MG PAU

Trong qud trinh sinh hoat, lao dOng cla con ngudi tU truGc d€n nay di nghién cUu dic
rit, tOng k&t nhi€u kinh nghi€m, nhi€u qui ludt van dOng cUa tu nhién, xa hdi va tu duy d€ phuc
vU cho d0i sOng con ngudi, ché ngy thién nhién, xay dung xa hOi ngay cang vin minh, hién dai.
Cic tri th(c kinh nghi€m va trf thUc khoa hoc dugc con ngudi tich luy mot ciach hé thOng, ngay
cang phong pht, va khong nglng phat tri€n tU thap d€n cao, tir don gidn dén phlic tap.

Kho tang tri thUc khoa hoc — kY thuat (KHKT) dugc phan anh trong tai li€u luu tr(r, trong
séch bdo va trong céc tu li€u KHKT khéic. Pac biét tri thltc KHKT dugc phdn 4nh trong tai li€u
luu trr 12 bO phan quan trong c6 gid tri cao, trung thuc va chinh xdc nhat. Tai liéu luu trf KHKT
1a tai liéu c6 gid tri thuc tién, khoa hoc, kinh t€, lich s& dugc san sinh trong qud trinh hoat ddng
cUa cic cO quan, tO chlc va cd nhan vé céc linh vuc xiy dung cO ban, ch€ tao sdn pham cong
nghiép, nghién clfu khoa hoc va di€u tra khdo sat tai nguyén thién nhién khong k€ san sinh trong
th0i ky nao, va trén vat mang tin gi.

TU thé ki XIX con ngudi di bat dau phat minh ra céc thiét bi dién t(, nghe nhin va tlr d6
cdc thi€t bi ndy ngay cang phat tri€n, chiing da phuc vu rat dac luc cho cdng tic 1uu trit céc loai
tai li€u. Tai liéu dién t, nghe nhin c6 kha ning ghi va Iam tai hién Iai c4c hoat ddng cUa xa hobi
va tu nhién bang hinh anh tinh, hinh dnh dOng va am thanh diing nhu sy viéc da xdy ra, ngoai ra
con c6 th€ cho phép con ngudi xem, chu chuy€n mt cach nhanh chéng, & nhi€u noi cing mdt
luc...

Véi nghia to 16n cUa tai li€u Iuu tr(t KHKT va tai li€u dién tl, nghe nhin da néu trén,
trong di€u kién sinh vién truGng Cao dang SU pham chua c6 tai liu chinh thlc clia hoc phan
“Luu tr(r tai liéu KHKT, dién t(, nghe nhin’’ chiing tdi da viét gido trinh nay nham phuc vu cho
sinh vién c4c 18p Quan tri vin phong — luu trr.

Bai gidng hoc trang bi cho ngudi hoc nhimg kién thlc, nghi€p vU cO ban vé cong tic tO
chlc thu thap, 1uu trf tai liéu KHKT, dién t va nghe nhin, vé phan loai, xdc dinh gid tri tai liéu,
14p dvbq va thAng ké phuc vu cho cong tic qudn 1y va td chlfc khai thic, s dung tai li€u. Ngoai
nh{ng nghi€p vu chuyén mén vé luu trlt, ngudi hoc ciing dugc trang bi thém nhiing ki€n thirc
vé cédc chuyén nganh hoat dOng thuOng xuyén san sinh ra tai li€u KHKT va nghe nhin d€ c6
nhitng hi€u biét nhat dinh va san sang thuc hién cong viéc sau khi ra trudng.

Bai gidng gbm 2 phan, mbi phan7 chuong nhu sau:

PHAN 1: LUU TRU TAI LIEU KHOA HOC - KY THUAT
CHUONG 1: NHUNG VAN BE CHUNG VE LUU TRU TAI LIEU KHOA HOC - KY THUAT

NOi dung: Chuong 1 cung cap nhiing khai niém chung nhat cla tai li€u KHKT, cich phan
loai TLKHKT, y nghia tdc dung cUa tai li€u luu trt khoa hoc kY thuat.

CHUONG 2: THU THAP TAI LIEU LUU TRU KHOA HOC KY THUAT

NO6i dung : Chuong 2 néu bay dugc khéi ni€m, muc dich, y nghia va ndi dung thu thap tai
liéu khoa hoc kY thudt vao luu trlt. Thuc hién so d0 héa cic quy trinh thu thap tai li€u khoa hoc
kY thuat vao luu trlf. M6 td dugc quy trinh thu thap tai liéu khoa hoc kY thuat vao cic luu trlr
hién hanh va luu trr lich sUr.

CHUONG 3: XAC PINH GIA TR| TAI LIEU LUU TRU KHOA HOQC - KY THUAT

NOi dung: NOi dung chinh cUa chuong 3 1a cdc nguyén tac xé4c dinh gia tri tai liéu KHKT, tiéu
chudn va cong tic t6 chlc xdc dinh gi4 tri tai liéu KHKT

CHUONG 4: CHINH LY TAI LIEU LUU TRU KHKT
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NOi dung: NOi dung chinh clla chuong 4 1a nhitng van dé chung cla cdng tdc chinh 1y tai liéu
luu trlt KHKT, cdc phuong 4n chinh ly tai li€u thi€t k€ xiy dung, thi€t k€ ché tao, nghién clu
khoa hQc.

CHUONG 5: CONG CU TRA TIM TAI LIEU LUU TRU KHOA HOC - KY THUAT

NOi dung: NOi dung chinh cla chudng d6 1a trén co s& hi€u biét y nghia, tic dung va yéu cau
cUa cong cU tra tim tai liéu luu tr(f KHKT d€ xay dung cO sG d{f liéu tra tim tai liéu luu trl?
KHKT va cédc b0 thé gidp tra tim tai li€u luu trf KHKT nhanh va hiéu qua.

CHUONG 6: TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU' KHOA HOC - KY THUAT

NOi dung: NOi dung chinh cla chuong 1a khdi niém, y nghia, vai trdo cla viéc t0 chlrc sif
dung tai liéu luu tr{t KHKT. Céch t6 chlrc st dung tai liéu luu tr(r KHKT & phong doc, cong bo
tai liéu luu trlr KHKT...

CHUONG 7 : BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU KHOA HOC - KY THUAT

NOi dung: Trinh bay vai tro, ¥ nghia tdc dung va nQi dung cUa cdng tdc bdo quan tai liéu luu
tr(t KHKT, vé€ nha kho, trang thiét bi bdo quan tai liéu Iuu tr{t KHKT. C4c bi€n phép kY thuat
d€ bdo quan tai liéu 1uu tr{t KHKT.

PHAN 2: LUU TRU TAI LIEU PIEN TU', NGHE NHIN

CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE TAI LIEU PIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: Chuong nay dé cap dén nhiing van dé chung vé luu trlf tai liéu dién tl, nghe
nhin nhu phan loai, y nghia cUa loai tai li€u dién tU, nghe nhin

CHUONG 2: THU THAP, BO SUNG TAI LIEU LUU TRU' BIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: Khdi niém, muc dich y nghia va yéu cdu cla viéc thu thap, b6 sung tai liéu dién
t(r, nghe nhin, ddc bi€t doi vdi tai li€u ghi Am.

CHUONG 3 : XAC DINH GIA TR| TAILIEU LU'U TRU DIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: NOi dung chuong nay dé cap dén nhiing van dé chung vé xic dinh gi4 trj tai liu
dién tl, nghe nhin nhu khai niém, phuong phap, tiéu chudn, cong tic xac dinh gia tri tai liéu dién
t0 nghe nhin.

CHUONG 4: PHAN LOAI VA HE THONG HOA TAI LIEU LUU TRU DIEN TU', NGHE
NHIN

NOi dung: NOi dung chuong nay dé cap dén nhiing van dé chung vé phan loai gi4 tri tai liéu
dién t(, nghe nhin

CHUONG 5: THONG KE TAI LIEU LUU TRU PIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: NOi dung chinh cUa chuong 1a Khdi ni€m, ¥ nghia tdc dung, ndi dung cUa cong tic
thOng ké tai liu dién t(* nghe nhin

CHUONG 6: TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LU'U TRU PIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: Khai niém, y nghia tic dung cla viéc tG chlc st dung tai liéu luu tr(r dién tr,
nghe nhin. céc hinh thUc tG chUc st dung tai li€u Iuu tr(r dién t(, nghe nhin.

CHUONG 7: BAO QUAN TAI LIEU LU'U TRU PIEN TU', NGHE NHIN

NOi dung: Khai niém, ¥ nghia tdc dung va ndi dung cla viéc bdo quan tai li€u Iuu tr(r dién
t(r, nghe nhin. Cic y€u t& dnh hudng téi tuGi tho cUa tai liéu 1uu trlt dién t&, nghe nhin. Nhing
yéu cau cO ban d€ bdo quan an toan tai liéu luu trlt dién t(, nghe nhin

Trong mOi chudng gdm c6 cic phan: muc tidu, ndi dung, tém tat, ciu héi on tap va hudng

dan tu hoc)



MUC TIEU BAI GIANG

1. Kién thuc:

- Trinh bay dugc khai niém tai li€u KHKT (TL KHKT), xudt x(, n0i dung, loai hinh, gia
tri va dac di€ém cla TL KHKT.

- Hé thOng héa dudgc cdc nhém, b, cic loai TL KHKT.

- Trinh bay va gidi thich dugc phuong phép thuc hi€én mot sd nghiép vu luu trlf ¢ ban
d0i v6i TL KHKT nhu: thu thdp tai liéu, xdc dinh gia tri tai li€u, chinh 1y tai liéu, bdo quan tai
liéu va t0 chlc khai thac, s& dung TL KHKT .

- Trinh bay va phan tich dugc khdi niém, ddc di€m, y nghia va tic dung cUa tai liéu dién
tU, nghe nhin.

- Trinh bay va gidi thich dugc phuong phap thuc hién mot sO nghi€p vu luu trlf co ban
doi véi tai liéu dién t(r nghe nhin nhu: thu thap tai li€u, xdc dinh gid tri tai 1iéu, phan loai tai
liéu, bdo quan tai liéu va t0 chlc khai thac, s dung tai li€u luu tr(r dién t(, nghe nhin.

2. KY ning:

- TG chlc thu thap tai li€u theo cdc nhém dbi vGi TL KHKT va theo mOt sO ddc trung
ddc thi doi vdi tai liéu di€n tl, nghe nhin.

- Xay dung cdc phuong 4n phan loai d6i vdi tlng loai tai liéu cu thé, phi hgp vdi dac
di€m tai liéu va yéu cau bdo quan tai liéu;

- Lap dvbq va bién muc tai liéu;

- Sap x€p va hé thOng hoa TL KHKT va dién t, nghe nhin.

3. Théi do:

- Tich cUc, trach nhiém trong hoc tap. Tinh than hgp tic, doan két, hoc hdi, chia sé trong
nhém, trong 16p.

- Sau khi hoc mén hQc nay, ngudi hoc c6 nhén thlic ding dan vé cic gid tri cUa tai liéu
luu trlt KHKT va dién t(, nghe nhin, tU d6 xdc dinh trach nhiém cUa minh v&i tU cdch 12 cdn b0
luu trt d0i v&i cong tac thu thap va qudn 1y loai tai liéu qui gid nay.

- Nhan thé'y sU can thiét phdi nghién cltu céc linh vUc, cdc mon hQc lién quan: ty trang bi
cho minh ki€n thlc cO ban vé khoa hoc, kY thudt, di€n t(, nghe nhin can c¢6 hi€u bi€t nhat dinh
v€ ban quyén tic gid, s& hitu tri tué...



PHAN 1: LUU TR TAI LIEU KHOA HOC KY THUAT

Chuong 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE LUU TRU TAI LIEU KHOA HOC KY THUAT

Muc tiéu:

- Kién thUc:

+ Trinh bay dugc khai niém, dac di€m cla tai liéu Iuu tr(t KHKT.

+ Néu dugc cdc nhém, b0, cdc loai tai liéu KHKT.

+ Trinh bay dUQc ¥ nghia, tdc dung cUa tai li€u 1Uu tr{t KHKT.

- KY néng:

+ Gidi thich dugc dugc khdi niém, dac diém cUla tai liéu luu trr KHKT.

+ Hé thGng héa dugc cic nhém, b0 va céc loai tai liéu KHKT.

- Thai d§: Nhan thUc gi4 tri cUa tai li€u luu trlr KHKT trong sU nghi€p xay dung va bdo vé
TG quéc

1.1 . Khai niém tai li€u luu trir KHKT

Nhifng tai liéu KHKT duge 1uu trlt dude goi 1a tai liéu 1uu trlf KHKT. Tai liéu 1uu ot
KHKT 12 tai li€u phdn 4nh nhitng tu tudng khoa hoc, kY thuat hodc su thuc hién nhitng tu
tudng KHKT trong thuc tién. Chiing dugc hinh thanh trong qué trinh nghién c(tu cic quy ludt tOn
tai trong thién nhién, thi€t k€ va ché tao cic sdn phdm cong nghi€p, thi€t k€ va thi cong cic
cong trinh xay dung cO ban, thim do, tim ki€m cic khodng vat trong 1ong dat.

Tai li€u 1uu trr KHKT va tai li€u quan 1y hanh chinh c6 sy khic nhau vé& co ban. Tai li€u
luu trlt KHKT chta dung nhiing tu tudng khoa hoc, k¥ thudt va két qud Ung dung chiing trong
thuc t&. Con tai li€u qudn 1y hanh chinh phdn 4nh cdc hoat dOng qudn 1y trong cic nganh kinh t&
quOc dan. Tuy nhién gilta tai li€u luu trlt KHKT va tai 1iéu quadn Iy hanh chinh ¢6 mGi lién hé rat
mat thi€t. Ching ta d€u biét rang trong thanh phan cdc nhém tai liéu luu trlt KHKT bao gi0
cting c6 mOt sO tai liéu quan 1y hanh chinh nhat dinh. C4c tai li€u qudn ly hanh chinh nay gép
phan lam cho vi€c hi€u va danh gia cdc cong trinh kY thudt dugc chinh xic day du.



Thi du: trong b tai li€u thi€t k€ cla mOt cong trinh xdy dung thulng cé cic tai liéu
quan ly hanh chinh sau day: Hgp dOng kinh t€ gilta chU dau tu va cdc cO quan hitu quan; quyét
dinh cla cap c6 tham quyén cho phép xiy dung cong trinh; viin ban phé chudn dia di€m va cap
dat xay dung; K&t ludn clla HOi dOng tham tra ludn chlng kinh t€ - k¥ thudt v.v.. V& ban chat,
cdc tai li€u trén 1a tai liéu qudn 1y hanh chinh nhung do c6 mOi quan hé hét stc mat thi€t d6i vGi
tai liéu KHKT nén chiing ciing can dudc ndp vao cdc phong, kho luu tr{t KHKT cling vGi nhiing
tai li€u KHKT ma chiing ¢6 lién quan.

1.2. Céc loai tai liéu luu trit KHKT

Tai liéu luu trlt KHKT 12 mOt hé thOng rat phlc tap, bao gdm nhiéu loai tai liéu khic
nhau. Thém vao d6 & mOi nganh KHKT Iai c6 nhitng loai tai li€u dac thu. Tuy nhién c6 nhitng tai
liéu KHKT kh4 phG bién & tat cd cdc nganh KHKT. Dudi diy chiing ta chi nghién c(u nhiing
loai tai liéu khd phS bi€n & cic nganh ma thoi. Viéc ndm vimg cic dac di€m cla céc loai tai
liéu luu trlt KHKT 12 mOt viéc rat can thi€t cho cong tic quan ly va st dung chiing mOt cich t0i
Uu.

1.2.1. Ban vé:

Ban v& 1a hinh biu dién cla mOt vat thé 1én mOt mat phang theo cdc phuong phip d6
thi dac biét va dugc ding d€ 1am ra vat th€ d6. (Xem phu luc 1)

Ban vé 1a mOt trong nhling coéng cu lao ddng dung d€ dién dat y d6 cla ngudi thiét k€,
chi dao sdn xudt, hudng dan thi céng cong trinh; ché tao va 1ap rdp sdn phadm. Trong kY thudt,
ban vé dugc coi 12 ti€ng néi cla kY thudt.

PE& bi€u dién cic vat thé trong khong gian trén cdc mat phang, ngudi ta ding phudng
phap hinh chi€u thang géc k&t hgp v&i hinh cat va mat cat. Ngoai phuong phap hinh chiéu
thang géc, trong kY thudt con ding phuong phap hinh chi€u truc do va hinh chi€u phdi cdnh dé
bi€u dién cdc vat thé.

Tuy theo mUc d6 chi ti€t va day dU viéc bi€u dién vat th&, ¢ thé chia ban vé ra cic loai
chinh sau day:

- SO d6: 1a hinh biéu dién vat th€ dugc thuc hién bang nhig quy udc dac biét. SO dd
cho ta hi€u mOt cich khdi quét vé két cau clla mOt doi tuong can xdy dung hoac ché tao, vé
nhitng bd phan va chi ti€t cla né va vé& su bo tri cac bO phan va cic chi ti€t d6. Trén so do,
khong bi€u dién cu thé két cdu ciing nhu kich thudc cla cic b0 phén, cic chi ti€t cla d6i
tugng can xiy dung hodc ché tao.

- Ban vé& t6ng mat bang: 1 hinh chi€u bang cla mot viing xiy dung (nha méy, xi nghiép,
cdc khu dan cu) theo dudng vién cla ching va theo diing kich thuGc quy dinh.

Ban vé tGng mat bang thé hién vi tri: kich thudc cla cong trinh xiy dung, cla tlng
hang muc cong trinh, hé thOng giao thong; dia hinh va cic cong trinh k€ can.

Ban vé tGng mat bang chi€m mot vi tri quan trong trong b tai liéu thi€t k€ xay dung.
N6 12 cO sG d€ thi€t k€ cdc ban vé& va cdc tai liéu kY thudt khéc.

Trén ban vé tGng mat bang c6 v& miii tén chi hudng bac nam va c6 gan hoa gié. Hoa gié
chi thdi gian va hudng chinh cla gi6 thGi vao viing dy hang nim.
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- Ban v& toan th&: La ban vé toan bO hinh ding cla m6t vat th€. N6 cho ta biét két cau
cUa san phdm cong nghi€p, mOi quan hé 1an nhau gilta cic bd phdn, nguyén 1y hoat dOng va
nhi{ing s0 li€u vé thanh phan cla sdn phdm cong nghiép.

- Ban v& 1ap: 12 ban vé& bi€u dién két cau, nguyén ly lam vi€c cla nhém, bd phdn cla sdn
ph&m cong nghi€p hodc cong trinh xay dung.

Ban vé 13p diing d€ ché tao cic bd phan cic nhém cla vat thé va 1ap rap cdc bd phén,
cdc nhém d6. Trén ban vé& 1ap c6 bang ké cdc ban vé lién quan dén né.

Trong xay dung cd ban khong diing thuét ng(r ban vé& 1ap ma diing ban vé bO phan.

- Ban v& chi tiét: La ban vé& bi€u dién mot chi ti€t nao d6 cla san phdm cong nghiép
hodc cong trinh xay dung. Ban vé chi ti€t cho ta hi€u mOt cich day dU, chinh x4c hinh déng, cdu
tao, kinh thudc va cic yéu cau k¥ thuat cla moOt chi ti€t. N6 1a cong cu truc ti€p d€ ché tao ra
cac chi ti€t cla sdn pham cdng nghi€p hodc cong trinh xay dung.

Gi(ra ban vé toan thé€; ban vé& 1ap va ban vé chi ti€t c6 mOi quan hé mat thiét. Ban vé
chi ti€t th€ hién nbi dung cla ban vé& 13p, con ban vé 1ap thé€ hién ndi dung cla ban vé toan
th€. TUr ban vé toan th€ dén ban vé& chi ti€t, mlc d0O chi ti€t bi€u dién vat thé ngay cang ting
dan va dat cuc dai & ban vé chi tiét.

Tuy theo qud trinh thanh 1ap, ban v& dugc phan chia thanh cic loai sau day:

- Ban v€ phac: La ban vé trén gidy bat kY, khi vé khong ding dung cu vé va khong can
v€ theo mOt ty 1€ nhat dinh. Ban vé phac ding d€ th€ hién nhanh chéng y d0 va gidi phap kY
thudt cla ngudi thi€t k€ va 1a co s& d€ 1ap ban gbc. Ban vé& phéc 1a ban vé& tam thoi, khi 1ap
dugc ban gbc sé huy ban vé phic.

- Ban gOc: La ban vé trén gidy vé chuyén ding, khi v& tuan theo cic tiéu chudn cla ban
v€ va 1a cO sG d€ 1ap ban chinh. Ban gdc thé€ hién chinh xic tu tudng cla ngudi thi€t k€ Trén
ban gbc c6 day du ch(r ky clia ngudi c6 tham quyén, nhung khong c6 ddu cla cO quan thi€t k&.
P6i v6i linh vuc xay dung co ban va ché tao cic sdn phdm cong nghi€p thi bdn gOc chi ¢6 tic
dung d€ 1ap ban chinh va khong c6 gia tri phdp 1y, vi thé khong can luu tr(r. Nguoc 1ai doi vGi
cic linh vyc dia chat, khi tugng thly vin va do dac trac dia thi ban gOc thuOng c6 gid tri rat 16n
va can phai luu trlf vinh vién.

- Ban chinh: La bdn vé dugc thuc hién trén vat li€u trong sudt. Trén ban chinh c6 day
@0 chir ky va con ddu cUa cO quan thi€t k€. NGi dung clia ban chinh hoan toan gidng ban gOc.
Vat liéu ché tic d€ 14p ban chinh thuGng 12 ban can. Ban chinh 12 tai liéu luu tr(f quan trong, 1a
"kho vang" clla cdc cO quan thi€t k€.

Ban chinh 1 co s& d€ 14p ra cic ban sao.

- Ban diép: 1a ban vé& sao y nguyén ban chinh. Trong qu4 trinh s& dung tai liu 1uu ol
KHKT c6 nhiing truGng hgp phdi sao 1ai nhi€u l1an ban chinh. Vi€c nay c6 th€ lam cho ban
chinh mat d6 chinh x4c. D€ bdo v& ban chinh can phdi c6 mOt ban di€p. NOi dung ban diép
hoan toan giGng ban chinh va dugc dung dé sao ra sO 1ugng 18n céc tai li€u can cho vi€c ché tao
cic sdn phdm cong nghi€p hodc thi cong c4c cong trinh xdy dung.



- Ban sao: 12 badn vé& dugc sao 1ai ti ban chinh hodc ban di€p. Hién nay d€ sao lai tai
liéu luu tr(f KHKT t bdn chinh thuOng ding phudng phap in 4nh sang. Vi thé€ cdc ban sao thu-
Ong c6 tén goi la ban sao in. Ban sao in dugc 1ap trén cdc vat liéu nhay bat sdng. N6 c6 n0i
dung hoan toan gi®ng ban chinh. Ban sao in dugc diing d€ truc ti€p ché tao cic sdn pham cong
nghi€p hodc thi cong cong trinh xay dung. Ngoai ra ban sao in con dugc diing d€ tham khdo
trong qud trinh nghién c(tu, thi€t k€ cdc cong trinh mGi, m& rOng, cdi tao cic cong trinh cii v.v...

Trén day ching ta da nghién c(tu nhitng ban vé& chl yéu. P& quan Iy va s& dung c6 hiéu
qud tai liéu khoa hoc kY thudt néi chung va ban vé& néi riéng can phai tim hi€u thé€ thlc trinh
bay ban vé. C4c ban v& dugc trinh bay theo nhiing quy tac thOng nhat dugc Nha nudc ban hanh
dudi dang céc tiéu chuan Nha nudc. Céc tiéu chudn nay dugc Ung dung cho tat ca céc loai ban
v€ clla mQi nganh cong nghiép va xay dung. Dudi day néu mot sO tiéu chudn chung va trinh bay
ban vé:

- Theo tiéu chudn TCVN 2 - 74 quy dinh cic khO gidy v€ sau day:



Ky hiéu cic khG Kich thuGc canh tO gidy tinhKy hiéu tuong Ung v&i khO

bang m.m gidy ding
1.1 297 x 210 A4
1.2 297 x 420 A3
2.2 594 x 420 A2
2.4 594 x 841 Al



4.4

1189 x 841

A0



Trong cic kh@ gidy vé trén thi khG A4 1a khG don vi. Nh{tng ban vé in c6 kich thudc 16n
hon kh6 don vi s€ dugc gap 1ai theo ding kh6 don vi. POi v&i nhitng ban vé trinh bay trén gidy
can thi khong dugc gdp lai. B&i vi n€u gdp 1ai thi ban vé trén gidy can s& mat chinh x4c va
khong in duQc.

- Khung ban v& va khung tén.

Trén mOi ban vé phai c6 khung kin bao boc goi 1a khung ban vé&. Khung ban vé ké céch
mép tO gidy mOt khodng rOng tr 5 — 10mm. Riéng canh trai cla khung bdn vé cich mép cUa t0i
gidy mOt khodng 25 mm. Khung ban vé ddm bdo su chinh xdc cla ban vé dOng thGi gép phan
vao viéc trinh bay my thudt cUa né.

Ngoai khung ban v&, mbi ban vé& phdi c6 khung tén. Khung tén cla ban v& nam & phia
dudi bén phdi dung d€ giGi thiéu ndi dung va nhltng ddc di€m khic cla ban v&. V& co ban
khung tén gbm c6 cdc phan sau: Tén cO quan thi€t k€ va tén c0 quan chU qudn, tén dbi tUong
thi€t k€, tén ban vé&, sO va ky hi€u ban vé giai doan thi€t k&, thdi gian hoan thanh ban vé, ty 1&
ban vé&, ho tén, chUc vy va chr ky cUa nhltng ngudi c6 trach nhiém. Khung tén c6 kich thudc
180 mm x 55 mm.

Bang ké ban vé&: Trong cdc ban v& toan th€ va ban vé& 1ap thudng c¢6 bang ké ban vé.
Trong bang ké cla ban vé& toan th& c6 1iét ké tat cd cic ban vé& 1ap cla nhém, bO phdn va
nhiing chi ti€t lién quan truc ti€p dén né. Trong bang ké clia ban v& 1ap c6 1iét ké tat ca nhimg
ban v&, b0 phén va nhitng ban vé chi ti€t cla né. Dya vio bang ké chiing ta c6 thé bi€t dugc
chinh xdc cic mOi quan hé gilta cidc bdn vé trong mOt dOi tuong thi€t k€. Pi€u nay cho phép
phan loai, thAng ké céc tai liéu theo nhiing yéu cau nhat dinh. Bang ké bao gdbm nhitng phan sau
day: SO th(r ty clla ban vé, tén ban v€&, sO va ky hi€u ban vé&, sO lugng ban vé va ghi chid. Bang
ké ban v& nam ngay bén trén ca khung tén.

- Ky hiéu cédc ban vé.

+ Ky hi€u cic ban vé cla céc sdn pham cong nghiép:

Cic ban vé cla céc sdn phdm cong nghiép thudng dugc ky hiéu theo sdn pham. Hé
th&ng ky hi€u theo sdn phdm gbm c6: ky hi€u phan biét cUa sdn phdm, sO phan loai hodc sO
th(r tu cla bd phdn phic tap, s6 phan loai hodc s6 thit tu clla bO phdn nam trong bd phén phitc
tap, sO phan loai hodc s6 th(f tu cla nhém hay chi ti€t. Thi du: A 10, 13, 23, 019 1a ky hiéu cUa
mOt chi ti€t cra mOt sdn pham. cong nghi€p, trong d6 A10 1a ky hi€u phan biét cla sdn pham.
13 12 s6 chi bd phén phlc tap, 23 1a s6 chi bd phdn nam trong bd phan phlc tap va 019 1a s6
cUa chi tiét.

+ Ky hiéu c4c ban vé cUla cdc cong trinh xay dung ¢ ban: Céc ban vé cla céc cong trinh
xdy dung cd ban thudng dugc ky hiéu theo tUng phan kY thudt. MOi mOt phan ky thudt dugc
quy UGc bang nhlmg ch(f ci nhat dinh. Trong pham vi cdc phan kY thudt thi bdn vé dugc danh
sO lién tuc tUr 1 dén hét. Thi du: KC-1, KC-2... 1a cdc ban vé th( 1, 2... cUa phan két cau cla
mOt ngodi nha ndo d6. Ciing tudng ty nhu vay cic ky hiéu TB1, TB2 ... dugc ding. d€ chi cic
ban vé thtu 1, 2... cUa phan thiét bi kY thuat.
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Hé théng ky hiéu theo tUng phan kY thudt rat thudn 10i cho viéc sap x€p, thOng ké céc
tai liéu thi€t k€ xay dung.
1.2.2. Ban tinh todn:

La loai vin ki€n x4c dinh nhing thong s6 kY thudt 1am co s3 d€ thi€t k€, ché tao cic
sdn pham cong nghiép hodc thi cong cdc cong trinh xay dung. Dua vao ndi dung, ngudi ta chia
cdc ban tinh todn thanh hai loai: Ban tinh todn chuyén mon va ban tinh todn sUc bén vat liéu.
Ban tinh todn chuyén mon cho biét nhitng thong sO kY thudt d€ thi€t k& ra cdc dOi tugng theo
nh(ng nhu cau nhat dinh. Con ban tinh todn sUc bén vat liéu cho bi€t nhitng kich thudc can
thi€t cUa cic k€t cdu phit hgp v4i ting d6i tugng can thiét k€.

1.2.3. Thuyét minh ky thudt:

La loai vin kién gidi thi€u doi tuong thi€t k€ bang cic phuong phidp mo ta thong
thudng. N6 cho biét chi ti€t vé& nhi€ém vu cUa cic dOi tugng can thi€t k€, hinh d4ng bén ngoai,
két cdu cic b phan, su Iua chon céc nguyén vat li€u, phuong phap ché tao hodc thi cong.

- Thuy€t minh k¥ thudt dugc 1ap theo tUng giai doan thi€t k€ va c6 thé dugc 1ap cho cd
d0i tugng can thi€t k& hodc tUng b0 phan nhat dinh. Thuy&t minh kY thuat thuOng c6 cic ban
vé di kém theo.

Thuy€t minh ky thudt dugc trinh bay nhu' mOt vin kién hanh chinh. N6 cling bao gOm:
QuOc hiéu, tic gid, sO va ky hiéu, dia danh va thdi gian hinh thanh, n6i dung, ch(t ky cUa nhiing
ngUdi c6 tham quy€n, ddu cla cO quan v.v...

1.2.4. Quy pham ky thudt:

La ban quy dinh cdc phuong phdp va cdc quy trinh ché tao hodc thi cong céc chi tiét, cic
b0 phdn, cdc sdn pham hodc cong trinh xy dung. Trong cdc qui pham kY thudt trinh bay th(r tu
viéc thuc hi€n cédc qua trinh lao dOng, cac thi€t bi kY thudt st dung trong céc loai cong vi€c, thoi
gian 1am tUng loai vi€c, kY thudt an toan lao dOng. Quy pham kY thudt bao gdm cic phan sau
day: Phan m& dau néu lén muc dich, tinh chat clia quy pham; nhiing ngudn tu liéu chl yéu dugc
st dung; pham vi Ung dung nhiing ndi dung chl y€u (cdc chudng, cic muc, cic di€u) quy pham ky
thudt thuOng dugc déng thanh quyén .

1.2.5. Quy trinh cong nghé:

La ban hudng dan trinh ty sdn xudt ché€ tao mOt bd phan hodc mot chi ti€t. Dya vao ndi
dung, ngUdi ta chia quy trinh c6ng nghé ra 1am 2 loai: Quy trinh céng nghé téng hop va quy trinh
cong nghé chi ti€t. Quy trinh cdng nghé tGng hgp néu 1én toan bd qu4 trinh ché tao sdn pham,
con quy trinh cong nghé chi ti€t cho biét trinh tu sdn xudt, ch€ tao ra tUng chi tiét.

1.2.6. Cdc tai liéu hach todn:

La loai vin kién xdc dinh gid thanh ché€ tao cic sdn phdm cong nghi€p hodc thi cong cic
cong trinh xay dung.

Céc tai li€u hach todn gbm nhlng loai sau day:
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- DU to4n: La tii liéu xéc dinh gid thanh cla tUng hang muc cong trinh hodc tUng bd
phan cla sdn phdm cong nghiép. Cac du todn dugc thanh 1ap dua vao cdc don gid da dugc Nha
nudc quy dinh trong tUng thdi ky nhat dinh. Céc du toan 1a co sG d€ 1ap tOng du toan.

- T6ng dU todn: La tai liéu x4c dinh gid thanh cUa toan bd cong trinh hodc sdn phdm cong
nghi€p. Téng du toan dugc cap c6 thdm quyén phé duyét 1a co sG d€ xin vOn dau tu xay dung
hodc ché tao cic sdn pham.

- Quyét todn: La tai liéu xdc dinh gi4 thanh thuc t€ clUa mOt cong trinh x4y dung, c0 ban
hodc sdn phdm cong nghi€p. Quyét todn dugc 1ap sau khi cong trinh di dugc xiy dung xong
hodc sdn pham di dugc ché tao xong. N6 1a tai liéu d€ thanh todn kinh phi xay dung hodc ché
tao sdn pham cong nghiép. Cdc tai li€u hach todn c6 hinh thlic gidng cic tai li€u quan 1y hanh
chinh.

1.2.7. Tai liéu tiéu chudn:

La i liéu k§ thudt quy dinh cdc chi tiéu kinh t&, k§ thudt bit budc khi thuc hién mot
cong viéc gi dé. Céc tidu chudn dudc chia ra tiéu chudn Nha nudc va tiéu chudn nganh. Céc tiéu
chudn Nha nudc duoc dp dung trong pham vi toan quOc. Céc tiéu chudn nganh duQc ap dung
trong pham vi cla mOt nganh nhat dinh. Tiéu chudn Nha nuGc c¢6 ky hiéu TCVN con tiéu chudn
nganh c6 ky hi€éu TCN. PGi v§i tiéu chudn Nha nudc, ngoai ky hi€u TCVN con c6 hai loai s6 di
sau, sO nay phan biét vGi ky hiéu s6 kia bang ddu gach ngang. SO th(t nhat 12 sO ding ky cla
tieu chudn va sO th( hai 1a sO nidm ban hanh tiéu chudn. Thi dy: TCVN 3-74 1a tiéu chudn Nha
nudc vé ty 1& ban vé trong d6 s 3 1a sO ding ky cUa tiéu chudn, con 74 1a nim ban hanh tiéu
chudn. P06i véi tieu chudn nganh thi ngoai hai loai s néi trén con c6 mot loai s6 dat trdc TCN dé
chi tiéu chudn do BO nao ban hanh. Thi du: 2S TCN 38-76 I tiéu chudn dudng cong thly Iuc tau c4
(khudn khG va mau trinh bay do BO Hai sdn (mang ky hi€u 2S) ban hanh nim 1976 vdi s6 ding ky 1a
38. Tai liéu tiéu chudn thudng dudgc trinh bay bang su k&t hop gilta hinh v& va 10i vin.

1.2.8. Phim, @nh:

Phim dnh dugc dung rOng rdi trong cdc hoat ddng KHKT. Chiing déng vai trdo vO cung
quan trong trong vi€c nghién cfu cac hién tugng tU nhién. Trong mOt s truGng hgp thi phim
anh 12 phuong tién duy nhat d€ nghién c(fu qua trinh, cic hién tugng sinh ra trong thién nhién.
Thi du nghién cUu céc qué trinh xdy ra & mat tring.

Phim, dnh ch(a dung c4c tu tudng va cdc thanh tuu KHKT Ia mOt dang tai li€u cUa phim,
anh néi chung. Vi thé moi van dé nghi€p vu cla cong tic luu trlf phim, dnh néi chung ciing du-
Oc Ung dung d€ t6 chlc quan 1y va st dung phim, anh KHKT.

1.2.9. Ban dé:

La mOt trong nhiing dang tai liéu thudng gdp trong cudc sOng hang ngay cling nhU trong
hoat dOng khoa hoc cla nhi€u nganh kinh t&€ qudc dan. Ban d0 c6 nhi€u loai khdc nhau. Dua
vao n0i dung ngUdi ta chia ban d6 thanh:

1) Bdn d0 hoan canh tu nhién.

2) Ban d0 dan cu.

3) Ban doO kinh té.
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4) Ban d0 vin héa.

5) Ban d0 chinh tri - hanh chinh

MO6i nhém nhO nay 1ai c¢6 th€ chia thanh nhi€u nhém nhd hon, thi du bdn dd hoan canh
tu nhién c6 th€ chia ra: ban d6 dia chat, ban do dja - vat 1y, ban d6 dia hinh, ban d6 khi hdu,
V.V...

Dua vao ndi dung cic ban d6 dugc chia thanh ban d6 1 mau va ban d6 nhi€u mau.

Dua vao pham vi bao trum lanh thG, cdc ban d6 dugc chia thanh :

1) Ban do thé gidi

2) Ban do ban cau.

3) Ban d0 dai duong va bién,

4) Ban d6 cdc nhém luc dia,

5) Ban d6 luc dia va cic khu vuc cllané , . .

6) Ban do6 cac nudc,

7) Ban d6 tUng viing cla céc nudc.

Dua vao ty 1€, cdc bdn dd dugc chia ra:

1) Bdn d6 ty 1€ 16n (TL 1: 200.000 va 16n hon),

2) Ban do ty 1€ trung binh (tU TL 1: 200.000 dén 1 : 1 000 000)

3. Ban doO ty 1€ nh6 (nhé hon TI 1: 1.000.000).

Hinh thUc trinh bay c4c loai ban d6 néi chung gi®ng nhau. Mbi ban d6 c¢6 mdt khung bao
boc, phia trén ban do c6 ghi tén goi clia né, géc ddng bac cé miii tén chi hudng bac, géc tdy nam
c¢6 ban chi dan. Phia dudi ban d6 c6 ghi tén cO quan v&, tén goi cUa nha in, sO cUa ban do, thdi
gian xudt ban, thoi gian tdi ban v.v...

1.3. Cac nhém tai li€u luu trr KHKT

Dua vao ndi dung va dac di€m, tai liéu luu tr(t KHKT dugc chia thanh 3 nhém 16n sau
day: Nhom tai liéu thi€t k€, nhém tai 1iéu nghién clu khoa hQc, nhém tai li€u chuyén mon. Ta
1an 1ugt xét ting nhém mot.

1.3.1. Nhom tai liéu thiét ké

Nhém tai li€u nay chia thanh hai nhém nh® hon: Nhém tai liéu thiét k€ xiy dung va nhém
tai liéu thi€t k€ ché tao.

a) Nhom tai liéu thi€t k€ xay dung.
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O nhém nay c6 cdc tai li€u dugc hinh thanh trong qué trinh thi€t k€ va thi cong cdc cong
trinh xdy dUng cO ban. Céc cong trinh xay dUng c0 ban c6 nhi€u loai khac nhau: cong trinh cong
cOng va dan dung (nha G, tru s&, bénh vién, truGng hQc, rap hat, cau lac b0..), cong trinh cdng
nghi€p (nha mdy, xi nghiép ché tao cdc sdn pham cong nghi€p), cong trinh giao théng van tai
(cau, bén cang, dudng sat, dudng b0 ...), cong trinh buu dién, truyén thanh va truyén hinh (nha
buu dién, dai truy€n hinh, dai phét thanh ...), cdc cdng trinh ning 1ugng va thly 1Qi (nha mdy thly
dién, nhiét dién, kénh, muong ...), cdc cong trinh kY thudt (cdc cong trinh cap di€n, nudc,
nhiét ...). Cdc tai liéu thi€t k€ xay dung kha phlc tap va lién quan dén rat nhi€u cO quan khic
nhau. Cé4c cong trinh xay dUng c0 ban tlr khi khdo sit dén khi thi cong xong phdi trdi qua thoi
gian dai, c6 khi rat dai, do dé tai liéu vé ching ciing dUgc 1ap ra trong nhiing thdi gian cich xa
nhau. Mat khéc tai li€u tU ldc khdi thdo thi€t k€ dén khi thi cong xong cong trinh ludn phdi slra
d6i, b0 sung. Ngoai ra sau khi cong trinh dugc thi cong xong thi trong qud trinh s&f dung van xuat
hién nh{ng tai 1iéu mdi do stta chifa, cdi tao, m& rOng cong trinh. Do nhitng ddc di€m trén nén
khOi Iugng tai liéu thi€t k€ xay dung rat 16n.

Trong qua trinh xay dung chU nghia x4 hdi, nhan dén ta da va dang xay dung nhiing cong
trinh rat hién dai: Ling Bic HO, Tram vé€ tinh mat dat Hoa Sen, cau Thing Long, cau Chuong
Duong, Nha mdy nhiét di€n Pha Lai, Nha mdy thUy dién Hoa Binh trén song Da... Tai li€u thiét
k€ xiy dung 14 nhitng ngudn st li€u quy bau. Chiing chlta dung nhrng thanh tuu khoa hoc, kY
thudt trong linh vuc xay dung cO ban, chlfa dung nhi€u s0 li€u quan trong v€ kinh t&, k¥ thuat
cUa nudc ta trong nhitng giai doan lich st kh4c nhau.

b) Nhém tai liéu thiét ké ché tao

Nhém niy bao gdm céc tai li€u hinh thanh trong qud trinh thi€t k€ va ché tao cdc sdn
pham cong nghiép. Cac sdn pham cdng nghi€p cé nhi€u loai khac nhau: mdy cong cy (mdy phay,
mdy bao, mdy tién...), mdy truy€n hinh, truyén thanh, (vd tuy€n truyén hinh, dai ban dan, dai
dién t,. . cdt sét, vi di 6 cat sét...), mdy ndong nghi€p (mdy cay, may blra, mdy lién hgp gat
dap...), may dung trong giao thong van tai (dau mdy xe IUra, 6 to, tau thUy, mdy bay...), mdy méc
quén sU (xe ting, tén 1Ua, sing cao xa.:.) v.v... Tai liéu cUa nhém nay c6 khbi Iugng kha 16n. DOi
v&i nhitng san phdm cong nghiép 16n nhu tudn dudng ham, tau vi try thi tai liéu thi€t k& ché
tao vé chiing 1én t&i hang chuc tan gidy. Tai liu thi€t k€ ché tao chla dung nhitng thanh tuu
khoa hoc, k¥ thudt trong linh vuc ché tao mdy. Chiing 12 nhitng nguln st li€u quy gid d€ nghién
cUu lich s( phat tri€n kinh t€ cla nudc ta néi chung va nganh ché tao mdy néi riéng.

1.3.2. Nhom tai li@u nghién cUu khoa hoc:
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Phan nay bao gOm céc tai li€u hinh thanh trong qu4 trinh nghién cUu cdc cong trinh khoa
hQc. C4c cong trinh nghién cUu khoa hQc dUQc chia ra lam hai loai: Nghién c(tu khoa hQc c¢O ban
va nghién cUu thuc nghiém. C4c cdng trinh nghién c(fu khoa hQc cO bdn c6 vai trd vo cling to 16n
d0i vGi sy phat trién cla xa hdi. N6 1a nhling cO s@ ma dua vao dé, cdc cong trinh thuc nghiém
sé Ung dung vao sdn xudt (khoa hoc dugc Ung dung vao sdn xudt thong qua ky thuat va cong
nghé). Céc cong trinh nghién c(fu khoa hQc c¢0 s& do céc vién nghién cltu khoa hoc clia Nha nudc
thuc hi€n con céc cong trinh nghién cUu thuc nghiém do cdc vién nghién cUu khoa hoc cUa céc
nganh thuc nghiém. Ngoai ra cdc cong trinh nghién cltu thuc nghi€m con dugc thuc hién & céc
phong thi nghiém cUa cdc nha mdy, xi nghi€p. Tai li€u nghién cUu khoa hoc chlra dung nhitng
k€t qud nghién clru khoa hQc, phdn 4nh hoat dOng sdng tao cla nhan din ta néi chung va céc nha
khoa hQc néi riéng. Chiing thuGng dugc hinh thanh trong qué trinh hoat ddng khoa hoc cla céc
nha khoa hoc gidi nhdt trong tat ca céc linh vuc. Ching 1a nhing thi sdn vo cling quy gi4, 1a “kho
vang clla” mbi qulc gia.

1.3.3. Nhom tai li€u chuyén mén

Nhom nay dugc hinh thanh trong qua trinh diéu tra, khdo sat dia chat, khi tuong, thuf/ van
va do dac thi€t k€ ban d0. S di goi 1a tai li€u chuyén mon bdi 1€ tai liéu cla nhém nay c6
nh{ing nét dac thi khic biét v&i cac nhém tai li€u khéic. NOi dung cUa nhém tai li€u nay phdn 4nh
cdc qud trinh va cdc hi€én tugng xdy ra trong thién nhién. Do ¢6 nhiing dat thi khdc biét v6i cac
loai tai liéu khac nén ¢ nudc ta ciing nhu' & céc nudc khdc, tai li€u chuyén modn dugc bao quan
thanh m&t khéi riéng trong c4c kho 1uu tr(f tai li€u chuyén nganh.

1.4. Cac b0 tai li€u luu trit KHKT

Cin cU vao ndi dung cUa tai liéu luu trlt KHKT c6 th€ phan chia cdc b0 tai liéu ra céac
loai: bd thi€t k&, bd tai liéu nghién cltu khoa hoc, bd tai liéu trac dia ban do, bo tai liéu dia
chat.

1.4.1. BO thiét ké

B0 thi€t k& 1a toan b0 tai li€u kY thudt thuGc vé mOt dOi tugng thi€t k€. BO thi€t k&
dugc chia 1am hai loai; b0 thi€t k€ sdn pham cong nghi€p va bd thi€t k€ cong trinh XDCB.
1.4.1.1. BO thiét k€ san ph&m cong nghiép:

D6 1a toan bd céc loai tai liéu lién quan d€n mOt sdn phdm coéng nghi€p. NOi dung bd
thi€t k€ sdn pham cong nghi€p cho bié€t vé hinh déng, cau tao, phuong phap ché tao, st dung
va sra ch(ra sdn phdm. Thanh phan tai li€u k¥ thudt trong mOt bO thi€t k€ sdn phdm cong
nghiép gbm cé:

- Nhig tai li€u phép 1y ban ddu cUa sdn phdm. ThuOc nhém tai liu nay c6 vin ban néu
nhiém vy kY thudt cUa sdn pham, trong dé xdc dinh muc dich cla sdn phdm, cic dac di€m kinh
té€... k¥ thudt, cic yéu cdu v€ hinh th(c, mau ma doi véi sdn pham. Cin ¢ vio nhiém vu kY
thudt nguoi ta 1ap du an kY thudt cla sdn pham. NOi dung cla du 4n kY thudt 1y gidi tinh hgp
1y cUa thi€t k€ sdn phdm, so sanh sdn phdm vGi nhing sdn phdm tuong ty di cé v.v... Sau khi
da dugc cap quan ly kY thudt c6 thdm quyén phé chudn thi du 4n k¥ thudt dugc coi 1a co sO
phép 1y d€ thi€t k€ sdn phadm. CO quan, t& chlc phé duyét du 4n k¥ thudt sdn phdm c6 trach
nhiém cap kinh phi, nghiém thu sdn pham.
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- Trén cO sO tai liéu phdp ly da dugc duyét thi 1ap tai liu thiét k€. Tai liu thiét ké
chi€m khoOi 1ugng nhi€u nhat trong b0 thi€t k€ va dugc chia thanh cic giai doan thi€t k€. Giai
doan th(r nhat 1a thi€t k€ sd b0 trinh bay c6 tinh chat tGng quat két cdu, nguyén ly hoat ddng
cUa sdn phdm, xdc dinh r6 muc dich cla sdn phdm va nhlng thong s6 k¥ thudt co ban cla né.
Thi€t k€ sd b0 dugc phé duyét thi ti€n hanh 1ap thi€t k€ k¥ thudt. NOi dung cUa thiét k& ky
thudt trinh bay day dU két cdu, hinh ddng cic chi ti€t, cdc nhém, cic bd phdn cdu thanh cla sdn
ph&m; cho bi€t nhling quyét dinh kY thudt culi cling cUa né. Tai liéu thi€t k€ kY thudt dugc phé
chudn 12 c0 s& d€ 1ap tai liéu ché tao. Viéc 1p tai liéu thi€t k€ ché tao phdi qua cic giai doan:
giai doan thi€t k€ mau thi nghiém va giai doan sdn xudt hang loat. Dua vao thi€t k€ mau thi
nghiém nha may ché€ tao th(r. Sdn phdm dugc ché tao th(r sé dua vao khdo nghiém va duogc
diéu chinh cho phtt hgp v&i cdc chi tiéu kinh t€ kY thuét da néu ra. Giai doan thi€t k€ mau thi
nghiém s& dugc bl sung, di€u chinh va cdp quan Iy kY thudt c6 thdm quyén thdng qua thi
chuyén sang giai doan san xudt hang loat.

- Nhém tai li€u cudi cung cla b0 thi€t k€ san pham la tai liéu tOng két. NOi dung cla
nhém tai liéu nay néu 1én két qud, nhiing kinh nghi€m thi€t k€ va ché tao, d4nh gid chat lugng
san phdm, quyét toan kinh phi sdn xudt, tinh gi4 thanh sdn pham.
1.4.1.2. BO thi€t k€ céng trinh xdy dung co ban (XDCB)

B0 thi€t k& cong trinh XDCB 1a toan b tai liéu kY thudt lién quan dén mOt cong trinh
xay dung hay mOt khu cdng trinh x4y dung. Thanh phan va ndi dung tai liéu cla moi b thiét ké
cong trinh XDCB cUa c4c nganh xiy dung c6 suU khic nhau. Thanh phan va ndi dung tai liéu cla
b0 thi€t k& cong trinh xay dung din dung khac v&i cong trinh xay dung thQy 10, thly dién, hodc
cong trinh cong nghiép. Nhung thanh phan va ndi dung tai liéu cUa tat cd cic cong trinh XDCB
déu c6 nhitng dac di€m chung.

- Thanh phan th( nhat cla b0 tai li€u XDCB 1a c4c vin ban phap ly phdi c6 d€ ti€n hanh
thi€t k&, thi cong cong trinh. ThuGc nhém tai liéu nay déi v&i nhitng cong trinh do nha nudc cap
vOn thi phdi c6 cdc viin ban:

+ Vin ban quy hoach xiy dung cong trinh da dugc cap c6 thdm quyén phé duyét.

+ Vin ban du 4n tién khd thi dugc duyét va du 4n khd thi xay dung cong trinh dugc
duyét. Trong vin ban nay quy dinh muc dich, yéu cau, tinh chat, y nghia va tdm quan trong cUa
cong trinh, du todn kinh phi, quy md cong trinh (nhém A, B, C).

+ Vin ban cap dat, cap phép xdy dung, gidi phéng mat bang, dén bu tai sdn... cla cO
quan nha nudc c6 thdm quyén.

+ Céc viin ban thda thudn vdi cic cO quan lién quan (chinh quyén s& tai, cO quan qudn ly
mdi truGng, an ninh, qudc phong, dia chat,v.v... ).

+ Tai liéu vé khdo sat dia chat, khdo sat vé thly vin, khdo sat vé dOng dat, sdm sét.

- Thanh phan th( hai cla b tai li€u XDCB 1a cdc vin bdn thi€t k€ gdm cic bdn vé, cic
tai liéu tinh todn. Tai liéu thi€t k€ do cO quan tu van thi€t k€ dU tu cich phdp nhan thang thau
thuc hién. Tuy theo nQi dung chuyén mon cUa tUng cong trinh XDCB ma hinh thanh céc loai tai
liéu kY thuat khéc nhau.

+ Tai liéu thi€t k€ cong trinh x4y dung dan dung thong thuGng bao gOm: Tai liéu thiét ké
ki€n tric, tai liéu thi€t k€ két cau, tai liéu thi€t k€ dién, thi€t k€ nudc, thi€t k€ hé thOng thong
tin (di€n thoai, ti vi, truy€n hinh cép... ).
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+ Tai liéu thi€t k& cong trinh cong nghi€p thong thudng bao gdm: Tai li€u thi€t k€ cong
nghé nha mdy, tai liéu thi€t k€ vé niing 1UQng (di€n, hoi, khi dot... ), tai li€u thi€t k€ nudc, tai
liéu thi€t k€ v& sinh cong nghiép, tai liéu thi€t k€ xay dung nha xudng (vO bao che nha mdy),
V.V...

+ Kém theo tai liéu thi€t k€ cong trinh 12 nhitng tai li€u tinh toan v€ vat tu (gbm chling
loai, sO lugng vat tu) va tinh toan v€ sUc bén vat liéu, 1y gidi v€ nguyén nhan s dung vat tu,
thiét bi da chon cho cdc hang muc cong trinh.

- Thanh phan th( ba cla b0 tai li€éu XDCB la tai li€u hoan cong. Tai li€u nay thé hién két
quad thuc t€ thi cong cong trinh XDCB. V& cO ban cic ban vé thi€t k€ va ban v& hoan cong
gi®ng nhau. Nhung thufc t€ thi cong c6 thé thay d6i mot sO chi ti€t nao d6é cho phir hgp thuc té
cho nén mdt s& ban vé& hoan cong cé su khic biét véi ban vé thi€t k€ ban ddu. Tai li€u hoan
cdng c6 nhi€u vin ban rat quan trong nhu bién ban tGng nghi€m thu ban giao cong trinh gilta bén
chU dau tu (bén A) va bén thi cong (bén B). Pay la viin ban phdp ly d€ dua cong trinh vio khai
thac, s(r dung va ciin c(t d€ quyét toan vOn xay 1ap cho bén B. Tai liéu hudng dan st dung, quan
ly cong trinh, duy tu bdo duGng v.v...

1.4.2. BO tai li€u bdo cdo khoa hoc

B0 tai liéu bdo cdo khoa hoc gOm tat cd cic loai tai liu lién quan dén mOt chuong trinh
hodc mét dé tai khoa hoc di dugc nghién clu gidi quyét.

Tuy thudc vao nbi dung, ddc di€m cla bdo cdo khoa hoc cho nén thanh phan tai liéu trong
mOt b0 bio cdo khoa hoc c6 nhitng di€m giOng nhau va c6 nhing di€m khac nhau. Thanh phan
tai li€u trong b4o cdo khoa hoc v€ khoa hQc tU nhién khic v&i thanh phan tai li€u trong bo cdo
khoa hQc xd hQi va nhan vin. Thanh phan tai li€u bdo cdo di€u tra khdo sét tai nguyén moi trudng
khéc v&i thanh phan tai li€u cUa dé tai nghién cltu coO ban.

N6i chung c4c b tai li€u bdo cdo khoa hQc c6 nhiing loai tai liéu cO ban sau :

- Tai 1iéu phép 1y bao gbm: céc viin ban nhu thuy€t minh nhi€m vu nghién cltu dé tai, quy
dinh chinh x4c tén g0i dé tai, mUc tiéu nghién c(ru, thOi gian nghién c(u, kinh phi dugc cap, chl
nhiém dé tai; Quyé€t dinh cUa cO quan qudn ly khoa hQc giao nhi€m vu nghién cltu dé tai, cap
kinh phi; M2 s6 cUa dé tai dugc nha nudc cap; Hgp dOng nghién cltu dé€ tai khoa hoc.

- Tai li€u nghién cUu dé tai khoa hoc: Pay 12 nhém ti liéu quan trong, phdn dnh ndi dung
va phuong phdp nghién cltu d€ tai. ThuOc nhém tai li€u nay c6 ban thuy€t minh va cic tai liéu
minh hoa (tai li€u thuc nghi€m, tai li€u diéu tra dién gid, tai li€u tinh todn, thOng k&, cic cudn
phim ghi hinh, ghi 4m, dnh lién quan dén dé tai, cic phan mém phuc vy nghién clu dé tai
V.V...).

- Tai li€u nghi€m thu, d4nh gid k€t qud nghién clru dé tai: Nhém tai li€u nay cé vin ban
quy€t dinh cla c8p c6 thdm quyén thanh 14p HOi dOng nghi€ém thu két qud nghién c(tu; Bién
bdn cubc hop nghi€m thu dé tai; Cic vin ban nhan xét, danh gia cla cic phdn bi€n vé uu
khuy€t di€ém cla két qud nghién c(tu, y ki€n nhan xét clia cO quan, t6 chlic, cd nhan Ung dung
két qua nghién cru dé€ tai, bang sang ch€ phat minh (n€u c6) cla tic gid dbi vdi két qud nghién
cliu dé tai.

1.4.3. Bé tai liéu dia chét
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Trong qud trinh thuc thi chlc ning, nhiém vu cla minh céc doan dia chat di thanh 1ap
dudgc tUng bo tai liéu dia chat. P6 1a sdn phdm chinh ma cdc doan dia chat da lam dudc, né thé
hién cong lao, thanh tich cla cdc doan dia chat trong viéc di€u tra thim do khodng sdn, tai
nguyeén.

B0 tai liéu dia chat 1 toan b0 nhiing tai 1i€u c6 ndi dung lién quan d€n mdt bdo cdo dia
chat. NOi dung bdo cdo dia chat c6 nhiéu loai:

+ B4o cdo vé tim ki€m va thim do dia chat mOt khu vuc

+ B4o cdo v€ dia chat thQy vin mOt khu vuc (bdo cdo nghién clu quy ludt hoat ddng cla
nudc ngdm d€ khai thic, phuc vu xiy dung cdng trinh).

+ Bdo cdo vé dia chat cong trinh mOt khu vuc (bdo cdo nghién clfu vé cdu tao dia chat
tUng viing d€ phuc vu xay dung nén méng cic cong trinh).

+ Bdo cdo vé dia mao tUng viing (bdo cdo nghién cUu dia hinh v trdi dat va qua trinh phat
tri€n cla né, v.v.. .

Thanh phan tai liéu clla mOt b bio cdo dia chat gdm c6 :

- Céc vin ban phdp ly gbm chU trudng, k€ hoach ti€n hanh 1ap bio cdo dia chat cla co
quan nha nu@c c¢6 tham quyén. DU 4n 18p bdo cdo dia chat dugc phé duyét clia cO quan c6 tham
quy€én. Quyét dinh giao nhi€m vy 1ap béo cdo dia chat. Gidy phép ti€n hanh khdo sit, do dac do
c0 quan quan 1y Nha nudc vé dia chat cap.

- Tai li€u bdo cdo dia chat bao gdm bdo cdo chinh két qud diéu tra, khdo sit, thim do dia
chat kém theo cdc tai li€u thuy€&t minh 1am ro nhitng ndi dung chinh trong bdo cdo dia chat. Cic
loai tai liéu thuy&t minh rat da dang nhu: bi€u do, binh d6 b6 tri cdc 10 khoan thim do, thi€t dd
cic 10 khoan tham do, tai liéu phan dnh két qua tham do dia chdt bang nhi€u phuong phap khic
nhau ti dia di€m do.

- Tai 1iéu vé nghi€m thu k€t qua bdo cdo dia chat gdbm: Quyét dinh thanh 14p HOi dOng
nghiém thu két qud bdo cdo dia chat, cdc vin ban nhan xét, danh gia két qud cla bdo cdo; Céc
vin ban vé€ quyét todn bdo cdo dia chat.

1.4.4. Cdc bé tai liéu trac dia, ban d6

Cong tic do dac va 1ap ban d6 do céc cO quan tG chlic chuyén mdn do, v& ban db thuc
hién. Viéc thuc hién nhiém vu do dac va vé& ban d0 cla cic cO quan, tG chlc da hinh thanh cic
b0 tai liéu trac dia, ban do.

BO tai liéu trac dia, ban do 12 toan b tai liéu lién quan dén viéc do dac & mOt dia di€m
nao dé hodc lién quan dén viéc do v& ban do tai mOt dia di€m, mOt vung lanh thd dugc thuc
hién trong mOt thdi di€m nhat dinh.

NOi dung cic b0 tai liéu do dac rat phong phii bao gdm nhiing van d€ nhu sau:

+ B0 tai liéu do duOng chuyén, tlc do toa d cic di€m trén mat dat.

+ B0 tai liéu do thUy chudn, tdc do d6 cao cic di€m so vGi mat nudc bién trén mat dat.

+ B0 tai liéu do trong luc, tlc do slc hiit cla quad dat tai cdc dia di€m khéc nhau trén qua
dat.

NOi dung mbi b tai liéu ban dd bao gdm cic tai liéu do dac, tai liéu di€u tra kinh t€ —
xa hOi va tai li€u ban d0. Cac b0 tai 1iéu ban dO0 gbm c6: BO tai li€u ban d0 dia hinh, b0 tai liéu
ban do dia giGi hanh chinh, bd tai liéu bdn d6 thG nhudng, b tai 1iu ban d6 cong nghiép v.v...

Thanh phan tai liéu trong mOt b0 tai liéu trlic dia — ban d6 gbm c6 :
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- Tai liéu phép 1y gbm : ChU truong, k€ hoach do dac, 1ap ban d6 da dugc cap tham
quyén phé duyét; du 4n do dac hodc 1ap ban do trinh bay cu th€ dia di€m, ¥ nghia muc dich cla
viéc do dac hodc 1ap ban d0, ndi dung cic cong viéc, phuong phap thuc hién, tinh chat va dac
di€m cUa dia di€m do dac hodc 1ap ban d0; du tri1 kinh phi, thGi gian thuc hi€n; gidy phép do
dac, hgp dong do dac va 1ap ban do.

- Tai liéu do dac hodc tai li€u ban d0: PAy la nhém tai liéu nhi€u nhat, phdn dnh k&t qua
cdc phuong phdp do dac, nOi dung do dac, cdc sO li€u vé tinh hinh kinh t€ — x3 hQi viing ti€én
hanh do dac hodc 1ap ban d0. Vi du: tai liéu di€u tra vé dia hinh, v€ kinh t€ — xi h0i d€ 1ap ban
d6 1am nghiép céc tinh TAy Nguyén.

- Tai liéu nghi€m thu, d4nh gid k€t qud du 4n do dac hodc 1ap ban d0. Nhém tai li€u nay
gOm bio cdo két qua do dac, hodc két qua 1ap ban doO, quyét dinh thanh 1ap hdi dOng nghiém
thu k€t qud; cdc vin ban nhan xét, danh gid v€ két qua do dac, hodc 1ap ban do. Tai liéu quyét
toan du an.

1.5. T4c dung cUa tai liéu luu trit KHKT

Tai liéu luu tr{r KHKT c6 vai trd cUc kY to 16n trong su phiét tri€n cla xa hoi loai ngudi
néi chung va cla tUng nudc néi rieng. Khong c6 tai li€éu KHKT thi khong th€ st dung bat c(f cong
trinh nao va khong th€ ché tao, sdn xudt bat c(r sdn phdm cong nghi€p nio. N6 1a c0 s& truc ti€p dé
thi cdng cdc cong trinh x4y dung coO ban va ché tao cic sdn pham cong nghiép.

Sau khi cong trinh da dugc thi cong xong hodc sdn phdm cdng nghiép da dugc ché tao
xong thi tai liéu Iuu trlf KHKT con gilt mai gid tri thuc tién cla minh ding cho viéc quan 1y, st
dung, x(r 1y céc su cO, sita chita hodc m3 rOng khi can thi€t. Tai li€u Iuu tr(f KHKT 1a cO s& dé
c0 quan c6 thdm quy€én phé duyét cdc ban thi€t k€ mdi.

Tai liéu luu trr KHKT 12 c0 s& d€ thiét k€ cong trinh m&i: MOi mOt cong trinh mbi bao
gi0 ciing chlta 80% cdi da bi€t va 20% cdi mdi va khong bao gi0 13 mOt cong trinh m&i hoan toan.
Chinh vi thé trudc khi bat tay vao mOt cong trinh mdi cdc nha khoa hoc, k¥ thudt bao gid ciing
phai nghién clu tai liéu luu trf KHKT d€ s dung nhimg cdi di bi€t va tranh 13p 1ai cc cong
trinh da lam. Di€u nay lam rit ngdn dugc thoi gian hoan thanh cong trinh va tiét ki€m cho cong
quy mOt khodn tién rat 16n.

Tai liéu luu tr(t KHKT 13 cO sG d€ cap phét bang siang ché phat minh va cdng nhdn cic
dé nghi hgp 1y héa.
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Tai liéu luu trr KHKT ding d€ khéi phuc 1ai cdi cong trinh da bi phd hly trong chién
tranh: Trong chi€n tranh, nhi€u cong trinh bi pha hly, viéc sUa ch(ra va khoi phuc 1ai cdc cong
trinh trén doi hoi phdi s dung céc tai li€u khoa hoc kY thuat. Vi€éc ndy da mang 1ai nhitng hiéu
qud vo cling to 18n. C6 thé chlng minh diéu nay & nudc ta va cdc nudc anh em. O nudc ta nhd
¢6 tai liéu Iuu trf KHKT, chiing ta da nhanh chong khoi phuc 1ai cdc cong trinh bi hu hai trong
chi€n tranh nhu Vién Bdo vé& ba me va tré sg sinh, B&nh vién Bach Mai, PuOng tau ThOng
Nhat, cic cau cOng, bén cang, nha mdy, truGng hoc ..., ti€t ki€ém cho cong quy nhiing sb ti€n
khong nhd. C6 thé néu ra ddy mOt sO vi du. Trong thu clla Vién Bdo vé& ba me va tré sd sinh gl
cho Kho luu trlt Trung u0ng thang 9 nim 1972 c6 doan: "cin cU vao sO liéu di cé trong cic ban
v€, chiing tdi d& mdi nha cii xubng, x4y cOi thém tang va dat I1én toan bO chi ti€t clia mdi cii.
Nhu vay chi trong m6t thdi gian ngdn, v&i vOn dau tu it, chiing tdi ¢6 nha m&i véi dién tich sUr
dung 1875 m? khién chi phi chac chan sé it hon so vGi du chi 300.000 ddng d€ xay dung nha
mdi. SO ti€n ti€t kiém dugc khodng 50.000 dong du chi cho viéc pha ngdi nha cii s€ trd thanh
may moc d€ tao ra nhi€u cUa cai vat chat cho xa hdi hodc thanh dan thanh sung ban vao dau
gidc My xam lugc.

- Tai liéu luu tr(t KHKT con 1a ¢ s@ d€ dau tranh v€ uy tin cla cic qulc gia trong cac
linh vuc khoa hoc va kY thudt. Tai liéu luu trlt KHKT 13 c0 sG d€ tién doan sy phét trién cUa
khoa hoc va kY thuadt trong tuong lai. SU dung nhling thanh tuUu khoa hoc va k¥ thuat 30 - 40
nim gan diy nhat chiing ta c6 th€ hinh dung dugc blc tranh phit tri€n vii bdo cla khoa hoc va
k¥ thuat trong nhfng nim tdi.

Tém tat chuong

NOi dung chudng 1 gitp ngudi doc hi€u rd thé nao 1a mOt tai liéu Iuu trlt KHKT, né khic
vi tai li€u qudn 1 hanh chinh hay khong. Tai liéu luu tr{t KHKT c6 nhi€u thé loai khic nhau.
M®i loai tai liéu c6 nhiing dac di€m riéng biét, nhung ndi dung céc loai tai liéu KHKT c6 mbi
lién hé v&i nhau tao thanh tUng nhém, tUng bo tai liéu KHKT. Chuong nay gidp chiing ta nghién
cUu ddc di€m cla tlng loai tai liéu, tUng nhém va tUng bo tai liéu KHKT. Viéc luu tr(r tai liéu
KHKT chi€m mot vai trd rat to 18n, né gidp cho viéc cdng nhdn mOt phat minh, tdi tao 1ai mOt
cong trinh hay xdy dung mOt cong trinh m&i mot cich tiét kiém nhat.

Cau hoi 6n tap cudi chuong

1. Trinh bay kh4i niém tai liéu Iuu trf KHKT?
2. T4c dung cUa tai liéu luu trlt KHKT la gi?
3. Trinh bay céc loai, cdc nhém, cdc bd va tai liéu luu tr(t KHKT? Phin bi€t nhém, b tai li€u
KHKT.
Hudng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan bd ndi dung chuong
2. Dua vao cdc cau hdi 6n tap chuong, trd 10i, phan biét dugc cic loai, nhém, bO tai liéu
luu tr(r KHKT.
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3. Tim thém mOt sO ban vé trén internet d€ tap phan biét loai ban vé& va tap doc cdc thong tin
trén ban vé do.
4. Ty xay dung (theo nhém) mét loai, mOt nhém hay mot bo tai li€u luu trlt KHKT

CHUONG 2. THU THAP TAI LIEU LUU TRU KHOA HOC - KY THUAT

Muc tiéu:

- Kién thic:

+ Trinh bay dugc khdi ni€ém, muc dich, y nghia va ndi dung thu thap tai li€u khoa hQc kY
thuat vao luu tr(r.

+ M0 ta dugc quy trinh thu thap tai li€u luu trf KHKT vao céc Iuu tr(f hién hanh va luu trlt
lich sUr.

+ Phan tich dugc khdi ni€ém, muc dich, y nghia va n0i dung tai liéu luu trf KHKT

+ SO d0 héa cdc quy trinh thu thap tai liéu luu trlt KHKT vao luu tr(r.

- KY néng:

Van dung 1y thuyét d€ dé xudt mot sO ki€n nghi nham nang cao cong tic thu thap tai liéu
khoa hoc kY thuat vao Iuu trlf tai li€u KHKT.

- Théi d&: Nghiém tiic nghién cUtu tai li€u. HQp tdc lam viéc nhém hi€u qua.

2.1. Khai niém, y nghia va ndi dung cla viéc thu thap tai li€u KHKT
2.1.1. Khdi niém:

Thu thap tai liéu luu trlt KHKT 1a hé thOng nhiing bién phip thOng nhat nham xic dinh
nguoOn tai liéu KHKT thuOc thanh phdn Phong Luu tr(t Qulc gia Viét Nam, Iua chon, chudn bi
va chuy€n giao tai liéu Iuu trlt KHKT vao céc luu tr(f cd quan 1uu trlt Nha nudc theo quy€én han
va pham vi da dugc Nha nudc quy dinh.

2.1.2. Y nghia:

Thu thap tai liéu Iuu ot KHKT déng vai trd quan trong trong cdng tac luu trlr tai liéu
KHKT. NhO ¢6 cong tic thu thap mGi qudn ly dugc tai li€u, tranh tinh trang mat mat, that lac tai
liéu, tao diéu kién d€ s dung toan dién, triét d€ va c6 hi€u qua tai liéu Iuu trf KHKT. POng
thOi, chi c6 cong tac thu thap ding phuong phap mdi tao tién dé cho viéc bdo vé nhiing bi mat
v€ khoa hoc va cong nghé Qudc gia, chGng nhitng &m mUu va hanh dOng ph4 hoai kinh t€ quic
phong cla ké thii. Cong tdc thu thap tai liéu luu trf KHKT dugc ti€n hanh tOt con c6 tic dung
tao cO s3 vat chat d€ thyc hién cic loai cong viéc khac nhu: Phan loai d€ t0 chlc tai liéu trong
kho 1uu tr(r, thOng ké tai liéu, 1ap cac co sG d{f liéu tai luu trlt KHKT...v.v
2.1.3. NGi dung:
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Cong tac thu thap tai liéu luu tr(t KHKT do luu trlf c@ quan, 1Uu tr(f nha nudc ti€n hanh.
Luu tr(f cO quan vé tai liéu luu trlt KHKT c6 nhi€u loai: 1uu tr(t cUa cdc c¢O quan nghién cltu
khoa hoc (S& Khoa hoc — Cong nghé), 1uu tr(t cUa céc cO quan thi€t k€ cic cong trinh xay dung
cO ban (S& Xay dung, SG giao thong...) va ché tao cic sdn phdm cdng nghiép (SG Khoa hoc —
Cong nghé). Luu tr{f cUa cdc c¢O quan quan Iy KHKT, Iuu tr(f cUa cdc cO quan chuyén mon (1uu
trr tai liéu dia chat, Iuu trr tai liéu trac dia va ban do, Iuu trlf tai liéu khi tugng thuy vin (cic
doan dia chat, thQy vin)). Luu tr(t Nha nudc vé tai li€u KHKT gOm c6 cdc trung tim luu tr(f
QuOc gia thulc cuc 1uu trlf Nha nude. Mac dit c6 nhi€u loai hinh 1uu trt tai li€u KHKT, song
v€ nguyén tac va phuong phap nghi€p vu, cong tic thu thp tai liu chia cic loai hinh Iuu trlr d6
c6 n0i dung nhu sau:

- X4c dinh ngudn b& sung cho moi Iuu trlt cd quan hodc 1uu trlf nha nude. Vi du: Khi xau
dung Hoi truGng Ngoc Linh - Kon Tum thi hd so xay dung s€ dugc luu tai Tinh Uy va S& xiy
dung (1uu tr(r c0 quan). PGi v6i viéc xay dung Cau Pik La thuQc cong trinh xiy dung cO ban thi
sau khi xay dung thi hd s0O nay sé dugc 1uu trit tai S& Gido thdng (CO quan qudn 1i, chU dau tu)
va chi cuc 1uu tr(f Tinh Kon Tum (luu tr(t Nha nudc).

- Xd4c dinh cédc dé tai, cic d€ 4n thi€t k€ xay dung cd ban, thi€t k& ché tao cic sdn phdm
cong nghiép, cic quy trinh cong nghé... ma tai liéu vé ching thulc dién nOp vao cic luu trit co
quan hodc luu tr{t Nha nudc theo pham vi quyén han dugc quy dinh.

- Xdc dinh thanh phan tai liéu cu th€ thudc di€n nOp vao Iuu trlt tuong Ung.

- Quy dinh ché& dd ndp luu va t6 chlc viéc giao nhan tai liéu theo ding ché dd ndp luu.

- Phan b6 hop 1y tai liéu Iuu tr(t KHKT trong pham vi tUng 1Uu trf ciing nhu trong toan bd
mang 1udi Iuu tr(r trong toan quOc. Nhiing ndi dung d6 dugc th€ hién & mUc d0 khic nhau trong cong
téc thu thap tai liéu & Iuu trlf cO quan va luu tr(f Nha nude.

2.2. Thu thap tai liéu luu trit KHKT vao luu trit hi€n hanh:
2.2.1. Nguyén tac va phuong phdp thu th@p tai liéu luu trit KHKT vao luu trir cla cdc co
quan

Cong tac thu thap tai liéu luu trlf KHKT & cO quan lién hé mat thi€t v&i qué trinh thiét
k€, ché tao nghién cltu cdc dé tai khoa hoc, thi cong cdc cong trinh xAy dung cO ban hodc qua
trinh sdn xudt khdc ma trong d6 c6 1ap va st dung tai liéu luu trlt KHKT. Chinh vi vay cong tdc
thu thap tai liéu vao luu trlf cO quan c6 nhing di€m chung v€ nguyén tac ciing nhu' vé phudng
phép.

Di€m chung v& nguyén tac thu thap tai liéu luu tr{r KHKT vao 1uu trlf 0 quan th€ hién
G ch6 1a trong qu4 trinh thu thap phdi bao ddm sy hinh thanh tu nhién ciing nhu moi quan hé 16
gich cla tai li€u vé tUng dé tai, d6 4n thi€t k€ hodc sdn phdm cdng nghiép nhat dinh. Vi du:
DOi véi tai liéu thiét k€ xay dung, cdng tdc thu thap phai tuan theo trinh tu hinh thanh tu nhién
cUa mOt d0 4n thi€t k€ ké tUr giai doan chudn bi dau tu cho dén khi nghiém thu dua cong trinh
vao sU dung; hodc vdi tai li€u nghién cltu khoa hQc, cong tic thu thap phai tuan theo qud trinh
hinh thanh tai liéu cUa dé tai k€ tir budc 1ap dé cuong nghién clu cho dén budc nghiém thu

dua cong trinh Ung dung vao thuc t€ v.v...
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Di€m chung vé€ phuong phdp thu thdp tai liéu luu trlt KHKT dugc thé hién & chO: bat
cU luu trf KHKT nao ciing phdi ti€n hanh xy dung ch€ d6 nOp 1uu tai liéu vao Iuu trlt va to
chUrc viéc giao nhdn tai li€u theo ché d0 d6. Viéc xay dung ché d0 nOp Iuu dugc ti€n hanh theo
céc budc sau day:

Bubc 1: X4c dinh nguOn thu thap. Nguon thu thdp 1a tap hgp cdc don vi, tO chlc va ca
nhan c6 nhitng tai liéu 1Uu trt KHKT thuQc di€én nOp Iuu trlt co quan. Muc dich cla bu@c nay la
1ap dugc ban danh sich - ngudn ndp tai li€u vao luu trlt co quan.

Budc 2: Xac dinh dOi tugng (d€ tai, cong trinh, sdn phdm coéng nghiép...) ma tai liéu vé
ching thuOc dién nbp 1uu trlf. Muc dich cUa budc nay 1a ndm dudc céc loai dé tai nghién cltu
cic loai d0 4n thi€t k&€...ma cO quan chU tri hodc tham gia thuc hién. Vi€c nay dudgc ti€n hanh
cin c vao cdc tiéu chudn Iua chon cic dé tai, cic dO 4n thi€t k€... ma tai li€u v€ chiing thulc
dién ndp luu trlr (Nhitng tiéu chudn nay s€& dugc trinh bay & chuong 3). Piéu quan trong G diy
1a c@n phdi x4c dinh dugc pham vi hoat ddng chuyén mon cUa cG quan, nhitng hudng phit tri€n,
m&i clla cO quan ciing nhU céc cong trinh trong di€m cla Nha nudc, cla nganh ma c0 quan thuc
hi€n qua céc thdi ky. K€t qud cla budc nay 1a ban danh sich cic d€ tai, cdc cong trinh xiy dung
cO ban, cic sdn pham cong nghi€p, cic quy trinh cong nghé mau... ma tai liéu vé ching thudc
di€én nOp 1uu trf cO quan.

Budc 3: Xac dinh thanh phan tai li€u cUa tlng loai dé tai, dO 4n thi€t ké... thudc di€n
nOp Iuu. Budc nay dugc thuc hién dua trén céc tiéu chudn Iua chon tai liéu Iuu trlt KHKT dé
bdo qudn ciing nhu dua vao céc ban ké tai liéu luu trlt KHKT c6 ghi n0Oi va thOi han bdo quan
mau do c¢O quan quan 1y 1uu trlt ban hanh.

Ké&t qua cla budc 3 1a 1ap dugc ban ké nhitng loai tai li€u thudc dién nOp 1uu theo ting
loai dé tai, cong trinh x4y dung c0 ban hay loai sdn pham cong nghiép...

Budc 4: Xac dinh cac yéu cau ndp Iuu. Cic yéu cau nOp Iuu dugc hiu la cic quy dinh
v€ cdch trinh bay tai liu, 1ap ho s0, sO 1ugng hd sO ciing nhu thU tuc giao nhan ho so tai liéu
vao luu tr{f cO quan.

Ché d0 nOp luu dugc xiy dung theo phudng phéap vira néu trén dugc ban hanh thanh quy
ch€ hodc quy dinh v€ luu trlt KHKT G céc cO quan. N6 gitip can b0 1uu tr(f chll dOng trong cong
tac thu thap, quan 1y chat ché va day du tai liéu KHKT cUa cdc nguOn nOp 1uu.

2.2.2. Thu thap tai liéu luu trir KHKT vao cdc cO quan nghién cUu khoa hoc

O céc cO quan nghién c(u khoa hoc, mang 1U6i thu thap dugc xdy dung tiry theo cO cau
t0 chlic cUa cic cO quan d6. Song théng thuOng mang 1udGi dy 1a cdc can b chiu trach nhiém
chinh v€ 1ap tai liéu luu tr{t KHKT theo cdc b0 mon khoa hQc trong c¢G quan va & céc cO quan
khéc c6 lién quan (cdc cO quan cOng tic nghién cUu khoa hoc hodc phéi hgp nghién c(u). Sau khi
x4c dinh dugc mang 1udi thu thap, viéc ti€p theo 12 1ap danh sich cdc dé tai nghién clu khoa
hoc.

Hién nay & nudc ta nhitng chudng trinh hodc dé tai khoa hoc, kY thuat dugc phé duyét
c6 th€ phan ra céc loai sau day:

- Nh(mg cong trinh nghién c(tu d€ phat hién cdc quy ludt tOn tai trong tu nhién.
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- Nhitng cong trinh nghién c(fu nham dua ra céc d€ 4n va cong nghé san xudt, cic phuong
phép va bién phdp gidi quyét nhitng van dé€ ndy sinh trong thuc tién.

-Nhitng cong trinh nghién clu vé két cdu cUa cic cong trinh xdy dung cO ban, cic san
ph@m cong nghi€p (mdy méc, thiét bi...). .

- Nh{mg cong trinh nghién c(u vé cdc van dé kinh té&, tG chlc va quan ly k¥ thudt, qun
1y sdn xuat.

- Nh{ng cong trinh nghién cltu dé ra cic chl truong, phudng phap cdng tic, dU bdo phat
tri€n KHKT.

Cic cong trinh nghién c(tu nay n€u phan theo cap quan ly c6 th€ chia thanh cic nhém

- C4c cong trinh nghién ctu cdp Nha nuGc do Chinh phU quan 1y.

- Céc cong trinh nghién c(tu cdp nganh do B, cdc cO quan ngang BO, c0 quan thudc Chinh
phU quan ly

- Céc cong trinh nghién c(tu cdp c0 sG do cic vién, truOng Dai hoc hodc lién hi€p khoa
hoc - sdn xudt, nha mdy ...quan ly.

Dua trén ¢ s& phan loai nay, 1uu trlt ¢ quan phai xdc dinh dugc danh sich nhitng dé tai
nghién c(fu ma cO quan d6 chU tri hodc tham gia thuc hién. Danh sich nay 1a cd sG d€ xic dinh
cdc loai tai liu theo tUng dé tai nghién cUu v4i muc dich 1ua chon nhiing tai li€u can bao quan
va khong can bdo qudn. Vi du SG Khoa hoc — Cong nghé - Méi trudng phdi x4c dinh danh sich
cdc dé tai ma ho chU tri hodc tham gia, tai li€u nao can Iuu trlr, Iuu trlt ¢6 thoi han hay vinh vién
(N€u 1a vinh vién thi phdi nOp cho Chi cuc luu tr(r Tinh)

D€ dat dugc di€u nay phadi ndm dugc qué trinh ti€n hanh cdc d€ tai nghién cltu. Thong
thuOng mOt dé tai nghién cltu khoa hoc phai trdi qua céc giai doan sau:

+ Thu thap thong tin,

+ X(r 1y phan tich, t6ng hgp thong tin,

+ Nghi€m thu va thong tin, thong bio vé két qua nghién c(u.

Tai li€u dugc san sinh ra @ moi giai doan cé nhiing gia tri khic nhau. Trong giai doan thu
thap thong tin, tai li€u dugc sdn sinh ra rat da dang vé thé€ loai dUgc goi 1a tai liéu ban dau bao
gOm tai liéu phac thdo, tai li€u g0c, ching chua dU hinh thic phdp Iy nhu céc s6 sach, thé, phi€u
diéu tra ghi chép, nhat ky cla ngudi nghién cGu. Vi du, dOi véi nghién clu v€ 1da thi d6 1a cac
ban ghi chép theo dbi trén ddng rudng, cdc ban tinh todn, ghi chép mang tinh chat ban dau dé€
nghién cUtu dé tai .v.v.

O giai doan x(r1y, phan tich, tGng hgp, cdc sdn phdm chll yéu dugc hinh thanh 1a cdc bdo
cdo giai doan, bdo cdo vé cic dot thuc nghiém khoa hQc, tham quan khoa hoc, bdo cdo tOng két
dé tai nghién cltu, cdc ludn chlng kinh t€ kY thudt, ludn 4n, sich chuyén khdo, cdc bai bao khoa
hoQc.

Trong sO cdc sdn phdm nay, bdo cdo tOng k&t dé tai 1a tai liéu cd ban nhat, ch(ra dung
nh{ng tin tUc v€ cong vi€c da hoan thanh, co s& Iua chon hudng Ung dung két qud dé tai.
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Ngoai céc tai liéu mang tinh chat téng hgp nhu trén con c6 nhiing tai liéu thubc giai doan
cu0i ciing. D6 14 nhiing tai li€u sdn sinh ra trong giai doan nghi€m thu dé€ tai: cic ban nhan xét
va két ludn vé dé tai clla cO quan hodc c4 nhan ngudi phan bié€n; bién ban nghi€m thu dé tai
cUa HOi dOng nghiém thu. K&t qua cla viéc phan tich qué trinh ti€n hanh nghién cltu cic d€ tai
khoa hoc 12 cO s& d€ 1ap bang ké nhling tai li€u nghién clu khoa hoc theo dé tai.
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STT | Tén goi cUa tai liéu Thdi han bdo [Thoi han nOp luu

quan
1 Chuong trinh nghién cUu chi ti€t Tam thoi
Dé cuong nghién cltu, phi€u ding ki dé | Vinh vién
tai
3 Tai li€u thi nghiém Tam thoi
4 Bio cdo tOng k€t dé tai Vinh vién
5 K&t ludn va nhan xét dé tai Vinh vién
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| 6 | Bién ban nghiém thu dé tii | Vinh vién
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N6i tém 1ai, cong tic thu thép tai liéu vao luu trlf cO quan nghién c(ru khoa hoc 1a t6 hop
céc bién phap thOng nhat nhdm thu nhdn d€ bdo quan day dU nhimg tai liéu nghién cltu khoa
hoc do ban than c¢O quan hodc cO quan c6 lién quan sdn sinh ra. Trong qud trinh thuc hién céc
bién phdp k€ trén phdi x4c dinh dugc cic dac di€m ti€n hanh cic dé tai nghién c(fu nhu trinh tu
1ap, xét duyét va st dung tai liéu nghién cltu khoa hoc & cO quan do.

2.2.3. Thu th@p tai liéu luu trir KHKT vao luu trir cla cO quan thiét ké xdy dung co ban.

Mang 1udi thu thap tai liéu Iuu trlr KHKT vao luu tr(f clla c4c cO quan thi€t k€ bao gbm:

- C4c don vi khdo sit kY thuat (khdo sit do dac dia hinh, dia chat cong trinh; dia chat
thQy vin, di€u tra dan sinh - kinh t&)

- C4c b0 mon thi€t k€ (ki€n tric, k€t cau, dién nudc, cong nghé ...)

- C4c b0 phan dy toan, tinh toan kinh t€ - k¥ thudt, bd phan ki€m tra kY thudt

- BO phan tong hop va k€ hoach

Ngoai cdc don vi clla cO quan d6 ra, mang 1uGi thu thap tai liéu cla cO quan thi€t k& con
c6 c4c ¢O quan nhan thau phu, cdc c¢O quan thi cong, cdc cO quan chU dau tu cdng trinh, nhiing
nha hoat dOng trong linh vutc x4y dung cO ban dang hodc da cong tic & cO quan. Mang ludi thu
thap nay 13 nguOn nOp Iuu nhiing tai li€u thudc cc cong trinh di, dang va s& do cO quan chU tri
hodc tham gia khdo sat, thi€t k€. MuOn vay, 1uu trlt co quan phdi 1&p dugc ban danh sich cic
cong trinh do cdc don vi, c4 nhan trong cO quan chU tri hodc tham gia thi€t k€ tU khi thanh 1&p cO
quan dén thGi di€m 1&p ban danh sich. Trong ban danh sich nay phdi ghi dugc cic y€u td can
thi€t nhU sau: tén g0i cUa cong trinh, ky hi€u cUa cong trinh, cO quan chU dau tu, ¢ quan duyét
ludn ching kinh t€ kY thudt, don vi hodc c4 nhan chU nhi€m d0 4n, ngay thang ban hanh thiét
k€, co quan chU thau thi cong, thGi han ndp tai 1liéu vao luu trir.

Ban danh sich nay 12 cin c( d€ 1ua chon nhiing tai 1i€u thudc dién nOp luu theo tlng
cong trinh cu thé. O day, diéu ddng IUu ¥ 1a phdi ndm dugc cdc tiéu chudn lua chon tai liéu
thi€t k€ xay dung cO ban can nOp d€ bdo quan & Iuu tr(f cG quan. Thong thudng, tai liéu cUa
mOt d0 4n thi€t k€ dugc 1uu trlt & cO quan thi€t k€ bao gOm nhiing tai liéu thu thap dudgc tlr co
quan chU dau tu (tai li€u phép 1y, ludn chUng kinh t€ - kY thudt va céc tai li€u khdo sat, thi€t k&
dugc 1ap ra trong budc 1ap ludn chlng kinh t€ - kY thudt), tai liéu do ban than cO quan hodc do
cdc cO quan nhan thau phu thiét k€ 1ap ra (tai li€u khdo sét, thi€t k€ dugc 1ap ra trong cic budc
thi€t k€ kY thudt va 1&p cic ban vé thi cong du toan thudc cic budc thi€t k€) va tai 1iéu bo sung
thi€t k€ do céc cO quan thi cong glti d€n (d6 1a nhlmg thong béo slra dOi thi€t k&, ban vé& bo
sung, sUra d6i).

2.2.4. Thu th@p tai liéu thiét ké ché tao cdc san ph@m cong nghiép vao Iuru trir cla co quan
thiét ké ché tao

Mang 1udi thu thdp & cic cO quan thi€t k€ ché tao sdn phdm cong nghiép gbm céc
phong, ban thi€t k€. Céc phong, ban thi€t k€ dugc tG chlic thanh cdc b0 phan:

- TG, nhém, c4 nhan nghién ctu sdn pham mdi

- TG, nhém, c4 nhan thong tin kY thudt

- CO 58 thi nghiém, ché th(r
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Nhiém vU c0 ban cUa c4c bd phan nay Ia:

- Nghién c(ru Ung dung nhng thanh tyu KHKT hién dai d€ thi€t k€ sdn pham mdi

- Theo d&i chi dao thi nghi€m, ché thr, khdo nghi€m va tOng k&t ky thudt d€ rit kinh
nghi€m hoan chinh ban thiét k&

- Theo déi, sdn xudt, st dung sdn phdm

Trong qud trinh hoat déng cUa minh, cdc phong, ban thi€t k&€ ludn td chlc viéc nghién
cUu, sUu tam, tap hgp nhimg tin tUc vé khoa hoc, kY thudt c6 lién quan dén sdn pham d€ phuc
vU tOt hon cho cong tic nghién clru, thi€t k€ cla minh.

Cong tac thi€t k€ mOt sdn pham mai do thi€t k€ trudng chl tri, cic thi€t k€ vién va nhan
vién gidp d6 viéc k¥ thudt tham gia. Nguoi thiét k€ trudng 12 ngudi hi€u bi€t va ndm ving toan
b0 san pham dOng thdi 12 ngudi ddm nhiém thi€t k& chinh cla sdn phdm.

Thi€t k€ trudng chiu trach nhiém hoan toan v€é mat kY thudt cla sdn phdm trudc co
quan. Trong truOng hgp sdn phdm c6 nhi€u bd phan, nhém thi c6 thém chlic danh “ngudi thiét
k€ chinh”. Ngudi thi€t k€ chinh chiu trach nhi€m mOt bd phan cUa sdn pham, chiu sy chi dao
truc ti€p cla thiét k€ trudng.

Trong tUng phong, ban thi€t k€ c6 mOt ngUdi chuyén trach ki€m sodt ban thi€t k€. Ngudi
ki€m sodt nay c6 trach nhiém ki€m soét vi€éc v& kY thudt, kich thudc, hinh dang, s6 liéu tinh
todn thiét ké.

Nhu vy, vi€c x4c dinh cdc ngubn b0 sung & day phdi xudt phat tUr viéc nghién cltu hinh
thUc t0 chlc thi€t k€ & cdc bO phan thi€t k€. Sau khi x4dc dinh dugc cdc ngudn bb sung phdi 1ap
danh sich nh{ing c4n b0 chiu trach nhi€ém cu th€ vé viéc nOp tai liu thi€t k€ vao Iuu trlt. Viéce
nQp tai li€u thi€t k€ ché tao sdn pham cong nghi€p vao Iuu tr(f co quan, d€n 1UQt né dugc ti€n
hanh dua vao tUng d0 4n thi€t k€ da dugc ghi vao "Ban danh sich cic sdn phdm cong nghi€p ma
tai liéu cUa ching thudc di€n nOp vao 1Uu tr{f co quan".

Cic loai tai liéu can nbp va Iuu trlf cO quan theo cdc loai d6 4n thi€t k€ sdn phdm cong
nghiép gdm co6:

- Ban nhiém vu thiét k&€ c6 kém theo quy€t dinh xét duyét nhiém vu thiét k€ cla co
quan quan ly cdp trén

- Viin ban xét duyét thi€t k€ so bd, thuy€t minh tinh todn sO b0 va badn vé& so bo

- Phan thuyét minh va tinh todn cU th€ cla thi€t k€ kY thudt hodc ché tao

- Ban vé& s0 d6 nguyén tac dién, thUy luc va so do b tri khic

- Ban ké tat cd b0 phan cla sdn phdm va ban ké chi ti€t, toan bd clia sdn pham

- Ban v& chung toan sdn pham, ban v& cum hay bO phan va cdc ban vé chi tiét

- Piéu kién ki€m nhan kY thuét cUa sdn pham. Ban chi dan, quy céch, ddc tinh kY thut
va hudng dan st dung sdn pham

- Bién ban x4c nhén céc chi tiéu kY thudt cla sdn pham ché th( cla HOi dOng xét duyét
theo phan cap

- SO theo ddi viéc thay thé, stta dGi ban thi€t k€ trong qua trinh tU ch€ th( dén sdn xudt
2.3. Thu tha@p tai li€éu luu trit KHKT vao Iuu trit lich st
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2.3.1. Hé théng cdc kho luu trir & Viét Nam:

Ngay 30-11-1982 HOi ddng Nha nudc nudc COng hoa xi hdi chU nghia Viét Nam da
thong qua Phdp 1énh bdo vé tai liéu luu tr(f trt Quic gia. DE thi hanh cu th& phap 1&nh trén, HOi
dong BO trudng da ban hanh Nghi dinh s& 34/HPBT quy dinh chlc ning, nhi€m vy, quyén han
va t0 chlc cla Cuc luu trlt Nha nu@c. Theo Nghi dinh nay, ¢ Viét Nam ngoai hé thOng céc co
quan qudn Iy 1uu tr(f con c6 hé thdng céc kho 1uu trlt. Trong hé thOng cdc kho luu tr(r dé 6 cic
Trung tim Luu tr(t QuOc gia, kho 1uu trf tinh, thanh ph0, truc thudc Trung Uong va kho luu trlr
cap huyén. Céac kho 1uu tr(f cUa cdc nganh c6 kho 1uu tr(f clla BO, Nganh. Trong sO céc kho 1uu
tr(f cdp nganh c6 cic kho dugc giao quyén bdo quan vinh vién tai li€u c6 gid tri moi mat mang y
nghia Qulc gia. o) cap Trung uong nudc ta ¢ cic Trung tim Luu tr(t Qudc gia I va III tai Ha
NOi va Trung tAm Luu tr(f QuOc gia II tai thanh phd HO Chi Minh, Trung tim Luu tr(f Qulc gia
IV tai thanh ph® Da Lat. BOn trung tim nay thuc chat 1a c4c Trung tam lUu trt tGng hgp bdi vi
trong d6 bdo qudn khong chi tai liéu luu tr(t KHKT, phim dnh, ghi 4m ma con nhi€u loai tai liu
kh4c nhu qudn 1f hanh chinh...; khong phan biét thdi gian va ngudn gbc xudt x( ciing nhu' thanh
phan ngon ng(r.

2.3.2. Thu th@p tai liéu luu trir KHKT & cdc Trung tam luu trir Quéc gia:

Cong tic thu thap tai li€u khoa hoc kY thudt cla cic Trung tim Luu tr(r Qulc gia bao
g0m nhiing n6i dung chinh nhu di trinh bay & phan I, muc 2.2 di€ém 2.2.1.

Su khéc nhau G ddy vé€ c0 ban 1a & pham vi thdm quyén cUa tUng Trung tim 1uu trlf cu
th€. Pham vi thdm quyén dé dugc Nha nudc quy dinh bang vin ban phap quy dua trén nhiing
nguyén tac phan bg tai liéu KHKT gilra cdc Trung tim Luu tr(r Quc gia. Do vy trong phan nay
khong trinh bay n0i dung cu th€ vé phan b0 tai liéu Iuu tr(t KHKT ma chl yéu di vao ndi dung
nhu: X4c dinh ngudn thu thap, x4c dinh cdc cong trinh can thu thap, thanh phan tai li€u cUa tUng
cong trinh d6 cting nhu thU tuc giao nhan tai liéu vao Trung tim Luu trlt Quoc gia.

Cong tc thu thap tai liéu luu trt KHKT cUa cdc Trung tam luu trr Qudc gia dugc ti€n
hanh dya vao ban danh sich cdc nguOn thu thdp thuGc pham vi thdm quyén cla né.
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Tiéu chudn c0O ban d€ liét k& mOt cO quan, tO chlfc hay cd nhan nao d6 vao ban danh sich
cdc nguOn thu thdp trudc hét 1a & y nghia hoat dOng cla cO quan tG chlic hay c4 nhan d6 doi véi
sU phat trién khoa hoc, kY thudt cUa dat nudec. Y nghia d6 dugc thé hién & mirc dO tham gia
vao vi€c thuc hién cdc chuong trinh khoa hQc va cong nghé hodc céc cong trinh cO ban trén han
ngach va quan trong do Nha nudc qudn 1y. Piéu d6 c6 nghia la vi€éc xé4c dinh cdc cO quan -
nguOn thu thap cla Trung tim luu trt Qubc gia - phdi dugc ti€n hanh song song vGi vi€c xdc
dinh c4c cong trinh ma tai liéu cUa ching thubc dién ndp Iuu d€ Nha nudc bdo quan. Bdi 1€ mOt
cong trinh khoa hoc hay ban thi€t k€ quan trong thuOng do mOt cO quan chU dau tU chiu trich
nhiém chinh, song trong qua trinh thuc hi€n c6é nhi€u cO quan, c4 nhan trong va ngoai nudc tham
gia. Do vay ban danh sich cic cO quan, nguln thu thap tai liéu luu trf KHKT cUa Trung tam Lu-
u trlt Quoc gia chi dugc x4c dinh chinh x4c sau khi da nam dudgc céc cong trinh ma tai liéu cla
chung can dugc bdo quan tai cic Trung tAm Luu tr(r Qubc gia. Vi du: Trong linh vUc xay dung
cO ban, d€ thi€t k€, thi cong mOt cong trinh quan trong c6 rat nhi€u cO quan tham gia: ¢ quan
chl qudn dau tu, c0 quan chl dau tuU, cG quan chU thau thi€t k&, co quan thau phu thiét k€, co
quan chU thau thi cong... Do dé viéc 1ap ban danh sich cdc cong trinh ma tai li€u cUa chiing
thubc di€én nOp vao Trung tam Luu trlt QuOc gia 13 cong vi€c trong tim trong qué trinh thu thap
tai liéu luu trf KHKT. DUa vao ban danh sich nay, dOng thOi dua vao nhitng bang ké tai liéu 1u-
u tr(f KHKT thuOc dién nOp luu d€ Nha nudc bdo qudn, Trung tam Iuu trt Qudc gia ti€n hanh
lura chon tai liéu cu th€ cla tUng cong trinh nhat dinh.

Tém tat chuong

TU chuong 1 chiing ta di biét tdc dung cUa viéc Iuu tr(r tai 1iéu KHKT. Trong chuong 2
nay ching ta sé ti€p tuc tim hi€u khai niém, y nghia, nguyén tac, phuong phdp ciing nhU cic co
quan c6 nhiém vu thu tap, luu tr(r tai li€u luu trf KHKT. Céc luu trlf phdi c6 trach nhiém 1ap
danh sich cdc d€ tai can nOp luu ciing nhu danh sich cic tai li€u can nOp. Ngoai ra ndi dung
chuong nay con giGi thi€u cic Iuu tr(f co quan, 1uu tr(f lich st tai Viét Nam, thdm quyén ciing
nhu nhitng phuong phap d€ 1uu tr(r tai li€u cUa ho.

Cau hoi 6n tap
1. Hay néu khai ni€ém, muc dich, y nghia, ndi dung cUa viéc 1uu tr(f tai li€u KHKT
2. Trinh bay cdc nguyén tac va phuong phap thu thdp tai liéu Iuu trf KHKT
3. Nhing cO quan nao can Iuu tr(r tai 1iéu luu tr(t KHKT. Trinh bay mang 1udi thu thap tai liéu
luu trlt KHKT cUa tUng cG quan. Nhing tai li€u can luu trlf clla cO quan 1uu trlf, cO quan nghién
cUu khoa hQc, cO quan thi€t k€ xay dung ¢ bdn, cO quan thi€t k€ ché tao la gi?

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. boc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao céc cau hoéi 6n tap chuong, trd 10i
3. Tim hi€u m6t s6 ¢ quan luu trlt & dia phuong em
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Chuong 3: XAC PINH GIA TR| TAI LIEU KHOA HOC - KY THUAT

Muc tiéu:

Kién thUc:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khdi niém, muc dich, § nghia cla viéc xéc dinh gi4 tri tai
liéu khoa hoc kY thuat.

+ Hé th6ng héa cdc nguyén tac, tiéu chudn xdc dinh gia tri tai liéu khoa hoc kY thudt .

+ Mo td dugc céch thiic t6 chlc cong tic xdc dinh gi4 tri tai li€u khoa hoc kY thudt .

KV ning:

+ So s4nh khdi niém, muc dich, y nghia cUa viéc xdc dinh gid tri tai liéu khoa hoc kY
thuat v&i tai li€u hanh chinh.

+ Khéi quit dugc thuc trang cong tic xdc dinh gia tri tai liéu khoa hoc kY thuat trong thuc
tién hién nay.

Théi d6: C6 thdi d0 ding dan trong viéc xdc dinh gid tri tai liéu khoa hoc kY thudt, tu dé
manh dan dé xudt cich thlc tG chlc cong tic xdc dinh gid trj tai liéu khoa hoc kY thudt. HQp tic

lam viéc nhém hiéu qua.

3.1. Khii niém, y nghia cUa viéc xdc dinh gia tri tai liéu luu trlit KHKT
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Xdc dinh gid tri tai liéu luu tr(f KHKT 1a viéc nghién c(tu toan dién va tEng hop tai li€u
trén cd sG céc nguyén tac, tiu chudn cla luu trlf hoc d€ Iua chon nhimg tai liéu c6 gid tri d€
bdo quan va loai ra nhlng tai liéu khong c6 gia tri d€ tieu huly.

Tai liéu luu tr(f KHKT ngay cang ting nhanh theo thdi gian. Ta bi€t rang, mubn sdn xudt
phét tri€n KHKT. Chinh vi vdy KHKT can dugc phit tri€n manh. SO 1ugng cic cO quan hoat
d0ng khoa hoc, k¥ thudt khdng nglng ting. Céc chi phi danh cho phét tri€n khoa hQc va cong
nghé ciing ngay cang 1&n. Tat cd nhiing di€u d6 di 1am cho sO 1ugng céc cong trinh nghién clu
khoa hQc va cong nghé ciing ting gdp bOi. Theo tinh todn cUa cic nha khoa hoc, c( 13,5 nim, sO
lugng cdc cong trinh nghién clru khoa hoc, kY thudt ting 1én gdp doi. SU gia ting cUa cdc cong
trinh nghién cQu d6 tat nhién dan dén sy gia ting khong nglng tai li€u néi chung va tai liéu
KHKT néi riéng. PUng gilta bi€n cd ménh mong tai li€u, cdc nha nghién c(u khoa hoc, céc
chuyén gia kY thudt, cic nha qudn ly khoa hQc, kY thudt doi hdi phai ti€n hanh 1ua chon nhiing
tai liéu KHKT c6 gid tri nhat dinh, pht hgp véi céc cong trinh cUa minh.

TU d6 thay, cong tac xéc dinh gid tri tai liéu Iuu trlr KHKT 1a yéu cau tat yéu cla sy phat
tri€n khoa hoc, kY thudt. Mat khéc tai liéu luu trt KHKT ghi 1ai truc ti€p nhitng thanh tuu khoa
hoc, kY thuat ngay khi cdc cdng trinh nghién c(ru, thi€t k&, ché tao dugc ti€n hanh. Do d6 chiing
c6 y nghia thuc tién nhat dinh. Song nhimg tu tudng va gidi phap khoa hoc, kY thudt ghi lai
trong tai li€u phan 16n chi néu dugc tinh trang cla KHKT & mot thoi di€m cu thé hodc & mot
thOi kY cu th€ nao d6 ma thoi. Chinh vi vy, tai liéu luu trlt KHKT c6 tinh chat 16i thoi. Né6i
ding hon, cic tU tudng khoa hoc, kY thudt dugc ghi 1ai trong d6 dugc st dung nhi€u trong moOt
khodng th0i gian nhat dinh. Tinh chat 16i thGi d6 cUa thong tin tai liéu phu thubc vio dac di€m
ti€n hanh cic cong trinh nghién clu, thi€t k&, ché tao..., phu thudc vao ddc di€m 4p dung cic
thanh qud cUa cdc cong trinh d6 vao sdn xudt. Song cic tu tudng khoa hoc, cic gidi phap cong
nghé tuy 16i thoi so vGi sy phat tri€n khong nglng cla xa hdi van c6 gid tri vOi tu cach chlng
c lich si. V& phuong dién nay khong phdi bat ky nhitng tai li€u luu trlt KHKT nao ciing ch(a
dung c4c chUng c mang tinh chat lich s KHKT nhu vay.

N6i mOt cach khéc, khoi lugng tai 1iéu luu trt KHKT d6 sO gia tri khong dOng déu cla
thong tin ch(ra trong tai li€u Iuu tr(f KHKT doi hdi phdi ti€n hanh xic dinh gid tri d6i v&i ching.
Hon nita di€u ki€n vat chat (kho tang, thi€t bi, kinh phi ...) ¢6 han khong cho phép chiing ta gilr
lai nhitng tai liéu luu trt KHKT it gi4 tri. Tat cd nhiing di€u d6 cho thdy van dé xic dinh gia tri
tai liéu luu tr(t KHKT gitp chiing ta gidi quy€t mOt nhi€m vu vo cling phic tap cla cong tic 1uu
tr(t KHKT Ia t6i Uu héa thanh phan tai liéu Iuu tr{t KHKT thubc thanh phan cla Phong 1uu trlf
QuOc gia. P6 1a yéu cau khach quan cUa su phat tri€n khoa hoc, kY thudt, cUa cong tic qudn ly
Nha nudc doi vai tai liéu luu trlf KHKT.

3.2. Nhiing nguyén tac va tiéu chud@n xac dinh gia tri tai liéu luu trif KHKT.
3.2.1. Cdc nguyén tac:

Khi x4c dinh gid tri tai li€u néi chung va tai li€u Iuu trlt KHKT néi riéng phai dua vao cdc

nguyén tac cO ban sau day:
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- Nguyén tac tinh Dang (tinh chinh tri) van dung trong khi x4c dinh gi4 tri tai liéu KHKT
dugc thé€ hién chl y€u & cho : tai li€u KHKT phdn d4nh mOt phan quan trong cic dudng 10i, chl
trudng, chinh sach clla Pang trong cong culc xay dung co s3 vat chat kY thudt cla chl nghia xa
hoi, trong su nghi€p cong nghiép héa va hién dai héa, trong sy nghi€p bdo vé& t& quic xi hoi
ch( nghia. Nhimg tai liéu Iuu tr(t KHKT th€ hién ding dan cic dudng 10i, chll truong chinh
sdch cUa Dang thi khi x4c dinh gid tri phai gi(r 1ai bdo quan vinh vién. B&i vi nhiing tai liéu nay
khong chi ¢6 ¥ nghia thuc tién ma con c¢6 ¥ nghia lich st d€ nghién c(u lich sif Pang, lich st dan
tOc; tlr d6 riit ra cdc bai hoc kinh nghiém cho viéc hoach dinh duOng 10i, chinh sich clia Pang,
Nha nudc vé phit tri€én KHKT. Nhitng tai liéu luu tr(rf KHKT thé€ hién tinh Uu viét cla ché dd
x4 hOi chU nghia doi v&i cdc ché d0 béc 10t khéc cling 14 nhing tai li€u c6 gia tri d€ chiing minh
tinh khoa hoc cUa cdc duOng 10i, chinh siach cUa Pang, Nha nudc trong viéc xay dung xi hdi
m&i dan giau, nuGc manh, xa hdi cong bang, dan chU va vin minh. Vi thé khi xdc dinh gid tri
nh(mg tai li€u nay can phai dac biét chii y gilt 1ai bao quan vinh vién.

- Nguyén tac tinh lich st khi x4c dinh gia tri bat ky tai liéu luu trlt KHKT nao ciing can
phai dat né trong hoan canh va di€u kién lich s di san sinh ra tai liéu d6. Theo nguyén tac nay
c6 nhiing tai 1iéu hién tai khong con gid tri khoa hoc, thuc tién nhung dat né trong thdi ky lich
sU da sdn sinh ra tai li€u d6 thi né c6 gia tri to 16n. Nguyén tac tinh lich s khdng cho phép ngudi
cdn b0 luu tr(r xudt phat tU hoan cdnh va di€u kién lich s( hién tai d€ phan tich xem xét gid tri
cUa nh{ng tai liéu luu tr{tr KHKT d sdn sinh ra trong céc thdi kY lich st khic nhau. Vidu : & thé
ky 19 viéc phét hién ra mdy hoi nudc 1a mOt phat minh 16n cla con ngudi. Tai liéu d6 c6 gi tri
lich s, khoa hoc. Nhung hi€n nay trong xa hOi mdy hoi nudc da hét vai tro lich s(r.

Nguyén tac tinh lich st cting chi 16 khi xem xét gid tri tai li€u KHKT phai c6 cdch nhin
nhan sy vat, hién tugng mOt cich bién chlng. Trong thuc t€, c6 nhling su viéc, nhitng tu tudng
m&i ldc khGi dau it ngudi hi€u biét va gid tri cla tai li€u dé bi coi nhe. Nhung trong tuong lai xu
th€ phat tri€n cla nhlng su vat, y tudng mdbi sé c6 vi tri quan trong trong KHKT. Ngudi 1am
cong tic xdc dinh gi4 tri tai liéu phdi phan tich dugc cdc xu hudng phit tri€n cla nhing su vat,
hién tugng d6. Vi du : Nhimng tai li€u thi€t k€ dOng c0 phdn luc cla nha khoa hoc Nga vi dai
Pon-COp-Ski G thé ky 19 chua dugc st dung, bi coi thuOng vé gid tri clla né. Nhung sang thé
ky 20 tai li€u thi€t k€, nguyén 1y clUa dOng cO phdn luc dugc cdc nha khoa hoc vii tru s dung
triét d€ va ton vinh Pon-COp-Ski 1a bac thay cla khoa hoc chinh phuc vii try.

Mat khic, nhimg tai li€u luu tr(t KHKT ghi chép va phdn 4nh nhiing ddc di€m phit trién
cla KHKT tUng giai doan lich st xa hOi loai ngudi néi chung, ciing nhu lich st cla tUng quOc
gia, dan tc, tUng nganh khoa hoc néi riéng déu thudc dién cé y nghia lich si. Nhing tai liéu luu
tr(t KHKT nhu vy can phdi dugc Iuu trilf vinh vién d€ 1am c liéu phuc vy nghién cltu lich st
mOt c4ch chinh x4c.

Nhng tai liéu luu trlr KHKT lién quan d€n céc su kién lich st trong dai cUa dat nudc,
cUa Pang, cUa cic nha lanh dao Pang va Nha nudc, cdc nha khoa hoc néi ti€ng d€u 1 nhitng st
liu quy gid
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- Nguyén tac tinh toan dién va tGng hgp: Theo nguyén tdc niy thi mubn xdc dinh chinh
x4c gid tri cUa tai liéu luu trf KHKT can phdi xem xét phan tich né trén nhi€u géc d6 khic nhau.
Mu0n x4c dinh gid tri cUa bat kY tai 1i€u nio ciing phdi xem xét y nghia va vai trd, vi trf cUa tai
liéu d6 trong xa hdi va trong cdc nganh khoa hQc kY thuat, trong pham vi cO quan sdn sinh ra tai
liéu; xem xét vai trd cUa cO quan sdn sinh ra tai li€u trong hé thOng t& chlc b0 may nha nuGc va
tUng nganh khoa hoc k¥ thudt. C6 nhimg tai li€u chi c6 gid tri d0i v&i mOt nganh khoa hoc kY
thuat, nhung ciing c¢6 nhiing tai li€u c6 gid tri d6i v&i nhi€u nganh khic nhau cho nén khi xdc dinh
gi4 tri bat cU tai li€u ndo ciing phdi nghién clru gid tri cla né d6i vi cic nganh hoat ddng trong
x4 hOi néi chung. Pham vi gia tri cUa tai li€u luu trf KHKT c6 truOng hgp chi c6 gia tri trong
mOt dia phuong nhung cé trudng hgp 1ai c6 gid tri d6i v&i nhi€u dia phuong hodc toan qubc. Vi
th€ khi phan tich gid tri cUa tai li€u phdi ly gidi rd rang gid tri cUa n6 d6i vdi tUng dia phuong
nhu thé nao va gid tri trén pham vi toan quOc nhu th€ nao. Thuc t€ cho thdy khi xéc dinh gia tri
tai li€u con phdi phan tich d€ thay dugc nhling tai li€u nio c6 gid tri hién tai, nhing tai li€u nao
hién tai it c6 gid tri nhung trong tuong lai né 1ai c6 gid tri to 1én. Nguyén tac tinh toan dién va
tOng hQp trong x4c dinh gid tri tai liéu luu tr(t KHKT con doi hdi ngudi xac dinh gid tri phdi biét
van dung nhi€éu phuong phép khoa hoc cla céc nganh khoa hoc khac nhau d€ xem xét gia tri cUa
tai li€u. Pang chd y nhat 12 can van dung cic phuong phap khoa hoc cUa st 1iéu hoc, vin kién
hoc, thong tin hoc v.v... Nhu vay, khi xdc dinh gia tri tai liéu phadi van dung nhi€u tiéu chudn
mdi c6 th€ phan tich chinh xic gid tri cUa tai 1iéu. N&u khi x4c dinh gi4 tri tai 1iéu chi tuyét doi
héa mOt tiéu chudn nao d6 ciing s& dan dén sai 1am.

Nhitng nguyén tac xdc dinh gid tri tai liéu Iuu trlt KHKT dugc néu trén c6 mbi quan hé
mat thi€t vGi nhau, do d6 khi xdc dinh gia tri tai li€u luu tr(f KHKT phdi van dung chiing mdt
cach t6ng hgp. Cdc nguyén tac xdc dinh gid tri tai li€u chi cho ta mOt cdi nhin chung, bao quat
nhung khong cho ta mOt ci nhin cy thé vé gid tri cUa tai liéu luu tr(f KHKT. D€ thdy dudgc gid
tri cu th€ nhi€u mat cla tai liéu luu tr{rf KHKT, ngoai cdc nguyén tdc, con phdi dua vao céc tiéu
chudn n(ra.

3.2.2. Cdc tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu khoa hoc

Trong luu tr(t KHKT, viéc x4c dinh gid tri tai li€u 1uu tr(t KHKT phdi dua vao hé thOng
cdc tiéu chudn chung va cic tiéu chudn ddc thi.

Cic tiéu chudn chung 1a nhlng tiéu chudn c6 th€ s dung cho bat ky mot loai tai liéu nao
khong k€ tinh chat, thdi gian xudt x(, phuong thlc ché tic va nhlig di€m dac thi khic cla
nhiing tiéu chudn chung thudng dugc ding d€ xac dinh gid tri tai liéu KHKT gbm c6:

- Y nghia ni dung tai liéu.

NOi dung tai li€u 12 tOng hgp cic tin tUc v€ cic su ki€n, hién tugng, sU vat, mOi lién hé,
con ngUdi v.v... dugc ghi lai trong tai li€u lam cho tai liéu dé khac vGi nhitng tai li€u khéic. RO
rang, gid tri cUa nOi dung s& phu thubc vao y nghia cla cic su kién, hién tugng, moi lién hé du-
Oc dé cap t6i trong tai li€u ciing nhu phu thudc vao mUc dd phdn anh cUa cic tin tlc trong tai
liéu vé céc suki€n, hién tugng va moi lién hé doé.
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NOi dung cUa tai liéu phdi dugc xem xét mOt cich toan dién va mOt cach chi tiét. Phdi
bi€t phan biét nhitng sy kién, hién tugng cO ban va khong cO ban da dugc phan 4nh trong tii
liéu d€ nghién cltu cic mat KHKT, kinh t& - xi hOi, vin héa - nghé thuét, quOc phong... nham
gidi quy€t nhlg van dé do hién tai va tuong lai dé ra.

Trong luu tr{t KHKT, tiéu chudn nay dugc si dung rOng rdi. Dya vao d6 ching ta phan
loai tai liéu KHKT thanh céc nhém theo thdi han: vinh vién va c¢é thdi han.

LAy tai liéu thiét k€ cong trinh ThUy dién trén song Jaly 1am vi du, ta thdy trudc hét can
luu v t&i tai liéu cla cdc cong trinh ddu mOi nhU nha mdy thUy dién, dap tran, ... ;v&i cic tai liéu
v€ dia chat cong trinh, thQy vin, my thudt cé lién quan d€n cong trinh. Sau dé chiing ta m&i c6
th& xem xét tdi tai li€u cla cdc cong trinh phil trQ, cong trinh tam, lén trai... O diy ti liéu vé
cdc cong trinh 14n trai ré rang thuOc loai bdo quan tam thoi con cic tai li€u vé céc cong trinh
chinh, dac biét 1a nhitng tai liéu c6 nhling gidi phdp kY thuat dOc ddo 1a thuOc loai bao qudn
vinh vién.

- Tinh tring 1Qp thong tin:

C6 hai dang trung 13p thong tin: dang trung 1ap th(r nhat 13 trung 18p nguOn tin hay con
g0i 1a triing 13p bé ngoai, dang trung 1ap th( hai 12 dang trung 1ap do k€t qua xU 1y phan tich,
tOng hgp thong tin gdy nén. Dang dau dudgc thé hién & hai hinh thlc nhu trung 13p tai liéu va
"mUc dO chinh xdc" cUa tai liéu. Trong Iuu tr(r, hinh th(c "tring 13p tai liéu" dugc th€ hién bang
cdc thugt nglt nhu: "ban tring" (tai liéu tring); "bdn thay thé". DGi véi tai liéu khoa hoc kY
thudt, "ban tring" 14 nhling ban sao cla cuing moOt tai liéu dugc sao ra d€ gl cho céc don vi va
dOng thGi tich 1ai trong cdc don vi. Hinh thUc th( hai cUa dang trung 1dp ngubn thong tin dUgc
bi€u thi bang céc thuat nglt "ban gdc", "ban chinh" va "ban sao".

Vi du trong Iuu trt tai 1iéu thi€t k& xay dung, "ban gbc" cUa tai liéu kY thudt 13 tai liéu
dudgc 1ap trén gidy batky va dung d€ 1am ra ban chinh. "Ban chinh" cUa tai liéu Iuu trlt KHKT
1a tai li€u thuc hi€n trén vat li€u bat ky (thuOng 1a gidy can) cho phép in ra nhi€u ban in va c6
dau ding nhlig ch(r ky theo quy dinh. "Ban sao" 12 ban in ra t& ban chinh hay ban diép cung dé
st dung tryc ti€p trong san xudt. Nhu vay khi st dung hinh th(rc th( hai cUa c4c dang trung 18p
nguOn tin c@n phai xudt phét tlr nhig loai tai liéu KHKT cu thé. Dya vio d6 chiing ta c6 thé -
Uu tién 1ua chon nhitng tai li€u dugc 1ap trén gidy can, trong trilOng hgp vUlra c6 "bdn gbc", "bdn
chinh", "ban sao 4nh sang". Song phdi chii y 12 khong phai ban can nao, bao gi® va bat ky G dau
cting 12 ban chinh. Vi vay can xem xét cd qua trinh thi€t k€ cla ting loai cdng trinh cy thé mdi

xdc dinh dugc tai liu nao c6 gi4 tri, tai li€u ndo it gia tri hodc khong c6 gia tri.
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Dang th( hai cUa tinh "tring 13p thong tin", dugc bi€u hién G cédc hinh th(c nhu: "Tai
liéu bao ham" va "bi bao ham". Tai li€u bi bao ham Ia tai li€u c6 nbi dung dugc phan 4nh trong
nhiing tai liéu khéc. Trong céc tai liéu luu tr(t KHKT (vi du tai li€u thi€t k& xiy dung) c6 nhiing
truOng hQp bao ham va bi bao ham ph6 bi€n sau: dU todn hang muc céng trinh bi bao ham trong
tOng dy todn cong trinh, quy€t toan clla hang cong trinh bi bao ham trong tGng quyét todn cong
trinh, cdc bdo cdo tEng hgp dia chat cong trinh, do v& dia hinh, khi tugng thUy vin cong trinh bao
ham céc tai 1iéu nhu bi€u phan tich cdc hO khoan thim do dia chat, sO do vé& dia hinh, céc tai liéu
phan tich nuéc v.v... .

Nhu vdy, tiéu chudn "tinh tring 13p thong tin" d6i v&i viéc xé4c dinh gid tri tai liéu KHKT
12 mOt tiéu chudn chung quan trong. N6 cho phép 1ua chon nhitng ban chinh cla tai liéu KHKT,
cdc tai li€u ch(a thong tin ddy dU tOng hop nhat, ddm bdo mUc d6 chinh x4c nhat vé ddi tuong,
su kién... cla hién thuc khach quan. Riéng nh(ing tai li€u tring, nhung trén d6 c6 ghi 1ai nhimg
y ki€n cla cic nha khoa hQc ndi ti€ng thi khi x4c dinh gi4 tri can phdi nghién cltu kY va c6 thé
gilr 1ai bao quan tai liéu do.

Nhung tai liéu tring c6 th€ dua vao phong tu liéu d€ khai thic, hodc d€ bG sung vio
nhiing b tai liéu chua day du.

- Tinh trang vat 1y cUa tai liéu:

Tinh trang bdo quan tai liéu dugc coi 1a mOt ticu chudn chung d€ x4c dinh gid tri cla tai
liéu. Tai liéu dugc gilt 1ai nham sU dung thong tin chifa trong d6. Cho nén gil nhitng tai liéu da
muc nét, phai mO dén mUc khong th€ phuc ché dugc d€ nghién cltu st dung nbi dung ciing nhu
cdc mat khac cla né 1a vi€c 1am vo ich. PGi v4i tai 1iéu 1uu trlr KHKT, khi 4p b0 tiéu chudn phai
rat than trong, ding mUc d€ tranh loai hUy nhiing tai liu thuc su ¢6 gid tri ma sy cd gang c6
th€ phuc ché€ 1ai dugc (nhG phuong phap va phuong tién phuc ché tién ti€n)

- T4c gid cUa tai liéu:

Téc gid cUa tai liéu dugc hiu 1a cd quan hodc cd nhan 1am ra tai liéu. Y nghia cla tic
gid tai liéu, dac biét 1a cic danh nhan trong céc linh vuc KHKT, ddi sOng chinh tri xa h0i, vin
héa... c6 anh hudng ding k€ tdi nhimng tai liéu do ho 1ap ra. Y nghia clia cd quan nao d6 ciing
quy dinh trudc gid tri cla tai li€u. Cho nén nhi€u khi tai li€u c6 thé dugc gilr 1ai chi vi chiing da
dugc hinh thanh trong qu4 trinh hoat ddng cUa nhltng cO quan c6 vai tro lich st dac biét hodc
cic nha hoat dOng khoa hoc, ky thudt, vin hoc, nghé thudt nham lam ngudn s liéu d€ nghién
cUu ti€u st va nghién cltu co ché hoat dOng khoa hoc, kY thudt.

Trong 1uu tr{t KHKT, dua vao tiéu chudn niy ching ta c6 th€ gilt 1ai nhitng tai liéu
KHKT c6 bt tich cUa c4c nha 1anh dao Pang va Nha nudc trong khi xem xét chU truOng phUong
hudng xay dung, cdi tao, nghién clu khoa hoc hodc cdc ban nhép, ban thdo cla cdc nha khoa
hoc 16i lac trong cac nganh khoa hoQc, k¥ thuat hodc cédc nha séng ché, phdt minh, san xudt c6
danh tiéng..

- Y nghia thdi gian va dia di€m hinh thanh tai liéu

M®i su kién, hién tugng.. déu xay ra trong khong gian va thoi gian. Nhig tai liéu san
sinh trong nh{rng thdi ky va n0i xay ra cic su ki€n lich st ¢6 ¥ nghia rat 16n.
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Tai li€u 1uu tr(f c6 quan hé rat phlc tap vGi thGi ky ndy sinh ra né ciing nhU c¢6 quan hé
v0i thoi gian né6 dugc dem ra s& dung. POng thOi dia di€m hinh thanh tai liéu ciing ¢6 dnh
hudéng nhat dinh d€n gid tri cUa tai liéu.

DOi vai tai liéu luu trlt KHKT, vi du tai liéu thi€t k€ xdy dung cO ban, tiéu chudn nay
cho phép chiing ta gi(r 1ai nhiing tai li€u thi€t k€ xay dung lién quan d€n céc cdng trinh xay dung
trong thQi ky lich s& ddc biét: nhiing xi nghiép, cau pha... dugc xay dung trong thdi gian chi€n
tranh gidi phéng dat nudc, nhiing cong trinh noi xdy ra nhing sy kién lich s ddc biét, hodc
gan lién vGi thoi ky hgp tic khoa hoc, kY thudt cla nudc ta vGi cic nude khac (vi du: nhing tai
liéu thi€t k€ san sinh ra trong qud trinh xay dung Cong trinh thUy di€n trén song Da; Cau Thing
Long v.v...).

Ngoai ti€u chuén chung, khi 1yfa chon tai liéu 1uu trr KHKT can dua vao céc tiéu chudn
ddc thi. P6 1a nhitng tiéu chudn chi 4p dung d€ xdc dinh gié tri cla mOt sO loai tai li€u nhat
dinh. Trong vi€c xé4c dinh gid tri tai li€u luu tr{t KHKT, thuOng dp dung cic tiéu chudn ddc thu
sau day:

- Tiéu chudn cdi m&i vé nguyén tac trong vi€c gidi quyét cic van dé KHKT.

- Trinh d0 cUa gidi phap KHKT.

- Hiéu qua kinh t€, k¥ thudt va hiéu qud xa hoi.

- MUc d0 tiéu chudn héa sdn pham hay cong trinh.

- MUc d0 cdi tao cong trinh hay mUc d0 hién dai héa sdn pham.

- Giai doan (budc) nghién clu, thi€t ké.

- Pat trinh d0 phat minh, sang ché hodc c6 gid tri thudng mai.

- Chi€m gidi thudng & cic culc thi, tri€n 1am hodc hOi chg.

- Tinh hién thuc va sy phé chudn cla cdng trinh nghién cltu khoa hoQc, thi€t k&, tinh dbc
ddo v€ kién tric dan tdc cUa cong trinh xay dung hodc cong trinh nghién cltu khoa hoc dac sdc.

- Cap dau chat lugng Qudc gia.

Trong céc tiéu chudn trén can IUu y tdi cic tiéu chudn nhu:

- Hiéu qua kinh t€ kY thudt va hiéu qud xa hoi.

+ Hi€u qua kinh té.
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Hi€u qud kinh t€ dugc xem xét & day 1a khd ning lam 10i ich bang tién cla viéc 4p
dung cdc dé tai khoa hoc, sU dung céc cong trinh xay dung mdi, so vGi viéc dung kY thudt
truy€n thOng thong thuGng. Vi du trong nim 1991, nganh xi ming, do viéc Ung dung két qud
nghién cUu v€ phu gia hoat tinh di 1am 1gi cho Nha nudc 30 ty dOng, c6 nghia 1a mOt gidi phap
kY thudt c6 hiéu qua kinh t€ cao thi tai liéu vé€ né thubc dién bdo quan vinh vién. Trong luu trit
KHKT, tiéu chudn , hi€u qua kinh t€ con mOt cich ly gidi khic. D6 1a hi€u qud cUa viéc bdo
quadn tai liéu k¥ thudt d6. Trong thuc t&, viéc bdo qudn tai li€u luu tr{t KHKT doi hoi tOn rat
nhi€u kinh phi. Vi du: Tai Trung tim Luu tr(r Qubc gia I theo tinh todn ban dau, c&r mbi mét tai
liéu dugc gilr 1ai phdi dau tu tdi trén hai tri€u dong Viét Nam, (tinh theo gid ddu nim 1992). D6
12 chua k€ d€n cong tc tu b, phuc ché, 1ap phong bdo hi€m, vé sinh, bdo quan thudng xuyén
tai liéu dugc luu trr tai Trung tim. Do vav, xem xét hi€u qud kinh t€ cla viéc bdo qudn tai liéu
luu tr(r KHKT la sy can thi€t. Vi du & MY, nhlng nha Iuu trlt cho rang: Tai liéu nao d6 chi nén
bdo qudn khi né thuc sy dem 1ai hi€u qua kinh t€ cao. Hiéu qua d6 dugc quy dinh nhU sau: trén
cO sO nhiing s6 li€u vé 1an st dung tai liéu trong kho 1uu tr(t d€ xdc dinh thdi gian tuong doi
ma sau d6 tai liéu s& dugc s dung trd 1ai. Sau ddy tinh toan nhitng chi phi can d€ lam lai tai
liéu d6 n€u nhu ngudi ta khong gilt né trong kho 1uu trlr. Vi duy, chi phi ¢€ 1am 1ai tai 1iéu sau 30
nim 1a "A" d6 la, con chi phi d€ bdo qudn ciing trong thdi han d6 1a B db la. Khi A>B thi tai liéu
sé dugc gilr1ai. Con trong truOng hgp A<B, tai li€u sé bi loai h(y. Tiéu chudn hi€u qua kinh té
nhU vdy can phdi xem xét trong mOi lién hé v&i céc tiéu chudn khac, vi du: nhu hiéu qua kY
thuat, hi€u qua xa hoi,

“Hi€u qud k¥ thuat" suy cho cling ciing chlta dung ¥ nghia kinh t€. Song khong phdi bat
cr gidi phap khoa hoc kY thudt nao cling tinh dugc bang tién. C6 nhiing gidi phap khoa hoc cho
phép chiing ta 1am chU dugc nhiéu linh vuc, nhi€u van dé khoa hoc, kY thudt quan trong. Vi du,
vGi k€t qud nghién clu khoa hoc k¥ thudt xay dung, nim 1991 nganh xay dung da td chltc bién
soan mdi va sodt xét 1ai trén 40 tiéu chudn kY thudt.

“Hiéu qua xa h6i" dugc xem xét & day 1a khd niing cUa gidi phdp khoa hoc, kY thuat cho
phép cdi tao mdi truGng sOng, cdi thi€n di€u kién lam viéc cho ngudi lao dOng, tao cong in
viéc lam, ting thdm my kY thudt...

Hi€u qud kinh t€ ciing c6 quan hé vdi gi4 tri thuwong mai cUa tai li€u. Gid tri thuong mai
dugc th€ hién khi cdc cong ty cong nghi€p trong va ngoai nudc mua quyén st dung cdc bi quyét
cong nghé, cic sang ch&, phat minh khoa hoc, kY thudt. Tiéu chudn nay dudgc Ung dung nhi€u
d0i v&i tai liéu nghién cltu khoa hoc, thi€t k€ ché tao cdc sdn pham cong nghiép.

O nudc ta nhém tai 1i€u nay chua nhiéu do d6 cling cAn chd ¥ t&i nhing tai liéu vé céc
sang ki€n, cdi ti€n hop 1y sdn xudt, nhitng dé nghi kY thudt dugc chdp nhan trong cic nganh
kinh t€.

- bat dau hiéu "chat lugng Qulc gia":
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Trong san xudt cong nghiép, ndng nghiép, thudng nghiép...c6 nhi€u san pham dat dau
chat lugng Qudc gia. VUira qua trong mOt sO nganh kinh t€, nhi€u sdn phdm da dugc nhén "ddu
chat lugng Qulc gia" tai cac culc tri€n 1am cic nganh kinh t€ quOc dan. Nhing tai li€u kY thudt
hinh thanh nén trong qué trinh ché& tao cic sdn phdm niy cé y nghia rat 10n khong chi d6i véi
thuc tién ma con d6i vdi cdc cong trinh nghién cltu lich st nén kinh t€ qudc dan. Do dé, tiéu
chudn dat du "chat lugng Qudc gia" phdi dugc chii ¥ ding mUc trong viéc xdc dinh gid tri tai
liéu khoa hoc kY thuat.

Nhimg tiéu chudn vUra néu trén la nhitng tiéu chudn ddc thi. Ching dugc dé ra trong
nh{ing nim gan diy va gép phan tao nén mdt co s3 hoan chinh cho vi€c x4c dinh gi tri tai liéu
luu ot KHKT.

3.3. TO chifc cong tac xac dinh gia tri tai liéu KHKT
3. 3.1. H6i déng xdc dinh gid tri tai liéu KHKT.

Theo Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 thi viéc Iua chOn nhiing tai
liéu 1uu tr(r d€ bdo quan va loai ra nhiing ti li€u hét gid tri d€ tiéu hly phdi do HOi ddng x4c
dinh gid tri tai liéu Iuu trlt quyét dinh.

Nhu vy, d€ gidi quyét hai ndi dung chinh cUa cong tdc xdc dinh gi4 tri tai liéu néi chung
va tai liéu luu tr(t KHKT néi riéng phdi thanh 1ap cic HOi dOng x4c dinh gi4 tri tai li€u 1uu trlt.
Céc HOi dong d6 bao gOm:

+ Chanh vin phong cO quan, t6 chlc & trung uong; Chanh vin phong Uy ban nhan dan
cap tinh, cap huy€n va cadp phé clla ngudi dliing dau doi vdi co quan, t0 chlic khac: Chu tich
HOi dOng;

+ Dai dién lanh dao don vi c6 tai liéu: Uy vién;

+ Pai dién cla luu trlf cO quan, 8 chite: Uy vién.

3.3.2. TO chiic cong tic xdc dinh gid tri tai liéu luu trit KHKT 6 cO quan

Viéc xdc dinh gia tri tai li€u luu tr(t KHKT dudc ti€n hanh theo hai budc dudi diy:

Bubc 1: Xéc dinh cdc cong trinh, dé tai nghién cUu khoa hoc ma tai li€u v€ chiing can du-
oc gilr 1ai d€ bdo quan. Trong budc nay phdi nghién clru toan b0 cdc cong trinh xay dung cO
ban, sdn phdm cdng nghiép hodc cic dé tai nghién clru khoa hoc hinh thanh trong qu4 trinh hoat
d0ng cUa cO quan, k€ cd cong trinh vlra hoan thanh tai thOi di€m dang ti€n hanh cong tac xac
dinh gid trj tai liéu luu trlt KHKT. Can loai bét cdc tai liéu tring thtfa. Chd y rang d6i v4i tai
liéu thi€t k& xay dung hodc thi€t k& ché tao, do nhu cau cla cdng tic thi cong hodc ché tao, cic
ban sao in thuGng dugc 1ap thanh nhi€u bd. Vi vay can gilt 1ai mOt bd bdn sao in tOt nhat va
mOt bd ban can. SO tai liéu tring thira con 1ai can loai ra d€ tiéu hly. K&t thic budc 1 ta sé c6
danh sich cdc cong trinh hodc cédc d€ tai nghién clru khoa hoc ma tai li€u v€ chiing can gilt 1ai dé€
bdo quan.
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Budc 2: Xéc dinh gid tri tai liéu luu trf KHKT cUa tUng cong trinh, dé€ tai cu thé. Trong
budc nay ta phdi xem xét gid tri céc tai li€u cUa tUng cong trinh hodc dé€ tai nghién c(tu khoa hoc
nam trong danh sich dugc 1ap 6 budc 1. TruGe hét can xem xét cic dvbq cla cdc hang muc chl
y€u cla tUng cong trinh (d0i v4i tai li€u thi€t k€ xiy dung), cac bO phdn chinh (d6i véi tai liéu
thiét k€ ché tao) hodc cic phan chinh (d6i vdi cdc tai 1i€u nghién c(tu khoa hoc), sau d6 dén céc
dvbq cUa cdc phan khic. Can xem xét tric ti€p tUng ban vé&, tUng ban thuy€t minh kY thuat...

Trong bat cU trudng hop nao ciing khong duge xdc dinh gid tri tai 1iéu gidn ti€p qua céc
muc Iuc hO s hodc cdc tiéu dé ho so.

KEt thiic budc 2 ta s& c6 muc luc hd so tai liéu luu trf KHKT cUa tUng cong trinh xay
dung cO bdn, sdn pham cong nghi€p hodc dé tai nghién cltu khoa hoc can gilr 1ai d€ bdo quan
vinh vién. Céc tai liéu khong c6 gia tri hodc hét gia tri vé moi phuong dién can dudgc tiéu huly
theo ding céc quy dinh cUa Nha nudc.

3.3.3. T6 chrc cong tdc xdc dinh gid tri tai liéu luu trit KHKT & cdc Luu trir Nha nuéc.

Nhin chung, luu tr(t Nha nudc 1a nGi bdo quan cédc tai li€u c6 thOi han bdo quan vinh
vién do céc cO quan thuOc ngudn ndp luu nOp vio. Di€u nay c6 nghia 14 cong tic xdc dinh gid tri
tai li€u & cac Iuu trlt Nha nu@e khong dugc dat ra. Tuy nhién di€u nay chi dugc coi la ding doi
vGi nhing nidm 70 tr3 vé trudc, khi ma tai liu dugc thu vao Iuu trlf Nha nudc con it. TU nhitng
ndm 80, tai li€u nOp vao 1Uu trlt Nha nudc ngay cang ting trong khi di€n tich kho bdo quan tai
liéu ting khong ding k€. Pi€u nay lam cho cic kho luu tr(t Nha nu@c khong con khd niing thu
nhén cdc tai liéu néi chung va tai liéu KHKT néi ridng tU cdc cO quan 12 ngudn ndp luu. O day
can phai thay rang trong céc kho 1uu tr(tr Nha nuGc con nhi€u tai liéu luu trlt KHKT c6 gid tri
thap va mOt sO 1uQng nhat dinh ti li€u luu trr KHKT khong c6 gid tri. Nguyén nhén tinh hinh
nay 12 do cong tic x4c dinh gid tri tai liéu luu trf KHKT & nhi€u cO quan con c6 chat lugng thap.
Thém vao d6, trong mOt s trGng hgp cap bach nhu cO quan bj gidi thé, tai liéu luu trlt KHKT
phai thu vé ngay luu trt Nha nuGc, cong tic xic dinh gia tri khong dugc ti€n hanh hodc ti€n
hanh & mUc dd so bd. Cac y€u t6 néi trén da dan dén su can thi€t phdi t6i Uu héa thanh phan
Phong Luu trlt Qudc gia vGi viéc gilr 1ai mét sO 1ugng tai li€u it nhat nhung phdn dnh day du
nhat moi hoat ddng cla xi hOi va loai ra khdi dién bdo quan cic tai li€u c6 gid tri thap va cic
tai li€u khong con gid tri vé moQi phuong di€n. Cong tic xdc dinh gia tri tai 1iéu & cac 1uu tr(f Nha
nudc chl y€u 1a xem xét 1ai cdc cong trinh va cac d€ tai nghién cltu khoa hoc da thu ndp d€ loai
ra khOi kho cdc tai liéu Iuu trt KHKT c6 gid tri thap va khong con gi4 tri gi vé& moi phuong dién
dé€ tiéu huy.

Tém tat chuong
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NOi dung chinh cUa chuong 3 cho ngudi doc hi€u ré nhu thé nao 1a xdc dinh gid tri tai
liéu luu trlr KHKT, dOng thoi ciing cho biét nhiing nguyén tac va tiéu chudn d€ xic dinh gid tri
tai liéu Iuu trlt KHKT. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu luu trr KHKT ciing can phdi c6 mdt hbi
dong ciing nhu céc budc ti€n hanh cy thé dugc quy dinh o trong Nghi dinh 111/2004/ND-CP.
NE€u xéc dinh tOt gi4 tri cla cdc tai liéu luu trf KHKT sé gitp cdc nha nghién c(fu nhin dé dang
thdy s phat tri€én cla xi hOi, dé tim ki€m va bdo quan, gidm bt ngan sich nha nudc trong viéce
bdo quan.

Cau hoi 6n tap cudi chuong
1. Néu khdi ni€ém vé x4c dinh gid tri tai liéu luu tr{t KHKT?
2. Nhiing nguyén tdc, tiéu chudn chl y€u dé€ xac dinh gid tri tai liéu KHKT la gi?
3. Thu thap tai li€u 1uu tr{t KHKT vao 1uu tr(t Nha nuéc ?
4. Nhing tiéu chudn chU y€u d€ xéc dinh gi4 tri tai liéu KHKT ?
5. NOi dung cUa cong tdc x4c dinh gid tri tai li€u KHKT & cO quan.
Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Doc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao cdc cau hoi on tap chuong, trd 10
3. Ty tim hi€u m6t bo tai liéu luu tr(t KHKT & dia phudng va tim xem ai 1a nguQi ¢6 quyén xdc

nhan gid tri cUa né, dua vao cdc nguyén tac, tiéu chudn ndo, cic budc ra sao?

Chuong IV. CHINH LY TAI LIEU KHOA HOC - KY THUAT

Muc tiéu:

- Kién thc:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khdi ni€ém, yéu cau cdng tic chinh 1y tai li€u khoa hoc ky
thuat .

+ Trinh bay dugc cdc phudng 4n chinh 1y tai li€u thi€t k€ xay dung, thi€t k& ché tao,
nghién cUu khoa hoc.

+ So sdnh cdng t4c chinh 1y tai li€u khoa hoc kY thudt vGi cong tdc chinh 1y tai liéu hanh
chinh.

- KV niing: Chinh 1y tai li€u thi€t k€ xay dung, thi€t k€ ché tao, nghién c(fu khoa hQc.

- Théi do:

Pua ra mOt sO ki€n nghi nham nang cao hi€u sudt cong tic chinh 1y tai liéu khoa hoc k¥
thudt trong thuc tién.

Nghiém tic nghién cUu tai liéu. Hgp tdc 1am vi€c nhém hi€u qua.

Hién nay tai liéu luu tr(t KHKT chua dugc chinh 1y & cc kho 1uu trlf con rat nhiéu. Do
tai li€u chura dugc chinh 1y nén khong th€ bi€t dugc trong kho c6 bao nhiéu tai liéu, tai liéu nao
c6 gi4 tri va tai liéu nao khong c6 gid tri hodc 1a hét gid tri. Vi€c nay tat nhién s& gy khé khin
cho cong tc tra tim va khai thac, 1am gidm hi€u qua s’ dung tai li€u 1uu trt KHKT. Do d6, chinh
ly 12 mOt trong nhiing van dé trong y€u va 1a cdng tdc cap bach nhat trong giai doan hi€n nay.

42



4.1. Céac van dé chung cla cong tic chinh Iy tai liéu khoa hoc - ky thudt
4. 1.1. Dinh nghia

Chinh 1y tai li€u KHKT 1a phan loai, sap x€p va bién muc tai liéu mot cich khoa hoc, tao
diéu kién thudn 10i cho viéc t0 chlc st dung c6 hi€u qud tai liéu luu tr{t KHKT.
4.1.2. Yéu cau

Viéc chinh Iy tai liéu KHKT phdi khoa hQc, nghia 1a phai:

+ Phan 4nh dugc qua trinh hinh thanh cUa tai li€u.

+ Phan 4nh dugc moOi quan hé hitu co gilra cic tai li€u, trong tUng dvbg, trong tUng bd
phan tai liéu va trong kho Iuu trf néi chung.

+ Phai thudn 1gi cho cong tic thOng ké va bdo quan.

+ Phai ddm bdo tra tim nhanh.

4.1.3. Cdc dac trung co' ban dé xdy dung phuong dn chinh Iy tai liéu luu trir KHKT

Tai liéu Iuu trf KHKT c6 mOt sO ddc trung sau day:

- Pac trung cong trinh.

- Pédc trung ve€ trinh tU nOp tai li€u vao Iuu trif.

- Péc trung cO cdu t6 chlfc.

- Pdc trung khG ban vé.

- Pac trung giai doan thiét k€.

- Pdc trung vé vat liu lam tai liéu...

Trong cdc ddc trung trén thi cdc dac trung cong trinh, trinh tU nOp tai li€u vao luu trlr va
cO cdu td chlc 1a cic ddc trung cO ban, 1a ¢ sG d€ xdy dung cdc phudng an chinh ly. Cic dac
trung con 1ai 1a cdc dac trung phu, dugc st dung & mUc dO nhat dinh.

Trong l1uu tr(t KHKT, thudng st dung cic phuong 4n sau diy d€ chinh ly tai liéu KHKT:

- Phuong an cong trinh;

- Phuong 4n chinh Iy theo trinh ty ndp tai liu vao Iuu trf (phudng 4n lién tuc);

- Phuong 4n chinh 1y theo ¢ cdu t0 chuc.

Ta s€ xem xét vi€c van dung cdc phudng 4n nay d€ chinh 1y tUng loai tai liéu KHKT.

4.2. Phuong 4n chinh Ii tai li€u thi€t ké xiy dung theo cong trinh (phuong 4n cong trinh)

Néu tai liéu vé cdc cong trinh nOp vao 1uu trt tron b0 thi 4p dung phuong 4n cong trinh
d€ chinh 1y. Sau khi x4c dinh duQc phuong 4n chinh 1y, ta 1an 1Ugt ti€n hanh nhitng budc sau:

Bu6c 1: Thu thdp va bd sung tai liéu.

NOi dung chl yéu cla budc nay bao gOm:

- ThOng ké s0 b0 khOi tai li€u thi€t k€& xay dung hi€n c6 trong kho Iuu trf.

- Phat hién nhimg tai liéu chua thu dugc, nhimg tai liéu thi€u d€ dat k& hoach thu hoi,
b0 sung.

Budc 2: Phan loai tai li€u va 1ap cdc dvbg.

a) Chia tai li€u thanh tUng cong trinh.

- Chia toan b0 tai liéu ra thanh hai khoi.

43



+ Khoi ban can
+ Khoi ban sao in
Néu trong kho 1uu trt chi c6 cic ban sao in ma khong c6 ban can thi viéc phan chia nay
tat nhién s& khong can thi€t vi lic dé trong kho chi c6 mOt khGi ban sao in ma thdi.
- Trong tUng khOi tai liéu thi chia ti€p tai li€u thanh cdc cong trinh dOc 1ap.
- Sap x€p tai liéu cla cic cong trinh theo trinh tu thdi gian hoan thanh thiét ké.
b) Phan loai va sap x&p tai liéu trong mbi cong trinh.
- Phan chia tai liéu cla m&i cong trinh thanh cdc nhém 16n:
+ Tai liéu do dac, khdo sit.
+ Ludn chlng kinh t€ - kY thuat.
+ C4c vin ban phép 1y.
+ Thiét k& kY thuét — tEng du toan.
+ Thi€t k€ thi cong — du toan.
- Phan chia tai li€u cUa cdc nhém 16n thanh cdc nhém nho:
Tai liéu do dac, khdo st dugc chia thanh cdc nhém nho sau:
+ Tai liéu do dac, khao sét chung cla toan b0 cong trinh.
+ Tai liéu do dac, khao st cUa hang muc A
+ Tai liéu do dac, khao sét cUa hang muc B
+ Tai liéu do dac, khdo sit cla hang muc C
Ludn chUng kinh t€ - k¥ thudt dugc chia thanh cidc nhém nho sau:
+ Thuy€&t minh ludn chlng kinh t€ - k¥ thuat.
+ Tap ban vé phu luc 1
+ Tap ban vé phu luc 2
+ Cdc vin ban phap ly d€ thanh 1 tap, khong phén chia thanh cdc nhém nhd hon.
Thi€t k€ kY thudt - tGng du todn dugc chia thanh cdc nhém nhd sau:
+ Thuy€&t minh kY thudt cUa thiét k& kY thudt - tOng dU todn
+ TOng dU todn
+ Céc phan kY thudt. Riéng nhém "cdc phan ky thudt" dugc chia ti€p thanh cic phan
nh6 hon: Kién tric - K&t cau - San nén ciy xanh - Thiét bi k¥ thudt - Ky thuat dién...
Thiét k€ thi cong - dU toan dugc chia thanh cdc nhém nho sau:
+ Thuy€t minh kY thudt cUa thi€t k€ thi cong - dU todn.
+ Tap du toan.
+ Céc ban vé thi cong hang muc A
+ Céc ban vé thi cong hang muc B
+ Céc ban vé thi cong hang muc C
+ Lap céc dvbq (dvbq)
MO6i nhém nho trén dugc goi 1a m6t dvbq. Tuy nhién trong linh vuc kinh t€ viéc 1ap céc
dvbq con tlty thulc vao s 1ugng tai liéu cla tUng cong trinh.
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Chiing ta d€u bi€t rang cdc cong trinh xay dung thuGng khic nhau vé qui md xdy dung va
mUc d6 phUc tap. Va di€u nay quy€t dinh sO Iugng tai li€u v€ mOt codng trinh. C6 nhitng cong
trinh khGng 16 va mUc d6 phlc tap 16n nhu Nha mdy thUy dién Hoa Binh trén song Da, nhung
ciing c6 nhifng cong trinh nhO va don gidn nhu nha mdt tang cla truOng phd thong cdp 1. Trong
truOng hgp th( nhat thi khdi 1ugng tai li€u nhi€u, chi€m hai, ba gian nha kho, con truGng hgp
th( hai sO 1uQng tai liéu it chi c6 mOt hai cdp tai li€u. Do d6 ta phdi van dung linh hoat trong
tUng trudng hgp mOt d€ quyét dinh 1&p cdc dvbq. N€u tai 1iéu nhi€u thi mOi nhém nho c6 thé
chia thanh 2, 3 dvbq. Ngudc 1ai néu tai liéu it thi mOi nhém 16n 1a mOt dvbq hodc néu tai liéu
qué it thi cd cong trinh c6 thé 18p thanh hai hodc 3 dvbq. O day s& xudt hién mot vén dé 1a cé
mOt chudn muc nio cho viéc 1ap céc dvbq khong? Thuc tién cho thdy rang d€ dap Ung cic yéu
cau cla cdng tac chinh ly (dd néu muc 4.2.1) thi m6i dvbq khong dugc day qud 4 cm. Khong ¢
gidi han @ mlc do t0i thi€u. C6 th€ mOt ban v&, 1 viin kién ciing dugc 1ap 1 dvbq.

Sap x€p cic dvbq trong mdt cong trinh theo mOt trinh ty that dinh.

Trinh tu sdp x€p céc tai liéu trong mOt cong trinh nhu sau:

+ Céc tap vin ban phdp ly

+ Céc dvbq v€ luan chlng kinh t€ - kY thuat

+ Céc dvbq vé do dac, khdo sat

+ Cdc dvbq vé thi€t k€ k¥ thudt — tGng dU todn

+ Céc dvbq v€ thi€t k€ thi cong - dU todn

Sap x€p tai liéu trong céc dvbq.

+ DOi v&i cic vin bdn phdp 1y. Tai liéu sdp x€p theo mUc dO quan trong.

+ D0i v6i cac vin kién kY thudt. Tai li€u vé toan b0 cong trinh x€p trudc; Tai liéu vé
tUng hang muc cong trinh x€p sau

Thi du: T6ng du todn cUa thi€t k€ kY thudt - tOng du todn xEp truGc, sau dé€n du todn
cla tUng hang muc.

+ D6i v&i ban vé&: Cic ban vé dugc sap x€p theo th(r tu ting dan cUa ky hi€u: thi du:
KT-1., KT-2, KT-3...

- Pénh s6 1uu tr(r cla dvbq.

SO Iuu trt chia dvbq bao gdm hai thanh phan:

+ S0 luu tr(f cla cong trinh

+ S0 thr tu cUa dvbq trong cong trinh
Thi du: Néu s0 Iuu tr(f cua Trudng dai hoc A 1a 14 thi s6 1uu trlf cla dvbq th(r 6 cla truOng dai
hoc A s& 1 14-6.

¢) Bién muc cic dvbq

- Bién muyc bén trong: Lam muc luc tai liéu nham th6ng ké va cO dinh vi trf sép Xép cac
tai liéu trong dvbq, dOng thdi gidi thi€u cu thé ndi dung cla ching.

Mau muc luc tai liéu
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- Bién muc ngoai bia: Bién mUc ngoai bia bao gOm nh{ng thong tin sau:
+ Tén g0i clla cO quan va c0 quan cap trén tric tiép.
+ Tén g0i cUa cong trinh.
+ Tén goi cUa dvbq.
+ Loai tai liéu.
+ SO lugng tai liéu.
+ S0 1uu trt clia dvbg.
+ S0 cap, hop.
+ Th&i han bdo quan.
d) Lap muc luc cong trinh. Viéc 1ap muc luc cong trinh nham th&ng ké cdc dvbq trong

mOt cong trinh va gidi thiéu ndi dung cla chiing. Mau muc luc cdng trinh nhu sau:
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Budc 3: X€p céc tai liéu 1én gid, tU.

Lan lugt x€p céc tai liéu 1én gi4, tU theo sO cdc dvbq cla tUng cong trinh, hét cong trinh
nay cho dén cdng rinh khéc va cho d€n cong trinh cudi cling.
4.3. Phuong an chinh Ii tai li€u thi€t ké xay dung theo trinh tu ndp tai liéu vao luu trir
(phuong an lién tuc)

Néu tai liéu clla mOt cong trinh dugc nOp vao luu trt trong céc thGi gian khac nhau thi 4p
dung phuong 4n lién tuc d€ chinh ly. Ta 1an lugt thuc hién cic budc sau:

Bubc 1 : Lap s6 thOng ké tai liéu va sG thOng k& cong trinh.

a) Lap sO thOng ké tai liéu.

Muc dich cUa viéc 1ap s nay 1a thAng ké toan b0 tai liéu da nOp vao luu trlf,
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b) Lap sO thOng ké cong trinh.
Muc dich cUa viéc 1ap sO nay 1a thOng ké cic cong trinh c6 trong kho Iuu trir.
Mau s6 thOng ké cong trinh nhu sau:
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1
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BuOc 2: Phan loai tai li€u va 1ap cdc dvbg:
a) Phan chia tai li€u thanh c4c nhém 16n: Chia toan b0 tai li€u trong kho 1uu trlt thanh hai

+ KhGi bdn can
+ KhGi bdn sao in
Néu trong kho 1uu tr(f chi c¢6 ban sao in ma khong c¢é ban can thi viéc phan chia nay tat

nhién khong can thi€t vi ltic d6 trong kho chi c6 mOt khdi bdn sao in ma thoi.

Trong tlng khOi thi chia tai liéu cUa mOi cong trinh trong mOi 18n nhdp thanh céc nhém

Thi dy: Chia tai li€u da nOp thanh cdc nhém 16n sau:
- HOi truOng Ngoc Linh
Nhém 16n 1: + Céc vin ban phap Iy .
+ Nhiém vu thiét ké
Nhém 16n 2: Tai li€u do dac, khdo sit.
Nhém 16n 3: Thi€t k€ so b0. .
b) Phén chia tai liéu cUa mOi nhém 16n thanh cic nhém nho va 1&p cédc dvbg.
- Phén chia tai 1iéu cUa mOi nhém 10n néi trén thanh cdc nhém nho.
Chia tai liéu vé hdi truGng Ngoc Linh thanh cdc nhém nho sau:
Nhém nh0 I: Vin ban phap ly.
Nhém nho 2: Nhi€m vy thi€t k€.
Nhém nho 3: Tai li€u do dac, khdo sit chung cUa cong trinh.
Nhém nh6 4: Tai li€u do dac, khao sit clla hang muc A
Nhém nho 5: Tai li€u do dac, khao sit cUa hang muc B
Nhém nho 6: Tai li€u do dac, khao sat cla hang muc C
Nhém nhd 7: Thiét ké so bd
- Lap cic dvbq.
Viéc 1ap cdc dvbq phu thudc vao s lugng tai liéu cla mOi nhém nho di phan chia. Néu

tai liéu nhiu thi mOi nhém nhd 1a mOt dvbp hodc néu tai li€u qui nhi€u thi mOi nhém nhd néi

trén c6 th€ phén chia thanh hai hay nhi€u dvbq. Ngudc 1ai néu tai liéu it thi m6i nhém 10n 1a mOt

dvbq hodc néu tai liéu qud it thi cd cong trinh c6 th€ 1ap thanh 2, 3 dvbq. Tuy nhién mbi dvbq

khong nén day qua 4 cm.

¢) Sap x€p cic dvbq theo mOt trinh ty nhat dinh.
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Trinh tu sdp x€p cdc dvbq dugc thuc hién theo th(r tu trong sO thOng ké tai liéu.

d) Sap x€p tai liéu trong cdc dvbq.

- D6i vGi viin ban phép ly: Tai liéu sdp x€p theo mc dO quan trong.

D0oi v&i vin kién kY thudt: Tai liéu sap xEp theo th(r tu tf chung dén riéng.

Thi du: tai li€u chung vé cong trinh x&p trudc, sau d6 dén tai li€u cla tUng hang muc

cUa cong trinh.

DP0i v&i ban vé: Céac ban vé dugc x&p theo th(r tu ting dan cla ky hi€u ban vé&, thi du :

KT-1, KT-2,...

d) Panh s0 luu trt cla dvbg.
Do tai liéu cla cdc cong trinh dugc nOp vao 1uu trlt xen k€ nhau nén sO 1Uu trt cla dvbq

trong truOng hOp nay chi don thudn 1a sO th( tu cla dvbq trong qué trinh phan loai va 18p cac
g g hQp nay v q gq p C dp

dvbq.

Cu thé hon ta cé :

Dvbgq 1 : Vin ban phdp ly HOi trudng Ngoc Linh.

Pvbq 2 : Nhi€m vu thi€t k€ HOi truOng Ngoc Linh.

Dvbq 3 : Tai liéu do dac, khao sat chung HOi trudng Ngoc Linh.

Dvbq 4 : Tai li€u do dac, khdo sit hang muc A HOi trudng Ngoc Linh.
DPvbq 5 : Tai li€u do dac, khdo sit hang muc B HOi truOng Ngoc Linh.
Dvbq 6 : Tai li€u do dac, khdo sat hang muc C HOi truGng Ngoc Linh.
Dvbq 7 : Thi€t k& so b0 HOi trudng Ngoc Linh.

Dvbq 8 : Vin ban phdp 1y Bdo tang Tinh Kon Tum.

Dvbq 9 : Nhiém vu thi€t k€ Bdo tang Tinh Kon Tum.

Pvbq 132 : Thiét k€ kY thudt phan ki€n tric HOi truGng Ngoc Linh.
Pvbq 133 : Thi€t k& kY thudt phan két cdu Hbi trudng Ngoc Linh.

e) Bién muc cac dvbg.
- Bién muc bén trong

Lam muc luc tai li€u nham thOng k& va cO dinh vi trf sdp x€p céc tai liéu trong dvbq

d0ng thoi gidi thi€u cu thé ndi dung cla chiing.

Ma&u muc luc tai liéu nhu sau :
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- Bién muc ngoai bia: Bién mUc ngoai bia bao gOm cdc thong tin sau:
+ Tén goi cUa cO quan va cO quan cap trén truc ti€p
+ Tén g0i cUa cong trinh .
+ Tén g0i cla dvbq
+ Giai doan thiét k&
+ Loai tai liéu
+ SO lugng tai liéu
+ S0 1uu trt clia dvbq
+ S0 cap, hOp
+ Th&i han bdo qudn
h) Lap muc luc cdc don vi bdo quan
Nham thOng ké cic dvbq trong kho va gidi thiéu ndi dung cla chiing.
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i) Lap b0 thé cong trinh.
- Dua vao muc luc céc dvbq ta s€ xay dung b0 thé cong trinh. Mobi dvbq s& lam mOt tam
thé.. Thé c6 kich thdc 14,8 x 10,5 (cm). Mau thé nhu sau:
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Tén cong trinh S6 1uu tr(r cla dvbq

S6 1uu tr( cUa cong trinh

Giai doan thiét ké

Loai va sO 1ugng tai liéu
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| Tén co quan thiét ké
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- Sap x€p céc thé clia mOt cong trinh vao mOt 6 nhat dinh. PE tién cho viéc tra tim tai
liéu cla mOt cong trinh ta phai sdp x€p tat cd cdc tdm thé cla mOt cong trinh vio mOt 6 nhat
dinh. Trong tUng 6 d6 ta x&p cédc dvbq theo th(F tU ting dan cla chiing. Thi du doi v&i cdc tdm
thé vé dvbq cUa HOi truOng Ba Pinh ta x€p 1an 1UQt nhU sau: 80

- Tam thé dvbq 1

- Tam thé dvbq 2

Sau khi x&p hét cdc tdm thé vé cic dvbq clla HOi triOng Ngoc Linh, ta x€p c4c tam thé
v€ céc dvbq clla Bdo tang Tinh Kon Tum. Ti€p d6 ta x€p cac tdm thé vé dvbq cla cic cong trinh
khéc.

k) Lap tdm thé 1ya chon.

Muc dich cUa viéc 1ap tam thé 1ya chon 1 thOng ké tat cd cic dvbq clla mOt cong trinh.
Mau thé lua chon nhu sau:
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Tén cO quan thiét ké: .....

Thé 1ua chon
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SO 1uu trf cac dvbq

TOng sO dvbq:
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Chi y rang: Phan "t6ng s6 dvbq" clla tdm thé chi dugc ghi khi tai liéu cla cong trinh da
dugc nOp hét vao luu trlf. Tam thé 1ua chon dugc dat trudc cic tam thé vé cic dvbq cla mOt
cong trinh twdng Ung. Thi du tdm thé 1ya chon cla cong trinh HOi trudng Ngoc Linh sé dugc
dat trudc cac tdm thé vé cic dvbq cla Bdo tang Tinh Kon Tum.

Budc 3: Xép cic tai liéu 1én gi4, tU theo sO 1uu tr(r cUa cic dvbq.

4.4. Phuong an chinh Ii tai li€u thi€t k& ché€ tao theo cong trinh (Phuong 4n cong trinh)

NE€u tai liéu thi€t k€ ché tao vé cdc sdn pham cong nghi€p ndp vao 1uu trlf tron bo, thi
4p dung phuong 4n cong trinh d€ chinh 1y. Sau khi xdc dinh dugc phuong 4n chinh 1y ta 1an 1ugt
ti€n hanh nhitng budc sau:

Budc 1: Thu thap va bG sung tai liéu.

- Thong ké so bd khOi tai li€u thi€t k€ ché tao hi€n c6 trong kho 1utu trlr.

- Phat hién nhimg tai liéu chua thu dugc, nhiing tai liéu thi€u d€ dat k& hoach thu hoi,
b0 sung.

Budc 2: Phan loai tai li€u va 1ap cdc dvbq.

a) Chia tai li€u thanh tUng sdn phdm cong nghiép.

- Chia toan b0 tai liéu ra thanh hai kh6i 16n.

+ Khoi ban can
+ Khoi ban sao in

Néu trong kho 1uu trt chi c6 c4c bdn sao in ma khong c6 bdn can thi viéc phan chia nay
tat nhién s€ khong can thiét vi lic d6 trong kho chi c6 mOt kh6i ban sao in ma thoi.

- Trong tUng khOi tai liéu thi chia ti€p tai li€u thanh tUng sdn phdm coéng nghiép.

Sap x€p tai liéu cla cdc sdn phdm cong nghiép theo trinh tu thOi gian hoan thanh thiét

b) Phan loai va sap x€&p tai liéu trong mbi sdn phdm cong nghiép.

Phén chia tai liéu cla mOi sdn phdm thanh cic nhém 16n. San phdm c6 bao nhiéu nhém
16n thi phan chia thanh bay nhiéu nhém tai liu.

Phan chia tai 1iéu cla mOi nhém 16n thanh cdc nhém nhd. MOi nhém 16n c6 bao nhiéu
nhém nh thi phan chia thanh bdy nhiéu nhém tai liéu.

Thi du m6t nha mdy A nao dé sta chira céc loai 6 t6: MOi 6 td dudc coi 1a mOt sdn phdm
cong nghi€p. Trong kho 1uu tr(f c6 tai li€u cla nhi€u loai 6 td khac nhau, thi du 6 t6 Krax, 6 to
Kamax, 6 td Belax... MuOn chinh 1y tai 1i€u ta phan chia tai 1iéu nhU sau:

+ Chia tai liéu thanh tai liéu cUa tlng loai O t6: O t6 Krax, O t6 Kamax, O t6 Belax...

+ Trong tUng loai O 6 thi chia tai li€u thanh cdc nhém 1Gn, thi du chia tai liéu vé O t6
Krax thanh :

Nhém 10 : POng cO .

Nhém 11 : Hé thOng cung cap nhién liéu

Nhém 12 : Hé thOng xa khi

Nhém 13 : Hé thOng 1am mat

Nh6ém 17 : BO ly hgp
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Nhém 18 : HOp sO

Nhoém 22 : Truc céc dang

Nhém 24 : Cau sau

Nhém 34 : Hé diéu khién vo ling

Nhém 35 : Hé thOng phanh

Nhom 85 : Khung xe .

Nhém 86 : CO cau niang chuyén ty dOng.

Can Iuu y rang mOi nhém dugc danh mét ky hiéu nhat dinh, thi du nhém ddng co dugc
quy dinh 12 10, nhém bénh xe - 31, nhém hé théng diéu khién vo 1ang - 34 v.v...

Trong cic budc ti€p theo ta sé s& dung ngay ky hi€u cla tUng nhém 16n, nhém nhd dé€
lam 1uu trt cUa dvbq. Di€u nay cho phép tra tim tai liéu mot cich thudn 10i va nhanh chéng. Mbi
nhém 16n trén 1ai chia thanh cidc nhém nho hon, thi du chia nhém 34 — hé thOng di€u khi€n vo
ling thanh cd4c nhém nhO nhu sau :

34 00 Phan chung cUa hé thdng di€u khi€n vo ling
34 01 CO c&u di€u khién

34 02 Banh lai

34 03 Bé do

34 12 B0 di€u hoa khong khi.

34 43 van di€u hoa khong khi.

- Lap céc dvbq.

MObi nhém nhd trén dugc goi 1a mOt dvbg. Tuy nhién ciing giGng nhu viéc 1ap dvbq d6i
v0i tai liéu thi€t k€ xay dung, G day ta c6 thé tuy tinh hinh thuc t€ ma c¢6 thé gbp nhi€u nhém
nh® thanh mOt dvbq hodc chia 1 nhém nhd thanh 2, 3 dvbq.

- Sap x€p cic dvbq trong mOt cong trinh theo mOt trinh tu nhat dinh.

Trinh ty sdp x€p cdc tai liéu trong mOt sdn phdm cong nghi€p sé theo th(r tu ting dan
cUa ky hi€u cdc nhém 16n, nhém nho.

- Sap x&p tai liéu trong cdc dvbq. Cac tai li€u dugc sdp x€p theo th(F tu ting dan cla ky
hiéu céc ban vé& va vin kién ky thuat.

-Pianh s6 1uu tr(r cla dvbq.

S6 luu tr(r cUa dvbq gOm 3 thanh phan :

+ S6 Iuu trif clla sdn pham cdng nghiép

+ Ky hi€u chi nhém 16n

+ Ky hi€u chi nhém nhd.

Thi du, 1-34-01 1a s6 1uu tr(f cUa cO cdu di€u khién cUa hé thOng di€u khi€n tay 14i cla
xe O t6 Krax, trong dé s6 114 s6 luu trlf cla O t6 Krax, 34 13 nhém hé th6ng diu khién tay lai,
01 12 nhém cO c&u di€u khién.

Chi y rang chi ¢6 1 1a s6 1uu trr do ta dat cho O t6 Krax, con 34 va 01 1a ky hi€u ma nha
thiét k€ da dat cho nhém 16n va nhém nhd khi thiét ké.
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¢) Bién muc cdc dvbgq.

- Bién muc bén trong.

Lam muc luc tai liéu nham th6ng ké va cO dinh vi trf sép xép céc tai liu trong dvbgq,
dong thoi gidi thiu cy thé ndi dung cla chiing. Mau muc luc tai liéu nhu sau:

70



SOTT Tén  tai | Ki hiéu SO to Ghi chd
liéu
) (2 3) 4 (5)

71




72



- Bién mUc ngoai bia: Bién mUc ngoai bia bao gdm cdc thong tin sau :
+ Tén g0i clla cO quan va cO quan cap trén tryc ti€p
+ Tén goi cUa sdn pham cong nghiép
+ Tén goi cUa dvbq.
+ Loai tai liéu
+ S0 1uu tr clia dvbq
+ SO cap, hop.
+ Th&i han bdo quan.
d) Lap muc luc cong trinh nham théng ké cdc dvbq trong mOt sdn phdm cong nghiép va
gi6i thiéu ndi dung cla chiing. Mau muc luc cong trinh nhU sau :
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Budc 3 : X€p céc tai liéu 1én gid tq.

Lan 1ugt x€p cdc tai 1iéu 1én gid, tU theo sO cdc dvbq cla tUng sdn phdm, hét sdn phadm
nay cho dén sdn pham khac cho dén san pham cudi ciing.

D0i véi tai li€u thi€t k€ ché tao, ngoadi phuong 4n cong trinh, con st dung phuong 4n
lién tyc d€ chinh ly.

Tuy nhién ndi dung cUa phudng 4n chinh 1y lién tuc tai li€u thi€t k€ ché tao ciing gidng
n0i dung cUa phuong 4n chinh 1y lién tuc tai li€u thi€t k& xay dung. Vi vay G diy khong trinh
bay cu th€ phuong 4n chinh ly lién tuc dOi vGi tai liéu thi€t k€ ché tao cic sdn phdm cong
nghiép.

4.5. Cac phuong an chinh ly tai li€u nghién cttu khoa hoc
4.5.1. Pac diém cla viéc 18p cdc dvbq d6i véi tai liéu nghién cltu khoa hoc.

Tai li€u nghién cUu khoa hQc, truGc khi nOp vao luu trlt cO quan da dugc 1ap ho so bién
muc va thOng ké hoan chinh. Thong thuOng, tai liéu vé mot dé tai nghién clu khoa hoQc, tily theo
khoOi lugng, dugc 1ap thanh cic dvbq sau diy:

-Pvbq thl nhat: bao gOm céic vin ban giao va duyét k& hoach nghién clru dé tai, thanh
phan tai li€u cUa dvbq niy bao gbm:

+ Vin ban giao k& hoach nghién cu dé tai cla cO quan qudn ly dé tai.
+ D& cuong nghién cltu (hodc ban thuy€t minh dé tai) cé chit ky cla thU trudng co
quan quan ly dé tai.

- Pvbq th(r hai: céc tai liéu tham khdo phuc vu truc ti€p cho dé tai nghién c(u.

- Pvbq th( ba: C4c bién ban thi nghiém.

- Pvbq th( tu: Céc bdo cdo hang nim, bdo cdo giai doan vé€ dé tai.

- Bvbq th(r ndm: B4o cdo hoc thudt vé dé tai (bdo cdo chuyén dé).

- Bvbq th(r sdu: c4c vin ban gép y ki€n cUa cdc cO quan v cd nhan vé két qua dé tai.

- Pvbq th(r bay: Céc vin ban nhén xét, danh gid cdc cap c6 thdm quyén vé két qua thuc
hién d€ tai.

- Pvbq th(f tdm: Bdo cdo tém tat két qud nghién clru. .

Nhitng dvbq nay dugc déng thanh tap, hodc phdi dua vao mOt td bia 1ap thanh céc dvbq
thich hgp.

Cic dvbq trén da dudgc cic chl nhiém dé tai bién muc va thOng ké theo quy dinh cla ché
d0 nOp 1uu. Cu thé€ 1a trén bia mOt dvbq phdi ghi day dU cic yé€u t0 sau diy:

- Tén cO quan nghién cltu: Bao gbm cdc cO quan nghién c(tu va don vi thuc hién (chU tr’
dé tai).

- Ky hiéu dé tai: Lay theo danh muc cdc d€ tai nghién cUu va cap cUa dé tai (Nha nudc,
nganh, c0 s&).

- Tén g0i chinh x4c cUa dé tai.

- Tén g0i cUa dvbq.

- Ngay thang cUa tai li€u.
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- SO luong tO trong dvbq.

Ngoai ra trén bia dvbq phdi c¢6 sO th(r tu cla dvbq trong mOt b0 tai li€u nghién c(u khoa
hoc. SO th(r tu nay dugc ghi G phia trén géc trdi clia bia dvbg.

P0oi vGi mbi dvbg, ngoai vi€c bién muUc ngoai bia, ching ta con phai dénh s6 t0, phai c6
muc luc tai liéu kém theo, muc luc nay c6 thé€ c¢6 mau khdc nhau nhUng phdi ghi dugc cic yéu
t0 can thi€t sau: SO th(r ty clia cdc chuong, cic phan hay céc vin ban, tén goi clla chu'ong, phan
hay viin ban. Muc luc vin kién dugc 1ap ra nham dé€ thOng ké s lugng tai liéu clia mOt dvbg.
Sau khi 1am xong viéc bién muc cic dvbq, 1ap muc luc tai li€u cho tUng dvbq, can phai tién
hanh thOng ké cic dvbq cla tlng b0 tai li€u nghién cltu khoa hoc.

Mau muc luc nay nhu sau:
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Néi tém lai, doi véi tai li€u nghién cu khoa hoc khong phdi 1ap cic dvbq va hé thdng
cdc dvbq trong pham vi tUng d€ tai ma chi tién hanh hé thdng héa cdc b tai li€u nghién clu
khoa hQc trong pham vi mét kho 1uu tr(r.

4.5.2. Sap xép tai liéu trong kho luu trit.
Trong kho 1uu trt KHKT, nh(ing b tai liéu da thu tUr cdc don vi nghién cltu sdp x€p theo
2 c4ch chinh: Theo tén goi clla don vi nghién cUtu va theo trinh tu nOp vao kho Iuu tr(t
4.5.2.1. S8p x€p tai liéu theo don vi nghién cUu.
Theo cich nay, trudc hét tai li€u cUa cic phong nghién clu dugc chia thanh tUng nhém.
MO6i nhém bao gOm tat ca céc b tai liéu clia phong nghién clru (phong chU tri dé tai sau do, cic
b0 tai liéu dugc sap x€p theo thf ty ting dan cla thdi gian.
Thidul.
- Phong thUy ndng cdi tao dat:
+ Tai li€u vé ché dd tieu nudc va ky thudt tudi nudc lda, 1963.
+ Tai liéu nghién c(u chOng séi mon trén dat sudn dbc, 1967.

- Phong thUy cong, thUy di€n va sdng ngoi:
+ Tai liéu nghién c(u v€ ha luu dap BT, 1964.
+ Tai liéu nghién - c(tu vé ché d6 thly luc phan 1t hd V.6, 1967.
+ Tai liéu nghién c(u v€ tiém ning tram thUy di€n BT, 1968.

- Phong nghién c(u c0 héa dat dd va vat liéu xay dung...

Thi du 2:

- Phong c0 hoc dat nén méng.

+ Méng cQc ném trong xay dung, 1971.
+ Xdc dinh mOt sO chi tiéu co hoc dat, 1972.
- Phong vat ly xay dung
+ Budc dau danh gid chat lugng nha G 1ap ghép, 1972.
+ SU thich nghi vGi néng am cUa ngUdi Viét Nam trong khi hdu nha &, 1973.
- Phong cdng nghé thi cong:
+ Thi cong 1ap ghép nha tdm 1Qp cai ti€n, 1974. .
+ Thi cdng xay dung nha 5 tang bang phuong phap kich nang san, 1976.
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4.5.2.2. S8p x€p tai liéu theo trinh tu ndp Uy (phuong dn lién tuc).

Theo cdch th( hai nay, b0 tai liéu nao nOp luu tr(r trudc thi sdp x€p trude bo tai liéu nao
ndp sau thi sap xEp sau khéng can chi ¥ d€n b tai li€u do phong nao 14p ra, thudc nim nao va
v€ van dé gi.

Thi du 1:

+ Tai liéu nghién cltu vé ché d0 tieu nudc, va kY thudt tudi nude cho lda, 1963.

+ Tai liéu nghién c(ru v€ ha luu dap BT. 1964

+ Tai liéu nghién c(tu vé ché dd thly luc phan 1i hd, V.C, 1967

+ Tai liéu nghién c(tu vé€ chdng s6i mon trén dat suon dbc, 1967.

Thi du 2:

+ Méng cOc ném trong xay dung, 1971.

+ Budc dau danh gid chat lugng nha & 1ap ghép, 1972. So vGi phuang phép th( nhat,
phuong phép sap x€p theo th(r tu ndp tai liéu vao 1uu trlf ¢6 nhiu diém Uu viét.

+ Khong phu thuOc vao su thay d6i cdi ti€n t6 chirc.

+ Khong can quan tim dén vi€c phan chia cdc b0 tai li€u theo chuyén d€, nim thang
1ap tai liéu.
Tém tat chuong

NOi dung chinh cUa chuong 4 cho bi€t khdi niém va nhiing yéu cau cla viéc chinh 1y tai
liéu luu trr KHKT. Bén canh d6 con trinh bay rd cic phudng 4dn chinh 1y tai liéu thi€t k& xay
dung, thiét k€ ché tao, nghién clu khoa hoc. MOi mOt loai tai liéu déu c6 nhimg dac di€m
riéng khong thé sap x€p xen k& vdi cdc tai liéu khac. Theo cic phuong dn nay ngudi lam luu trlr
bi€t cich 1am cic loai ho so, 1ap dvbq, bién muc ho s va sap x€p tai liéu luu trlt KHKT sao cho
khoa hoc, dé tim ki€m, st dung.

Cau hoi 6n tap

1. Khai niém, yéu cau chinh 1y tai liéu ?
2. Trinh bay phuong 4n chinh 1y tai liu thi€t k€ xay dung theo phudng 4n lién tuc ?
3. Trinh bay phuOng 4n chinh 1y tai liéu thi€t k€ ché tao theo phuOng 4n cong trinh?
4. Néu cic phuong dn sap x€p tai liéu nghién clru khoa hoc trong céc kho luu trlr.
5. Nhiém vu cUa ngu0i cdn b0 1uu tr(r trong vi€c chinh 1y tai li€u cla cO quan 12 gi?

Hudng dan sinh vién tu hoc
1. Doc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao céc cau hi 6n tap chuong, trd 10i, phan biét dugc cdc phudng 4n chinh ly theo doi
tuong ap dung
3. Tu tim m&t bO tai liéu cong trinh xay dUng cO ban va néu phuong 4n chinh Iy ma minh cho 1a
thich hgp nhat.
4. Thuc hién theo nhém xay dung hO so chinh 1y D€ tai NCKH tai trutGng CDSP Kon Tum

Chuong V. CONG CU TRA CUU TAI LIEU KHOA HQC - KY THUAT
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Muc tiéu:

- Kién thic:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khai niém, ¥ nghia, tic dung va yéu cau cUa cong cU tra
tim tai li€u khoa hoc kY thuat .

+ Trinh bay va phan tich dugc cic loai cong cU tra tim tai li€u khoa hQc kY thuat .

+ So sdnh yéu cau cUa cong cU tra tim tai li€u khoa hoc kY thudt véi tai li€u hanh chinh.

- KV niing: Xay dung bd cong cu tra tim tai liéu khoa hoc kY thudt tai cic cO quan, t0
chlc va doanh nghi€p hién nay.

- Thai d: Nghiém ttic nghién cUu tai li€u. HQp tic 1am vi€c nhém hi€u qua tUr d6 dua ra
mot sO ki€n nghi nham nang cao cong tac xay dung coéng cU tra tim tai liéu khoa hoc kY thudt
trong thuc tién.

5.1. Khai niém, yéu cau, y nghia va tiac dung clla cong cu tra clu khoa hoc trong cac luu
trir KHKT

Cong cU tra c(ru tai liéu luu trlt KHKT Ia nhing phuong tién tim ki€m tai li€u nham
cung cap thong tin v€ thanh phan va ndi dung tai li€u luu trlf KHKT phuc vu cdc dOc gid va cic
cdn b0 quan 1y luu trlr KHKT. Chiing cung cdp cho ngUdi khai thic tai li€u thod min céc yéu
cau mot cach nhanh chéng, chinh x4c.

Céc codng cU tra clru tai li€u luu trf KHKT phdi bdo ddm nhiing yéu cau chinh sau day:

- Cung cap kip thoi, ddy du va chinh xdc cic thdng tin v& thanh phan va n0i dung tai liéu
luu tr&t KHKT & cac 1uu trr KHKT cUa cO quan ciing nhU cac 1uu tr(r khdc.

- ThOng nhat vé vé hinh thirc, ndi dung va muc dich xiy dung cédc cong cU tra c(u, tao
di€u kién d€ tiéu chudn héa chiing.

Cic cong cU tra cltu khoa hoc phdi b8 sung ho trg cho nhau trong viéc cung cap thong tin,
vé n0i dung va sO li€u théng ké tai liéu trong pham vi Phong 1uu trlf Qulc gia, 4p dung triét dé€
céc ti€n b clla KHKT va cong nghé mdi, nhat 12 cdng nghé tin hoc.

Dudi day s€ 1an 1ugt xem xét mOt sO cong cu tra cUu tai li€u KHKT.

5.2. Cac bO thé tra tim va giGi thi€u nQi dung tai liéu luu trit KHKT
5.2.1. Cdc bé thé truyén théng

Cic b0 thé tra tim va gidi thi€u ni dung tai liéu luu trlt KHKT dudgc thanh 1&p phd bién
trong cédc kho 1Uu tr(t. Vai trd cUa céc b0 thé la gitp dOc gid tra tim va tap hgp tai li€u theo chu
dé, theo tic gid, hodc theo nhiing dac trung khéc. So vGi s6 thOng ké thi cdc b thé uu viét hon
nhi€u, bdi vi diing sG thOng ké tai liéu d€ tra tim thi viéc tap hgp tai liéu sdn sinh & nhi€u thoi
gian nhi€u d0i tugng, su vat khac nhau s€ rdt chdm chap, khé khin. Hon nira, viéc xiy dung
c4c b0 thé tra tim tai liéu trong 1uu tr(r khong tOn nhi€u kinh phi nhi€u c¢O quan c6 thé thuc hién
dugc. Mat khdc, kY thudt nghiép vu 1am thé tra tim tai li€u cling khong phUc tap.
5.2.1.1. Cdc b0 thé trong kho lUu trit tai liéu xdy dung cong trinh va kho U tril tai liéu ché tao
san ph&m cong nghiép.
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Cic cO quan thi€t k€ cong trinh hodc thi€t k€ ché tao sdn phdm cong nghiép 14 nhiing
ndi qudn 1y nhiéu tai liéu KHKT. P0i vGi cic cO quan nay, tai li€u Iuu tr(f KHKT dugc s dung
thuOng xuyén, cho nén ngoai cic b0 thé cong trinh nhu da trinh bay & chuong IV, con thanh 1ap
b0 thé su vat chuyén dé€, bd thé tic gid, bd thé dia danh d€ tra tim tai liéu.

DudGi day 1a phuong phap xay dung b0 thé su vat — chuyén d€ d€ tra tim tai liéu thiét k&
xay dung.

Cic b0 thé su vat - chuyén dé dugc xdy dung nham muc dich gi6i thiéu ndi dung tai
liéu cla cdc phong hodc b0 phan Iuu trlt ky thudt theo cic su' vat va chuyén dé nhat dinh.
Nh{ing b0 thé nay gitp cho can b0 nghién cltu vé thi€t k€ c6 thé tra tim tUng tai li€u vé chuyén
dé€ cu thé mOt cach dé dang, nhanh chéng. Viéc xdy dung b0 thé sur vat chuyén dé phadi qua céc
budc sau:

Budc 1: Xac dinh cdc chuyén dé can lam thé

Do khOi lugng tai liéu thi€t k€ xay dung cO ban va ché tao sdn pham cong nghi€p ngay
cang nhi€u, chuyén dé ngay cang phong phi, da dang nén cong viéc lam thé can xdc dinh xem
trong 1uu tr(f c6 chuyén d€ nio ma tai li€u thudng hay khai thic cho yéu cau hi€n tai va tuwong
lai.

Budc 2. Xay dung phuong 4n phan loai:

Cin c( vao tinh chat ndi dung cUa tUng tai li€u thi€t k€ ta ti€n hanh bién soan phuong 4n
phan loai. Khung phan loai tai liéu KHKT la ban danh sich tén gQi céc cdng trinh, cdc b0 phan
chi tiét...

DPugc phan loai, sap xEp theo mOt trinh ty nhat dinh. Phuong 4n phan loai phai dugc xay
dung trudc khi ti€n hanh bién muc cic tam thé. Céc phén phén loai (phén muc, ti€u muc...) cla
phuong 4n phan loai do ngUdi bién soan thé quy dinh ¢ sy tham gia cUa cén bO chuyén mon.

Trong qué trinh 1am thé, phuong dn nay c6 th€ dugc b sung va thay doi.

MOt sO vi du va phudng dn phan loai cho b0 thé sy vat chuyén dé.

Vi du 1: Poi v6i nhitng cong trinh cong nghi€p trong bd thé sy vat - chuyén dé cé thé
bao gbm céc phan sau:

- Thim do, khdo sit.

- Cong nghé .

- Xay dung

- Nudc

MO0i phan k€ trén 1ai chia thanh cdc muc.

Vi du, phan "xay dung" c6 thé chia thanh cic muc sau:

- Mong

- COt

- Vikeo

- Cau thang

- Clra
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- Mai

Céc muc nay 1ai chia thanh céc ti€u muc.

Vi du, muc "vi keo" c6 thé phén ra thanh céc ti€u muc:

- Vikeo tre

- Vikeo gb

- Vi keo thép

- Vi kéo bé tong cOt thép...

Budc 3:

Xay dung ky hi€u phan loai.

Khi di bién soan xong phudng 4n phan loai, ta duing hé théng ky hi€u phan loai d€ cd
dinh vi trf cUa c4c ph@n, muc, ti€u muc...trong phuong 4n phan loai.

Hé thOng ky hi€u phan loai gdm: Hé thOng ky hiéu bang s, hé thdng ky hiéu bang
ch(r, hé thOng ky hi€u hOn hgp ca chit va s6. Pay 1a ky hiéu quy udc, tu chon, nhung can c6 su
quy dinh thOng nhat.

Hién nay nén diing hé thGng ky hiéu hon hgp gilta s6 va chit (chr c6 thé két hgp chlf in
hoa va ch(T in thuOng) c0 dinh vi trf cdc phan, muc, ti€u muc...

Vi du: Céc phan thim do khdo sit, cong nghé, xdy dung:.. ¢6 thé dung cic chir viét tat
nhU sau:

- KS - Thidm dd khdo sét

- CN- Congnghé

- XD - Xay dung

- b-bién

- N-Nudc

Hodc c6 th€ ding ch(f va sO k€t hgp d€ 1am ky hi€u cho cic muc:

-  XDL - Xay dung 1 - Méng

- XD2 - Xay dung 2 - COt

- XD3 - Xay dung 3 - Vi keo .

Trong cdc muc trén, c¢6 thé ding chi sO phu d€ 1am ky hiéu cho cic ti€u muc.

Vi du: Trong ti€u muc XD3 (vi keo) ta c¢6 th€ dung ky hiéu XD3.1 d€ chi vi keo tre, XD
3.2 d€ chi vi keo g0...

D€ thOng nhat ki€u phan loai va hé thOng ky hi€u, ngudi ta thuGng dura vao khung phan
loai thong tin KHKT cUa Qubc gia va Quoc té.

Budc 4: Gidi thi€u ndi dung tai liéu thiét ké xdy dUng trén tAm thé.

Trén tdm thé chlta dung cdc thong tin sau day:

- Ky hiéu phan loai

- Tén va dia di€m cong trinh

- SO Iuu tr(f cla dvbq

- Tén dvbq

- Giai doan thiét ké
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- ThOi gian thiét k&

- SO luong cic loai tai li€u (can, in, vin ki€n, anh).

- Tén cO quan thiét ké:

- SO cap, hop.

M6i mOt dvbq lam mOt tam thé, thé cé kich thudc 14,8 X 10,5 (cm). Mau thé nhu sau
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Ky  hiéu | Tén va dja di€m cong trinh S6 luu tr(r
phan loai cUa dvbq

Giai doan Tén dvbq

ThOi gian

Can:

In:

Vin kién:
Anh:
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| Tén co quan thiét ké
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Budc 5. Sap x€p cic tam thé.

Cic tam thé dugc sdp x€p theo ky hi€u phan loai cla cdc chuyén dé. Trong tlng chuyén
dé, cdc tdm thé dugc sap x€p theo tlng phan, muc, ti€u muc.. . Di€u nay 12 khic biét so vGi
thé cong trinh, & d6 cdc tAm thé cong trinh dugc sap x€p theo sO cla céc dvbq.

V@i céc thong tin c6 trong tam thé su vat chuyén dé, ta c6 th€ 1ap cic b0 thé dia du' va
b0 thé thoi gian tiy theo nhu cau.

Thi du, n€u c6 nhu cdu tra tim tai li€u theo ddc trung dia di€m va thOi gian thiét k€ thi
mOi mOt dvbq ta s€ 1am 3 tdm thé (n6i dung cUa céc tdm thé vé mot dvbq I hoan toan giOng
nhau. Tam thé th(* nhat dugc diung d€ 14p bO thé su vat chuyén dé, tdm thé th(t hai d€ 1ap bd
thé dia du va tdm thé th( ba d€ 1ap b thé thdi gian. Trong b thé dia du, cic tdm thé dugc sap
x€p theo th(r tU van ch{f cdi tén goi cUa céc cong trinh xdy dung con trong b0 thé thdi gian, cic
tdm thé dudgc sap x€p theo th(¥ ty thdi gian thi€t k€ cong trinh.
5.2.1.2. Cdc b0 thé trong kho lUu trI tai liéu nghién cUru khoa hOc

Muc dich nghién c(tu tai liéu vé€ cédc cong trinh nghién c(fu khoa hoc d€ viét lich st
nghién cUu khoa hoc hodc d€ s dung cic két qud nghién clu cho cic muc dich khac nhau trong
x4 hOi. Pbc gid thudng st dung tai li€u theo tUng chuyén d€ nghién cltu khoa hoc vi thé, phu-
Ong 4n phan loai thong tin cla b0 thé chl yéu dugc 1ap theo dac trung su vat - chuyén dé.

Céc phan loai thong tin theo dac trung nay gidi ddp nhanh yéu cau cla ddc gid. Phuong
phép xay dung b0 thé chuyén dé d€ tra tim tai li€u nghién ctu khoa hQc ciing gi®ng nhu phudng
phép xdy dung bd thé dé d€ tra tim tai liéu thi€t k€. Su khdc nhau 12 su phdn dnh cic yéu to
thong tin 1én tdm thé. Dudi diy 1a mau thé dung d€ xay dung bd thé su vat - chuyén dé nham
tra tim tai li€u nghién cltu khoa hQc, kém theo cdc thong tin (thi dU) da bién muc trén thé.
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Ky hi€u phan loai
(Chi s0 phan loai) (1)

Tén dé tai nghién clu (2)

Ky hiéu dé tiai (SO
ding ky) (3)
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Thoi gian hoan thanh

Tén dvbq (5)

S6 1uu tr(r cla dvbq (6)
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Tém tat (7)

Dvbq (8)
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bon vi chu tri (9)

Hinh thic cUa tai liéu (5)

ChU tri dé tai (6)
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Céc tdm thé nay dugc nhan ban thanh nhi€u bdn tiy theo nhu cau xiy dung cic bd thé
khéc, muc dich s& dung 1a gi. Ngoai mOt tAm thé chinh diing d€ xay dung b0 thé su vat chuyén
dé ra, con c6 th€ ding tdm thé nay d€ xay dung bO thé theo tén cic chl nhiém dé tai va céc
thanh vién thuc hién dé tai, thé theo sO ding ky cUa dé€ tai, thé theo thdi gian thuc hién dé tai,
thé theo dia danh noi thuc hién dé tai...

Vi cich t0 chlic cac b thé truyén thOng nhu vy, ta c6 thé tim dudc tai liéu luu trit
KHKT theo tUng khia canh nhat dinh cUa tai liéu theo chlc ning cla tlng loai thé.

Song, khi tra tim tai liéu d€ dap Ung céc yéu cau thong tin mang tinh tdng hQp (theo nhi€u
khia canh ciing mot lic), viéc st dung cic b0 thé truyén thOng néu trén c6 rat nhi€u han ché.
DE khac phuc han ché nay ngudi ta 4p dung mdy tinh dién t(f va cong nghé tin hoc d€ xay dung
cO s& d(r liéu tai li€u khoa hoc kY thuat.

5.2.2. Xay dung co'sO dit liéu cho tai liéu luu trit KHKT
5.2.2.1. Khdi niém vé co s0 dit liéu

C0 s6 d(t liéu (CSDL) 1a thuat ng{r cUa tin hoc dugc dich tU kh4i ni€m "Data Base" cUa
ti€ng Anh va da dugc dung tudng d6i phO bi€n. Trong tU di€n luu trlt Viét Nam do Cuc Luu tr{r
Nha nudc xuat ban nim 1992 thuat nglt CSDL dugc dinh nghia 12 t6 hQp céc thong tin ¢6 lién
quan v6i nhau trong mOt hé théng, dudc t6 chlc theo mOt nguyén tac nhat dinh. Cic thong tin
cla mOt CSDL dugc phan loai, ma héa, quan 1y, phuc vu cho yéu cau st dung. MOt CSDL phai
bdo ddm yéu cau cap nhat va tra tim tin mOt cach dé dang. Trong U tr(r, ngudi ta c6 thé xay
dung nhitng CSDL d€ quan 1y va tra tim ty ddng tai li€u luu trlt & nhitng mUc d0 khéc nhau.
PhG bi€n hi€n nay, cic CSDL dugc xiy dung d€ quan ly cong cU tra cltu. Do yéu cau cUa tUng
cO quan ma ngUoi ta c6 thé xay dung CSDL d€ st dung tai li€u luu tr(f thay cho tai liéu ban
g0c. Mubn vay, mUc dd chudn bi tai li€u d€ dua vao may phai that chinh x4c d€ 1ua chon dugc
sO tai liéu can thi€t dua toan b0 viao mdy.

Trong 1uu tr(r, nh{tng CSDL phd bién la:

- CSDL cho cic t6 hgp chuyén dé tai li€u quan 1y Nha nudc.

- CSDL tai liéu khoa hoc kY thudt theo tUng chuyén dé hep.

- CSDL tai li€u phim anh ghi am.

- CSDL tai li€u viin hQc nghé thuat.

Dboi vai tai liéu luu tr(, ngoal yeu cay xay du‘ng CSDL theo t0 hQp chuyén dé, nhu kiu
xdy dung theo cic b0 th CSDL 5 dydung CSDL cho tUng phong
luu tr(r cy thé. Thi du TGng cuc Luu tr(r Lién X6 trudc day da xay u‘ng CSDL cho tai liéu Cich

a tha 10, et ke ke t do thl
mang thing 10~ " 1ia i€t k€ vaki€n e d6 thi e, = et
Con Cuc Luu t

liu U el it Nam (d€ tai 48A.02.04) d

luu trlt PhU Th| (thong tin cap Ij2 Cuc Luu trlt Nha nudc ¢ (thong tin c&p
tuy€n duOng sd hi€p vu Vin thu - Luu tr(r.. 1)

Cic loai CSDL dugc tém tat trong sG do sau:

xcOva va Léningrat.
. cho tai li€u phong

cong cu tra cUul o
SDL vé cau dudng

Cac d{tliéu Cac ditliéu 92 | C4c dirliéu Cic ditliéu
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5.2.2.2. Khdi niém vé tin hQc, thong tin, ki thudt xU Iy tin

Tin hoc 1a mOt khoa hoc xU 1y thong tin ma cong cU ti Uu cla né 1a mdy tinh dién (. O
day can phan biét gilta tin hoc va thong tin. Thong tin dugc hi€u nhu qua trinh md ta céc ddi tu-
Ong, sU vat, hién tugng, dOng thOi 1a mOt qua trinh truyén tin. Ngoai ra, thong tin dugc hi€u
nhu mOt nOi dung tri thlc cac df li€u, nhG dé ma con ngUdi c6 thé hiu biét vé mbt doi tugng
cu thé. Ky thudt x( 1y thong tin 1a mOt yéu cau ma ca tin hoc va thong tim hoc déu quan tam.

CU mbi budc phat tri€n cUa xa hi thi 1ai ghi dau thém sy tién bd mdi cla kY thudt x&
ly tin, dac biét 1 su phat minh cUa mdy méc vin phong. TU viée x(r 1y sO liéu tho so cla thdi c
xUa x3 hOi loai ngudi di tao ra cdc mdy tinh cO khi vao dau thé ky XVI, dén thé ky XX, loai
ngUdi da sdn xudt ra cdc loai mdy tinh ding thé duc 10 1am c0 s cho viéc tinh todn nlra tu dOng
héa. Su cdi ti€n may méc dang k€ nhat 1a viéc sit dung mo to di€n va r0-le trong cdc may méc
vin phong. Céc thiét bi d6 di 1am ting tOc d0 xU ly tin va la di€u kién quan trong d€ budc vao
giai doan st 1y tin tu dOng héa. SU xudt hién mdy tinh di€n t(r 12 mOt budc ngodt trong lich s(r
phét tri€n cUa k¥ thudt x(r 1y thong tin. Mdy tinh dién t( 13 tién dé cho mot nganh khoa hoc md&i
ra dOi - nganh tin hoc.

Nhung ta khong th€ dOng nhat gilta tin hoc v&i mdy tinh nhu' quan niém cla mt s6 ngu-
0i. Theo dinh nghia néu @ phan dau, thi may tinh chi 12 mOt phuong tién clia nganh khoa hoc xU
1y tin.
5.2.2.3. Tin hoc va khoa hoc luu trir

Tai liéu cang nhi€u thi cang gdp khé khin trong vi€c quan ly, tra tim 1ai ching d€ s
dung. Trong hoan cdnh dé, n€u c ti€p tuc xU 1y thong tin tai li€u theo phuong phap thU cong thi
nganh Iuu trlf s& dlng trudc mOt mau thudn 12 tai liéu nhi€u nhung van thi€u cdc thong tin can
thi€t d€ ddp Ung nhu cau cho xa hli. Vi vay, ciing nhU cdc nganh khac, khi tin hQc ra doi, nganh
luu tr(r da dat yéu cau nghién cltu d€ Ung dung tin hoc trong 1Uu trlt. Viéc nghién cUu dau tién
nay di dat ra trong pham vi dé tai cdp Nha nuGc 48A.02.04 thuGc chuong trinh phat tri€n tin hoc
giai doan 1986 - 1990. Sau khi nghi€m thu két quad nghién clru, Cuc Luu tr{t Nha nudc da chu
truong cho Ung dung rOng rii trong toan nganh 1Uu trlr.
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Nhi€m vu cUa tin hoc 14 nghién cUu x( ly thong tin trong dé dOi tUgng 1a thong tin, dit
liéu, sO li€u ... cu thé. Tai liéu luu trlf 1a vat mang tin cUa cac hoat dOng quéa kh(r, nhung c6 gid
tri phuc vU cho hi€n tai va tuong lai. Tai liéu luu tr(r 1a dOi tugng tic ddng clia khoa hoc luu trit
d€ dat muc dich culi cung la khai thic thong tin cUa ching. Nhu vay, tin hoc va khoa hoc 1uu
tr( c6 cing mOt d6i tugng xU 1y 1a thong tin, trong d6 c6 thong tin qua kh(r. U'ng dung tin hoc dé€
x(r 1y thong tin tai liéu 1uu trlt chQ y€u thong qua phudng phép 1&p cdc CSDL luu trt néu trén.
Nhung di€u kién d€ 1ap dugc CSDL luu trlt can phdi ti€n hanh phan tich hé thGng nhu phai
xédc dinh gid tri tai liéu, phan loai chiing d€ 1uta chon nhiing tai li€u c6 thong tin can thiét cho
tUng CSDL cu thé. Vi vy, tai liéu chua chinh 1y, chua phan loai chua cé cong cu tra clu, thOng
ké, thi chua thé x( 1y tin hoc dugc. K€ cd nhiing khoi tai liéu di chinh 1y xong cling can xic
dinh gia tri trudc khi dua vao may tinh. Cu thé, phai xdc dinh dugc tai liéu dé c6 gia tri lich st
hay chi c6 gid tri hién hanh d6i vGi tUng cO quan. Thi li€u c6 gid tri hi€n hanh phdi x4c dinh lai
khi chiing d3 hét thGi han bdo quan G c0 quan d€ quyét dinh xem chiing c6 gid tri lich s hay
khong. Néu khong c6 gia tri lich s(r, hét gid tri thuc tién thi tai liéu d6 s& dugc tiéu hly. Vi vay
khi Ung dung tin hoc, ta khong th€ vOi vang dua vio mdy tinh bat k€ tai liéu nao. Hon nlra, dua
thong tin tai li€u Iuu trlf vao mdy tinh doi hoi phdi chi phi tuong d6i nhi€u. Khong thé c6 co
quan nao l1ai dua toan b tai li€u cla kho Iuu trlf vao mdy tinh.
5.2.2.4. Quy trinh xdy dung CSDL tai liéu KHKT

Phan quy trinh x4y dung CSDL tai liéu 1uu trlt KHKT chU y€u xdc dinh th( tu cdc buGe
va ndi dung cong viéc phdi lam. O giai doan xU 1y thong tin tién mdy. O day phai xdc dinh dugc
muc dich, yéu cau, ndi dung CSDL. C4c bud@c can phai ti€n hanh nhu sau:

* Xay dung k€ hoach (dé 4n)

Trong k€ hoach phai xdc dinh rd muc dich, ndi dung va quy mo clia CSDL. Trong d6 phai
chi 16 d0Oi tugng tai li€u can dua vao mdy, mUc dd va hinh thlc xU 1y. Trong k& hoach can phai
néu 16 nguOn nhan luc phuc vu cho xiy dung CSDL va xdc dinh trinh d0 dao tao, du ki€n phan
cong lao dOng. Ngoai ra phdi néu r5 pham vi mua sam thiét bi, kinh phi can thiét...Ban k€& hoach
ndy can dugc thl trudng cO quan phé duyét. Khi k€ hoach xiy dung di dugc phé duyét, can
ti€n hanh ti€p cic budc ti€p sau:

- Phén tich d0i tugng

Yéu cdu phan tich d6i tugng tap trung vao viéc sodt xét khoi tai liéu d€ tim ra khoi tai
liéu can dua vao mdy trudc. Thong thuGng ngUdi ta dua vao mdy nhlng tai li€u c6 gid tri cao va
c6 nhi€u ngudi st dung trudc. Né€u tai li€u cé gia tri nhuU nhau thi can dua vao may trude tién
nh(ing tai liu c6 tinh trang vat 1y kém.

Khi phan tich d0i tugng ciing dOng thdi ki€m tra 1ai chat lugng cla tai li€u vé cic mat,
nhU chat lugng 1ap ho so, chat lugng chinh 1y, 1am cong cU tra cltu, chat lugng bién muc v.v...

Kinh nghi€m cho thdy & c4c noi da x(r 1y tai li€u dua vao mdy, khOi tai 1iéu 14 d6i tuong
xU Iy mdy s€ trd thanh tOt hon sau khi ciing da duQc sodt xét va 18y tin dUa vao mdy.
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MOt yéu cdu ciing rat quan trong 12 khi phan tich d0i tugng phdi xem xét hinh thlc bén
ngoai cUa tai liéu, cu thé 1a tinh k¥ sO 1uong tai liéu 12 ban can, ban d6, ban vé... vi tai liéu c6
d(r liéu khac nhau doi hdi yéu cau quan tri trong CSDL khic.

K&t qud phan tich nay con lién quan dén yéu cau lua chon phdn mém Ung dung va cd
yéu cau 1ua chon mua sam cac kY thudt phan clng.

K&t qud phan tich d6i tugng can dugc tOng hgp thanh danh muc d€ st dung khi thi€t ké
mo hinh CSDL, thi du:

+ SO lugng tai liéu, cic 1an b0 sung;

+ Thé loai tai liéu kiéu dir liéu;

+ Nhom gid tri;

+ Ngon ng(h;

+ Cong cU tra cUu truy€n thOng,

+ SO lugng ngu0i st dung trong nim;

+ Tinh trang vat 1y cla tai liéu;

+...VV

- Pat két qua ra clla CSDL.

K&t qua dau la kha ning phuc vu cho yéu cau khai thac cla CSDL. Py 1a budc quan
trong dat mUc d0, quy mo cho cd qua trhh x( IU, thong tin trén may. NOi dung chl y€u cla budc
nay 1a thOng ké toan bd nhu cau s dung CSDL khi khai thac bang mdy tinh d€ yéu cdu ngudi
1ap CSDL phai dip Ung thGa min yéu cau d6. Pat két qud dau ra cho CSDL tai li€u luu tr(r
KHKT phtc tap hon tai li€u qudn Iy Nha nudc vi tai li€u Iuu trt KHKT rat da dang, do d6 khi
thAng k& nhu cau nay, phdi khdo sit cy thé & cdc phong doc c¢6 tai liéu luu tr(f KHKT. Nhu cau
st dung CSDL néi chung can dugc du ki€n & pham vi rOng hon thuc t€ d€ dé phong trong tu-
ong lai n€u phat sinh thém cdc nhu cau s dung thi CSDL khong bi nhanh lac hau.

Thi du: n€u ngudi s dung cé yéu cau biét tai liéu 1uu tr(f d6 13 ban gdc hay ban sao thi
phdi du kién truGc dé qud trinh bién muc phi€u nhdp tin vao mdy, phdi ghi nh& trude cho mdy
qua hé thOng céc tU chudn. POi v&i mOt cong trinh xiy dung cd ban c6 thé dOc gid tim dén
nhiing tai li€u phéap ly va xAy dung cong trinh, danh muc chlng loai vat tu, ludn chlng kinh t€ -
kV thuat ti li€u hoan cong ...

Trong mOt CSDL ciing c6 nhitng d0c gid 1ai dat yéu cau khai thic rat tGng quat nhu:

+ TBng hop tai liéu theo van dé, tén goi ...

+ Thi€t k€ mau va in d€ xay dung bO thé chuyén dé;

+ ThOng ké tai liéu c6 ti€ng nuGc ngoai;

+ Tim tai liu c6 tinh trang vat 1y kém d€ x( Iy kY thudt bdo quan.

+ ThOng ké cdc ban vé kY thuat.

- Chon phdn mém Ung dung.
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Phan mém Ung dung c6 nhi€u loai; moi loai phit hgp véi ki€u d{r liéu nhat dinh. Vi vay
phdi Iuya chon pham mém phit hgp. Phdn mém Ung dung c6 nhi€u loai. Loai can chon & day 1a
mOt hé quan tri CSDL thich hgp. Thong dung nhat & Viét Nam hién nay la cic hé chuong trinh
FoxPro, MS. Acces va MS. SQL 1a chinh

Bat ky m6t phan mém Ung dung nao cling ¢6 su han ché va 1é thulc. Chiing thuGng 1&
thudc vao hé di€u hanh khd ning cUa bd nhG va vao cic thi€t bi ngoai vi. Nhiing han ché cla
tUng loai phdn mém thudng th€ hién & tOc d6 xU 1y, su tién dung, su an toan dOi vdi cic sO
liéu, chat lugng clla két qua dau ra... .

MO0i phan mém déu c6 sich hudng dan st dung chinh. NOi dung cUa sich bao gbm:

+ ChUc ning cUa phan mém;

+ Nhiing han ché;

+ SU tuong thich cla phan clng;

+ ThU tuc cai dat; .

+ ThU tuc thao téc;

+ GiGi han vé d0 16n cla tiép tin dit liéu;

+ Thu tuc sta chira, phuc hoi;

MOt sO phan mém thudng dugc st dung nhu DBASE, FOXBASE, LOTUS, CDS/ISIS,
FOXPRO....

+Phan mém DBASE: .

Phan mém nay da phét trién dén cdc &n ban (version) DBASE II, DBASE III, va
FOXBASE. C4c @n ban clla phdn mém nay déu dugc xay dung theo nguyén 1y cla cau triic cO
s& d{r liéu (da ta base). Pham mén DBASE va FOXBASE phuc vu chl yé€u cho cdc nhu cau Iuu
tr(r cac dr liéu va x(r ly sO li€u, xay dung cic hé thOng dién todn chuyén dé thOng ké, k& todn,
qudn ly vat tu, hach todn gid thanh... .

+ Phan mém CDS/ISLS.

Phan mém CDS/ISIS c6 dac di€ém chuyén dung cho yéu cau - tim ki€m va luu trf cic
thong tin tGng hgp d€ quan 1y cac CSDL, c6 cau tric dang vin ban. SU phat trién clla CDS/ISIS
da tr &n ban 1.0 1én 2.3; nay 1a 3.0, qua d6 cho phép tGng quat héa cao trong viéce x( 1y tin, tao
cho chiing quan 1y mot s& 1ugng khong han ché cic CSDL trong d6 mOi CSDL c6 thé chta céc
phan t& d(r liéu hoan toan khac nhau. Pdc biét &n ban 3.0 da tao kha ning giao dich dé dang
gi(ra may va ngudi sUf dung.

Pé tai 48A.02.04 clia Cuc Luu trt Nha nudc da s& dung phdn mém CDS/ISIS d€ xUr ly
khOi tai 1iéu thtr nghiém va tai li€u phong luu tr(r PhG Tha tudng c6 k€t qud. Nay Cuc Luu tr(r
Nha nudc dang tri€n khai Ung dung phdn mém nay d€ xay dung ti€p cidc CSDL khic.

+ Phédn mém LOTUS 1.2.3;

Phan mém LOTUS 1.2.3 dugc Iua chon va Ung dung rOng rii cho nhiing yéu cau thiét
14p bi€u bang tGng hgp, cic mau chimg tr...

* Thi€t k€t bi€u ghi nhap dit liéu (Worksheet)
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Bi€u ghi 1 t0 md ta thong tin can thi€t cla mOt don vi tin d€ nhdp mdy. Cin c( vao nbi
dung thong tin cUa don vi tin, vio yéu cau sdn phdm dau ra ta c6 thé€ thi€t k&€ cic 6 muc trén tO
gidp mOi 6 muc goi la trudng (fleld). Mbi truGng c6 ky hi€u riéng g0i 1a nhan trudng. C6 thé coi
nhan truOng nhU tén riéng cla truGng d€ cic hé chuong trinh nhén biét né.

- Nguyén tac cUa vi€c thi€t k€ va bién muc bi€u ghi la:

+ Phai phit hgp v&i chuong trinh phan mém Ung dung.

+ Phai phit hgp v&i nhitng ddc di€m riéng cla CSDL tai li€éu KHKT.

+ Phai thda man yéu cau cla ngudi st dung (sdn pham dau ra).

Céc truOng, khi thi€t k& cho mOt h0 so Luu trif thuOng la:

+ Ky hiéu ho s0, ky hi€u thong tin;

+ Tiéu dé ho so;

+ Dién gidi n6i dung ho s0;

+ TU khéa;

+ Thai gian tai liéu;

+ Dia di€m su kién;

+DO0Oc gOc; (chinh/sao) .

+ S0 t0;

+ Tai li€u khdc kém theo (phim dnh, ban d6, badn vé&, bing ghi am...)

+ Téc gid;

+ Ngon ng(h;

+ Nhoém gid tri;

+ Tinh trang vat ly.

- Bién muc bi€u ghi:

Nhimg tai liéu dua vio mdy & dang tém tat thi tUng don vi tin phdi du'gc bién muc vao
bi€u ghi. Vay, bi€u ghi 1a phuong tién d€ chinh ly tai li€u truGe khi nhdp mdy.

Tai liu tém tat dua vao biu ghi phai chinh xdc, ding ngén nglt tim tin th&ng nhat, thé
hién qua yéu cau chon tlr khéa. Ngoai ra phdi ddc biét chi y dén yéu cau cla ngudi dung tin.
Né&u CSDL thay thé& cong cU tra ctu thi yéu cdu bién muc tém tat nhU céc thong tin trén thOng.
Néu CSDL diing thay thé cho tai liéu thi ngoai cdc chi dan theo bi€u ghi, phdi bién muc chi tiét
phan ndi dung hodc phdi nhap mdy toan bd ban gdc.

Kinh nghiém xiy dung CSDL Iuu tr{t cho thdy, bién muc bi€u ghi 1a khau quan trong
nhat quyét dinh chat lugng CSDL. Vi vay d0i véi nhitng ngudi tham gia bién muc, phdi dugc
hoc qua 18p ngan han, trong d6 huéng dan co ban vé kY thudt chon tir khéa.

Gan diy c6 Chuong trinh Quan 1y thong tin tai liéu luu trilt, dugc viét bang ngdn nglr
Visual Basic, thi€t k€ chay trén mang, vGi giao thlic qua ODBC trong moi truGng WINDOWS.
i giao dién than thién, cling nhi€u chlc ning, nham gitp cho ngudi si dung gidm thi€u thoi
gian cap nhat va quan ly thong tin

Tém tat chuong
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NOi dung chinh cUa chuong 1a trén cd s& hi€u biét y nghia, tic dung va yéu cau cla cong
cU tra tim tai liéu luu tr(t KHKT d€ xay dung cO s& dit liéu tra tim tai liéu luu tr(t KHKT va céc
b0 thé gitip tra tim tai liéu 1uu tr(t KHKT nhanh va hiéu qud. D0i vGi céc cO quan 1uu tr(f nhd
ngUdi ta van con diing céc bd thé truyén thOng, tuy nhién dbi vGi cic cd quan luu trit 16n va khi
khoa hoQc ki thudt ngay cang phat tri€n thi ngudi ta xay dung cic cO sG d{f liéu, Ung dung cic
phan mém chuyén dung d€ tra tim tai liéu.

Céu hai 6n tap

1. Y nghia va tic dung cUa cdng cU tra c(u trong céc 1uu trlt KHKT ?
2. Cé4c b0 thé tra tim va gidi thi€u ndi dung tai liéu KHKT ?
3. Khdi quit vé co s& dit liéu luu trir?
4. Quy trinh xay dung cO s& d{r liéu tai liéu KHKT ?
5. Tim m6t s6 phan mé&m chuyén dung s dung trong 1uu tr(f tai cdc cO quan luu tr( hién nay,
néu Uu nhuge di€m cla tUng phan mém.

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan bd ndi dung chuong
2. Dua vao céc cau hoi 6n tap chuong, trd 101, phan biét dugc cic phuong an chinh ly
theo d0i tugng 4p dung
3. Ty tim mOt b tai liéu cong trinh x4y dung cO ban va néu phuong an chinh i ma minh cho 1a
thich hgp nhat.

Chuong VI. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU KHOA HOC - KY THUAT

Muc ti€u

-Kién thic:

+ Trinh bay dugc khai niém, muc dich, y nghia cUa viéc t0 chlc s dung tai liéu Iuu trl?
KHKT

+ Mb ta cdc hinh thic t6 chlc st dung tai liéu luu trlf KHKT.

+ Pénh gia dugc thuc trang t6 chlc s dung tai liéu Iuu trlt KHKT

+ Van dung kién thic d€ dé xudt mOt sO ki€n nghi nham nang cao chat Iugng cong tic
t0 chlrc st dung tai liéu luu tr(f KHKT.

-KY¥ niing: X4y dung dudc céch tG chlc st dung tai liéu luu tr{t KHKT.

-Thai d§: Nghiém tiic nghién cUu tai liéu. HQp tdc 1am viéc nhém hiéu qua.

6.1. Muc dich st dung tai liéu luu trir khoa hoc — ky thudt
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Tai 1iéu luu trf KHKT c6 nhiéu loai nén dugc s dung vao nhi€u muc dich khic nhau.
Tai liéu thiét k& x4y dung cong trinh dugc s dung phuc vu cho cdc muc dich nghién c(tu kinh
nghiém thi€t k& cla nhiing cong trinh cling loai, d€ ti€n hanh thi€t k€ nhlng cong trinh xay
dung m&i ddm bdo tinh Uu viét vé kY thuat. POi vGi cic cO quan thi€t k€ cong trinh, tai liéu Iuu
tr(f chU y€u phuc vu cho muc dich nay. O co quan thi cong cong trinh thi tai liéu Iuu trlr dugc
st dung cho muc dich 1am cin cf d€ hudng dan thi cong, 1ap dat thiét bi. Can bO kY thudt, cong
nhan xay dung phdi dua vao tai li€u thi€t k€ d€ ti€n hanh thi cong theo ding y dO thi€t ke.
Nhitng ban vé& trong qud trinh thi cong & cong trinh bi hu hdng thi phdi s dung tai li€u luu trilr
dé€ sao chup 1ai phuc vu thuc tién. O co quan ddu (U xay dung cong trinh thi ti liéu thiét ké
dugc st dung dé€ ki€m tra chat lugng thi cong ¢ bdo ddm yéu cdu thiét k& hay khong. O co
quan s dung cong trinh, tai liéu thi€t k€ ding d€ qudn ly, s& dung cong trinh ding muc dich,
tinh ning, yéu cau kY thudt, d€ sta ch(ta cdi tao, md rdng cong trinh khi can thiét. Bdi vdi co
quan tU phép, tai liéu thi€t k€ xay dung dugc si dung 1am bang chling quy dinh trdch nhiém cho
nh{ing c4 nhan, hodc cO quan khi s& dung c6 xdy ra sy ¢ dbi vGi cong trinh xay dung do.

Nh{ng ngu0i nghién cQu lich st xa hdi néi chung va lich st khoa hQc, kY thuat, lich st
ki€n tric néi riéng thi s& dung tai li€u thi€t k€ d€ nghién cUu phét tri€n cla cong cU lao dOng,
kY thudt ki€n tric cla con ngUoi.

Tai liéu thi€t k€ ché tao cdc sdn pham cong nghiép dugc s dung d€ céc nha ché tao
nghién cUu cdi ti€n cc sdn pham mdi thay th€ nhitng sdn phdm cii. NhO nghién cltu cic tai liéu
thi€t k€ ché tao cho nén di sing tao ra cic sang ch&, sang ki€n hop 1y héa sdn xudt trong cong
nghiép, trong nha mdy. Tai li€u thi€t k€ ché tao lam cin c( d€ ché tao ra cic chi tiét, cic bO
phan cUa sdn phdm cong nghi€p. N€u khong c6 tai liéu hodc tai li€u khong chinh x4c thi khong
th€ ché tao dudgc sdn pham c6 chat Iugng. Nhiing nha nghién clu lich st dung tai liéu thiét ké
ché tao d€ nghién c(tu phat trién cong cuU lao ddng - mOt y€u td quan trong ddnh gid trinh d6 sdn
xudt, danh gia ning sudt lao dOng cla xa hoi. Tai liéu thi€t k€ ché tao con dugc sU dung dé
nghién c(ru vé kY thudt cong nghiép, vé tao dang cho cic sdn pham d€ lam thda man nhu cu
ngay cang cao cUa xa hoi.

Tai 1iéu nghién cUu khoa hoc dugc si dung cho muc dich khai thac cic k€t qud nghién
cUu. Ngoai tai li€u nghién cltu khoa hoc dugc thong tin d€ quan 1y céc dé tai khoa hQc, tranh du-
Oc nhiing nghién c(tu tring 13p, cdc nha mdy, xi nghi€p, cdc cO sG sdn xudt sU dung tai liéu
nghién c(tu khoa hoc d€ (Ung dung vao san xudt nhitng sdn pham mdi, ng dung nhiing cong
nghé& md&i d€ sdn xudt nhitng sdn pham tOt hon, ré hon. Cé4c nha nghién c(tu lich s da st dung
tai liéu nghién c(tu khoa hoc d€ phuc vu céc cong trinh nghién cltu x4 hOi cUa minh,... Tai liéu
nghién c(tu khoa hoc 1a bang chling v€ nhiing ti€n bd KHKT cUa xa hoi loai ngudi néi chung va

cla mdt nudc néi riéng.
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Tai liéu Iuu trlt bdn d6 dugc s dung cho muc dich nghién c(Uu kinh t€ nhu quy hoach
phan viing sdn xudt c4c loai cay luong thuc, ciy cong nghi€p..., quy viing cong nghi€p khai thic
cic loai quang, d4 quy. Tai li€u luu trlr ban d0 con phuc vu cho muc dich phén tich bién gidi cac
quc gia, cdc dia phuong, xdc dinh chU quyén lanh thd qulc gia. Tai li€u ban d6 dugc s& dung
phuc vu muc dich gido duc cho hQc sinh ki€n thlc dia 1y tu nhién, dia 1y kinh t€, dia 1y x4 hOi.
Tai liéu luu tr(f ban dO con dugc sU dung d€ phuc vy cho muc dich quc phong (phéo binh,
khong quan, hdi quan...), bdo vé TG qudc.

Tai li€u luu trlt khi tugng va thly vin dugc st dung phuc vu cho nghién cUu hoat dOng,
van dbng, thay d6i cUa khi quyén, cic dong nuGc phuc vU cic yéu cau cUa xi hOi. Tai liéu Iuu
tr(r khi tugng phuc vu cho viéc du bdo thoi ti€t ting viing d€ gieo trOng cic loai cdy cho thich
hgp, d€ xay dung céc cong trinh giao thong, thUy 10i, thUy di€n, phuc vU hang khong, hang hai
V.V...

6.2. Cac hinh thitc td chitc st dung tai li€u Iuu trit khoa hoc - kY thudt

Ciéc luu trt KHKT, c0 quan luu trlt KHKT Nha nu@c da van dung nhi€u hinh thlc st
dung tai liéu luu trit KHKT. Tuy theo n0i dung tai li€u luu trf KHKT dugc bao qudn trong cic
kho 1uu tr(r d€ ngudi ta 4p dung nhiing hinh thUc s dung tai li€u mét cach hop 1y, hi€u qua
nhat. MOi loai hinh tai liéu Iuu tr(t KHKT thuGng dugc t6 chlc st dung theo ddc thui clia n.
Hinh thlc st dung tai liu 1uu trit thi€t k€ x4y dung thuOng dién ra chl yéu & phong doc, trdi
1ai hinh th(c sU dung tai liéu khi tugng thly vin thi chl y€u dién ra dudi hinh thlc hgp dbng
sUu tam va lua chon céc sO 1iéu v.v...

Tuy nhién, cdc Iuu tr(f tai li€u KHKT c6 nhing hinh thUc sO dung tai li€u c6 tinh chat
chung, 4p dung ph® bi€n, rOng rii trong cic Iuu trf. Sau ddy trinh bay mOt sO hinh thic chl yéu
sU dung tai liéu luu trlr tai li€u KHKT.

6.2.1. TG chirc strdung tai liéu KHKT & phong doc

Hau hét cic luu tr(tf KHKT déu st dung tai liéu luu tr(t & phong doc. Nhi€u luu tr(f t0
chlc phong doc c6 tinh chat truy€n thGng va né n€p nhu phong doc cla luu tr(f co quan thiét ké
cong trinh xay dung, 1uu trt dia chat, Iuu tr(t ddu khi, Iuu tr(f cdc Vién nghién c(u khoa hoc...

Phong doc & cédc luu trt KHKT tao di€u ki€n thudn 10i cho dfc gid ngoai viéc doc
nghién c(tu, con dUgc sao chup chinh xdc ban chinh, tranh dugc su hoai nghi v& mUlc dd chinh
xdc cla céc tai liéu, nhat 1a cdc ban v&, ban d6. O phong doc ddc gid c6 thé cung mot lic st
dung nhiéu tai liéu k¥ thuét c6 ndi dung lién quan vGi nhau, minh hoa, hd trg cho nhau d€ lam
sang t& v& mOt nhan dinh, ddnh gid vé van dé khoa hoc. POng thdi & phong doc, dbc gid dugc
gidi ddp cdc yéu cau phong phii da dang hon céc hinh thlrc sU dung tai li€u khdc.
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Phong doc cla céc Iuu trlt KHKT dudgc b0 tri & nhiing vi trf trung tim thudn tién di 1ai,
thong tin nhanh. Phong doc dugc dat & nai thong thodng, yén tinh, sach s&, dU 4nh sing d€ tao
cho dOc gid su sang khodi, hltng thi nghién cUu tai li€u. Ban ghé cla phong doc phit hgp yéu
cau ngUdi nghién clu (ban to d€ trdi ban dO, ban v&...). thi€t bi & phong doc phdi cé mdy sao
chup tai liéu, may doc mi r6 phim, gid bdo quan tai li€u. Phong doc can c6 mat s6 tu li€u nhu
tap chi chuyén nganh trong va ngoai nudc, tU di€n thudt ng(r c4c bao chi. Phong doc phai ¢6 "ndi
quy phong doc" do thU trudng cO quan phé duyét. DOc gid nghién cu tai li€u & phong doc phdi
c6 gidy gidi thiéu cUa cO quan, trong d6 néu muc dich, ndi dung va thOi gian nghién c(u tai liéu.
Nhimng d0c gid thudng xuyén doc tai liéu sé dugc cdp thé ddc gid d€ thuén 10i cho viéc si
dung tai liéu.

DOc gid c6 trach nhi€ém bdo qudn an toan tai liéu 1uu trlt, nhitng nguUGi 1am hu hdng tai
liéu phdi boi thudng, nhiing ngudi 18y cap tai liéu phai bi truy clfu trach nhi€m hinh su va bi
xU theo phép luat.

Céc can b0 luu trlt phu trach phong doc phdi ndm dudgc thanh phan, ndi dung tai liéu
trong kho, c6 ki€n th(c chuyén mdn vé& nganh khoa hoc ma tai li€u cO quan dang qudn 1y. Trich
nhiém cla c4n b0 phu trach phong doc 1a phdi gidi d4p cdc yéu cau cla dOc gid, 18y phuc vu
dOc gid 1am muc dich cUa minh. Nhing ngu®i phu trach phong doc c6 trdch nhiém quan Iy an
toan tai liéu 1uu tr(r. Vi th€ nhng tai 1iéu c6 tan sO st dung cao, tai li€u quy, hi€m thi chi dugc
phuc vu bang ban sao.

Hang thang, quy, 6 thiang, mOt nim, phong doc phdi so két nhimg k&t qua cong viéc cla
minh v& mQi mat, ddc biét 1a nhi€ém vu phuc vu ddc gid. Qua so két cong tac d€ néu 1én nhing
kinh nghiém t0t phy vy ddc gid st dung tai liéu, cai ti€n khong ngling cong viéc cUa minh, dua
tai liéu luu trlt KHKT phuc vU ¢6 hi€u qua cho xi hoi.

6.2.2. Théng tin tai liéu luu trit KHKT

Thong tin tai li€u Iuu tr(t KHKT 13 mOt hinh thc t0 chlc s& dung tai li€u rat thi€t thuc
va ¢6 hi€u qud cao. Nh& hinh thlc thdng tin tai li€u cho nén nhitng dOc gid & xa kho Iuu tr(f cling
c6 thé bi€t dugc thanh phan va ndi dung tai li€u trong kho 1Uu trt dang c@n cho yéu cau cong tic
cUa minh. Thong qua hinh th(c thong tin tai li€u s& gép phan ti€t ki€m cho ddc gid thOi gian va
kinh phf tra tim tai li€u.

Trong céc 1uu trlr KHKT thuOng van dung ba hinh thUc thong tin tai liéu nhu sau:

- Thong tin muc 1uc tai li€u luu tr{t KHKT theo chuyén d€: Py la danh sich nhiing h6 so
hodc tai liéu luu trf KHKT lién quan vé mOt chU dé nao d6. Loai hinh thong tin nay 4p dung
rOng rii trong cdc luu trlt KHKT, gitip d0c gid tap hop tai li€u nhanh chéng cé hi€u qua thiét
thuc nhat. Muc 1uc tai liéu tap hgp nhi€u d€ 4n, b4o cdo khoa hoc khic nhau.
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ChU dé thong tin tai li€u 1a nhitng van dé KHKT c6 y nghia thOi su to 16n ma xi hdi dang
ddi hdi phdi gidi quyét kip thoi d€ phuc vu nhan dan. Nhing chl dé c6 nhi€u cO quan, nhi€u
cdn b0 va nhan din yéu cau la nhiing bai toan cic kho Iuu tr( phdi gidi quyét kip thdi. D€ xic
dinh chinh xdc cé chuyén dé thong tin tai li€u, cdc Iuu trlr phdi diéu tra, khdo sdt nAm bat nhu
cau thong tin cUa xa h0i, nhitng nhi€m vu khoa hoc, kY thuat cla cic cO quan, cic nha nghién
cUu dang quan tam doi hdi cap bach.

NOi dung ban thong tin muc 1uc tai liéu khoa hoc, kY thudt theo chuyén dé gbm hai phan
chinh:

+ Phan th( nhat trinh bay 10i giGi thi€u ban muc luc chuyén dé trong d6 néu rd muc
dich, y nghia va tic dung cla bdn muc luc, pham vi céc tai li€u sUu tdm va tiéu chudn chl yéu
Iua chon céc tai li€u luu trlr KHKT vao muc Iuc.

+ Phan th( hai trinh bay muc luc céc dvbq hodc cic vin kién, ban vé vé chl dé. Paon vi
thOng ké trong ban muc luc tai liéu c6 th€ 1a dvbq hodc ban vé& cla mdt chi ti€t nao d6. Muc luc
tai li€u dugc cdu tao nhu sau:

Muc luc tai 1iéu vé chuyén dé...
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SO TT | Tac | Thoi | SO luu trlt | NOi dung | S6 1uong | Ghi chd
gia | gian tai liéu to
1 2 3 4 5 6 7
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Céc tai liéu dua vao muc luc chuyén dé dugc phan loai theo nhiing dac trung nhat dinh
dé€ thudn 10i cho viéc tra tim tai li€u va thong tin tai li€u. MOi chuyén dé khic nhau ¢ ddc trung
phan loai tai li€u khic nhau. Thong thuGng, ngudi ta sU dung cic ddc trung phan loai chl yéu
nhu theo ndi dung chuyén mon cUa tai li€u.

Vi du muc luc chuyén dé cau thang cé:

+ Cau thang cudn

+ Cau thang may

Phan cubi cla muc Iuc c6 ghi thdi gian 1ap muc luc, tic gid, dia chi lién hé khi can thiét.

- Thong tin cdc b0 tai li€u KHKT: Day la cdc thong tin ndi dung tai li€u vé tUng b tai
liéu dugc bdo quan trong kho Iuu trlt. Loai thong tin nay phuc vu chl yéu cho cic dOc gid can
nghién cUu tai li€u cho tUng cong trinh thi€t k&, hodc cong trinh nghién clu khoa hoc.

- Thong tin nhitng tai liéu luu trf KHKT nhan dip ky niém nhlng ngay 1€ cUla dan tbc,
ngay sinh nhat cla nh{ing nha khoa hoc nGi ti€ng. Hinh thic thong tin nay thuGng day duU trén
cdc phuong tién thong tin dai chiing nhu bio, tap chi. NOi dung thong tin gOm 2 phan: Loi gidi
thiéu vé gid tri va y nghia cla tai liéu, trinh bay tém tat ndi dung tUng b tai liéu.

Ba hinh thUc thong tin trén ddy dugc thuc hién theo hgp ddng thong tin gilta cic cO quan,
c4 nhan v@i luu trt khoa hoc kY thuadt hodc 1uu trlt KHKT don phuong thuc hién céc hinh thitc
d6 thong qua cdc phuong tién thong tin dai ching nhu bdo chi, vo tuy€n truyén hinh, dai phat
thanh hodc qua duOng trao d0i cong vin.

6.2.3. Cap ban sao tai liéu luu trir KHKT

Céc cO quan va cdn b0 khoa hoc k¥ thudt c6 nhu cau dugc cung cap ban sao tai liu
KHKT. Viéc cung cap bdn sao cho d0c gid c6 y nghia to 16n: Pdc gid c6 day dl ndi dung tai
liéu, tranh dugc hu hdng tai liéu do tic dOng cla con ngudi. Vi sU xudt hi€u cla cic may
photocopy thi viéc cdp bdn sao tai liéu luu tr(f cho dOc gid trd thanh rat thudn 10i va mat do su
dung tai liéu ngay cang gia ting.

Nh{mg c4 nhan hodc cO quan can sao chup tai li€u luu tr(f phdi c6 viin ban yéu cau va
dugc luu tr{ cO quan phé duyét.

Phong doc sao chup va ki€m tra 1ai cdc ban sao so v&i ban chinh, x4c nhan mlc do tin
cdy cUa tai liu, thOng ké c4c ban sao va déng dau chlng thuc ban sao.

Cong tdc c@p bdn sao tai li€u 1uu tr(t KHKT cho cO quan va c4n b0 nghién cltu & nhiéu
luu tr(t da ti€n hanh dudi hinh thGc hach todn. Nhitng cO quan va cd nhan sao tai liéu luu trlr
phai trd kinh phi theo thQi gid. POc gid khdng dugc sao tai liéu vi khoi 1ugng 18n d€ tranh tao
nén kho Iuu tr(r th(t hai vé tai liéu luu trlt KHKT.

6.2.4. Cong b0 tai liéu KHKT
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Cong b0 tai liéu luu trlr KHKT 12 mOt yéu cdu thuOng xuyén, phO bién trong céc luu trlr.
Muc dich chll yé&u cUa cong b0 tai liéu Iuu tr(f KHKT 1a d€ tuyén truy€n cho nhing su kién lich
st, nhitng nhan vat nGi ti€ng vé khoa hoc clla TG quOc. Cong b tai liéu Iuu trlt KHKT ciing 12
mOt hinh thUc cung cap thong tin chinh x4c v tin cdy cho dbc gid, ddu tranh chOng lai nhiing
am mUu bép méo, hodc xuyén tac sy that lich s&t d€ bdo v& su trung thuc, khach quan cla tai
liéu Iuu trt. C6 hai hinh th(c cong b0 tai liéu Iuu tr{t KHKT:

- Hinh thUc th(r 1: Cong b0 tai li€u KHKT trén céc bdo, tap chi. Hinh th(c cong bO nay
chU y&u phuc vU cho cong tic tuyén truy€n, gido duc truyén thOng yéu nudc, tinh than say sua
lao dOng khoa hoc va nhiing thanh tuu khoa hoc cUa cdc nha nghién cUu.

- Hinh thUtc th(r 2: Cong b0 tai 1iéu KHKT v€ mOt chU dé dudi dang xudt ban. Loai hinh
thlc nay chU y€u phuc vU khoa hQc, cung cap cho dfc gid cic thong tin chinh xic, trung thuc, tin
cdy, d€ gidi quyét nhitng van dé khoa hoc va thuc tién sinh dOng.

Cac hinh thlc coéng bo tai liéu luu trlt KHKT déu ti€n hanh bang cic phuong phap
nghi€p vy khoa hoc vé suu tam, 1ya chon tai liéu, truyén dat ban vin cla tai li€u, trinh bay
xudt ban phdm, thanh 1&p cong cu tra cltu khoa hoc cho xudt ban phdm cong bd... NOi dung va
cdch 1am cong vi€c trén kha phlc tap dugc trinh bay trong gido trinh cong b0 tai liéu luu trr
6.2.5. TO chitc cubc ndi chuyén, tham quan & cdc luu trir KHKT

Céc cuOc néi chuyén tham quan & cic Iuu trlt KHKT tG chlc nham nang cao nhan thiic
cla cong chiing dOc gid vé gid tri cUa tai liéu Iuu trlt KHKT qua d6é phat hi€én cdc nhu cau cla
ho va khd niing ddp Ung nhu cau d6 cla luu trit.

6.2.6. TG chirc trién lam tai liéu luu trir KHKT

Cic Iuu trlt KHKT t6 chlc céc cuQc tri€n 1am tai liéu KHKT theo chuyén dé. Tai liu du-
a ra trung bay dugc tém tat trén céc thé chuyén dé. P& trung bay ngudi ta st dung tai liéu dudi
dang chit viét cdc ban v& va tai li€u phim Anh, ghi 4m, ddc biét 1a c4c hinh vé& phbi cdnh cla
cdc cong trinh xdy dung cO ban, cic sdn pham cong nghiép. Cédc ban chinh néu dUgc cO quan ¢6
th&m quyén cho phép trinh bay phai c¢6 ndi quy bdo v€ va bdo qudn that cdn thdn. Viéc trung
bay tai liéu c6 thé dugc t6 chlc véi su tham gia cla cic c¢O quan thong tin KHKT, cdc thu vién
KHKT va cdc cO quan bdo tang.

Thuc tién cho thdy viéc phbi hgp gilta cO quan néu trén trong di€u kién hién nay 1a rat
c6 hiéu qud. Trén diy l1a nhiing hinh thlc coO ban trong viéc t6 chlic si dung tai liéu luu trit
KHKT. D€ t6 chlc tOt cic hinh thlc d6 mdt cach c6 hi€u quad khong th€ thi€u cic hé thOng
cong cU tra cUu tai liéu KHKT.

Tém tat chuong

NOi dung chinh cUa chuong 1a khai ni€m, ¥ nghia, cUa viéc tG chlc si dung tai liéu Iuu
tr(t KHKT. Trong thuc t€ c6 rat nhi€u hinh thlc khai théc, st dung c6 hi€u qua tai li€u luu trlr
KHKT. Tru@c day thong thuOng chi c6 nhiing ngudi truc ti€p c6 nhu cau vé s dung tai liéu thi
dén cic phong doc nhung hi€n nay cic trung tdm, cO quan luu trlt da s( dung nhi€u bi€n phép
dua thong tin d€n cho mOi ngudi bang cdc hinh thlfc nhu tri€n 1dm, dua thong tin 1én mang
truy€n thong, cho phép cap ban sao...
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Cau hoi 6n tap
1. Muc dich, y nghia cUa viéc st dung tai li€u Iuu trr KHKT la gi? Ban di bao gi0 st dung tai
liéu luu tr{r KHKT chua, vio muc dich gi va hi€u qua nhu thé nio?
2. Céc hinh th(c st dung tai liéu Iuu trlt KHKT hién nay 1a gi? Cho mOt vai vi du vé viéc t6
chlc st dung tai li€u luu trlf KHKT c6 hi€u qua & tinh Kon Tum ma ban biét, c4c hinh thlc st
dung tai liéu Iuu trf KHKT ma cO quan 1Uu tr(r d6 da 1am 1a gi?

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. POc toan bd ndi dung chuong
2. DUa vao céc cau hdi on tap chuong, trd 10i
3. Tham gia vio mOt vai buGi n6i chuy@n hodc tri€n 1am tai liéu luu tr{r KHKT tai dia phuong
(n€u c6) va viét bai thu hoach vé nhiing g¢i ban da ghi nhan dugc trong buli néi chuyén hoac
tri€én 1am dé.

Chuong VIL. BAO QUAN TAI LIEU KHOA HQC - KY THUAT

Muc tiéu

- Kién thc:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khai ni€ém, ¥ nghia tdc dung va ndi dung cUa cong tic bao
quan tai liéu luu trlr khoa hoc kY thudt. Mo ta cdc bién phép kY thudt d€ bdo quan tai liéu Iuu
tr(r KHKT.

+ Phan tich nhém nguyén nhén ty nhién va xa h0i gy hu héng tai li€u luu trf khoa hoc
ky thuat.

+ Lap dugc bang ké cdc nguyén nhan chU quan va khéch quan giy hu hdng tai li€u luu
tr(r KHKT.

+ Gidi thich dugc cic yéu cau v€ nha kho, trang thi€t bi bdo quan tai liéu luu trt KHKT.

- KV niing:

+ Van dung kién thic d€ dé xudt mOt sO ki€n nghi nham nang cao chat Iugng cong tic
bdo qudn tai liéu Iuu trlf KHKT.

- Thai d6: Nhan thUc t6t van d€ bdo qudn trong cong tac 1uu tr(r tai liéu KHKT. Nghiém
tic nghién cUu tai li€u. HOp tic lam viéc nhém hi€u qua.

7.1. Khai niém

Bdo qudn tai liéu Iuu tr(f KHKT ciing nhU moi tai li€u khac 1a qud trinh sU dung c4c bién
phéap k¥ thudt nham kéo dai tubi tho cla tai li€u; chOng cic nguy cd hly hoai tai li€u do nhiét
d0, d0 am, do thién tai, chdy, nG, con tring; chOng cdc nguy c0 18y cp tai liéu, gilt gin bi mat
thong tin d€ bdo ddm sy toan ven cla tai 1iéu, phuc vu cho yéu cau nghién clu phit tri€n xi
hoi:
7.2. Cac nguyén nhan gy hu hong tai liéu luu trlt KHKT
7.2.1. Chdt liéu lam ra tai liéu luu triv

106



Tai li€u Iuu tr(t KHKT chU y€u dudc in trén gidy. Nguyén li€u lam gidy quy€t dinh dén
thOi gian bdo qudn tai liéu. Gidy lam bang sdi xen - luyld va cic phu gia khic bang hod chat.
Nh{ng loai gidy dugc sdn xudt c6 nhi€u phu gia, hoa chat thi mau hu hOng vi nOng d0 axit cao.
Nh{ng loai gidy phi axit thuOng bdo quan dugc lau nim.

Mat khéc cong nghé l1am gidy ciing tic dOng 16n dén d0 1au bén cla gidy. Nhiing loai
gidy san xudt bang quy trinh xeo gidy thU cong cla cic lang nghé truyén théng lam gidy &
nudc ta thudng bdo quan 1au hon nhimng loai gidy san xudt bang cong nghé hién dai ngay nay
cUa nganh cong nghiép lam gidy.

Bén canh gidy lam tai liéu thi muc viét ciing déng vai trdo quan trong doi vGi viéc bdo
quadn tai liéu Iuu trlt. Nhing loai muc dugc sdn xudt tU cdc loai chat liéu tinh ché tU thuc vat
(cAy c0) c6 d0 bén viing cao, it bay mau. Nhitng loai muc dugc sdn xudt tu cic chat h{ru co nhu
A-ni-lin, di-a-zo metyl tim, metyl xanh... c6 d0 bén kém khi bi tic dOng cUa dnh sidng mat troi.
Cic loai muc s dung cho mdy photocopy, mdy in laser hié€n nay c6 rat nhi€u loai chat luong
khac nhau. C6 loai chat lugng tOt, muc in rd rang, lau phai mau. Nhung ciing c6 loai rdt mau
phai mau.

D€ bdo qudn an toan va lau bén tai liéu luu tr(t KHKT can phai cé gidi phap 1ua chon
gidy va muyc 1am ra tai liéu. P6i v&i nhiing loai tai liéu KHKT lam bang phim, dnh, bang dia
quang ciing phai c6 gidi phap lua chon thich Ung.

7.2.2. Piéu kién thién nhién, moi trudng

Thién nhién va mdi truGng dnh hudng rat 16n va thudng xuyén dén tubi tho cUa tai liéu
luu trlt. Viét Nam ndm trong khu vuc nhiét dGi, gié mua nén khi hdu ndng, néng, d6 8m cao,
mUa bao bat thudng giy ra lut, bio. anh sdng mat trdi 1am ting nhanh cdc phdn Ung ho4 hoc cla
cdc chat h(tu cO cau tao nén gidy, phim dnh cho nén 1am hu hdng tai liéu.

Nhiét d0 cao l1am cho tai li€u bj kho, gion, gdy nét; 1am cho muc mau phai mau. Nhiét dd
khong khi thay d6i dOt nglt 1am cho tai liéu luu trlf bi co gidn, mat tinh dan hoi cla gidy ciing
lam cho tai liéu hu hdng.

DO &m cao lam cho tai liéu luu tr(r bi két dinh, déng cuc, tao di€u kién cho vi sinh vat,
ndm mOc xam nhdp va phd hoai tai liéu Iuu tr(t, cic loai con tring c6 di€u kién phét tri€n pha
hoai tai li€u mot cach nhanh chéng.

MBbi truOng khong khi bui ban bam vio tai li€u ciing tic hai khong nhd dén viéc bdo
qudn an toan tai li€u. Nhiét d0 va dd &m cao trong khong khi 12 méi truOng tOt cho ndm mdc con
tring phét tri€n trong cac kho luu tr(r.

MO0i, mot, cic loai gdm nh@m ciing 12 ké thu rdt nguy hi€m d6i vdi tai liéu luu tr(r. Néu
khong kip thOi phat hién mOi, mot thi trong thoi gian ngdn tai li€u 1uu trlr bi hu hdng 16n.

7.2.3. Cdc tham hoa thién nhién ciing gay hu hOng tai liéu luu trir

Nhiing tran dOng dat véi cuOng dd manh, nii I0a phun nham thach va hod hoan, bio, lut
tac dOng rat 16n dén vi€c bdo quan tai liéu luu trlr. Nhi€u tran dOng dat da pha hdng toan bd cd
kho tai liéu 1uu trlt. Vi thé viéc chOng dOng dat, nii 1ra, phong chOng hod hoan, bio 1ut ciing 12
mOt nhi€m vy quan trong cUa cdng tdc bao quan tai li€u.

7.2.4. SW tdc dOng cla cdn bO luu trit va ngwoi nghién cQu khai thdc tai liéu ciing 1Am anh
hudng 16n dén viéc bdo quan tai liéu.
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Quid trinh thuc hién cac nghi€p vu luu tr(f nhu phan loai, 1ap ho so, thu thap, x4c dinh gia
tri tai li€u ciing &nh hudng 16n dén vi€c bdo quan tai liéu. Viéc phan loai tai li€u khong ding
lam ph4 v3 mOi quan hé vé ndi dung tai liéu, tic ddng manh dén tai 1i€u lam cho chiing bi nhau
nat, hodc bét dinh tai 1iéu bdi mO hdi va vé sinh khong sach s€. Viéc xac dinh gia tri tai liéu
khong chinh xdc c6 thé tiéu huy mat nhiing tai li€u c6 gia tri. Vi€c chuyén chd, ban giao tai li€u
khong can than lam gay nat tai li€u, roi mat tai liéu.

Nhing ngudi nghién c(tu, khai thic tai liéu khong chdp hanh ding ndi quy cUa vi€c bdo
qudn tai liéu cling 12 mOt nguyén nhan giy hu hdng tai liéu. Nhitng dOc gid khong c6 y thlic bdo
v€ tai li€u luu tr(r, trong khi khai thac s& dung ghi chép 1én tai li€u, danh trdo tai liéu, cO y 1ay
cap tai liéu luu tr(f hodc 1am va ddp manh xdy xudc tai liéu 1uu trir.

Nhiéu tai liéu Iuu trltf KHKT dua thi cong trén hién trudng, bi tic dbng bGi mua, ndng,
va cham, x4y x4t trong khi s dung di 1am hu hdng rat nhiéu tai liéu Iuu trf,

7.3. Céc bi€n phap kY thudt bao quan an toan tai liéu luu trit KHKT
7.3.1. Nha kho bao quan tai liéu luu trir

Nha kho bdo quan Iuu tr(f c6 tic dung quan trong dé€n viéc bdo quan an toan tii li€u luu
tr(r. Nha kho bdo qudn tai liéu luu tr(f c6 nhiu loai khac nhau. POi véi cic Trung tAm Iuu trif
Quoc gia thi nha kho bdo quan tai liéu Iuu tr(r 1a toa nha ding d€ bdo quan va khai thac st dung
tai liéu 1uu trlr. Pay 12 mOt cong trinh vin héa cUa qulc gia, bdo quan cic di sdn vin hod cla dan
tOc, dugc xay dung & nhimg vi tri Trung tAm chinh tri, kinh t€, vin ho4, khoa hoc clla Qudc gia;
c6 hinh dang kié€n tric dep, phit hgp v&i cdnh quan va moi truGng xung quanh, ddm bdo cic cong
ning cla mOt nha kho 1uu trlr. C4c tai li€u luu trlr KHKT c6 y nghia quOc gia dugc bdo qudn tai
céc Trung tim Iuu tr{r Quoc gia.

Nhung rat nhi€u tai liéu 1uu trf KHKT c6 gid tri hi€n hanh dugc bdo quan trong cic kho
luu trr cO quan. Quy md cUa céc kho 1uu trlf c@ quan bé hon Trung tam luu trlt Quodc gia, bdo
quan tai liu it hon, céc trang thi€t bi bdo qudn tai liéu luu trlt con don gidn hon.

Nhiing nganh sdn sinh ra tai li€u KHKT quan trong nhu dau khi, dia chat, khi tugng thuy
vin, dia chinh da hinh thanh nhitng kho 1uu trf chuyén nganh bdo quan tai liéu luu tr{f cla nganh
dé6 trén pham vi quOc gia.

Tuy cic loai khoa Iuu tr(f ¢6 su khdc nhau vé quy md, mUc do, nhung tat ca cdc loai kho
luu tr(r déu c6 nhiing yéu cau chung:

- Nha kho Iuu tr(f phdi x4y dung G noi Trung tdm thanh pho thudn 10i cho viéc giao thong
di 1ai cUa nhi€u d6i tugng dOc gid khac nhau dén khai thac s dung tai li€u; vi tri xiy kho luu
tr(f phdi cao rdo, moi truOng trong sach, thudn ti€n cho viéc phong chOng chdy va khai thac st
dung tai liéu Iuu trir.

- Dién tich xdy dung nha kho Iuu tr( phdi tinh todn dén khd ning m& rOng dién tich xay
dung trong tuong lai khi tai li€u dugc thu thap, b6 sung thém. Thuc t€ cho thdy nhi€u kho 1uu
tr(r dugc xay dung sau 20 nim da thdy quéd chat chQi va nhd bé. Vi th€, chuong trinh quan 1y tai
liéu luu tr(r v€ toa nha Iuu tr(f clla UNESCO d3 khuy€n cdo cdc nudc 13 xay dung hai toi nha Iuu
tr(f canh nhau: moOt cho hién tai va mOt cho tuong lai 12 d& tOn kém hon ca.

- Nha kho Iuu tr(f phdi b0 trf ba viing:

+ Vung bdo quan tai liéu luu trir.

+ Vung cdc phong lam viéc cUa cén b9, cong chlc, nhan vién 1uu tr(.
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+ Vung gianh cho nghién clu tai li€u.

P6i vGi nhiing Trung tam luu trlr Qudc gia thi ba viing nay bo trf tich biét nhau, khong dé€
d0c gid nghién clru tai liéu 1am viéc cing mOt viing vGi céc can bo luu tr(r, khong d€ can b 1uu
tr(r 1am viéc trong kho bdo quan tai liéu.

D0i véi cédc 1uu trlt co quan KHKT khong dU diéu ki€n tach bi€t 3 viing nhu trén thi phai
b0 trf kho l1uu trf riéng biét v&i viing 1am vi€c cla can bO 1uu trit va ddc gid.

- Kho bdo quan tai liéu Iuu tr(t dugc cdu tao thanh cdc phong. Theo hudng dan cla HOi
dong Iuu tr(r qubc t& thi mbi phong bdo quan tai liéu cé dién tich 200m? chlta khodng hon 1.000
mét gid tai li€u 1a vUa. San chiu tdi 1.200kg/m> Né&u s dung gid di dOng thi san phdi chiu tai
1.700kg/m>. Céac Trung tam luu tr(f Quoc gia thuOng bo tri nhitng phong kho ddc biét d€ bao
quan moOt sO loai tai liéu dac thit nhu phim, dnh, tai li€u dién t&. Cac phong kho ddc biét dugc
thi cong bang vat liéu chdng &m, cdch nhiét ddm bdo nhiét d6 xubng thap dén dudi 10°C.

Chié€u cao cic phong kho & mUc 2,5mét 1a vira phdi, phit hgp véi viéce s dung di€u hoa
nhiét dd cuBng blc, n€u qud cao thi tOn dién tich xiy dung va tOn kém chi phi dién phuc vu
di€u hoa khong khi.

TuOng nha kho luu tr(r 1am 2 18p 1a tOt nhat. LGp trong bdo quan tai liéu, 16p ngoai
chOng néng; gilra hai 1&p c6 hanh lang di 1ai van chuyén tai liéu. Ngudi ta goi bang thudt nglr 1a
“kho trong kho”, tuGng nha kho phdi chiu 1(ra tOt (khdng sap d6 sau 4 gid bi chdy).

Chung quanh nha 1uu tr(f c6 10i di 1ai thudn tién d€ dé phong hod hoan, xe cltu hod ra
vao thuan 10i.

+ Hé thOng dién trong kho 1uu trt phdi tuyét dOi an toan, tranh xdy ra hod hoan. Thiét
k€ dién trong trong kho 1uu tr(f chia 1am 2 hé thOng: Hé thOng dién phuc vu 1am viéc theo cic
yéu cau kY thudt cUa cdc thi€t bi trong kho nhu hé thOng di€u hoa khong khi, hé thOng tin hoc,
hé th6ng tu b phuc ché tai liéu v.v... Hé thGng dién phuc vu bdo v& ngoai kho nhu den chi€u
sang chung quanh.

+ Hé thOng cap nudc sinh hoat, 1am vi€c trong kho 1Uu trf phdi ddm bdo cic yéu cdu vé
nud@c dy trlt cho phong chOng chdy, hong cap nudc khi chOng chay, chi y cic dudng Ong nudc
phuc vu kY thudt trong kho 1uu trt nhur kY thudt 1am phim anh luu tr(r, kY thudt microfim, tu bo
phuc ché tai liéu.

Hé thOng thoat nuGc gbm 3 loai: thoat nuGc mUa, thoit nudc sinh hoat vé sinh, thodt
nudGc c6 hod chat can xU 1y.

+ 4nh sang trong kho 1uu tr(r: Khi thi€t k€ kho Iuu trlt phdi han ché t6i da 4nh sing tu
nhién chi€u tryc ti€p vao tai 1iéu. Nha kho luu trlt chi can it c(ra sG (theo khuyén céo clia HOi
dong luu trlr quéc t€ thi dién tich clra s6 bang 1/10 dién tich tudng nha). D€ tranh dnh sing tu
nhién, trong kho chU y€u diing 4nh sing dién. PO chi€u sdng 12 15 - 25 lux. Tat nhién cic phong
lam vi€c thi 4nh sdng phdi nhi€u hon theo tUng ndi dung cong viéc.

+ Ché d0 thong gi6 trong kho 1uu trit: Kho 1uu trit phai thiét k€ hé thdng thong gié bang
quat dién hodc gié tu nhién. Luu Iugng gi6 luan chuyén tr 1 - 8 1an thé tich kho trong 1 gi®. Khi
thi€t k& hé thOng thdng gié phai c6 thi€t bi 10c khong khi, chOng 1ai bui va tap chat khong dua
vao kho 1uu tr(r.

7.3.2. Trang thiét bi b@o quan tai liéu luu triv
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Thiét bi bdo quan tai liéu 1uu trlt c6 tinh chat chuyén ding va nhi€u loai da dugc tiéu
chudn ho4.

a) Gia dung tai liéu: C6 nhi€u loai khic nhau.

- Gi4 c6 dinh: Dung bang gia kim loai 1ap ghép theo tiéu chudn nganh luu tr(r da dugc
Cuc Iuu trlt Nha nudc ban hanh theo quyét dinh sO 122/QP-KHKT ngay 21/11/1997 (mi sO
TCN-06-1997). Ngoai ra ciing c6 thé st dung gid kim loai 1ap ghép theo mOt s6 mau khéc do céc
nha mdy san xudt. Tuyét d6i khong s dung gia dung tai liéu bang gb. BGi vi gb dé sinh ra moi
mot va dé chdy.

- Gi4 di dbng: Gid dung tai liéu di dOng 1am bang kim loai 18p ghép c¢6 nhi€u uu di€ém
trong vi€c tiét ki€m dién tich kho luu tr( va ti€t ki€ém dién phuc vu di€u hoa nhiét d0, thong
gi6 ... Gia di dOng quay tay hodc quay biang mo to di€n déu tot. Hién nay nhi€u kho Iuu tr(
quOc gia di trang bj gia di dOng.

DGi vdi tai li€u ban do, ban vé kY thudt can dung tU dung theo kich thudc cla tO gidy,
tranh gdp 1am mat tinh chinh xdc cla tai liéu.

Céc tai liéu phim, dnh, ghi 4m, dia CD-ROM dugc x€p trong céc tU chuyén ding véi vat
liéu chéng dugc sy nhi€ém tr 1am hong tai liéu 1uu tr(r.

b) HOp dung tai liéu: HOp dung tai li€u c6 tic dung chOng bui va dnh sing tic dOng Ién
tai liéu va dé tra tim tai li€u. HOp dung tai liéu c6 nhi€u loai hinh déng khéc nhau, bang vat liéu
khac nhau nhung phd bién diing hOp bang carton clng 14 t6t nhat, vira thong thodng, vUa dep va
ré tién. PGi vGi mOt s6 tai liéu quy hi€m thi ding hdp g0, khdng bi moi, mot.

¢) M4y di€u hoa khong khi: Nhiing Trung tam 1uu trlt Qudc gia thuGng st dung hé thOng
di€u hoa Trung tim d€ di€u chinh nhiét d§ va d6 am trong tUng phong kho tuong Ung vGi ché
d0 bdo quan cho tUng loai tai li€u khac nhau. Hé thOng di€u hoa Trung tAim can dau tu nhi€u
kinh phi va tOn nhiéu dién.

Cic kho 1uu tr(f KHKT cG quan phO bién dung di€u hoa khong khi bang cic loai may ban
trén thi truOng theo cdng sudt khac nhau tuy thuOc di€n tich nha kho 1uu trlt. Nhing kho 1uu tr(f
dién tich 16n thi ding mdy di€u hoa cong sudt 18n, nhiing kho 1uu tr{t bé thi diing mdy cong sudt
bé.

d) M4y hit am: Céc kho luu tr(f ding mdy hit &m 3 - 5 kg lit st dung thuGng xuyén 1a rat
tOt. Céc loai mdy hiit am bdn trén thi truOng rat phd bi€n cUa céc hing dién tr Nhat Ban, My,
Ha Lan dé€u dung tot.

d) Thié€t bi phong va chOng chdy: Cdc Trung tdim Iuu trlt Quoc gia va cdc kho luu tr(r
chuyén nganh, TTLT tinh dugc trang bi hé thdng bdo chdy va chOng chdy tuU dOng. HE thOng bio
chdy bang nhiét hodc bang khéi déu t0t. ChOng chdy ding cdc voi phun CO, khi ¢ hod hoan
trong kho. Hé thOng bdo chdy va chOng chdy dugc trang bi trong khi xAy dung kho 1utu tr(r.

Nhimg kho Iuu trif tai 1iéu KHKT cO quan trang bi phong chng chdy bang céc dung cu
ph0 bi€n nhu binh bot, hong nuGe phun, cét, chin udt, thang. ..

e) Dung cu lam v€ sinh tai li€u trong kho: Trong kho Iuu tr(t phdi st dung mdy hit bui,
chGi, dung cu lau chiii gid, hdp tai liéu bang vai bong.

g) Dung cu do nhi€t d0 - d0 am: Cac phong kho 1uu trlf phdi c6 dung cu do nhi€t do - d
&m trong kho va ngoai kho d€ so sdnh mdi trudng trong kho v&i bén ngoai phuc vu cho viéc mé
cUra va déng cUra kho mt cdch khoa hoc ddm bdo thong thodng ma khong bi am udt, khod néng.
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ThuGng xuyén ki€m tra va lam v€ sinh cdc dung cU do nhiét dd - d &m, dinh ky ki€m
dinh 1ai d6 chinh xdc cUa cdc dung cu dé.

h) Quat thdng gi6: Cac kho 1uu trlf ding quat thong gié d€ thay d6i khong khi trong kho.
Nh(ng kho 16n st dung quat thong gié chuyén diing chOng dugc bui ban vio kho luu trit. Céc
kho nho s dung quat thong gi6é binh thudng, s& dung trong nha kho d€ thay dGi khong khi. Céc
chd dat quat thong gi6 phdi c6 1Udi chan con tring va gdm nhdm bay vao kho. Ludi chan lam
bang 1udi kim loai khong ri.

7.3.3. Moi trudng bao quan tai liéu luu trir KHKT

MBbi truGng bdo qudn tai liéu 1uu trif néi chung phdi sach s&, nhiét d0, d0 &m thich hgp
thi m&i bdo qudn lau dai tai liéu.

a) Nhiét d0 va d0 am trong kho bdo quan tai liéu gidy tOt, nhat 1a 18°C + 20° 5%. Poi
v0i tai liéu dnh den trang, nhiét dd 16 C; d6 am 55% ° 5%, tai li€u anh mau nhiét d0 5 2, dd
dm35 C°5%. 2vaddam35% C

DE€ duy tri dugc nhiét d0 va d0 am 1y tudng & trén cdc kho luu trlt s& dung trung tim
diéu hoa khong khi chay lién tuc 24/24 gi0.

Trong kho Iuu tr{t khGng ché dugc nhiét d0 va d6 am Iy tudng thi d6 12 bién phap chOng
nam mOc tOt nhdt cho tai liéu.

b) 4nh sdng trong kho Iuu tr(t: Trong kho 1uu tr(f han ch€ 4nh sang tu nhién cla mat troi
bang céch it m& cUa s6, 1ap dat gia dung tai liéu vudng géc vGi clra s6, it ding den trong kho. C6
nhU vay mdi tranh dugc su phai mau cla muc, sU cong gion cUa gidy.

¢) ChOng bui: Trong kho 1uu tr{t khdng dugc cé bui. Bui 12 mOt trong nhitng nguyén nhan
1am hOng tai liéu. PE chOng bui can phdi c¢6 16p phU san nha va tuOng nha chOng bui phét sinh &
san nha va tuOng. Khong dugc m& cla s6, clra kho khi méi truOng bén ngoai nhi€u bui hodc tap
chat nguy hai cho tai li€u. Pinh ky s(* dung may hit bui trong kho va lau chiii gid, hQp, san nha
kho sach sé. Tai liéu khi nhdp vao kho 1uu tr(f phdi kh(r con tring, bui, mOc va v€ sinh sach sé.
7.3.4. Phong, chOng sinh vat phd hoai tai liéu

C6 nhiéu loai sinh vat pha hoai tai liéu Iuu tr(f rdt nguy hi€m, cho nén cic kho Iuu tr(r
can phdi tim cé4c gidi phdp phong chOng.

a) ChOng mOi: Phong chOng mdi 1a viéc ddc biét phdi quan tam. B&i vi mOi c6 thé€ trong
mOt thdi gian ngdn ph4 hét ca kho tai 1iéu. Khi xay dung kho Iuu trf phdi ky hgp dong vGi Cong
ty di€t mOi v€ phong va chdng m6i cho kho. Néu mGi xudt hi€n thi phdi lién hé ngay v&i Cong
ty diét mOi dé phong chOng moi.

b) ChOng chult: Gidi phap chOng chudt can ph4 tai liéu c6 két qud nhat la:

- Ngin c4c con duOng chudt ddt nhap vao kho 1uu trr.

- Khong d€ thic #n trong kho luu tri.

- Ludn ki€m tra kho tai li€u, nhat 1a nhiing géc kin it ngudi qua Iai.

- Diing bay chudt, ba chudt d€ diét chudt. Pac biét phai chi y lam vé sinh sau khi diét
chudt, khong d€ chudt chét trong kho 1uu tr{r.

¢) Chéng con triing: Con tring pha hoai tai li€u xAm nhdp, sinh dé trong cdc hdp dung tai
liéu rat khé phat hién. C6 nhi€u loai con tring phé hoai tai li€u: con ba dudi, mot v.v... D& diét
cOn trung pha hoai tai liu trong cdc kho luu trlf ngu0i ta st dung cac bién phép.
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- Ngin chdn con trung vao kho luu trlt: Lam vé€ sinh sach s&, khi phat hién con triing can
phai phong chOng bang céch:

+ Xong khi: Viéc xong khi can phai than trong, 1ua chon nhling hoa chat dugc co quan
quan 1y luu trlt, cO quan y t€ va mdi truOng cho phép sl dung. Cac hoa chat s& dung xdng khi
diét con tring khong anh hudng dén slc kho€ can bd 1uu trlr va ngudi st dung tai liéu, khong
anh huéng dén tudi tho cla vat liéu 1am ra tai liéu Iuu tr(r, khong dnh hudng dé€n mdi truOng
sinh th4i. Cuc Vin thu Luu tr(f nha nudc hudng dan quy trinh s& dung hod chat d€ xdng khi.
Hién nay & nudc ta chua c6 huGng dan nay.

- Ha thap nhiét d0 trong kho 1uu tr(f d€ con trung chét, khdng phat trién dugc.

7.3.5. Phong ch®ng chdy, ch6ng mua lut

Phong ch®ng chdy, chOng mua lut 1a cong viéc quan trong d€ bdo quan tai liéu 1uu trlr.
Vié€c phong chOng chdy, chOng 1ut phai thuc hién ngay tlr khi 1ap du 4n xay dung kho 1uu tr(r da
néu G trén. Cdc trang thi€t bi phong chdy, chOng chdy ludén chudn bj san sang. Cic kY thudt vién
st dung phai tap luy€n st dung thanh thao trang thi€t bi chOng chay. Lanh dao co quan luu tul
va thU trudng cic cO quan phdi ban hanh nQi quy phong chOng chdy; nhling viéc khong dugc lam
trong kho 1uu tr{f nhu khéng hiit thudc 14 trong kho, khong d€ chat dé chéy trong kho, hét gi®
lam viéc phai tat dién v.v...

Viéc chOng mua 1yt d6i véi kho Iuu trf ciing rt can thi€t. Nha kho l1uu tr{r khong dugc
dé€ gibt, cic clra phdi kin tranh dugc mua hat vao kho. Khi tai liéu 1uu trlt bi uét phai sdy khd,
khong dugc dem tai liéu phoi ndng mat troi lam hu hong tai liéu nhanh chéng.

7.3.6. ChOng hu héng tai liéu do con ngudi gdy ra

Viéc thuc hién c4c nghi€p vu 1uu tr(t d6i véi tai li€u nhu thu thdp, van chuyén tai liéu,
phan loai, x4c dinh gi4 tri tai li€u... déu truc ti€p con ngUOi tic dOng Ién tai 1iéu. Vi thé anh
hudéng dén tubi tho tai liéu. Pac biét viéc khai thac st dung tai liéu rat dé 1am hu hong tai liéu
do vo tinh hodc hlru y.

P& bdo quan t6t tai liéu luu trlt khi thuc hién cdc nghi€p vu 1uu trlf, can b 1uu trlf phdi
thuc hién nghiém chinh quy ch€ bdo quan tai liéu 1uu trlt cla co quan. PGi vGi dOc gid khai
thac tai li€u phdi dugc tuyén truyén phd bi€n quy ch€ bdo quan tai li€u khi khai thac st dung
nhu khong dudgc viét 1én tai liéu luu trlt, khong dudgc 1am rach tai 1i€u, khong danh trio tai liéu
V.V...

7.3.7. Nhiing phuong phdp bdo quan tai li€u luu tr(t khoa hQc - kY thudt trén gidy can va ban
sao anh sdng

Trong céc kho luu trlt khoa hoc - k¥ thudt, ban vé dugc 1ap ra bang phuong phdp sao
amoniac chi€m mOt phan 18n, vi diy 1a phuong phdp 1ap ban sao tién 10i nhat vé nhiéu mat
nhU nhanh, ré tién va don gidn vé cich thuc hién. Song nhu'gc di€m cd ban cla né 1a chéng
phai mO. Thong thudng, n€u khong ti€p xiic dnh sing, cidc ban v€ nay ciing chi bdo qudn t&i
khodng 30 nim 12 phai mau hodc muc nit. Do d6 viéc bdo qudn chiing hi€n 14 mOt van d€ nan
gidi. Trudc hét phdi bdo dam cic ché d0 chung doi vdi tu liéu bang gidy, dong thdi can ti€n
hanh nhanh céc bién phap 13p ban sao bdo hi€m cho chiing. Chinh vi vay, trong khi thu thap cd
gang khong nén thu vao d€ bao quan nhling tai li€u nay khi c6 cdc ban can hodc ban diép tai
liéu khoa hQc - kY thuat.
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DGi vGi bdn can, thi van dé bdo quan ching ciing doi hdi nhitng yéu cau ddc biét khic.
Vi du, nu ban sao anh sang khi sap x€p c6 thé gdp 1ai theo khd A4 sau dé dua vao céc cap hdp
thong thudng. Song ddi vGi ban can, khong thé gdp ching nhu vay vi chiing gion. Ban vé trén
gidy can c6 d6 trong sudt, bdi trong qua trinh sdn xudt ngUoi ta da tdm vao gidy can mOt chat cé
chi€t quang. Ngudi ta thuGng dung dung dich hodc chat s4p d€ tao nén ban can ¢ d0 trong sudt
mii mii. Dung dich tdm don gidn la dau thong, nhita thong, cOn ete, hodc sp ong. Chinh nhiing
dung dich nay 1am cho gidy dé bi 6 vang khi bi tic dOng cUa dnh sing, dé bi kho gion, dé bi gay
gap khi bi thay d0i d0 am v.v... Do d6 trong qud trinh bdo quan, ban can khong dugc 1am nhau
nét, khong dugc d€ ban can chiu luc kéo, nén qué 10n... Ciing vi do ddc di€m vUa néu trén cla
ban can cho nén trong khi sap x&p bao géi khéng nén gé&p ban can, ma nén bao quan chiing bang
cich nhu cuOn, trdi phang, hodc treo.

CuOn 1a phuong phap hién dang ph6 bi€én G nudc ta. Ban can cla m6t d0 4n thi€t k€, sau
khi di dugc chinh 1y, dem trdi phang, sap x€p theo diing nghiép vu chinh 1y, tdp hgp thanh ting
tdp, d€ khung tén thOng nhat nam & bén phai, phia dudi, r6i cudn tron lai. Khi cudn dau c6
khung tén thuGng day 1én, cho nén c6 th€ dan cho cic ban can bang nhau rdi cudn 1ai, néu ban
can 16n qué khG cho phép gdp 1 dén 2 dudng cho vUra kich thudc khG 16n nhét cla cubn, nhung
phdi chon dudng gdp khong anh hudng tGi dd chinh xic cUa ban v&. P& thudn 10i cho viéc
cuOn va bdo qudn, can cé truc cubn bang gb hodc bang 15i cdc tong, nhdm hay nhua t6ng hgp.
Puong kinh truc khodng 20 -25 cm, dai 95cm. Khi cubn gan xong, can c6 tG bia hodc gidy boc
dat 1én mat ban can va ti€p tuc cudn theo chi€u da cudn d€ bao ngoai. Kho bdo quan ban can
phai tranh bui, con triing va 4nh sdng. Néu c6 di€u ki€n, cho vio Ong chuyén diing d€ bdo quan
ban can. C4c cubn ban can dugc dat 1én gid. Gid dugc thi€t k€ phit hgp. Phuong phap cudn dé
bdo quan ban can, gilt ban can dugc phang, khong bi nhau nét, théng thodng, ti€t kiém dién tich.
Nhugc di€ém cla phuong phdp nay 1a t6n thoi gian tra tim, phai thdo ra, cudn 1ai nhiéu 1an.

Phuong phdp trdi phang. P& bao quan t6t cic ban can ngudi ta thudng trdi phang va
bdo qudn ndm ngang. G nudc ta phuOng phdp nay cling 13 phuong phdp phS bién nhat 1a dbi
v0i tai liéu ban d6. DE dat muc dich nay, ngudi ta phdi ¢6 tU chuyén dung nhu ngin kho d€ bao
qudn riéng, theo tUng kich thudc, 1am bang g0 hodc kim loai. Kich thudc ngin kéo phai dugc
thi€t k€ phit hgp vdi ddc di€m cla ban can. MOi ngin c6 khéa riéng hodc ding nep d€ tat ca
canh cUa ngin kéo déu dugc khéa. Khung ngin kéo phdi chdc chan. Trong mdi ngin kéo déng
thém cic vach ngin chia r0i cdc ngin kéo thanh cdc 6 nhd cho dén hét tuong Ung vdi kho gidy
vé&. U'u di€m cla phuong phép nay 13 bdo quan t6t ban can, bang phang gilr dugc chat Iugng
lau bén, d0 chinh xdc cUa ban vé& khong bi vi pham, khong bi gép nt, ti€t ki€ém dién tich. Song
nhugc di€m cla né 1a 18y ban can ra kh4 lau.
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Phuong phép treo: Ban can sau khi da dugc 1ap thanh c4c don vi bdo quan thich hgp, c6
kich thudc gibng nhau) sé dung kep g0, kep nhua d€ kep 1ai, rbi treo 1én. Phuong phdp nay
cting dugc s& dung ¢ mOt s kho Iuu trlt khoa hoc - kY thudt & nudc ta. Uu di€m cla phudng
phdp nay bdo ddm cho bdn can khong bi nhau n4t, d0 chinh xdc khong bi vi pham. Song nhugc
di€m nGi béat 1a tOn kep, thiét bi cOng kénh, tai li€u dé bi hit bui, con tring dé bi xam nhdp, dé
chdy, dé bién dang theo thdi tiét.

7.4. Bao hi€m tai li€u Iuu trit va tu bd phuc ché tai liéu
7.4.1. Bao hi€m tai liéu luu trir

Pi€u 17 Phap 1énh Iuu trlr quOc gia ban hanh ngay 15/4/2001 quy dinh “Tai 1iéu luu trlr
ddc biét quy, hi€m phdi dugc bdo qudn theo ch€é d6 bdo hi€m tai liéu luu trl’”. Viéc bdo hi€m
tai liéu Iuu trlr @ cac nudc phat tri€n dugc 1ap kho luu trf rieng. Nhitng tai li€u quy, hi€m cla
Quoc gia dugc bdo quan tai kho bdo hi€m va nhing kho khic nhau. Poi véi nudc ta chua cé
kho bdo hi€m tai liéu dac biét quy hi€m. Vi th€, viéc xay dung kho bdo hi€m, viéc nhan ban tai
liéu bao hiém déu 1a m&i mé, chua dugc thuc hién.

Phuong phép nhan ban tai li€u luu trlr hién nay theo phuong phap microfim 1a tOt nhat.
Microfim cé nhi€u Uu viét vé bdo quan thudn 1gi, (ng dung tin hoc d€ tra timtai li€u nhanh.
7.4.2. Tu b6 phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong

Tu b0 phuc ché tai liéu Iuu tr( bi hu hdng 1a mdt viéc 1am thudng xuyén d€ bdo quan
tai liéu & cdc kho Iuu trlt. Muc dich tu bo tai liéu la d€ kéo dai wdi tho cla nhing tai liéu 1uu
tr(t quy, hi€m dang c6 nguy cO bi hu hdng. Nhiing tai 1iéu da bi hu hdng (bét dinh, rich, thlng
...) thi phai phuc ch€ 1ai nhu nguyén trang ban chinh.

Tu b0, phuc ché tai liéu 1a cong vi€c ty mi, thdn trong, chinh x4c. Hién nay trén th€ gidi
dang 4p dung nhi€u phuong phdp tu bG, phuc ché tai liéu luu trlt bi hu hdng. Nhung phuong
phép tu b8, phuc ché tai liéu bang thl cong dudc 4p dung ph6 bi€n. Cuc luu tr(r Nha nudc Viét
Nam da t6 chlc nhi€u doan cdn b0 di hoc tu b6 phuc ché tai liéu & Malaysia, Nhat Ban, Trung
Qubc.

MOt s6 chuyén gia bdo quan tai li€u Iuu trlt cla Anh qudc, Nhat Ban, My di dén Ha
NOi hudng dan tu bd phuc ché tai liéu cho cén bd luu trlt Viét Nam.

Ngay 15/6/2000 Cuc luu trt Nha nudc di ban hanh quyét dinh s& 69-QD/LTNN vé quy
trinh tu b@ tai liéu Iuu tr(r. Pay 1a két qua cla viéc hoc tap kinh nghi€m tu bo tai liéu cla mot
sO 1uu trlf nudc ngoai k€t hgp vai kinh nghiém thuc t€ tu bd phuc ché tai liéu cla cic TTLTQG
Viét Nam.

NOi dung quy trinh tu b& tai li€u gdm 13 cong doan tU 1ua chon tai liéu, ki€m tra thuc
trang tai liéu, thio gd gim, kep, béc tai liéu bét dinh, lam phang tai li€u, kh( ndm mébc, kh{r
axit, tu b0 tai liéu, nghiém thu, ban giao.

NOi dung ban quy trinh di trinh bay 12 phu luc néi rd quy trinh chi ti€t vé tu bo tai liéu.
Trong d6 phu luc s6 9 néi vé€ quy trinh tu bG ban vé kY thudt sao in dnh sing hodc in trén gidy
Troky; phu luc s& 10 néi v€ quy trinh tu bo tai liéu ban d6. Cic ddng nghi€p lam luu tr(r can
nghién cUu kY quy trinh nay.

Hién nay cic Trung tdm 1uu trt Qudc gia dang thuc hién vi€c tu bG tai li€u theo quy trinh
trén.
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Tém tat chuong

Chuong 7 néu ra khdi niém, y nghia, tic dung cUa cdng tdc bdo quan tai liéu luu trlr
KHKT. NOi dung chuong ciing trinh bay cu th€ cdc nguyén nhan gy hu hong tai liéu nhu chat
liéu 1am tai li€u, di€u kién thién nhién, moi truGng, thdm hoa thién nhién...TU d6 dua ra cic
bién phdp kY thudt d€ phong, chOng, bdo quan tai li€u KHKT c6 hi€u qud nhu bi€n phap vé
yéu cau cUa nha kho va cdc trang thi€t bi thi€t y€u, cdc bi€n phap chGng mOi mot, bdo hi€m tai
liéu...Tai liéu luu tr(t KHKT thuGng c6 cic ban v&, badn d0 nén viéc bdo quan né 1a mot dac
di€m riéng ma ndi dung chuong nay di trinh bay.

Cau hoi 6n tap
1. Thé nao 12 bdo qudn tai liéu luu tr{t KHKT?
2. Trinh bay nh{ing nguyén nhan gy hu hdng tai li€u?
3. Trinh bay nhitng bién phép bdo quan tai li€u néi chung?
4. Nhimg phuong phap bdo quan tai liéu 1uu tr{r KHKT trén gidy can va ban sao 4nh sing la gi?

Hudng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan bO ndi dung chuong
2. Dua vao céc cau hdi 6n tap chuong, trd 10i
3. Lam viéc theo nhém: Tim hi€u mOt cG quan 1uu tr{t tai dia phuong, danh gid tinh hinh bdo
qudn tai liéu 1uu trlt KHKT tai d6, tim hi€u cdc nguyén nhan gy hu hOng va dé ra cc bién phap
khac phuc.

PHAN 2: LUU TRU' TAI LIEU PIEN TU' NGHE NHIN
Chuong 1: NHONG VAN DE CHUNG VE LUU TRU TAI LIEU DPIEN TU NGHE NHIN

Muc tiéu

- Kién thic:

+ Trinh bay dugc khéi niém, dac di€m cUa tai liéu luu trf dién t( nghe nhin.

+ Néu dugc cdc nhém, b, céc loai tai liéu 1uu trt dién tU nghe nhin.

+ Trinh bay dUgc y nghia tdc dung cUa tai li€u Iuu tr(t di€n t& nghe nhin.

- KY néng:

+ Gidi thich dugc dugc khai niém, ddc di€m cUa tai li€u 1uu trlt dién t& nghe nhin.

+ Hé th6ng héa dugc cic nhém, b0 va céc loai tai liéu luu trlt dién t0 nghe nhin.

- Th4i d6: Nhan thlc gia tri cUa tai li€u luu trlt 1uu tr(r dién t&, nghe nhin trong su

nghi€p xay dung va bdo vé T6 qubc
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1.1 . Nguon goc va khai niém tai li€u luu trit dién ta, nghe nhin
1.1.1. Nguébn gbc cla tai liéu dién t, nghe nhin

V@i su phit tri€én cUa khoa hoc cong nghé, dac biét 1a cong nghé thong tin va nhu cau
Ung dung cong nghé thong tin trong thuc tién da san sinh ra moOt loai hinh tai liéu mdi. D6 1 tai
liéu dién t(r nghe nhin. V€ kh4i niém tai li€u nghe nhin va tai li€u di€n t{ cling con nhiéu di€u
can dudgc trao d6i thOng nhat.

Thuat ng( “tai liéu dién t(” di xudt hién vao dau nhlng nim 1990, nhung doi v&i cong
tdc quan ly tai liéu & Nga, chi vao cudi nhitng nim 1990 né mdi bat dau dugc s dung tich cuc.
TGi thOi di€m d6, trong cic sich trong nudc va nudc ngoai ¢ céc thudt nglr dugc chdp nhén
chung 12 “tai liéu doc dugc bang mdy”, “tai liéu trén vat mang 1a mdy tinh (tU tinh)”, “tai liéu
dugc mdy tinh dan hudng” va “dd hoa mdy tinh”. Cu th&, dinh nghia thuét ng(t “tai liu trén vat
mang tin 12 mdy tinh” c6 trong tiéu chudn hién hanh GOST R 51141-98: “d6 1a tai liéu dugc tao
14p do st dung cdc vat mang va cic phudng phap ghi bdo ddm x( 1y thong tin cla né bang may
tinh dién .

1.1.2. Khdi niém tai liéu dién tt, nghe nhin
1.1.2.1. Tai liéu dién 1t

Tai li€u dién t( 1a vat mang tin dugc tao Iap & dang ma thong tin trong dé dugc tao ra,
dugc gUi di, dugc nhdn va dugc Iuu trlf bang phuong tién hoat ddng dua trén cong nghé dién,
dién tl, kY thudt sO, tU tinh, truyén dan khong day, quang hoc, dién tif hodc cong nghé tuong
tu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cla cO quan, tG chlc, c4 nhan hodc 1a vat mang tin ma
thong tin trong d6 dugc tao 1ap bang viéc bi€n dGi cic loai hinh thong tin trén cdc vat mang tin
khéc sang thong tin diing tin hiéu s0.

Can chi ra rang bat c( tai liéu dién t( ndo cling déu 1a tai liéu doc dugc bang mdy, song
khong phdi ¢ mOi tai liéu doc dugc bang mdy 1ai 1a tai liéu dién t(. SU phat tri€n cUa cong
nghé& mady tinh vao nhitng nim 1990 da 1am cho thudt ng( “tai liéu doc dugc bang mdy” va dac
di€m c0 ban cUa né - tién 10i cho mdy doc trd thanh khong con khd ning tOn tai: trong céc di€u
kién duong dai, thong tin tir bat kY tai liéu gidy nao d€u c6 th€ doc bang may (quét hinh). Xudt
hién nhu cdu v€ khdi niém mdi lién quan t&i tai li€u & tat cd cic giai doan vong d0i cla né - tUr
tao lap tdi hly - dudi dang dién tlr. “Tai liéu dién t( da trd thanh khai niém nhu vay.

Nhi€u dinh nghia thudt ng(t “tai li€u di€én t0” hién c6 dang nhan manh sy giOng nhau
cUa cdc khdi niém “tai liéu” va “ti liéu dién t&’. O day di€m nhén dugc danh cho thanh &
thong tin cUa khdi niém.

Trong phdp ludt Nga, dinh nghia tai li€u di€n t 1an dau tién xudt hién ¢ Luat lién bang
vé “Ch{r ky dién tr s0”: “tai li€u dién t( - d6 1a tai liéu ma thong tin cla né dudgc thé hién dudi
dang dién t - s6”. Pinh nghia nay khong rang buQc khai ni€ém “tai li€u dién t(’ vGi ca nhiing
vat mang tin ddc biét (vi du nhu mdy tinh) 1an cdc phuong tién bdo mat thong tin va chlng
nhan tic gid (vi du nhu ch ky di€n t& sO), né con tao sU nhan manh co ban vao phuong phap

dién dat thong tin.
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Thudt nglf trao d6i thong tin dién t& dd c6 su’ khang dinh phdp 1y trong tiéu chudn GOST
R 52292-2004 “Trao dGi thong tin dién t(. Cc thudt ng(f va dinh nghia” thudc tdp cic tiéu chudn
“Cong nghé thong tin” do BO Cong nghé thong tin va lién lac Lién bang Nga soan thdo. Tiéu
chudn qulc gia nay bao gdm, vi du, cic thudt nglf va dinh nghia nhu:

Moi truOng sO - mdi truOng cla nhitng d6i tugng logic, né dugc st dung d€ md td (md
hinh ho4) cic mdi truGng khéc (cy thé€ nhu dién tl va xa hoi) trén ¢ sG cic quy ludt toan hoc;

Mbi truOng dién tr - 12 mdi trudng cla cdc thi€t bi kY thudt (phuong tién mdy mdc),
hoat dOng trén cO sq cdc quy ludt vat 1y va duge st dung vao cong nghé thong tin d€ x( 1y, luu
gilt va truy€n tai cac dr liéu;

Cic d{r liéu - d6 1a su dién dat thong tin duQc dién gidi bang phuong phdp hinh thic
thich hQp cho truyén thong, thuy€t minh va x(r 1y (theo ISO/MEK 2382);

Tai liu - 1a d6i tuong cla sy tic dOng tuong hO thong tin trong moi trudng xa hdi, dé
bi€u thi hinh thc cac mOi quan hé xi hdi gilra nhitng dOi tugng khic nhau cla moi truGng do;

Tai li€u dién tl - d6 1a mOt hinh thlc trinh bay tai liéu dudi dang tap hgp cic thuc hién
lién quan v&i nhau trong moi truOng dién tUf va cic thuc hién lién quan v6i nhau tuOng Ung véi
chiing trong mdi truOng sO.

Nhimg tiéu chudn nay 13y c0 s& cic tiéu chudn qubc t€ vé thudt ng(r trong linh vuc cong
nghé thong tin, trao doi dit 1i€u dién t( va x( Iy thong tin trong céc hé thAng phan phoi.

Tiéu chudn GOST R 52292 dat ra cho tai li€u trong mdi truGng xa hOi nhitng yéu cau
chinh sau day:

1) Tinh ghi nhadn (cUa tai liéu) - thudc tinh chlc ning cUa tai liéu, né chi ra rang tai liéu
phan 4nh céc tin tUc chlfa dung trong n6 khong phy thudc vao hinh thlc trinh bay;

2) Tinh ti€p can (cUa tai li€u) - thubc tinh cla tai li€u, phdn dnh hinh thlc trinh bay tai
liéu bdo dam kha niing hién thi cdc tham s6 da cho cla viéc trinh bay tai liéu dé (ndi dung, tinh
chat, cong nghé) bang cic phuong tién san cé tai nhimg thdi di€m di cho trong khodng thoi
gian c6 gidi han;

3) Tinh toan ven (cUa tai liéu) - thuOc tinh cUa tai liu, chi ra rang trong bat c( sy trinh
bay tai liéu nao thi cdc gid tri cho trudc cUa cic tham sO cla tai li€u dugc trinh bay phdi thod
man nh{ing yéu cau ddc thi;

4) Tinh phap 1y (cUa tai liéu) - thudc tinh cla tai liéu, néi rang sy trinh bay tai liéu ch(a
céc tham s6 khang dinh tinh hgp phap khich quan cUa cong nghé dudc st dung trong subt vong
doi cla tai liéu.

Viéc dua thudt nglt quoc t€ vao tiéu chudn qubc gia cho thdy su thAim nhdp manh mé tir
kinh nghi€m nudc ngodi vio cO sd tiéu chudn trong nuGc, ma khong phai lic nao né ciing trung
hQp vGi céc khai ni€m quen thubc trong linh vuc lam viéc vi tai li€u. Viéc thong qua céc tiéu
chudn tuong tU nhu vay, theo ching t6i, nén dugc dy bao béng sU danh gid tham dinh khong chi
cUa cdc chuyén gia trong linh vUc cong nghé thong tin ma cd cUa cdc chuyén gia thudc linh vitc
qudn ly tai liéu, bdi vi mOt trong nhitng nguyén tac cla tidu chudn hod 1a phai cé sy luu y tdi da
dén nhiing 10i ich cla tat ca cédc bén dang quan tAm.
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Trong céc viin ban phép 1y clUa nuGc ngoai, nhiing dinh nghia “tai liéu dién tU” khéc biét
nhau, nhung da phan ching khang dinh tinh bat bi€n cla su tOn tai cic loai tai liéu dudi dang
dién tU, cong nhan tai li€u dién t& nhu dang dac biét cUa tai liéu.
1.2.1.2. Tai liéu nghe nhin

Tai 1iéu 1uu trlt nghe nhin (bao gOm tai li€u Anh, phim dién dnh, ghi 4m va ghi 4m - ghi
hinh) 1a nh{ng loai tai li€u mang ndi dung thong tin bang hinh dnh va am thanh trén cic vat liéu
khdc nhau, ching c¢6 khd ning ghi va lam tdi hi€n lai nhitng hinh dnh va am thanh ding nhu da
xdy ra trong thuc t€ khach quan va nhiing gi ma Ong kinh mdy dnh, may quay phim va ghi 4m da
dugc chlng ki€n va ghi 1ai.

1.2.2. Cdc loai tai liéu dién tu, nghe nhin

Theo GOST R 52292, tai li€u 12 hi€én tugng xa hOi, né ding d€ 1ap ludn hinh thlc cho
nhitng hanh dOng nay hodc hanh dOng khac cla céc chU thé€ tic dOng qua lai v4i nhau thong qua
n6. Bat ludn 1a tai liéu dang tOn tai hay dugc trinh bay dudi dang nio d6, né phai thé hién dugc
cdc mOi quan hé xi hdi va thuc thi cic chlc ning xa hoi.

* Tai liéu dién tU

Tai liéu dién t& d6 1a m&t hinh thlc trinh bay tai li€u dudi dang tap hgp céc thuc hién
lién quan v&i nhau trong méi truOng di€n t& va cic thuc hién lién quan v&i nhau tuong Ung véi
chiing trong méi truGng s6. Dudi day c6 liét ké ra mOt s6 dang 1uu trlt dié€n t(r. Viéc phan loai
thuOng chi mang tinh quy udc va khi t6 chlrc luu tr(r dién t thi mOt hé thOng dOng thdi c6 thé
¢6 nhi€éu muc dich:

- Dang hé théng tu ddng héa qudn 1y ho sa Iuu tr(f thudng diing cho cdc bd phan Iuu trl?
cUa cO quan. N6 gitp dinh hinh cic h6 so luu tr(t, danh muc ho s0, theo doi thoi han 1uu trf bat
bulc...

- Dang luu trt dién t cdc chlng tU tai chinh ding d€ ddm bdo ghi nhdn va luu trt mot
cdch tap trung cic hinh anh dién t( cic chlng tUr gbc c6 ¥ nghia tai chinh va kinh t€, cic hop
dOng va cdc tai li€u khdc lién quan dén hoat dOng tai chinh va kinh doanh cUa doanh nghiép, co
quan va t8 chc.

- Dang luu tr(t dién tU cac tai 1i€u du 4n dung cho cic don vi thiét k€ d€ Iuu toan bd
gidy t0, tai liéu, chdng han nhu: ban v&, du todn, thuy&t minh, va cdc dang khac nita.

- Dang luu trt dién t cdc vin ban quy pham bao gdm cic tiéu chudn cla doanh nghiép
dat mua ngoai va (hodc) do cong ty tu phat tri€n. Viéc xay dung moOt kho luu trit dién t cdc tai
liéu nhu vay thudng lién quan chdt ché cla cdc cong ty tri€n khai hé thOng quan ly chat luong
va 12 mOt trong céc di€u kién d€ cap gidy chlng nhan.

- Dang luu tr(t dién t cla céc tai liéu kY thuadt danh cho céc cdng ty c6 hoat dOng lién
quan dén viéc cung c8p hang héa va céc clra hang lién quan dén tai liéu kY thuét (hudng dan sUr
dung, thong sO kY thuat...).

- Dang luu tr(t dién t( cUa cdc tai li€u phap 1y nhu: hop dOng va cdc tai liéu lién quan.

- Dang luu tr(F dién tU cdc tai li€u nhan sy dugc dung d€ 1uu trt cdc tap tin c4 nhan, hgp
dong lao dOng, quyé€t dinh, mo ta chlc danh va cic quy dinh trong cong ty.
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* Tai liéu nghe nhin:

— Tai li€u Anh: 12 mot loai tai li€u tugng hinh (hay 12 hinh dnh tinh), dung 4nh séng, mau
sac va cdc phuong tién kY thudt nhi€p dnh d€ ghi va 1am tai hién 1ai cdc sy kién, hién tuong
xdy ra @ mOt thoi di€m trong xa hOi va tu nhién trén cc blc dnh roi 1€, trén phim nhua, trén
kinh hodc bang k¥ thuat s0.

— Tai liéu dién anh: 1a loai tai li€u hinh dnh dOng hodc tai liéu “nghe-nhin” ding d€ ghi
va lam t4i hién 1ai c4c sy kién, hién tugng bang phudng tién kY thudt dién dnh trén céc phim
nhyra. Céc hinh dnh dugc sap x€p lién ti€p vGi nhau, khi cho chiing chay qua méy chi€u phim
vGi tOc dd 16 hodc 24 hinh trong 1 gidy thi hinh dnh cla sy ki€n 1ai dugc tii hién va chuyén
dOng ding nhu né da dién ra trudc Gng kinh cla mdy quay phim, dOng thoi vGi hinh dnh trén
phim, con lam t4i hi€n 1ai cdc 4m thanh cUa su ki€n, cdc hién tugng nhu 10i néi, ti€ng dOng, 4m
nhac...

— Tai liéu ghi 4m: 12 loai tai liéu mang ndi dung thong tin bang Am thanh (bai ndi, 4m
nhac, ti€ng dOng) dugc ghi 1ai trén dia, trén phim cdm quang, trén bing tU tinh... bang céc
phuong phdp ghi 4m c0 hQc, quang hQc, tU tinh, laser va kY thudt s0.

— Tai li€u ghi hinh va ghi 4m: La tai li€u mang thong tin nghe-nhin dudgc ghi 1ai truc ti€p
bang hé thOng ghi hinh dién t( trén bing tl tinh, trén dia laser va bang kY thudt s6.

+ Am ban (né-ga-tip): La nhitng phim ma hinh anh trén phim cé dd sing tOi va mau sac
ngUdc 1ai v&i dOi tugng chup dnh, quay phim, ghi 4am quang hoc.

+ Dudng ban (pd-di-tip): 1a nhitng dnh chup trén d6 mau trang, den phan 4nh diing d6
sang, t0i hodc mau sac cla vat.

+ Bdn gOc: 1a nhitng hinh dnh, 4m ban thu nhan dugc trong qué trinh ghi hinh hodc ghi
am truc tiép.

+ Ban sao: La ban thu dugc do sao 1ai mOt hodc nhi€u 1an tU ban gbc véi muc dich dé€
bdo quan ban gOc va phd bi€n rOng rii thong tin.

1.2.3. Pac diém cUa tai liéu dién t&, nghe nhin
1.2.3.1. Pdc diém cUa tai liéu dién 1

- Trong tai li€u dién t’, thong tin dugc ma héa dudi dang tU, ch(r, s6, ky hi€u, 4m thanh
hodc céc hinh thic khic bang phuong tién dién tUr.

- Tai liéu dién tU chi dugc tao ra va st dung khi c6 sy ho trg cla cic phuong tién dién
t(r, trong moi truGng dién tUr - sO.

- Thi liéu dién t tOn tai & nhi€u dinh dang khic nhau va viéc th€ hién thong tin trong tai
liéu di€n tl thdng qua cic thi€t bi trinh chi€u, dudi nhi€u hinh th(c khic nhau rat da dang,
phong phu.
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Pdc di€m nGi bat cla tai liéu dién t& 1a & chO, thong tin cla né dugc trinh bay dudi
dang “dién t( - s0” va két qua 1a ching ta chi ¢6 th€ cdm nhan dugc né nhd sy trg gidp cla cic
phuong ti€n kY thuat va chuong trinh tuong thich. Mdc du vay, tai li€u dién t& dang thuc hién
chinh cic chlc ning va c6 gid tri dich thuc nhu tai li€u truy€n thOng. Chinh vi vay, trong ludt Iuu
tr(r clla mOt sO nudc phit tri€n, trong dinh nghia cic khai niém “tai 1iéu” va “tai liéu dién
di€m nhan khong danh cho hinh thlc cUa cic tai li€u ma cho cdc chlc ning cUa ching.

Theo dinh nghia cla Luu tr{t quOc gia MY, tai li€u dién t(r, d6 1a tai li€u ch(ra dung thdng
tin sO, d0 thi va vin ban c6 th€ dugc ghi trén bat cf vat mang mdy tinh nao (nghia 1a ch(a thong
tin dugc ghi dudi hinh thlc thich hgp cho xU Iy chi nhd su hd trg cla mdy tinh) va né tuong
thich v&i dinh nghia “tai li€u”: “tat cd céac tU li€u sich, gidy, dO ban, dnh chup ma mdy doc
dugc va cic ban viét khic khong phu thuOc vao hinh thlc va tinh chat vat 1y cUa ching, dugc
xay dung va ti€p nhan bdi cO quan lién bang clla MY theo phép ludt lién bang hodc d€ thuc hién
hoat dOng cla nha nudc va dugc luu gilt & co quan d6 hodc don vi c6 quyén thira k€ chiing dé
lam bang chimg vé hoat déng (vé tG chlic, cic chlic ning, quy dinh, gidi phap, thU tuc, hanh
dOng hay nh(ing th(r khic) cUa chinh quyén lién bang hodc vi gid tri thong tin cUa cdc d{f liéu”.
O day, khong ndm trong khéi niém “tai liéu” 1a cdc tu liéu thu vién, bao tang dudc xay dung
hay ti€p nhan va Iuu gilt vi muc dich tra c(u hodc tri€n 1am, nhiing ban sao bG sung tai li€u
dugc bdo quan d€ thudn 1gi cho tra cltu ciing nhu nhiing tuyén tdp cdc n phdm phat hanh va
cdc sUu tap nhimg tu liéu viét da dugc lua chon.
1.2.3.2. Bdc diém cUa tai liéu nghe nhin

Tai li€u nghe nhin thuOng dudgc hinh thanh dOng thoi v&i cdc su kién, cdc hién tuong

hodc cic hoat dOng cla con ngUdi (trlt truGng hgp chup dnh, quay phim nghé thudt hu céu),
chinh vi vay ma tai liéu Iuu tr{f nghe nhin da gidp cho ngu0Oi xem, ngudi nghién cUu nhu dang
chUng ki€n nhimg sy kién xdy ra ngay truGc mat minh ma ngudi chup dnh va quay phim di ghi
lai bang kY thudt nhi€p anh, quay phim va ghi am.
Tai li€u 1uu tr(f nghe nhin giOng tai li€u ch{t viét 12 déu phdn dnh hién thuc xa hdi, nhung tai
liéu 1uu trf nghe nhin khong chi phdn dnh, miéu td hay k€ 1ai vé€ su ki€n hay hién tugng xay ra,
ma n6 thé hién bang chinh nhiing hinh dnh va 4m thanh cUa nhiing su kién, hién tugng dé ding
nhu da dién ra va 1am tdi hién 1ai mOt cach chan thuc nhitng hinh dnh va 4m thanh cla cic su
kién do.

Qua nhiing tai liéu luu trlf nghe nhin, ngudi xem dugc chiing ki€n toan bd qua trinh dién
bi€n cla sy kién (phim dién dnh, video, quay k¥ thudt s0) hodc mbt khodnh khac nio d6 cla sy
ki€n hodc con ngudi (trén cdc tdm anh r0i 1€).

1.4. Y nghia tic dung cUa tai liéu di€n t&, nghe nhin

GiOng nhu tai liéu chf viét, tai liéu dién t(, nghe nhin ciing phdn dnh hién thuc xa hoi,
nhung ddc biét hon vi da phdn 4nh mét cich séng ddng, chan thuc vGi nhitng hinh anh va Am
thanh cUa chinh nh(ing sy ki€n, hi€n tugng d6. TU khi ra d0i (khodng cudi thé ky XIX) dén nay,
nhi€p dnh, di€n anh, k¥ thudt ghi hinh, ghi 4m da di vao hau hét cdc linh vuc hoat ddng trong
ddi sOng xa hOi.
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Theo dinh nghia chinh thUc cUa thuat ng(t “tai li€u” trong luat phdp MY cé ba khia canh
then chOt:

1. Tai liéu dugc xay dung va ti€p nhan bdi c0 quan lién bang clla My hodc theo quy dinh
phép ludt, hodc d€ thuc hién hoat ddng cla nha nudc. Vi vay, chiing thudc s& hitu cla chinh
phU va dugc chuy€n di hly hay bdo qudn chi sau khi ¢6 phé duyét cla Luu tr(t quOc gia MY.

2. Tai liéu dugc bdo quan 1 bang chling hodc chlta dung thong tin c6 gi tri vé t& chlic
b0 mady, chlc ning nhi€m vu va hoat ddng cla cO quan, tO chlc va cic van dé khic.

3. Tai liéu c6 th€ 1a khéc biét theo hinh thlc hay nhiing dac trung vat 1y. C6 thé 1a tai
liéu gidy, tai li€u dién t, tai li€u nghe-nhin, ...

Song, khic v&i nhiing tai li€u truyén thOng, dac trung cUa tai 1iu dién t& khong phai 1a
tinh nguyén ven vat 1y ma la tinh nguyén ven logic. Chinh ddu hiéu nguyén ven logic phadi dugc
chi y khi nhan dang tai liéu dién t trong nhitng trOng hop véi céc cO s& dit liéu, véi céc tai
liéu ki€u siéu vin ban, bang bi€u, da phudng tién.

Uu di€m cla vi€c s dung tai liéu dién t( 1a: vao bat c thdi gian ndo, cdc nhan vién
chUc ning déu c6 thé ti€p can dudgc thong tin; dé dang thuc hién va ki€m tra sy ti€p can va dua
vao nhing sUra d6i; phan phat thong tin dugc thuc hién tlc thi, d& dang ki€m tra ban in cic ban
sao tai liéu bang gidy; c6 khd ning ti€p can tai liéu & cich xa v€ 1anh thG; c¢6 th€ don gidn va
hi€u qud loai bd cic tai li€u da hét han s& dung.

Tai li€u nghe nhin c6 mOt y nghia vd ciing quan trong trong culc sOng hang ngay ciing
nhu viéc khai thic, st dung chiing vio nh{tng muc dich khac nhau phuc vu culc sOng. Tuy mdi
xudt hién trén thé gidi tU cudi thé ky 19, dau thé ky 20, nhung tai li€u nghe nhin dugc phat
tri€n v cling nhanh chéng. Chiing chodn ch0 hau hét cic linh vuc sinh hoat clia d0i sGng xa hoi.
Chiing 12 nhitng phuong tién d€ ghi tin va lam tdi hién nhing thong tin vé cdc su kién, hién
tugng xdy ra trong xa hOi va ty nhién mét cich trung thuc, truc quan (nhin thdy, nghe thay
dudgc). Do tdm quan trong nhu thé, cho nén tai li€u nghe nhin c¢6 mOt y nghia vd cing sdu sac,
th€ hién trén nhling phuong dién sau:

Tai li€u nghe nhin 1a nh{ing phudng ti€n thong tin, tuyén truyén nhanh chéng, hi€u qua va
rOng rdi nhat. Bang chling 1a trong thdi dai ngay nay, bat ¢ mOt sy kién, mOt hién tugng nio,
c6 y nghia quOc t€ nao xdy ra thi ciing mdt lic nhi€u noi trén thé giGi d€u c6 th€ bi€t d€n mot
cich nhanh chéng bang hinh anh va 4m thanh. Vi du nhu nhitng cudc xung d6t, chié€n tranh I-rac,
vU khling bd 11-9-2001 & MY, culc chi€n tranh cla My & Ap-ga-nix-tan... déu hang ngay, hang
gi® dugc cap nhat va phat hinh rOng rai cho toan th€ gidi bi€t qua hé thdng truyén hinh cUa céc
quOc gia.
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Tai li€u nghe nhin dugc s& dung nhi€u trong tuyén truy€n, gido duc, dac biét 1a trong cic
dip kY niém nhiing ngay 1€ 16n cla dan tOc nhu ngay QuOc khanh 2-9-1945 thanh 1ap nudc Viét
Nam Dan chU c¢Ong hoa, chién thang Pién Bién PhU, gidi phéng ThU dd, ngay gianh dOc 1ap
th6ng nhat dat nudc 30-4-1975... Trong nhiing ngay lich s& dy, moi thé hé tU nhiing 18p ngusi
da tUng truc ti€p tham gia cdc sy ki€n lich s dy, cho dén nhiing 1&6p ngudi mdi sinh ra sau nay
déu cam nhan dugc “slic néng” cla nhiing hinh dnh, 4m thanh lam t4i hién lai mo6t thoi oanh
liét, kién cuOng, bat khuat clla mOt dan tdc khong chiu khudt phuc trudc nhitng ké thii tan 4c.
Nhiing hién thuc dy tic dOng vao tuU tudng con ngudi mot cich khich quan ma khong mot 10i
vin, mOt cau chuy€n nao c6 th€ dién dat 1ai chinh xdc va trung thuc nhu thé.

Tai 1iéu nghe nhin con dugc st dung nhi€u trén mat tran chinh tri, ngoai giao. Ching la
nhitng bang chUmg danh thép vach mat ké thir. Vi du nhu khi xem 1ai nhitng thuGc phim tu liéu
cUa chinh phia My quay vé cuQc chién tranh & Viét Nam da cho ching ta thdy nhlig bang
chlng x4c thuc vé sU tan 4c, man 1@ cUa P& qudc MY dbi vdi dan tOc Viét Nam.

Trong nghién cUfu khoa hQc (nhat 12 khoa hoc lich s, tai liéu nghe nhin dugc sU dung
nhU mOt cong cu, phudng tién gitp cdc nha khoa hoc nhan thlic dugc mot cach tOt nhat (nhat 12
viéc xay dung 1ai lich st qua kh(r). Vi du nhu dén gan day, khi ¢6 thém nhiing blc anh lich s
tU phia nudc ngoai, ngudi ta mGi x4c dinh dugc chinh x4c chi€c xe ting dau tién ti€n vao dinh
D0Oc Lap ngay 30-4-1975. Pdc biét, trong nghién ctu nhitng hién tugng chi xuadt hién trong moOt
khodnh khac ngdn, hodc ngudc 1ai can lam 1d nhitng bi€n d6i cham chap trong mdt thdi gian
dai vé sau mGi bdc 10, thi tai liéu nghe nhin 12 mOt phuong tién dac dung d€ l1am cong viéc nay.
Hodc nhu nghién cUu c6 th€ phan tich nhip ddp canh clia mOt con con tring dang bay, hodc sy
16n 1én clia mOt bong hoa, hodc mOt vién dan khi r0i nong stng... thi tai liéu nghe nhin c6 thé
gitip chiing ta quan st chi ti€t va chudn xdc. Ngay nay, v&i su phat tri€n tuong doi cao cla khoa
hoc kY thudt thi tia hOng ngoai va t ngoai con gitip cho cdc nha nghién cltu thdy dugc nhitng
hinh anh cUa nhiing vat chdt ma mat thudng khong th€ nao nhan thdy dugc.

Trong linh vUc y hoc, tai li€u nghe nhin ciing dugc st dung nhi€u d€ gitip cic bac si phat
hién sém mot s6 bénh hi€m ngheo. Ngay nay, bang nhling phuong phap mdi nhu nbi soi, X
quang... ma ngUOi ta ¢ th€ phat hién chinh x4dc bénh tat ma khdng can phdi mé. Ciing bang
phuong ti€n tai liéu nghe nhin ma gitp cdc nha y hoc nghién clu chinh xdc sy phat tri€n cla cic
loai vi-riit, vi tring, sy bi€n dGi vé gien, gidi ma cdc gen mOt cich dé dang,

Trong qudc phong, tai liéu nghe nhin ciing 12 phuong tién dac luc d€ nghién clu vé dbi
phuong. Bang cdc hinh anh, ngudi ta xdc dinh dugc cich bO phong cla dich, cic loai vii khi
trang bi ma dich st dung... Bang 4m thanh, ngUdi ta c6 thé biét dugc nhiing thong tin cUa dich
nhU céc tin tUc tinh bdo ghi dugc, ciac cuOc di€n dam cUa chi huy dich... Ngoai ra, trong viéc
nghién cUu v€ tinh ning kY thudt cUa céc loai vii khi thi tai li€u nghe nhin ciing gép phan khong
nhd nhu vi€c quan st dudng bay cla vién dan, sUc cong phd cla mOt qua bOc pha... d€ tir d6
ché tao hodc cdi ti€n mOt loai trang bi quan su nao do6...
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Trong linh vuc nghé thudt, tai li€u nghe nhin 13 cong cU x4c thuc nhat ghi 1ai mOt cich
chudn xdc nhat nhitng phong tuc, tdp quan xa xUa hay nhiing loai hinh dan gian ddc sdc ma ngay
nay khong tOn tai. Vi nhu, nhd nhlig blc anh cé tUr thOi xa xUa, ngudi ta di phuc dung lai
trang phuc cUa tri€u dinh Hu€; hay nh(ing bing ghi 4m ghi 1ai dugc nhling ciu hét, diéu ho, diéu
1y ¢ xUa ma ngay nay dan mai mOt nhu giong hat x8m cUa cU ba nghé nhian Quéich Thi HO,
giong ngam tha tr(t tinh cUa nghé st Chau Loan... mdc du cdc nghé si nay da qua doi.

Dadc biét, tai liéu nghe nhin 12 m6t nguOn s li€u vd cling quy gid vi né mang tinh chan
thuc cao. NhO ngudn s li€u nay ma né gép phan tich cUc vio viéc khoi phuc, triing tu céc di tich
lich st da bi hu hdng qua thoi gian nhu' nhd mét blc anh chup vao khodng dau thé ky 20 ma
ngUdi ta da trung tu mOt cdch gan nhu hoan hdo Thap Ruia clla hd Hoan Ki€m; hodc nhd nhiing
tu 1iéu nghe nhin con luu gilt dugc, ngudi ta di xdy dung dugc b0 phim “HO Chi Minh-chin
dung mOt con ngUdi”; hodc nhu tdi day c6 du 4n stra chita, tring tu lai cdu Long Bién thi chac
chan rang, cic blc anh chup tUr thdi xa xUa v& cdy cau nay s€ 1a nguln tu liéu dac luc gitip cic
nha xiy dung lam dugc viéc d6. Nhu vay gi4 tri cla nhiing tam dnh, nhing thudc phim tu liéu,
phim thOi su, phim tai li€u 13 nhing tai li€u 1Uu tr(f v cling quy bau trong kho tang di san vin
hoé cla m6bi dan tOc, mbi qulc gia trong d6 ¢6 Viét Nam.

Tém tat chuong

NOi dung chudng 1 trinh bay khai ni€ém, phan loai cting nhu cic dac di€m cUa tai liéu
dién t& nghe nhin. Chuong nay ciing cho thdy tai liéu dién tl, nghe nhin di déng gép moOt vai trd
to 18n trong doi sGng xi hoi, 1a mOt thanh phan khong thé thi€u dugc va c6 nhitng ¥ nghia quan
trong d6i v&i cdc linh vUc nhu thong tin, tuyén truy€n gido duc, trong chinh tri va ngoai giao,
nghién cUu khoa hoc kY thudt, nghién c(tu lich s( va trong tat cd céc linh vuc cla ddi sOng xa
hoi.

Cau héi 6n tap cudi chuong
1. Trinh bay khdi ni€m tai li€u dién t, tai li€u nghe nhin.
2. Tac dung cUa tai liéu dién tU, nghe nhin Ia gi?
3. Trinh bay cic ddc di€m cUa tai liéu dién t nghe nhin.

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan bd ndi dung chuong
2. Trd 10i cdc cAu hdi dn tap chuong.
3.Poc Nghi dinh 01/2013/ND-CP Quy dinh chi ti€t thi hanh m0t sO di€u cla Luat Luu tr(.
4. ChUng minh tai liéu nghe nhin c6 gid tri v cling quy bau trong kho tang di sdn vin hod cla mOi

dan tdc, mOi qubc gia trong d6 c6 Viét Nam.

CHUONG 2: THU THAP, BO SUNG TAI LIEU LUU TRU PIEN TU NGHE NHIN
Muc tiéu
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- Kién thic:

+ Trinh bay dugc khai niém, muc dich, y nghia va ndi dung thu thap tai liéu dién t& nghe
nhin.

+ M6 td dugc quy trinh thu thap tai li€u 1uu tr(t dién t, nghe nhin vao céc Iuu trlt hién
hanh va luu trr lich s,

+ Phan tich dugc khéi ni€ém, muc dich, ¥ nghia va n6i dung tai li€u luu tr(t dién t nghe
nhin

+ SO d0 héa cdc quy trinh thu thap tai 1iéu luu trlt dién t( nghe nhin.

- KV niing:

Van dung 1y thuyét d€ dé xudt mOt sO ki€n nghi nham ning cao cong tic thu thap tai
liéu dién t& nghe nhin.

- Théi d&: Nghiém tic nghién cUtu tai li€u. HOp tdc lam viéc nhém hi€u qua.

2.1. Khai ni€m, y nghia va yéu cau cla viéc thu thp, bd sung ti liéu dién tt, nghe nhin

- Khai niém: Thu thap tai liéu Iuu trlr di€n t(, nghe nhin 13 hé thdng nhitng bién phéap
th®ng nhat nham xac dinh ngudn tai liéu dién t(, nghe nhin t d6 1ya chon, chudn bi va chuyén
giao tai li€u 1uu tr(t dién tl, ghe nhin vao cdc 1uu tr(f cd quan 1Uu tr(f Nha nudc theo quy€én han
va pham vi da dugc Nha nudc quy dinh.

- ¥ nghia: Cing nhu viéc thu thap tai liéu Iuu trlt KHKT, thu thap tai li€u dién tU, nghe
nhin déng vai trd quan trong trong cdng tac 1Uu trlf tai li€u. NhO c6 cong tic thu thap mdi quan 1y
dudgc tai liéu, tranh tinh trang mat mat, that lac tai liéu, tao di€u kién d€ st dung toan dién,
triét d€ va c6 hi€u qua tai liéu vao céc linh vuc cla cudc sOng. Cong tac thu thap tai liéu Iuu trt
dién tl, nghe nhin dudgc ti€n hanh t6t cling c6 tic dung tao co s& d€ thuc hién cic loai cong
viéc khac nhu: Phan loai d€ t0 chlc tai liéu trong kho 1uu tr(r, thOng ké tai li€u, 1ap cic cO sO
d{rliéu tai luu trlr ...v.v

- Yéu cau:

Tai liéu dién t& dugc tao 1ap phdi bdo ddm hinh thlc x4c dinh, n6i dung chinh xdc va tin
cdy, dugc luu gilr, bdo quadn G dang x4c thuc trong thOi han nhat dinh hodc lau dai.

+Vé ddc di€m tin cdy, chinh x4c cUa tai li€u dién ti: Dac di€m nay chi tinh chat dang tin
cay cUa tai liéu dién tr vé mat hinh thlc va ndi dung: C6 hinh thlrc dinh dang hoan chinh va
khong bi stra d6i; c6 ndi dung khong thay dGi dugc; c6 moi lién két 16 rang v&i cic tai liéu khic
bén trong hodc bén ngoai hé thOng sO thong qua sU phéan loai theo cic nguyén tac phan loai.

+ V& dac di€ém x4c thuc cUa tai liéu dién t0: PAc di€m nay chi khad ning hay hi€n thuc
cUa tai liéu c6 thé€ 1am chlng cU cho sy ki€n hodc hoat dOng thuc tién: C6 mOt bdi cdnh hanh
chinh; c6 tdc gid, dia chi va nguGi tao 1ap ra; c6 mOt sy vi€éc ma tai li€u dién tU c6 lién quan
hodc hO trg vé mat thu tuc hay 12 mOt bd phan cla qua trinh ra quyét dinh. Pac di€m xdc thuc
cUa tai li€u dién t& gOm hai nhan t0 13 sU dOng nhdt va sU toan ven.
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+ V& sy dong nhat cla tai liéu dién t: day 1a cic thuQc tinh lam cho tai li€u c6 tinh chat
d0c ddo va phan biét v4i tai liéu khac, gdm: Tén cla cO quan, t0 chlic, c4 nhan hinh thanh tai
liéu (tén cUa nhitng ngUdi c6 lién quan trong qu4 trinh hinh thanh ra tai li€u: tic gid, ngudi nhan,
ngUdi soan thdo); thdi gian, dia di€m hinh thanh tai li€u va truyén dat tai liéu; hinh thlc cla tai
liéu, y nghia va ky hi€u vé van dé€ hodc su viéc, su ki€n ma tai li€u tham gia; su’ th€ hién moi
quan hé cUa tai liéu vGi cdc tai li€u khdc; ky hi€u v€ nhiing tai liéu kem theo...

+ V& su toan ven cla tai li€u dién t(: MOt tai liéu c6 su toan ven néu né dugc gilr
nguyén ven va khong bi sta d0i, n€u nhu nhitng n6i dung cUa tai li€u can dugc truyén dat dé
dat dugc muc dich clla né ma khong bi stra d6i, thi tai liéu dugc xdc dinh ¢ sU toan ven. SU
toan ven c6 thé dugc th€ hién trong cic nglf cdnh vé chinh tri, lich s, & hinh thlc bé ngoai cla
tai liéu mang tinh toan dién va tGng hgp, trong tinh hé thOng thdong tin, chUc ning cla tai liéu. SU
toan ven c¢6 mUc dd tuong dOi hodc mlic dO hoan toan trong thuc t€ tOn tai cUa tai liéu dién t(r;
tai li€u tOn tai nhu né da dugc tao 1ap ra thi cé mlc dd toan ven hoan toan hay toin ven tuyét
d0i; néu tai liéu c6 qua mOt sO thay dbi thi khong th€ cho rang né tOn tai nhu da dugc tao 1ap ra
ban dau, do d6 né c6 mUc db toan ven tuong ddi hay cho phép sai sO theo quy dinh (12 cic sai sO
cho phép theo ty 1& % cla dd chinh x4c tuong Ung gilra tai 1iéu tao 1ap ban dau va tai liéu dang
tOn tai trong thuc t€) trong qua trinh tao 1ap.

2.2. Quy trinh thu th@p tai liéu luu trit dién tt, nghe nhin

Ngay 30-11-1982 HOi dong Nha nudc nudc COng hoa xa hdi chU nghia Viét Nam di
thong qua Phdp 1&nh bdo v& tai liéu luu trlf Qudc gia. PEn ngay 04 thang 04 nim 2001 Uy ban
thudng vu quOc hoi 1ai thong qua Phap 1énh vé€ Luu tr(t quOc gia. Thi hanh Phdp 1énh Luu trlr
quOc gia nim 2001 trong thdi gian qua, BO NOi vu di trinh cdc cO quan nha nudc c6 tham
quy€n ban hanh rat nhi€u cdc vin bdn quy pham phdp ludt nhu: Quyét dinh cla Thu
tuéng Chinh phU s6 177/2003/QD-TTg ngay 01 thang 9 nim 2003 quy dinh chlc ning,
nhiém vu, quy€n han va cd cdu t6 chlc cla Cuc Vin thu va Luu trlt nha nudc; Nghi
dinh cUa Chinh phU sO 111/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nim 2004 quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 di€u cUa Phap 1énh Luu trt quOc gia; Nghi dinh cUa Chinh phU s6
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 v€ cdng tic vin thu;. ..

Viéc thu thap tai liéu luu trlt dién t, nghe nhin tuin theo nhiing tiéu chudn nhat dinh.
biéu 7 cla nghi dinh S6: 01/2013/ND-CP - Quy dinh chi ti€t thi hanh m6t s di€u cla Luat Luu
trir:

1. TruOng hop tai li€u luu tr(r dién t va tai li€u Iuu tr(r gidy c6 ndi dung tring nhau thi
thu thap ca hai loai.

2. Khi giao nhdn tai liéu luu trf dién t&, Luu trf cO quan, Luu tr(f lich s& phdi ki€m tra
tinh x4c thuc, tinh toan ven va khd ning truy cap cla hd so. HO sO phdi bdo ddm n0i dung, cau
triic va bOi canh hinh thanh va dugc bdo v& d€ khong bi hu hdng hodc bi hly hoai, stta chlra
hay bi mat d{f liéu.
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3. Viéc thu thap tai liéu Iuu trlt dién t&f vao Luu tr(t cO quan dugc thuc hién theo quy
trinh sau:

a) Luu tr(f cO quan thong bdo cho don vi giao nOp tai li€u Danh muc ho so nlp luu;

b) Luu tr(f cG quan va don vi giao nQp tai li€u thAng nhat v€ yéu cau, phuong tién, cau
triic va dinh dang chuyén;

¢) Pon vi, c4 nhan giao ndp ho s va dit liéu dac ta kém theo;

d) Luu tr(f cO quan ki€m tra d€ bdo ddm hd sO nhdn dU va ding theo Danh muc; dang
thlc va cdu tric da thOng nhat; lién két chinh x4c d{f liéu ddc ta vGi ho so; ki€m tra virtt;

d) Luu tr(f c0 quan chuyé€n ho so vao hé thGng qudn Iy tai liéu Iuu tr(r dién t& cla co
quan va thuc hi€én cdc bién phédp sao 1Uu du phong;

e) Lap hO so vé viéc ndp luu tai liéu Iuu trlt dién t& vao Luu trt co quan.

4. Viéc thu thap tai li€u luu trlt dién t vao Luu tr(t lich st dugc thuc hién theo quy trinh
sau:

a) Luu tr{t lich s& va Luu tr{t cO quan thOng nhat Danh muc h6 so ndp 1uu, yéu cau,
phuong tién, cdu tric va dinh dang chuyén;

b) Luu tr{t co quan giao nOp hO so va d{t liéu dac ta kém theo;

¢) Luu trf lich st ki€m tra d€ bdo ddm hO sO nhan dU va ding theo Danh muc; dang
thlc va cdu tric da thOng nhat; lién két chinh x4c d{f liéu ddc ta vGi ho so; ki€m tra virtit;

d) Luu tr(r lich s& chuy€n hO sO vao hé thOng qudn 1y tai li€u luu trt dién t& cUa Luu
tr(t lich sU va thuc hién c4c bién phap sao luu du phong;

d) Lap ho so vé viéc np luu tai li€u Iuu tr(r dién t& vao Luu tr(r lich sUr.

5. Cd quan, t& chlrc, ca nhan chi dugc hly ho so, tai li€u luu tr(r dién t0 sau khi vi€c
giao nOp hO s0, tai liéu d6 da thanh cong va duge Luu trif co quan hodc Luu trit lich s ki€m tra,
x4c nhan.

6. Tiéu chudn kY thudt trong qud trinh nOp luu va thu thdp tai liéu luu trlr dién t gilra
Luu tr(f 0 quan vGi Luu tr(f lich s&f phdi dugc thuc hién theo tiéu chudn vé trao doi dit liéu
theo quy dinh cUa phdp luat.

D0oi véi tai liéu Iuu trlf nghe nhin viéc thu thdp, b6 sung ciing phdi tuan theo cic quy trinh
tuong tU nhu tai liéu 1uu trlr dién t0r.

2.3. Céc nguon tai li€u luu trit dién tu, nghe nhin & Viét Nam
2.3.1. NguOn tai liéu dién ta

Tai li€u luu trt dién t& c6 hai loai: th( nhat 1a thong diép d 1iéu dugc hinh thanh trong
qué trinh hoat ddng cla cO quan, tO chlfc, cd nhan dugc Iua chon d€ Iuu trlf; th(F hai 1a dugc sO
héa tU tai 1iéu 1uu tr(f sang cic vat mang tin khac. NhU vay cdc nguln tai li€u luu trt dién t c6
ngudn goc tU cic cd quan, cd nhan va duge HOi ddng Iuu tr(f thdm dinh.

2.3.2. Ngun tai liéu nghe nhin
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O Viét Nam hién nay, tai 1i€u 1uu tr(f nghe nhin dang dugc bao quédn & nhiéu noi, nhu &
cdc cO quan san sinh ra loai hinh tai li€u nay. Vi du tai li€u dnh dugc bdo quan & Thong tan x4
Viét Nam, cic Ban bién tap cic bdo nhu: Bdo Nhan dan, Quan ddi nhan dan, Ti€n phong, Phu n(r
Viét Nam, Thanh nién v.v...; cdc Trung tAm LUu tr(t Qu(A)'c gia I, 11, III.

- Cé4c Bao tang nhu: Bdo tang Cich mang Viét Nam, Bdo tang HO Chi Minh, Bdo tang
Lich st, Bdo tang Lich st Quan sy Viét Nam va cdc Bdo tang khac... Nhitng bdo tang nay da
suu tap nhiing tai 1iu anh, phim dién dnh va ghi 4m lién quan dén ndi dung trung bay cla ho.

- Vién Thong tin Khoa hoc X4 hdi Viét Nam ciing c¢6 nhi€u tai li€u anh vé thGi ky Phap
thubc do Vién Vién Pong Bic CO suu tam truGe diy.

- V& phim di€én &nh, chl yéu dugc luu trt & Vién phim Viét Nam va & cic xi nghi€p
phim nhu: Xi nghiép Phim tai liéu Khoa hoc Trung uong, Xi nghi€p Phim truyén, Xudng phim
Quan d06i; Pai Truy€n hinh Viét Nam...

- V€ tai liéu ghi am, phong B4 Am Dai tiéng néi Vi€t Nam va cdc dai phét thanh truyén
hinh dja phuong.

Ngoai ra, con mOt ngudn tu 1iéu anh 16n c6 xudt x( cd nhan va cdc tai li€u dnh vé Viét
Nam dugc ding trén mang internet nhU trang web www.Hanoilavie.com v€ lich s& Ha N&i qua
anh. Tdc gid trang web 1a 6ng Chaplain Philippe, chU tich Lién doan di sdn quOc gia Phap.
Pay 1a nhitng noi bdo quan nhi€u dnh, phim dién anh c6 th€ khai thic phuc vy nghién clru. Tai
liéu ghi 4m chU y€u dugc luu tr(t 3 cac Trung tAm LUu trlt va cdc Pai Phdt thanh Ti€ng néi Viét
Nam va cic Dai Phét thanh va Truyén hinh dia phuong.

Tém tat chuong
Chuong nay trinh bay khdi niém, y nghia va yéu cdu cla vi€c thu thdp, b6 sung tai liéu
dién t{, nghe nhin. POi v&i cic loai tai liéu luu tr( dién t, nghe nhin hién nay, do su phat tri€én
cUa cong nghé, thong tin dé bj 1am sai 1&ch vi vy khi thu thap thong tin cdn phdi ddm bao mot
sO yéu cau nhat dinh. Ngudn tai liéu 1uu trlt dién t, nghe nhin ciing rat phong phi nhung trudc
khi thu thap thi phdi xdc dinh tinh trung thuc cUa né.

Cau hoi 6n tap
1. Hay néu khai ni€ém, muc dich, y nghia, ndi dung cUa viéc 1uu tr(f tai li€u dién t( nghe nhin.
2. Trinh bay cdc nguyén tac va phuong phép thu thap tai liéu Iuu tr(r dién t& nghe nhin.
3. Nhiing cO quan nao can luu tr(r tai li€u Iuu trt dién t& nghe nhin.. Trinh bay quy trinh thu thap
tai li€u luu trlr dién t& nghe nhin.

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan bd ndi dung chuong
2. DUa vao cdc cau hoi on tap chuong, trd 10
3. Tim hi€u m6t sO cO quan Iuu tr(t & dia phuong.
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CHUONG 3 : XAC PINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU DPIEN TU NGHE NHIN

Muc ti€u

- Kién thic:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khdi niém, muc dich, ¥ nghia cUa viéc xé4c dinh gi4 tri tai
liéu dién t, nghe nhin.

+ Hé thOng héa céc nguyén tac, tiéu chudn xédc dinh gid tri tai li€u dién t& (TLDT) va tai
li€u nghe nhin (TLNN).

+ Mo t& dugc céch thiic t6 chlic cong tic xdc dinh gia tri TLNN.

+ So sdnh muc dich, ¥ nghia cUa cong tdc xé4c dinh gid tri TLNN v&i cong tdc x4c dinh gid
tri tai li€u hanh chinh.

+ Van dung kién th(c d€ dé xudt mot sO ki€n nghi nham nang cao chat lugng cong tic
xéc dinh gi4 tri TLNN trong thuc té.

- KV niing : xdc dinh gid tri TLNN.

- Th4i d6: Nghiém tiic nghién cUtu tai li€u. HQp tdc lam viéc nhém hi€u qua.

3.1. Khai ni€ém, y nghia, tic dung
3.1.1. Khdi niém:

12 xem xét cac gid tri cUa tai li€u va quy€t dinh thdi han bdo quan cla ching; tlc 1a, x4c
dinh nhitng tai 1i€u ndo can dugc bdo qudn sau khi ching da thod min nhitng nhu cau st dung
trong hoat dOng clla cO quan, t0 chlic hay c4 nhin sdn sinh ra tai liéu.

3.1.2. Y nghia, tic dung:

Tai liéu Iuu tr(t dién t0 nghe nhin ciing 12 mOt loai tai li€u luu tr(f nén vi€c x4c dinh gid
tri cUa né ciing giOng nhu cic loai tai liéu 1uu tr(r khéc tlc 1 chat 10c céc tai li€u c6 gid tri lich
sU, kinh té - xa hoi...Di€u nay khong chi gitip cho ngudi st dung khong bi nhi€u trong xac dinh
tai liéu can diing ma con gitip vi€c bao quan, sdp x€p dugc thudn 19i hon.

3.2. Nguyén tac xac dinh gia tri dién t, nghe nhin
3.2.1. Nguyén tdc, tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu luu trir dién t&

Piéu 3 cla nghi dinh SO: 01/2013/ND-CP - Quy dinh chi ti€t thi hanh mOt sO di€u cUa
Luat Luu tr( dd néu ro vé Xdc dinh gid tri tai liéu 1uu trt dién t& nhu sau:

Tai liéu luu tr(t dién t& dugc x4c dinh gi4 tri theo nguyén tac, phuong phép va ti€u chudn
x4c dinh gia trj n0i dung nhu tai li€u luu trlf trén cdc vat mang tin khdc va phdi ddp Ung cic yéu
cau sau:

a) Bdo dam do0 tin cay, tinh toan ven va xdc thuc cla thong tin chla trong tai li€u dién t(
k& tUr khi tai liéu dién t& dudgc khdi tao 1an dau dudi dang mot thong di€p dir li€u hoan chinh;

b) Thong tin ch(fa trong tai liéu luu tr(r dién tl c6 thé truy cdp, sU dung dugc dudi dang
hoan chinh.

3.2.2. Nguyén tdc, tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu luu trir nghe nhin
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Céc tiéu chudn xé4c dinh gid tri tai liéu thudng c6 nhi€u moi lién quan chdt ché vGi nhau
trong mOt hé thOng. MOt trong cdc tiéu chudn dé khong thé tich roi cdc tiéu chudn khac va
ngUgc 1ai, mOi tiéu chudn 1ai ¢6 nhlg vi trf riéng clla né. Vi thé, khi ti€n hanh xdc dinh gid tri
tai liéu nghe nhin, cin c( vao nhing dac di€m chung va riéng cla loai hinh tai liéu nay c6 thé
phan loai céc tiéu chudn xé4c dinh gid tri tai li€u dnh, phim di€n Anh, ghi 4m thanh cdc nhém tiéu
chudn sau:

— Nhém tiéu chudn xudt x(r

— Nhém tiéu chudn ndi dung

— Nhém tiéu chudn hinh th{c bén ngoai

— Nhém tiéu chudn nghé thuét

* Nhém tiéu chudn xudt x(: Pay 14 nhém tiéu chudn dudgc cu thé€ hoa clia nguyén tac lich
sU trong vi€c x4c dinh gia tri TLNN. Nhém tiéu chudn nay gdm cdc tiéu chudn chinh sau:

— Hoan cdnh ra doi, thdi gian va dia di€m hinh thanh nén TLNN:

+ Can hiéu né trong hoan canh lich st nao, thdi gian, dia di€m & dau.

+ TLNN xudt hién & Viét Nam chi mé&i tU TK10 dau TK20 (trudc 1a v 1y)

+ Van dung tiéu chudn nay can chd y dén nhig giai doan lich s& quan trong (Céch
mang thang 8, khang chi€n chOng Phip, My...)

+ C6 nhig anh, phim phai trd gid bang xuong mau... do d6 né cé tinh quy hi€m, hién
thuc cao.

+ Gitp cho viéc nghién cUu lich s, chi€n tranh dan tOc...

— Téc gid tai liéu: La c4 nhan (phéng vién, nghé si nhi€p dnh, nghiép du...), cO quan, tG
chUc (b4do Quan d6i nhan dan, cO quan khoa hoc...).

+ Téc gid dugc xem 1a quan trong khi tao nén gia tri TLNN (vi du: tdc gid 13 nha khoa hQc
n0i ti€ng, ghi lai hién tuong khoa hoc mdi; hodc tic gid 1a ngudi hoat dOng chinh tri nOi ti€ng
nhu nhing bUc anh cla Chu tich H6 Chi Minh khi Ngu®i 1am thg dnh & Phdp... nhitng blc dnh
dy tuy chua dep, nhung c6 gid tri v€ lich sU, v& nghién c(tu vé& chan dung ChU tich HS6 Chi Minh

+ Can chi y tGi nhitng TLNN c6 tinh nghé thudt, thé hién dugc cii mdi 1, truOng phéi
khéc nhau, nh{tng ngudi di tién phong trong mOt linh vuc... vi né l1a ngudn s{ liéu quy hi€m dé
nghién cUu lich s& m&t nganh nao d6 hay TLNN Viét Nam.

+ TU tic gid c6 th€ hinh dung ra dugc TLNN dugc sdn sinh ra trong thdi gian nao vi né
gan lién véi tén tudi va hoat dOng cla cdc nha nhi€p dnh tlng thdi ky (vd nhu trong chién
tranhcé Nguyén B4 Khodn, Pinh Ping Pinh, Vi Ning An... di chup 1ai nhitng blc dnh ghi 1ai
quyét tam chi€n thang cUa nhén dén ta.
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+ D0i véi anh su ki€n va phim th0i sy, tuy tic gid khdng déng vai trdo quan trong, nhung
cting c6 nhi€u anh hudng dén khuynh hudng va muc dich cla cong viéc. C6 thé c6 nhi€u tic
gid phan 4dnh cung mdt sy kién, do d6 can van dung nhlmg TLNN tiéu bi€u nhat, phdn 4nh
trung thyc nhat d€ 1am cd s& so sanh v&i nhau (vi du: trong m6t Pai hdi Pang c6 nhi€u ngudi
chup &nh, chon nhiing ki€u tiéu bi€u nhat, thé hién toan cUc trén moi khia canh cla dai hoi,
k€t hgp vGi nhitng tdc gid c6 tén tubi).

+ Can chd y tic gid dugc giao nhi€ém vu di chup, quay mOt sy ki€n nao d6 c6 gid tri hon
viéc tu quay, tu chup hay 1am viéc d6 mot cach ngau nhién.

— Tiéu chudn ban gOc tai liéu: La rat can thi€t, vi né phdn 4nh tinh chan thuc cla su
ki€n. N&u mOt dnh, phim di€n dnh ma 12 bdn sao thi né khong c6 gid tri hodc kém gia tri “tam
sao that ban”.

+ Ban gOc 1a am ban gbc hodc dudng ban ki€m tra gdc, ban nay sinh ra tryc ti€p khi sy
kién dang xdy ra, do d6 n6 c6 d0 tin cdy nhat.

+ Ban sao 1 sao 1ai tUr dudng ban gdc hodc 4m ban gbc. Do né dugc sao lai nén c6 thé
khong con chinh xdc nhu ban gbc k€ cd chat Iugng va nbi dung. Cdc ban sao chi dugc chon khi
nao khong c6 tai li€u gOc hodc tai liéu gbc bi hu hdng dén mUc khong thé€ sta chlta dugc.

+ Véan dung tiéu chudn nay d€ chon nhiing tai liéu gbc, c6 chat lugng d€ dua vao bao
qudn va khai thdc st dung.

Trong thuc t€ c6 nhitng truOng hgp TLNN phdn 4nh trong ndi dung cUa né diing 1a nhing
con ngU0i that, nhiing sy viéc that trong lich s, nhung da dugc dung 1ai, dién 1ai d€ chup anh,
quay hinh... nh{tng TLNN nhu vay khong th€ goi 1a ban gbc, nhung d€ phuc vu cho muc dich
nao d6, nhu vy van cé thé dugc Iua chon va bdo quan, vi sy ki€n d6 c6 xay ra, do di€u kién
nao d6 ma cic nha nhi€p Anh khong ghi 1ai ngay dugc. Vd nhu blc dnh d/c V& Nguyén Gidp
mdc b0 quan 4o Au phuc, ddi mii phGt dang dUng trudc hang quian doc nhat 1€nh ngay
22/12/1044 thi cdnh nay dudc dién lai d€ chup anh. Nhung blic anh nay van phai dugc dua vio
bdo qudn, vi khdng con ban nio khic né, ma su ki€n né phdn 4nh 12 mot trong nhling mOc quan
trong cUa lich sU.

Tém 1ai, nhém tiéu chudn xudt x gidp cho luu tr(f x4c dinh ding gid tri clla TLNN duyra
vao sy hinh thanh nén chiing. Khi van dung nh{ing tiéu chudn nay d€ TLNN con phdi tuy tUng
loai dnh, phim di€n Anh, ghi Am ma van dung cho thich hgp.

* Nhom tiéu chudn ndi dung:

Pay 12 nhém tiéu chudn quan trong nhat d€ xac dinh ding gid tri TLNN. Bat c(* mOt sy
ki€n, mOt hi€én tuong nao ciing déu cé ndi dung va hinh thlc, ndi dung bao gi¥ ciing quyét dinh
hinh thlc. MOt blUc anh, m&t bd phim di€n dnh hay ghi 4m c¢6 gid tri bao gi0 ciing phai 1a nhiing
tai 1iéu c6 nOi dung tOt, phdn 4dnh trung thuc nhitng su' kién, nhitng con ngudi, c6 y nghia lich sUr,
khoa hoc hodc y nghia khac d6i v&i xa hdi.Nhém tiéu chudn nay bao gbm céc tiéu chudn:

— Tiéu chudn vé y nghia cUa sy ki€n, con ngu0i hodc nhlig d6i tugng khic dugc ghi
trén TLNN:
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+ Gid tri cla TLNN truGc hét 1a 3 su phdn dnh su kién, con ngudi hodc d0i tugng khic
c6 y nghia vé chinh tri, kinh t€, viin ho4-xa hOi... Nhitng su ki€n d6 cang c6 y nghia bao nhiéu thi
gia gia tri nOi dung cang cao bay nhiéu.

+ Van dung tiéu chudn nay d€ xic dinh ding gi tri cUa TLNN la chiing ta can chi y dén
nhiing sy ki€n nGi bat, danh ddu nhiig budc ngodt 16n trong tUng thdi kY, tUng giai doan lich
st clia dan tOc ta. VD: Su kién su ra d0i cla Pang cOng san Viét Nam; cic giai doan chudn bj
va ti€n hanh cdch mang thang 8/1945, hinh anh vé cic culc khdi nghia 3 HN, TPHCM, ChuU tich
HCM doc Tuyén ngdn dbc 1ap... Ngoai ra can chi ¥ 1uta chon nhiing hinh anh cUa céc vi 1anh tu
cla Pang, Nah nudc ma hoat dOng c6 lién quan dén lich st dat nudc, cic anh huing va nhlng
ngUdi c6 cong lao to 16n d6i v&i dan tOc trén tat cd céc linh vuc hoat ddng XH.

Tém 1ai, tat cd nhlig TLNN lam sing t0 cdc su ki€n, cdc mOc lich s c6 y nghia déu
phai lua chon d€ Nha nudc bao quan.

— Tiéu chudn mUc d0 1am sang t6 v€ thdi gian, dia di€m cla cac su kién trén TLNN:

+ TLNN c6 dac di€ém Ia lam dUng 1ai m6t khodnh khac nhat dinh & mét thdi gian va dia
di€m nao d6. Vi vay, thdi gian va dia di€m hinh thanh nén TLNN ciing tring kh&p vdi thoi gian
va dia di€ém xay ra sy ki€n (vi du: bUc anh quén phép rit khdi cdu Long Bién va hinh dnh b6 ddi
giurong cao cO d0 sao vang ti€n tién vao HN ngay 10/10/1954 vUa 1a hinh dnh két thic 4ch thOng
tri cUa Phdp, vUa 12 hinh dnh v€ ngay gidi phéng thl do.

+ Trong ndi dung clia TLNN (vi dU: nhi€u blc dnh, doan phim) ma trong d6 thé€ hién ro
ngay thang va dia di€m xdy ra sy kién (& nén phong blc dnh, cic 4p phich, pand c6 nhitng hang
ch(r, nhiing con s0, dia danh... ma thong qua d6 ta c6 th€ bi€t dugc thGi gian va noi xady ra sy
kién nao dé, thi n6 ciing c6 mOt gid tri rat cao, cho dit nhi€u khi blc dnh hay doan phim khong
dugc dep 1am, song xét v€ ¥ nghia cUa su kién thi van dudgc Iua chon Iuu tr(r vinh vién.

— Tiéu chudn vé mc d6 phdn dnh ddy a0 vé su kién hodc con ngUdi:

+ Van dung tiéu chudn nay, c6 nghia 1a trong thuc t€ khi su kién xdy ra c6 thé dugc ghi
1ai trén nhi€u blUc dnh hay doan phim. Song khong phdi blc dnh hay doan phim nao ciing phdn
4anh su kién d6 giGng nhau, c6 blc dnh hay doan phim cho ta thdy khéi quat su ki€n, nhung ciing
c6 blrc dnh, doan phim ddc ta cho ta mOt khia canh nao d6 cla su kién... (vi du: vé dai hdi c6
toan canh, cic budi thdo ludn...). Do d6, khi 1ua chon can phdi chi y dén nhling blc dnh, doan
phim th€ hién dugc mOt cach trung thuc nhat, toan canh nhat cla su kién.

+ Déc biét, d6i v6i TLNN phdn danh vé mOt su kién nao d6 dang con ti€p dién (nhu cong
truOng dang xay dung thuy dién Hoa Binh...) trong d6 c6 nhi€u van dé nhu thim do dia chat, 1&
kh@i cong, 1ap song, su hop tac v&i Lién X6 va cdc khia canh khéc... Tat cd nhirg TLNN cling
mOt chU dé nhu vay can phdi dugc thu thap day dU. Nhung trong sO d6, can dac biét chi y
dén nhitng TL phan 4nh day dU, toan dién nhat vé cic giai doan chl yéu trong qu4 trinh dién ra
surkién.

— Tiéu chudn vé mUc d0 tin cay:
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+ MOt trong nhitng yéu cau quan trong khi danh gia TLNN 13 n0i dung cUa né c6 phdn
anh diing ban chat cUa sy kién khong (c6 ddm bdo tin cdy khdng). Vi trong thuc tién cé nhitng
truOng hop ndi dung sy kién va hinh anh trdi nguge nhau, do dé 1am gidm hodc mat gid tri cla
chinh TLNN dé.

+ Khi van dung tiéu chudn nay, can chd y dén sy thOng nhat gilta ndi dung cla su kién
phan 4nh (v€ thoi gian, dia di€m, nhan vat, dOi tugng...) vGi su phit hgp trén thuc t€. Ngay nay,
v&i kY nghé nhi€p dnh KTS, cic blc anh hay doan phim cé th€ bi lam gid, bi ghép ndi rat tinh
vi va rat khé phét hién. Do d6, khi xem xét mUc d6 tin cdy can phdi ndm ving dugc ky thudt
nhi€p dnh d€ phat hién ra nhiing su sai 1&ch hay gid mao dé.

+ Ngoai ra, n€u ngudi quay phim hay nhi€p anh khéng ndm bat dugc ding ban chat clia
doi tugng hay su kién thi ciing ¢6 th€ dan dén sy sai 1&ch hodc bép méo sy kién (VD: vé con
ngUdi ta c¢6 lic budn, vui, th€ hién nhitng di€m d6 & nhitng thoi di€m khac nhau, néu khong
nam bat dugc thi rat c6 th€ trong chbc 14t nao d6 ciing nhan vat dé cé thé trd thanh mOt ngudi
hoan toan khac).

— Tiéu chudn thong tin m&i:

+ Trong hoat d0ng xa hoi, thuOng c6 nhitng su kién 1ap di Iap lai qua nim thdng nhu cdc
ngay 1€, mit tinh... nhung ciing c6 nhi€u sy kién xudt hién 1&n dau tién. Cho du trong nhiing sy
kién 13p 1ai d6 thi khong han 18n nao ciing giéng nhau ca vé hinh thc va ndi dung, né chil yéu
phu thuOc vio hoan canh, nhi€m vu chinh tri tUng thoi ky mot, vi thé ma trong d6 thuOng xudt
hién nh{tng thong tin m&i.

+ Van dung tiéu chudn nay, ngoai nhitng TLNN c6 ¥ nghia phdn 4nh v€ su kién thi phai
chi y dén nhling cdi mGi cUa thong tin xudt hién trong nhitng 1an 13p lai dy. Van dung tidu
chudn nay ciing 12 d€ chiing ta ddc biét chi y dén nhimng su ki€én mdbi xdy ra ma trudc d6 chua
bao gi® ¢6 (VD hinh dnh vé chuyén bay 1én vii tru dau tién cUa ngudi Viét Nam, sy thim do
phat hién ra nh{ing mé dau mdi hodc mOt phat hién mdi trong sinh hoc...)... Tat cd nhling hinh
anh c6 thong tin m&i hodc 1an dau tién xudt hién nhu vay déu phdi dugc 1ua chon d€ dua vao
bdo qudn vinh vién.

— Tiéu chudn TL ch{ viét kem theo hinh dnh, phim dién dnh: Ngoai TLNN, n0i dung cla
chiing con bao gdm cd nh{ig phan chi thich, thuyét minh... d€ gidi thich vé ndi dung sy kién,
vé thQi gian, dia di€m ciing nhu tic gid TLNN. DAy 1a nhiing thong tin quan trong, 1am ting thém
gia tri cla TLNN lén rat nhi€u, vi né giip ngudi xem hi€u dugc ding ban chat cla sy kién
dugc ghi trong TLNN (vi du: m6t blc dnh chup Bic HO néi chuyén véi mOt sO xi vien HTX
noéng nghiép, n€u khong cé chi thich thi sé& khong thé biét Bic dang ngdi & dau, 1am gi, nhu vay
s€ khong sU dung dugc blc anh nay).

— Tiéu chudn céc ki€u dnh: MOi su kién c6 ¥ nghia nao d6, thudng dugc ghi 1ai & nhiéu
géc d0 khac nhau, dudi nhi€u hinh thc khic nhau (chup dnh, ghi hinh, ghi 4m) va moi loai &
mOt géc d6 khac nhau. Tuy rang céc blc dnh hay doan phim khong triing nhau, nhung ciing thé
hién mOt d6i tuong. Do d6 khi x4c dinh gia tri tai liéi nghe nhin can chid y 1ya chon nhing ki€u
anh doan phim khéc nhau vé& mét chU dé hay mot su ki€n nao dé.
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Van dung tiéu chudn nay can chi y tGi nhitng doan phim, hinh dnh ghi 1ai nhitng su kién
c6 y nghia vé& khoa hQc, lich sU, kinh t&, vin hod thi nén gilt 1ai nhi€u hinh dnh khéc nhau dé
gitip nghién cUtu sau nay mt cch toan di€n (vi du: phdn 4nh vé 1& dbc 1ap 2/9/1945 thi can gilt
lai nhitng blc anh toan cdnh quang trudng Ba Pinh, Bic HO dOc tuyén ngdn, cic chi€n si vé
qudc quan bdo vé... su kién nay rat quan trong cho nén cé th€ gilt 1ai tat ca nhiing gi c6 dugc).
Con d0i v&i nhiing sur kién khéc it ¢6 y nghia hon thi chi gi(r 1ai nhitng c4i tidu bi€u.

* Nhém tiéu chudn hinh th(ic bén ngoai:

Nhimg tiéu chudn v€ hinh thlic bén ngoai la su' th€ hién cu th€ cla quan di€m toan dién
trong cong tdc ddnh gia, vi n0i dung TLNN lién quan chat ché v&i hinh thlc cUa né. Hinh thlc
gOm 2 mat: bén trong va bén ngoai. Bén trong la sU phdn 4nh cdu tric cla mOt tdm Anh, doan
phim, bao gOm m0i lién hé gilta cic y€u t0 v€ b0 cUc; con bén ngoai 1a sy phdn 4nh trinh dd
phét tri€én cla kY thudt nhiép anh, dién dnh d€ th€ hién TLNN. Nhém nay gbm céc tiéu chudn
sau:

— Tiéu chudn vé chat lugng truyén dat ndi dung cla TLNN:

MOt TLNN tOt nhung chat lugng truy€n dat kém (VD hinh dnh bi mO, nhog, chOng 1én
nhau, mOc, xudc, rung, am thanh bi mat...) thi gi tri cla né ciing bi gidm di nhi€u. Do d6, khi
lua chon TLNN, can kién quyét loai ra nhitng TLNN c¢6 chat lugng thé hién qua kém dén mUc
khong th€ xem r6 hinh anh hay am thanh. Tuy nhién, d0i vGi nhitng su ki€én quan trong thi van
c6 th€ gilr 1ai nhlig th( chua that dat yéu cau, nhung van cé th€ gitip nhan biét dugc sy kién.

— Tiéu chudn vé tinh trang kY thuat cUa TLNN:

Day 1a tiéu chudn can thi€t d€ xem xét gia tri tai 1i€u nghe nhin hién nay trong céc kho
luu tr(r con bdo quan nhi€u loai phim 4m ban trén cdc nén d€ khéc nhau. C6 nhiing loai cdu tao
bdng d€ an toan, c6 nhiing loai cu tao bang d€ khong an toan va hién nay khong con phudng
tién d€ s dung chiing. Do vay, khi Iia chon TLNN cén han ché cic loai phim khong an toan.
Né€u con nhlng loai d6 thi cdn phdi nghién c(fu chuyén d6i sang loai d€ an toan khic hodc tu
b0, stra chita rb6i mGi dua vao bao quan.

Nhng blc anh bi hu hdng do cic y€u t0 vat ly, hoa hoc va sinh vat lam héng 1&p nhii
tuong nhu bi mat mau, chdy nudc hodc ndm mdc... thi nhitng tic nhan nay c6 th€ lay truyén
sang cdi khéc, do d6 can than trong khi 1ua chon nh{ing loai nay, n€u chiing con phuc ché dugc
thi c6 th€ phuc ché r0i dua vao kho, con khdng phuc ché dugc thi nén loai bo, trlr nhitng th(r ma
khong cé gi thay th€ dugc thi can phdi xU 1y va gilt nguyén hién trang hu hdng ¢ mUc d6 cho
phép.

* Nhém tiéu chudn nghé thuat:

Khdc v6i tai liéu hanh chinh hay TLKHKT, TLNN vUa mang tinh thOi sy, vUra mang tinh
nghé thudt. Vi vy, tiéu chudn nay 1a moOt tiéu chudn ddc thu d€ xic dinh gid tri tai li€u nghe

nhin.
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MOt blic dnh nghé thudt cao 13 blc dnh tao dugc nhitng &n tugng siu sac, tao nén
nh(ng rung cAdm minh liét d6i v&i ngudi xem. Nhiing hinh tugng trong dé c6 tic dung gido duc
manh mé d6i vdi tu tudng, tinh cAm con ngudi. Cdi dep dugc th€ hi€n trén Anh, trén phim phai
bat ngudn tU sy phan 4dnh chan thuc nhitng hoat ddng c6 ich cla con ngudi (vi du: blic anh
chup ngudi nlt du kich giuOng cao sting, cd6 gdi dan quéan kéo xdc mdy bay B52... vUa c6 tinh
chan thuc, vUa c6 tinh nghé thuat cao).

3.3. Cac phuong phap xic dinh gia tri tai li€u dién tu, nghe nhin
3.3.1. Phuong phdp xdc dinh gid tri tai liéu dién tr

Trong mdi trudng dién tU, x4c dinh gid tri tai li€u phdi dugc ti€n hanh ngay tU nhing giai
doan dau cla vong d0i tai liéu, thuOng 1a trudc khi bat ky mot tai li€u ndo dugc tao 1ap. Tiép
theo, 1uu tr(f can phdi 4p dung mOt phuong phdp xdc dinh gid tri dua trén nhitng ki€n thlc toan
dién vé€ ngudn sdn sinh tai li€u, cic chlc ning va quy trinh cdng viéc cla cO quan dé; vé viéc
cdc chUc ning d6 dugc giao va th€ hién trong cic quy ché chlc ning, nhiém vu cla cic cO quan
nhu th€ nao? va cdc chlc ning dé6 dugc thuc hién ra sao thdng qua cdc qud trinh cong vi€c va
hoat ddng cUa cO quan. Do trong tim cUa phuOng phdp nay duUa vao cdc chlc ning va hoat dOng
ma trong d6 tai li€u dugc sdn sinh va sU dung nén phuong phép nay con dugc goi la xdc dinh gia
tri theo chUtc ning (d4nh gid chlc ning).

Giai doan chudn bi 12 thoi di€m thich hgp nhat cho viéc danh gid, bdi 1€ né tao co hdi
t6t nhat cho viéc ddm bdo rang céc quyét dinh dénh gid dugc thuc thi mdt cach hitu hiéu. O
giai doan nay, mOt t0 chlic sé dua ra nhiing thong tin nao ma ho can d€ ti€n hanh hoat ddng cUa
minh va quy€t dinh 1am céch nao d€ t6 chlc va xU ly thong tin mOt cich c¢6 hé théng d€ hod trg
cho s mang va chlc niing, nhi€m vy clUa minh. Danh gid chlUc ning 1am cho viéc xéc dinh céc
hé thOng quan ly tai liéu nao s& chlra dung tai li€u luu trlt va nhiing tai li€u ndo trong cic hé
thOng d6 c6 gia tri 1Uu trlf trd thanh hién thuc. Nhitng yéu cau ddi vGi vi€éc bdo quan nhimg tai
liéu d6 c6 thé dugc két hgp vao viéc thiét k€ hé thGng mOt cach dé dang va ciing bSt khé khin
hon nhiéu khi buOc phdi chinh stta mOt hé thdng dang tOn tai, mOt di€u can thi€t n€u nhu viéc
danh gid dugc bat dau G giai doan mudn hon. Panh gid gia tri & giai doan chudn bi s& con gitip
cho céc cO quan tranh khdi nhitng chi phi khong can thiét trong viéc dp dung céc tiéu chudn doi
v6i tai liéu 1uu tr(t cho nhing tai li€u khong c6 gid tri Iuu trr.

Dénh gid gid tri trong giai doan chudn bi bao gbm viéc xdc dinh cdc chlc ning va hoat
dOng s& san sinh ra tai liéu luu trlt; xdc dinh nhitng hé thOng thong tin nao s& hd trg cho cic
chlic ning va hoat ddng d6; nhan dién céc tai liéu luu trlf s& dugc ndm bat, ghi 1ai trong cdc hé
th&ng; va viéc thi€t k& cdc hé thOng d6 d€ ho trg cho viéc gilr 1ai, bdo quan va bao toan kha
niing c6 thé ti€p can khai thiac dugc cla tai li€u luu tr(r. Giai doan chudn bi bao gdm viéc thiét
k€, cai dat va th( nghiém hé thOng. Viéc th’ nghi€m hé thOng can phai bao gOm nhling th(r
nghiém d€ ki€m dinh céc yéu cau quan ly tai liéu dugc dua vao hé théng sao cho céc quy dinh
vé danh gid, bdo quan va khai thic s dung tai li€u phat huy dudgc tic dung.

Khi viéc danh gid da dugc trién khai G giai doan chudn bi thi né can dugc tiép tuc &
nh{ing giai doan sau d6 cUa vong d0i tai liu.
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Trong nhi€u trudng hgp, cic hé thOng tu dOng cho dé€n khi dugc 4p dung di khac rat
nhi€u so vGi khi thi€t k€ hé thOng. Trong nhiing truOng hgp khic, hé thOng c6 thé dugc dp
dung nhung khong dugc st dung mOt cach hitu hi€u. Do d6, nhing tai li€u ma ngUdi ta chG dgi
dugc san sinh 1ai khong dugc tao ra. Vi vay, tai li€u can dugc xem xét trong thuc té d€ danh
gia ching c¢6 dap Ung dugc nhitng kY vong ma ngudi ta dat ra trong giai doan chudn bi hay
khong.

Viéc danh gid G giai doan chudn bi m& dau cho su tham gia cla luu trlf vao toan bd vong
d0i cUa tai 1iéu. Sau khi da xdc dinh dugc nhimng tai li€u c6 gi tri 1uu trlf thi 1uu tr(f cdn phai
gidm sit qué trinh tao 1ap tai liéu d€ bdo ddm rang cd quan, t6 chlc hay c4 nhan sdn sinh ra tai
liéu thuc sy 1am ra nhitng tai li€u ding nhu dy ki€n va luu trf cling can phdi gidm sit viéc gilr
gin nhing tai liéu d6. Khi tai li€u dugc sdn sinh truGe khi 1uu trlt c6 thé c6 khd ning ti€n hanh
d4nh gid thi viéc ddnh gid G giai doan tao 1ap cho phép 1uu trlt dua ra nhitng nhan xét/khuyén
nghi v€ viéc cO quan, t6 chlc hay cd nhan sdn sinh ra tai liéu c6 th€ chinh stra hé thGng hay quy
trinh cUa minh nhu thé nio d€ c6 th€ bdo ddm t6t hon cho viéc nhan dién, bdo quan va ti€p
can khai thac tai li€u Iuu tr(r. C4c hé thOng tic nghi€p thudng dugc chinh s(ra d€ thich Ung vGi
thay d6i cUa hoan canh hay yéu cau cong tic. N€u can thi€t phdi chinh stta mOt hé thOng dé
thod min nhitng doi hdi cla luu trt thi viéc thuc hién nhitng di€u chinh d6 vao ciing thoi di€m
ti€n hanh nhig chinh sfa hé thOng xudt phat tU nhling yéu cau riéng clia cd quan, t& chlc hay
cd nhan san sinh ra tai liéu chac chan s& thudn 1gi hon.

Dénh gid & giai doan bdo tri 1a di€u khong mong mubn. Th¥ nhat, c6 nhitng nguy co hu
s& khong tao 1ap dugc nhiing tai liéu dat yéu cau; tinh xdc thuc cUa tai liéu khong th€ minh
hing dugc; tai liéu c6 thé khdng hoan chinh, khong ding tin cdy hodc khong thé hi€u dudgc;
hodc nhiing thong tin dugc 1uu gir 1ai chi phdn dnh viéc mOt cO quan, t& chlc hay c4 nhan di
thuc hién viéc quan 1y tai liéu cla minh nhu thé ndo ma khong phan dnh dugc viéc cO quan, t0
chlrc d6 da thuc thi cac chlc ning va hoat dOng cla minh nhu thé nao. Th hai, nh{mg thay d6i
trong cdc hé thOng c6 thé 1am cho viéc ti€p can khai thic nhitng tai liéu cii hon tr3 nén khong
th€ thuc hién dugc hodc nhimg thay d6i d6 c6 th€ huy hoai dd tin cdy va tinh xdc thuc cla
nh(ing tai li€u d6. Th( ba, viéc di€u chinh cic hé thdng qudn 1y tai li€u hién hanh d€ dip Ung
cdc yéu cau cUa Iuu tr(r c6 th€ sé rat tOn kém va phUc tap hodc tham chi khong th€ thuc hién
duagc.

PE ddm bdo rang tai liéu luu tr(r dién t&r dugc bdo quan & dang xdc thuc thi luu trlf can
phai duy tri su ki€m soét vé tri thlc d6i vdi tai liéu. Ciing nhu d6i véi tat cd cic loai tai liéu
khéc, su ki€m sodt tri th(c doi hdi phdi md t3 tai liéu theo diing céc tiéu chudn luu trit. Viéc mo
td phdi bao gdbm nhiing thong tin bdi cdnh dU d€ xdc dinh 16 ngudn gdc xudt x(&, bOi canh va
cdu tric cUa tai liéu bat ky khi nao ching khong hi€n rd & trong chinh tai li€u. Nhiing thong tin
bOi cdnh d6 1a ciin c d€ chi dao cac hanh dOng dugc ti€n hanh & nhiing thdi di€m chuyén giao
hay ranh gi6i trong vong ddi cQa tai liéu, chang han nhu khi sao hay chuy&n giao tai liéu, d€ bdo
dam rang tinh xdc thuc cUa tai li€u dugc gilt gin xuyén sult nhitng ranh gidi d6. Doi véi tai liéu
dién tl, di€u d6 con c6 nghia 1a phdi 4p dung su ki€m sodt ddi vdi bat ky hoat ddng di trd hay
huy&n ddi vé cong nghé nao nham bdo tOn tinh xic thuc cla tai liéu
3.3.2. Cdc phurong phdp xdc dinh gid tri tai li€u nghe nhin
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Phuong phép xdc dinh gi4 tri cUa tai li€u nghe nhin 14 cin c( vao cdc nhém tiéu chudn da
néu & trén (muc 3.2). Céc tiéu chudn x4c dinh gia tri tai liéu cdn dugc van dung mdt cich tOng
hQp va can dua trén cO s thuc t€ tai liéu & tUng thai ky, tUng thOi gian va tUng phong 1uu trit
cy th€ d€ lua chon tai li€u mot cach khoa hoc, tranh mdy méc, phi€n dién.

3.4. Cong tac t6 chirc Iuu trir tai li€u dién t nghe nhin

DPE t6 chlc Iuu trt dién tl, cic cO quan thuOng mJi cdc chuyén gia cla céc trung tim IUu

tr(r 16n ma c6 nhi€u nidm kinh nghi€m va xay dung hé thong luu tr(r dién t( cho céc cong ty 1én

va nho.

Tém tat chuong
Trong chuong 3 ching t6i da néu dugc kh4i niém ciing nhU' y nghia tidc dung cla viéc x4c
dinh gid tri dién t, nghe nhin. Viéc x4c dinh gid tri cdc loai tai 1iéu nay phdi tuan theo mot s
budc va mot sO tiéu chudn nhat dinh nhu: nhém tiéu chudn xudt x(, nhém tiéu chudn noi dung,

nhém tiéu chudn hinh thic bén ngoai, nhém tiéu chudn nghé thudt...

Cau hoi 6n tap

CAu hoi 6n tap cudi chuong
1. Néu khai ni€m, y nghia tdc dung cUa viéc xéc dinh gid tri tai li€u luu tr(t dién t&, nghe nhin?
2. Nhimg nguyén tac, tiéu chuan chl yéu d€ xac dinh gid tri tai liéu luu tr(r dién t, nghe nhin 1a
gi?
3. Nhing phuong phép chl y€u d€ xic dinh gi4 tri tai liéu dién t, nghe nhin?

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan b6 ndi dung chuong
2. Dua vao cdc cau hdi dn tap chuong, trd 10i
3. Ty tim hi€u mOt bO tai liéu Iuu trt dién t&, nghe nhin G dia phuong va tim xem ai 13 ngudi c6

quyén x4c nhdn gi4 tri cla né, dura vao cc nguyén tac, tiéu chudn nao, cc budc ra sao?
CHUONG 4: PHAN LOAI VA HE THONG HOA TAI LIEU LUU TRU DPIEN TU NGHE NHIN

Muc tiéu:

- Kién thuc:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khai niém, y nghia tdc dung va céc ddc trung phan loai tai
liéu dién t, nghe nhin.

+ Trinh bay va gidi thich dugc phuong phdp phan loai va hé thOng héa tai li€u dnh, phim
dién dnh va tai li€u ghi am.

- KV ning: Quan sét, thu thap tai liéu di€n t, nghe nhin vao luu trlf

- Thdi d6: Rén luyén tinh can than, nghiém tic nghién c(fu d€ nang cao chuyén mdn nghi€p
vu.
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4.1. Khai niém, ¥ nghia tiac dung va cac dac trung phan loai tai liéu dién tt, nghe nhin

Trong cdng viéc cla bat ky mOt tG chlc nao thi dén mdt lic ndo d6, moi ngudi bat dau
nhén ra rang, s6 luong vin ban gidy bat dau trd nén do s0, va viéc tim ki€m céc tai liéu can
thi€t s trd nén tOn thdi gian va cong sUc. PAc biét 1a n€u nhu céc tai li€u dudc tao ra cich day
vai ndm, d6i khi mOt nhan vién bat c8n nao d6 dd muogn tai li€u va sau dé quén khong trd lai
hodc bi danh mat. Tim ki€m céc tai liéu gidy can thi€t lic nay thuc sy 1a van dé. Cltu trQ lic
nay chinh 12 hé thOng luu tr(r tai 1iéu di€n t(, hodc chi don gidn 1a hé thOng Iuu tr(F dién U,

Phan loai tai li€u Iuu tr(f nghe nhin 14 cin c(f vao cic dac trung (ddu hiéu) chung cla
chiing d€ phan chia ching thanh cdc nhém, sdp x€p trat ty cic nhém va cdc don vi bdo quan
trong tUng nhém nhG, nham t6 chlic khoa hoc va nghién clu, s& dung mot cich c6 hiéu qua
nhat phong 1uu trt dé.

Tuy nhién, tii 1iéu nghe nhin khic v&i tai li€u ch(r vi€t 1a chiing khong phdn 4anh truc ti€p
céc hoat dOng cla ngU0i quay phim, chup dnh hodc cla cO quan tao ra tai li€u nghe nhin, nén
gid tri cUa ching khong phu thuOc vao vi tri cla cO quan sdn sinh ra né, ma phu thulc vao y
nghia cUa céc su kién, hién tugng ma ching phdn dnh. Vi thé, phong luu tr(f khong thé 1a co s6
d€ phan loai cho tai li€u nghe nhin & cic kho 1uu tr(r (trong khi d6, phan loai tai li€u chit viét
trong cac kho 1uu tr(r theo cdc phong 1uu tr(r).

MuOn phén loai tai liéu nghe nhin, ngudi ta phdi ciin c( vao cdc dac trung cla chiing dé
phan loai. Pac trung d€ phan loai tai liéu luu tr(f nghe nhin c6 nhitng di€m khéc vGi ddc trung
cUa tai li€u ch{r vi€t nhu theo ddc trung vat mang tin, ddc trung chuyén d€, dac trung doi tugng
dugc ghi hinh, ghi 4m. Trong khi d6, khi phan loai tai liéu chit viét d€ xdc dinh ra hé thOng
mang 1Udi cic kho Iuu tr(t thi ngudi ta phdi cin clf vao dac trung thdi kY lich sU, dac trung y
nghia toan qudc va y nghia dia phuong cla tai li€u, dac trung lanh thG hanh chinh va dac trung
vé kY thudt va phuong phdp ché tic tai li€u; hodc khi phan loai tai liéu trong mOt phong 1uu tr(r
ch(r viét, thi dugc van dung céc ddc trung nhu: ¢ cdu t6 chlc, nganh hoat dOng, d& muc-van
dé, tic gid, dia du, tén goi, cO quan giao dich...

S& di phan loai tai liéu nghe nhin va tai li€u ch{t viét khdc nhau nhu vay chinh 12 do dac
di€m cla ching, vi nhu chat liéu va céch tao ra tai liéu nghe nhin khac han v6i tai liéu chit viét,
do d6 cdch bao quan, khai thdc st dung chiing ciing 12 khac nhau.

4.2. Phan loai va hé théng ho4 tai li€u anh

PGi véi tai liéu anh, ciing 13 mOt blc anh, nhung ching c6 thé dugc lam trén nhi€u chat
liéu khéc nhau nhu anh trén gidy, anh trén kinh, anh trén da..., ching c6 th€ 1a 4m ban, duong
ban... Nhiing dac di€m nay c6 yéu cdu bdo quan hoan toan khac vai tai liéu chir viét vi khi dua
vao bdo qudn, ngUdi ta khong th€ d€ am ban ciing v&i duong ban, anh trén kinh cung vGi dnh
trén gidy... ma phdi c6 nhiing ch€ d0 bdo quan riéng. Trong khi d6, tai liéu chit vi€t co ban 1a
trén gidy, khi phan loai ching, ngudi ta chl y&u dua vao nbi dung thong tin trong tai li€u hodc
cO quan, t& chlic hay c4 nhan sdn sinh ra ti li€u... cho nén khi phan loai ching s& khac v&i phan
loai tai li€u anh.

4.3. Phan loai va hé théng hoa tai liéu phim dién dnh
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DGi vGi tai 1iéu phim di€én nh, khi phan loai ching, ngudi ta ciing chll y€u dua vio cic
ddc trung kY thudt 1am ra ching d€ ti€n hanh phan loai nhu theo chuyén d€, am thanh, thdi gian,
th€ loai... Trong tai li€u phim di€n anh, ching ciing 12 mOt lo@i c6 muodn hinh, mudn vé khac
nhau nhU phim nhya, cdc bing tU tinh, biang VHS, bing cOi, bing cassete, dia CD, ghi hinh ky
thudt s ma muc dich phan loai chiing d€ tién cho vi€c bdo quan va s dung chiing.

Trén thé giGi vi€c phan loai va hé thOng ho4 tai li€u phim dién dnh c6 su khac nhau, vi du:

Vién Phim anh va Nghé thuat Nghe nhin (Instituto de Cine y Artes Audiovisuales, INCAA)
thong qua HOi dbng Tu van Bi€u dién Pién anh (Comisién Asesora de Exhibicién
Cinematogréfica) cUa Achentina da st dung hé thOng phan loai: ATP: phit hop v&i moi d6 tubi,
ATP viét tat tUr "Apta (para) Todo Piblico", c6 nghia 1a "cho tat cd cong ching; 13: chi phit hgp
vGi 13 tuGi trd 1én; 16: chi phit hgp v&i 16 tubi trd 1én; 18: chi phit hgp vGi 18 tubi trd 1én; X:
Tinh duc 6 rang; E: Mi€n phan loai. Danh cho nhitng b0 phim vé thé thao, 4m nhac...

Phong Phan loai Phim va Vidn hoc (Office of Film and Literature Classification, OFLC) l1a t0
chlc do chinh phtl Uc tai trg c6 vai trd phéan loai tat ca cic phim phat hanh trudc cong ching.

Uy ban phan loai chll y&u bao gdm cdc thanh vién tu' do. Trén nhan clia OFLC thudng c6
dong ch{t "Informing your Choices" (Thong bdo 1ua chon cla ban) va sé c6 nhiing bi€u tugng
vién mau cho mOi mUc phan loai. N6 sé& di kém nhling khuy€n cdo cho ngudi tiéu ding nhu nhe,
trung binh, manh hay mUc d0 cao cic y€u t0 ngdn nglt tho tuc, khda than, tinh duc, chU dé... Chi
c6 cac phim loai MA 15+, R18+ va X18+ 1a s€ bi gidi han theo phép Iy. Loai E dugc st dung cho
nh{ng phim khong can phai phan loai, nhu phim tai li€u gido duc. Tuy nhién nh{tng phim tai liéu
hay hoa nhac n€u ma vugt qua nguGng loai PG thi cling s& dugc dua ra d€ x€p loai. Nhitng bac
phan loai la:

E - Mién phan loai. Nhitng phim nay khong ch(fa nhing ndi dung giy ra bat dong
(thudng nhitng ndi dung nay c6 thé x€p loai M hodc cao hon).

G - Ph6 bi€n. Danh cho phim loai nhe.

PG - Khuyé€n cdo nén c¢6 hudng dan cla cha me. Danh cho phim loai nhe.

M - Khuy€n céo chi nén cho khan gid trudng thanh. Danh cho phim loai trung binh.

MA 15+ - Khong phit hgp v6i d0 tudi dudi 15. Nhitng ngudi dudi 15 chi dugc xem khi di
cling cha me hay ngu®i bdo hQ. Danh cho phim loai ndng.

R18+ - Han ché chi danh cho ngudi trén 18 tuGi. Danh cho phim c¢6 ndi dung nhay cdm &
muUc do cao.

X18+ - Han ché chi danh cho ngudi trén 18 tuGi. MUc phan loai nay danh cho ndi dung
khiéu dam (chi ban tai ACT va NT, nhung ciing c¢6 thé dugc dua tGi cic bang khic qua duOng
buu dién).

RC - Loai tir chGi. Nhiing phim nay bi cdm ban hay thué & Uc.

4.4. Phan loai va hé théng hoa tai liéu ghi Am
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Ciing tuong tU nhu tai liéu phim dién anh, tai li€u ghi Am ciing dugc phan loai theo cic
vat mang tin nhU cdc dia ghi Am co hQc, ghi Am quang hQc, ghi 4m tU tinh, ghi Am trén dia laser va
ngay nay dang phat tri€n mOt hinh th(ic mdi, tién 1gi va dé dang 1a ghi am k¥ thudt sO. MOi loai
nay c6 yéu cau bdo quan ciing khdc nhau, cho nén khi phan loai ngudi ta phdi chd y dén dac
di€m kY thudt cla chiing d€ c6 phuong 4n phan loai ching mOt cch tOt nhat, nham bdo quan
tUng loai theo tUng ché& d6 thich hop.

TG chic s& hitu trf tué thé giGi - GENEVA 1993 bdo h0 nha sdn xudt ban ghi 4m chOng

vi€c sao chép khdng dugc phép ban ghi 4m cUa hoTrong Cong UGc nay:

(a). "Ban ghi 4m" 1a bat ky ban dinh hinh cdc 4m thanh bi€u dién hodc c4c 4m thanh
khac danh riéng cho cO quan thinh giéc;

(b). "Nha sdn xudt ban ghi 4am" 12 ngUdi, hodc phép nhan dinh hinh 1an dau c4c 4m thanh

cUa bubi bi€u dién hodc cdc 4m thanh khéc;

(c). "Ban sao" 1a vat ham ch(fa cic Am thanh duQc sao chép truc ti€p hodc gin ti€p tUr
ban ghi 4m va né bi€u hién toan bO hodc phan chl y€u cla cic 4m thanh dugc dinh hinh trong
bdn ghi am do;

Tém 1ai, phan loai tai 1iéu nghe nhin khac han vdi phan loai tai liéu chif viét vi tai liéu
nghe nhin khong phy thuc vao vi tri cO quan sdn sinh ra né, ma chl yéu phu thulc vao y nghia
céc sU ki€n, hién tugng ma chiing phdn 4nh. Hon n(ra, tai liéu nghe nhin c6 nhiing dac trung
hoan toan khac so vi tai liéu chit viét, cho nén khi phan loai tai liéu nay phdi nghién ctu nam

vimg cac dac trung kY thudt cla ching ma cé cach doi xU thich hop.

Tém tat chuong
NO&i dung chinh cUa chuong 4 d6 la: trinh bay va gidi thich dugc khai niém, y nghia tic
dung va cdc dac trung phan loai tai li€u dién tl, nghe nhin; Trinh bay va gidi thich dugc phuong
phép phan loai va hé thOng héa tai li€u dnh, phim di€n adnh va tai li€u ghi Am.

Cau hai on tap
1. Trinh bay kh4i ni€m, ¥ nghia tdc dung cUa vi€c phan loai tai li€u dién tU, nghe nhin.
2. Tim hi€u cic cdch phén loai tai liéu phim dnh?
5. Nhiém vu cUa ngu0i cdn b0 1uu trt trong viéc phan loai tai liéu dién tl, nghe nhin 1 gi?

Hudng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao cédc cau héi 6n tap chuong, trd 10i céc cach phan loai tai li€u dién tU, nghe nhin.
3. Ty tim mOt b0 tai li€u dién t&, nghe nhin va néu phuong 4n phan loai ma minh cho la thich
hgp nhat.
4. Thuc hién theo nhém d€ chon mot tai liéu dién t(, nghe nhin va néu phuong an phan loai.
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CHUONG 5: THONG KE TAI LIEU LUU TRU PIEN TU, NGHE NHIN

Muc ti€u

- Kién thc:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khdi ni€ém, ¥ nghia tic dung cUa cong tic thOng ké tai liu
1uu trlt nghe nhin.

+ Trinh bay dugc ndi dung cong tic thOng ké céc loai tai li€u luu trt nghe nhin: anh,
phim dién anh, ghi Am.

- KY ning:

Van dung ly thuyét d€ dé xudt mot sO ki€n nghi nham nang cao cong tic thOng ké tai
liéu dién t, nghe nhin.

- Th4i d6: Nghiém tiic nghién c(tu tai li€u. HQp tdc lam vi€éc nhém hi€u qua.

5.1. Khai niém, ¥ nghia tac dung cUa cong tic thdng ké tai liéu dién tu, nghe nhin

Diéu 36 ThOng ké tai liéu luu trlt - QC cong vin 1uu tr(f ngay 22/12/2008 clia B trudng
b0 Khoa hoc Cong nghé quy dinh: Poi tugng thdng ké bao gdm can b0 cdng chlc 1am cong tic
vin thu 1uu trlf, tai liéu 1uu tr(r, kho 1uu tr(r, va phuong ti€n bdo quan tai liéu 1uu trlt. Lap hd
sO dién t(, nghe nhin 1 viéc dp dung céng nghé thong tin nhdm lién két céc tai liu dién t(r,
nghe nhin hinh thanh trong qu4 trinh theo doi, gidi quyét cong vi€c cla cO quan, t6 chlic, c4 nhan
thanh hO sO dién tU.

D(I 1iéu thong tin ddu vao 12 nhiing thong tin mo ta cdc ddc tinh cUa tai 1iéu nhu ndi dung,
tic gid, thdi gian, dinh dang, chat luong, di€u kién va céc ddc tinh khdc nham tao thudn 1gi cho
qué trinh thu tha@p, bdo quan, tim ki€m, truy cdp, quan ly va luu trlr d{r liéu.

Quy tac dat tén thOng nhat cho céc file va cdc tép c6 y nghia dac biét cho quan 1y nhimg
tai liéu - web trong cO quan, t6 chlc. Nhiing quy tac thOng nhat nhu vy phai dua trén c0 s cic
yéu cau vé tinh d6c ddo, su khong phu thuOc vao ndi bdo quan va bén vimg theo thdi gian,
nghia 12 c4c tén file phdi van gilt nguyén nhu trudc d6 néu nhu céc file nay dugc di chuyén vao
mdy chU khéc, cdu tric cUa site da thay d6i hodc d€ tao trang web di sUf dung bdo ddm chuong
trinh khéac (hay cac phuong phép khac).

Khi dat tén cho céc file va cic t&p cla can gilr su can d6i hgp ly gilra tinh ngdn gon va tinh
tién ich cho s dung bang dd chinh xdc cla cdc dac trung va su tOng quat. Céc tén phdi mé ta
ndi dung nhu thé€ nao d€ ddm bdo ngdn gon, chinh x4c, hi€u dugc, thudn tién cho s dung ciing
nhU cho phép nhém cidc file va cic tép dudi nhiing cdi tén tOng quat, phan biét cdc phién ban
khéc nhau, tranh tring 13p tén cUa cic file. MOt mat can d€ céc tai liéu va cic tép lién quan vGi
nhau c6 ky hi€u chung, mat khdc phdi phan biét dugc cic tai liu va cic tép gibng nhau. Khi dé
viéc tim ki€m va qudn 1y cdc tai liéu mdi dat hiéu qua.
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Quy tac dat tén file va t&p phai c6 logic thng nhat, bdo ddm nhlmg file va tép khéc biét
ph6i hop véi nhau. Khi dd ndm ving quy tac dé ngudi st dung phai du kién sé st dung chiing
nhu th€ nio trong tinh hudng mdi.

Cic tén cUa céc file va cdc tép phdi dugc phOi hgp. Cu thé, tén file khong dugc mang
thong tin chung khong can thi€t da c6 trong tén t€p ch(a file d6 (thi du, tén cla du 4n, tén cla
don vi truc thuOc chi dugc néu trong cic tén té€p).

DE c6 thé doc dugc, tén cla cic file va t&p phdi khong qué dai (trung binh khodng 20 ky
tu). POng thdi cic tén phdi hi€u dugc khong chi d0i vGi ngudi 1ap né ma cd vdi cic nhan vién
khéc cUa cO quan, tG chlc. Vi thé, trong nhing truOng hgp nay cich viét tat dugc thdng nhat st
dung, con trong nhiing truOng hop khéc phai viét tén goi day du.

Tuy theo kha niing, ta can st dung nhitng tUr viét tat chuén da dugc si dung trong cO quan
t0 chlrc (vi du, tén viét tat cUa cic don vi truc thudc) hay da th6ng nhat chung (thi du, tén viét
tat cla cic cO quan, bd, nganh). Ngoai ra can sU dung nhling thuét nglt va mau tén da thOng
nhat (dac biét tén cla céc tO chlic va tén ngUdi, tén g0i cla cac du 4n va dang hoat dOng, cic
ki€u tai liéu). D€ lam viéc d6, ngudi ta st dung céc tU di€n ki€m tra, né 1a danh sich don gidn
nhitng thudt ng(t da thOng nhat trong t6 chlc (trong d6 c6 nhing thudt ng(t dOng nghia, doi
nghia, vié€t tat) khong néu ng(t nghia va nhlimg moi lién hé v4i nhau cla ching. viéc xdc dinh
nhiing quy tac viét tat cdc tr thudng s& dung trong hoat ddng cla t& chic (thi du, céc tén cla
nhitng quan chUc, cla nhling chd 1am viéc v.v.) ciing rat quan trong.

Cau triic cUa tén phdi gbm céc thanh phan dugc sap x€p theo trat ty bdo ddm tinh thong
tin cao nhat cUa tén gOi va tinh hi€u qud cla tim kiém tai liéu. O day, du tién phai dua thong
tin ¢6 ich nhat vé tai liéu, vi du nhu: chl dé-ngudi nhan-dang thu.

Khong nén dua vao tén file va tép thong tin v€ tai li€u ma hé thdng tu dOng ghi nhdn (thi
du, m3 rOng file, thOi gian 1ap hay thay d6i). Nhung it nhat nhing siéu dt liéu nhat dinh phai
dugc dua vao tén file béi 1€ di€u d6 1am don gidn viéc qudn 1y nhiing tai liéu dién t (cu thé
nhu tim ki€m tai liéu). Vi du, trong tén file can chi ra rang file nay 1a du thao tai liéu.

Xéc 1ap cdc mOi quan hé gilta nhiing phién bdn khic nhau cla mot tai liéu c6 thé bang
cich dua sO cla phién ban vao tén file. Nhung 1am di€u d6 s€ phlc tap néu ta bién tap tai liéu
cho vai ngu0i s dung. Vi thé ki€m sodt cic phién ban tai li€u - d6 1a mOt trong cdc yéu cau
chUc ning co ban d6i vGi hé thOng tu dOng quan ly tai liéu.

Khong nén st dung tén hay chlc vu c4 nhan d€ l1am tén g0i cla cic thu’ muc (directory) va
t€p. Tén tép phdi ddng nhat héa nhitng thanh phan logic, thi du nhu chlc niing va hinh thlc hoat
dOng hay nhig chU dé va ti€u chu dé.
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MOt cong cu rat hitu ich d€ dat tén cho céc tép 1a b tUr di€n 16n - danh sich dugc cau tric
cUa cic thudt nglr thong dung sap dat theo m&i lién hé tuong quan logic. SU tOn tai clia né trong
t6 chlc 1a yéu cau cUa tiéu chudn qulc t€ ISO 15489, tai d6 quy dinh rang d€ t0 chlic tim ki€m
tai li€u c6 th€ bién soan bO tUr di€n 10n chlra dung nhiig y nghia cla céc thudt nglt va chi ra
nh{ing m&i quan hé tudng quan vé nglt nghia, dang c&p, lién tudng hay tudng duong cla
ching. Trong b0 tUr di€n 16n nghia cla thudt nglt dugc cu th€ héa va cic mdi quan hé tuong
quan dang cap cla né vdi nhitng thudt ng(t khac dugc chi ra.

Khi bién soan b tUr di€n 16n dugc st dung nhitng ky hi€u va thU tuc quy Udc néu trong
tiéu chudn ISO 2788. Trong tiéu chudn nha nudc cla Nga tuong Ung v4i tiéu chudn qulc té nay
quy dinh thi du nhu sau dua ra nhimg tU va cum tU dugc dung trong b tir di€n 16n bang tiéng
nga theo mau tU di€n da x4c dinh: cdc danh tUr d€ & céch 1, cdc tinh tU va trang tU — céch 1 va
gibng duc, cdc dOng tUr — nguyén thé (chua chia). Nhimg tlr viét tat trong bO tUr di€n 16n phai
phi hop véi tiéu chudn GOST 7.12.

Khic v&i cic b0 tU di€n 16n cic tUr di€n ki€m tra gidi thich nhitng dinh nghia dac thi cla
cdc thudt nglt d0i vdi t6 chlc hodc cich s dung cdc thudt nglt. Thi du, danh sich nhitng dé
muc chU dé (d6i tugng) c6 thé s dung 1 danh sich don gidn céc thudt nglt dugc 1ap trén co s&
nh(tng thuadt ng(t cUa bd phan loai hoat ddng qudn 1y.Trong dé nghia cUa thuat ng(r khong dua
ra va khong chi ra cdc mGi lién hé 1an nhau gilta cac thudt nglt. TU di€n nay cho phép ki€m tra
thuat ng(r dugc ding d€ dat tén tai li€u thong qua vi€c xac dinh nhlng thudt ng(r c6 th€ st dung
trong tO chlic va dugc ding trong giao ti€p binh thuOng ciing nhu bang cich ki€m tra viéc sUt
dung céc tlr dOng nghia, dOi nghia, vi€t tat va acronim (tU ghép bang chit dau cla nhitng tir
khac-thi du, ISO...).

Cau tric file phdi logic (di tU chung tGi riéng: cdc dang hoat dOng dugc chia ra thanh
nh(tng dang nho, cdc nhi€m vu, cdc nhiém vU riéng) sao cho don gidn hon cd. Dia chi cUa file
trong cdu tric file khong dugc qua dai, trong phan cap tép khong nén s& dung qua 4-5 bac. Vi du
viéc tim ki€m tai 1iéu nam & dia chi ki€u: C://My Documents/tai li€u cla TS chiic/ tén tai
liéu.doc 14 dé& dang hon nhi€u so v&i tim ki€m theo dia chi sau: C://My Documents/Nim/2005/Ca
quan/cG quan quan ly tai liéu/Tai liu/tai liéu cla TO chlrc/tén tai liéu.doc

Nhiéu khi, d€ cdu tric thu muc (directory) ngui ta st dung cdu triic cUa danh myc hd so
hay s d0 phan loai theo chU dé tai liéu gidy cla t& chlc. Pi€u nay la thudn tién d€ xéc 1ap
nh(ng mOGi lién hé gira cdc tai 1iéu gidy va cdc thanh phan di€n t cla hé thdng quan 1y tai liéu
cUa t8 chlc.

Né€u cdu tric file dugc xay dung trén c0 s& danh muc ho so cla t6 chlic, nén nhé rang:

- Mai trudng dién t cla quan ly tai liéu doi hdi xem xét 1ai cach t6 chlc tai liéu trong
vin thu, doi hdi hoan thién cdu tric cla danh muc hd so mdi chi duge st dung trong moi
truOng quan ly tai li€u gidy;

- SU dung dOng thGi cdc ky hiéu ch{r va s6 cho cédc tép thudn tién hon so vGi chi st
dung ky hi€u sO (vi du, s6 hO sO theo danh muc).

142



Can gidi quyét sao cho tén file cla tai li€u dién tr s€& gan két vai tén goi cla hd so dang
dudgc luu gilr trong t6 chirc. Khi d6 can luu ¥ rang tén goi cla ho s trong hé thOng tai liéu gidy
thuOng dai hon so v3i trong hé théng dién tr.

Nhu vay, nhig quy tac dat tén file dinh ra viéc théng nhat mau tén, s& dung thudt ngit
th6ng nhat, bién soan quy tac cdu tric tén, xdc dinh quy tac nhan dang phién ban tai liéu, st
dung b0 tUr di€n 16n. Toan bd nhiing quy tac trén phdi dugc ghi nhan, don gidn va dé dang cho
st dung. Nhimg quy tac dat tén file, cdu tric cdc directory di dugc théng qua & cO quan, t&
chlc, noi luu gilt cdc tai liéu dién t&, phdi phdn 4nh hé thOng quan ly tai liéu.
Viéc qudn 1y tai liéu sé 12 don gidn hon nhi€u néu dé nhan dién theo tén file.

5.2. NOi dung cong tac thong ké tai li€u Iuu trir dién t(, nghe nhin

“Luu tr(t dién t0” 1a mOt thuat nglt quen thubc & nudc ngoai, nhung lai khd mGi mé &
Viét Nam. Trong nhiing nim gan dy, ciing v&i su' Ung dung cUa cong nghé thdng tin, chiing ta
thudng nghe thdy khai niém “s& héa”, vi du nhu “sd héa vin ban”, “sd héa thu vién”, va vé ban
chat, d6 chinh 1a x4y dung hé thdng “Iuu tr(F dién t(”. Pay 1a mOt khai niém mdi. Ciing dé hiéu,
bGi vi d€ thiét 1ap “Iuu trit dién t(” thi can c¢6 mOt sO y€u t0: cong nghé phan clng, cong nghé
ph@n mém va phuong phap ludn tri€n khai. Nhiing yéu t0 nay & Viét Nam van con dang thiéu.

MOt sO gidi phdp phdn mém G Viét Nam dang duQc phat tri€n va tri€n khai c6 lién quan
dén cong tdc vin ban, vi du nhu cdc phdn mém qudn 1y vin ban, cong vin, hodc mot sO gidi
phdp Ung dung cho céc thu vién. Nhung dudi géc nhin cla mOt hé thOng “luu trlt di€n t& thi
cic gidi phap van con rat so khai.

Cic gidi phdp cong nghé “luu trlr dién t&” cUa nudc ngoai van chua dugc dp dung nhi€u
tai Viét Nam. Theo nhU ching t6i dugc biét thi c6 mOt s& ngan hang Viét Nam di tri€n khai cdc
phan mém dang ECM (Enterprise Content Management — Qudn 1y n0i dung doanh nghiép) cla
nudc ngoai, trong d6 mOt phan tinh ning 12 “luu trlt dién t&”. Nhung phan 16n céc gidi phap nay
van chua dugc Viét héa, va ngon nglf giao dién van 1a ti€ng Anh.

Pdo qua cdc ngudn trén mang Internet cla nudc ngoai va Viét Nam, c6 th€ thdy su khac
biét rat 16n vé 1ugng thong tin lién quan dén “luu trlf dién t0”, vi du c6 th€ tim rat nhi€u céc
cong ty cung cap dich vu “sO héa tai li€u” hay xay dung hé thOng “luu tr(t di€n t(’, “thu vién
dién t(”. Con & Viét Nam thi khong c6.

5.2.1. Hé théng luu trir dién t&, nghe nhin

Phan trung tim cUa hé thdng luu tr(t dién t 1a kho 1uu trr dién t(r.

Kho 1uu trlt dién tr 12 mOt hé thOng 1uu trlt ¢6 cdu triic cic tai 1iéu dién t&. Hé thOng
1uu tr(t tai liéu di€n t& can phdi ddm bdo:

- CO ché nhdp va tao ra cic tai li€u dién t& (mdy quét, E-mail, nhap truc ti€p va luu);

- Xem tai liu;

- In tai liu;

- Tim ki€m nhanh céc tai li€u theo cdc tham s6 khic nhau, chéng han nhU theo thu muc
phan nhanh va theo cdc thulc tinh cUa tai li€u (1ap chi muc tai liéu);

- Phan quyén truy cap vao tai liéu dién t;
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- Khong c6 khd ning xda tai liéu;

- Luu tr(t tin cay, sao Iuu tai li€u dién tr;

- Theo di lich sU thay d0i tai liéu;

- Kha ning tich hop v6i cdc hé thOng san cé.

Hé théng 1uu trr dién t(, nghe nhin 12 mot gidi phdp toan dién cho cic van dé dugc dé
cap. Viéc t6 chlc va thi€t 1ap mOt hé thOng 1uu trlr dién t& hgp 1y khdng phdi 12 mOt nhi€m vy
dé dang. Hé thOng nay bao gdm cdc y€u tO cdu thanh khong bat budc, nhung can c¢6. Tréi tim
cUa hé thOng 12 phan mém, va bO xudng 1a phan clng, con b nio 1a cdng nghé Ung dung. HE
thOng can phai ddm bao:

- Luu tr( thong tin;

- Ghi nhan thong tin;

- Trinh bay thong tin;

- Cho phép sU dung thong tin (khong chi d€ "nhin" ma con c6 th€ chinh stra va tao mOt cdi
m&i trén cO sG thong tin di c6, dOng thdi khong giy thiét hai cho céc thong tin di luu trlr trude
day);

- Quan Iy thong tin.

5.2.2. Cdc phdn hé chinh cUa kho luu trit dién t&

Kho 1uu tr(t dién t0 can c6 t6i thi€u cac phan hé sau:

- Phan hé nhap tai liéu dugc quét dnh, bao gdbm phuong tién chuyén tai li€u thanh dang
dién tl, cong cu x( 1y hinh dnh, cong cU nhap thong tin vao kho 1uu trlt dién t(r;

- Phan hé nhap tai li€u ma dugc tao ra truc ti€p dudi dang dién tr;

- Phan hé 1y tam thdi va dai han;

- Phan hé Ung dung di€u khi€n phan clng;

- Phan hé x( 1y hinh anh.

Bén canh d6, cic tinh ning cla kho 1uu tr{f viin ban c6 th€ bao gdm phan hé sau:

- Ding ky va nhap tai liéu;

- Lam viéc véi tai liéu;

- Quan Iy va ki€m sodt quy trinh nghiép vu;

- Tim ki€m va phan tich thong tin;

- Bao mat thong tin;

- HO trg quan ly viin ban gidy;

- Céc cdng cU qudn trj va tily chinh tiéu chudn.

Thong thuGng, hé thOng dugc xay dung trén hé théng quan tri co s& dit liéu (DBMS) va
st dung phan mém "Server" va "Client". Con c6 th€ si dung c4c cong cU phadn mém bo sung. Vi
du, bd chuyén dGi cdc bang tinh vio co s& d{t liéu khic nhau (khi xay dung mét khong gian
thong tin thOng nhat).

Phan cUng bao gbm: Server clia hé thOng, cdc mdy tram, thi€t bi mang.

C6 th€ dua ra mOt sO nhén xét vé€ viéc phan loai cdc phan hé nhu sau:
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- Th( nhat, hé théng Iuu tr(t dién t& cla mOt cO quan c6 th€ khong can tat cd cic phan
hé néu trén. Trong truOng hop nay, cdc phan "khong can thiét" ¢ thé ngat bo.

- Th(t hai, khong th€ x4c dinh ranh gidi ro rang gilta cdc phan hé. Vi du, khi s& dung mot
thi€t bj thi ¢ thé lién quan dén cd phan hé in &n va quét dnh. Thiét bi nhu vy chang han 1a da
chlc ning, va c6 th€ vla quét, vUa in, va dugc st dung nhu mOt may Photocopy. Ching ta c6
th€ dua ra rat nhi€u vi du vé€ viéc st dung céc phan clUng va phan mém dOng thdi tai cic hé
thOng khac nhau. Trong mOt sO truOng hgp, mot cong cu duy nhat ¢ thé thuc hién mot s6 chlic
ning khac nhau, va trong truOng hgp khdc thi khdng can sU dung.

5.2.3. Cdc dang luu trir dién tir

Cic kho luu tr( dién t thuOng khic nhau v€ muc dich. Dudi day c6 liét ké ra mot s
dang luu trit dién t. Viéc phan loai thuOng chi mang tinh quy uGc va khi t6 chlc 1uu tr(f dién
t0r thi mOt hé théng dOng thdi c6 th€ c6 nhi€u muc dich:

- Dang hé théng tu ddng héa qudn 1y ho so Iuu tr(f thudng diing cho cdc bd phan Iuu trl?
cUa cO quan. N6 gitip dinh hinh cdc ho so 1uu tr(r, danh muc ho s0, theo di thdi han luu trlf bat
bulc...

- Dang luu trt dién t& cdc chlng tU tai chinh ding d€ ddm bdo ghi nhdn va luu trl mot
cich tap trung cdc hinh dnh dién t cdc chlng tUr gOc c6 ¥ nghia tai chinh va kinh t€, cic hgp
dOng va céc tai liu khac lién quan dén hoat dOng tai chinh va kinh doanh cUa doanh nghi€p, cG
quan va t8 chlc.

- Dang luu tr(t dién tU cac tai liéu du 4n dung cho cic don vi thiét k€ d€ Iuu toan bd
gidy t0, tai liéu, chdng han nhu: ban v&, du todn, thuy&t minh, va cic dang khac nita.

- Dang luu trt dién t cdc vin ban quy pham bao gdm cic tiéu chudn cla doanh nghiép
dat mua ngoai va (hodc) do cong ty tu phat tri€én. Viéce xay dung mét kho Iuu trit dién t( céc tai
liéu nhu vay thuong lién quan chat ché cla cdc cong ty tri€én khai hé thOng quan 1y chat luong
va 12 mOt trong céc di€u kién d€ cap gidy chlng nhan.

- Dang luu tr(t dién t cla céc tai liéu kY thuadt danh cho céc cdng ty c6 hoat dOng lién
quan dén viéc cung c8p hang héa va céc clra hang lién quan dén tai liéu kY thuét (hudng dan st
dung, thong sO kY thuat...).

- Dang luu tr(t dién t( cUa cdc tai li€u phap 1y nhu: hgp dOng va cic tai liu lién quan.

- Dang 1uu tr(F dién tU cdc tai li€u nhan sy dugc dung d€ 1uu trt cdc tap tin c4 nhan, hgp
dong lao dOng, quy€t dinh, mo td chlc danh va cic quy dinh trong cong ty.
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Luu tr(r dién t c6 th€ dugc st dung khong chi d€ luu trr tai 1iéu dién t (thu dugc
bang cich nhdp dit 1liéu hodc quét tai 1iéu) ma con d€ tao ra thu vién céc loai tap tin khdc nhau:
tap ti€ng, tap video, hinh Anh. Rt nhi€u cong ty hay cO quan ti€n hanh tG chlc kho Iuu trit dién
t(r theo cach nhu vay d€ c6 thé€ 1am viéc vai cac df liéu da luu. Khi t6 chlc 1uu trr dién t& nhur
vay thi can c6 san cO ché nhdp cédc dit liéu d6. Vi du, can cé san khad ning ghi 4m bdng
Microphone cho cédc culc gdp, dam phdn, bdo cdo hodc céc thong tin khac. C6 th€ st dung hOp
thu thoai (vi du, chudng trinh v&i kha niing ghi 1ai tin nhan thoai). Viéc t6 chlic mot kho 1uu
tr(r dién t(r vGi c4c tinh ning nhu vay s€ ddm bao cho viéc cung cdp cho mOt 1gi thé 16n trong
viéc ti€n hanh hoat dOng kinh doanh, qudn 1y hanh chinh nha nudc, va luu tr(f thong tin can thiét
dudi dang c6 cdu tric d€ tim ki€m nhanh chéng.

5.2.4. Cdc nguyén tac xdy dung kho luu trir dién tir

P& kho luu trt dién t( ¢6 th€ thuc hién thanh cong tat cd cic chlc ning phai c6 thi can
bam sat mOt sO quy tac va tiéu chudn nhat dinh.

Cic nguyén tac xdy dung kho luu trlr dién tur:

- Nguyén tac ghi nhan va theo doi. TG chlic ghi nh@n va theo ddi chinh xdc cic thong tin
duoc luu. Do d6, loai trlr vi€c mat mat tai liéu.

- Nguyén tac ki€m sodt. Tai li€u m&i cdn dugc nhdp hé théng mot cich c6 hé thOng va
dugc ding ky. MUc d quan trong va thGi han 1uu can phdi dugc theo d&i can than.

- Nguyén ly thOng nhat. Hé théng luu tr(f can phai thOng nhat va chat ché. Pi€u nay dé
dam bdo theo déi cdc lién két gilta mOi tai liéu v&i mOi ho sd cu thé, hay hgp dOng hodc giao
dich phét sinh.

- Nguyén tac dé ti€p cén. Hé thOng cén phdi thudn tién va thin thién vGi ngudi s
dung, ngay cd d6i vGi nhling ngudi ¢ kY ning st dung may tinh & mlc d0 vira phai.

- Nguyén tac thudn 10i. Ngudi st dung c6 thé dé dang dinh hudng trong hé thOng. Cong
cU tim ki€m chi ti€t cho phép ngudi st dung tim céc tai liéu vi chi cdc thong tin tdi thi€u.

- Nguyén tac kip thoi. Qua trinh xay dung kho 1uu tr(t dién 0 khong duge mat nhi€u thdi
gian bang cdch Ung dung cong nghé hién dai va tinh chuyén nghiép cla cic chuyén gia clia trung
tam 1uu tr(r.

- Nguyén tac bi mat. Thong tin Iuu chi€u khong dugc phép chuyén cho nhiing ngudi
khong dugc phép ti€p can vGi né. Nguyén tac nay dp dung cho cd luu trr dién tl trong ndi bd
cong ty, cling nhU ngoai cong ty nhu tai trung tim Iuu trlt. MUc dO truy cap thong tin dUQc xac
dinh riéng cho mOi ngudi st dung hodc cho nhém ngUdi si dung.

- Nguyén tac vé d6 tin cdy. Viéc chuyén thong tin vao luu tr(t can phdi dugc bado vé
chdc chan dé€ khong bi danh cap va lam mat. Nguyén tac nay cling c6 nghia Ia tao ra cdc ban sao
luu du phong trong truOng hgp c6 su cd khong 1uGng trudc.

Viéc tuan thU cdc nguyén tac trén cho phép ddm bdo xiy dung mdt hé thdng Iuu tr(r dién
tUf vGi kha niing truy cap thong tin mOt cdch nhanh chéng, thudn tién va lién tuc.
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Nhimng Ung dung d€ xay dung va quan Iy hé thOng luu tr(r dién t& mOt cach thuc sy hién
nay tai Viét Nam d€u 1a gidi phap cla nudc ngoai nhu: EMC Documentum, IBM FileNet Content
Manager, IBM Lotus Notes, OPTIMA-Workflow, Microsoft Sharepoint, ATG Dynamo, “1C:Qudn
ly vin ban” va mOt sO gidi phap khéc. Trong s d6, duy nhat chi c¢é gidi phap “1C:Quan ly vin
ban” 1a d3a dugc Viét héa hoan toan.

Gidi phdp “1C:Qudn 1y vin ban” 1a do hiang 1C (Lién bang Nga) phit tri€n, da dugc Viét

héa hoan toan va c6 thé Ung dung trong vi€c xay dung hé thdng “luu trf dién t(.
Giai phdp c6 tich Ity rat nhi€u kinh nghi€m tri€n khai va thuc thi cdc phuong phap ludn vé quan
1y vin ban cla Nga, dOng thoi ludn dugc phit tri€n cdp nhat cic cong nghé mdi trén thé gidi.
Bén canh dé, giao dién hién nay lai hoan toan bang ti€ng Viét, do vay ngay ca nhiing ngudi st
dung binh thudng & Viét Nam ciing ¢6 c0O h0i ti€p can v3i cic gidi phdp cong nghé tién ti€n.

Gidi phap cho phép nhanh chéng xay dung kho “Iuu trlf dién t{” bang cich két hgp cic
thiét bi phan cUing nhu mdy quét (Scanner), cong nghé nhan dang chit, in va nhan dién ma vach
va c6 th€ thuc hién mét cach dOng loat. “1C:Qudn Iy vin ban” c6 thé Ung dung d€ xiy dung
kho “Iuu trlt dién t, va & dau c6 tai li€u va c6 yéu cau can qudn Iy thi & d6 d€u c6 thé ap
dung. P6 c6 thé 1a cic cO quan Pang va nha nudc, cic t6 chlic xa hdi, thu vién, trudng dai
hoc..., hodc 1a cdc don vi kinh t€ nhu cdc TOng codng ty nha nuGc, cdc ngin hang va td chlc tin
dung, bdo hi€m, tap doan kinh t€, nhlg cong ty 10n, va thdm chi ngay cd nhitng cong ty vlra va
nhO. Bén canh dé, gidi phap “1C:Qudn 1y vin ban” con c6 th€ Ung dung trong vi€c quan 1y cic
quy trinh x( Iy vin ban, giao vi€c va ki€m sodt viéc thyc hién, quan 1y du 4n, quan ly cudc hop,
quan 1y ho s, qudn 1y hgp dOng, qudn 1y cong viéc ti€p dan...

Tém tat chuong
NOi dung chinh cla chuong 5 d6 la: trinh bay va gidi thich dugc khai ni€m, y nghia tic
dung va cdc dac trung hé thOng tai li€u di€n tl, nghe nhin. RS rang céc tai liéu dién tl, nghe
nhin thi ¢6 cdc ddc trung riéng, khac vdi tai li€u gidy. Chih vi vy viéc thOng ké ciing yéu cau
nhiéu budc riéng.

Cau hoi 6n tap
1. Trinh bay kh4i ni€ém, y nghia tdc dung cUa viéc hé thOng tai liéu di€n tUr, nghe nhin.
2. Tim hi€u kho 1uu tr(f dién t(* va cdc phan hé chinh cUa kho luu tr(f dién t0r
5. Vén dung kién thlrc d€ dé xudt mot sO ki€n nghi nham nang cao chat Iugng cong tic thOng
ké tai liéu luu tr( nghe nhin trong thuc tién

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. Doc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao cic ciu hoi 6n tap chudng, trd 10i c4c cdch thdng ké tai liéu di€n t(, nghe nhin.
3. Tu tim mOt b tai li€u dién t, nghe nhin va néu phuong 4n thOng ké hgp 1y nhat.
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4. Thuc hién theo nhém d€ chon mot tai liéu dién t&, nghe nhin va néu phuong 4n t6 chlc thOng
ke.

CHUONG 6: TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU PIEN TU NGHE NHIN

Muc tiéu

Kién thUc:

+ Trinh bay dugc khai niém, muc dich, y nghia cUa viéc t0 chlc s dung tai liéu Iuu trlf
KHKT

+ MO ta cic hinh thic t0 chlc st dung tai liéu luu tr(f KHKT.

+ Pénh gia dugc thuc trang t6 chlc s dung tai liéu Iuu trlt KHKT

+ Van dung kién thlc d€ dé xudt mot s6 ki€n nghi nham nang cao chat lugng cong tac
t0 chlrc st dung tai liéu luu tr(f KHKT.

KY¥ ning: Xay dung dudc céch t6 chilrc st dung tai liéu 1uu trlt KHKT.

Thai d6: Nghiém tiic nghién c(u tai li€u. HOp tic lam viéc nhém hi€u qua.

6.1. Khai niém, y nghia tic dung cla viéc t6 chic st dung tai li€u luu trir dién td, nghe
nhin

Tai 1iéu Iuu tr(t dién t&, nghe nhin c6 nhi€u loai nén dugc st dung vio nhi€u muc dich
khac nhau. Tai li€u dién t& dugc s dung phuc vuU cho cdc muc dich nghién cUu kinh nghi€m
thi€t k&€ cUa nhiing cong trinh cling loai, d€ ti€n hanh thi€t k€ nhig cong trinh nghién clu m&i
dadm bdo tinh uu viét vé ky thuat. POi vdi cic cO quan thi€t k€ va tao 1ap chuong trinh may
tinh, chuong trinh Ung dung kY thuat s, tai liéu luu tr(r dién t(, nghe nhin chU yéu phuc vu cho
muc dich nay.

Tai liéu nghe nhin dugc st dung d€ cdc nha ché tao nghién cltu cdi ti€n cic sdn pham
m&i thay th€ nhiing sdn phdm cii. NhO nghién c(fu céc tai li€u nghe nhin cho nén di sng tao ra
cdc sang ché, sang ki€n hgp ly héa sdn xudt phuc vu tOt dOi sOng con ngUdi. N€u khong c6 tai
liéu hodc tai liéu khong chinh xdc thi khong th€ ché tao dugc sdn phdm cé chat lugng. Nhing
nha nghién c(u lich s diing tai 1iéu thi€t k€ ché tao d€ nghién cltu phit tri€n cong cU lao dOng -
mOt y€u td quan trong d4nh gid trinh d0 sdn xudt, ddnh gi4 ning sudt lao dOng cla xa hoOi. Tai
liéu thi€t k&€ ché tao con dugc st dung d€ nghién cltu v€ kY thudt cong nghiép, vé tao ding

cho cdc sdn phdm d€ 1am thGa min nhu cau ngay cang cao cUa xa hoi.
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Tai li€u nghién cUu khoa hoc dién tl, nghe nhin dugc s& dung cho muc dich khai théic
cdc k&t qua nghién clru. Ngoai tai liéu nghién c(tu khoa hoc dién tl, nghe nhin dugc thong tin dé
quan ly cdc dé tai khoa hoc, tranh dugc nhitng nghién c(ru triing 1ap, cdc nha mdy, xi nghi€p, cic
cO sO san xudt st dung tai li€u nghién c(tu khoa hoc dién t(, nghe nhin d€ (ng dung vao san
xudt nhitng sdn phdm mdi, Ung dung nhiing cong nghé mGi d€ san xudt nhing sdn phdm t6t
hon, ré hon. Cé4c nha nghién cUu lich st da st dung tai li€u nghién cUu khoa hQc dién tl, nghe
nhin d€ phuc vu céc cong trinh nghién c(fu xa h0i cla minh,... Tai liéu nghién c(ru khoa hoc dién
t(r, nghe nhin 1a bang chlng vé nhling ti€n bd KHKT cla xa hOi loai ngudi ndi chung va cla
mOt nudc néi riéng.

Tai liéu luu tr(f bdn d6 hodc anh vién thim dugc st dung cho muc dich nghién c(tu kinh
t€ nhu quy hoach phan viing sdn xudt cic loai cdy luong thuc, cdy cong nghi€p..., quy viing cong
nghi€p khai thic céc loai quang, d4 quy. Tai liéu luu trf ban d6 hodc dnh vién thim con phuc
vU cho muc dich phan tich bién gidi cic qulc gia, cic dia phuong, x4c dinh chU quyén lanh th
qudc gia. Tai liéu ban d6 hodc anh vién tham dugc s dung phuc vu muc dich gido duc cho
hoc sinh ki€n thUc dia 1y tu nhién, dia 1y kinh t€, dia 1y xa hOi. Tai li€u luu tr{t ban d6 hodc dnh
vién thdm con duogc st dung dé phuc vu cho muc dich quOc phong (ph4o binh, khong quan, hdi
quan...), bao vé TG quéc.

Tai liéu luu trf khi tugng va thUy vin qua hinh dnh vién tham va xU 1y sO liéu bang céc
chuong trinh Ung dung trén mdy tinh dugc si dung phuc vu cho nghién cUu hoat dOng, van
dOng, thay d6i cUa khi quyén, cic dong nudc phuc vU céc yéu cau cla xi hoi. Tai liéu luu trit
khi tugng qua hinh dnh vién tham va x(r 1y sO liéu bang cic chudng trinh Ung dung trén may
tinh con phuc vu cho viéc du bdo thdi ti€t tUng viing d€ gieo trdng cic loai cdy cho thich hgp,
dé€ xdy dung céc cong trinh giao thong, thUy 10, thly dién, phuc vy hang khong, hang hdi v.v...
6.2. Céc hinh thiic td chitc st dung tai li€u luu trit dién tU nghe nhin

Ciéc 1uu trt KHKT, cO quan luu trlt KHKT Nha nudc da van dung nhiéu hinh thlc st
dung tai liéu luu trt KHKT. Tuy theo n0i dung tai li€u luu trlt KHKT dugc bdo qudn trong céc
kho luu tr(r d€ ngudi ta dp dung nhitng hinh thlc st dung tai liéu mot cach hop 1y, hiéu qua
nhat. MOi loai hinh tai liéu Iuu trlt KHKT thudng dugc t6 chlc st dung theo dac thii cla n.
Hinh thUc st dung tai liéu luu trit thi€t k€ x4y dung thuOng dién ra chU yéu & phong doc, trai
1ai hinh th(c st dung tai liéu khi twong thly vin thi ch( y€u dién ra dudi hinh thiic hgp dong
sUu tdm va 1ua chon céc sO liéu v.v...

Tuy nhién, cdc 1uu tr(r tai 1iéu KHKT c6 nhitng hinh thc sU dung tai li€u c6 tinh chat
chung, 4p dung ph& bi€n, rOng rii trong cic IUu trlf. Sau ddy trinh bay mOt sO hinh thc chl yéu
st dung tai liéu luu trlr tai li€u KHKT.

6.2.1. TG chirc st dung tai liéu nghe nhin:
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Céc hinh th(c t6 chlc s dung TLLTNN rat phong phi, chiing dugc t6 chitc dua theo
ddc di€ém cUa tung loai TLLT, theo muc dich st dung va phit hgp v&i yéu cdu clla mOi nganh,
mOi cdp, moi giai doan cy thé. C6 thé hi€u céc hinh th(c s&t dung TLNN nhu 1a nhitng phuong
thUc khic nhau trong hoat dOng thong tin cUa cic phong, kho l1uu tr{f nham phat huy triét dé€ y
nghia cla TLLTNN. Hién nay cdc hinh thlc s&t dung TLLTNN thuOng dugc dp dung nhat Ia:

— Chudn bi c4c thong tin, t& chlc tri€n 1am dnh.

— Chudn bi cdc suu tap anh d€ lam cic album anh (theo thdi kY, chuyén dé, cic sy kién
lich sur...).

— Cong b0 TLNN trén cdc chuong trinh truy€n hinh, céc béo, tap chi.

—T6 chlc tham quan cic Vién luu tr(r

— Phuc vu tai liéu tai phong doc, phong xem phim, phong nghe 4m thanh.

Céc hinh thUc tG chlc khai thic, st dung trén nham:

— Phuc vu kip thdi cdc dip ky ni€ém cUa Nha nu@c hay cla mOt nganh nao doé.

— Cung cdp céc b phim phuc vU cho khai thdc phim dién dnh.

— Thong béo theo chuyén dé (in céc td roi, tap sUu tam...)

— Xay dung cdc b0 phim tai liéu tU cdc tu liéu cii (vi dy: phim HO Chi Minh chan dung
mOt con ngUdi, PuOng mon trén bi€n, Viét Nam - thién lich st truy€n hinh hay Viét Nam - cuOc
chi€n tranh mOt van ngay...).

Phong doc @ céc cO quan luu trlt tao di€u kién thudn 10i cho dOc gid ngoai viéc doc
nghién c(tu, con dUgc sao chup chinh xdc ban chinh, tranh dugc su hoai nghi v& mlc dd chinh
x4c cUa céc tai liéu, nhat 1a cdc ban v&, ban d6, hinh dnh vién tham.

Phong doc cla céc 1uu trlt TLLTNN dugc b0 tri & nhiing vi trf trung tim thudn ti€n di
1ai, thong tin nhanh. Phong doc dugc dat & noi thong thodng, yén tinh, sach s&, dU dnh sang dé
tao cho dbc gid su sdng khodi, hUng thd nghién clu tai liéu. Ban gh€ cla phong doc phu hgp
yéu cau ngudi nghién cltu (ban to d€ trdi ban d6, ban v&...). thi€t bj & phong doc phai c6 mdy
sao chup tai li€u, mdy doc mi ro6 phim, gid bdo quan tai liéu. Phong doc can cé mat sO tu liéu
nhU tap chi chuyén nganh trong va ngoai nudc, tUr di€n thudt ng(r cic bdo chi. Phong doc phai c6
"ndi quy phong doc" do thU tr'éng cO quan phé duyét. POc gid nghién clu tai li€u & phong doc
phai c6 gidy gidi thiéu cUa cO quan, trong dé néu muc dich, ni dung va thOi gian nghién clu tai
liéu. Nhitng dOc gid thudng xuyén doc tai li€u s& dugc cap thé ddc gid d€ thudn 10i cho viéc
sU dung tai liéu.

Dbdc gid c6 trach nhi€m bdo qudn an toan tai li€u 1Uu trlt, nhitng ngUOi 1am hu hdng tai
liéu phai boi thudng, nhiing ngudi 1dy cap tai li€u phdi bi truy clu trach nhi€m hinh sy va bi
xU theo phdp luat.
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Cic can bO luu trlf phu trach phong doc phdi nam dugc thanh phan, ndi dung tai liéu
trong kho, c6 ki€n th(c chuyén mén vé& nganh khoa hoc ma tai liéu cO quan dang qudn ly. Trich
nhiém cUa c4n b0 phu trach phong doc 1a phdi gidi ddp cic yéu cau cla dOc gid, 1dy phuc vu
dOc gid 1am muc dich cla minh. Nhitng ngu0i phuy trdch phong dQc c6 trach nhiém quan ly an
toan tai liéu Iuu tr(r. Vi thé nhiing tai liéu c6 tan sO st dung cao, tai li€u quy, hi€m thi chi dugc
phuc vu bang ban sao.

Hang thang, quy, 6 thang, mOt nim, phong doc phdi s két nhing két qud cong viéc cla
minh v& mQi mat, ddc biét 1a nhiém vu phuc vu ddc gid. Qua so két cong tac d€ néu 1én nhing
kinh nghi€m tOt phu vu dOc gid st dung tai liéu, cdi ti€n khong ngling cong vi€c cla minh, dua
tai liéu luu trlt KHKT phuc vU ¢6 hi€u qua cho xi hoi.

6.2.2. Thong tin tai liéu luu trit dién t, nghe nhin

Thong tin tai liéu Iuu trf dién t, nghe nhin 12 m&t hinh thic t6 chlc st dung tai liéu rat
thi€t thuc va c6 hi€u qud cao. NhO hinh thlc thong tin tai 1iéu cho nén nhing ddc gid & xa kho
luu tr(f cling ¢6 th€ bi€t dugc thanh phan va ndi dung tai liéu trong kho Iuu trf dang can cho yéu
cau cong tic cUa minh. Thong qua hinh thc thong tin tai li€u s€ gép phan ti€t kiém cho dbc gid
thOi gian va kinh phi tra tim tai liéu.

Trong céc 1uu trlr KHKT thuOng van dung ba hinh th(c thong tin tai li€u nhu sau:

- Thong tin muc 1uc tai li€u 1uu tr(r dién t, nghe nhin theo chuyén d€: Pay 1a danh sich
nh(rng ho so hodc tai li€u 1uu trlt dién t, nghe nhin lién quan vé mdt chl dé nao dé. Loai hinh
thong tin nay dp dung rOng rii trong céc 1Uu tr(t dién tU, nghe nhin, gitip dOc gid tap hop tai li€u
nhanh chéng c6 hi€u qud thiét thuc nhat. Muc luc tai liéu tap hop nhi€u dé 4n, bdo cdo khoa
hQc khac nhau.

- Thong tin cdc b0 tai liéu dién t, nghe nhin: DAy 1a cdc thong tin n6i dung tai liéu dién
t(f, nghe nhin vé tUng bo tai liéu dugc bdo quan trong kho 1uu trlr.

- Thong tin nhiing tai liéu Iuu tr(f dién t&, nghe nhin nhan dip ky niém nh{img ngay 1€ cla
dan tOc, ngay sinh nhat cla nhiing nha khoa hoc nGi ti€ng. Hinh th(c thong tin nay thudng day
dU trén c4c phuong tién thong tin dai chiing nhu bdo, tap chi. Ni dung thong tin gdm hai phan:
LOi gidi thiéu vé gid tri va y nghia cUa tai liéu, trinh bay tém tat ndi dung tlng bo tai liéu.

Ba hinh thUc thong tin trén day dugc thuc hién theo hgp dOng thong tin gilta cdc cO quan,
c4 nhan v&i cO quan luu trlt dién t, nghe nhin thong qua cdc phuong ti€n thong tin dai ching nh-
U bdo chi, vd tuy€n truy€n hinh, dai phét thanh hodc qua dudng trao d6i cong vin.

6.2.3. Cap ban sao tai liéu luru trir dién t, nghe nhin:

Céc cO quan va can b0 khoa hoc kY thudt ¢6 nhu cau dudgc cung cap badn sao tai li€u dién
tU, nghe nhin.

Nh{mg c4 nhin hodc c¢G quan can sao chup tai li€u Iuu tr(r dién t(, nghe nhin phai c6 vin
bdn yéu cdu va dugc cO quan l1Uu trlf phé duyét.

Phong doc sao chup va ki€m tra 1ai cdc ban sao so v&i ban chinh, xdc nhan mlc do tin
cdy cla tai liéu, thOng ké cic ban sao va déng ddu chlng thuc ban sao.
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Cong tdc cap ban sao tai liéu luu trt KHKT cho cO quan va can b0 nghién clu & nhi€u
luu tr(t da ti€n hanh dudi hinh thGc hach todn. Nhitng cO quan va cd nhan sao tai liéu luu trl
phai trd kinh phi theo thOi gid. POc gid khdng dugc sao tai liéu v3i khoi lugng 18n d€ tranh tao
nén kho 1uu tr(r th( hai v€ tai liu luu tr(r dién t0, nghe nhin.

6.2.4. Cong b0 tai liéu luu trir dién 1, nghe nhin

Cong b6 tai liéu luu tr(r Iuu trl dién t&, nghe nhin 12 mOt yéu cau thuOng xuyén, pho
bié€n trong 1uu tr(r. Muc dich chU y€u cUa cong b0 tai liéu Iuu tr(t luu trlt dién t, nghe nhin 1a
dé€ tuyén truyén cho nhing su kién lich st, nh{ng nhan vat ndi ti€éng vé khoa hoc cla TG qubc.
Cong bO tai liéu 1uu trlr 1uu trlt dién t, nghe nhin ciing 12 mOt hinh th(c cung cap thong tin
chinh x4c va tin cdy cho dbc gid, ddu tranh chOng 1ai nhitng Am muu bép méo, hodc xuyén tac
su that lich st d€ bdo vé su trung thuc, khach quan cUa tai li€u Iuu tr(. C6 hai hinh thirc cong
bO tai liéu 1uu tr(r dién &, nghe nhin dé 12 cong b tai li€u trén cic bdo, tap chi va cong bO tai
liéu luu tr(r dién t(, nghe nhin vé mdt chU dé dudi dang xudt ban.

6.2.5. TO chirc cudc néi chuyén, tham quan & cdc luu trir dién t&, nghe nhin

Cic cubc néi chuyén, tham quan & cdc cO quan luu tr(t dién t(, nghe nhin nham nang cao
nhan thUc cla cdng ching dOc gid vé gi4 tri cUa tai li€u Iuu tr(t dién tl, nghe nhin qua dé phat
hi€n céc nhu cdu cla ho va khd ning ddp Ung nhu cau d6 cla luu trif.

6.2.6. TG chirc trién lam tai liéu luu trir dién t&, nghe nhin

Cic 1uu tr(r dién tl, nghe nhin t0 chlc cac cuOc tri€n 1am tai li€u dién t, nghe nhin theo
chuyén dé€. Tai liéu dua ra trung bay duQc tém tat trén cic thé chuyén dé. D€ trung bay ngudi ta
st dung tai li€u dudi dang ch(r viét, cdc ban v€ va tai 1iéu phim dnh, ghi 4m, dac biét 1a cic
hinh vé& phOi cdnh cla cic cong trinh xdy dung cO ban, cic sdn phdm cong nghi€p. Cic ban
chinh néu dugc co quan c6 thadm quyén cho phép trinh bay phdi c6 nbi quy bdo vé& va bdo quan
that can than. Viéc trung bay tai liéu c6 thé dugc t6 chlic vGi sy tham gia cUa cdc cO quan
thong tin truy€én thong di€n toan va cc cO quan bo tang.

Thuc tién cho thdy viéc phbi hop gilta cO quan néu trén trong di€u kién hién nay 1a rat
c6 hi€éu qud. Trén day 12 nhiing hinh th(c cO ban trong viéc t6 chlc s dung tai liéu Iuu trit
dién tl, nghe nhin. P& t0 chUc tOt cac hinh thlic d6 mOt cach cé hi€u qua khong thé thi€u cic hé
thOng cong cU tra cQu tai li€u dién t, nghe nhin

Trong TLNN, cdc cong cU tra cUu thuOng dugc dung Ia:

— S6 nhép: Cung cép thong tin tEng hop, khdi quit vé€ tén dé tai, tic pham, noi sdn xudt,
ngay nhap tu liéu, tu liéu gOc hay sao va sO th( tu 1an nhdp. .. gitp ta c6 thé thOng k&, tra tim tai
liéu nhanh chéng trong mOt kho 1uu trlt. SU dung s6 nhdp dung d€ thOng ké tat cd nhiing bing
ghi 4m, ghi hinh, dnh hodc phim dugc nhép vao kho tUr bat k€ ngubn nao. Ngoii ra né con diing
d€ theo ddi mOt cdch c6 hé thdng ngudn glc, sO 1ugng, ndi dung, chat IUgng, tinh trang vat 1y
TLNN dugc nhap vao kho, dOng thOi né ciing 1a c0 s& d€ xdy dung cédc cong cU tra tim chi tiét
khéc.
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— S6 xuat tai liéu: bugc 1ap vGi muc dich quan 1y, theo dbi, bdo quan TLNN khi xudt ra
khodi kho 1uu tr(r va quy dinh trdch nhiém bdo quan tii li€u gilta cO quan xudt va cO quan (cd
nhéan) nhan tai liéu.

— Muc luc tra c(u va thOng ké TLNN: Dung d€ thOng ké toan b0 sO bing ghi 4m, ghi
hinh, phim, anh va dinh s6 1uu trt. MLTC phuc vu cho céng tic sap xEp, bdo quan va phuc vu
tra tim tai liéu nhanh chéng,dé dang.

— Phi€u bién muc bing/dia hinh, ghi 4m: C4c thong tin & phi€u nay dugc bién muc chi ti€t
va dugc nhap vao s6 muc luc. POi véi nhitng kho luu trlt da 4p dung CNTT vao viéc xay dung
c0 s& d{r liéu thi phi€u bién muc sé€ 1a d{f liéu d€ nhap vio mdy. Phi€u bién muc 1a cong cu rat
h{tu hiéu dé€ tra tim TLNN.

Ngoai ra con c6 phi€u bién muc chi ti€t hinh dnh, 4m thanh trong tUng bing, dia hinh, ghi
am. Loai nay cung cap nh{ing thong tin ndi dung chi ti€t d€n tUng cdnh quay, tUng tin cla tUng
loai TLNN, gidp cho ngudi sU dung khong can thi€t phdi tua 1ai toan bd culn bing mbi tim
dugc cdnh/am thanh minh can, khdng can c6 sO lugng 16n may méc nghe nhin ma van dap Ung
dugc su st dung qua tai doi véi TLNN, gidm hao mon hu hdng do tan sudt st dung nhiéu.

— Cé4c muc luc bing hinh, ghi 4m theo chuyén dé, tc gid: Loai nay dugc 1ap trén cO sG
chi ti€t hod cdc thong tin trong s6 nhdp, n€u thuc hién thU cong thi rat mat thdi gian va khong
1ap dugc nhi€u muc 1uc cho yéu cdu ddu ra nhu khi c¢6 ¢ sé dit liéu tu dOng

— XAy dung khung phan loai thong tin tai li€u: Viéc xay dung khung phéan loai thong tin
TLNN cUa cic kho LT 1a rat can thiét, tao di€u kién cho céc kho 4p dung cong nghé thong tin
vao xdy dung cd s@ d{t liéu trén mdy tinh, nham phuc vu nhanh chéng, chinh xic yéu cau sU
dung cUa cO quan.

Muc dich cUa khung phan loai thong tin tai li€u la:

+ Gidi thiéu nbi dung thong tin c¢6 trong TLNN cUa kho d€ phuc vu nghién cUtu, khai thic
st dung c6 hi€u qud nguln thong tin quy gid nay.

+ SU dung khung phan loai thong tin tai liéu va su trg gidp cla may tinh c6 thé tra tim tai
liéu theo nhi€u phudng dién khac nhau: chuyén dé, tic gid, dia du, th€ loai tai liéu...

Tém tat chuong
NOi dung chinh cUa chuong 14 khéi niém, ¥ nghia, cQa viéc t6 chlic st dung tai liéu luu
tr(t KHKT. Trong thuc t€ c6 rat nhi€u hinh thUc khai thac, s& dung c6 hi€u qud tai li€u luu trlr
KHKT. Trudc day thong thuOng chi ¢6 nhitng ngudi truc ti€p c6 nhu cdu vé st dung tai li€u thi
dén c4c phong doc nhung hi€n nay cic trung tdm, cO quan luu trlt da sC* dung nhi€u bi€n phép
dua thong tin d€n cho moi ngudi bang cédc hinh th(c nhu tri€n 1am, dua thong tin 1én mang
truy€n thong, cho phép cap ban sao...

Cau hoi 6n tap
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1. Muc dich, y nghia cUa viéc sU dung tai li€u Iuu tr(t di€n tU, nghe nhin 12 gi? Ban di bao gi0
st dung tai 1iéu 1uu tr(t dién t0, nghe nhin chua, vio muc dich gi va hi€u qua nhu thé nio?

2. Cé4c hinh th(ec st dung tai liéu 1uu trt dién t(, nghe nhin hién nay 12 gi? Cho mt vai vi du vé
viéc t6 chlrc s dung tai liéu luu trit dién t(, nghe nhin c6 hi€u qua & tinh Kon Tum ma ban
biét, cdc hinh thlc st dung tai li€u 1uu trlt di€n t, nghe nhin ma cO quan 1Uu tr(t d6 da 1am 1a
gi?

Hudng dan sinh vién tu hoc
1. Poc toan b6 ndi dung chuong
2. Dy vao cdc cau hoi 6n tap chuong, trd 10i
3. Tham gia vao mOt vai budi néi chuyén hodc tri€n 1am tai liéu Iuu trlt dién t&, nghe nhin tai
dia phuong (n€u c6) va vié€t bai thu hoach vé nhlig gi ban da ghi nhan dugc trong budi néi
chuyén hodc tri€n lam dé.

CHUONG 7: BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU PIEN TU NGHE NHIN

Muc tiéu

- Kién thic:

+ Trinh bay va gidi thich dugc khai niém, y nghia tdc dung va ndi dung cUa cong tic bao
quan tai liéu Iuu tr(r dién t, nghe nhin. M6 ta cic bién phap kY thudt d€ bdo quan tai liéu luu
tr(t dién tU, nghe nhin.

+ Phan tich nhém nguyén nhén ty nhién va xa hdi gy hu hong tai li€u luu ot dién tl,
nghe nhin.

+ Lap dugc bang ké cdc nguyén nhan chl quan va khich quan gy hu hong tai li€u 1uu
tr(r dién tU, nghe nhin.

+ Gidi thich dugc cdc yéu cau v€ nha kho, trang thi€t bi bdo qudn tai liéu luu tr(r dién
tU, nghe nhin.

- KV niing:

+ Van dung kién thirc d€ dé xudt mOt sO ki€n nghi nham nang cao chat Iugng cong tic
bdo quan tai liéu luu trr dién tl, nghe nhin.

- Thdi d6: Nhan thUc tOt van dé bdo quan trong cdng tic 1uu trlt tai liéu dién t(, nghe
nhin. Nghiém tic nghién c(u tai li€u. Hgp tdc lam vi€c nhém hiéu qua.
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7.1. Khai niém

Bdo quan tai liéu Iuu trlt dién t&, nghe nhin cling nhU mOi tai liéu khéc 1a qud trinh sU
dung cic bién phdp k¥ thudt nham kéo dai tubi tho cla tai liéu; chOng cic nguy cd hly hoai tai
liéu do nhiét d0, dd &m, do thién tai, chdy, n0, con tring; chOng céc nguy cO 13y cap tai liéu, gilt
gin bi mat thong tin d€ bdo ddm su toan ven cla tai liéu, phuc vu cho yéu cdu nghién cltu phat
tri€n xa hOi. Pac biét d6i v4i tai liéu Iuu trlt dién t& nghe nhin d€ bdo qudn tai liéu luu trlf
nhdt thi€t phdi chi y dén tic dOng cla di€n tU truGng va tic dOng clUa phan mém ddc hai dbi
v0i tai liéu, bGi 1€ mot bang hinh DVD hay mOt tép d(r liéu kY thudt sO s& dé dang bi hu hdng
khi & gan nguOn nhiét va noi ¢ tU truOng manh, vi du dat gan nam chdm manh hodc bi vi rit
mdy tinh tan cong.

7.2. Cac nguyén nhan gay hu hOng tai li€u luu trit dién tt, nghe nhin
7.2.1. Chdt liéu va ky thudt cong nghé lam ra tai liéu luu trir dién ta, nghe nhin

Tai liéu Iuu tr(t dién t(, nghe nhin chU yéu dudgc 1uu trén céc loai 6 dia nhu dia CD, dia
DVD, 6 dia cUng, bing ghi 4m, ghi hinh...

Mat khic cong nghé lam dia, lam phim ciing tic dOng 16n dén d0 lau bén cUa vat liéu
mang tin. Bén canh dé tinh bdo mat dugc viét bdi cdc chuong trinh Ung dung cla vat mang tin
ciing ¢6 vai trd quan trong bao quan tai li€u 1uu tr(r dién t&, nghe nhin .

7.2.2. Di€u kién thién nhién, moi truong

Thién nhién va moi truGng dnh hudng rat 16n va thuOng xuyén dén tubi tho cla tai liéu
1uu trlf néi chung va tai liéu 1uu trit dién t(, nghe nhin néi riéng. Viét Nam ndm trong khu vuc
nhiét ddi, gié mila nén khi hdu ndng, néng, dd dm cao, mua bio bat thudng gay ra lut, bio. dnh
sang mat tr0i 1am tdng nhanh cdc phdn Ung hod hoc cla céc chat h{tu cG cdu tao nén gidy, phim
anh cho nén dé 1am hu héng tai liéu.

P06 am cao lam cho tai liéu luu trt bi két dinh, déng cuc, tao di€u kién cho vi sinh vat,
ndm mOc xam nhdp va phd hoai tai liéu Iuu tr(r, cc loai con trung c6 di€u kién phat tri€n phé
hoai tai liéu mOt cach nhanh chéng.

MBbi trudng khong khi bui ban bam vao tai li€u ciing tic hai khong nhd dén viéc bao
quan an toan tai li€u. Nhiét d0 va d0 am cao trong khong khi 12 mdi trudng tdt cho ndm mOc con
tring phat tri€n trong céc kho 1uu trif.

M®&i, mot, cic loai gdm nhdm ciing 1a k€ thu rat nguy hi€m d6i v4i tai liéu 1uu trlt. Néu
khong kip thOi phét hién moi, mot thi trong thoi gian ngdn tai liéu luu trlt bi hu hdng 16n.

Va ddc biét d6i vdi tai liéu luu trf dién t(, nghe nhin mOt mdi truOng bi nhi€ém tUf manh
cling c¢6 th€ 1am bi€n dang ndi dung dugc ghi trong O dia, biang hinh...

7.2.3. Cdc tham hoa thién nhién ciing gdy hu hong tai liéu luu trir

Nhiing tran dOng dat v&i cuOng dd manh, nii I0ra phun nham thach va hod hoan, bio, lut
tac dOng rat 16n dén vi€c bdo quan tai liéu 1uu trlr. Nhi€u tran dOng dat da pha hOng toan bd cd
kho tai liéu 1uu trlt. Vi thé viéc chOng dOng dat, nii 1Ura, phong chOng hod hoan, bio 1ut ciing 12
mOt nhiém vU quan trong cUa cong tdc bao quan tai li€u.

7.2.4. Su tdc dOng cUa cdn b6 Iuu trir va nguwoi nghién cltu khai thdc tai li€u ciing lam anh
huéng 16n dén viéc bao quan tai liéu
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Quid trinh thuc hién cac nghi€p vu luu tr(f nhu phan loai, 1ap ho so, thu thap, x4c dinh gia
tri tai li€u ciing &nh hudng 16n dén vi€c bdo quan tai liéu. Viéc phan loai tai li€u khong ding
lam ph4d v mOi quan hé vé n0i dung tai liéu, tic ddng manh dén tai li€u lam cho ching bi
nhiém vi rit ddc hai. Viéc xac dinh gid tri tai li€u khong chinh xé4c c6 thé tiéu huy mat nhitng tai
liéu c6 gid tri. Viéc chuyén chd, ban giao tai li€u khong cdn than 1am gy nat tai li€u, roi mat tai
liéu.

Nhing ngudi nghién c(tu, khai thic tai liéu khong chdp hanh ding ndi quy cUa vi€c bdo
qudn tai liéu cling 12 mOt nguyén nhan giy hu hdng tai liéu. Nhitng dOc gid khong c6 y thlic bdo
v€ tai li€u luu tr(r, trong khi khai thac s& dung ghi chép 1én tai li€u, danh trdo tai liéu, cO y 1ay
cap tai liéu luu tr(f hodc 1am va ddp manh xdy xudc tai liéu 1uu trir.

7.3. Céc bi€n phap kY thudt bao quan an toan tai li€u luu trir dién t(r, nghe nhin
7.3.1. Nha kho b@o quan tai liéu luu trir

Nha kho bdo qudn luu trit c6 tic dung quan trong d€n vi€c bdo qudn an toan tai liéu 1uu
tr(r. Nha kho bdo qudn ti liéu luu tr(f c6 nhi€u loai khac nhau. Poi véi cic Trung tAm luu trif
Quéc gia thi nha kho bdo qudn tai liéu luu tr(r 13 toa nha ding d€ bdo quan va khai thac sU dung
tai liéu 1uu trlt. Pay 12 mOt cong trinh viin héa cla quOc gia, bdo quan céc di sdn vin hod cla dan
tOc, dugc xay dung & nhling vi trf Trung tAm chinh tri, kinh t€, viin hod, khoa hoc clla Qubc gia;
c6 hinh ding ki€n triic dep, phit hgp vGi cdnh quan va méi trudng xung quanh, ddm bdo cic cong
ning cla mOt nha kho luu tr{t. C4c tai li€u 1uu tr(t dién t, nghe nhin ¢6 ¥ nghia quOc gia dugc
bdo qudn tai cic Trung tim luu trlf Qulc gia.

Nhung rat nhi€u tai liéu luu tr(f dién t(, nghe nhin c6 gi4 tri hi€n hanh dugc bdo quan
trong cdc kho 1uu tr(t cO quan. Quy mé cla cic kho Iuu tr{t cO quan bé hon Trung tAm lUu trf
Qudc gia, bdo qudn tai li€u it hon, cic trang thi€t bi bdo quan tai liéu 1uu trlt con don gidn hon.
Vi su phat trién cla khoa hoc ccong nghé, viéc 1uu trif tai liéu nghe nhin dugc sO héa da gép
phan gidm thi€u dién tich phong kho chlra tai li€u d6 1a mOt Uu di€m déng k€ cla viéc luu tr(r
tai liu dién tU, nghe nhin.

7.3.2. Trang thiét bi bao quan tai liéu luu trir

Thiét bi bdo quan tai liéu 1uu trlt c6 tinh chat chuyén ding va nhi€u loai da dugc tiéu
chudn hod.

a) Gia dung tai liéu: C6 nhi€u loai khéc nhau.

Ngoai cdc gid dung ho sO va tai liu 1uu trlt dién t(, nghe nhin, c4c tai li€u phim, dnh, ghi
am, dia CD-ROM dudgc x€p trong cic tU chuyén ding vGi vat li€u chOng dugc sy nhiém tUr lam
hOéng tai li€u Iuu trir.

b) HOp dung tai liéu: HOp dung tai liéu c6 tic dung chdng bui va 4nh sing tac dOng 1én
tai liéu va dé tra tim tai liéu. HOp dung tai liéu c6 nhi€u loai hinh dang khac nhau, bang véat liéu
khéc nhau nhung ph6 bién ding hdp bang carton clng 1a tOt nhat, vira thong thodng, vira dep va
ré tién.

¢) Mdy diéu hoa khong khi: Nhitng Trung tdm 1Uu tr(f Quoc gia thuOng s& dung hé thOng
di€u hoa Trung tim d€ di€u chinh nhiét dd va d6 am trong ting phong kho tuong Ung vGi ché
d0 bdo quan cho tUng loai tai li€u khac nhau. Hé thOng di€u hoa Trung tAim can dau tu nhi€u
kinh phi va tOn nhi€u dién.
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Cic kho Iuu tr(r dién t, nghe nhin cO quan phO bi€n dung di€u hoa khong khi bang céc
loai may bdn trén thi truOng theo cong sudt khac nhau tuy thuOc dién tich nha kho luu trlt. Nhitng
kho luu tr( di€n tich 16n thi ding may di€u hoa cong sudt 16n, nhitng kho Iuu trlt bé thi dung
may cong sudt bé.

d) M4y hit am: Céc kho luu tr(f ding mdy hit &m 3 - 5 kg lit s& dung thuGng xuyén 1a rat
tot.

d) Thi€t bi phong va chOng chdy: Cdc Trung tdm lUu trlt Qubc gia va cic kho luu tr(r
chuyén nganh, TTLT tinh dugc trang bi hé thdng bdo chdy va chOng chdy tuU dOng. HE thOng bio
chdy bang nhiét hodc bang khéi déu tOt. ChOng chdy ding cdc vdi phun CO, khi ¢6 hod hoan
trong kho. Hé thOng bdo chdy va chOng chdy dugc trang bi trong khi xAy dung kho 1utu tr(r.

Nhiing kho Iuu trit tai liéu dién t(, nghe nhin cO quan trang bi phong ch@ng chiy bang
cdc dung cu phd bi€n nhu binh bot, hong nuGc phun, cét, chin udt, thang. ..

e) Dung cu lam v€ sinh tai li€u trong kho: Trong kho Iuu tr(f phdi st dung mdy hit bui,
chGi, dung cu lau chui gid, hOp tai li€u bang vai bong.

g) Dung cy do nhiét d6 - d0 am: Céc phong kho Iuu tr(f phdi c6 dung cu do nhiét d6 - dd
am trong kho v ngoai kho d€ so sanh moi trudng trong kho v&i bén ngoai phuc vu cho viéc md
cUra va déng cUra kho mdt cdch khoa hoc ddm bdo thong thodng ma khong bi am udt, khod néng.

ThuOng xuyén ki€m tra va lam v€ sinh cdc dung cU do nhiét d0 - d0 dm, dinh ky ki€m
dinh 1ai d6 chinh x4c cla cdc dung cu dé.

h) Quat thong gi6: Céc kho Iuu tr(f dung quat thong gié d€ thay d6i khong khi trong kho.
Nhimg kho 16n sU dung quat thong gié chuyén ding chGng dugc bui ban vao kho luu trif. Cac
kho nhO st dung quat thong gié binh thudng, s& dung trong nha kho dé€ thay d6i khong khi. Céc
chd dat quat thong gié phdi c¢6 1udi chan con tring va gdm nhdm bay vio kho. Ludi chan 1am
bang 1udi kim loai khong ri.

7.3.3. Moi trudng bao quan tai liéu Iuu trir dién t, nghe nhin

MBoi truOng bdo qudn tai liéu 1uu trlf néi chung phdi sach s&, nhiét dd, d &m thich hop
thi m&i bdo qudn lau dai tai liéu.

a) Nhiét d0 va d0 am trong kho bdo quan tai li€u dién t(, nghe nhin tOt, nhat 1a 18°C +

A2

20°C 5%. D6i vdi tai liéu dnh den trang, nhiét d6 16+ °C; d0 &m 55% ° 5%, tai liéu anh mau
nhiét d0 5+ 2, d6 am 35 +°C 5%.= 2 va d0 8m 35% + °C

P& duy tri dugc nhiét dd va d0 am ly tudng & trén cic kho luu trlf s& dung trung tim
diéu hoa khong khi chay lién tuc 24/24 gi0.

Trong kho Iuu tr{t khéng ché dugc nhiét dd va d6 am Iy tudng thi d6 14 bién phap chOng
nam mOc tOt nhat cho tai liéu.

b) Anh sdng trong kho 1t trlr: Trong kho 1uu trf han ch€ dnh sdng tu nhién cla mat troi
bang céch it m& cUa s6, 1ap dat gia dung tai li€u vudng géc vGi cla s6, it dung den trong kho.

¢) ChOng bui: Trong kho 1uu tr{t khong dugc c6 bui. Bui 1a mét trong nhitng nguyén nhan
lam hdng tai liéu. P& chOng bui can phai c¢6 18p phU san nha va tuGng nha chOng bui phét sinh &
san nha va tuOng. Khong dugc m& cla s6, clra kho khi moi truOng bén ngoai nhi€u bui hodc tap
chat nguy hai cho tai liéu. Dinh ky s dung mdy hiit bui trong kho va lau chiii gi4, hOp, san nha
kho sach s€. Tai li€u khi nhap vao kho Iuu tr(f phdi kh( con triing, bui, mOc va vé sinh sach sé.
7.3.4. Phong, chOng sinh vt phd hoai tai liéu
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C6 nhiéu loai sinh vat pha hoai tai liéu Iuu tr(f rat nguy hi€m, cho nén cic kho Iuu tr(r
can phai tim c4c gidi phap phong chOng vi du chGng mo0i; chult; con trung...
7.3.5. Phong ch®ng chdy, chéng mua lut

Phong chOng chay, chOng mua lut 1a cong viéc quan trong d€ bdo qudn tai liéu luu trit.
Viéc phong chOng chdy, chOng 1ut phai thuc hién ngay tU khi 1ap du 4n xay dung kho luu tr(r da
néu & trén. Céc trang thi€t bi phong chdy, chOng chay ludn chudn bi san sang. Céc k¥ thudt vién
st dung phdi tap luyén s dung thanh thao trang thi€t bj chOng chdy. Lanh dao cG quan luu tulr
va thU trudng cic cO quan phdi ban hanh ndi quy phong chdng chdy; nhitng viéc khong dugc 1am
trong kho 1uu tr{f nhu khéng hiit thudc 14 trong kho, khong d€ chat dé chay trong kho, hét gi®
lam viéc phai tat dién v.v...

Viéc chdng mua lut doi vGi kho 1uu trlf cling rat can thi€t. Nha kho 1uu trlt khong dugc
dé€ gidt, cdc clra phai kin tranh dugc mua hat vao kho. Khi tai li€u luu tr(r bj uSt phai sdy kho,
khong dugc dem tai li€u phoi ndng mat trdi 1am hu hdng tai li€u nhanh chéng.

7.3.6. ChOéng hur hong tai liéu do con ngudi gdy ra

Viéc thuc hién céc nghi€p vu luu trlt d6i véi tai li€u nhu thu thdp, van chuyén tai liéu,
phan loai, xdc dinh gid tri tai li€u... déu truc ti€p con ngUQi tic dOng Ién tai li€u. Vi thé anh
huGng dén tuGi tho tai liéu. Pac biét viéc khai thac s& dung tai liéu rat dé 1am hu hdng tai liéu
do v6 tinh hodc hltu y. Dbi khi viéc sao chép tai liéu c6 th€ nhi€m vi rit mdy tinh 1am pha hly tai
li€u ma do6i khi khong khodi phuc lai dugc.

P& bdo qudn tot tai liéu Iuu trit khi thuc hién cic nghiép vu luu tr(r, can b Iuu trilf phai
thuc hién nghiém chinh quy ch€ bdo quan tai liéu 1uu trlt cla co quan. PGi vGi dOc gid khai
thac tai liu phadi dugc tuyén truyén phd bi€n quy ch€ bdo quan tai li€u khi khai thac st dung
nhU khong dugc viét 1én tai li€u 1uu tr(r, khong dugc 1am rach tai li€u, khong ddnh trdo tai li€u
V.V...

7.4. Bao hi€m tai li€u Iuu trit va tu bd phuc ché tai liéu
7.4.1. Bao hiém tai liéu luu trir

Di€u 17 Phdp 1&nh luu trlt quc gia ban hanh ngay 15/4/2001 quy dinh “Tai li€u Iuu trit
dac biét quy, hi€m phdi dugc bdo quan theo ché d6 bao hi€m tai liéu luu trl’”. Viéc bao hi€m
tai liéu luu tr(r @ céc nudc phat tri€n dugc 1ap kho 1uu trlf riéng. Nhimg tai li€u quy, hi€m cla
QuOc gia dugc bdo quan tai kho bdo hi€m va nhiing kho khic nhau. POi véi nudc ta chua c6
kho bdo hi€m tai li€u dac biét quy hi€m. Vi thé, viéc xay dung kho bdo hi€m, viéc nhan ban tai
liéu bdo hi€m déu 12 m&i mé, chua dugc thuc hién.

7.4.2. Tu b6 phuc ché tai liéu luu trit bi hur hong

Tu b0 phuc ché tai liéu Iuu tr( bi hu hdng 1a mdt viéc lam thudng xuyén d€ bdo quan
tai liéu & cdc kho luu tr(r. Muc dich tu b tai liéu 1a d€ kéo dai wdi tho cla nhiing tai liéu 1uu
tr(r quy, hi€m dang c6 nguy cO bi hu hdng. Nhiing tai 1iéu da bi hu hdng (bét dinh, rich, thlng
...) thi phai phuc ch€ 1ai nhu nguyén trang ban chinh.

Tu b0, phuc ché tai liéu 1a cong vi€c ty mi, thdn trong, chinh x4c. Hién nay trén thé€ gidi
dang 4p dung nhi€u phuong phap tu b8, phuc ché tai liéu luu tr(r bi hu héng. Cuc luu tr(r Nha
nudc Viét Nam di t6 chlc nhi€u doan cdn b0 di hoc tu b6 phuc ché tai liéu & Malaysia, Nhat
Ban, Trung Qubc. MOt sO chuyén gia bdo qudn tai li€u 1uu tr(f cla Anh qudc, Nhat Ban, My di
dén Ha NOi hudng dan tu bd phuc ché tai liéu cho can b0 luu trlf Viét Nam.
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Ngay 15/6/2000 Cuc luu tr(t Nha nuGc da ban hanh quyét dinh sO 69-QD/LTNN vé quy
trinh tu bo tai liéu luu trilr. Pay 1a két qud cla viéc hoc tap kinh nghiém tu b6 tai liéu clia mOt
s0 1uu trlr nudc ngoai k&t hgp vdi kinh nghiém thuc t€ tu bd phuc ché tai liéu cla cic TTLTQG
Viét Nam.

NOi dung quy trinh tu bd tai li€u gdm 13 cong doan tU 1ua chon tai liéu, ki€m tra thuc
trang tai liéu, thio gb gim, kep, béc tai liéu bét dinh, 1am phang tai liéu, kh(r ndm mdc, khir
axit, tu b0 tai liéu, nghiém thu, ban giao. Riéng d6i v&i phuc hdi tai li€u di€n t& nghe nhin doi
khi d6 12 m6t phdn mém khac phuc 16i bao mat thong tin dién t(, phuc hdi df liéu bi mat nho
cdc phan mém Ung dung.

Tém tat chuong

Chuong 7 néu ra khai niém, y nghia, tdc dung cla cong tic bdo quan tai li€u 1uu tr(r dién
t(r, nghe nhin. NOi dung chuong ciing trinh bay cu th€ cic nguyén nhan giy hu hong tai liéu nhu
chat liéu lam tai liéu, di€u kién thién nhién, moi truGng, thdm hoQa thién nhién... TU d6 dua ra
cdc bién phdp k¥ thudt d€ phong, chOng, bdo qudn tai li€u dién t(, nghe nhin c6 hiéu qua nhu
bién phdp vé yéu cau clia nha kho va céc trang thi€t bi thi€t yéu, c4c bién phip chdng mbi mot,
bdo hi€m tai liéu...

Cau hoi 6n tap
1. Thé nao 12 bdo qudn tai li€u luu tr(r dién t, nghe nhin?
2. Trinh bay nh{ing nguyén nhan giy hu héng tai li€u dién tU, nghe nhin?
3. Trinh bay nhing bién phép bdo quan tai li€u dié€n t&, nghe nhin?

Huéng dan sinh vién tu hoc
1. boc toan b0 ndi dung chuong
2. Dua vao céc cau hdi 6n tap chuong, trd 10i
3. Lam viéc theo nhém: Tim hi€u m6t co quan luu trf tai dia phudng, ddnh gid tinh hinh bdo
quan tai liéu luu tr(f dién t(, nghe nhin tai d6, tim hi€u cdc nguyén nhan gdy hu hong va dé ra
cac bién phéap khac phuc.

KET LUAN

Tai liéu Iuu tr(t hinh thanh tU hoat dOng nghién cUu khoa hQc, Ung dung cdc thanh tUu
khoa hQc kY thuat, tai li€u dién tl, nghe nhin. Céc loai tai li€u nay c6 hinh thlc da dang, phlc
tap va n0i dung phong phu.

Tap bai gidng hoc phan Luu tr(r tai 1iéu KHKT, dién t&, nghe nhin gép phan trang bi
cho ngudi hoc nhimg kién thlic, nghi€p vuU cO ban vé cong tic t6 chlc thu thap, luu trlr tai liéu
KHKT, dién t0, nghe nhin, v€ phan loai, xdc dinh gid tri tai liéu, 1dp don vi bdo quan va thOng
ké phuc vU cho cong tic quan 1y va tG chlc khai thac, st dung tai li€u. Ngoai nhiing nghi€p vu
chuyén mon vé luu tr(r, ngudi hoc ciing dugc trang bi thém nhlng ki€n thlc vé céic chuyén
nganh hoat dOng thuOng xuyén sdn sinh ra tai liéu KHKT, dién t( va nghe nhin d€ cé nhing
hi€u biét nhat dinh va san sang thuc hién cong viéc sau khi ra trudng.
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