NOI DUNG SUA POI E-HSMT

Sira d0i yéu ciu Quy trinh chinh 1y tai Tiéu muc 3.2, Muc 3, Chwong V.
Yéu cau ky thuit cia E-HSMT, cu thé nhu sau:

Noi dung theo E-HSMT

Néi dung sira d6i E-HSMT

* Quy trinh chinh ly:

- Tuén thu nghiém ngat tinh chinh xac

va sy an toan cua tai li¢u trong chinh
1y khoa hoc tai liéu luu trir theo dung
trinh tu cac budc sau:

Budc 1. Giao nhan tai liéu va 1ap bién
ban giao nhan tai li¢u.

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho
bao quan dén dia diém chinh 1y
(khoang cach ~100m).

Budc 3. VE sinh so b tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac van
ban huéng dan chinh 1y (Bao cdo két
qua khao sat tai liéu; Ké hoach chinh
1y; Lich st don vi hinh thanh phdng,
lich str phong; Huéng dan phan loai,
1ap ho so va xéac dinh gia tri tai liéu).
Budéc 5. Phan loai tai li€u theo Huong
dan phan loai.

Buéc 6. Lap hd so hodc chinh sira,
hoan thién hd so theo Huéng dan lap
hé so:

a) Lap ho so dbi voi tai lidu roi 1é:

- Tap hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- H¢ théng hoéa tai li¢u trong ho so;

- X4c dinh thoi han bdo quan cho hd
S0;

- Viét tiéu dé, 1y do loai ddi vai tai liéu
hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so doi véi

* Quy trinh chinh lv:

- Tuan tht nghiém ngdt tinh chinh xéc

va su an toan cua tai li¢u trong chinh ly
khoa hoc tai li€u luu trir theo dung
trinh tu cac budc sau:

Budc 1. Giao nhan tai li¢u va 1ap bién
ban giao nhan tai li¢u.

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao
quan dén dia diém chinh 1y (khoang
cach ~100m).

Budc 3. VE sinh so b0 tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac van
ban hudng din chinh Iy (Bao cdo két
qua khao sat tai liéu; Ké hoach chinh
1y; Lich st don vi hinh thanh phdng,
lich sir phong; Huéng dan phan loai,
1ap hd so va xac dinh gia tri tai liéu).
Budéc 5. Phan loai tai liéu theo Hudéng
dan phan loai.

Bude 6. Lap hd so hodc chinh sua,
hoan thién hd so theo Hudng din lap
hd so:

a) Lap ho so d6i voi tai licu roi 16

- Tap hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- H¢ théng hoa tai li€u trong hd so;

- Xac dinh thot han bao quan cho hd
S0;

- Viét tiéu dé, 1y do loai ddi véi tai liéu
hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so dbi voi




Noi dung theo E-HSMT

Noi dung sira d6i E-HSMT

tai liéu da duoc lap hd so so bo:

- Kiém tra ho so di duoc 1ap (ndi dung
tai lidu, tiéu d& hd so, thoi han bao
quan, ...);

- Bo sung tai liéu, chinh stra ti€u de,
xé4c dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé thdng hoa tai liéu trong hd so.
Budc 7. Viét cac trudng thong tin vao
phiéu tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu dé hod
so; thoi gian cua tai li¢u; thoi han bao
quan.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra hd so va
phiéu tin.

Buéc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo
phuong &n phan loai.

Budc 10. Hé théng hoa hd so theo
phiéu tin.

Buéc 11. Bién muc hd so:

a) Panh s6 to tai liéu ddi véi hd so ¢o
thoi han bdo quan tir 20 nam tr¢ 1én va
dién so luong to vao phi€u tin;

b) Bién soan va in muc luc van ban d6i
v6i hd so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia hd so va chung tir két
thuc.

Budc 12. Kiém tra va chinh sira viéc
bién muc ho so.

Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thic vao
phiéu tin va 1én bia ho so.

Budc 14. Vé sinh tai li€u, thao bo
ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu
vao bia ho so.

Budc 15. Pua hd so vao hop (cap).
Budc 16. Viét/in va dan nhan hop
(c@p).

tai liéu da duoc 1ap hd so so bd

- Kiém tra ho so di duoc lap (ndi dung
tai lidu, tiéu dé hd so, thoi han bao
quan, ...);

- Bo sung tai li€u, chinh stra ti€u dé,
xé4c dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé thdng hoa tai liéu trong hd so.
Budc 7. Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu dé hod
so; thot gian cuda tai liéu; thoi han bao
quan; ngdén ngit; but tich; ché do su
dung; dau chi mtc do mat; tinh trang
tai liéu; ghi chu.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra ho so va
phiéu tin.

Budc 9. Hé thdng hoa phiéu tin theo
phuong &n phan loai.

Budc 10. Hé thdng hoa hd so theo
phiéu tin.

Budc 11. Bién muc hd so

a) Péanh sd to tai liéu ddi voi hd so ¢o
thoi han bao quan tir 20 nam trd 1€n va
dién s6 lugng to vao phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc vin ban d6i
v6i hd so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia ho so va ching tir két
thuc.

Budc 12. Kiém tra va chinh stra viéc
bién muc hd so.

Bude 13. Ghi s6 ho so chinh thirc vao
phiéu tin va 1én bia ho so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo
ghim, kep, lam phing va dua tai liéu
vao bia hd so.

Budc 15. Pua hd so vao hop (cap).




Noi dung theo E-HSMT

Noi dung sira d6i E-HSMT

Budc 17. Véan chuyén tai liéu vao kho
va xep 1én gia.

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh
1y va lap bién ban giao, nhan tai li€u.
Budc 19. Lap muc luc hd so:

a) Viét 101 néi dau;

b) Bién soan, in va dong quyén muc
luc ho so (03 bJ).

Budc 20. Théng ké, bo goi, 1ap danh
muc va viét thuyét minh tai liéu loai:

a) Sip xép, bé goi, thong ké tai licu
loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 21. Két thuc chinh 1y:

a) Hoan thanh va ban giao hd so
phong;

b) Viét bao céo tong két chinh 1y.

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop
(c@p).

Budc 17. Van chuyén tai li¢u vao kho
va xep lén gia.

Budc 18. Giao, nhan tai li€u sau chinh
1y va lap bién ban giao, nhan tai li€u.
Budc 19. Nhap phiéu tin vao co so dir
liéu.

Budc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhap
phi€u tin.

Budc 21. Lap muc luc hod so

a) Viét 101 noi dau;

b) In va déng quyén muc luc hd so tir
co s& dit liéu (03 bJ).

Budc 22. Thong ké, bo géi, lap danh
muc va viét thuy€t minh tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké tai licu
loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thuc chinh 1y

a) Hoan thanh va ban giao hd so
phong;

b) Viét béo céo téng két chinh 1y.




