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VIV huéng din bao quan tai ligu heu trix Ha Noi, ngay 04 thang 4d4m 1995

KINH GJ1: - CAC BO, CO QUAN NGANG B), CO QUAN THUQC CHINH PHU.
- UBND CAQNH, THANH PHO TRUC THUQC TW.
- ¥N KIEM SAT NHAN DAN TOI CAO.
- TOA AN NHAN DANOI CAO.

- CACAECQUAN TW CUA CAC POAN THE, TO CHUC XA HOI.

Dé thyc hién bio quan an toan tai 8u leu tir theo yéu 8u cia Phap dnh bio & tai liéu luu tri
Qudc gia va éa cac ¥in ban khac do Nhawyc ban hanh, @ Luu trir Nha nréc xin gii toi cac @
quan Bn "Huéng din bao quan tai lieu heu trir". Trén @ s& van ban ndy @a cac o quan nghién
ctru, van dung phu lp vai didu kién, hoan énh ax thé trong plam vi quan ly tai liéu caa minh.

Dé pho bién rong rai kin heéng din nay,dé ngh cac © quan sao @ tiép cho cac ¢ quan trc
thuoc. Trong qué trinh puaig, réu cé gi wéng mic, dé nghi cAc @ quan lién B, hop tac \bi Cuc
Luu trir Nha nrdce dé giai quyét theodia cH: C88 - plwrong Gong Vi - Babinh - Ha Ni. Pién thaai
sb: 349309

CUC TRUONG CUC LUU TRU NHA NUOC

bé ky)
iyng Van Kham



HUONG DAN BAO QUAN TAI LI EU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Céngdn s6 111 ngay 04 thang 4dm 1995

cua Cuc Luwu trig Nha rwréc)

A - NHUNG VAN PE CHUNG.

1. Tai liu leu trix 1a tai sin quy gia @a dan éc, co gia tr dac bict dbi véi su nghigp xay drng va
bao vé To quoc, phii duoc bio quan an toan tu§t doi theo dung nhr yéu déu, quydinh aia Nha
nudc.

2. Bio quan tai liéu luu trix la qua trinh aphg cac bén phap khoa ¢t ky thuat nhim bao dam an
toan va kéo dai tii tho caa tai liéu luu trix (tai liu heu trir dudi day goi tat |a tai liu).

3. Bao quan tai lisu bao gm céac nh wc:

a) Kho ko quan.

b) Trang thét bi bao quan.

c) Té chirc tai liéu trong kho.

d) Thuc hién cac bén phép, K thuat bao quan.
e) Tu b, phuc cré tai liéu.

4. Plam vi ap ding:

Ban hudng din nay chi yéu ap ding cho cac tai éu co it mang tin ing giy (con céc tai Bu co
vat mang tin khac, codm heéng din riéng).

B - NHUNG HUONG DAN CU THE.
| - KHO BAO QUAN.
1. bja diém kho.
Diadiém xay kho phi bao dam cac yéu &u sau:
a) O noi kho rao.
b) C6 méi teong khéng khi trongash.

c) bia chit cdng trinhon dinh, c6dd chiu tai cao.



d) Thuan loi cho giao théng, 40 v&, phong chay - dia chay vaa chic khai thac 8 dung tai liéu.
2. Quy mo kho.

Dé xacdinh ©ng dign tich kho én xay, @Gn xem xét & lugng tai ligu hién c6 va & haach thu tai
liéu tr cac ngdn nNop lueu vao kho trong khimg 15-20 &im sau.

bon vi tinh la mét gia hie kildomet gia. Khotu trir can c6 cac lai phong kho khac nhadé dap
ung yéu au va cle do bao quan khac nhautia trng laai hinh tai léu.

3. Mdt bang va heéng nha kho.

Ngoai cac phong khdé bao quin tai ligu, kho kru trir cin c6 ndt o phong lam Wc dé thuc hign
cac quy trinh nglép vu va mdt so phongdé lam cong tac ain ly, hanh chinh, pkc wu....

Néu chi c6 mjt don nguyén, thi cac phong lamguinéndé o tang dréi, cac phong khodm quan tai
ligu néndé ¢ tang trén. Nu la haidon nguyén, thi cac phong lam¢einghep wu va cac kho &o
quan la mjt don nguyén, con cac phortg phuc vu khachden sr dung tai liéu va cac phong lam
viéc khac la mt don nguyén. Haifon nguyén nay dtri thanh hinh ¢ T hoic L, ndi thong \6i
nhau fang nha &u c6 mai.

Hudng nha kho nén lamudng nam hac déng namPau hoi nha hrong tay khdng nén lamrma .

4. Dién tich cac phong kho.

Dién tich m’ai phong kho bao @m: dién tich ké cac giadm quan tai liéu, dién tich bi di gitta va
hang gia, éi di dau gia, bi di chinh trong kho..

Mdi phong kho khdngamg qua 200 mét vudng.
5. Léi di.

L6i di gitta cac hang gia: 0m70 - 0m86j di dau gia: 0m40 - 0m60§I di chinh trong kho: 1m20 -
1m50, bi di xung quanh kho (hanh langdwhang hién): Om80 - 1m20.

L6i di ngoai kho phi bao dam phuc vu thuan loi cho day chugn cong tac ngldp vu va van chuyn
tai liéu (day chugn cdng fang).

L4 di trong kho, ngoai vic bao dam cho véc Xuat nhap tai liéu, con pli du diéu kién cho xe cita
chaydi lai d& dang, tp cin duoc noi xay ra chay.

6. Twong kho.

Tuong kho va ttong ngin gira cac phong kho ghcoé d6 chiu lra theo tiéu chin Nha mréc quy
dinh (khdng 8p d6 sau 4 g co chay).

Tuong kho phia ngoai ghbao dam céch nhit, chong néng, chng ngim neéc mua....



Tuong aia kho c6 dp dat maydiéu hoa khong khi ph xay 2 bp, khaing tdng ¢ gitra phii c6 vt
liéu cacham, cach nft...

7. Gira kho.

- Cra kho phi chic chin, c6 khoadt.

- Cra kho pli mé canh theo cliiu tir trong ra ngoai.

- Cra kho cadit maydiéu hoa, chlam mbt canh, c6 2dp, ¢ giita c6 it caAcham, cach nht....

Cira 9 cia kho phi bao dam chbng dot nhap, chbng anh sang chi truc tiép va ctdng cac lai con
trung xam nlp vao kho.

Khéng nén thit ké qua nhtu ora 9.
8. Chiéu cao kho.

Méi tang kho cao 2m80, tinfirtsan kho nayién san kho khéc.ahg him thong gié chng am ¢ mit
dat cao trén 1m80ahg néc thdng gidé dng ndng cao trén 1m00 (mai&l).

9. Tai trong san kho.

- San kho phi thiét ké co i trong: 850-1.000kg/m

- San kho dung gia comip c6 &i trong: 1.200 kg/rh

10. Hé théng dién trong kho.

Kho leu trir c6 2 K¢ thong dién riéng bét: He thong dién lam vic trong kho va &ithdng dién bao v
ngoai kho. @Gn c6 céu dao chung cho toan kho véucdao riéng cho 6i ting kho. Day @n dién
trong kho phi lam king cap chidi ngam ben chéu sang trong kho dung bodgn day téc va cac
|6p bao vé. Mdi bong c6 nét cong fic riéng.O cim dién trong kho phi c6 nip.

11. He thong nwéc aia kho.

Ngoai ngén neéc phuc vu cho sinh hat, phai lap he thong cip nuéc phuc wu cho vic phong va
chira chay cho kho baodg: hong cp neée, bé chira nrge, may m nege... Khdngdit duong 6ng
cap nuoc di qua khu wre bao quan tai liu.

Hé thong thoat wéc phii bao dam tiéu thoat nhanh,ékca trén mai va trénubng.

12. CHé dé nhiét dé - dg am.

Trong kho tai Bu gidy can duy tri cl¢ do nhiét d6 - d6 4m 24 giy trong ndt ngaydém nhr sau:

a) Nhiét do: 20 + 2C.



b) D6 4m: 50 + 5%.

13. CK d6 anh sang.

Han ché dén mac i da anh sangutnhién chéu trec tiép vao tai leu. Cac @a  cin c6 rém che,
mau dam. Trong kho ch yeu dung anh sangendién va ch dung khi tlt can thiét, khéng fat dién
thuong xuyén trong kho.

Do chiéu sang trén @t tai liéu: ¢ trong kho la 15-25luxg phongdoc 1a 100lux.

Nén dung cacé ciu chin ning (lam ngang) cho nha kho.

14. CHé dé thdng gio.

Ludn luén duy tritkong gié kru théng trong kho, &i toc do: Sm/giay.

Luu lwong gi6 luan chugn khaingl -8 kn thé tich kho trong rét gio.

15. Trong trong hyp phii dung hi nhitng ngéi nha hic cac phong lam é¢ ci dé lam kho ko

quan tai lieu thi phii cai tao lai cho phu kyp Vi yéu’(ﬁu bao quan an toan tai du. bac biét luu y 6i
tai trong san, én ci tao lai cora ©, cra ra vao, & thong dién nudce.

Il - TRANG THIET Bl BAO QUAN.
1. Phwong tién bdo quan.

Phrong tién chi yéu dugc diing trong khoulu trir 1a hop, giadé bio quan tai ligu. Cac iop, gia @n
ap ding theo tiéu chin mgi nhat do Gac Luu trir Nha nege haéng dn.

Kho Iueu trit chuyén ding xay &, nén s dung gia com - fic.
2. Dung au do nhigt dg - dé am.
MJdi phong kho phi dit mot bo dung ar do nhiét do - d6 am tai trung tdm éa phong.

Ngoai kho én dat mot bo dung ax do nhiét do - do am ¢ noi thoang matdé so sanh thi tiét trong
va ngoai kho.

Thudng xuyén phi kiém tra va lam ¢ sinh cac dng ax do. Hang rim phai kiém dinh ki d6 chinh
Xac dia mdi dung a1 do do.

3. Quut thdng gio.
Quat thoéng gi6 thrdng dung 1a qat gan trong.

S5 lugng va cong sit cia quat bd tri cho ndi phong ty thudc vao dén tich va yéu au ché do bao
quan tai liéu tai phongdé.



4. May hatdm, maydiéu hoa khong khi.

S6 lugng va cong sit cia may hatim, maydiéu hoa khong khi tathue vao dén tich,do kin aia
kho va vao yéuau duy tri cle do nhiét do - d6 am dé bao quan tai liéu phongdé.

Can trang I da may va cac plrong tién di kém khaadé bao dam cac may cé thhaat dong lién e
24/24 giy trong mHt ngaydém.

5. Thiét bi phong ching chay.

Kho heu trir can trang h du cac plvong tién, thiét bi phong clhng chaydé bao dam an toan tust doi
cho tai léu.

Cac ding a1 va bén phap cita chay thong tiong nhr cat, baodi, chan dip ra, binh bt, h¢ thong
chira chay Bng nréc... van duoc dung, nieng ch dungé khu wrc ngoai kho cha tai licu.

Chita chay cho khuwc c6 tai léu, ch dugc dung lai binh khi CQ haic loai binh pt tetraclorua
cacbon.

6. Dung a lam ¢ sinh tai ligu.

Trong kho én trang b du dung a1 1am € sinh tai Iéu nhr may hat Ini, may bc bui toan kho hac
cac phrong tién lam & sinh théng throng khac.

Il - TO CHUC TAI LIEU TRONG KHO.
1. X ly tai ligu truwgc khi nhdp kho.

Tai [iéu truéc kh[ nhip kho phii dugc khir tring, 1am ¢ sinh, kém tra hi si chinh xac dia tai liéu
va 9 liéu theo tldng ké.

Trudc khi dua vao o quin trong kho, tai Bu phii duoc xép trong cac 6p, treong hop chra co
hop thi phii xép trong @p ba day hac bao goi bén ngoai. 81 hop, cip phai dan nhan, c6 ghiay
da thdng tindé thong ké va tra tim.

2. Xép tai ligu trén gia.

Tai ligu dugc xép 1en gia theo it ty cia $ luu trix ghi trén p cia mbi phong Lru trir. Nguyén dc
Xep Ién gia law trai qua phi, tir trén xwng droi, trong noi khoang gia, theoddng aia ngroi dung
X€p quay nat vao gia.

Trong toan kho, tai du duoc xép 1én cac nit gia theo nguy@nit tir trai qua phi, tir ngoai vao
trong, theo rong aia ngroi di tir cira vao kho.

3. Ldp 9 do gia trong kho.



Madi kho hru trit phai 1ap v 6 bao quan tai liéu trong kho. 8 dd cin thé hién ré \i tri bao quan tai
liéu caa cac phongulu trir trong kho.

4. Dwa tai ligu ra sr dung.

Khi dua tai liéu ra pluc vu khai thac, 8 dung, phii kiém tra hi chat lwong va tinh tang vat ly cua
tai liéu. Nhing tai liéu bi hu hong ning haic tai liéu quy hém, khéng chaioc gia sr dung tnrc tiép
ban goc.

Tai phongdoc, phii thuc hién nghiém cinh i quy bio vé an toan tai fu.

5. Kiém tra tai ligu trong kho.

Hang rim phii kiém tra ki sb luong va clat lugng aia tai ligu trong kho. Kt qué cia kiem tra pfai
ghi thanh vin ban, trongdo ghi rd © lugng tai liéu da cé theo thng ké, & luong tai liéu moi nhap

thém trong am, $ luong tai liéu bi hu hong, $ lugng tai liéu con théu.

Khi phat hgn thiy tai ligu bi hu hong, phii kip thoi dua di tu b6, phuc ché hoic l1am kin sao ko
hiem.

IV - CAC BIEN PHAP KY THUAT BAO QUAN.

1. Chong d@m.

Pé chéngam cho tai [Bu cin ap ding cac bén phéap sau:

a) Théng gi6: Dung aqut haic mo cra dé théng gioé & nhién cldng am cho tai lBu. CH tién hanh
thong gio, khi nhit do trong kho khong tip hon nhiét d6 ngoai kho la 8. Khi m¢ cira théng gid
khéngdeé bui, cbn trung, khitoc, anh sang..ot thém vao kho.

b) Diing hod cit hitam: C6 tfe dung silicageti¢ chong am cho cac bp dung tai ligu. Moi hop
dung 2-3 gramdung ching trong tdi dng vai phin haic vai x6 man. Sau 3 thang phldy ra, dy
kho & 130C trong 6 gb, rdi dung hi.

c) Dung may hadm, maydiéu hoa khong khi aly lién tuc 24/24 gb trong ndt ngaydém.

2. Chong ndm mac.

Dé phong am mbc phat sinh pii thuong xuyén quét e, lau chui, 1am ¢ sinh tai gu, cac plrong
tién bao guan va kho tang. Finludn lubén duy tri ch d6 théng gid, ch d6 nhiét d6 - d6 am t6i uu
cho mdi trong ao quan tai liéu.

Khi phat hgn thay nam mbc, phii cach ly ngay kbi tai liéu d6 va 4p dng cac bin phap cing rim
moc.

Khong dugc dua trc tiép hoa cht diét nim mbc vao tai lgu, ma pli phun, quét, cki chat chong
nam moc vao bia, #p, hop, giadung tai liéu. Doi véi tai lieu quy hem bi nam moc thi sau khi lam
vé sinh ach €, tai liéu duoc kep gitra 2 ty giay tham, da tim hoa cht diét nam.



Céc hoa cfit chra duoc kiém nghém mic d6 an toan cho taidu, tuyét déi khéngduoc dung cho
tai liéu.

3. Chgng con trung.

DPé d& phong con trung »t hién trong kho phi ap ding cac bén phap ngn chin con tring vao
kho; phii thuong xuyén lam § sinh tai leu, phrong tién bio quin va kho tang; ph khir tring tai
liéu treae khi nhap kho vadinh ky khir trung trong kho (2 am mot lan).

Khtr trung throng dung bn phéap xéng khi.

Céc hoa cfit khir tring cho tai Bu phii duoc Cuc Luu trir Nha nrge va cac ¢ quan chuy&n mén
cho phép vainsng dhn sr dung.

4. Ching mi.
Viéc phong chng phii duoc dé ra va tén hanh ngay khidt diu xay kho tru tri.

Néu thiy mdi xuat hign, xam nlap vao kho, pha ho tai li¢u.... phii lién h¢ ngay \6i co quan
chuyén clhng moi dé co bén phap Xr ly hiru hiéu, an toan va lau dai.

5. Chong chugt.

Phai han ché dén mic ti da khi ning xam nlip cia cht vao kho (ru y cacdudng éng, duong
cong, duong day dn dién, 6ng théng li...).

Khoéngdé thie an trong kho cha tai lidu.

Dé diét chuwt thuong dung By haic ba. Cac lai ba bing hoda cht phai thuc hién ding hrong din
cia o quan chuyén mon.

V - TU BO, PHUC CHE, LAP PHONG B\O HIEM.

Viéc tu b, phuc ché, 1ap phéng ko hiém cho tai lu duoc tién hanh theoiing din riéng @a Gac
Luu trir Nha nréc.

CUC LUU TRU NHA NUOC



