi dugc tinh theo cdc murc trén véi hé s6 0,79.

- C4c dinh murc lao dong tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai li¢u qua dudng
buu chinh, hé théng thong tin dugc tinh bang 1,05 1an dinh mirc lao dong Cung cap
thong tin, tai liéu tryc tiép.

2. Binh murc str dung may moc, thiét bi

2.1. Cung cip ban d6, tai liéu thong tin dia ly

Bang s6 64:
g Congsuat | Pinh mirc
TT Danh muc thiét bi bVT (KW/h) (ca/ménh)
May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,011
2 |May vi tinh PC Bo 0,40 0,003
Ghi chu:

- Pinh mrc thiét bi trén tinh cho viéc Cung cép thong tin, tai li€u truc tiép
dudi hinh thirc cap ban sao hodc cap chirng thuc luu trir cho 1 manh ban do, tai liéu
thong tin dia 1y dang gidy.

- Dinh muc thiét bi tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai lidu truc tiép ddi voi
tai liéu dang s theo cac murc trén véi hé s 0,82.

- Pinh muc thiét bi cho viéc Cung cap thong tin, tai li¢u tryc tiép dudi hinh
thirc cap ban sao hoac cap chung thyc luu trit cho hodc 1 manh ban d6 dang giay
va s0 khi khong thu phi dugc tinh theo cac murc trén vai hé s6 0,79.

- Céc dinh muc thiét b tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, h¢ thong thong tin dugc tinh bang 1,05 lan dinh mtrc Cung céap thong
tin, tai li€u truc tiép.

2.2. Cung cap tai liéu khac

Bang s6 65:
g Cong suat | Dinh mikc
TT Danh muc thiét bi bVT (kW/h) (caltrang Ad)
May diéu hoa nhiét ¢6 12.000 BTU | Cai 2,20 0,010
2 |May vi tinh PC Bo 0,40 0,003
Ghi chu:

- Pinh mtc thiét bi trén tinh cho viéc Cung cip thong tin, tai lidu truc tiép dudi
hinh thure cap ban sao hoac cap ching thuc luu trir cho 1 trang tai liéu dang giay.
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tai liéu dang s theo cac murc trén véi hé s 0,82.

- Dinh mic thiét bi cho viéc Cung cap thong tin, tai li¢u truc tiép dudi hinh
thirc cap ban sao hodc cap ching thuc luu trit cho 1 trang tai liéu dang giay khi

khong thu phi dugce tinh theo cac mirc trén véi hé s6 0,79.

- Cac dinhrmlﬁ:c thiét bi tinh cho Viéq Cung cép‘ thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, h¢ thong thong tin dugce tinh bang 1,05 lan dinh mtrc Cung céap thong

tin, tai lidu truc tiép.

2.3. Trich xuét, tong hop thong tin tir tai liéu luu trix

Bang s6 66:

TT

Danh muc thiét bi

DVT

Cong suat

binh mic

(KW/h) | (caltruong dit lidu)

1 [May diéu hoa nhiét d6 12.000 BTU| Cai

2,20

0,000034

May vi tinh PC

Bo

0,40

0,00001

Ghi chu:

Céc dinh muc thiét b tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua duong
buu chinh, hé thong thong tin dugc tinh bang 1,05 1an dinh mirc Cung cap thong

tin, tai li€u truc tiép.

3. Binh murc dung cu lao dong

Bang s6 67:
TT Danh muc dung cu PVT [Thai han (thang)| Pinh mic

1 |Cung cip ban d6, tai liéu thong tin dia Iy (BVT: ca/manh)

- |Quan 40 BHLD Bo 12 0,064
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,011
- Quat théng gio6 0,04kW Cai 60 0,011
- |Bo dén neon 0,04 kW B6 36 0,064
- Ghé tya Cai 96 0,064
- |Ban lam viéc Cai 96 0,064
2 (Cung cap tai liéu khac (BVT: ca/trang A4)

- |Quéan 40 BHLD Bo 12 0,058
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,010
- |Quat théng gi6 0,04kW Cai 60 0,010
- |B6 dén neon 0,04 kW Bo 36 0,058
- Ghé tya Cai 96 0,058
- |Ban lam viéc Cai 96 0,058
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TT Danh muc dung cu DPVT |Thoi han (thang)] Pinh mirc
3 [Trich xuat, tong hop thong tin tir tai liéu luu trit (DVT: ca/trudng dir ligu)
- |Quat tran 0,1kW Cai 60 0,000048
- |Quat thdng gio6 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 cha:

- Pinh muc dung cu trén tinh cho viéc Cung cip thong tin, tai lidu truc tiép
duéi hinh thtrc cap ban sao hodc cip ching thuc luu trit cho 1 trang (hodc 1 manh)
tai liéu dang gidy. Khi s6 luong trang (hodc manh) khai thac > 1, mc cho mdi trang
(hoic manh) ting thém tinh bang 0,11 muc quy dinh trong bang trén.

- Pinh mirc dung cu tinh cho viéc Cung cép thong tin, tai li¢u truc tiép doi
voi tai liéu dang so6 theo cac mire trén voi hé so6 0,82.

- Binh mirc dung cu cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu truc tiép dudi hinh
thirc cap ban sao hodc cap chimg thuc Iuu trit cho 1 trang (hoic 1 manh) tai li¢u
dang gidy va sb khi khong thu phi duoc tinh theo cac muc trén vdi hé s6 0,79,

- Cac dinh muc dung cu tinh cho viéc Cung cap thong tin, tai liéu qua dudng
buu chinh, hé thong thong tin dugc tinh bang 1,05 1an dinh mirc Cung cap thong
tin, tai li€u truc tiép.

4. Pinh mtc tiéu hao vat liéu

Cong viéc Cung cép thong tin, tai li€u truc tiép khong st dung vat ligu.

5. Binh mtrc ti€éu hao ndng lugng

Bang s6 68:
TT Danh muc nang lwgng bVT Mirc tiéu hao

1 |Cung cip ban d6, tai liéu thong tin dia ly

- 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 théng 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 do 12.000 BTU Cai 0,176000
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TT Danh muc nang lwong bVT Muc tiéu hao
- [May vi tinh PC Bo 0,009600
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,008000
- |Quat thdng 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 trit
- May diéu hoa nhiét do 12000 BTU Cai 0,0005984
- [May vi tinh PC Bo 0,0000320
- |Quat tran 0,1kW Cai 0,0000384
- |Quat thdng gi6 0,04kW Cai 0,0000109
- |B6 dén neon 0,04 kW 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 1y tai liéu lwu triv

1. Nguo1 ding dau co quan, td chirc co trach nhiém chi dao thuc hién viéc
thu thap, quan ly, cong bo, khai thac va sir dung tai li¢u luu trir theo cac quy dinh
cua Thong tu nay va cac van ban phap luat khac vé luu trir.

2. Nguoi dugc giao lam cong tac luu trit ¢ trach nhiém tuan thu quy dinh,
quy trinh nghi€p vu luu trlir dugc quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khac
cua phap luat vé luu trir.

Pi¢u 53. Trach nhiém ciia Uy ban nhén dan cap tinh

1. Thyc hién cac quy dinh tai Diéu 27 Nghi dinh s6 73/2017/ND-CP ngay 14
thang 06 nam 2017 ciia Chinh phu vé thu thap, quan Iy, khai thac va st dung thong tin,
dir liéu tai nguyén va moi trueong va chi dao S¢ Tai nguyén va Moi truong thuc hién:

a) Xay dung, tong hop danh muc thdng tin, di liéu tai nguyén va méi truong,
cdng bé trén Trang/Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan cap tinh va caa So
Tai nguyén va Mo6i treong. Trude ngay 15 thang 12 hang nam, 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 Dit liéu tai nguyén moi trudong) dé
téng hop chung;

b) Bao céo ve cong tac thu thap, cung cap thdng tin, di liéu tai nguyén va
moi trueong theo quy dinh tai khoan 2 bBiéu 58 Thong tu nay.
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2. Chi dao céc S, ban, nganh c6 théng tin, dir liéu tai nguyén va moi truedong
va Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa:

a) Phéi hop voi So Tai nguyén va Mai truong thuc hién giao nop thong tin, dix
liéu tai nguyén va méi truong tir cac nhiém vy, du an sur dung ngan sach nha nuéc va
thu thap, cap nhat thong tin mo ta ve thong tin, dix liéu tai nguyén va méi truong;

b) Béo cao cong tac thu thap, cung cip théng tin, di liéu tai hguyén va moi
trrong gui So Tai nguyén va Moi truong theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 58 Thong
tu nay.

Piéu 54. Trach nhiém ciia cac B, nganh c6 thong tin, dir liéu tai nguyén
va moi truwong

1. Thyc hién theo cac quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 26 Nghi dinh s6
73/2017/ND-CP ngay 14 thang 06 nam 2017 cta Chinh phu vé thu thap, quan ly,
khai thac va st dung thong tin, dir liéu tai nguyén va méi truong.

2. Chi dao don vi dau mdi vé thong tin, dix liéu tai nguyén va moi trudng

a) Thu thap thong tin, dir liéu tai nguyén va méi trudng theo nhiém vu, ké
hoach hang nam da phé duyét;

b) Xay dung, tong hop danh muc thdng tin, dit liéu tai nguyén va moi truong
B, nganh va cong bé trén Trang/Cong thong tin dién tir ctia Bo, nganh. Trudc ngay
15 thang 12 hang nam, gui danh muc (cap nhat theo nam) thong tin, dir liéu tai
nguyén va moi truong vé Bo Tai nguyén va Moéi truong (qua Cuc Cong nghé thdng
tin va Dit liéu tai nguyén mai trudng) dé téng hop chung;

¢) Béo cdo ve cong tac thu thap, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va
moi truong caa By, nganh theo quy dinh tai khoan 2 Bicu 58 Thong tu nay.

3. Chi dao cac don vi truc thudc ¢ lién quan dén théng tin, dix liéu tai nguyén
va moi trudng

a) Phdi hop voi don vi dau moi vé thong tin, di liéu tai nguyén va moi truong
cua B9, nganh thyuc hién giao nop théng tin, dir liéu tai nguyén va moi truong va
thu thap, cap nhat théng tin mé ta vé thong tin, di liéu tai nguyén va moi truong
theo ké hoach da phé duyét;

b) Bao cao cong tac thu thap, cung cap thdng tin, dit liéu tai nguyén va moi
trrong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 58 Thong tu nay.

Piéu 55. Trach nhiém ciia cac don vi trire thudc B Tai nguyén va Moi truong

1. Cac don vi tryc thudc Bo Tai nguyén va Moi trudng c6 lién quan dén thu
thap, cong bo, luu trlr, bao quan, cung cap théng tin, di liéu tai nguyén va moi
truong cé trach nhiém:

a) Thu thap, thu nhan théng tin, di liéu chuyén nganh tai nguyén va moi
truong theo chirc nang, nhiém vy, ké hoach duogc giao; xay dung, tich hop, xu Iy,
quan ly, cap nhat co s¢ dit liéu chuyén nganh tai nguyén va moi truong phuc vu
khai thac, cung cap va sir dung theo phan céng;
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b) Xay dung va cong pé danh muc thong tin, dix liéu chuyén nganh tai nguyén
va moi truong trén Trang/Cong thong tin dién tir cua don vi minh va cung cap cho
Cuc Cong nghé thong tin va Dit liéu tai nguyén moi truong dé tong hop;

¢) Luu trix, bao quan, cung cap, thng tin, di liéu, tai liéu thudc pham vi quan 1y;

d) Bao cao cong tac thu thap, cung cap théng tin, dit liéu tai nguy@n va moi
truong theo quy dinh tai khoan 3 biéu 58 Thong tu nay.

2. Cuc Cong nghé¢ thong tin va Dit liéu tai nguyén moi truong co trdch nhiém

a) Thu thap, thu nhan thdng tin, di liéu tai nguyén va moéi truong tong hop
theo chtrc nang va nhiém vu duoc giao; xay dung, tich hop, két ndi, lién théng,
quan ly, cap nhat co so dir 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 muyc thdng tin, dit lidu tai nguyén va moi trudng tir
cac Bo, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh va cac don vi truc thudc Bo Tai nguyén va
Moi truong;

¢) Xay dung Hé thdng théng tin danh muc théng tin, di liéu tai nguyén va
mdi trudng pham vi qudc gia va to chic cong b trén Cong thong tin dién tir cua
Bo Tai nguyén va Moi truong; Chiu trach nhiém dam bao két ndi, tich hop, lién
thdng véi cac hé théng thong tin lién quan, dam bao hiéu ning va an toan, an ninh
thong tin.

d) Téng hop, bao céo cdng tac thu thap, cung cap thong tin, di liéu tai nguyén
va moi truong cho Bo Tai nguyén va Moi treong theo quy dinh tai khoan 4 bicu
58 Thong tu nay.

Pi¢u 56. Trach nhiém ciia té chirc, ca nhan

1. Khong duoc chuyén thong tin, dir liéu, tai li¢u cho bén thir ba sir dung trur
truong hop duoc thoa thuan bang van ban véi co quan, té chire, ca nhan cung cap
thong tin, dir liéu.

2. Khong dugc gia mao, lam sai 1éch thong tin, dir liéu, tai li¢u da dugc cung
cap dé su dung.

3. Tuén thu quy dinh cua phap luat vé s hitu tri tué.

4. Thong bao kip thoi vé nhing sai sot (néu co) ctia théng tin, dit liéu cho co
quan quan ly.

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

Cac B0, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh chi dao don vi dau méi vé thdng
tin, dir liéu tai nguyén va moi truong:

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

2. Cung cap danh muc thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong cia Bo,
nganh, Uy ban nhan dan cap tinh vé B Tai nguyén va Méi truong trudc ngay 15
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thang 12 hang nam.
Piéu 58. Cong tac bao céo

1. Trudc ngay 30 thang 11 hang ndm, don vi thyc hién nhiém vu vé thong
tin, dir liéu tai nguyén va moi truong gui bao cao cong tac thu thap, luu trit, bao
quan va cung cap thong tin, dit liéu tai nguyén va méi truong vé don vi dau mdi vé
thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong.

2. Trudce ngay 15 thang 12 hang nam, don vi dau méi vé thong tin, di lidu
tai nguyén va méi treong béo céo cac Bo, nganh, Uy ban nhan dan cap tinh ve cong
tac thu thap, Iuu trir, bao quan va cung cap thong tin, dir lidu tai nguyén va moi
truong thudc pham vi quan 1y dé gui vé Bo Tai nguyén va Méi trudong (qua Cuc
Cong nghé¢ thong tin va Dit lidu tai nguyén moi treong).

3. Trudc ngay 15 thang 12 hang nam, cac don vi truc thudc Bo Tai nguyén
va Moi truong giri bao cdo cong tac thu thap, luu trit, bio quan va cung cap thong
tin, di liéu tai nguyén va moi truong theo nhiém vu dugc giao vé Cuc Cong nghé
théng tin va Dir liéu tai nguyén méi treong, Bo Tai nguyén va Méi truong.

4. Trude ngay 30 thang 12 hang nam, Cuc Cong nghé thong tin va Dir ligu
tai nguyén méi truong tong hop bao cao Bo6 Tai nguyén va Moi trudng vé cong tac
thu thap, luu trir, bao quan va cung cip thong tin, dir liéu tai nguyén va méi trudng
pham vi quéc gia.

5. MAu bao céo cdng tac thu thap, luu trit, bao quan va cung cip thong tin,
dir liéu tai nguyén va méi trudng quy dinh chi tiét tai Phu luc V ban hanh kém theo
Thong tu nay.



PHU LUC I

DANH SACH THONG TIN, DU LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Théng tw sé [2022/TT-BTNMT ngay  thang  nam 2022

cua Bg truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

Ma danh muc

Danh muc thong tin, dir liéu tai nguyén méi truwong

22.00.00 Danh sach thong tin, dir li¢u linh vuc dat dai
22.01.00 | Két qua do dac, 1ap ban d dia chinh;
Ping ky dat dai, ho so dia chinh, thu hoi dét, giao dat, cho thué
22.02.00 dat, chuyén muyc dich sir dung dat, cap gidy ching nhan quyén
str dung dat, quyén so hiru nha & va tai san gan lién véi dat;
22.03.00 Théng ké, kiém ké dat dai;
22.04.00 Quy hoach, ké hoach st dung dat;
22.05.00 Gia dat va ban d6 gia dat;
99 06.00 CflC th_6ng tin, dit liéu khéc lién quan dén diéu tra co ban vé
dat dai.
28.00.00 Danh sach thong tin, dir li€u linh vue tai nguyén nwéc
28.01.00 Sd lugng, chat lugng nudc mat, nudc dudi dat;
28.02.00 S liéu diéu tra khao sat dia chat thuy vin;
98.03.00 Cac dir liéu vé khai thac, sir dung tai nguyén nudc va xa nudc
o thai vao ngudn nudc;
28.04.00 Quyk hoac’h cac luu vuc song, quan 1y, khai thac, bdo vé cac
nguon nudc;
Két qua cap, gia han, thu hoi, diéu chinh gidy phép tham do,
28.05.00 khai thac, sir dung tai nguyén nudc; gidy phép xa nudc thai
vao ngudn nudc; tram lap giéng khong sir dung;
28.06.00 Cac dit liéu vé cac yéu td anh huong dén tai nguyén nudc;
28.07.00 H0 so k¥ thuat ctia cc tram, cong trinh quan tric tai nguyén nudc;
28.08.00 Cac di liéu vé danh myc céac luu vuc song.
23.00.00 Danh sach thong tin, dir liéu linh vuc moi trwomg
23.01.00 Thong tin vé chat 6 nhiém, dong thai cac chat 6 nhiém ra moi

truong, ngudn 6 nhiém; cong tac bao vé mai truong cua du an
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dau tu, co sd, khu san xuat, kinh doanh, dich vu tap trung, cum
cong nghiép;

Thong tin vé chat thai ran, chat thai nguy hai, nudc thai, khi

23.02.00 .
thai va cac loai chat thai khac theo quy dinh cta phap luét;
Thong tin vé& quyét dinh phé duyét két qua thim dinh, bao céo
danh gia tdc dong mdi truong, trr bi mat thuong mai, bi mat
kinh doanh, thong tin thudc bi mat nha nudc; ndi dung cép phép,
23.03.00 y . N N A 12 A
dang ky, chung nhan, x4c nhan; két qua kiém tra, thanh tra vé
bao vé méi truong dbi véi du an dau tu, co so, khu san xuét,
kinh doanh, dich vu tap trung, cum cong nghiép theo quy dinh;
93.04.00 Thong tin vé chi tiéu thong ké mdi truong, chat lugng mai
o trudng, 6 nhiém moi trudng;
Thong tin vé di san thién nhién, hé sinh thai tu nhién, loai sinh
23.05.00 vat va ngudn gen; khu bao t6n thién nhién va co s bao ton da
dang sinh hoc; ving dat ngap nudc quan trong.
21.00.00 Danh sach théng tin, dir liéu linh v dia chat va khoang san
21.02.00 Théng tin, dit liéu diéu tra co ban dia chat vé khoang san;
Théng tin, dit liéu khu vuce du trit tai nguyén khoang san quic
gia, khu vuc c6 khoang san phan tan nho 1¢; khoanh dinh khu
21.03.00 z A A . , .
vuc cam, tam thoi cam hoat dong khoang san; khu vuc co
khoang san ddc hai;
21.04.00 Két qua thong ké; kiém ké trir luong tai nguyén khoang san;
21.05.00 Ho6 so tién cap quyén khai thac khoang san;
Két qua cap, gia han, thu hoi, cho phép, tra lai gidy phép hoat
21.06.00 dong khoang 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, sir dung khoang sén;
21.09.00 Bao v¢ moi truong trong hoat dong khoang san;
21.10.00 Thong tin, dit liéu tai bién dja chat;
21.11.00 Thong tin, dit liéu dia chit cong trinh, dia chat d6 thi.
21.12.00 Mau vt dja chat, khoang san.
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20.00.00 Danh sach thong tin, dir liéu linh vwe bién va hai dao
20.01.00 | Dit liéu vé vang dit ven bién, dia hinh day bién.
20.02.00 | Dt liéu vé khi twong, thily vin bién;
Dit liéu vé dia chat bién, dia vat 1y bién, khoang san bién; dau,
20.03.00 R R K A . g
khi & bién; dir li¢u ve tinh chat vat 1y, hoa ly cua nudce bién;
20.04.00 Dit liéu vé hé sinh thai bién; da dang sinh hoc va nguén loi
o thity san bién; tai nguyén vi thé bién va ky quan sinh thai bién;
20.05.00 Dir liéu vé mdi truong bién, nhan chim ¢ bién;
20.06.00 | Dit liéu vé hai dao;
Dit liéu quy hoach, ké hoach sir dung bién; quy hoach tong
20.07.00 thé khai thac, str dung bén viing tai nguyén ving bd; chuong
trinh quan 1y tong hop tai nguyén ving bo;
20.08.00 Dit liéu vé khai thac, sit dung tai nguyén bién va hai déo;
20.09.00 | Ditliéu khac lién quan dén tai nguyén, moi truong bién va hai dao.
24.00.00 Danh sach thong tin, dir li€u Iinh vue khi twgng thiy van
94.01.00 un'.’ hf;u v€ quan trac, di€u tra, khao sat khi tugng, thuy van,
hai van
24.01.01 - Théng tin, dit lidu vé khi twong;
24.01.02 - Théng tin, dir liéu vé thiy van;
24.01.03 - Théng tin, dit liéu vé hdi van;
24.01.04 - Thong tin, dir liéu vé 6 don - bitc xa cuc tim;
94.01.05 - Théng tin, dit liéu vé méi trieong khéng khi phuc vu khi twong
o thity van.
_ T A . ~ e A A \ ’ ’
24.01.06 ?hon:g tin, dit liéu vé moi truong nuoc phuc vu khi twong
thuy van.
24.02.00 Dit liéu vé du béao, canh bao khi tuong thity van
24.02.01 - Ban tin dw bdo, canh bao khi twong thuy van,
24.02.02 - San phdam ciia cac mé hinh dw béo;
24.02.03 |- Biéu do, ban do, anh thu tir vé tinh;
24.02.04 - Théng bao tinh hinh khi tuwong thiy van,
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- Thong tin, dir liéu thu dwoc tr 16 chirc quéc té, 16 chirc, cd nhan

24.02.05 , .
nuoc ngoadi,
24.02.06 - Théng tin, dir liéu vé thién tai khi twong thiy vin.
24.03.00 | Dit liéu vé khi hau
24.03.01 - Bé chudn khi hdu quéc gia;
24.03.02 - Két qua danh gid khi hdu quoc gia.
Dit liéu vé ho so ky thuat tram va gidy phép du bao, canh bao
24.04.00 , S
khi tuong thuy van
94.04.01 - H6 so kJ thudt cia cdc tram, cong trinh, phwong tién do khi
o twong thily van,
- H6 so cdp, gia han, dinh chi, thu héi gidy phép hoat dong
24.04.01 . . , .
du bao, canh bao khi tuong thuy van;
24.04.01 - Ho6 so ky thudt cua cdc tram giam sat bién doi khi hiu.
24.05.00 | Dit lidu khéac vé khi tugng thity van
24.05.01 - Phim, anh vé déi twong nghién civu khi twong thity vin;
24.05.02 - Ké hoach va két qud thuc hién tac déng vao thoi tiét.
27.00.00 Danh sich thong tin, dir liéu linh vue bién d6i khi hau
Vin ban quy pham phap luat, chinh sach, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, tiéu chudn, quy chuan k¥ thuat, quy dinh k¥
27.01.00 N . N RS
thudt va quy trinh chuyén mon, dinh murc kinh té - ky thuat vé
bién d6i khi hau va bao vé ting 6-don;
Thong tin, dir liéu vé tac dong cua bién d6i khi hau dén tai
27.02.00 | nguyén, mdi trudng, hé sinh thai, diéu kién sdng va hoat dong
kinh té - x4 hoi;
Théng tin, dir liéu vé phat thai khi nha kinh va hoat dong kinh
27.03.00 X m A g A £ et Tt s 1
te - xa hoi co lién quan dén phat thai khi nha kinh;
97 04.00 Thong tin, dir li¢u vé hoat dong gidam nhe phat thai khi nha
. kinh va thich ung v&i bién d6i khi hau;
27 05.00 Thong tin, dit liéu vé bao vé ting 6-don va quan 1y cac chat
o 1am suy giam tang 6-don;
27.06.00 | Két qua danh gia khi hau qudc gia;
27.07.00 | Kich ban bién d6i khi hau cac thoi ky;
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Thong tin, dir li¢u vé két qua nghién ctru khoa hoc, phat trién,

27.08.00 chuyén giao cong nghé tmg pho vai bién ddi khi hau va bao
vé tﬁng 0-don;
Thong tin, dit liéu vé ngudn luc cho tmg pho véi bién d6i khi
27.09.00 RN A
hau va bao v¢ tang 6-don;
Thong tin, dit lidu vé cac hoat dong hop tac qudc té vé tng
27.10.00 T R S
pho va&i bién doi khi hau va bao vé tang 6-don.
96.00.00 DaAnh s.ach.th(?ng tin, dir li¢u lIinh vuc do dac, ban do va
thong tin dia ly
26.01.00 Thong tin, dir li€u, san phém do dac va ban db
26.01.01 - Z“hongotm, dit lieu, san pham cua hoat dong do dac va ban
do co ban,
96.01.02 - Thong tin, dir liéu, san phcfm cua hoat dong do dac va ban do
o chuyén nganh;
26.02.00 Thor}g tin, dit li¢u, san pham cua hoat dong do dac va ban do
co ban
96.02.01 - Théng tin, dit liéu vé hé thong cdc diém géc do dac quéc gia,
R cdc mang luéi do dac quéc gia;
96.02.02 - .13,6 thf)ng dir lieu anh hang khong va hé thong dir liéu anh
vién tham;
96.02.03 - Du’ h'eff ne.n dia ly quoc gia; dir liéu, san pham ban do dia
hinh quoc gia;
26.02.04 - Dit liéu, san pham do dac va ban do vé bién gidi quoc gia;
26.02.05 - Dir liéu, san phcfm do dac va ban do vé dia gioi hanh chinh,
26.02.06 - Dit lieu, danh muc dia danh.
26.03.00 Thong tin, dit li¢u, san phém cua hoat dong do dac va ban dd
o chuyén nganh
_ T A . ~ 7oA 5 A A 7. ’
96.03.01 hOAng l‘lf’l, dit liéu, san pham vé mang luoi do dac co so
chuyén nganh;
26.03.02 - Théng tin, dit liéu, san pham do dac va ban do qudc phong;
26.03.03 - Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh Idp ban dé dia chinh;
26.03.04 - Théng tin, dir liéu, san pham, thanh ldp ban @6 hanh chinh;




6

26.03.05 - Théng tin, dir liéu, san pham do dac, thanh Idp hai do;
- Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh ldp ban d6 hang
26.03.06 . .
khong dan dung;
26.03.07 - Théng tin, dit liéu, san pham do dac, thanh ldp ban dé cong
A trinh ngam;
- Théng tin, dit liéu, san phdam do dac va ban do phuc vu phong,
26.03.08 chéng thién tai, ciru ho, curu nan, khdc phuc su c6 moi truong,
ving phé véi bién doi khi hdu;
- Thong tin, dir liéu, san phcfm tdp ban do: thong tin, dit liéu,
26.03.09 , 2 Vg g . . .
san pham do dac va ban do chuyén nganh khdc.
29.00.00 Danh sach thong tin, dit li¢u linh vue vién tham
29.01.00 Thong tin vé hé thong thu nhan dit liéu anh vién tham.
29.02.00 Dit liéu anh vién tham.
29.03.00 | Siéu dit liéu vién tham.
29.04.00 | Théong tin, dit liéu, san pham vién tham.
29.05.00 Théng tin, dit liéu quan tric, giam sat bang cong nghé vién tham.
Thong tin, dit liéu, san pham khac theo quy dinh cta dy 4n,
29.06.00 dé an; thiét ké k¥ thuat - du toan vé vién tham duoc cap co
tham quyén phé duyét.
Két qua thanh tra, giai quyét tranh chap, khiéu nai, té cdo,
90.00.00 giai quyét boi thwong thiét hai vé tai nguyén va méi truong
da dwoc co quan nha nuwéc c6 thAim quyén giai quyét.
Vin ban quy pham phap luit, cic tiéu chuin, quy chuin ky
91.00.00 thuat, hwéng din ky thuit, dinh mirc kinh té - k§ thuat vé
tai nguyén va moi truong.
Ho s0, két qua ciia cac chién lwgc, quy hoach, chwong trinh,
92.00.00 du an, dé an, dé tai nghién ciru khoa hoc cong nghé vé tai
nguyén va moi truong.
93.00.00 Thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi trwong khac do quy

dinh cia phap luat.
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PHU LUC II

NQI DUNG DANH MUC, DU LIEU PAC TA THONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Ban hanh kém theo Théng tw sé

[2022/TT-BTNMT ngay  thang nam 2022

cua Bg truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

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

VA MOI TRUONG
TT | Tén trwong Mo ta
1. 'Bon vi cune cip | TEN ¢4 nhan/to chtrc chiu trach nhiém thu thap, quan 1y,
' HCUng cap cung cap thong tin, dix liéu tai nguyén va méi truong
- ZSEC co' quan/td Tén ca nhan/to chire thu thap, cung cap thong tin, dir liéu
o Dia chi try sé cua co quan, to chic thu thip, cung cap
- |DPia chi A e
thong tin, dir liéu
- |Sé dién thoai Sp du;en .tAhOal co quan, t0 chuc thu thap, cung cap thong
tin, dir li€u
: Dia chi thu dién tir cha co quan, to chtc thu thip, cung
- |Email X LA e e 1ea
cap thong tin, dir li¢u
M ta chi tiét cho timg loai thong tin, dit ligu (dét dai,
2. |Loai dit lidu moi trudng, ban do, da phuong tién, van ban, bao cdo, co
so dir licu,...)
3. |Tom tat Mo ta tom tat ndi dung cua thong tin, dit lidu
4. Ngudn ditliéu | Ngudn gbc cua thong tin, dir liéu
S. |Ngay phat hanh | Ngay phat hanh théng tin, dir liéu
6. |Ban quyén C;EIC thong tin lién quan dén ban quyén cua thong tin, dit
liéu
7. |Ngon ngir Ngo6n ngir cia nd1 dung thong tin, dir licu
8 binh dang d@| Binh dang vat 1y va kich thudc cua thong tin, dir liéu nhu
"~ |liéu dung luong, thoi lugng. ..
Théng tin lién quan dén quy mo, pham vi hodc muc d6
9. |Pham vi dix liéu | bao quat cua thong tin, dit liéu cé thé 1a dia diém, khong
gian hoac thoi gian...
10. K;ha nang CUNEl pnh thic khai thac: tra cuu, trich, sao y, sao chép...
cap, su dung
11, [Thu e cungl ps kién, tha tuc cung cap, st dung

cap, st dung




2. NOI DUNG DU LIEU PAC TA VE THONG TIN, DU LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

TT Tén truwong Mo ta

I |Cac thong tin co ban (14 cic truong thong tin bat budc phai nhap)

Mot day ki tu hoac s6 nham thé hién tinh don nhat

1. |Dinh danh cua thong tin, dir liéu.

bPon vi tao 13p dir
liéu

- |Tén co quan/td chirc| Tén ca nhan/td chirc tao 1ap thong tin, dit licu

Pia chi tru s¢ cia co quan, to chic tao 1ap thong

- [prachi tin, di liu
- |Nguoi dai dién Nguoi dai dién to chuc tao 1ap thong tin, dit liéu
- |Chtrc vu Chtrc vu nguoi dai dién

S6 dién thoai co quan, to chic tao 1ap thong tin, dir

- |So dién thoai A
liéu

Pia chi thu dién tir cua co quan, to chuc tao 1ap

- |Fmail thong tin, i licu

Tén ca nhan/td chirc chju trach nhiém thu thap,
3. [Pon vi cung cap quan ly, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va
moi truong

Tén ca nhan/td chire thu thap, cung cip thong tin,

- |Tén an/to chirc| - ..
én co quan/to chirc dit licu

Pia chi try so cua co quan, to chic thu thap, cung

- |bia chi PR
fa cap thong tin, dit li¢u

Nguoi dai dién té chac thu thap, cung cip thong
tin, dir liéu
- |Chuc vu Chtrc vu nguoi dai dién

- |Nguoi dai dién

S6 dién thoai co quan, to chic thu thap, cung cap
thong tin, dir li¢u
Dia chi thu dién tir ciia co quan, t6 chic thu thap,

- IS4 dién thoai

- |Bmail cung cap thong tin, dit lidu
M té chi tiét cho timg loai dit liéu (dat dai, moi
4., |Loai dir liéu truong, ban do, da phuong ti¢n, van ban, bao cao,
co s¢ dir ligu,...)
5. |Nhan dé Nhan dé ctia b thong tin, dir liu
6. |Tom tat M5 ta tom tit ndi dung ctia thong tin, dir licu

7. |Ngudn dir liéu Ngudn géc ma dit liéu duoc tao thanh




TT Tén trudng Mo ta
8. |[Ngay phat hanh Ngay phat hanh thong tin, dir li¢u
: X Tén ca nhan/to chuc chiu trach nhiém cung cap
9. |Pon vi cung cap TP
thong tin, dit li¢u
10. |Ban quyén Cac tPopAg tin lién quan dén ban quyén cua thong
tin, dir liu
11 |Cha a2 N{o tfl ndi dung tom lugc vé chu dé cua thong tin,
dir licu
12. |Pon vi lién quan Tén don vi phéi hop tao 1ap thong tin, dir licu
13. |Dir liéu lién quan | Thong tin, tai liéu tham khao
14. |Ngon ngir Ngo6n ngir cua nd1 dung thong tin, dir licu
15. |Dinh dang di licu f_)}nh dang vat 1y va le‘h thudc caa thong tin, dir
liéu nhu dung luong, thoi luong,
Théng tin lién quan dén quy mo, pham vi hoac mic
e ria d6 bao quat cua dir ligu.
16. [Phamvidilitu o Vi c6 thé 1a dia diém, khong gian hoic thoi
gian..
17 Kha nang cung cap,| Hinh thuc khai thac: tra ctu, trich, sao y, sao
" |str dung chép...
18. ;‘E#gtuc CUNG €ap. SU) 18, kién, tha tuc cung cap, st dung
Céc thong tin mé rgng (khong bét budc phai nhap day du ma tuy timg
IT |loai thong tin, dit liéu tai nguyén va moi truong cu thé co 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 Pon vi tinh cua tai liéu
4. |Sé lugng S6 luwong cua tai liéu
5. [Tu khoa Tu khoa, tra ciru khai thac tai liéu
6. |Ghichu Cac ghi chu b sung thong tin lién quan
7. [Ngay giao nop Ngay giao nop tai liéu
8. |Thoi han bao quan | Thoi han bao quan tai liéu
9. |Thoi han hiéu luc | Thoi han hiéu luc cia van ban
10. [Tylé Mau sb ti 1é ban do, binh do anh twong ung
. . Hé théng toa d6 st dung xay dung thdng tin, dit
11, Hetoa do licu khong gian
12 |Mai chiéy Kich thudc mui chiéu dé xady dung thong tin, di

licu khong gian (ban do)
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TT

Tén trudng

Mo ta

13.

Kinh tuyén truc

Kinh tuyén truc sir dung xay dung théng tin, dit
liéu khdng gian

14.

Phién hiéu manh

Theo quy u6c chia va danh sé manh cua ban db

15.

Tén manh

Tén manh ban dd, binh dd anh

16.

Toa d6 gbc khung

Toa d6 gdc khung cua ban dd, anh vién tham, khu
vuc dia ly

17.

Tén vé tinh

Tén viét tat cua vé tinh (d6i véi dix liéu anh vién
tham)

18.

Tén canh anh

Theo quy uéc riéng cho mai loai anh vién tham

19.

Toa @0 tdm anh

Ghi toa d (vi do, kinh d9) cua tam anh (d6i voi dir
liéu anh vien thdm)

20.

Do phan giai

Do phan giai ddi véi dir liéu anh vé tinh, ban d6
quét, da phuong tién...

21.

Ho tén chu su dung
dat

Ho tén chu st dung dat. Ap dung véi dit lidu dic ta
vé hd so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap
gidy chang nhan quyén sir dung dat, quyén s¢ hitu
nha & va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé st dung dat thudc linh vuc dat dai.

22,

S to ban @b

Ky hiéu, s to ban do. Ap dung véi dir ligu dac ta
Ve hd so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap
gidy chung nhan quyen su dung dat, quyén sé hitu
nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé sur dung dat thudc linh vuc dét dai.

23.

Sé thira

S6 hiéu thira dat. Ap dung vei dir liéu dac ta vé hE)
so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap giay
chu:ng nhan quyén su dung dat, quyen so hitu nha
¢ va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé st dung dat thudc linh vyc dat dai.

24,

Loai dat

Loai dat. Ap dung véi dir liéu dac ta Vé hb SO’ giao
dat, thué dat thu hoi dat, dang ky cap gidy chung
nhan quyen su dung dat, quyén so hitu nha ¢ va tai
san khac gan lién véi dat; dang ky bién dong veé str
dung dat thudc linh vuc dét dai.

25.

Dién tich

Dién tich phap ly thira dat. Ap dung vai dix lidu dic
ta vé ho so giao dat, thué dat, thu hdi dat, dang ky
cap gidy chung nhan quyén sir dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat; dang ky
bién dong vé sir dung dat thudc linh vuc dat dai.
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TT

Tén trudng

Mo ta

26.

S6 gidy chung nhan

S6 gidy chiing nhan quyén sé dung dat, quyén so
hiru nha & va tai san khéc gan lién véi dat. Ap dung
v6i dir ligu dac ta Vé hd SO giao dat, thué dét thu
hoi dat, dang ky cap giday chung nhan quyén su
dung dat, quyen s¢ hiru nha ¢ va tai san khac gan
lien voi dat; dang ky bién dong vé sur dung dat
thude linh vyuc dét dai.

217,

S6 quyét dinh

S6 quyét dinh cap gidy chirng nhan quyén sé dung
dat, quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién
véi dat. Ap dung véi dir liéu dic ta vé hd so giao
dat, thué dat, thu hdi dat, dang ky cap gidy ching
nhan quyén st dung dat, quyén s¢ hitu nha & va tai
san khac gan lién véi dat; dang ky bién dong veé str
dung dat thudc linh vuc dét dai.

28.

Ngay cap

Ngay, thang, nam cap gidy chiing nhan quyén so
dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khéac gan
lien véi dat. Ap dung véi dir lidu dic ta vé ho so
giao dat, thué dét thu hoi dat, dang ky cap giay
chting nhan quyén su dung dat, quyen so hitu nha
¢ va tai san khac gan lien véi dat; dang ky bién
dong veé sir dung dat thuoc linh vuc dat dai.

29.

Loai ho so

Phan loai ho so dat dai. Ap dung véi dit lidu dic ta
vé ho so giao dat, thué dat, thu hoi dat, dang ky cap
gidy chuang nhan quyén sir dung dat, quyén sé hitu
nha & va tai san khac gan lién véi dat; dang ky bién
dong vé st dung dat thudc linh vuc dat dai.
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3. NQI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU VAN BAN

TT Tén trudng Mo ta
1 M4 dinh danh van ban| Luu trong Hé thong khi van ban dugc tao 1ap
2 |Maho so Ma ho so theo quy dinh hién hanh
21 Ma co quan luu trit | Ma co quan/tdo chire luu trir tai liéu theo quy dinh

chuyén nganh

hién hanh

2.2

Ma phong/cong
trinh/suu tap luu trix

Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix

2.3

Muc luc sb6 hoic nim
hinh thanh ho so

Muc luc s6 hodc nam hinh thanh ho so

2.4

S6 va ky hiéu ho so

S6 va ky hiéu ho so theo quy dinh

SO thur tw vén ban
trong ho so

S6 thir tu van ban trong mot ho so

Tén loai van ban

Ghi dang tén loai ctia van ban

SO cua van ban

Ghi s caa van ban (néu co).

Ky hiéu cta van ban

Ghi ky hiéu cuia vin ban (néu co).

~N OO0~ W

Ngay, thang, nam van
ban

Ghi thoi gian cua van ban, tai liéu

Tén co quan, to chac,
ca nhan phat hanh van
ban

Ghi tén co quan, t0 chirc ban hanh vin ban theo diing
tén duoc thé hién trong van ban. Néu 1a van ban lién
tich do nhiéu co quan ban hanh thi ghi tat ca cac co
quan ban hanh, tén ctia mdi co quan cach nhau béi
dau chdm phay (;).

Pbi véi tai liéu ma tac gia 1a c4 nhan thi ghi ho tén
va chire vy (néu c6) ctia ca nhan d6 theo dung ho tén
va chure vu duoc thé hién trong van ban, tai liéu

Trich yéu néi dung

Ghi dang trich yéu ndi dung cua van ban, tai li¢u.
Dbi véi vin ban, tai liéu khong co trich yéu ndi dung
thi nguoi bién muc phai doc va tom tit noi dung cua
van ban, tai liéu do

10

Ngobn ngir

Ngon ngir str dung cia van ban, tai liéu

11

S6 lugng trang cua
van ban

Ghi so luong trang caa van ban, tai liu

12

Ghi chu

Ghi nhiing théng tin can thiét khéac vé tai liéu (néu
o).

13

Ky hiéu théng tin

Ghi ky hiéu théng tin riéng cua van ban, tai liéu (néu
o).

Ghi céc tir mang trong tdm théng tin phuc vu tra ctu

14 [Tukhoa Kkhai thac tai liu
15 |Cheé do str dung Ghi 1a “Han che” h(?éc “Khong han cheé”

o an i A Ghi “Ban chinh” néu van ban, tai liéu la ban chinh
16 |Mc do tin cay

hoic “Béan sao” néu vin ban, tai liéu 1a ban sao.




13

TT Tén trudng Mo ta

17 Bt tich BlAJ'[ tl(jh Iavchu: ky phé duyét, ghi gop vy, stra chira...
trén van ban.

18 Minh trang vat Iy Chi ghi tinh trang vat ly cua tai liéu bi hu hong, tai

licu binh thuong thi dé tréng

4.NOI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU PHIM/ANH

TT

Tén truwong

Mo ta

Ma co quan luu triv

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

Doi vai tai liéu dinh dang s6: Ghi so, ky hiéu thiét
bi luu trr tai liéu phim/anh; tén tap tin tai liéu

2 1S4 luu trix phim/anh;
Déi véi tai lieu dinh dang khac: Ghi sé tht tu cua
phim/anh trong kho luu tri.
3 Ky hiéu thong tin Ghi ky hiéu théng tin riéng cua tai lieu (néu co).
A . Ghi tén sy kién, vi du nhu tén dai hoi, hoi nghi,
4 [Tén su kién S
chuyén tham
5 [Tiéu dé phim/anh | Ghi t&n phim/anh.
Chu giai thém nhiing théng tin ma tiéu dé chua phan
6 (Ghichd anh hét nhu cac dir kién vé su kién trong phim/anh,
Xuat xa phim/anh, phim/anh duoc giai thuong. ..
7 [Tacgia Ghi ho va tén tac gia chup anh, quay phim
Ghi noi xay ra su kiép ma anh dugc chup theo trinh
. 4R tu: xa (phuong/thi tran), huyén (quan, thi xa, thanh
8 i diem chup phd th(li}c tin?]), tinh ()than)rq ph(gI truc thudc trung
uong).
9 [Thoi glan chup Ghi thoi gian thuc hién
10 [Mau sac Ghi 5 d6 13 “Mau” hoic “Pen trang”.
11 |C& phim/anh Ghi c& phim/anh
12 [Tai liéu di kém Ghi tai liéu di kém néu c6
13 [Ché d st dung Ghi 1a “Han ché” hoic “Khong han ché”
Ghi tinh trang vét ly cua phim/anh nhu: binh
14 [Tinh trang vat ly thuong; rach; mo; nam maoc; 6, vang (d6i vai tai liéu

khéng ¢ dinh dang s6).
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5. NOI DUNG DU LIEU PAC TA CUA TAIl LIEU PHIM, AM
THANH (ghi hinh, ghi am)

TT Tén trudng Mo ta

M3 co quan/to chirc luu trit tai liéu theo quy dinh

1 [Maco quan luu trix hién hanh

Doi voi tai lieu dinh dang sd: Ghi sb, ky hiéu thiét
bi luu trix tai liéu phim, &m thanh; tén tap tin tai liéu
2 |S6 luu trix phim, &m thanh;

Déi voi tai liéu dinh dang khac: Ghi sé ky hiéu cua
bing goc; s ky hiéu cia bang sao.

3 Ky hiéu thdng tin Ghi ky hiéu théng tin riéng cua tai liéu (néu co).

4 [Tén su kien Ghi day du tén sy kién, dia dieém va thoi gian xay ra

su Kién
¢ [Ticu dé phim/am Ghi theo trinh tu tén loai, tac gia, noi dung, thoi gian
thanh
Ghi nhitng noi dung nham 1am sang to su kién, noi
6 |Ghichu dung tai liéu hodc nhirng dic diém noi bat khac can
luu y.
Téc gia: Ghi theo thu ty tac gia (néu khéng cd thi bo
7 [Tacgia qua): 10i; nhac; tdc pham vin hoc; kich ban; dao
dién; bién tap; quay phim hoic thu thanh.
8 Piadiém Ghi dia diém noi ghi 4m, ghi hinh
9 [Thoi gian Ghi day du ngay, thang, nim
10 |Ng6n ngir Ghi tat ca ngon ngir duoc sir dung trong su kién
Ghi cu thé thoi lugng phét cua tai liéu bao nhiéu gio,
11 [Thoi lugng phut, gidy; gitra cac s6 cach nhau bang dau hai cham
().
12 [Tai ligu di kém Ghi tai ligu di kém néu c6

13 [Ché do st dung Ghi 1a “Han ché” hodc “Khéng han ché”

, Ghi chat luong thuc té cua phim, am thanh nhu: binh
14 (Chat Iugng thuong, mo; lan tap &m; tiéng ré, méo; tieng luc to,
lic nho.

Ghi tinh trang vat ly cta vat mang tin nhu: binh|
thuong, qudn, xoan, bet dinh; bong lop tu, xudc;
nam moc; dit noi (doi véi tai liéu khong ¢ dinh dang
50).

15 [Tinh trang vat ly




6. NOI DUNG DU

15

LIEU PAC TA VE HO SO LUU TRU DPIEN TU

TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

TT

Trwong thong tin

Mo ta

1

M3 hd so

M4 ho so theo quy dinh

1.1

Ma co quan luu trir

M3 co quan/td chire Iuu trit tai lidu theo quy dinh
hién hanh

1.2

Ma phong/céng
trinh/suu tap luu trir

Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix

1.3

Muc luc sb hoic nim
hinh thanh ho so

Muc luc s6 hodc ndm hinh thanh ho so

1.4

S6 va ky hiéu hd so

S6 va ky hiéu hd so (néu cd)

2 [Tiéu dé hé so MO ta ndi dung tom luge vé chii dé cua ho so
3 [Ché do sir dung Ché @6 st dung caa hd so
4 Ngbn ngir Ngon ngit trong tai liéu thudc hd so
5 [Thoigian batdau  [Thoi gian bt dau, dinh dang DD/IMM/YYYY
6 [Thoi gian két thic  [Thoi gian két thuc, dinh dang DD/MM/YYYY
7 2;328 f}% tsacl ligu Tong sd tai liéu trong ho so
8 |Cha giai Cac ghi chu b sung thong tin lién quan
Ky hiéu théng tin  |Ky hiéu théng tin
10 [Tu khoa Tu khoa, tra ciru khai thac tai liéu
11 |S6 luong to S6 lwong vin ban 6 trong hd so, tinh theo td
12 |S6 lugng trang S6 lugng trang van ban
13 [Tinh trang vat ly Tinh trang vat Iy cta vin ban dang gidy
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7.NQI DUNG DU LIEU PAC TA VE PHONG, CONG TRINH, BQ
SUU TAP LUU TRU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

TT | Trwong thong tin Mbo ta
1 Ten €0 quan/to chirc Tén co quan/td chirc luu trit tai lidu
luu tri
5 Ma co quan/to chirc |[Ma co quan/to chire luu trit tai liéu theo quy dinh
luu tri hién hanh
Ma phong/cong . 1A . . A N
3 trinh/suu tap hru trit Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir
Tén phong/cong . . o . A .
4 trinh/swu tp luu trit Tén phong/cong trinh/suu tap luu triv
M0 ta tom tat quéa trinh hinh thanh va hoat dong cua
5 Lich sir don vi hinh |don vi hinh thanh phdng theo tai liéu Lich sir don vi
thanh phéng hinh thanh phong da bién soan trong qua trinh chinh
ly tai liéu
Khoang thoi gian hinh thanh tai liéu trong phong
e ae rea luvu trit. Ghi ndm van ban ¢6 sém nhat va mudn nhat
6 |Thoi gian tai licu SR SR Lo .
trong phong, nam dau va nam cuodi cach nhau bai
dau ll n
7 |Tong so tai lidu giay | Tong so tai lidu luu trir nén giay, tinh theo mét gia
3 So luong tai ligu Tong so tai ligu giay da dugc chuyén doi thanh dang
giay da so hoa SO.
. o esi pia Ghi tén nhém tai liéu va thoi gian caa tieng nhom
Cac nhom tai liéu e rea . , - .
9 A tai ligu trong phong theo phuong an phan loai tai
chua yeu o A N
liéu cua phong luu trir.
. .o | Traong hop trong phong 6 céc loal hinh tai liéu khac
1o |G loalhinhtai lieu) i anh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dien t, thi ghi
khac U I
rd va kem theo so luong.
Neu trong toan phong chicé tleng Viét thi dé trong,
A - néu dong thoi ¢ ca tiéng Viét va ngdn ngit khac thi
11 |Ngbn ngir
ghi ta} ca ngon ngi, gitra cac ngdn ngir cach nhau
bai dau phay va xép theo thir tw ABC.
12 |Cong cu tra ciu Cong cu,tra ciu 7h|¢~n q?ng str dung (Sach chi dan, Muc
luc tra ciru, co s¢ dir liéu danh muc ...)
S6 luong trang tai lieu -, _— N
13 |da lap ban sao bio 'I:ongqso lu:(_ynqg tring tai liéu trong phong da duoc
hid lap ban sao bao hiém
iem
14 | Ghi chi Céc thong tin can thiet khac caa phong can luu y ma

chua thé hién duoc trong cac phan trén.
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PHU LUC |11

THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU CHUYEN NGANH

TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Ban hanh kém theo Théng tie s6 [2022/TT-BTNMT ngay  thang  nam 2022
cua B¢ truong Bo Tai nguyén va Moi truong)
TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
NHOM 1 | LINH VU'C PAT DAI
I Hf) S0’ giao dit, cho thué dat, chuyén muc dich sir dung dit, thu
hoi dat
1 HO so, tai liéu vé giao dat, cho thué dat
Hb so, tdi lieu vé giao dat quy dinh tai Piéu 18 cia N
1.1 Nghi dinh so 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 5 nam | Vinh vién
2014 cua Chinh phu
Ho so giao dat, cho thué dat tir ngay 15 thang 10 nam N
1.2 1993 den ngay Ludt dat dai nam 2013 co hiéu lyc thi | Vinh vién
hanh
13 Ho so chetyen te hgmh thire thué dat sang giao dat co Vinh vidn
thu tién swr dung dat
Ho so giao dat, cho thué dat khong thong qua dau gia
quyen sw dung dat doi voi truong hop thugc tham X
14 quyén giao dat, cho thué ddt ciia Uy ban nhdn dén tinh, Vinh vien
thanh pho triec thuéc Trung wong
Ho so giao dat, cho thué dat khong thong qua dau gid
quyen sw dung dat doi voi truong hop thugc tham . X
15 quyén giao ddt, cho thué dat cua Uy ban nhdn dén Vinh vién
huyen qudn, thi xa, thanh phé thuéc tinh
Ho so ve viéc huy quyet dinh c¢éng nhdn két qua ddu N
1.6 gia quyen sur dung dat doi véi truong hop giao ddt, cho | Vinh vién
thué ddt théng qua dau gid quyén sir dung dat
1.7 Ho so chuyén muc dich sir dung dat Vinh vién
1.8 Ho so giao dat trén thuc dia Vinh vién
2 HO so, tai ligu vé thu hoi dét
2.1 | Ho so vé théng bdo thu hoi ddt Vinh vién
29 Ho sove ?uyet dinh thu hoi dat, quyét dinh cuong ché Vinh vidn
thu hoi dat
Ho so vé quyét dinh thu hoi dat, quyét dinh cuong ché X
23 thu hoi dat do vi pham phap ludt vé dat dai Vinh vien
24 Ho so vé quyet dinh thu hoi dat, quyét dinh cudng ché Vinh vidn

thu hoi dat do cham dirt viéc sir dung ddt theo phdp
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
’ : bao quan
ludt, tw nguyén tra lai dat, co nguy co de doa tinh mang
Ccon nguoi
3 HO so, tai lidu vé gia han str dung dat Vinh vién
4 HONSO'Z tai liéu vé tao 1ap, phat trién, quan ly, khai thac Vinh vidn
quy dat
5 H~0 so",. ta} 11@121 da.rig k}f .Ch? thué, cho thué lai, quyén sé 05 nim
hiru tai san gan lién véi dat
Ho so, tai liéu da dang ky x6a cho thué, cho thué lai, -
6 A 0 1~ s TP re 2k 05 nam
quyén sé hiru tai san gan lién véi dat
I Ho so do dac dia chinh
7 Ban db dia chinh co sé (cii) Vinh vién
8 Trich do dia chinh (bao gom: Trich do dia chinh thira Vinh vidn
dat, manh trich do dia chinh, trich luc ban do6 dia chinh)
9 HO so, tai liéu ludi dia chinh
9.1 Luoi do vé sau thi cong 20 nam
9.2 Ghi chii diém Vinh vién
93 T ai liéu binh sai lwoi dia chinh, bang toa do luoi dia Vinh vidn
chinh
10 HO so, tai lidu do dac 1ap ban dd dia chinh
10.1 Bdn mé ta ranh giGi, méc gidi thira dat Vinh vién
10.2 Cdc logi sé do, cdc tai liéu lién quan khdac 20 nam
103 Tai liu kiém tra, kiem nghiém may moc va dung cu do 20 nim
dac
10.4 | Tai lidu tinh todn, lwéi khong ché do vé Vinh vién
10.5 Ban do dia chinh Vinh vién
10.6 S6 muc ké dat dai Vinh vién
10.7 Bién ban xdc nhdn thé hién dia gioi hanh chinh Vinh vién
10.8 Bién ban xac nhan viéc cong khai ban do dia chinh Vinh vién
Bang tong hop so thira, dién tich, so chii st dung, quan N
10.9 ly‘trong don vi hanh chinh theo hién trang do dac ban | Vinh vién
do dia chinh
10.10 Bzén ban ban giao san pham do dac ldp ban do dia Vinh vidn
chinh
10.11 | Phiéu xdc nhdn két qua do dac hién trang thira dat Vinh vién
11 Céc loai tai liéu vé do dac dia chinh khac 20 nam
12 HO so giam sat, kiém tra, nghiém thu 20 nam
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TT Tén nhom hd so, tai ligu Thot han
- : ’ bao quan
13 Thiet keA ky thuat - du toan cong trinh va Quyét dinh 30 nim
phé duyét
11l | Hb so dia chinh
Hf) s0, tai liéu vé xac nhan, cong nhan quyén st dung N
14 dat dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co | Vinh vién
quan (tr nam 1994 dén nam 2004)
15 | Ban huu Gidy ching nhin quyensi dung ddt, quyenso |y, iz
hitu nha 6 va tai san khac gan lién voi dat
Ho6 s0, tai liéu cap Giay chung nhan quyen su dung dat, N
16 quyen so hiru nha & va tai san khac gan lién voi datlan | Vinh vién
dau
HO0 so, tai liéu cap lai Gidy chung nhan quyén sir dung N
17 dat, Giay chtng nhan quyén so hiru nha o, Gidy ching | Vinh vién
nhan quyén s¢ hitu cong trinh xay dyng do bi mat
H0 so, tai liéu dinh chinh Giay chung nhan quyén sir N
18 dung dat, Gidy ching nhén quyén so hiru nha o, Gidy | Vinh vién
chimg nhan quyén s6 hiru cong trinh xay dung
H0 so, tai liéu dang ky, cap Gidy chimg nhan quyen sur
19 dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién Vinh vidn
v6i dat cho nguoi nhan chuyén nhugng quyén sir dung
dat, mua nha &
H6 so, tai liéu thu hoi Giay ching nhan, Giay ching
nhan quyén s¢ hitu nha o, Glay chirng nhan quyén s¢ X
20 hiru cong trinh xay dung da cap khong dung quy dinh Vinh vien
cua phap luat dat dai
21 S? cap ‘leay‘ cerng nhaP quyen sir d}%ngA dat, quyén s& Vinh vidn
hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat
22 | S6 dia chinh Vinh vién
23 S tiép nhan va tra két qua ding ky 30 nam
Gidy to thong bao cong khai két qua tham tra ho so thu < s
05 nam tu
tuc dang ky, cap Glay chung nhén; thong bao vé viéc \
24 ngay ra
cap nhat, chinh 1y hd so dia chinh va cac gidy to khac A .
thdng bao
kém theo
o5 Ho so dia cIAnnh da lap qua cc thql ky khong str dung Vinh vidn
thu’ong Xuyén trong quan 1y dat dai
H6 so chuyén doi quyén su dung dat nong nghi¢p cua X
26 ho gia dinh, c4 nhan dé thuc hién “don dién doi thira” Vinh vien
H6 so ding ky bién dong vé sir dung dat do d017 tén, N
27 giam dién tich thira dat do sat 16 tu nhién, thay d6i v€ | Vinh vién

quyén, thay d6i vé nghia vu tai chinh
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TT Tén nhom hd so, tai ligu That han
- : bao quan
HO so, }éi liéu v€ chuyén doi ho gia dinh, cd nhan st
dung dat thanh doanh nghiép tu nhan cua h¢ gia dinh, N
28 ca nhan d6 hodc chuyén doi hinh thirc doanh nghiép ma | Vinh vién
khong thude truong hop chuyen nhuong quyén sir dung
dat, quyén s hu'u tai san gin lién véi dat
HO so, tai liéu vé chuyg:n tur hlph thirc ghue dat tra tién
hang nam sang thué dat trd tién mot lan hodc tir giao . X
29 dat khong thu tién su dung dé:[ sang thué dﬁt hoac tur Vinh vien
thué dat sang giao dat co thu tién st dung dat
30 H6 so, tai liéu vé gop von bang quyén su dung dat, Vinh vidn
quyen 50 hiru tai san gan lién voi dat
H6 so vé chuyen quyén sir dung dat, tai san gan lién
31 v6i dat bang hinh thure chuyén d6i, chuyén nhuong, Vinh vidn
thira ké, tang cho quyén sir dung dat, tai san gan lién
voi dat
H0 so, tai liéu vé nguoi sir dung dat, chu s¢ hitu tai san N
32 gan lién véi dat doi tén hoac thay doi thong tin vé gidy |  Vinh vién
td phap nhan, nhan than hoac dia chi
33 HO so, tai liéu vé tach thira hodc hop thira Vinh vién
34 Hb6 so, tai lidu vé xo0a dang ky gop von bang quyén str 05 nim
dung dat, tai san gan lién véi dat
35 S6 theo ddi vé bién dong dat dai Vinh vién
H5 so, tai liéu vé ding ky the chap bang quyen st dung 05. nem (tu:
36 khi hét giao
dat, quyén s¢ hitu tai san gan lién voi dat dich)
H06 so, tai ligu vé xo0a dang ky the chap bang quyen su . <
37 05 nam
dung dat, quyen s& hitu tai san gan lién voi dat
38 H0 so, tai liéu vé thay d6i, cham dut quyén st dung han 30 nAm
ché thura dat 1ién ké
v Ho so, tai liéu khac trong quan ly dat dai
Ho so cac ky ké khai dat theo Chi thi 245/TTg ngay
39 22/4/1996 cua Thu tuéng Chinh phu, Quyét dinh 70 nAm
273/QD-TTg ngay 12/4/2002 cua Thu tuéng Chinh
phu va cac van ban khac lién quan
40 HO so ké khai tai san nha, dat thudc sé hitu Nha nudce 70 nam
41 Ban d6 chuyén d6i co cau sir dung dat Vinh vién
42 HO so, tai liéu chuyén ddi co ciu st dung dat Vinh vién
43 Hb so tu van vé gia dat 05 nam
44 Hb so tu van vé quy hoach 05 nam
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
45 Ho so dich vu do dac va ban do 10 nam
46 Hb so dich vu vé cung cép thong tin dat dai 05 nam
\Y} Ho so thong ké, kiém ké dat dai
| e Qo 0 5
V.1 | Ho so théng ké dit dai

48 H6 so théng ké cap x4 Vinh vién
49 Hb so théng ké dat dai cip huyén

49.1 | Biéu s6 liéu thong ké ddt dai cap xa Vinh vién

49.2 Biéu s6 liéu thong ké dat dai cdap huyén Vinh vién

49.3 Bdo cdo két qua thong ké ddt dai cap huyén 20 nam
50 H6 so théng ké cap tinh

50.1 Biéu s6 liéu thong ké dat dai cdp xd, huyén Vinh vién

50.2 Biéu s6 liéu thong ké dat dai cdp tinh Vinh vién

50.3 Bdo cdo két qua thong ké dat dai cdp tinh Vinh vién
o1 Hb so théng ké cac vung va ca nude

51.1 Bdo cdo két qua thong ké dat dai ca niede Vinh vién

51.2 Bdo cdo két qua thong ké dat dai cdc viing Vinh vién

51.3 Biéu s6 liéu thong ké dat dai cdp tinh 20 nam
V.2 | Hé so kiém ké dit dai
52 Hb so kiém ké cip xa Vinh vién

52.1 | Biéu s6 lidu kiém ké ddt dai cap xd Vinh vién

S22 | ‘e khoanh de thing 6, kiom b dis ot kom e | VYT
53 Ho6 so ki€ém ké cap huyén

53.1 Ho so kiém ké dat dai cdp xd 20 nam

53.2 | Biéu so liéu kiém ké ddt dai cap huyén Vinh vién

534 Ban do hién trang sw dung dat cap huyén Vinh vién
54 Ho6 so kiém ké cap tinh

541 Biéu so liéu kiém ké dat dai cap huyén va ban doé hién 20 nim

trang sir dung ddt cdp huyén
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
42 | Giehode khoanh dit thing 16 kim e dada kom theo | V™ VT
54.3 | Biéu so liéu, bdo cdo két qud kiém ké dat dai cdp tinh | Vinh vién
94.5 Ban dé hién trang sir dung dat cdp tinh Vinh vién
55 Hb so kiém ké ca nudc va cac ving
55.1 | Bdo cdo, biéu thong ké dat dai cd nudc Vinh vién
55.2 Bdo cdo, biéu thong ké dat dai cdc viing Vinh vién
55.3 Ban do hién trang sw dung dat cd nuée Vinh vién
VI Hf) SO’ quy hg.@lch, !{é' ho:ic.h, plrlﬁn hgtng, Jz‘ti chinh dat dai, danh gia
dat dai va boi thwong giai phong mat bang
56 Ho6 so quy hoach, ké hoach sir dung dat cac cap Vinh vién
57 HO so thim dinh quy hoach, ké hoach sir dung dat Vinh vién
58 HO so, tai liéu phan hang dat Vinh vién
59 Ho so dinh gia dat cu thé 10 nim
) 30 nam tu
60 Bang gia céc loai dat thot diém
phén loai dat
61 Hb so gia dat hang nam 10 nam
62 111{(?1 Zz,t tai liéu vé boi thuong, hd tro khi Nha nuée thu Vinh vin
63 Hb so cp ching chi dinh gia dat Vinh vién
. q . 10 nam sau
64 Ho6 so tham dinh giai phong mat bang khi hoan
thanh ho so
65 Phuong an dau gia quyén sir dung dat 111?111;2:) Sdae}llt
VIl | Ho so diéu tra, danh gia dit dai
66 Ban d6 chuyén dé Vinh vién
67 Ban d6 két qua san pham Vinh vién
68 Bio c4o tong hop va bao céo tong két du an Vinh vién
69 Bao céo chuyén dé 20 nam
70 Hé thong bang, biéu, biéu dd, sb liéu 10 nim
VIl Ho so tai liéu vé thanh tra dit dai
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A LA P Theoi han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . o ?
: bao quan
71 Hb so thanh tra dat dai Vinh vién
Két qua thu thap thong tin, tai li¢u, nam tinh hinh dé
72 xdy dung ké hoach thanh tra hang nam va ban hanh 10 nam
quyét dinh thanh tra
A A Y S Y SR 20 na
Ho so vé theo do1 don doc viéc thuc hién cac két luan, O. naA’m Siu
73 uyét dinh xir Iy sau thanh tra khi ket lugn
quy y thuc hién
Ho so, tai liéu tiép cong dan giai quyét tranh chap,
74 khiéu nai, t6 cdo, khién nghi cta t6 chirc, ca nhan trong
linh vuc dat dai
74.1 Vu viéc nghiém trong Vinh vién
74.2 Vu viéc khac 15 nam
IX Ho so, tai liéu vé kiém tra dat dai
75 Tai liéu vé kiém tra viéc chap hanh phap luat vé dat dai 20 nam
76 B4o cdo vé kiém tra viéc chap hanh phap luat vé datdai | Vinh vién
X Ho so, tai liéu vé dao tao truyén thong dat dai
77 Tai liéu dao tao chuyén mén nghiép vu Quan 1y dat dai 10 nam
78 Ta1, he;uA tu;zen ‘Fruyen pho bién gido duc chinh sach 10 nim
phap luat dat dai
79 Czic tai }1¢u an pham thudc cac dy an dao tao truyén Vinh vidn
thong dat dai
Xl Ho so, tai lidu vé cac chwong trinh, dw an, dé an dit dai
80 Hb so thuyét minh du 4n vé dat dai Vinh vién
H6 so, tai liéu vé tham dinh, phé duyét dé an, dy an, | . . .x
81 . A n R Vinh vién
chuong trinh muc ti€u thuoc pham vi quan ly dat dai
82 Ke} qu’a, fan pham cac dé an, du an, chuong trinh vé Vinh vidn
quan ly dat dai
83 H‘o SO, :cal lle_:xu Ve(glan.q sat, kiém tra, nghi¢m thu cong 20 nim
trinh, san pham dat dai
84 Ho SO, R‘[al hﬁu ve tham dinh ho so quyét toan cong trinh 20 nim
san pham dat dai
85 Ho6 so lién quan dén qud trinh lya chon nha thau cua du
an vé dat dai
85.1 Ho so khéng tring thau 05 nam
20 nam sau
85.2 Ho so trung thau khi cong

viéc két thuc
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
05 nam tu
86 Phiéu diéu tra, khao sat cac chuong trinh, du an vé dat | khi két thic
dai chuong
trinh, du an.
X1l Ho so, tai liéu dé tai, cong trinh nghién ciru khoa hoc
87 HO so, tai lidu tham dinh, phé duyét dé tai 20 nim
88 San pham dé tai cap Nha nuéc, B, nganh Vinh vién
89 San pham dé tai cap co s 20 nam
NHOM 2 | LINH VUC TAI NGUYEN NUOGC
| HO so, tai li¢u vé thi tuc hanh chinh
H6 so cp, cap lai, gia han, diéu chinh gidy phép hoat
dong vé tai nguyén nudc bao gdm: Tham do nude dudi | 10 nam tir
90 dat; khai thé}c st dung pu’éc mat; khai thac, st dung khi giéy
nudc dudi dat; hanh nghé khoan nudc; xa nude thai vao | phép hét thoi
ngudn nudc; chuyén nhugng quyén khai thac; dang ky han
khai thac nuéc dudi dat
10 nam tur
91 HO6 so tra gidy phép hoat dong vé tai nguyén nudc phlgl;h%{[at}}]lbi
han
10 nam tu
92 Hb so chuyén nhuong quyén khai thac tai nguyén khi giéy
nudc phép hét thoi
han
Hb so dinh chi, thu hdi gidy phep vé tai nguyén nudc, 10. ham sau
93 khi dinh chi,
hanh nghé khoan nuéc dudi dat A
thu hoi
94 Ho so phé duyét cap quyén khai thac tai nguyén nuéc | Vinh vién
Ho so tham dinh cac dé an, du 4n khai thac, st dung tai
95 nguyén nudc, chuyén nudc gitta cac luu vuc song do | Vinh vién
[i]y ban nhﬁn dan tinh phé duyét
H06 so to chtrc thuc hién xac dinh ngudng gioi han khai
96 thac nudc dbi voi cac s0ng, cac tang chtra nudc, cac| Vinh vién
khu vuc du trit, han ché khai thac nuée
H6 so lay y kién Uy ban nhan déan cap tinh doi véi cac
97 du an co chuyén nuoc tur ngudn nude lién tinh, du an Vinh vidn
dau tu xay dung ho, dap trén dong chinh thudc luu vuc
song lién tinh
98 H6 so lay y kién Uy ban nhan dan cap xa d6i voi cac | 10 nim sau
du 4n dau tu c6 chuyén nude tir ngudn nude ndi tinh khi hoan
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A LA Asrea Theoi han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . N ?

: bao quan
thanh viéc
lay y kién

Bao cdo tinh hinh, bao c4o hién trang khai thac tai
99 nguyén nudc mat, nudc dudi dat, xa thai vao ngudén | Vinh vién
nudc
3 2 : : : Dén khi vin
Ho so ki¢ &c khai thac, su : < ) s 1A 1A
£ Iyc thi hanh
n n o xe 2k Z: 1:a .. .| Pén khiva
101 gle;gclu’u cong van di, dén trao doi li€én quan tai nguyén béer?h s tlh\;gﬁ
luc thi hanh
I Ho so, tai liéu ban dd dia chat thiy viin - dia chit cong trinh
102 Ban d6 chat luong nudc Vinh vién
103 | Ban d6 dija chét cong trinh Vinh vién
104 B‘an do.d1a, chzilt thuy van q(kerfl the? quy ,hoach tham Vinh vidn
do, khai thac st dung va bao v€ nguoén nudc)
105 Bfm d,O Chka chat ,thuy van chung va ban do dia chat thuy Vinh vidn
van cac tang chira nudc
106 | Ban do dia chat, dia chat Dé tu, dia chat trudc Dé ti Vinh vién
107 Ban d6 dia mao Vinh vién
108 | Ban do diém khao sat Vinh vién
109 | Ban d6 diém nudc Vinh vién
110 | Ban d6 két qua dia vat Iy Vinh vién
111 Ban d6 phan ving dia chat cong trinh Vinh vién
Ban d6 tai liéu thuc té dia chat, dia chat cong trinh, dia L x
112 . NS U Sy Vinh vién
chat thuy van (bao gobm cd ban d6 diém khdo sat)
113 Ban d6 thiy dang cao Vinh vién
114 Ban d6 thuy ddng cao va do giau nudc Vinh vién
115 | Biéu d6 do dia vat Iy Vinh vién
116 | Biéu d6 khoan bom téng hop Vinh vién
117 Biéu dd quan tric dong thai nudc mit va nude dudi dat | Vinh vién
118 Biéu d6 tong hop khoan, hut nuéc thi nghiém Vinh vién
119 | Binh db tinh trit lvong nuée dudi dat Vinh vién
120 HO so, tai liéu vé cot dia tang cac 16 khoan Vinh vién
121 | So d6 dang chiéu day tang chira nudc Vinh vién
122 | So d6 dang hé sé dan nude (Km) Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
j bao quan
123 | So d dia chat thity van Vinh vién
124 | So dd duong dang khoang hoa Vinh vién
125 | So d6 tai liéu thyc té dia chat, dja chat thuy van Vinh vién
126 | So dd két qua dja vat Iy Vinh vién
127 Thuyét minh bao cao Vinh vién
H9 so, tai liéu phan tich mau nuoc: Bao cdo khai thac ll(ginj;nk‘g
128 nude dudi dat, nude mat; Phu luc két qua phan tich mau . 1
nude, mau dat da cac loai q}l ap h? "
tich mau
129 So db déng nhiét dién tich trudc khi hat nuéc va sau | 10 nam tur
khi hat nudc & cac do cao khi hat nuoc
10 nam tu
130 So d6 di thuong thuy hod theo cac ham lugng SO42- |  khi cong
/Cl, SO42-/HCO3-, SO42-/M trinh ket
thic
10 nam tu
So db di thuong thuy hoa theo do cao va ham luong |  khi cong
131 . , ) 2
khoang héa trinh ket
thuc
(| HO so, tai li¢u tim kiém, tham do, diéu tra co ban, danh gia trir
lwrgng nwée dudi dat
H0 so, tai liéu diéu tra co ban tai nguyén nudc: Thong
132 k%, k1ﬂém }(.é tai nguyén’nuécA; hé t}lét}g thong _tjn cO SO Vinh vidn
dir li€u tai nguyén nudc; két qua di€u tra hién trang
nude mit, nude dudi dat
Ho so thyc hién diéu tra co ban, kiém ké, théng ke, luu . .
133 ~ A 1A s A R Vinh vién
trit sO li€u tai nguyén nudce trén dia ban tinh
134 H6 so kiém tra,'diéu7 tra tr’ém I:Qip giéng hu khong str Vinh vidn
dung theo quy dinh cua phap luat
\Y; Tai liéu quan tric du bao tai nguyén nuéc
Ban do6 dia chat thuy van cac ty 1€ 1:500.000; . X
135 | 1:00.000; 1:100.000; 1150.000; 1:25.000 Vinh vién
136 | Ban d6 két qua do dia vat Iy Vinh vién
Ban d6 mang lu6i tram quan trac dong thai nuédc dudi
137 dat (kém theo quy hoach mang ludi quan tric nudc | Vinh vién
dudi dat)
Ban d6 phan ving dong thai nudc dudi dat cac tang
138 chira nude (kém theo quy hoach mang luéi quan trac | Vinh vién

nuoc dudi dat)
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
’ : bao quan
139 Sq do d1,a chat thuy van, dia chat cong trinh cac khoanh Vinh vidn
chia khoa
140 | Thuyét minh bao cao Vinh vién
141 Két qua phan tich mau nudc cac loai 20 nam
V Tai li€éu quy hoach, quén ly tai nguyén nwéc
Ho so vé 1ap quy hoach, ké hoacl} quan ly, sur dung, bao N
142 vé tai nguyén nudc, phong, chong va khac phuc hau | Vinh vién
qua tac hai do nudc gay ra
143 | Ké hoach diéu hoa, phan bo tai nguyén nudc Vinh vién
H6 so, tai lidu dleu tra, danh gia kha ning tiép nhan
nuéc thai ctia ngudn nude (gom cac ndi dung bao cao . X
144 két qua diéu tra; bao cao két qua danh gia, ban dd cac Vinh vien
loai; thiét ké k¥ thuat)
145 | B4o céo thong ké, tong hop két qud diéu tra, khao sat | Vinh vién
146 ;ifgtuyet minh quy hoach mang ludi quan trac nude dudi Vinh vidn
Ban d6 quy hoach st dung nudc chuyén nganh ¢ cac N
147 vung lién quan dén bién gidi co ty 1€ 1:25.000 va I6n | Vinh vién
hon
‘ 10 nam tur
148 Béan d6 pham vi cac quy hoach thanh phan khi xuét ban
lan thtr nhat
149 Hb so, tai liéu quy hoach cac luu vuc song Vinh vién
150 Hb so quan 1y, khai thic va bao vé cac ngudn nudc Vinh vién
151 Bao cao thuyét minh nhiém vu quy hoach
10 nam tur
L khi hoan
151.1 | Bdo cdo tom tat thanh nhiém
vu
151.2 | Bdo cdo tong hop Vinh vién
05 nam tu
Ban d6 quy hoach tong hop luu vuc song lién tinh, | khi c6 ban
152 A ST X 1ia
nguon nudc lién tinh do hién trang
moi thay thé
05 nam tur
s aX LA A ‘. n . khi c6 ban
153 Ban d6 tong hop hién trang tai nguyén nudc

d hién trang
m&i thay thé
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TT Tén nhém hd so, tai ligu That han
: bao quan
05 nam tu
s AA1sn 4 A LK R khi c6 ban
154 Ban d6 hién trang chat lugng nguén nudc ti€ép nhan dd hién trang
moi thay thé
05 nam tur
s A 1A T A . khi c6 ban
155 Béan do6 hién trang x4 thai vao nguén nudc A1en
do hién trang
moi thay thé
VI Ho so, tai liéu vé chwong trinh, du 4n vé tai nguyén nuéc
156 | Két qua san pham cac chuong trinh, du an Vinh vién
05 nam tu
157 Phiéu diéu tra, khao sat cic chuong trinh, dy 4n khi ket thac
chuong
trinh, du 4n
10 nam tur
L Y khi chuong
158 Bao céo chuyén dé trinh, dy én
két thuc
NHOM 3 | LINH VUC PIA CHAT VA KHOANG SAN
| Ho so, tai liéu vé thi tuc hanh chinh
159 Hb so vé cap phép khai thac khoang san
159.1 | Ho so cdp gidy phép khai thdc khodng sdn Vinh vién
159.2 | Ho so gia han gidy phép khai thdc khodng san Vinh vién
159.3 | Ho so chuyén nhirong gidy phép khai thdc khodng sdn | Vinh vién
159 4 Hq SO',l‘I’a lai gla)f phép khai thac hoac tra lai mot phan Vinh vidn
dién tich khai thac
160 Hb so vé cap phép khai thac tan thu khoang san
05 nam tu
A £ L . P, . , Kkhi giéy
160.1 | Ho so cap gidy phép khai thac tan thu khoang san phép hét thor
han
05 nam tu
A . L . .7 A , , khi giﬁy
160.2 | Ho so gia han gidy phép khai thac tan thu khodang san phép hét thoi
han
05 nam tu
P L. 4 , o , . khi gidy
160.3 | Ho so tra lai gidy phép khai thac tan thu khodng san phép hét thoi

han
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TT Tén nhom hd so, tai ligu Thot han
: bao quan
161 H6 so vé cap phép tham do khoang san
10 nam tu
161.1 | Ho so cdp gidy phép tham do khodng sdn khi gidy
phép hét han
10 nam tur
161.2 | H6 so gia han gidy phép tham do khodng sdn khi gidy
phép hét han
10 nam tu
161.3 | Ho so chuyén nhirong quyén thiam do khodng san khi gidy
phép hét han
10 nam tu
1614 Hb so trd lai gidy phép tham do khodng san hodc trd khi gjéy
' lai mot phan dién tich tham do khoang san phép hét han
162 H6 50 c}}uyén d6i cap trir lugng va cip tai nguyén Vinh vidn
khoang san
163 | Hd so déng cira mo Vinh vién
20 nam tu
164 | Hb so thiét k& mo, gidm déc didu hanh mo Kkhi cong
trinh két
thic
165 Ho s? quy ’hoacqh tham do, khai thac, st dung tai Vinh vidn
nguyén khodng san
166 | Ho so dau gia quyén khai thac khoang san Vinh vién
167 Bé9 cé9 hoa:t d@rig khoéu}g san; k,>é10 c:é0 quan ly nha Vinh vidn
nudc hang nam ve€ hoat dong khoang san
168 Cé? Vé’n lzén cAhi da? UB}\ID cac x4, thi tran trong viéc Vinh vidn
quan ly bao v¢ khoang san
169 H6 so quan 1y bao vé khoang san chua khai thac Vinh vién
170 B4o c4o cong tac kiém tra khoang san hang nim 50 nam
171 Ho SO x1:1’ phat vi pham hanh chinh trong linh vuc Vinh vién
khoang san
H6 so quy hoach tham do, quan 1y, khai thac, ché bién
172 va sir dung khoang san vat liéu xdy dung thong thuong | Vinh vién
(cat, dat, sét) va than bun
173 Hb so vé cac bién phap bao vé tai nguyén khoang san | Vinh vién
Ho6 so cac dé 4n dong ctra mo thudc tham quyén quyét . X
174 dinh cua UBND tinhg TR Vinh vién
175 Ho so quan 1y, bao vé tai nguyén khoang san d6i véi Vinh vidn

cac t0 churc, ca nhan hoat dong khodng san
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
176 ?ﬁo CTs;)’ Qtil;l}lllédga;}é(t)ng ké, kieém ké trir lugng khodng san Vinh vidn
20 nam tur
177 HO so cAm hoat dong tham do, khai thac khoang san l:rri]L}?iné%
thic
I HO so, tai li¢u vé k§ thuat
178 51211;1 g% TE;E? phan b than quang vé cac mé da dugc Vinh vidn
179 | Ban d6 chuyén dé dia chat Vinh vién
180 Ban d6 chuyén dé dia mao Vinh vién
181 Ban d6 chuyén nganh dia vat Iy Vinh vién
182 | Ban d6 di thudng Vinh vién
183 Ban d6 di thuong cac nguyén t6 quing chinh Vinh vién
184 Ban d6 di thuong trong luc Vinh vién
185 | Ban d6 di thudng tir Vinh vién
186 | Ban d6 di thuong xa phd Vinh vién
| Bl oing e g .5 5|t
| Bin o i g i da il 6608 i
189 Bén do6 dia chat thuy van Vinh vién
190 | Ban d6 16 trinh thyc dia Vinh vién
191 | Ban d6 moi trudng dia chat Vinh vién
192 Ban d6 ham luong cac khoang vat nang Vinh vién
193 | Ban d6 hinh thai cac tap dia chin A, B, C, D Vinh vién
194 | Ban dd truong tir tong Vinh vién
195 Bén v€ x4c dinh trir lwong cac mod Vinh vién
196 | B4o c4o chuyén nganh dia vat 1y Vinh vién
197 Bao céo thong ké, tong hop két qua diéu tra, khao sat Vinh vién
195 |t e i i ot e g | Vi v
200 Bao cao diéu tra dia chat, khoang san phan luc dia ven Vinh vidn

bién
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
201 Bang sonar quét suon Vinh vién
202 Bing dja chan Vinh vién
203 Do vé& dia chat va tim kiém khoang san cac ty 1¢ khac Vinh vidn
nhau
204 Hé so tham dinh, xét va phé duyét trit luong khoang Vinh vidn
san
205 S6 nhat ky, sO 1§y mau, sb do thyuc dia Vinh vién
206 | So dd dia chit (dia tang) Vinh vién
207 Eﬁogf‘)gdia chat (dia téng) dia mao va sy phan bo sa Vinh vidn
208 | So db thi truong phong xa Vinh vién
209 So do tram tich tang mat theo tai lidu sonar quét swuon | Vinh vién
210 | So dd két qua dia chat (dia tAng) dia vat Iy Vinh vién
211 | Tai liéu diéu tra dia chat cong trinh Vinh vién
Tai liéu khu vuc dau thau hoat dong khoang san, k}lu N
212 vuc ¢6 khoang san dac bi¢t doc hai, cac khu vuc cam | Vinh vién
hoat dong khoang san ‘ ,
213 gfélniﬁiénghlen cuu, di€u tra, tim kiém tham do cac Vinh vidn
214 | Thiét do cong trinh Vinh vién
215 Ban d6 b6 tri cong trinh thi cong Vinh vién
216 Ban d6 tong hop vin phong thuc dia Vinh vién
217 | Ho so, tai lidu vé s licu do tir bien Vinh vién
218 | Ho so, tai liéu vé cot dia tang 16 khoan Vinh vién
219 | Ho so, tai liéu vé s6 li¢u do bién thién tir Vinh vién
220 | Nhat ky dia chat Vinh vién
221 So dd bé tri cong trinh va tinh trit lwong mo sa khoang | Vinh vién
222 Ban dd hién trang dia chat moi truong Vinh vién
223 Phiéu diéu tra, khao sat cac chuong trinh, du 4n Vinh vién
11 Ho so, tai liéu vé khoa hoc dia chat va khoang san
224 HO so, tai liéu vé co sinh - dia tﬁng Vinh vién
225 | Ho so, tai ligu vé thach lugn Vinh vién
226 | Ho so, tai ligu vé kién tao Vinh vién
227 | HO so, tai liéu ban dd dja chat va thuyét minh Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
j bao quan
228 | Ho so, tai li¢u dia chat d6 thi Vinh vién
229 | Ho so, tai liéu dia chat thiy vin Vinh vién
230 | HO so, tai liéu dia chét cong trinh Vinh vién
231 HO so, tai liéu sinh khoang, khoang san Vinh vién
NHOM 4 | LINH VU'C MOI TRUONG
I Ho so, tai liéu vé danh gia moi truong chién lwgc, danh gia tic
dong moi truong, ke hoach bao vé moéi truong
93 Ho s0, tai ligu danh gid moi truong ?hiérAl luge, dénh | (a0
gia tac dong moi truong va ké hoach bao v¢ moi truong
HJ so, tai liéu thim dinh, phé duyét bdo cdo danh gia | Lnr tr Kb
L A NI e AR ~. | duankeét
233 tac dong mo1 truong; bao cao danh gia tac dong moi thiic
truong da dugc phé duyét (bao gom cd DTM bo sung)
Tinh tir khi
chién luoc,
234 H0 so, tai lidu tham dinh béo céo danh gia tic dong moi | ke hoach,
truong chién lugc quy hoach
phat trién két
thuc
05 nam tu
khi két thuc
giai doan
thuc hién
chién
lugc/quy
235 HO so tai liéu ve két qua tham dinh béo céo danh gid | hoach/ké
moi truong chién lugc hoach hay
khi 6 chién
lugc, quy
hoach/ké
hoach mdi
dugc phé
duyét
Ho so, tai liéu xac nhan ké hoach bao vé moi trudong A
(hoic ban dang ky dat tiéu chuan moi trudng); ké hoach 05 nam ke,tu’
236 NP N , A 2| khikét thtc
bdo v¢ moi truong (hodc ban dang ky dat tiéu chuan .
N . . n du an
mMO1 trudng) sau khi dugc xac nhan
I Ho so, tai liéu vé kiém soat 6 nhiém
237 | P& én bao vé moi trudng chi tiét, don gian Thoi han luu

giit dén khi
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
doanh
nghiép gidi
thé, phé san
238 H0 so, quy trinh xac nhan du diéu kién nhap khau phé | 05 nam tur
liéu khi xac nhan
A A ar AiA 1A n 2 T 20 nam tur
239 Giay xac nhan du dicu kién nhap khau phé li¢u khi xdc nhan
sqp | Bdo céo Ve tinh hinh nhap khau phé liéu lam nguyén 20 nim
ligu san xuat
Bao cao ndp phi bao vé moi truong; két qua giai quyet
bdi thuong thiét hai, tranh chip, khiéu nai, t6 céo ve <
241 20 nam
mdi trudng di duogce co quan nha nudce cé tham quyén
giai quyét
HO so, tai liéu tham dinh dé 4n béao vé moi truong va | 05 ndm ké tur
242 cac ho so lién quan dén dé an bao vé moi trudng ngoai khi phé
béo céo dé an va quyét dinh phé duyét duyét
Ho6 so, tai liéu xac nhan hoan thanh thuc hién dé an bao 2.0 nal}l tu;
243 | J¢ moi truong chi tiét khi d an ket
i thac
244 Dir liéu vé lang nghé 20 nam
245 Dit liéu vé 6 nhiém xuyén bién gidi Vinh vién
Tai liéu nhom bang thong tin hd so cac co so san xuat,
246 nha may, xi nghiép, khu cong nghiép phuc vu quan Iy | Vinh vién
cong tac bao vé moi trudng, phong chong 6 nhiém
p , A s A A . X n- \ 20 nam tur
HO6 so ching nhén co s& gdy 6 nhiém mo1 truong N
247 A 1 a1 s A, 2R Khi chirng
nghiém trong da hoan thanh xu ly triét dé nhan
Danh muc vé cic co s¢ gay 6 nhiém moi trudng nghiém
trong; Danh muc va tinh hinh bao v¢ méi truong, khu -
248 . X A A Y n 20 nam
kinh té, khu cong nghiép, khu ché suat, cum cong
nghiép
249 Danh muc céc chat va vt liéu gay 0 nhiém moi truong | Vinh vién
20 nam ke tir
250 Ho so quan ly hoat dong cua cac co s¢ co kha nang gay | khi co'so
0 nhi€ém moi truong cham dut
hoat dong
20 nam ke tir
251 H6 so tham dinh, cép gidy ching nhan san pham than |  khi giéy .
thién véi moi truong phép hét thoi

han
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
Dit liéu vé phi bao vé mdi trudng d6i véi nude thai cua 10. nam t:r
252 , . L4 ; khi bat dau
cac co so san xuat kinh doanh dich vu .
thu phi
11 Ho so, tai liéu vé quan ly chat thai va cai thién méi truong
253 Keét qua giai quyet boi thuong thi€t hai vé moi truong Vinh vidn
da dugc co quan nha nudc cod tham quyén gidi quyét
Tai lieu nhom bang thong tin vé céc ngudn thai, thu
gom va xu ly chat thai cong nghiép, chat thai nguy hai,
254 chét théi ran thong thuong, nude thai; bui, khi thai, 20 nam
ﬁéngén,d@rung,énhséng,b&cxashﬂlhoatHénphanl
vi toan quoc
Tai liéu nhom bang thong tin vé ho so hé thong xir ly N
255 chat thai, 6 nhiém méi trudng ciia cac co sd san xuat | Vinh vién
phuc vu quan 1y cong tdc quan ly xa thai
)Y o , X .k y A y £ y . 20 nam tu
256 Hq so dang ky cap lai s6 chu nguon théi chat thai nguy Khi dang ky
hai
lan dau
H0 so dang ky, diéu chinh, gia han hanh ngh€ Quan 1y | 20 nam tur
257 chat thai nguy hai (do61 voi nhimg ho so ké tr ngay 01 khi Giay
thang 6 ndm 2011)/H6 so dang ky di€u chinh giay phep | phép hét thoi
xur ly chat thai nguy hai han
Ho so dang ky, gia han, di€u chinh gidy phép hanhnghé | 20 nam tur
58 xt ly, ti€u huy chat thai nguy hai (d61 voi nhing ho so' | khi Giay
trude 01 thang 6 nam 2011)/Ho6 so dang ky diu chinh | phép hét thot
gidy phép xur 1y chat thai nguy hai han.
259 Ho so tham dinh to khai ndp phi ‘péo vé moi1 truong doi | 20 nam tu
vo1 nuoc thai cong nghi€p va chat thai khi ndp phi
Hb so, tai liéu phé duyét, xac nhan, thAm dinh du an 2.0 narm tu;
260 oA e 2 ae LA C khi du an két
bao v& moi truong don gidn, moi truong chi tiét thiic
Ho6 so tham dinh va phé duyét du an cai tao, phuc hoi O
O . Ne e 10 nam ké tu
moi truong/phuong 4n cai tao, phuc hoi moéi truong, 1 X
261 n N 2 Lo e n . . o | khi du an két
moi truong bd sung doi voil cac hoat dong khai thac .
N thic
khoang san
10 nam ké tu
khi dang ky
A . . A e ALt : cap lai hodc
262 Ho6 so dang ky chu ngudn thai chat thai nguy hai co & chim
dut hoat

dong
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TT Tén nhom hd so, tai ligu That han
bao quan
H6 so dang ky gia han/diéu chinh g1ay phép hanh nghe 10 nam tur
263 van chuyén chat thai nguy hai (d6i v6i nhitg hd so | khi hét hanh
truge 01 thang 6 nam 2011) nghé
10 nam tur
A < s NP S . khi giay
264 Ho so dang ky hanh nghé quan 1y chat thai nguy hai phép hét thoi
han.
A o ;o1 A A 2 4 ) - 10 nam ke tur
Ho so dang ky hanh nghé van chuyén chat thai nguy X
265 ke e A . , - khi hét han
hai (do61 vé1 nhitng ho so trude 01 thang 6 nam 2011) £ ;
Giay phep
H6 so du an xir 1y 6 nhiém moi truong do hoa chat bao 10 nam tu
266 A PO khi hoan
v¢ thuc vat ton luu \ A
thanh xir 1y
10 nam tu
A . A \ \ LA ;- khi nghiém
Ho so xac nhan hoan thanh cac ndi dung cai tao, phuc NI
267 NP thu, ban giao
ho1 moi truong )
cho dia
phuong
Bao c4o v€ nguon thai, lugng chat thai, nguén gay 6
nhiém, chat thai thong thuong, chat thai nguy hai c6
nguy co gay o nhiém méi truong; két qua cai tao, phuc
hdi méi trudng trong cac hoat dong khai thac khoang
268 san; hi¢én trang moi trudng tai cac mé khai ‘Ehélc khoélng 20 nam
san; hi¢n trang m{)i truong cac di€ém 6 nhiém hQa chat
bao vé thuc Voé_\lt ton lu'll; du an X,ff 1y va phuc hoi m@i
truong cac diém 6 nhiém hoa chat bao vé thuc vat ton
luu
B4o c4o vé khu vuc bi 6 nhiém, nhay cam, suy thoai;
269 ban d6 6 nhiém moi truong va cac bién phap kiém soat, 20 nam
phong ngura, giam thiéu 6 nhiém moi trudng
270 Két qua vé xtr Iy chat thai, khi thai, nudc thai, tiéng on, 20 nim
do rung va cac cong ngh¢ moi truong khac
271 Két qua vé quan 1y moi trudng luu vuc sdng, ven bién 20 nim
va bién
Ho6 so xac nhan hoan thanh toan by phan phuong an cai
tao, phuc hdi mdi trudng/phuong an cai tao phuc hoi X
212 | 1161 truong bé sung déi véi hoat dong khai théc khodng | Y T Vien
san
‘ o q ‘ 10 nam ké tu
273 Ho so dang ky cap/cap lai S6 dang ky chi nguon thai |  khi dugc

chat thai nguy hai

caflp/cép lai
So6 hoac khi
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TT Tén nhém hd so, tai ligu That han
: béo quan
co sO cham
dat hoat
dong
20 nam ke tur
Hb so ding k§ hanh ngh xir Iy, tiéu hity chét thai nguy | S Pet han
iAo 1 A £ ~ . X - Giay phép
274 hai (d61 voi nhitng ho so ti€p nhan trude ngay 01 thang C
- hoac khi co
6 nam 2011) w4 A 1
s& cham dut
hoat dong
‘ . ‘ , 20 nam ke tur
Ho so dang ky cap moi/di€u chinh/gia han Giay phep khi hét han
275 hanh nghe quan 1y chat thai nguy hai (d6i v6i nhitng ho | Gidy phép
so tiép nhan tir ngay 01 thang 6 ndm 2011 dén 31 thang | hoic khi co
8 nam 2016) s& cham dut
hoat dong
20 nam ke tur
Hb so dang ky cap/cap lai/diéu chinh Gidy phép xur ly kh.lghet h,an
Giay phép
276 chat thai nguy hai (d6i v6i nhitng hd so tiép nhan tir - :
hoac khi co
ngay 01 thang 9 nam 2015) <& chAm dit
hoat dong
v Ho so, tai liéu vé bio ton da dang sinh hoc
Ban do hé thong khu bao ton & Viét Nam theo quy dinh N
277 cua Luat Pa dang sinh hoc, ban d6 dién bién tai nguyén | Vinh vién
da dang sinh hoc trén pham vi toan quoc
278 Bao cao dE}nh gia rui ro 901 V61 moi truong va da dang Vinh vidn
sinh hoc cua sinh vat bién d61 gen
279 | HO so dang ky va gidy phép tiép can ngudn gen Vinh vién
280 Horso quy. hO:qlCh tong thé bao ton da dang sinh hoc ca Vinh vidn
nudc va cap tinh
281 H9 so trinh cong nhan khu RAMSAR Vinh vién
HO so, tai liéu tham dinh béo cdo danh gia rui ro doi ]
282 vo1 moi truong va da dang sinh hoc cua sinh vat bién |  Vinh vién
doi gen
‘ 20 nam tu
283 Bén do 16p phu thuc vat lan xuat ban
thir nhat
Bé4o cdo Quy hoach tong thé bao ton da dang sinh hoc, N
284 cac h¢ sinh thai (trén can, dudi nudc) va an toan sinh |  Vinh vién

hoc
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TT Tén nhém hd so, tai ligu That han
: bao quan
Danh‘ sach cac co so bao ton da dang sinh hoc, cac khu
bao ton thi€n nhién; Danh muc cac loai hoang da, loai
285 bi de doa tuyét chung, loai bi tuyét chung trong tu Vinh vidn
nhién, loai dac hiru, loai di cu, loai ngoai lai, loai ngoai
lai xAm hai, loai nguy cap, quy hiém dugc wu tién bao
v¢ trong Sach Bé Viét Nam
286 B4o céo vé hién trang da dang sinh hoc 20 nam
,g7 | Bdo cdo danh gia két qua thuc hién Ké hoach hanh 20 nam
dong Pa dang sinh hoc & Viét Nam va trén thé gidi
v Ho so tai liéu thugc linh vuc xac nhan hoan thanh cong trinh bao
vé€ moi truong
Ho6 so, tai liéu ki€m tra, xac nhan viéc da thuc hién cac
288 cong trinh, bi¢n phap bao v€ moi truong phuc vu giai | Vinh vién
doan van hanh du an
VI HO so tai liéu vé thanh tra, kiém tra bao vé méi truwong
289 Két qua giai quyét boi thuong thiét hai Ve moi truong Vinh vidn
da duoc co quan nha nudc cd tham quyén giai quyét
i s Al . . o ) 05 nam tur
290 Béo cdo gidm sat moi truong dinh ky cia co sé Khi bao cio
291 Két qua diéu tra, khao sat vé moi truong 05 nam
N s .. | Dénkhivan
292 ;FES \éfﬁnm%e:]n quy pham phép luat thyc hién quan ly ban hét hidu
Y lyc thi hanh
Céc ho so ve kiém tra, xac nhan da khac phuc xong hau o 1A a
. \ . - .~ .. | 05ndm ké tur
293 qua vi pham hanh chinh trong linh vuc bdo vé moi ., A
. khi xac nhan
truong
294 Ho so v€ hudng dan, ki€m tra cong tac giam dinh moi | Luu theo ché
truong do hang nam
Hb so vé phd bién, gido duc, tra 101, giai dap chinh sach, qun kArhI van
C 1A n NN 1 LA ban hét hi¢u
295 phap luat thudc pham vi va linh vuc quan 1y; Cac ho so L
A1 x A 2 ~ . luc thi hanh
v€ hudng dan nghiép vu kiém tra chuyén nganh
Ho so vé kiém tra, thanh tra viéc chap hanh phap luat
vé bao v€ moi truong va da dang sinh hoc; xur ly cac
296 hanh vi pham phap luat vé bao vé moi trudong va da 10 nam
dang sinh hoc theo quy dinh cua phdp luat trén pham
vi ¢ nudc
Céc h0 SO Vé tlep cong dan; giai quyét tranh chap, khiéu
297 nai, t6 cdo, kién nghi ciia to chtic, ca nhan trong linh
vuc moi truong
297.1 Vu viéc nghiém trong Vinh vién
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A LA Asrea Theoi han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . o ?
j bao quan
297.2 Vu viéc khac 15 nam
X X A 2 e 10 A ~ 1A . 4 Luu hk (0
Ho6 so veé xay dung co s¢ dit li¢u, luu trit ho so, chia sé theo ﬁlz SS &
298 va trao doi thong tin, dir liéu v€ két qua ki€ém tra, thanh lu vinh ’
tra va xur 1y vi pham phép luat vé moi trudong vidn
Céac ho so vé theo dbi, kiém tra, dén ddc viéc thuc hién
299 cac két luan, kién nghi, quyét dinh xtr ly sau kiém tra, 10 nam
thanh tra ctia Tong cuc
Vil Ho so, tai liéu vé quan tric mdi truong
300 Mapg luzc’fi Vi Eri phan bo co quan vé quan tric moi Vinh vidn
truong toan quoc
20 nam khi
301 S6 li¢u quan trac moéi truong c6 thong tin
moi
Tai liu nhom bang thong tin danh gia, nhan xet tong 9 :
20 nam khi
hop vé hién trang moi truong dia phuong (cap tinh) | T A
302 c6 thong tin
(nudc mat, nude ngam khong khi, dat, chat thai ran, méi
hoa chét) 5 ndm gan nhit
05 nam tu
A A A £ khi c6 ba
303 Ban d6 hién trang méi truong dat i o ban
do hién trang
mai thay thé
05 nam tu
» AApia Ar o A . khi c6 ban
304 Bén do hién trang moi truong khong khi X 1:n
do hién trang
mai thay thé
05 nam tu
 AA s A s . khi c6 ba
305 Béan do6 hién trang moi truong nudc mat oo ban
do hién trang
mai thay thé
306 | Bio cdo gidm sat mdi trudn 05 nam tu
& & khi bao céo
307 Béo cdo hién trang moi truong quoc gia, nganh va dia| 10 ndm twr
phuong khi bo cao
VIl Ho so, tai liéu vé truyén thong méi trudong
308 Ho .sAo vé ta;li 1iA€:'u dé‘,O tao, boi dudng chuyén mon, Vinh vidn
nghiép vu v€ moi trudng
309 Ho S0' V& cap c%lu’ng Ch‘l, chq:ng nAhan tkie'o pl‘lan cap 20 nim
trong linh vuc dao tao va truyén thong moi truong
310 Céac ho so hdi nghi, hoi thao phd bién chu chuong, 20 nim

chinh séach, phap luat vé bao vé moi truong, nang cao
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A LA P Theoi han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . o 5
: bao quan
nhan thic moi truong cho can bd lam cong tdc moi
truong
Ho so vé céc s kién, ngay 1€, chién dich méi truo o
311 0 so vé cac sy kién, ngdy I¢, chién dich moi N | \/inh vidn
quan trong cua quoc gla va quoc te
312 Hb so to chirc Giai thuong moi truong Viét Nam Vinh vién
Hb so vé thyc hién cic ch inh truyén thong vé }
313 (A)'SO’ \fe t u’c 1en gflc c‘Au:(yfl'g tr1‘ truyen thong ve 20 nim
mol tru:orng, cac su kién vé mo1 truong
Ho so vé cac dién hinh tién tién trong phong trao bao
t td chirc tong két, h <
314 vé moi trudng; xay dung, to chirc tong két, danh gia, 20 nim
pho bién, nhan rong, cic md hinh c¢6 hiéu qua vé bao
v€ moi trudng.
Ho so vé cac dé an, dy an lién quan dén xa hoi hoa dao
315 tao va truyén thong moi truong; hudng dan, kiém tra 20 nam
cong tac xa hoi hoa vé bao vé moi truong
Céc ho so vé mang ludi truyén thong, giao duc, dao tao
A A \ . [N . ’ 1 re A 5
316 vé mol tru:0’ng ta_u‘ Viét N’an.li cac mang ludi ‘Fruyczn 20 nim
thong, giao duc, dao tao c6 lién quan ¢ pham vi qudc
te
ic bo cdo, danh gia thong ké két qua hoat dong da o
317 Cac b‘ao cdo, dafl gia thong ke ket qua hoa dong dao Vinh vidn
tao va truyén thong moi truong
Két qua vé dao tao va truyén thong na han th -
318 Ltqua ve d?o 20 va truyén thong nang cao nhan thie 20 nim
cong dong bao v€ modi truong
IX Ho so, tai li€éu vé nhay cam, s ¢c0 moéi trwdong, tai bien thién
nhién va thién tai
Ban d6 nhay cam moi trudng cac vi tri, khu vuc tron . X
319 & o ey & T HCHONE | Vinh vién
diém cua Viét Nam.
Tai liéu vé két qua khao sat cac n a OmoOi | o, .
320 licu ve ket qu 0 sat cdc nguy o gay su cOmol | o x
truong
321 | Tai liéu ké hoach tmg pho su c6 méi truong Vinh vién
20 niam ké tir
khi thu tuc
322 Ho so giai quyét sy cd6 moi trudong giai quyet su
co hoan
thanh
Tai liéu vé céc loai thién tai, dé phong, ngdn nglra va | . . .x
323 ai lieu ve cic loa thién tai, dé phong, ngan ngura va Vinh vidn
du bao
324 Tai liéu vé dién bién thién nhién va thién tai Vinh vién
X Ho so, tai liéu vé hop tac quoc té trong bao vé méi trudng va
khoa hgc cong nghé
Danh sach céc t6 chirc, co quan quoc té hoat dong tron <
325 > coquanqu araons & 20 nam

linh vuc mdi trudong
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TT Tén nhém hd so, tai ligu That han
: | baoquan
396 Tai li€u cac chuong trinh, hiép udc, Hoi nghi quoc té 20 nim
va cac hinh thirc hop tac khac trong bado v€ moi truong
397 Ket‘ qua hoat dong cua cac du &n hop tac qudc té vé moi 20 nim
truong
398 Ket.cAlua c3ua cac chuornAg trinh, Adu’kan,Ar.lhler‘n vu, dé tai 20 nim
nghién ctru khoa hoc cong ngh¢ vé moi truong
XI Ho so, tai liéu khac vé mdi truwong
329 | Bao cio thong ké, tong hop két qua diéu tra, khao sat | Vinh vién
330 H(A) By tl‘lam dinh, danh gia va cong bo cong nghé xur 1y 10 nim
MmOl truong
05 nam tur
331 | Phiéu didu tra, khao sit cac chuong trinh, dy 4n khi ket thuc
chuong
trinh, du 4n
332 Kft q1~1a cu?. chu:orAlg tr‘lnhq ml.lAC t1?1:1 qu?)c gia; sur dung 20 nam
bén viing tai nguyén va bado vé moi trudong
NHOM 5 | LINH VU'C KHi TUQNG THUY VAN VA BIEN POI KHI HAU
| Ho so tai liéu vé thii tuc hanh chinh
333 Ho SGZ talrheu c}anfg ky nhapokhalkl, xuﬂat lfhau, tam nhap, Vinh vidn
tai xuat cac chat lam suy gidm tang 0 zOn
334 HO so, tavl 11@11 xac nhan chat luong phuong tién do khi Vinh vidn
tuong thuy van
20 nam tur
HO so, tai liéu cdp, gia han gidy phép hoat dong du bao, kh,l slay
335 \ , , . phép hoat
canh béo khi tuong thuy van o £
dong hét
thoi han
‘ o | 20nam ti
Ho so, tai li€u cap, cap lai, dieu chinh ndi dung gidy khi giay
336 phep hoat dong cua cong trinh khi tuong thuy van | phep hoat
chuyén dung dong hét
tho1 han
Hb so, tai liéu cung cip thong tin, tu liéu khi tuon 20 ndm hoge
337 > SO, "al Tieth cung cap thong Hn, A e P8 | 4én khi mét
thuy van A s
cong trinh
338 Ho6 50, ta1 liu 9£1p thu xac nhan va thu phé duyétdu an | 10 nam tir
co ché phat trién sach (CDM) khi x4c nhan
Ho6 so thém dinhqcéc du an dau tu ‘xéy dung, cap, cai
339 tao, nang cap, ki€ém tra, gia han, di€u chinh noi dung, Vinh vidn

thu hdi gidy phép hoat dong cua cong trinh khi tuong
thuy van chuyén dung & dia phuong
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
I Ho so tai liéu tong hop
340 Béo céo thong ké, tong hop két qua diéu tra, khao sat Vinh vién
341 Hb so khao sat thiét ké vé cong trinh quan trac Vinh vién
342 Két qua diéu tra, khao sat dia chat thiy vin Vinh vién
343 Hb so k¥ thuat tram Vinh vién
344 Ho S0 ky thuat cac cong trinh khi lugng thuy van 50 nim
chuyén dung
345 San pham céac dé tai, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc:
345.1 | Cdp Nha mede, cap Bé, nganh Vinh vién
345.2 | Cdp co so 20 nam
346 | HO6 so, tai liéu chuwong trinh, du 4n vé bién d6i khi hau | Vinh vién
347 | Tai liéu giai phap bién d6i khi hau Vinh vién
Tai li¢u khi trong thily vén thu thip theo quy trinh, quy i
348 pham k¥ thuat, dugc danh gia chat lugong va dua vao | Vinh vién
luu triv
349 | Tai lidu kich ban bién d6i khi hau Vinh vién
350 | Tai liéu nuéc bién dang Vinh vién
351 Tai li€u thién tai, khi hau Vinh vién
352 H(? so,v tai liéu danh gia chat luong tu liéu khi tugng Vinh vidn
thily van
7 20 nam tur
353 Tai li€u kiem ké khi nha kinh khi ket thuc
cong trinh
H0 so, tai liéu xay dung phuong an phong, chong, khac . X
354 phuc hau qua thién tai trén dia ban tinh Vinh vién
Ho so, tai liéu vé khi tuong thuy van do Pai khi tuong | Can cu gia
355 Y e s Y e e
thuy van tinh gui dén tr1 tai liéu
Il Tai li€u khi twgng
1.1 Tai liéu khi twong bé mat
\ ST , 30 nam sau
356 Bang so liéu khi tugng (BKT-1) khi quan tréc
357 | Bang sé liéu khi trong vé béc hoi CLAS-A (BKT-13B) | S0 nam sau
khi quan trac
358 Bang so liéu khi tugng vé boc hoi GGI-300 (BKT-| 30 nam sau

13A)

khi quan tric
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
359 | Bang sb liéu khi tuong v& 6 4m (BKT-2a) o gigilstigc
360 | Bang sb licu khi tuong v& gidng thiy (BKT-14) kig -
361 | Bang sb licu khi twong vé gi6 (BKT-10) k3h(1’ "
362 | Bang sb liéu khi tugng vé khi ap (BKT-23) kig giisé‘zc
363 | Bang sé liéu khi tuong v& khi 4p (BKT-5) o0 SEZE?EC
364 | Bang sb liéu khi tuong v& nhiét do dét (BKT-3) k3h? 23;1;5;‘20
365 Bang so liéu khi tugng vé nhiét d6 khong khi (BKT-| 30 nim sau
21) khi quan trac
366 Bang s6 liéu khi tugng vé thoi gian nang (BKT-15) Vinh vién
367 | Bdo bidu quan tréc bitc xa (BKT-12) ljfi) gigflstizc
368 | Bdo biéu téng lwong birc xa gior (BKT-11B) ki(i) -
369 B4o biéu tong lugng buc xa gio va ngay (BKT-11A) k3h? gizzli?éuc
370 | Céc dic trung cita d trong subt khi quyén (BKT-128) | > 33‘;&‘;‘20
371 | Cudng do birc xa khi 02 va trdi quang may (BKT-12C) ki(i) o e
372 | Gian db vii luong ky (GKT-14) Vinh vién
373 S6 quan tric khi tuong (SKT-2) Vinh vién
374 | SO quan tric boc hoi GGI-3000 (SKT-13A) Vinh vién
375 | S6 quan tric bdc hoi GLASS-A (SKT-13B) Vinh vién
376 | Sb quan tric birc xa (SKT-12) Vinh vién
377 | S6 quan trac birc xa (Cudng do buc xa gio) (SKT-11A) | Vinh vién
378 E:(L)Bciuan trac buc xa (tong lugng biic xa gio) (SKT- Vinh vidn
379 Sb quan tric khi tuong co ban (SKT-1) Vinh vién
380 S6 quan tric lugng giang thiy (SKT-5) Vinh vién
381 | SO quan tric nhiét 4o dat (SKT-3) Vinh vién
382 | Gian dd amky Vinh vién
383 | Gian do khi ap ky Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
384 Gian do may gid Vinh vién
2 X 1A , 30 nam sau
385 Gian d6 nhat quang ky khi quan tréc
386 | Gian dd nhiét ky Vinh vién
111.2 Tai liéu khi twong nong nghiép
30 ndm sau
S , o A khi quan
387 Bao cao thang khi twgng ndong nghiép (BKN-2) trhe, da s6
hoa
30 nam sau
. A A khi quan
388 Béo cao vu khi trong nong nghiép (BKN-1) trhe, di s
hoa
389 S6 khao sat trén dong ruong nhan dan (SKN-4) Vinh vién
390 S6 quan tric cac cdy tu nhién (SKN-2) Vinh vién
391 S6 quan tric lugng nude trong dat (SKN-3) Vinh vién
392 S6 quan trac vu khi twong nong nghiép (SKN- 1) Vinh vién
1.3 Tai liéu khi twong cao khong
393 Anh san pham ra da (RADA) Vinh vién
, A X 30 nam tur
394 Bang do gi6 vo tuyén (BTK-2) Khi do
, D1 K , L s n n X 30 nam tu
395 ]??)ang ghi két qua quan trac tham khong vo tuyén (BTK- khi ghi két
qua
) 30 nam tu
396 Bang ghi so li¢u tham khong (BTK-1) khi ghi s0
li¢u
) 30 nam tu
397 Béo cao s0 liéu burc xa cuc tim (BCT-1) khi ghi s
li¢u
) 30 nam tu
398 Béo céo so liéu tham khong hang thang (BTK- 1a) khi ghi so6
liéu
30 nam tur
399 B4o céo tong luong 6 zon (BOZ-1) khi x4c dinh

tong lugng 6
z6n
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
o ’ 30 nam tu
400 Bicu s0 liéu quan trac gio trén cao (Pi lot) (BTK-2b) khi ghi s0
liéu
o 7 7 30 nam tur
401 Biéu tong hop tir cac mat dang ap chuan (BTK-11) khi xac dinh
mat dang ap
402 Ly mét, bang thu, bing so toan, gian d6 k}31i0qr11i11r111 t?éc
403 S6 quan tric bire xa cuc tim (SCT-1) Vinh vién
404 S6 quan tric tong luong 6 zon (SOZ-2) Vinh vién
405 S6 ghi quan tric gi6 trén cao (Pi lot) (STK-2) Vinh vién
406 | SO liu ra da (d4 duoc s6 hoa) (MRL-5) Vinh vién
v Tai liéu thiy vin
V.1 Tai li¢u thiiy vin ving séng khong anh hwéng thiy triéu
407 | Bao biéu bdc hoi trén hd (BTV-13) Vinh vién
408 | Biéu ghi do, xir Iy mau nude chat lo limg (STV-6) Vinh vién
409 Chinh bién muc nudc vung ngot (BTV-1) Vinh vién
410 ?Bh_i_rgl_zlglén muc nudc, luu lugng nudc vung ngot Vinh vidn
411 Gian d6 muc nuée (GTV-21) Vinh vién
412 S6 do luu luong nude ving ngot (STV-4) Vinh vién
413 | SO dan cao d6 (STV-3) Vinh vién
414 | S6 do bdc hoi trén ho (STV-13) Vinh vién
415 | S6 do @6 sau (STV-2) Vinh vién
416 S6 do muc nudc ving ngot (SVT-1) Vinh vién
V.2 Tai liéu thiiy vin ving séng dnh hwéng thiy triéu
417 Biéu ghi do, xtr Iy mau nudc chat lo limg (STV-6) Vinh vién
418 | Chinh bién lugng triéu (BTV-4) Vinh vién
419 g)hinh bién luu lugng nuée ving tricu (1 can) (BTV- | (- .x
420 | Chinh bién muc nuéc ving triéu (BTV-1) Vinh vién
421 Gian d6 muc nuée (GTV-21) Vinh vién
422 | S6 dan cao d6 (STV-3) Vinh vién
423 | Sb do d6 sau (STV-2) Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
424 S6 do myc nude vung triéu (STV-1) Vinh vién
425 S6 do luu lwong nude ving tridu (STV-4) Vinh vién
IV.3 | Khi twgng thiiy vin bién (hdi vin)
30 nam sau
426 B4o c4o muc nude bién timg gio (BHV-2) kfll quim
trac, néu
duoc so hoa
30 nam sau
427 B4o c4o quan trac hai van ven by (BHV-1) krll quim
trac, neu
duoc so hda
428 | Gian do triéu ky (GHV-21) Vinh vién
429 | S6 quan trac hai van ven bo (SHV-1) Vinh vién
430 Tai liéu diéu tra khao séat khi tuong thuy van bién Vinh vién
Vv Tai li¢u diéu tra, khao sat khi twgng thuy van vé méi truong
30 nam sau
, khi quan
431 Béo céo thuyét minh  trac,
néu duoc so
hoa
30 nam sau
khi quan
432 Biéu ghi do, xtr Iy chat lo lung  trac,
néu duogc so
hoa
30 nam sau
khi quan
433 Biéu ghi toc do  trac,
néu duoc so
hoa
434 | Binh db Vinh vién
435 | Chinh bién lugng triéu Vinh vién
436 | Sb do can Vinh vién
437 S6 do chi tiét - S6 do mat cét Vinh vién
438 S6 do do sau Vinh vién
439 | So do ludi Vinh vién
440 S6 do luu lwong nude ving tridu Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai liu Thot han
bao quan
441 S6 do mit cat Vinh vién
442 S6 do muc nude ving tridu Vinh vién
443 Tai ‘heu chinh bién Iuu luong nude vung triéu (mua I Vinh vidn
- mua can)
444 | Tai liéu diéu tra khao sat khi twong Vinh vién
445 | Tai liéu diéu tra khao sat moi truong Vinh vién
446 Tai liéu diéu tra khao st thay vin Vinh vién
447 | Tai lidu diéu tra 18 Vinh vién
448 Tai liéu do man Vinh vién
449 Tai liéu khao sat bao Vinh vién
450 | Tai liéu tong hop Vinh vién
451 Ta} li€u vé de caf) (twong do1 va tuyét doi) cong trinh Vinh vidn
khi tuong thuy van
452 Thanh qua binh sai do cao Vinh vién
453 | Ghi chii diém d6 cao hang I, II, IIT Denmkgé ma
454 S6 do goc bang ben k121 mat
moc
455 | Sédo GPS Ben khi mat
moc
456 Ban v& mat cit doc 30 nam
457 Ban v& mit cit ngang 30 nam
458 S6 liéu mit cat ngang 30 ndm
459 S6 liéu mit cét doc 30 nam
460 S6 thuy chuan 30 nam
o 05 nam sau
461 S6 kiém nghiém may, mia thot gian
kiém nghiém
05 nam tu
462 | Phiéu didu tra, khao sét khi ket thuc
chuong
trinh, du an.
VI Tai liéu moi trwong
463 Tap tai liéu do min (MTM) Vinh vién
464 Tap tai liéu moéi truong khong khi (MTK) Vinh vién
465 Tap tai liéu moéi truong nude (MTN) Vinh vién
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
Vil Tai liéu du bao khi twgng thiy van
10 nam tur
466 | Ban do mat dat 19 gio (BP00) ngay xut
ban
10 nam tur
467 | Ban d6 mat dat 7 gio (BP00) ngay xuat
ban
05 nam tu
468 Ban d6 mat dang ap 200mb 7gio (BD20) ngay xuat
ban
05 nam tur
469 Ban d6 mat dang ap 300mb 7 gio (BD30) ngay xuat
ban
05 nam tur
470 | Ban d6 mat dang ap 500mb 19 gio (BD50) ngay xut
ban
05 nam tur
471 | Ban d6 mit dang ap 500mb 7 gio (BD50) ngay xuat
ban
05 nam tur
472 | Ban d6 mat dang ap 700mb 19 gio (BD70) ngay xuat
ban
05 nam tu
473 | Ban db mat dang ap 700mb 7 gio (BD70) ngay xut
ban
05 nam tu
474 | Ban d6 mat dang ap 850mb 19 gio (BDSS) ngay xuat
ban
05 nam tu
475 | Ban do mat dang ap 850mb 7 gio (BDS5) ngay xuat
ban
476 Quy trinh, Quy dinh va Phuong an du bao Vinh vién
Vi Tai li€éu chuyén khao
Céc loai quy pham, ma luit chuyén mon nghi¢p vu X
477" | (Tieu chuan nganh) (CKO1) Vinh vien
478 Céc loai 4n pham vé khi tuong thay vin (CK.02) Vinh vién
479 | An pham Mé Cong Vinh vién
480 Céc loai tai liéu khi tugng thuy van trude nam 1945 ¢ Vinh vidn

mién Bac
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TT Tén nhom hd so, tai ligu Thét han
: bao quan
481 Ce}g loai tai li¢u khi twong thuy van truéc nam 1975 & Vinh vidn
mién Nam
482 C’ac loai hc.)Aso, tal 116_:}} k%n tuong thuy van thu duogc tu Vinh vidn
cac tram bién gidi, hai ddo
483 C;a.c 10?1 s? liéu khi tugng thiy van thu duoc do trao Vinh vidn
doi quoc té
Cac loai ho so, s6 liéu da duoc s6 hoa (hoic file anh) | . , .
484 va luu trong CSDL KTTV quéc gia Vinh vién
NHOM 6 | LINH VU'C PO PAC VA BAN PO
I Ho so, tai liéu Yé xay dung hé quy chiéu quéc gia va xay dung mé
hinh Geoid quoc gia
485 HO6 so, tai liéu vé xay dung hé quy chiéu qubc gia Vinh vién
486 HO so, tai lidu vé xay dung mo hinh Geoid quéc gia Vinh vién
I Dir liéu tric dia va cac ho so, tai liéu lién quan
487 Hb so vé cac diém dopple Vinh vién
488 | Ho so vé cac diém thién van Vinh vién
HO so, tai liéu vé diém do cao céc cép hang nha nudc . .
489 | (He 46 cao Hon Déu, Ha Tién) Vinh vién
Ho6 50, tai liéq \%S diém,t(_)a do (diém tam giac, duong N
490 chuyén) cac cap hang cap nha nudc (hang I, I1, 111, IV) | Vinh vién
thudc Hé toa do HN-72
Ho6 50, tai liéq ve diém toa do (diém tam giac, duong N
491 chuyén) céc cap hang cap nha nudc (cap 0, hang I, I, | Vinh vién
IIT) thudc hé toa do VN-2000
Ho so, tai liéu Vé,diém trong luc goc, trong luc co s& N
492 (trong luc tuyét doi), trong luc hang I, trong luc v¢ tinh |  Vinh vién
va trong luc tua
20 nam tur
khi co6 két
493 Ho6 50, tai liéu V’é diem trong luc hang I, III, trong lyc | qua tinh toan
chi ti€t va h¢ thong 6 chuan binh sai moi
tuong duong
do chinh xac
20 nam tur
‘ ‘ khi co6 két
494 Ho so, tai li¢u vé ludi dia chinh co sé, luo1 d cao k¥ | qua tinh toan

thuat

binh sai ludi
maoi cung do
chinh xac
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
20 nam tur
khi c6 két
495 Ludi khong ché do v&, diém khéng ché anh qua tmh toe}l.l
binh sai ludi
maoi cung do
chinh x&c
11 Dii liéu ban dd va cac hd so, tai liéu lién quan
496 Bqan do 29? (da su dung dé cap giay chung nhan quyén Vinh vidn
su dung dat)
497 | Ban d6 dia chinh co s& Vinh vién
498 Ban dd dia gi161 hanh chinh cép tinh, huyén, xa Vinh vién
499 | Ban dd dia hinh UTM Vinh vién
500 | Ban d6 dia ly tong hop Vinh vién
501 | Ban d6 hanh chinh (theo Ban d6 dia gidi hanh chinh) | Vinh vién
502 | Hai do Vinh vién
‘ ‘ 20 nam tur
503 Ban d6 chuyén dé khac khi xuat ban
lan th{r nhat
504 | Ban dd dia hinh HN-72 Vinh vién
505 | Ban do dia hinh VN-2000 Vinh vién
10 nam tur
o lan xuat ban
506 Ban d6 nén thtr nhat va
da co ban do
mai thay thé
10 nam néu
507 Ban kém, d¢ phim, diamat, ban phoi lam co dir liéu ,
méi thay thé
Theo thoi
‘ han bao
508 Ly lich Ban d6 quan cua
Ban do
tuong ung
509 | Ban d6 dia hinh d4y bién HN-72 Vinh vién
510 | Ban d6 dia hinh d4y bién VN-2000 Vinh vién
511 Ban dd dia hinh Bonne Vinh vién
v Dir liéu anh hang khéng va céc hd so, tai liéu lién quan
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
512 | Anh IGN Vinh vién
513 Anh RAF Vinh vién
514 | Anh USARV Vinh vién
515 | Anh VAP 61 Vinh vién
516 Hé thong anh may bay (anh hang khong) Vinh vién
517 | Hé thong anh vé tinh Vinh vién
518 Phim am Vinh vién
Vinh vién
néu khong
con phim
am, hoac
phim am con
519 | Phim duong nhung khong
du yéu cau
sur dur}g; 10
nam néu con
phim am du
yéu cau su
dung
520 Phim kinh, phim nhya IGN Vinh vién
521 Phim USA RV Vinh vién
522 Phim VAP 61 Vinh vién
523 P%nm, ‘qnh‘ lién quan dén bién gidi, dia gidi Quoc gia Vinh vidn
cac thoi ky
7 ’ , ‘ 7 10 nam néu
524 Anh da khong ché, anh phong, anh diéu vé, s6 do c6 dur liéu
m&i thay thé
525 Binh d6 anh Vinh vién
V Dir liéu dia danh va cac ho so, tai liéu lién quan
526 Hb so vé dia danh qudc té Vinh vién
527 Hb so vé dia danh hanh chinh Viét Nam Vinh vién
598 I‘}O so veé dia danh son van, thiy van va cac yéu to kinh Vinh vidn
té, xa hoi
VI Dir liéu vé dwong bién giéi, dia giéi va cac ho so, tai liéu lién quan
H0 so, tai liéu vé tham dinh viéc thé hién duong bién | . . .x
529 Vinh vién

gidi va cac yeu to lién quan dén bién gidi, bién ddo trén
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A , A ‘e yen Thot han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . o ?
: bao quan
cac loai ban do, hai do, tai li€u trudc khi xuat ban hoac
giao ndp dé luu tri
Ho so, tai liéu v€ tham dinh viéc thé hién duong dia
101 va cac yéu to lién quan dén duong dia gioi hanh . .
530 & , A s A ~ A ) X TRy h
chinh cap tinh, huyén, xa trén ban do trudc khi xuat ban Vinh vien
hoac giao nop dé luu triv
H0 so, tai liéu, dir liéu cua qua trinh giai quyét cac tranh
chip cua céc tuyén bién gidi trén dat lién, trude khi cé . X
531 P y & Vinh vién
Nghi dinh thu bién gidi dugce cac nude ¢ lién quan ky
két
H0 so, tai liéu, dir li¢u cua qua trinh giai quyet cac tranh
chip cua cac tuyén bién gidi trén lién, khi . X
532 p cu uy g én dat lién, sau co Vinh vidn
Nghi dinh thu bién gidi dugce cac nude ¢ lién quan ky
két
Ho so, tai liéu, dit liéu vé dudng bién gioi trén dat lién
533 dinh kém Nghi dinh thu bién gidi cua cac nudc lién | Vinh vién
quan da ky két
H0 so, tai liéu, dir liéu vé cha quyén bién, dao cia Vié L
534 , :u,‘ ’,u Ve chu quyén bién, dao cua Viét Vinh vidn
Nam hién c0 tu trudc to1 nay
Ho so, tai lidu, dir liéu ciia qua trinh giai quyét ca h| .. .
535 >0 tal IgH, duf fieu cua qugt nh gla quyctcac tran Vinh vién
chap trén bién hién co tu trudce t61 nay
VI Ho so, dir li€u veé dia gidi hanh chinh cac cap cac ho so tai li€u lién
quan
Ho so, tai liéu vé tham dinh viéc thé hién duong dia
i6i hanh chinh cac cap va cac yéu to lién quan dén X
53 |50 MM BANNE SAC fap VA gt yeu 1n e AU OB Vinh vid
dugc dia g161 hanh chinh cac cap, trén ban d6 trudc khi Vinh vien
xuat ban hoac giao nop dé luu trir
HO so, tai liéu, dit liéu vé dia gi61 hanh chinh qua cac .
7 N A AR A o A 1A inh vié
53 tho1 ky tir trudc téi nay trén dat lién va trén bién dao Vinh vien
VIII | H so, tai liéu chwong trinh, d 4n
538 | Bao cdo thong ké, tong hop két qua diéu tra, khao sat | Vinh vién
539 Két qua cac chuong trinh, di an Vinh vién
20 nam tr
540 Thuyét minh dy an khi du an két
thac
05 nam tr
4 o : , khi két thu
541 Phiéu diéu tra, khado sat cac chuong trinh, du an ! ket thue
chuong

trinh, du an.
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
o 05 nam sau
542 S6 kiém nghiém mdy, mia do dac thot gian
kiém nghiém
IX H0 so, tai li€u v€ thu tuc hanh chinh va ho so;, tai liéu do dac ban
do khac
‘ ‘ , Theo thoi
Ho so, tai li¢u vé cung cap thong tin dit liéu do dac va han bao
543 X A
ban do quan Ho so
quyét toan
‘ L , 7 20 nam tl
544 Ho6 so, tg‘li ligu vé€ cap mdi, cap lai, gia han, bé sung noi khi giay
dung gidy phép hoat dong do dac va ban do phép hét thot
han
A T S . A A R 20 nam tu
HO so, tai liéu vé tham dinh hd so nghiém thu cong AL 1
545 . , z N khi két thuc
trinh, san pham do dac va ban do A X
cong trinh
Hb s0, tai liéu v& thém dinh hd so quyét toan cong trinh | |20 1am &
546 \ 2 AR khi két thuc
san pham do dac va ban do N N
cong trinh
X Ho so, tai liéu vé co sé dir liéu dia ly
547 Co so dir liéu dia 1y va céc ho so, tai liéu lién guan Vinh vién
XI Ho so, tai liéu vé md hinh sb dd cao
548 M hinh s6 dd cao va cac ho so, tai lidu lién quan Vinh vién
XIl | Tailiéu do dac va ban do6 cip dia phwong
cq9 | T4i liéu tinh toan binh sai lusi khong ché do v& (kém 10 nAm
theo so d6 lugi) va diém khong ché anh
550 S6 nhat ky tram do 10 nam
551 Thiét ké k¥ thuat - dy toan cong trinh Vinh vién
550 Tai li€u ki€ém tra, kiém nghi€ém may modc va dung cu do 03 nim
dac
553 Ban dd nén dia hinh toan tinh cac ty 1€ Vinh vién
554 | Ban d6 chuyén dé cép tinh Vinh vién
555 | Ban d6 chuyén dé cap huyén Vinh vién
556 Do cao co so Vinh vién
557 Ban db anh Vinh vién
558 Ban d6 giao dat 1am nghiép Vinh vién
559 | Ban d6 tong kiém ké 20 nim
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
: bao quan
NHOM 7 | LINH VUC VIEN THAM
I Ho so, tai liéu vé tram thu anh vién tham
05 nam ké tir
A A 1.4 , , A SR A khi v¢ tinh
560 HO so vé ké hoach thu anh caa tram di€u khién vé tinh .
ngung hoat
dong
561 Hd so, bdo cdo két qua thu nhan dit liéu vién tham Vinh vién
10 nam ke tir
562 Hb so bao tri, bao dudng tram thu anh vién tham khi ‘hc thong
ngung hoat
dong
10 nim ké tir
Hb so théng ké vé 151 k¥ thuét ciia hé théng tram thu | khi hé thong
563 \ .
anh ngung hoat
dong
I Ho so, tai liéu vé anh vién thaim
564 Hé thong anh vién tham Vinh vién
565 Phim am Vinh vién
Vinh vién
néu khong
con phim
hodc phim
am con
566 Phim duong nhEmgA kh?ng
du yéu cau
su dung; 10
nim néu con
phim am du
yéu cau st
dung
567 Phim kinh, phim nhua Vinh vién
568 P%lim, ‘é%nh‘ lién quan dén bién gidi, dia gidi Quoc gia Vinh vidn
cac thoi ky
569 | Phim gdc (cudn) Vinh vién
570 Anh in ép (t0) Vinh vién
20 nam sau
571 | Binh d6 anh, anh diéu vé khi da c6

thong tin tu
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
j bao quan
liéu méi
thay thé
11 Ho so, tai liéu khac vé vién tham
Céc loai tiéu chuan, quy chuan, quy dinh k¥ thuat, dinh
572 | muc kinh té - k¥ thuat, don gia vé thu nhén, luu trit, xit | Vinh vién
1y, khai thac va sit dung dit liéu vién tham
20 nam tu
LA A (A . khi cong
573 Thiét ke k¥ thuat - du toan cong trinh trinh két
thuc
574 H~6 S0 vé co SO flfr liél’% Vién tham quoc gia, cong bo siéu Vinh vidn
dir 1iéu vién tham quoc gia
20 nam tu
575 HO6 so tai liéu vé cung cap thong tin, tu liéu vién tham kf‘ll Con;g
trinh ket
thic
20 nam tu
576 | Hb so, tai lidu vé diém khéng ché anh khi cong
trinh ket
thuc
Bio cao thong ké, tong hop két qua diéu tra, khao sat 10. nam t,u’
577 A A X X s khi lap bao
vé nhu cau st dung anh vién tham CA0
20 nam tu
578 Ban dé phim diamat géc hién chinh ban d6 kf‘ll Con;g
trinh két
thic
Ho so vé quan tric, giam sat bang vién tham tinh hinh
579 khai thac va str dung tai nguyén thién nhién, 6 nhiém | Vinh vién
moi trudng, bién d6i khi hau, tai bién thién nhién
. H§ s0, tai liéu chwong trinh, dw 4n, dé tai nghién ciru khoa hoc vé
vién tham
20 nam tur
HO6 so, tai liéu vé tham dinh, nghiém thu, quyét toan | khi cng
580 A . (o aXar XX, : 2
cong trinh, du an, d€ tai v€ vién tham trinh ket
thic
581 S?n ph:%lm Cfflc c}}u(mig tr‘n}h, du; ép; dé t’éli nghién clru Vinh vidn
cap Nha nudc, cap Bo, nganh vé vién tham
582 Béo. cao thu}{é't minh cac chuong trinh, dy ép: dé tai | 20 nam tir
nghién cau cap Nha nudc, cap B9, nganh v€ vién tham | khj dé tai,
583 Pé cuong, bao céo chuyén dé chuong
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TT Tén nhém hd so, tai lidu g::aggﬂ
trinh, du an
két thiic
584 San pham dé tai cap co s 20 nam
05 nam tur
585 Phiéu diéu tra, khao sat cac chuong trinh, du an ﬁ?ﬁﬁ,hgﬁi
két thiic
NHOM 8 | LINH VUC BIEN VA HAI PAO
| Ho so, tai liéu quy hoach, ké hoach
586 ?éoo so ve quy hoach, ké hoach v¢ tai nguyén bi€n va hai Vinh vidn
‘ 7 q , 20 nam tir
587 Béan d6 quy hoach tong thé, quy hoach chi tiét khi quy
hoach
I Cic loai ban do, so d6
588 | Ban d6 bién dong duong bo bién Vinh vién
589 Ban d6 di thuong trong liuc Bughe Vinh vién
590 | Ban d6 di thuong trong luc Fai Vinh vién
591 | Ban d6 di thuong tir AT Vinh vién
592 | Ban d6 di tudng tir Delta Ta Vinh vién
593 Ban d6 ¢6 mudi trung binh mua dong tang mit Vinh vién
594 | Ban d6 ¢6 mudi trung binh mua hé tang mat Vinh vién
595 | Ban d6 d6 sau day bién Vinh vién
596 | Ban d6 khoi luong; dong vat phu du mua gio Vinh vién
597 | Ban d6 lich sir nghién ctru Vinh vién
598 | Ban d6 nhay cam cac ving bo bién Vinh vién
599 Ban d6 vanh trong sa Vinh vién
600 | Ban dd xu thé boi tu x6i 16 cac ddo, cum déo Vinh vién
601 Bing do sau hoi am Vinh vién
20 nérq tu
thoi diém
602 Ban do cac chuyén dé Ban 6 duoc

xuét ban 1an
thr nhat va
da c6 thong
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TT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han
bao quan

tin tu liu
mai thay thé

603

Ban d6 tai liéu thuc té

20 nam tu
tho1 gian
xuat ban 1an
thir nhat

604

Ban d6 du kién quy hoach cac cum dao

20 nam tu
khi quy
hoach

605

Ban d6 cac khu vuc bao v€ nguon loi vé bién, ddo

20 nam tur
thoi diém
Ban d6 duoc
xuét ban 1an
thir nhat va
da c6 thong
tin tu liéu
moi thay thé

606

Béan d6 canh quan cac cum dao

20 nam tu
thoi diém
Ban d6 duoc
xuit ban 1an
thir nhat va
da c6 thong
tin tu liéu
moi thay thé

607

Ban d6 hién trang str dung dat cac cum dao

20 nam tur
khi c6 Ban
db hién trang
méi thay thé

608

Bén do phéan vung trién vong

20 nam tir
khi c6 Ban
d6 phan
vung moi
thay thé

609

Ban d6 thiét ké

20 nam tr

khi két qua

dua vao su
dung

610

Binh d6 tinh trir luong

20 nam tur
khi chuong
trinh, du an

két thuc
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TT Tén nhém hd so, tai licu Thot han
j bao quan
611 Ban d6 ham luong cac khoang vat nang Vinh vién
612 | Ban d hinh thai cac tap dia chin A, B, C, D Vinh vién
613 Bang sonar quét suon Vinh vién
614 Bing dja chan Vinh vién
615 | Sodb ticu méc Deén khi mat
moc
20 nam tu
616 So db dat cac x4, huyén dao Kh ke‘t qu?
dua vao su
dung
20 nam tu
617 | So db tai lidu thuc té thi cong khi ket qua
dua vao st
dung
20 nam tur
618 | Sé do thiy dong luc khi ket qua
dua vao st
dung
20 nam tu
Al ek khi két qua
619 So do trac dia tong hop dua vio sir
dung
11 Ho so, tai liéu vé diéu tra, khio sat
620 qu 50, tai 11‘¢u ve chuong trinh di€u tra nghién ctru bién Vinh vidn
dao cap nha nudc
621 Bio céo thong ke, tong hop két qua diéu tra, khao sat Vinh vién
20 nam tur
622 Ho so nghiém thu san pham di€u tra khi két thuc
diéu tra
20 nam tur
. . khi cong
623 Anh khao sat trinh két
thic
IV | Ho so tai nguyén bién dio
Phiéu trich yéu théng tin gom: Tén hodc sd hiéu hai
624 dao; loai hai ddo; vi tri, toa dg, dién tich; qua trinh khai | Vinh vién
thac, sir dung hai dao
625 Ban do thé hién 1 vi tri, toa d0, ranh gid1 hai dao Vinh vién
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A LA P Theoi han
TT Tén nhom ho so, tai liéu . o ?
: bao quan
626 Ket‘ qua glel} tra, danh gia tong hop tai nguyén, moi Vinh vidn
truong hai dao
627 S?, th9ng Fe,rtheoAdm l?len d,c,)ng,ta.lAnguyen, moi trudng Vinh vidn
hai ddo va cac thong tin khac c6 lién quan
V Ho so, tai liéu bao cdo cac loai
VTP A \ a1, , 20 nam tt
628 B?o cdo cong tac chuyén nganh (dia vat 1y, khoan may, th(‘)foi r;:rll Lué ¢
trac dia...) NS
ky cong tac
20 nam tur
629 Bao cao thuc dia tho1 gian hét
ky cong tac
630 Nhat ky quan tric muc nudc thuy triéu Vinh vién
20 nam tur
r LR £ A 2 2 o 1A 3:A khi két tho
631 Bao cao tong két chuyén dé ¢ cac ty 1€ diéu tra ! xet e
chuong
trinh, du 4n
20 nam tu
632 | Hb so, tai liéu vé mat cét khi ket qua
dua vao su
dung
633 Phiéu m6 ta cac tram khao sat 20 pam tl,r
khi mo ta
20 nam tu
S U . khi cong
634 Thiét do cac cong trinh trinh k&t
thuc
Béo c4o k¥ thuat chuyén nganh ic, tham d¢ L
635 a0 cdo ky thuat chuyén nganh (quan trac, tham do, Vinh vidn
thuc dia...)
636 Biéu dd tong hop Vinh vién
20 nam tu
A TV U ST ¥ khi két qua
637 Ho so, tai liéu vé so liéu do trong luc bién L que
dua vao su
dung
20 nam tur
TV SR khi két qus
638 Ho so, tai liéu vé thiét ke ! e:[ qua
dua vao su
dung
VI Ho so, tai liéu cac chwong trinh, dv 4n
639 Bao c4o thuyét minh, bao cdo tong két chuong trinh, Vinh vidn

du an
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TT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han
bao quan

640

Ho so, tai liéu két qua cac chuong trinh, du an

Vinh vién

641

Ho so, tai liéu két qua phan tich mau toan du an/dé an

Vinh vién

642

Pé cuong, bao cao thuyét minh chuyén dé

20 nam tu
khi két thuc
chuong
trinh, du an

643

Thong tin s6 liéu céc chuong trinh, du an

20 nam tir
khi chuong
trinh, du an
két thiic va
da c6 thong

tin tu li€u

moi thay thé.

644

Phiéu diéu tra, khao sat cac chuong trinh, du an

10 nam tur
khi két thiic
chuong
trinh, du an.

645

Nhat ky cong tac

20 nam tur
khi chuong
trinh, du an

két thiic

646

Nhat ky toa dg, do sau tram khao sat

20 nam tu
khi chuong
trinh, du an

két thiic

NHOM 9

HO SO, TAI LIEU QUY, HIEM

647

H0 so, tai liéu co tinh lich str, thu thip trude 1945 doi
véO1 mién Bac va trudc 1975 do1 vl mién Nam

Vinh vién

648

Ho so, tai liéu thu thap vao bat ky thoi diém nao, lién
quan dén viéc bao vé chu quyén lanh tho quéc gia cua
Viét Nam nam sat bién gi6i giita Viét Nam voi cac
nuéc lang giéng, & cac dao thude chii quyén Viét Nam

Vinh vién
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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 Théng tie s6 [2022/TT-BTNMT ngay  thang  nam 2022
cua Bg truong Bo Tai nguyén va Moi truong)
1. Tu b, phuc ché tai liéu bang bién phap va, dan
1.1. Y&u cau vat liéu va dung cu thuc hién:
- Ban lam viéc phuc vu va, dan;
- Hop den;
- Dao, kim, kéo, but chi, téy, panh, nhip, con lan;
- Giay dé va tai lieu;
- Giay do;
- Dao xén giay:;
- Ho dan chuyén dung.
1.2. Trinh tu thuc hién:
a) Chon gidy v, dan c6 ciing chat liéu vai tai liéu can va, dan;
b) Dat tai liéu va gidy va lén hop dén soi, dung bat chi mém t6 18n gidy va
nhitng cho rach, thiung cua tai liéu;
¢) Dung kim cham theo duong but chi, sao cho cach duong but chi 1mm;
d) Dung taim bong thAm nudc sach quét 1én duong kim cham;
d) Ly phan va ra tay sach chi va quét ho dan;
e) Bt miéng va sao cho can déu cac mép cua vét thang;
g) Sau thoi gian tir 3 dén 5 phat ding panh gd nhe 18n miéng va;

h) Dung dai gidy d6 mong ban rong 2 - 4 mmquét ho dan va dan d¢ 1én
xung quanh cho v;

i) Sau khi tai liéu kho, 14t mat sau 1&n tién hanh va tiép mit sau;

k) Phoi kho va ép phang tai liéu;

1) Xén mép tai lidu.

2. Tu bd, phuc ché tai liéu bang bién phap tu bo, bdi nén

2.1. Y&u cau vat liéu, dung cu va dia diém thyc hién:

- Ban lam viéc phuc vu tu bo rong va phang;

- Hop deén;

- Dao, kim, kéo, bt chi, tay, thudc, panh, nhip, bay, con lan, vai man, ban
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chai quét hd cac loai;

- Ban 13, chin chién dé 16t tai liéu;

- Giay dé va tai liéu cac loai;

- Gidy do cac loai:

- May xén, dao xén;

- H6 dan CMC hodc bét gao nép;

- May sy tai liéu va mot sé dung cu khac...

- Pia diém thyc hién: 02 phong lam viéc c6 dién tich téi thiéu 50m2 tro 1én
(01 phong tac nghiép; 01 phong phoi khé tai ligu, phong tac nghiép co hé théng
dién chiéu sang, h¢ thong nudc dé tay ban, 1am am, 1am sach tai liéu; phong phoi
kho c6 hé thong diéu hoa nhiét do; hé thong quat thdng gid; hut am chuyén dung,
gia phoi tai liéu).

2.2. Trinh ty thyuc hién:

a) V¢ sinh tai liéu:

- Théo g& ghim kep, chi khau, bang dinh, keo dinh néu 6 (tai liéu c6 su
dung ché’g keo dinh dang nude nhu ho dong vét dugc thao go trong chau nudc, sir
dung d6 am va hoi nudc de loai pé; Chét keo,dl'nh tong hop va bang dinh thuong
phai dugc phan huay hoic lam mém bang chat dung mdi hitu co trudc khi ching
duoc théo go);

- V¢ sinh bui ban trén tal liéu: Bui ban & bén ngoai duoc phui sach bang
ban chai mém hoic cuc tdy mém. Cac 16p ban khac nhu vét con tring, cian mdc
duoc tay bang hoa chat c6 sir dung dung cu thich hop;

- Tay vét moc va con tring: Vét ban moc hoac con tring tot nhat 1a duoc
tay riéng bang dung cu co hoc. C6 thé s dung mot may hat chan khong nho dé
loai bo moc;

- Rura tai liéu: Rua tai lidu bang nudc dé loai bo bui va chat 6 ban, rira sach
duoc hop chat axit cau thanh trong giay, lam duoi thang giay nhau, cong vénh;

- Lam phang tai liéu: Trai rong, dudi thang va kep tai liéu trén mat ban
phang, sau d6 dung tam kinh, hodc vat nang dé ép phang tai liéu dudi sic nén vira
phai. Trong truong hop that can thiét maéi 1a bang ban la chuyén dung. Khi la phai
I6t giay (chan, chién) va la 1én mat trai tai liéu.

b) Cit gidy d6 bdi nén tai lidu theo kich thudc cua tai liéu bdi;

¢) Vé sinh ban bdi nén;

d) Pat gidy da cat 1&n ban tu bd, quét hd 18n gidy dung dé bdi nén;

d) Lam am tai liéu dua ra bdi nén;

e) Pat tai liéu trén giay da quét ho, 1am phang (bang dung cu);

g) Phoi kho tai liéu da boi nén;
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h) Thu gom tai liéu da boi nén;

i) Ep phang tai liéu sau khi bdi nén;

k) Xén mép cach tai liéu 3 mm, sap xép tai liéu da boi nén.

3. Huéng dan pha ché hd dan chuyén diing

3.1. Pha ché ho dan tir bot CMC (Carboxymethiyl Cellulose):

- Dung can tiéu ly va binh dong xac dinh chinh xéac luong bot va luong
nuGc can dgng Vi ty 1€ 13 - 15g bot CMC/01 lit nude cat tuy thudc vao tai liéu
dua ra tu bo.

- Dung diia thuy tinh khay déu lugng bot va nudce sau d6 dé trong nhiét do
250C trong thoi gian 24 tieng maéi dem ra st dung.

3.2. Pha ché ho dan tir bot gao nép:

- Dung can tiéu ly va binh dong xdc dinh chinh xdc lugng bot va luong
nudc can dung vai ty 1€ 100g bot gao nép/01 it nudc.

- Dung diia thuy tinh khuay déu luong bot va nudce sau do6 loc qua I6p vai
man (4 16p).

- Dun céch thuy trén bép trong thoi gian 4 gio ké tir khi s6i. Khi dun phai
quay lién tuc va deéu tay.

- Pun xong dé ngudi va cho 5ml formaldehyl khudy déu 1én sau d6 dé trong
nhiét @6 25 @6 C trong thoi gian 6 gio madi dem ra sur dung.
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PHU LUC V
CAC MAU BIEU, BAO CAO
(Ban hanh kém theo Théng tw sé [2022/TT-BTNMT ngay  thang  nam 2022
cua Bg 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 ngp]
Hom nay, ngay ......... thang ...... nam ............
Tai: [ghi dia chi tru s¢ don vi tiép nhdn], ching téi gom:
BEN GIAO: ceuuiiiiiiiinieeeeteiieeeettunessesreeeeesssnssseessssnsssssssnnsnees
Paidién1adng (DA): ...,
G VU, o
BEN NHAN: coutttieiieeeneetteerneeneetneerneerneerseesseessneesneesnessnnees
Paidiénladng (ba): ...,
G VU, o
D3 thyc hién viéc giao - nhan thdng tin, dit liéu, san pham [ghi linh vuc

chuyén nganh] caa nhiém vu, du 4n (dé &n) [ghi tén nhiém vu, di &n 6 san pham
giao ngp], cu thé nhu sau:

Danh muc thong tin, dir liéu, ] , o
TT . Pon vi tinh|So lwong| Ghi cha
san pham

Bién ban nay duoc lap thanh 04 ban, mdi bén giir 02 ban, 6 gia tri nhu nhau.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Chikc vu, ky, ho tén, déng ddu) (Chikc vu, ky, ho tén, déng dau)
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BM.02
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
THONG KE TIEP NHAN THONG TIN, TAI LIEU TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Pon £ Vat | Ponvi | Ngay | . AR,
TT Tén tai liéu vi lu’i'(; mang | giao | giao ;Lr:lh Cachv:nll,)an Ghi chua
tinh "I tin nop | njp Ang phap 1y
Ngay .....thang ..... nam ..... Ngdy..... thang..... nam.....
Thi kho THU TRUONG DON 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 Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... ngay... thang... nam...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU CHINH LY

-CANCU: v (D)

Chung toi gom:

BENGIAO: ..oovoooeoeeoeeee) ) YT , dai dién I&:

2 ONG (D) e et

01 To I (o1 OO

CRUC VU e e e e ettt e et e e e e e eaeeaas

BEN NHAN: ..ot (3 , dai dién Ia:

ONE (DA): oo et e et

(@4 011 (PRY 21 E PRSP OPPRRRR R :

ONE (DA): e e e e e

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu chinh Iy ......... @),
véi nhitng noi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (hoac KNOT) TA1 HEU: ...v.vuvveveeeeeeeceee e s

2. Thoi gian hinh thanh tai lEU: ..........ccooeiiiiiie e

3. Thanh phan va sé lugng tai liéu:

3.1. Tai liéu chuyén nganh ........:

N IO TRl AT o (1) TS

- ToNg 56 o 50 (A0 Vi DAO QUAND: e

- Tong mét gid: .............. mét

3.2. T lIEU KNAC (NEU CO): .o
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5. Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kém theo (5):

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

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

(1) Can cr ké hoach cdng tac hoac hop ddng chinh ly tai liéu v.v...

(2), (3) Ghi tén cua luu trir tryc tiép quan ly tai liéu, vi du Trung tdm Luu
trir So ........ va tén cua co quan, to chic hoac don vi (néu cd) thuc hién chinh ly
tai liéu.

(4) Muc dich hay ghi rd 1y do giao nhan: dé chinh ly hozc sau khi chinh Iy.

(5) Liét ké cac cong cu tra ciru va tai liéu lién quan kém theo (néu c6) nhu:

- Muc luc tai liéu nop luu;

- Cac c6ng cu tra tim khac nhu bo thé, co s¢ dir liéu tra tim tu dong...;

- Cac tai li¢u lién quan khac nhu ban lich s don vi hinh thanh phdng va
lich stir phéng; hudng dan phéan loai, 1ap ho so; hudng dan xac dinh gia tri tai liéu
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 Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu cau cua dot chinh Iy

-To chirc khoa hoc tai liéu phong luu trit, phuc vu yéu cau quan ly, bao
quan an toan va toé chac st dung tai liéu cua phong.

-Bao vé, bao quan an toan tai liéu trong qua trinh chinh ly.
2. Noi dung cbng viéc, phan cong trach nhiém va thoi han hoan thanh

Nguoi Nguwoi phéi |  Thoi

STT|  Naidung cong viéc thuc hién hep han

1 | Giao nhan tai liéu

Khao sat tai liéu va viét bao
cao két qua khao sat

Cac ndi dung, cac budc cong viéc va thai gian thuc hién can duoc xac dinh
cu thé va phan cong trach nhiém thyc hién rd rang.

3. Chuan bi dia diém, phuong tién, vat tu, trang thiét bi phuc vu chinh ly
- Chuan bi dia diém chinh ly: phong lam viéc, ban ghé va phuong tién khéc.

- Vian phong pham (giay, bat bi, bt chi mém, bit danh s6 hop, muc, bt
viét bia va viét nhan hop; bia ho so; hop dung tai liéu; dao, kéo, thudc ké....).

...... ,ngay... thang...nam 20...

NGUOI LAP KE HOACH THU TRUONG DPON VI
(Ky va ghi ré 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 Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG

Giai doan: ......cccvvvnniinnnens

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG LUU TRU

1. B4i canh lich sir; thoi gian thanh 13p; chic ning nhiém vu; quyén han va co
CAU t6 chuic ctia co quan, to chire don bi hinh thanh phéng; chic ning, nhiém vu
cta don vi truc thudc (can néu rd sb, Ky hiéu, ngay thang, nim va tac gia cia vin
ban thanh lap co quan, t6 chuc);

2. Nhiing thay doi, b6 sung (néu c6) vé: chiic nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chirc cua don vi hinh thanh phong; chirc nang nhiém vu cha yeéu cua
cac don vi truc thuoc;

3. Ngay, thang, nam ngung hoat dong (d6i véi don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong);

4. Quy ché 1am viéc va ché do cong tac vin thu (néu tom tat 18 16i 1am viéc,
quan hé cong tac va ché d6 cong tac van thu) cua co quan, to chic va nhirng thay
doi quan trong (néu co).

Il. LICH SU PHONG LUU TRU

1. Gidi han thoi gian cua tai liéu.

2. Khéi luong tai liéu:

2.1. Tai liéu chuyén nganh:

= TONE SO NOP (CAP): +e e

- Tong s6 mét id: .................. mét.

2.2. Tai lidu khéac (néu co).

3. Thanh phan va noi dung cua tai liéu:

3.1. Thanh phan 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 c6).
3.2. Noi dung cua tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu ctia don vi td6 chuc hay thudc vé mat hoat dong nao?
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- Nhitng linh vuc, van d& cha yéu va sy kién quan trong gi trong hoat dong
cua don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai li¢u.

4. Tinh trang ctia phong hoac khdi tai liéu dua ra chinh 1y:

4.1. Tinh hinh thu thap tai liéu vao luu tri cua co quan, to chirc va giao nop
tai liéu vao Iuu trir lich sur (néu co)

4.2. Muc 6 thiéu da cua phong hoac khoi tai lieu:

4.3. Mic d6 xtr Iy vé nghiép vu: phan loai ho so, xac dinh giatri ...

4.4, Tinh trang vat ly caa phong hozc khéi tai liéu.

5. Cong cu thong ké, tra cau (néu co).

6. Nhu cau khai thac, st dung tai liéu.

..... , hgay ... thang ... nam 20...

NGUOI BIEN SOAN THU TRUONG DPON VI
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky, dong dau, ghi rd 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 Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
PRONG:

Giaidoan: ...

- Can cur <van ban phap ludt chuyén nganh co lién quan>

- Cén ctr Thong tu s6 .... /2022/TT-BTNMT ngay.....thang....nim 2022
cua B0 truong Bo Tai nguyén va moi truong ve viéc ban hanh Quy dinh k¥ thuat
va Pinh muc kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trir, 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 licu trong
qué trinh chinh 1y phong......... duoc thyc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhom hd so, tai lidu bao quan vinh vién, 1au dai: liét ké cu thé céc loai
ho so, tai li¢u c6 thoi han bdo quan vinh vién, lau dai.

B. Nhém ho so, tai liéu bao quan tam thoi: liét ké cu thé cac loai ho so, tai
li¢u c6 thoi han bdo quan tam thoi.

C. Nhém ‘Eéti li¢u loai ra khoi phong: lig¢t ké cu thé nhirng loai tai li¢u loai
ra khoi phong, gom:

- Tai liéu hét gia tri;
- Tai li€u trung thura;
- Tai liéu bi bao ham;
- Tai liéu khong thudc phong.
....... , NQAy ... thang.... nam 20....

NGUOI BIEN SOAN THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi ré 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 Péc lap - Tw do - Hanh phuc

HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU

1. Phwong an phén loai tai li¢u:

- Can ¢t <van ban phap ludt chuyén nganh c6 lién quan>

- Cén ctr Thong tu s0.... /2022/TT-BTNMT ngay...thang...ndm 2022
cua Bg truong Bo Tai nguyén va moi truong ve viéc ban hanh Quy dinh ky thuat
va Pinh muc kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trir, bdo 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 st phdong;

- Can ct tinh hinh thuc té ctia phong (khoi) tai lidu dua ra chinh 1y;

- Can ctr yéu cau t6 chirc, sap xép va khai thac str dung tai liéu,

Tai liéu phong (khoi) tai lidu ...................... duogc phan loai theo quy
dinh tai Phy luc III Thong tu s0.... /2022/TT-BTNMT.

2. Hwéng din cu thé trong qua trinh phan loai tai lidu:

<Trong phan nay, can cit tinh hinh thyc té cia phdng hodc khai tai li¢u
dua ra chinh Iy, can trinh bay nhitng hwréng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia
tai liéu thanh cac nhom lén, nhém vira va nhdm nhé dé nhitng nguwoi tham gia
phan logi tai lidu thuec hién théng nhdt>

II. HUONG DAN LAP HO SO
Trinh bay cac huéng dan chi tiét vé:

1. Phuong phap tap hop vin ban, tai liéu thanh ho so di vai nhiing phang
hoac khoi tai liéu con & trong tinh trang 16n xon, chua duoc lap ho so;

2. Lap ho so doi vai tai ligu roi 1¢ hogc chinh sira hoan thién ho so ddi voi
nhhiing phdng hoac khoi tai li¢u da dugc 13p ho so nhung con chua chinh xac, day
du (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viét tiéu dé ho so;
4. Sap xép tai lidu bén trong ho so;
5. Bién muc hd so.
veee, NEAY. ... thang.... nam 20....

NGUOI BIEN SOAN THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky, dong dau, ghi rd ho tén)
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BM.08
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC bgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PHIEU TIN

TT | M4 | Muc | Loai | Tén | Phéng | Thoi | Thoi Thoi | S6 | Ngon | Ché | P | ... (Céc

heé | luc | tai | tai ) gia}n gia'm Vi tri Iru tri han |lwong | ngir | @9 | mat| théng

SO’ tai lieu | ligu bat ket bao str tin khac

lieu dau | thuac guan dung theo quy

dinh tai
1
2
3

* Thong tin dic trung cua tai liéu thay di theo ting loai tai liéu.

thang
NGUOI LAP PHIEU

nam

(K, ho tén)

Ngay..... thang..... nam....
THU TRUONG PON VI

(Ky, déng 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 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi): «ecvvvverenennnennnnnnnn.

SOTT | B6sd | Tapsd | Tiéu dé tailiéu hodc tap tai liéu | Ghichd

......... , ngay......thang... nam 20....

NGUOI LAP
(Ky va ghi r6 ho tén)

Huéng dan cdch ghi cdc cét:

Phong (khdi): Ghi tén phong hodc khéi tai licu.

(1): Ghi }hﬁ: tu cac bo (cdp) tai licu. S6 tht ty duoc ghi lién tyuc cho mot
phong hodc khoi tai lidu.

(2): Ghi s6 thir tw hd so hodc tap tai liéu hét gi tri timg bo.

(3): Ghi tiéu dé ciia hd so hodc bo tai liéu hét gid tri sir dung.

(4): Ghi 1y do hay tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan, tring hodc tai liéu bi
rach nat....

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu hodc y 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 Péc lap - Tw do - Hanh phuc
DANH MUC HO SO TAI LIEU
Nam ...
Pon vi/
Sovaky | Tén de muc vatiéudé ho | Thai han nguoi | Ghichd
hiéu HS SO bao quan lap ho
SO
Ban Danh muyc ho sondy ¢c6 ....... (1) ho so, bao gom:
................ (2) ho so bao quan vinh vién;
............... (2) ho so bao quan cé thoi han.
THU TRUONG PON VI

(Ky, déng ddu, ghi rd ho tén)

Huéng dan cach ghi:
(1) Ghi téng s6 ho so ¢6 trong Danh muyc.

(2) Ghi s6 luong hd so bao quan vinh vién, sé luong hd so bao quan co thoi
han trong Danh muc.

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cta hd 50 bao gom s6 thir tr duwoc danh bang chir
s A rap va ky hiéu duoc ghi bang cac s viét tit cua d& muc 16n, khi danh s6 hd
so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau:

- SO cua ho so dugc danh lién tuc trong toan danh muc, bat dau tu s6 01,
cuoi moi dé muc dé mdt vai so trong dé ghi bo sung nhitng ho so phat sinh

- S6 ctia ho so duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n (don vi t6
chirc hodc mat hoat dong), bat dau tir s6 01, cudi mdi dé muc ciing dé mot sé dong
tréng dé ghi bo sung nhiing hd so phat smh.

Cot 2: Ghi sb thir ty va tén dé muc 16n, dé muc nhé; tiéu dé hd so. Cac dé
muc 1én dugc danh sé lién tuc bang chir s6 La mi; cac dé muc nhoé duoc danh sb
lién tuc bang chir so A rp, riéng trong tumg dé muc 16n. Cac tiéu dé trong hd
sotng mdi dé muc can duge sip xép theo trinh tu tir nhitng tiéu dé hd so vé cac
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cong viéc chung, mang tinh tong hop dén nhiing ti€u dé ho so vé cac cong vige
cu thé.

Cot 3: Ghi thoi han bdo quan cta ho so: vinh vién hodc thoi han bang s6
nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan chiu trach nhi¢m 1ap ho so;

Cot 5: Ghi nhiing thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd
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 Péc lap - Tw do - Hanh phuc
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
Sé, ky hiéu ho so (don vi bao quan):...........
Nam/Giai doan: ..............
) Tén loai
p S0,ky | Ngay | hogetrich | 05 | TO Ghi
SOoTT | higutai | thang yéu ngi A so/Trang .
i S < - tai liéu X chu
ligu van ban | dung tai : SO
lidu
1
2
3

.......... ngay... thang... nam... ...

NGUOI LAP
(Ky va ghi r6 ho tén)

Huéng dan cach ghi cac cét:
(1) Ghi sb tht tu caa van ban tir 1 dén hét.

(2) Ghi s6 va ky hiéu cta vin ban (néu khdng c6 s6 va ky hiéu thi khdng ghi
ma ghi vao cot ghi cha).

(3) Ghi ngay thang trong van ban (néu khéng cé ngay thang thi khdng ghi ma
ghi vao cét ghi chu).

(4) Ghi tén loai va trich yéu cua van ban.

(5) Ghi tén co quan ban hanh van ban.

(6) Ghi to s0: tuc Ia to dau cia van ban 1a s6 may thi ghi s6 do vao (vi du: day
la van ban tap so 3, ¢0 4 to, to dau tién cta van ban la to so6 10, ghi la 10-14)

(7) Ghi mot sb diéu can thiét khac: thiéu dau, thiéu chix ky, du thao, cd bt
tich, mat. ..
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- \{iét to két thuc: ap dung d6i véi hd so co gia tri bao quan vinh vién va lau
dai. To ket thac ghi so luong to va trang thai vat ly cua tai liéu trong ho so. Vi du:
Ho so sb: 52, tap sb: 02
Ho so nay gdm c6: 150 to
Muc luc van ban c6: 03 to

Tinh trang tai liéu: Vin ban s6 04 viét tay. Nhiéu chd kho doc. To 52 va van
ban s6 6 danh may da mo, ¢6 cho mat chir vi bi rach. To 72 van ban s6 9 dong 4 tur
trén xuong co stra so liéu 320 bang muc do.
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BM.12
NHAN HOQP (CAP) HO SO, TAI LIEU

TEN PON VI CHU QUAN

HOP (CAP) SO: (2)...

Loai hd so/tai liéu: (3)

Tu hd so s6: (5)
Thai han bao quan: Vinh vién

Huéng dian cach ghi nhan hgp (cap) tai lidu:

(1) Ghi tén don vi lwu trit tai ligu:

(2) Ghi s hop (cap) theo thu tu tir 1 dén n;

(3) Ghi loai hd so: Ho so dia chinh/H6 so hanh chinby.....;
(4) Ghi tén ho so, tai liéu theo danh muc;

(5) Ghi theo sé trén cac ho so luu trix trong hop (cap).
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BM.13
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac

MUC LUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU VINH VIEN

~ ~ | S0,Ky | Ténhdso |Thoigian PO .
nglécap hiéu hd | (don vi bao bf:lt diu, [S6 trang Sl(i)étl?l g;‘:' Bgﬂ Shhal
S0 quan) | két thic : q

Muc luc ndy gom: ... hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vién.

Viét DANG CNTE oo, hd so (don vi bao quan) bao
guan vinh vien.

NGUOI LAP
(Ky va ghi r6 ho tén)

Huéng dan céch ghi:

Cot 1: Ghi s6 thtr tu ciia hop hoic cap tai liéu giao nop.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhat va mudn nhat cia van ban, tai liéu trong hd
SO.

Cot 5: Ghi tong sé trang tai liéu cd trong hd so;
Cot 6: Ghi tong sé tai liéu co trong hé so.
Cot 7: Ghi thai han bao quan caa hd so nhu trén bia hé so;

Cot 8: Ghi nhiing thdng tin can chii y vé ngi dung va hinh thirc ciia vin ban
c6 trong ho so.
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BM.14
Tl‘gN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phac

BAO CAO KET QUA CHINH LY/TU BO TAI LIEU/SO HOA

Hang MucC: ..o
BN L0 T TR0 10 - 1 T
HIND TNGC QAU T oo e e e eeeeee e seseeeeneeeees

1. Cac co s& phap ly dé thi cong:
~ <Cac van ban phap ly lam co so phap Iy thuc hign chinh ly/tu bé tai lieu/
so hoa>
2. Hinh thire dau tu:
Hinh thie dau tu: ...
3. Pham vi khu vuc thuc hién:
<Pham vi thyc thuc hién chinh Iy/tu bé tai liéu/ so héa>
4. Pon vi thuc hién:
<Tén don vi thi cong> - <Tén don vi quan Iy cdp trén truc tiép>.
5. Thai gian thi cong:
Bit dau thi cong tir thang ... nam ..., két thic thang ... nam ...
6. Khaéi lwgng cong viéc:

Khéi luong thi cong theo du toan phé duyét <theo ndm hodc cd di dn>
gom cac hang muyc:

Khéi luwong thi cong thé nhu bang sau:

Pon vi Khoi

TT Hang muc/N9gi dung cong viéc tinh lwong

7. Cac vin ban phap quy, tai liéu va so liéu sir dung khi thi cong:

<Néu cdc van ban phap quy, cac nguon tai liéu, sé liéu ap dung sir dung
trong thi cong>
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Hang muc <Néu cu ;hé’ hang muc codng viec> duogc thi cong trén co so cac
van ban phap quy, cac nguon tai liéu, so liéu:
8. Cac phwong phap va nhirng giai phap ky thuat da ap dung:
8.1. Quy trinh Chinh ly tai liéu
8.2. Quy trinh Tu bé tai liéu

8.3. Quy trinh Sé héa

San pham hang muc cong viéc: ... thudc du an < tén dir &n>do <tén don
vi thi cong> thi cong dén nay da hoan thanh ding tién do. Cac y kién kiém tra,
nghiém thu cip co sé dugc soat xét va stra chita triét dé. San pham dam bao chat
luong, yéu cau k¥ thuat cua du an da phé duyét.

Pé nghi <tén Chui dau tw> xac nhan khéi luong, chat luong san pham cia
cac hang muc cong viéc <tén don vi thi cong> da hoan thanh./.

THU TRUONG PON VI
(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)
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BM.15

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO
Két qua thuc hién bao quan dinh ky kho va tai liéu lwu trir
Thang/Quy/Nam .....

Thuc hién Ké hoach (Cong vin, Quyét dinh...) cia <Tén don vi Qi
b&o cao> v¢ cong tac bao quan hang nam/dinh ky kho va tai liéu luu trir tai <Tén
don vi luu triv>, <Tén don vi luu trir> b&o cao két qua thuc hién nhu sau:

l. Tinh hinh, két qua thuc hién
1. Cong tac bdo qudn kho lwu trir tai ligu
a) Vé cong tac phong chay chira chay
b) V& dam bao cac trang thiét bi trong kho, bao dam cac diéu kién mai
troeong bao quan tai liéu
¢) Cong tac bao quan kho luu trir; gia, tu, hdp (cap) bao quan tai liéu.
d) Kiém tra hién trang kho va xir 1y con tring, méi, mot, chudt xam nhap.
¢) Veé cong tac phong chéng, xir Iy con tring, méi, mot, ...
2. COng tac bdo qudn hé se, tai ligu
a) Vé cong tac bao quan thuong xuyén/dinh Ky tai liéu luu trit
¢) Thong keé tai liéu luu trit (theo Phy luc dinh kém mau bao cao)
I1. Khé khin, vueéng mic, han ché
1. Khé khdn, vwéng mdc, han ché
2. Nguyén nhan
II1. P& xuit, kién nghi
Noi nhin: THU TRUONG PON VI

- Nhu trén; (K¥, dong ddu, ghi rd 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 liéu:

s pon | S6 | V3 | Khobio Matai Maithé Tinh Thoi gian da .
Tén tai liéu . o mang X o it X Ghi chu
: vi tinh | lwgng tin quan liéu kho |trang| bao quan
2
3
4
Dia danh, ngay.....thang.....nam .....
Nguoi thong ké Nguwoi kiém tra Thu trwéng don vi

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky, déng dau, ho tén)




Danh muc tai liéu sé:
Tén loai tai liu:

PHU LUC: THONG KE TAI LIEU LUU TRU PIEN TU

88

£ Pinh ~ ‘e
DPon | S0 lwgng (ban : . . | Ma N Thoi
T Tén tai licu vi | ddwsaody  dang Dlachi ot Tinh o bde | Ghichd
. X luu triv I trang -
tinh phong) luwu triv liéu quan
1
2
3
4
Dia danh, ngay .....thdang....nam .....
Nguoi thong ké Nguoi kiém tra Thu truéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi 6 ho tén) (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 Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
....... , ngay... thang ... nam 20...
BIEN BAN KIEM TRA TAI LIEU GIAO NQP
1. Thai gian: ngay............... thang............ nam.........
2. Bén kiém tra:
NGUOT KIBIM Ta. ... oo
DON Vi KM ITa oo
3. Bén giao ngp
Aea (o lo - Lo 1 o) o PSR
Pon Vi gla0 NOP: ..o,
4. Ngi dung kiém tra:
_ Két qua o
TT Noi dung _ Ghi chua
Pat Loi

5. Pé xuit phwong an khic phuc 16i (néu co)

.................................................................................................

NGUOI KIEM TRA NGUOI GIAO NOP
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

DAI DIEN DON VI KIEMTRA DAI DIEN DON VI GIAO NOP
Chiz ky cua nguoi c6 tham quyen, dau  (Cha ky cua nguoi ¢ tham quyen, dau
Cua co quan, té chuc) Cua co quan, t6 chic)
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BM.17

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NHAT KY BAO QUAN KHO VA TAI LIEU LUU TRU

KO o

TEN AON VI TUU . oo e

Tong Nguoi

Phuong . kétcac | thuc
N Noi dung phap, Keét qua n X Ghi
Thoigian | . A n Cn cong hién .
cong viéc | cong nghé | thuc hién chu

viec | (ky, ghi

thyc hign chinh | 6 ho tén)

|. Bao quan kho luu trir

I1. Bao quan tai li¢u luu triv
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BM.18
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
BAO CAO
KIEM TRA CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO
1. Thoi gian: ngay............... thang............ nam.........
2. Nguoi kiém tra:
3. Dia chi tra tim thiét bi luu tri;
4. Noi dung kiém tra:
Két qua
TT Noi dung Binh x- Ghi chu
\ Lol
thuong
1
2
5. Bé xuit phuong an khac phuc:
NGUOI KIEM TRA

(Ky va ghi rd ho tén)
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BM.19
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac

NHAT KY SAO LUU CO SO DU LIEU/TAI LIEU LUU TRU SO

T Phu’Ao_’ng thurc, Thei gian Tén file/ 1\_/[Aa phu’()’nig Nguwoi sao
néi dung Thw muc | tién luu triv luu
1
2
3
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 Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac

BAO CAO
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 trir cii:

5. Ma phuong tién Iuu trir mai:

6. Phuong thirc sao luu:

7. Co so dix liéu tai liéu luu trir sao luu:

7.1. Tén co so dix liéu:

7.2. Noi dung dir liéu sao luu:

7.3. Dung luong sao luu:

8. L3i xay ra trong qua trinh sao luu dix liéu (néu co):

9. Giai phap khic phuc:

10. Két qua:

NGUOI THUC HIEN
(Ky va ghi r6 ho tén)
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BM.21
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phuc
BAO CAO

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 hoéi:

4. V1 tri tra tim phuong tién luu trir:
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 rd ho tén)



TEN CQ, TC CHU QUAN
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BM.22

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
BAO CAO
TO CHUC LUU TRU TAI LIEU SO
Nam ............

Kinh gtri: <Co quan nhdn bdo cao>

1. Thong tin chung ctia don vi bao cao

2. Ho so, tai liéu so luu trir

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Té‘n Vi tri Tinh
ho Do.'n S6 P.l}lmng trang | Dung | Ghi
TT | so, Vi | wone | Kho Gia/ Nein | Ho tién lru | A luon chi
tai | tinh | "O™8 Ta | 84| HOP L g " ong
‘n liéu
li€u )
CD/DV MB/
1 File D/USB GB...
2
Thong tin mo ta vé ho so, tai liéu so chi tiét tai Danh muc tai liéu kém theo.
Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu Bicu 3; (Ky, déng 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 lap - Tw do - Hanh phuc

BANTHUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
PhONG (KhOi).... ... oo,

Thoi gian cua Phong (khoi) tai liu...................

|. Tém tht tinh hinh khéi tai ligu hét gia tri
1. Su hinh thanh khéi ti lisu hét gia tri:

Tai liéu duoc loai ra khi nao? (Trong qua trinh chinh ly hay khi tiénhanh
danh gia doc lap phong (khoi) tai li¢u luu trir?)

2. S6 luong:

Tong s6 tai ligu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai ligu giit lai bao
quanla...... mét; so luong tai liéu loai ra ... mét (b9, goi); ty I€ loai ra so vai tai
licu gitr lai 1a...%.

3. Thoi gian:

Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cua khéi tai liéu hét gia tri.

I1. Tom tit thanh phan va ndidung chii yéu caa tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gom cac nhom:

- Tai liéu hét thai han bao quan:

- Tai liéu bi bao ham, tai liéu trung;

- Tai liéubi rach nat khong khoi phuc duoc;

- Tu liéu tham khao, ban chup ...khéng c6 gié tri st dung.

1. Nhém tai ligu het thoi han béo quan: Gom nhing tai liéu gi ? Noi dung
vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ....

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gém nhitng tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do
huy...

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhitng tai liéu gi?
4. Nhom tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé véan dé gi?
..... , ngay...thang....nam 20...

NGUOI VIET
(Ky va ghi r6 ho tén)
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DANH MUC TAI LIEU LOAI/HET GIA TRI
Phong/Khoi tai liéu: ..ceeeeevennerneeennnnennns

B6/gois6 | Tapso | Tiéu dé tap tailieu | Ly do loai, hiy | Ghi chd
(1) (2) 3 (4) (5)

Huéng ddn céch ghi:

Phong (khdi): Ghi tén phdng hoackhéi tai lidu

(1): Ghi t’hfr tu cac bo (cap) tailidu. So tht tu dugc ghi lién tuc cho mot
phong (hoac khoi) tai liéu.

(2): Ghi s thu tu hd so hodc taptai liéu hét gia tri trong ting bé (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua ho so hogc tailigu hét gia tri. Tiéu de tai liéu hét gid tri
phai phan anh hét ndi dung tailiéu bén trong.

~ (4): Ghi ly do huy tai liéu nhu:hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i Vi

ke hoach, bao cdo thang, quy ma da giltbao cao 6 thang hoac nam); trung; tai liéu
bi rach nat khong con kha néng phuchdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup
.. DOI véi nhitng ho so hodc tap tailiéu bi bao ham, trung thura phai ghi ro bi bao
ham hoac trung véi ho so naotrong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghi y kién ctiia Hoi dong xac dinh gia tri tai liu hoac céc ghi cha khac.
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BM.24
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tu do - Hanh phuc

SO v,
V/v dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri

..., ngay ....thang .... nam ....

Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gia tri caa Phong (khéi)......duoc lap ra trong qué trinh
phan loai, chinh ly tai liéu (hoac trong qua trinh xac dinh gié tri tai li¢u). Danh
muc da dugc Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cua <tén co quan, t6 chic O tai
ligu tiéu hizy> xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Dé viéc tiéu huy tai liéu duoc thuc hién dung theo quy dinh phap luat, <tén
co quan, t6 chitc O tai lidu tiéu hay> gui ho so xét huy tai liéu hét gia tri cua
Phong (khéi)......... dé nghi <tén co quan, t6 chirc cO chitc nang tham tra>tham
tra va cho y kién bang vin ban dé <tén co quan, té chirc c6 tai liéu tiéu hiy> co
co s& ra quyét dinh tiéu huy so tai lieu hét gia tri trén./.

Mot uhan: THU TRUOGNG PON VI
- Nhu trén; . 4y X A
-Luu VT, ... (Ky, déng dau, ho tén)
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BM.25
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH GIA TRI Poc lap - Tw do - Hanh phac

TAI LIEU

BIEN BAN
Hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu

Cin ctr Piéu 28 Luat Luu trit ndm 2011 va Quyét dinh sé... ngay....
thang...nam.... cia <tén co quan, t6 chuc>v¢ viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh
gia tri tai liéu,

HOm nay, vao hoi...gio ngdy...thang...nam. ..,
Tai <ghi cu thé dia chi tru s¢ co quan, t6 chirc>
Hoi dong xac dinh gia tri cia<tén co quan, t6 chirc>goém co: .............

<ghi rd ho tén cac thanh vién trong Héi dong>

Sau khi nghién citu, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri ciia Phong (khoi)
................................. va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong co

1. D& nghi gitr lai nhitng tap (ho so) tai liéu sb:......... , néu 1y do (néu co).

2. Pé nghi (ngudi c6 tham quyeén)... xem xét, quyét dinh cho phép huy tai
liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thdng qua bién ban cudc hop, voi v kién nhat tri.../...(ghi 1 sb
luong)

Cudc hop két thic vao hdi...gio ngay.. /...

THU KY CHU TICH HOI PONG
(Ky, ghi r ho tén) (Ky, ho tén, déng dau)
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BM.26
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tu do - Hanh phuc

SO v,
VIV dé nghj tham tratai liuhét gia tr;
., hgay .... thang .... nam

Kinh gui: ..o

Thuc hién Biéu 28 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 vé viéc hay tai liéu hét
gia tri, Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu cua <tén co quan, té chirc>da tién hanh
hop va théng nhat hay khéi tai liéu Phong........ Danh muc tai liéu hét gia tri cua
Phong........... bao gom Muc lyc hé so hét thoi han bao quan (gom. ...ho so) duoc
lap ra trong qua trinh xac dinh gid tri tai liéu va Danh muc tai liéu hét gia tri
(gom.....bo/ tap tai lieu) duoc 1ap ra trong qué trinh phan loai, chinh Iy tai liéu.
Danh muc da dugc Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cua<tén co quan, té chirc>
xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép huy.

Pé viéc huy tai liu duoc thuc hién bao dam dung quy dinh cua phap
luat,<tén co quan, téchirc>giri hd so xét huy tai lieu hét gia tri cua Phong/Khol
tailiéu........... dé nghi<tén co quan, 16 chike huu triF c6 tham quyen>tham tra va
cho y kién bang vin ban dé<tén co quan luu trir>cé co so ra quyét dinh huy sb
tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhgn: THU TRUONG PON VI

- Nhu trén; P X ~
Lu’LlfVeTn (Ky, déng dau, ho tén)
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BM.27
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Tw do - Hanh phc

S6:.../QD-......

..., ngay ....thang .... nam ....

QUYET PINH
Vé viéc huy tai liéu hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH
Can cu<vdn ban quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han cia co quan, té
chuc>;
Can ctr Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
- Tréncosoy kiér! Cua.....tai Cong van s6<vdn ban tham dinh cua cdp co
tham quyén> veé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;
Theo d& nghi caa Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cta<tén co
guan, to chuc>,
QUYET PINH:
Piéu 1. Huy ... tap (ho so) tai liéu hét gia tri thuoc Phang (khoi). ... (kém
theo Danh muc tai liéu hét gid tri).
Piéu 2. Giao...... c6 trach nhiém thuc hién viéc huy tai liéu theo ding quy
dinh phép luat.
biéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Kky.
<tén don vi duoc giao thyc hién tidu hay tai lieu> va cac td chirc, ca nhan
co lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI

- Nhu Piéu 3; o K R
- Luu: VT. (Ky, déng dau, ho tén)
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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 lap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN

BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

Can cur <van ban phap ludt chuyén nganh co lién quan>
Can cir Thong tu s0.... /2022/TT-BTNMT ngay...thang...nam 2022 cua

BO truong Bo Tai nguyén va moi truong vé viée ban hanh Quy dinh ky thuat va
binh muc kinh té - ky thuat vé cong tac thu nhan, luu trir, bao quan va cung cap
thong tin dir liéu tai nguyén va moi truong;

Can ct Quyét dinh s6.../QP-... ngdy... thang... ndm... cua .... Vé Viéc

hay tai liéu hét gia tri,

muc.

HOM NAY, VAO NOT + vt eeeneseee s seee e e
Tal (NOT HUY): oo
Chung toi gom:

Bén giao:

coquan (Aon Vi).......ooeeviiiiiiiiiiieee
2 COQUAN. ..entittteeeiiee e e e eeeee e rr e e e nareees
. T COQUAN. ..ottt e ettt e e eeterrrieeeeeserraeeens
Bén nhan

| T coquan (Aon vi)......oovviiiiiiiiiiiiieeeiee e
2 COQUAN. ..eiiteeeeeiieee e e eereeeerreeee e e s snnneeeas
e COQUAN. ..ttt e eeitee e eeeee e e e e snnneeas

Cung giao va nhan khéi lwong tai liéu dé huy nhu sau:

- Ten phong (KNG &I 11U ..o
-S6 luong ........ tap ( hd so) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén di giao va nhan day du s6 luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh

Bién ban nay lap thanh 2 ban: bén giao gitr mdt ban, bén nhan gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Chikc vu, ky, ho tén, déng ddu) (Chike vu, 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 lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Hom nay, vao hdi ... h... ngdy ... thang ...nam....,tal ......oveveneernnnenn...
Chung t6i gdm c6:
Nguoilapbi€nban: ... Sinh nam: ..........
CMND/CCCD $6: ...ceveeeee.. NOLCAP: covevnn. Ngay cap: ......n.....
Dia Chi: oo
DN thoal: .o,
Nguoi thuc hién ti€u huy: ...l Sinhndm: ......................
CMND/CCCD $6: ...vevvveen. Noi cap: ..oeevnenn.. Ngay cap: ............
Dia Chi: Lo
DN thoai: ...
Nguoi lam chung: ......................... Sinhnam: ................oooin
CMND SO ..oeeveeeeeeeeen, NOLCAP: covevnn. Ngay cap: ...c.on.....
Dia Chi:
Dién thoal: ...
Noi dung tiéu huy tai liéu cu thé nhu sau:
Bién ban két thiic vao hdi ... ... ... cung ngay.
Bién ban nay duoc 1ap, chimg kién va xac nhan bdi tat ca nhitg ngudi tham
gia.

NGUOI THUC HIEN NGUOI LAM NGUOI LAP BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho tén) CHUNG (Ky, ghi ro ho tén)
(Ky, ghi ro ho tén)
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BM.30
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phuc
BAO CAO

TINH HINH THU THAP, CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Kinh gui: <Co quan nhdn bao cao>

1. Thong tin chung cia don vi bdo cao

2. Thu thap théng tin, dir li€u tai nguyén va méi trwong
a) Giao ngp thong tin, diz ligu

TT | Thong tin, dik ligu [Pen vi tinh|Khéi lwgng| | © chuc/canhan o g
giao ngp

B W d e

b) Thu thdp, cdp nhdt thong tin mo ta

Pon vi Khéi [T6 chitc/ca nhan

tinh lwong cung cap Ghi chd

TT | Thong tin, dir liéu

B |wd e
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3. Cung cap sir dung thong tin, di liéu tai nguyén va méi treong

N . . [Téchicica o | ]
rr Tt e Kol el 9 K
y : cung ¢ap | e
1.
2.
3.
4,
5.

Trén day 1a tinh hinh thu thap, cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén va

moi trudng nam ...

........

<Co quan nhdn bao cao> dé téng hop./.

THU TRUONG PON VI
(Ky, déng ddu, ho tén)

thuoc pham vi quan ly cia <Co quan bdo cao> gui
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