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BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Ty do - Hanh phiic

Sé6: 01 /2019/TT-BNV Ha Ngi, ngaydyf thing Of nam 2019

~ THONG TU
Quy dinh quy trinh trao doi, lwu tri, xir Iy tai li€u dién ti trong cdng tdc

VP.UBND TYREE 4c chirc ning co ban caa Hé thong quan Iy tai liéu dién tir trong

; qua trinh xir Iy ¢ong viée ciia cac co quan, to chire
AL Soﬁg
DEN Ngay: /M-[QQ”DZD/{ﬂ
Chuyn: coermeeeee Cétu.ctf Ludt Luru trie ngay 11 thang 11 ném 2011;
Liruhd $086% ..., Cén-cif Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ném 2005;
Cén cie Nghi dinh sé 34/2017/ND-CP ngay 03 rhang 4 nam 2017 ciua
Chinh phil quy dinh chite néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc ctia Bg
Néivy;
Cén cir Nghi dinh 56 64/2007/ND-CP ngdy 10 thing 4 ndm 2007 cia
Chinh phtt vé ting dung céng nghé thong tin trong hoat dgng clia cdc co quan
nha muecce;
Can cw Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thing 01 ndm 2013 cua
Chinh phi; quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu cia Ludt Liueu trit;
Cén ctr Nghi dinh .5'0 130/2018/ND-CP ngay 27 z‘hang 9 ndm 2018 cua
Chinh phi quy dinh chi tzez‘ thi hémh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich
vu chitng thuc chit kp s6;
Céin cir Quyét dinh 50 § 28/2018/0D-TTg ngay 12 thdng 7 nim 2018 ciia Thii

tudng Chinh phi Vvé viéc gu'z nhdn van ban dién tir gitta cde co quan trong hé
thong hanh chinh nhé niebe;

Theo dé nghi ctia Cyc trieong Cuc Van thie va Luu trit nha meoc;

B§ trudng Bé Ngi vu ban hanh Théong tw quy dinh quy trinh trao dsi, heu
trit, xie Iy tai lidu dign tie trong céng tac van thu, cde chirc nang co ban cua HE
thong quan 1Y tai liéu dién tw trong qua trinh xir Iy cong viéc cua cde co quan,
16 chire.

Chwongl
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh
1. Thong tu nay quy dinh cac ndi dung sau:

a) Quy trinh trao dbi, Iwu trit, xtr 1y tai lidu dién t& trong cdng tic vin thu
bao gdm: quéan 1y vin ban dién ti dén, quan 1y vin ban dién tir di, 1ap va ndp luu
hd so dién t& vao Luu trit co quan; _




b) Chirc ning co ban ctia Hé théng quan 1y tai lidu dién ti.

2. Thong tur nay khéng quy dinh quan ly van ban c¢6 ndi dung thude bi mat
nha nuéce theo quy dinh cta phép Juét.

Piéu 2. Pji twgng ap dung

1. Théng tu ndy ap dung dbi véi co quan nha nuéc, doanh nghiép nha nurée
theo quy dinh cta Luat Doanh nghi¢p nam 2014 (sau day goi chung la co quan,
t6 chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, td chitc khong thudc Khoan 1 Didu ndy va c4
nhan ap dung cac quy dinh tai Théng tw nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Théng tu ndy, cac tir ngfr dudi diy duge hidu nhur sau:

1. Hé théng quéan 1y taj liéu dién tr 14 Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh co chu‘c nang quan 1y ho so dién tir trong qué trinh x{r Iy cong viéc clia céac
co quan, t6 chirc (sau day goi chung 1a Hé thdng).

2. Chit ky sb ctia co quan, td chirc 14 chit ky sé duogc tao 1ap boi khéa bi
mét tuong g véi ching thu s6 cap cho co quan, to chirc theo quy dinh clia
phap luét vé giao dich dién tu.

3. Chit ky sb clia ngudi c6 thdm quyén 1a chit ky sb duge tao lap béi khéa
bi mét twong (mg v6i chimg thu s6 ¢ip cho ngudi cé thim quyén theo quy dinh
ctia phdp luat vé giao dich dién tr.

4. Quan 1y van ban va hd so dién tir 1a viée kiém soat moj téc dong véo van
ban, ho so dién tir trong suot vong doi cia van ban va ho so dién tir, bao gom:
tao lap, chuyen giao, gidi quyét, bdo quan, luu trit, sir dung, loai hiy vin ban va
ho so dién t.

5. Dit lidu dic ta cta vin ban, hd so 1a théng tin mé ta ndi dung, dinh dang,
ngft canh, cau tric, cac yéu to cau thanh vin ban, ho so; moi lién hé clia vin ban,
hd so v6i cac van ban, ho so khac; thong tin vé chit ky so trén vén ban; lich sir
hinh thanh, st dung va cac dic tinh khdc nham phuc vy qué trinh quan 1y, tim
kiém va luu trir vdn ban, hé so.

6. Di chuyén ho so, tai liéu dién tir 1a qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
ter, dit liéu dic ta ciia ho so, tai liéu tir hé thong nay sang hé thong khéc, bao dam
tinh xac thuc, tinh toan ven, dd tin cay va kha nang st dung cta ho so, tai liéu.

7. Quan trj Hé théng 1a viée giam sat, duy tri hoat dong, bao dam an toan,
an ninh va ki€m soat qué trinh vdn hanh H¢ thong.

8. Cap nhat dit lidu 13 nhap mai, bd sung, sira dbi, hoan thién nhimg trudng
théng tin theo yéu céu ctia H¢ thong.



9. Vin ban s6 héa tir van ban gidy 13 vin ban dién t&t duoc tao 1ap tir viée sd
héa day du, chinh xdc ndi dung, thé thirc van ban giay va co chit ky s6 cta co
quan, t6 chirc thyc hién s6 hoéa.

Chwong II _
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 4. Nguyén tiic va yéu ciu quan Iy viin ban dén

1. T4t ca vin ban dén co quan, td chirc phai dugc ding ky vao Hé théng.

2. S6 dén clia mét vin ban dén 12 duy nhit trong hé théng quéan 1y vin ban
dén cia co quan, tb chic.

3. X4ac nhén vin ban dén ding dja chi.

4, X4c dinh dung chitc ning, nhiém vu va thim quyén giai quyét vin ban
dén clia co quan, t8 chirc tiép nhan vin bén.

5. Giai quyét vin ban dén kip thdi, ding thdi han quy dinh.

Pidu 5. Tiép nhin viin bin dign tir dén

1. Kiém tra chit ky sb theo quy dinh str dung chit ky s6 cho vin ban dién tit
trong co quan nha nude tai Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12
nim 2017 cta Bo trudng B Thong tin va Truyén thong.

2. Théng bao di nhéan vin ban

Co quan, t§ chirc nhin dugc vin ban cé trach nhidm théng bao ngay trong
ngay bing phuong tién didn tir cho co quan, tb chirc giri v& viéc d nhén vin ban.

Pidu 6. Ping ky, s6 héa vin ban dén

]. Pang ky vin ban dién tir dén

a) Trudng hop Bén giri hodc Bén nhan chua dép tmg day da cac yéu cau vé
két ndi, lién thong trong viéc giti, nhan vin ban dién tir qua Tryc lién théng vin
ban quéc gia, vin thu co quan kiém tra, cip nhit vao Hé théng céc Truong
thong tinsb 4, 5,6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu Iuc IV Théng tw nay;

b) Céu tric va dinh dang clia céc trudng théng tin theo quy chudn k§ thut
quédc gia v& cAu tric ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két néi
cac hé théng quan ly vin ban va diéu hanh quy dinh tai Théng tu so
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cta B$ trudng B$ Thong tin va
Truyén théng va Quyét dinh sé 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cia
Thu tuéng Chinh phu vé& vidc giri, nhdn vin ban dién tir gitta c4c co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nudc;



c) S dén, thoi gian dén duoc liu trong He théng.

2. Sé hoa vin ban dén tir van ban gidy

a) Vin thu co quan thuc hién sb héa viin ban dén dinh dang gidy, ky s6 cuia
co quan td chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc so hoa tai liéu giri
kém vin ban cé dinh dang giay cén cr vao Danh muc van ban phai sd héa va
yéu cau quan ly, thuc tién hoat ddng do co quan, to chirc quy dinh;

b) Tiéu chuén sb hoa tai Jidu:

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& [én;

- Anh mau;

- P phan giai t6i thidu: 200 dpi;

- Ty 18 sb héa: 100 %.

¢) Hinh thirc chir ky sb ctia co quan, td chitc thyuc hién sé hoa trén vin ban
sO hoa dé xtr ly cong viéc trong Hé thong:

- Vj tri: Géc trén, bén phai, trang diu viin ban;

" - Hinh anh: Déu cia co quan, td chirc sb héa van ban, mau do, kich thudc

bang kich thuéce thue té cia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, t§ chirc, thoi gian'k)’/ (ngay, thang, nim, gio,
phut, gidy; mui gi¢ Viét Nam theo Tié€u chuan ISO 8601).

Piéu 7. Trinh, chuyén giao vin bian dén trong Hé théng

1. Vin thur co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén nguoi
dimg dau co quan, t6 chirc hodc nguodi duge co quan, to chirc giao trach nhiém
phéan phoi, chi dao giai quyét van ban (sau day goi la ngudi ¢d tham quyén).

2. Ngudi ¢6 thim quyén cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét van ban
dén; cdp nhit vao HE thong cic Truong thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV
Thong tu nay. Doi véi vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, cd nhin, ngudi
c6 thdm quyén phai xac dinh rd don vi hodc ca nhén chi tri, don vi hoéc c4a nhin
phoi hop, théi han giai quyét van ban va y ki€n chi dao ndi dung giai quyét.

Didu 8. Giai quyét viin ban dén trong Hé théng

1. Khi nhin dugc vin ban dén trong Hé thdng, don vi, c4 nhin duoc giao
chi tri ¢6 trch nhidm té chire giai quyét.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét viin ban cé trach nhiém xdc dinh
s0 va ky hiéu ho so cho vin ban dén theo Danh muc ho so cuia co quan, t6 chirc;
cip nhit vao Hé thong Trudng thong tin s6 2.3 Phu luc IV Thong tu nay.

3. Luu dd quan Iy vin ban dén quy dinh chi tiét tai Phu Juc I Thong tu nay.



Chwong III
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 9. Nguyén tic va yéu ciu quén Iy vin bin di

1. T4t c& vin ban di ctia co quan, tb chtic phai dugc ding ky vao Hé théng,

2. 86 clia mdt vin ban di la duy nhét trong hé thong quan ly van ban di clia
co quan, td chire.

3. X4c nhén vén ban di dugre giri dén dung dia chi clia co quan, to chirc, c4
nhén ¢6 chitc ning va thim quyen giai quyét.

4. Bao dam vin ban duogc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi trudng
mang.

5. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tr thue hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham
phap luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B0
trudng BO Noi vu vé hudng dén thé thire va ky thuft trinh bay vin ban hanh
chinh, trir yéu t6 thé thirc vé ky s6 cia ngudi ¢o thim quyén va ky so cua co
quan, t0 chirc quy dinh tai Piéu 12, Diéu 13 Théng tu nay.

Piéu 10. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, kj thuft trinh bay vin
ban

1. C4 nhén dugc giao nhiém vu soan thao vin ban:

a) Dy thao vin ban; dua dy thio vin ban vao Hé thong; dy kién mic dd
“khin” (néu c6); xin y kién dong gop; tiép thu va hoan thién du thao, trinh lanh
dao don vi xem xét;

b) Cap nhét vao Ha thdng céc Truong thdng tin sb 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V Thdng tu nay.

2. Lanh dao don vi chu tri soan thdo vin ban xem xét, cho ¥ kién va chiu
trach nhiém vé not dung du thao, chuyén du thido dén nguoi duge giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

3. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén
ban cho y kién va chju trach nhiém vé ndi dung kiém tra, chuyén du thao cho
vin thu co quan dé trinh ngudi ¢ thAim quyén ky ban hanh van ban.

4. Van thu co quan tiép nhin ban dy thao, kiém tra lai thé thie va k§ thuét
trinh bay vdn ban; néu phat hién sai sot thi bdo cdo ngudi c6 trach nhiém xem
xét, giai quyét; chuyen du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& [én) trude
khi trinh ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban. Viéc cap nhét so clia van

ban; ngay, thang, ndm vén bén; tén co quan, td chirc ban hanh vin ban; sb trang
van ban; mé dinh danh co quan, t6 chirc nhan vin ban vao cac Trudng thong tin




s6 5,7, 8, 11, 14.1 Phu luc V Théng tu nay duge thue hién bing chirc ning cia
Hg thong.

5. Luu db soan thao, kiém tra thé thirc, k¥ thuét trinh bay vén ban quy dinh
chi tiét tai Phu lyc II Théng tw nay.

Pidu 11. Ban hanh va phat hanh viin ban

1. Ban hanh vin ban dién tir |

a) Ngudi ¢ thdm quydn ky ban hanh vin ban ky sé trén vin ban dién tir
theo quy dinh tai Diéu 12 Thong tu nay, chuyén vén thu co quan dé 1am thi tuc
phat hanh van ban.

b) Vin thu co quan: ¢ip sb, ngay, thing, nim vao du thao van ban bing
chirc ning cta Hé thong; in va déng dau ctia co quan, t6 chirc dé luu tai vin thu
01 ban va sd lugng ban gidy phai phat hanh dén cac doi tugng quy dinh tai
Khoan 3 Pidu nay; ky sb cila co quan, t& chirc theo quy dinh tai Piéu 13 Thong
tur nay va phat hanh vin ban dién tu.

¢) Vin thu co quan cap nhat vao Hé théng cdc Trudng théng tin sé 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V Théng tu nay.

2. Phat hanh vin ban s6 héa tir vin ban gidy

Trudng hop co quan, t§ chirc ban hanh vin ban gidy, vin thu co quan thue
hién s6 héa vin ban gidy theo quy dinh tai Piém b Khoan 2 Diéu 6 Thong tu
nay, ky sé clia co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Piéu 6 Thong
tu nay va phat hanh vin ban so6 hoéa.

3. Béi trong nhin vin ban gidy

a) Co quan, to chirc, ca nhan khong dap tmg didu kién ha ting k¥ thuét
cOng nghé dé nhén vin ban dién tu;

b) Co quan, t§ chirc, ¢4 nhan phai str dung vin ban gidy dé thuc hién cic
giao dich khac theo quy dinh cua phap luat.

4. Luu vin ban dién tir trong Hé théng.

5. Luu d6 ky ban hanh, ding ky va phat hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc I Thong tu nay.

Pidu 12. Hinh thitc chit k¥ s6 clia ngudi c6 thAim quyén ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy.

2. Hinh anh: chir ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).



Pidu 13, Hinh thire chir ky s cia co quan, td chirc ban hanh vin ban

1. Vi trf: trim 1én khoang 1/3 chir ky cta ngudi ¢6 thdm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh &nh: déu cta co quan, td chirc ban hanh vin ban, mau do, kich
thude bang kich thude thuc té ca ddu, dinh dang (png);

3. Thong tin: Tén co quan, t6 chic, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gid,
phit, gify; mai gior Viét Nam theo Tidu chuin ISO 8601).

Piéu 14. Qudn Iy va sir dung thiét bj luu khéa bi mit va chitng thir sb
ciia co quan, t6 chire trong cong tic vin thwr

1. Viéc quan 1y va sir dung thiét bi luu khéa bi mét va ching thu sé clia co
quan, to chitc trong cbng tac vin thu duge thue hién theo quy dinh tai Thong tu
s641/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 clia BS trudng BO Thong tin
va Truyén thong quy dinh str dung chit ky sb cho vin ban dién tir trong co quan
nha nudc, |

2. Thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu b cta co quan, & chirc phai dugc
giao bing vin ban cho vin thu co quan quan 1y va truc tiép str dung.

3. Vin thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu sé clia co quan, t6 chirc
cho ngudi khac khi chua dugc phép bing vin ban clia ngudi cé thim quyén;

b) Phai truc tiép ky s clia co quan, td chirc vao vin ban do co quan, td chic
ban hanh; ' |

¢) Chi dugc ky sb clia co quan, td chite vio vin ban do co quan, té chirc
ban hanh sau khi d c6 chit ky sb ctia ngudi ¢6 thdm quyén va vin ban do co
quan, td chtee truc tiép sé hoa.

Chwong IV
LAP VA NQOP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pitu 15. Yéu ciu tao lap hd so dién tir _

1. Bao dam yéu cdu chung ctia viéc 1ap va quan ly hd so.

2. Bao dam tinh x4c thyc ca van ban, tai lidu trong hd so.

3. Puoc bdo dam an toan trong Hé théng.




Diéu 16. Tao lap hd so dién tiv

1. Cin cir vdo Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyédt
cong viéc x4c dinh sé va ky hiéu hd so cho vin ban di, van ban dén va céc tai
lidu lién quan khéc nhu: ¥ kién chi dao, y kién déng gép, bao cao giai trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qud trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao
Hé théng Trudng théng tin 86 2.3 Phu luc IV va Trudng thdng tin sé 2.3 Phu luc
V Théng tu nay. Trudng hop phét sinh hd so khdng ¢6 trong Danh myc hd so da
ban hanh, c4 nhan dugc giao nhidém vu giai quyét cdng viéc cdp nhit bd sung hd
so vao Danh muc hd so trong Hé théng sau khi duoc phé duyét.

2. C4 nhan duge giao nhiém vu 1ap hé so c6 trach nhidm cap nhat vao Hé
théng céc Trudng théng tin s6 1.3, 2,3, 4, 5,6, 7 Phu luc VI Théng tr nay.

3. M4 hé so gdbm:

a) Ma dinh danh cta co quan, té chirc 1ap danh muc hd so

M3 dinh danh cia co quan, t6 chitc quy dinh tai Thong tr s 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thing 4 nim 2016 cha B truong BS Thong tin va Truyén
théng ban hanh quy chuén k§ thuat qudc gia v& cau tric ma dinh danh va dinh
dang dir liéu géi tin phuc vu két ndi cac hé théng quéan 1y vin ban va diéu hanh.
M3 dinh danh cha co quan, td chirc dugc mic dinh trong Hé thén g.

b) Nam hinh thanh hd so

¢) S6 va ky hidu hé so

Nim hinh thinh hé so, s va ky hiéu hd so duge xéc dinh theo Danh muc
ho so. Céc thanh phin ctia ma hd so dugc phan dinh bing diu chim.

Vi du 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 13 H6 so s6 01 nhém Téng hop, nim
2010 ctia Trung tdm Tin hoc, Cuc Van thu va Luu trit nha nuée, B6 N§i vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 14 mé dinh danh cia Trung tAm Tin hoc, Cuc Vin
thu va Luu trit nha nuée, B§ Néi vu; 2010 13 niim hinh thanh hé so; 01.TH 14 sb
ky hiéu hd so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan dugce giao nhiém vy giai quyét cong
viéc ¢6 tradch nhiém ra sodt lai toan by vin ban, tai lidu cé trong hd so, hoan
thién, két thiic hd so va clp nhat vao Hé théng cac Truong thong tin sb 8, 11
Phu luc VI Théng tu nay.

5. Viéc cdp nhat md dijnh danh cla co quan, td chirc lap hd so, nim hinh
thanh hd so, tdng s6 vin ban trong hd so, téng sé trang cha hd so vao cée Trudng
théng tin s 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu nay duoc thuc hién bing chic
ning cta Hé théng.



Diéu 17. Nop lwru va quan Iy hé so dién tir tai Lwru trit co quan

1. Viéc ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va hiy tai liéu
dién tr hét gia trj dugce thuc hién theo quy dinh tai Chuong IT Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét thi
hanh m6t so6 diéu ctia Luét Luu trit. ‘

2. Cé nhan dugc giao nhiém vu giai quyét céng viée cin it vao Danh muyc
hd so cua co quan, co trach nhiém nop luu tai 1iéu dién tr va cac tai liéu dinh
dang khac néu ¢6 vao Luu trt co quan.

3. Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, tiép nhén hd so, dua hod so v&
ché d6 quan ly “Ho so lwu trit dién t&” trong Hé thong.

Chuwong V
CHU'C NANG CO BAN CUA HE THONG

Diéu 18. Nguyén tic xay dung Hé théng

1. Bao ddm quan ly vin ban va hd so dién tir clia co quan, td chuc ding
quy dinh. |

2. Bao dam an toan, an ninh thoéng tin mang theo quy dinh cta phap luat
hién hanh. :

3. Bio dam phén quyén cho cAc ca nhan truy cip vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thyc, do tin cdy cua tai liéu, dit 1iéu Iuu hanh trong
Heé théng.

Picu 19. Yéu cAu chung khi thiét ké H§ thong

1. Pép tmg diy du cac quy trinh va k¥ thudt v& quan 1y vin ban, hd so dién
tu va dir liéu déc ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dit liéu vai cdc hé
thong khac.

3. Co kha ndng hé théng hoa vin ban, hd so, théng ké s luot truy cép vin
ban, hd so, hé thbng.

4, Bao dam dé tiép cén va str dung.

5. Bao dam tinh x4c thye, tin c@y, toan ven va kha nang truy cép, sir dung
véan ban, tai liéu.

6. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

7. Béo dam phi hop vai Khung kién triic Chinh pht dién tir Viét Nam.
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8. Cho phép ky sd, kiém tra chit ky sé theo quy dinh tai Théng tur sb
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 ctia B trudng Bo Théng tin va
Truyén théng quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban dién ti trong co quan nha
nudc.

9. Trudng hop Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh hién dang str dung
chua dép tmg day di y&u céu nghiép vu quan 1y ho so dién 4, céc co quan, td
chirc ¢6 trach nhiém néng cép, bd sung cac chic ning theo quy dinh tai Thong
tu nay.

Diéu 20. Yéu ciu chirc ning cia Hé thong

1. D6i véi viée tao lap va theo do6i vin ban

a) Cho phép dinh kém cac tép tin;

b) Cho phép tao mé& dinh danh van ban di;

¢) Cho phép tao ma cho hd so va sb thir ty vin ban trong hd so;

d) Hién thi mirc do khén cia vin ban;

d) Cho phép tu dong cép sd, ngay, thang, nim cho vin ban di sau khi vin
ban dd dugc ngudi c6 tham quyen ky sb va sb dén, ngay, thang, nim dén cho
vin ban dén theo thir ty va trinh tu thoi gian trong nim;

e) Cho phép bén nhan tuw déng théng bao cho bén giri dd nhin vin ban;

g) Cho phép tu dong cép nhat cic Trudng théng tinsb 1,2.1,2.2,3, 11, 13,
14 Phy luc IV, Trudng théng tin sé 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Phu luc V,
Trudmg théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu nay;

h) Théng bao cho vin thu co quan khi ¢é sy tring 13p m3 dinh danh vin ban;

i) Cho phép thdng ké, theo doi, don dbc viée giai quyét vin ban dén;

k) Cho phép ngudi c6 thim quyén phan phdi vin ban dén, theo dai, don
dbc don vi, c4 nhén giai quyét van ban dung thoi han;

1) Cho phép ngudi c6 thdm quyén truy cép, chinh sta, chuyén lai dy thao
van ban, tai liéu;

m) Cho phép thong bao khi c6 vin ban mdi;

n) Cho phép co quan, t& chirc giri vin ban biét duoc tinh trang nhin vin
bén tai co quan, to chirc nhin van ban.

2. Dbi véi viéc két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong giita cac Hé théng quan 1y tai liéu dién tir va
He théng quan ly tai liéu luu trit dién t&r ciia Luru trir lich sir ma co quan, t8 chirc
12 ngudn ndp hru;
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b) C6 kha ning hoat déng trén céc thiét bi di dong théng minh trong diéu
kién bdo dam an toan thong tin;

c) Cé kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khéc dang duge st dung tai co quan, té chie.

3. D6i v6i an ninh théng tin

a) Phan quyén truy cép déi voi timg hd so, vin ban;

b) Canh béo su thay ddi vé quyén truy cap ddi véi tirng hd so, van ban
trong Hé théng cho dén khi ¢ xdc nhén ctia ngudi cé thim quyén.

4. P6i véi viée bao quan va luru trit vin ban, hd so

a) Luu viin ban va céc thong tin v& qué trinh gidi quyét céng viéc gdm: ¥
kién chi dao, phan phbi vin ban dén ctlia nguoi cé thim quyén; cac dir thdo vin
ban clia cong chirc, vién chirc duge phin cdng soan thao; ¥ kién gbp v ctia ca
nhén, don vi ¢ lién quan; ¥ kién chi dao ctia lanh dao; ¥ kién phé duyét, chiu
trach nhiém n¢i dung cta ldnh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyét
chiu trich nhiém vé thé thitc, k¥ thudt trinh by vin ban cia ngudi ¢ tham
quyén; lich st truy cdp va xem vin ban; céc tac dong khéic vao vin ban;

b) Lién két cac vin bén, tai liéu ¢6 cling mi hod so trong Hé théng dé tao
thanh hd so;

c¢) Cho phép tu dong théng bdo hd so dén han ndp lvu vao Luu trir co quan
trude 30 ngay ké tir ngly Luu trit co quan théng bdo danh muc hd so ndp luu
cho don vi giao ndp tai lidu;

d) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Béo dam chuyén giao ho so vao Hé théng quéan Iy tai 1idu hwu trir dién ti
“cla Laru trit lich stt;

e) Cho phép gan mdt vin ban, tai liéu cho nhidu hd so ma khéng chn
nhén ban; '

g) Bao dam sy toan ven, tin cdy, khong thay dbi ctia van ban, hd so;

h) Bao dam khé ning truy cip va st dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan;

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai lidu, dit 1idu dic ta va thay dbi
dinh dang van ban khi cé sur thay dbi vé& cong nghé;

k) C6 kha ning sao lwu dinh ky, dot xudt va phuc hoi dir liéu khi gip su cb.
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5. D41 véi tai lidu hét gia tri

a) Cho phép ty dong thong bao hd so hét thai han béo quan trude 30 ngay;

b) Cho phép danh gia lai gia tri cua hd so duge théng bao hét thoi han béo
quén; x4c dinh lai thdi han bao quan hodc huy tai liéu hét gis tri;

c) Khi thyc hién 1&nh hity tai liéu hét gia tri: Hé thong yéu cdu nhap 1y do
hiy tai lidu; thong bao nhiing tai 1iéu dyr kién hiy dang duge gan véi nhitng ho so
khéc chira hét thoi han béo quéan (néu cb) va cho phép git lai vin ban d3 duoc gan
vao hd so lién quan chura hét thoi han bao quén; x4c nhén lai 1énh hiy; hay tai liéu
sau khi xdc nhén;

d) Luu dit ligu dac ta cia qua trinh huy tai lidu;

d) Thong béo thong tin vé tai liéu ¢6 dinh dang khac thude hd so duge hay.

6. Bbi véi théng ké, tim kiém va sir dung vin bén, hd so

a) Cho phép thdng ké sb luong hd so, vin ban, ti lidu; sé lugt truy cép vao
tirng ho so, vén bén, taj liéu;

b) Cho phép théng ké sb luot truy cép vao Hé théng theo y&u clu cia ngudi
quan ly, quén tri;

¢) Cip quyén, kidm so4t quyén truy cap vao hd so luu trir dién tir va dir liéu
ddc ta cnia ho so luu trir;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hé so dbi véi tat ca cac trudmg thong tin du
vao cua vdn ban, ho so va ndi dung cia vin ban, tai lidu;

d) Cho phép lua chon hién thi céc trudmg thong tin ctia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu ciu tim kiém;

g) Cho phép hién thi thir ty két qua tim kiém;

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra céc dinh dang tép vin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

i) Cho phép tai hodc in vin ban, tai liéu, dir liéu dic t3;

k) Cho phép dénh d&u vao vin ban, tai lidu, dit lidu dic ta dugc in ra tir Hé
théng;

1) Luu lich sir truy cép va str dung vian ban, tai liéu.

7. Dbi véi vise quan ly dit lidu dac ta

2) Luu céc yéu t5 dir lidu dac ta lién quan dén mét vin ban, hd so cu thé
theo thoi han bdo quan;



13

b) Hién thi toan bj dit lidu dic ta clia mdt vin ban, hd so khi ¢6 yéu ciu
cda nguoi stt dung dugc cap quyén;

¢) Cho phép nhép dit liéu dic ta bd sung cho vin ban, hd so;

d) Luu dit lidu dic ta cfia qué trinh kiém soét an ninh vin ban, h so, hé théng;

&) Luu va cé dinh sy lién két clia mot vin ban, hd so voi tht ca cac yéu té
dir liéu ddc ta lién quan.

Piéu 21. Yéu cdu vé quan tri Hé théng

1. Hé théng cho phép ngudi dugc giao quan tri Hé théng thuc hién nhimg
nhiém vu sau:

a) Tao 14p nhém tai lidu, hd so theo cap do thong tin khac nhau;

b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh clia co quan, 6 chic;

¢) Truy cép vao hd so va dir lidu dic ta ciia hd so theo quy dinh cta co
quan, t6 chirc;

d) Thay déi quyen truy cdp 61 voi hd so, vin ban khi ¢6 su thay ddi quy
dinh cia co quard, to ‘chirc;

d) Thay dm quyén truy céip cia céc tai khoan c4 nhan khi c6 nhimg thay d5i
vé vi tri cOng tac cua ca nhén do6;

e) Phuc hoi thong tin, dif liéu dic ta trong trudng hop 161 hé thng va thong
bao két qua phuc hdi;

g) Khoa hoiac dong bang cdc tap hop (van ban, hd so, nhom tai lidu) dé
ngan chan kha niing di chuyén, xé6a hoic sira dbi khi ¢6 yéu cdu ciia ngudi cé

thdm quyén.
2. Canh bio xung d6t xay ra trong hé théng.
3. Thiét 1ap két ndi lién théng.
. Diéu 22. Théng tin diu ra ciia Hé théng
B‘iéu mau théng tin dau ra ciia Hé théng quy dinh tai Phu luc VII Théng tu
nay, gom:
1. 86 dang ky vin ban dén.
2. B4o cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén.
3. S6 ding ky vin ban di.
4. B4o cdo tinh hinh van ban di.
5. Muc luc vén ban trong hd so.

6. Muc luc hd so.
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Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 23. Hidu e thi hanh
Théng tu ndy ¢ hidu lyuc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 nim 2019.
Piéu 24. Tb chirc thie hién

1. B6 trudéng, Thu trudng co quan ngang Bg, Thi truéng co quan thude
Chinh phti, Chti tjich Uy ban nhan d4n tinh, thinh phé truc thuéc Trung uong va
cac co quan, to chirc c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Thong tu nay.

2. Trong qud trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic dé nghi cac co
quan, t& chtic, c4 nhan phan 4nh v& B9 Néi vu dé nghién ciru, sira ddi, bd sung

cho pht hep %

Noinhin:

- Ban Bi thu trung wong Pang; KT B O TRUONG
- Vin phong Quéc héi;

- Vin phong Chi tich nudc;

- Céac B§, co quan ngang BQ, co quan thuge CP;

- Vién Kidm sat nhin dén t6i cao;

- Toa 4n nhén dan téi cao;

- Kiém todn Nha er'C,

- Céc Tfp doan kinh t&, Tong cdng ty nha nudc;

- Co quan TW clia cic doan thé;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thude TW;
- 8& N6i vu céc tinh, thanh phd trrc thude TW;

- B§ Néi vu: B trudmg, cac Thir trrdmg;

- Cuc Van thir va Luu trit nha nudc (20b);

- Cyc Kiém tra vin ban QPPL (B9 Tu phép);

- Cong bao;

- Céng Thong tin dign tir B6 N6i vu:

- Céng Théng tin dién tir Cuc Vin thu

va Luu trir nha nudc;

-Luu: VT, PC.

Nguyén Duy Th ing
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: A Tén Ki¢udir | Do
STT Truong thong tin (vibt tit tiéng Anh) licu d z‘l.i
1 | Mi dinh danh vén ban DocCode String 25
2 | Mihdso FileCode String 40
2.1 | M4 dinh danh cta co quan, | Organld String 13
t chirc 1ap danh muc hd so
2.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S8 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 |86 thir tr vin ban tronghd | DocOrdinal Number 3
SO
‘4 | Tén loai vin ban _ TypeName String 100
5 | Sb cua vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cua vian ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam vin badn | IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, t6 chirc ban | OrganName String - 200
hanh van ban
9 | Trich yéu ndi dung Subject | String 500
10 | Ngbn ngit Language String 30
11 |Sé trang cia viin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi cha ' Description String 500
13 | Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
14 |S6dén ArrivalNumber | Number 10
15 | Charc vy, ho tén nguoi ky SignerInfo
15.1 | Chirc vu ciia nguoi ky van | Position String 100
ban
15.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban | FullName String 50
16 | Mirc d6 khin Priority - ‘Number 1
17 | Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
18 | Y kién phan phdi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
trang thai x( [y vin ban
19 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

*Tuy theo dac thii clia timg co quan, t6 chirc ¢6 thé bd sung thang tin dau vao, nhung phai bae dam sb lueng, thi
tur va ndi dung cia céc trudng thong tin quy dinh tai Phu luc nay.



Phu lucV |
CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN bI"
hong tw 56 01/2019/TT-BNV

o A1 niim 2019 cia B truong Bo Noi vu)

\ A e Tén Kieu dir | Po
STT Trudng thong tin (it it g Anly) :;éud be
1 | Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 | M3 bo so FileCode
2.1 | M4 dinh danh cta co quan, t6 | Organld String 13
chirc 18p danh muc hd so
2.2 | Nam hinh thanh h6 so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 | S& thit tu vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
4 | Ténloai van ban TypeName String 100
5 | 86 cia vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cda vin ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
8 |Tén co quan, td chirc ban hanh | OrganName String 200
vin ban
9 | Trich yéu ndi dung Subject String - 500
10 | Ngbn ngit Language String 30
11 | S trang cia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghichua Description String 500
13 | Chirc vy, ho tén ngudi ky SignerInfo
13.1 | Chitc vu clia ngudi ky van ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
14 | Noinhén To
14.1 | Ma dinh danh cia co quan, t& | Organld String 13
chirc nhin van ban
14.2 | Tén co quan, t6 chtic nhan vin | OrganName String 200
bin :
15 | Mitc d6 khén Priority Number 1
16 | S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
17 | Han tra 16i van ban DueDate Date ' 10

*Tuy theo d3c thit cia tirng co quan, t6 chirc cé thé bd sung thong tin ddu vao, nhung phai bao dam sé lugng, thir
tr va ndi dung ctia cac trudng thong tin quy dinh tai Phu luc nay.







STT| Truéng thong tin wide tétﬁg;‘g anpy | Kibu dit ligu c?é‘-’i
1 | Mihbso FileCode
1.1 | M4 dinh danh ctia co | Organld String 13
quan, to chirc 14p danh
muc hd so
1.2 | Nam hinh thinh hé so_| FileCatalog Number 4
1.3 | S6vaky hituhdso | FileNotation String 20
2 | Tiéu dé hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché db st dung Rights String 30
5 | Ngudi lap hd so Creator String 30
6 | Ngon nglt Language String 50
7 | Thoi gian bit diu StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 | Tong s& vin ban trong | DocTotal Number 4
hd so
10 | Tdng sb trang cla ho | PageTotal Number 4
SO
11 | Ghi chi Description String 500

"Tuy theo dic thii cia ting co quan, t4 chirc c6 thé b sung théng tin diu vao, nhung phai bao dam sé luong, thu
tr va ndi dung cta cac trudmg théng tin quy dinh tai Phu Iyc nay.




Phu hue VII

VA HO SO PIEN TU

1. S6 diang ky vin ban dén

CUA HE THONG QUAN LY

; eo Fhong tw 56 01/2019/TT-BNV
pshenes 0] nam 2019 cia B6 trucng B Né6i vu)

Ngay| 86 |Tiac|S6,ky| Ngay | Ténlogivatrichyéundi | Ponvi | Ghichi
'dén | dén | gia | hifu | thing dung vin bin hodc
van nim nguwoi
bin jvin bian nhin
M1 & 3] *) (3) (6) (7 8)

2. Béo cio tinh hinh giai quyét viin ban dén

Tirngdy....thang....ndm. ... dén ngay.....thang....nam.. ..

Tong s6 vin ban:

S6 lwong van ban da xi 1:

S6 lugng vin ban chua xir 1y

STT| S6 | Tén loai, s, ky hiéw, | Denviy | Thoi | Tinh | S8, ky hiéu | Ghi
dén | ngay, thing, nim va | ngwdinhin | han trang vin ban cha
tac gid van bin giai gidi trid loi
quyét | quyét
i @ 3) (4 5) (6) ) (8
3. S6 dang ky viin ban di
S6,ky | Ngay | Ténloai va trich yéu | Ngwdi| Noi Pon vi, S6 Ghi
hiéu | thang ndi dung vin ban ky nhin | ngwoisoan | Iwgng | chia
vin nam vian thao bin
bin vian bin
ban
1) (2) (3) 4) (3 (6) (7) (8)




4, Bao cao tinh hinh van ban di

T ngdy.....thang....nam.... dén ngay

Tong s van ban:

....thang....ndm....

S6,ky | Ngiy | Ténloaivatrichyéu |Ngudi| Noi | Ponvi, S6 | Ghi
hiéu | thing ndi dung vin bin ky nhin | nguwdisoan | lwong | cha
vin nim vin thao bian
ban vin bin

bin
6] (2) 3) “) () (6 (7) (&)
5. Muc luc vin bin trong hd so
STT S, Ngay Tén loai va trich yéu ndi dung S0 lwong | Ghi cha
ky higu | thang van ban trang
vin nim van
bin bin
1 (2) (3 C) (3) (6)
6. Muc luc hd so
S6, ky Tiéu dé hd so Théigian | Thoihan | S6lweng | Ghichd
higu hé tai liéu bio quin trang
S0
(D 2) (3) (0] (5) (9]




BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phae

Sé: 02 /2019/TT-BNV Ha Noi, ngaydff thang Of nam 2019

VP.UBND TINH KG

Ar SO% ﬂg ..................
DEN Ngay :MJ..OJMQM.

Chuy@a e cisineseeneen
LUuhd 8080 uiceicnreeeernns

THONG TU
Quy dinh tiéu chuin dir li¢u thong tin diu vao
va yéu cau bao quan tai liéu lru trir dién tiv

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cia Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu té chire ciia Bo Noi vu,

Cén ciz Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh
phis quy dinh chi tiét thi hinh mot sé diéu ctia Ludt Ly trik:

Cén cir Quyét dinh 56 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thi
twémg Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir gifta cée co quan trong hé
thong hanh chinh nha nude;

Theo dé nghi cua Cuc trucong Cuc Van thir va Luu triv nha nuce;

B¢ trudomg Bo Noi vu ban hanh Thong tu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong
tin dau vao va yéu cdu bao quan tai liéu lwu trit dién tir.

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh tiéu chuén dit liéu thong tin diu vao va yéu ciu bao
quan tai li¢u luu trlt dién fr, dit liéu dic ta cia tai liéu lvu tri (sau day goi la co s&
dit liéu tai liéu luu trit) hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan, té chie.

Pidu 2. Pdi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung dbi véi co quan nha nuée, doanh nghiép nha nuée
theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép nam 2014 (sau day goi chung 13 co quan,

t chirc).

2. Khuyén khich céc co quan, tb chitc khéng thuge Khoan 1 Diéu nay va c4
nhan ap dung cac quy dinh tai Thong tu nay.




Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Théng tu ndy, c4c tir ngfr dudi diy dugc hidu nhu sau:

- 1. Co s di li€u tai lieu luu trit 1a tép hop cac dir lidu bao gém tai liéu luu
trir dién tir va dir lidu dic ta cla tai liéu huu trir dugc sép xép théng qua phuong
tién dién tir d8 truy cap, khai thic, quan 1y va cip nhit.

2. Hé théng quan ly tai liéu luu trir dién tir 12 hé théng tin hoc héa cic quy
trinh nghiép vu vé cdng téc luu trir, bao gdm cong tac thu thép, bao quan va sur
dung tai liéu luu trir.

3. Su ¢b tin hoc 13 hién tudng hé théng tin hoc trong qué trinh hoat dong xay
ra nthitng trudmg hop bt thudng nhu: bi hang, hoat ddng khdng binh thudng; dir
liéu, phé“m mém bi thay dbi, stra, x6a, sao chép, truy cip trai phép bai phé‘m mém
bét hop phép; c6 chira ma djc, cé chita phdn mém gidn diép,... hoiic ngudi st dung

-thye hién chua ding quy trinh.

4. Phuong tién luu trir 14 thiét b vét 1y duoc st dung dé luu trir co s& dit lidu
tai liéu lwu trit, phdn mém (gdm & clmg, thé nhé, bing tir, dia quang,...).

5. Sao luu 1a viéc tao ra ban sao co s& dir liéu tai liéu luu trik, phﬁn mém.

6. Chuyén d6i phuong tién lwu trit 13 viée sao luu co s& dit lidu tai lidu luu
trit, phAn mém tr phuong tién luu trit ndy sang phuong tién luu trir doc 14p khAc.

7. Phuong thirc sao luu gia ting 14 vige sao luru tit ca cAc thong tin ¢ su thay
dbi hoZic cap nhit so vdi 14n sao luu gin nhét trude do.

8. Phuong thie sao luu diy di 12 viée sao luu tét ca cAc thong tin dugc chon,
khong phu thudc vao thoi diém luu trit va cdc 14n sao lwu trude d6.

9. Tai lidu lwu trir s6 héa 14 tai liéu dién tr duge tao 14p tir viée sb hda diy
du, chinh x4c ndi dung cua tai li€u luu trir va duge ky s6 boi co quan, td chirc
quéan ly tai lidu luu trit duoc sé héa.

Chuong 11

TIEU CHUAN DU’ LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Piéu 4. Nguyén tic thiét ké cAu tric dir lidu théng tin diu vao

1. Bao dam thdng nhét véi tiéu chuan thdng tin diu vao cua Hé théng quan 1y
tai liéu dién tr ctia cic co quan, td chue.



2. Phu hgp véi quy chuén k¥ thust quéc gia vé cdu triic mi dinh danh va dinh
dang dir liéu gdi tin phuc vu két ndi cac hé théng quéan 1y vin ban va didu hanh
quy dinh tai Théng twsé 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 va tiéu
chuén k¥ thuat vé img dung céng nghé thdng tin trong co quan nha nude. quy dinh
tai Thong tu sd 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta B trudng
B& Théng tin va Truyén théng. .

3. Bao dam viéc trao dbi dirlidu giita Hé théng quan 1y tai lidu luu trit dién tir
ctia Luu trit lich str voi Hé thdng quan 1y tai lidu dign tir cua Luu trit co quan,

Pidu 5. Yéu ciu bién muc ndi dung dit lidu dic td cla tai lidu lwu trit

1. Bién muc ndi dung dit li¢u dic ta phai bdo dam c6 dong, rd nghia dbi véi
ndi dung tai lidu can mo ta.

2. Trong trudng hop thudc tinh néi dung co nhidu gi4 trj khac nhau, thi phin
biét cac thude tinh ndi dung bang dau cham phay (;). .

3. Co quan, t6 chirc c6 trach nhiém cap nhat, bd sung khi ndi dung dir ligu dﬁc
t3 ctia tai lidu luu trit ¢é su thay ddi.

Pidu 6. Titu chuin dir liéu thong tin dAu vao ciia co s& dir lidu tai liéu
luu triv

1. Tai lidu luu trit dién tor dwoc s6 héa tir tai ligu luu triy nén gidy

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 18n;

b) Anh mau;

d) Ty 1& s6 hoa: 100 %;
&) Hinh thtre chit ky sb ctia co quan, td-chirc quan 1y tai Jidu huu trit s6 héa
- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau tai lidu;
_ Hinh 4nh: DAu cia co quan,'t(z) chirc, mau do, kich thudc béng kich thudc
thuc té ctia ddu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);
- Thong tin: Tén co quan, t chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gid, phit,
gidy; mfi gid Vidt Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).
e) Tén file: gdm ma hd so va sb thir tu van ban trong hd so, cach nhau béi déu
chém.
2. Tai lig¢u anh
a) Pinh dang: JPEG;
b) Do phan giai toi thidu: 200 dpi.



3. Tai liéu phim anh

a) Pinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;

b) Bit rate t6i thidu: 1500 kbps.

4. Ti liéu 4m thanh "

a) Pinh dang: MP3, .wma,;

b) Bit rate ti thiéu: 128 kbps.

5. Dit liéu thong tin dau vio cha co s dir lidu tai liéu kwu trit hinh thanh tir Hé
théng quén 1y tai liéu dién tir cha cic co quan, t6 chirc ndp hru vao Luu trit lich
sir duge dong goi theo tidu chuén k¥ thuat vé img dung céng nghé thong tin trong
co quan nha nudc quy dinh tai Thong tu s6-39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 n3m 2017 cta B§ trudng BO Thong tin va Truyén thong.

6. Dir liéu dic ta cia tai liéu luu trir quy dinh tai Phu luc I Théng tu nay.

7. Bién muc, cép nhét ndi dung dir li€u déc ta cha tai liéu Ivu trit quy dinh tai
Phu luc II Théng tu nay.

. . _ Chwong IIT
BAO QUAN CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Piéu 7. Nguyén tic

1. Bao dam co sd dir liéu tai ligu lvu trit duge bao quan an toan, xac thuc, bao
m4t trén cac phuong tién luu trir.

2. Bao dam kha ning truy cip, quan 1y, tim kiém, c4p nhét co s dif liéu tai
ligu [vu trir.

Pidu 8. Yéu clu .

1. Khong It co sé dit liu tai li€u luu trir ¢ chita thong tin thudc pham vi bi
mét nha nudc trén cac thiét bj két nbi véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién théng.

2. Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bj da huu co s& dit liéu tai lidu
luu trit ¢6 chira théng tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai b triét dé
co s& dir 1iéu tai Li€u Iuu trir.

3. Co sd& dir liu tai lidu hom trir phai duoc sao luu it nhit 02 bd, mbi bd trén
01 phuong tién Iuu tri¥ ddc lap. Viée sao i phai bao dam day du, chinh xac, kip
thdi, an toan. '

4. Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi dit lidu.



5. Nguoi duoc giao quan ly co sé dit liéu tai liéu hru trit ctia co quan, t6 chire
¢4 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hdi.

Ditu 9. Kiém tra co s& dit lidu tai lidu luu triv

1. Théi gian kiém tra: Dinh ky hang nam.

2. Quy trinh kiém tra quy dinh tai Phu luc III Thong tur nay.

3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu luc I'V Thong tu nay.

Diéu 10.-Sao hru phin mém va co sé dir liéu tai lidu luu triv

I. Thoi gian va phuong thire sao luu ‘

a) Co s& dit liéu tai liéu luu trit phai sao luu hang ngay theo phuong thic
sao luu gia ting, ngay dau tién hang thang phai sao luu theo phuong thic sao
luu ddy du.

b) Chuyén ddi phuong tién luu trie

Co s dit liéu taj lidu luu tr, phan mém phai chuyén ddi phuong tién luu trix
03 nam/01 1an theo phuong thic sao luu dﬁy da; Di liéu dac ta cta tai liéu luu trix
dugc sao luuvaﬂ’&‘u tr“i‘r‘béng dinh dang file XML (eXtensible Markup Language).

2. Qu‘)f't'rinh-"gaél’-lfru quy dinh tai Phu lyc V Théng tu nay. '

3. Nhét_ k‘)’/_"sao Iuu quy dinh tai Phy luc VI Théng tu nay.

4. Bién ban sao luu qf;y 'dinh tai Phu luc VII Théng tu nay.

Diéu 11. Phuc hoi co s& dit lidu tai liéu hru triv

1. Quy trinh va ndi dung phuc hdi co sé& dit ligu tai ligu luu trir quy dinh tai
Phu luc VIII Théng tu nay.

2. Bién ban phuc hdi co so di 1idu tai lidu luu trit quy dinh tai Phu luc IX
Théng tur nay. _ ‘

Piéu 12. Bio @dm an toan co s& dir liéu tai lidu lwu triv

1. Co s& dir liéu tai lidu luu trit dwgc bao dam an toan théng tin theo cip d6
duoc quy dinh tai Nghi dinh sb 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 cla
Chinh phua va Théng tw s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 ndm 2017 ctia BS
trudng Bé Thong tin va Truyén théng.

2. Viéc tiéu huy thiét bj, phuong tién luu trit co s dit lidu tai lidu fuu trit bao
dam yéu cau bao mat thang tin theo cap dé duoc quy dinh.

3. Khéng duoc mang thiét bi, phuong tién luu trit co sé dit lidu tai lidu fuu trix
ra khéi Luu trit co quan, Luu trit lich st khi chua duge su déng y cla nguoi co
thAm quyén.




. Chwong IV -
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu lirc thi hanh
Théng tu nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 nam 2019.
Dleu 14. T chire thire hién

1. Bo trudng, Thu trudng co quan ngang BJ, Thu trudng co quan thudc Chinh
pht, Cht: tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong va céc co
quan, td chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thue hién Théng tu nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic d& nghi céc co
quan, td chiic, c4 nhan phan anh v& Bo Noi vu dé nghién ctru, sira ddi, bd sung
cho phtt hop./.

Noi nhn: KT. BO TRUONG
- Ban Bi thir trung wong Péang;

- Viin phong Quéc hoi;

- Viin phong Chil tich nudc;

- Cic B9, co quan ngang B9, co quan thude CP;
- Vién Kiém sat nhan déan ti cao;

- Tda 4n nhén dan tbi cao;

- Kiém toan Nha nudr;

- Céc Tép doin kinh té, Téng cOng ty nha nudc;
- Co quan TW cila cac doan thé; )

- HBND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thuée TW; % =

- S&'NGi vu cdc tinh, thanh phé trli.rc thude TW Nguyen Duy Thing
- BY N&i vu: B trudng, cdc Thi trirdng;

- Cuc Van thu va Luu trit nha nuée (20b);

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B Tu phép);

- Cc‘mg béo;

- Cong Théng tin dién tir B4 N§i vu;

- Cbng Théng tin dién tir Cuc Vian thu.' va Laru telt nhd muréc;

- Luu: VT, PC.




Phu luc I

TA CUA TAI LIEU LUU TRU

02/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndm 2019
cua Bé trucng Bo Ngi vu)

1. Dit liéu dic ta cita phong/cong trinh/swu tip luu triv

X R . Tén Kiéu di A yne
STT Truong thong fin (viét tit tiéng Anh) liéu bo dai
1 | Ma co quan luu trit Identifier String 13
2 | Mé phong/cong Organld String 13
trinh/suu tdp lwu trit
3 | Tén phong/céng FondName String 200
trinh/suu tap luu trit
4 | Lich stt don vi hinh FondHistory LongText
thanh phéng
5 | Thoi gian tai lidu ArchivesTime String 30
6 | Tong sb tai lidu gidy PaperTotal Number 10
7 | S6 luong tai lidu gidy | PaperDigital Number 10
di s6 héa
8 | Cac nhom tai liduchi | KeyGroups String 300
yéu
9 | Céc loai hinh tai liéu | OtherTypes String 300
khac
10 | Ngbn ngix Language String 100
11 | Cong cu tra ctru LookupTools String 50
12 | S6.lugng trang tai liéu | CopyNumber Number 10
da 1ap ban sao bdo
hiém
13 | Ghicht Description String 1000
2. Dit lidu dic ta ciia ho so lwu trir '
\ A e Tén Kieu dir A qae
STT | Truwdng thong tin (viét tit tiéng Anh) licu Do dai
I | Maiht so FileCode
1.1 | M3 co quan luu trit | [dentifier String 13
lich st&r
1.2 | Mi phdong/cong Organld String 13
trinh/suu tdp luu trix
1.3 | Muc luc sb6 hodc nim | FileCatalog Number 10
hinh thanh hé so
1.4 | S8 vaky hiéuhd so | FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 1000




L BTN

.

o,

R

| String’.

3 | Thoi han bao quan Maintenance‘;' 4 100
4 | Ché d6 sit dung Rights LA ﬁtring 30
5 | Ngdn ngir Language . |String . 100
6 | Thoi gian bit ddu StartDate "~ Date DD/MM/YYYY
7 | Thoi giankétthic | EndDate Date DD/MM/YYYY
8 |Téngsévinban | TotalDoc Number 10
trong hd so )
9 | Chu giai Description String 2000
10 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
11 | Tu khoéa Keyword String 100
12 | S6 luong to Maintenance Number 10
13 | S6 luong trang PageNumber Number 10
14 | Tinh trang vét Iy Format String 50
3. Dir liéu dic ta ctia vin ban
STT \ AL Tén Kieu dir Do dai
Trwong thong tin | e 40 i8ng Anh) lidu '
1 [Midinhdanhvin | DocCode String 25
ban
2 | Mihdso FileCode
2.1 |Mécoquanlvutrit | Identifier String 13
lich st _
2.2 | Ma phdng/cong Organld String 13
trinh/swu tip heu triy
2.3 | Muc luc sb hojc nim | F ileCatalog Number 4
hinh thanh hd so |
2.4 | S6vaky hiduhdso | FileNotation String 20
3 | S6 thir tu van ban DocOrdinal Number 4
trong hd so
4 | Tén loai vian ban TypeName String 100
5 '| S6 ctia vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cia vin ban | CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam IssuedDate Date DD/MM/YYYY
vin ban
8 | Tén co quan, td chiic | OrganName String 200
ban hanh vin ban
9 | Trich yéu ndi dung | Subject String 500
10 | Ngbén ngit Language String 100
11 | Séluongtrang cta | PageAmount Number 4
van ban
12} Ghicha Description String 500
13 | Ky hiéu théng tin InforSign String 30
14 | Ta khoéa Keyword String 100




15 | Ché d6 st dung Mode String 20
16 | Miic d6 tin ciy ConfidenceLevel | String 30
17 | Bt tich Autograph String 2000
18 | Tinh trang vatly Format String 50
4. Dit liéu djc ta cha tai liéu phim (Am ban)/anh
STT | fuong thong tin | o o L8 Kieu dir Do dai
(viet tat tieng Anh) liéu
] | Mai co quan luu trit Identifier String 13
2 | S6 luu trir ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu théng tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu @ phim/anh - | ImageTitle String 500
6 | Ghichu Description String 500
7 |Tacgia Photographer String 300
8 | Dia diém chyp PhotoPlace String 300
9 | Thoi gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY
10 | Mau séc Colour String 50
11 | C& phim/anh FilmSize String 5
12 | Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 { Ché d6 st dung Mode String 20
14 | Tinh trang vat ly Format String 50
5. Dit li€u diic ta cia tai liéu phim, 4m thanh (ghi hinh, ghi 4m)
STT |t uirng théng tin _ Téen | Kiéudm b dai
(viét tat tieng Anh) liéu

1 | Micoquan luu trit | Identifier String 13
2 | S84 luu trir ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu théng tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu @ phim/dm MovieTitle String 500
) thanh ' .

6 | Ghi chu Description String 500

7 |Tacgia Recorder String 300

8 | Piadiém RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MM/YYYY
10 | Ngbn ngir Language String 100
11 | Thoi lugng PlayTime String 8
12 | Tai lidu di kém DocAttached String 300
13 | Ché @b str dung Mode String 20
14 | Chét luong Quality String 50
15 | Tinh trang vit ly Format String 50




Phy luc II
AN BIEN MUC NOI DUNG

oy’

EHBAC/ A CUA TAI LIEU LUU TRU
g o s d0/2019/TT- -BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019

> o Tl

cua B¢ truong Bé Noi vu)

(Kem theo

I. HUONG DAN CHUNG

1. Bbi véi cac thong tin & dang s thi str dung céc chit s A Rap.

2. D01 vdi thong tin la thoi gian thi ngay, thang dung 2 chit 56, nam ding 4
chit sb; ngay, thang, nim cach nhau boi déu “/” (vi du: 03/01/2008).

3. M3 dinh danh cta co quan, to chtrc quy dinh tai Théng tu s& 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua Bo truorng B4 Théng tin va Truyén thong
ban hanh quy chuén k¥ thuft qudc gia vé chu tric mi dinh danh va dinh dang dit
lidu gbi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan ly vin ban va didu hanh.

4. M3 dinh danh vin ban quy dinh tai Quyét dinh s0 28/2018/QD- -TTg ngay
12 thang 7 nam 2018 ciia Tha twéng Chinh phu vé viée giri, nhan van ban dién ti
gitta cic co quan trong he théng hanh chinh nha nuéec.

II. PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TRU

1. M3 co quan luu trir: Lama dinh danh cta co quan Luu trit lich stt. M3 dinh
danh cia co quan, to chirc duge mic dinh trong Hé thong.

2. M3 phdng/cong trinh/swu tap hru trix: DI voi phong dong, ghi theo s4 trong
Danh sach phong do Luu trit lich str xdc dinh. Déi voi phong ma, ghi ma dinh
danh cua co quan, td chitc hinh thanh phdng (m# dinh danh cua CO quan, té chirc
lap danh muc hd so); ma cdng trinh, swru tap luu trit do co quan, t6 chic xéc dinh.

3. Tén phéng/cong trinh/swu tap luu trit: Ghi diy ¢ va chinh x4c tén goi cla
phong/cong trinh/suu tép luu trir.

4. Lich st don vi hinh thanh phéng: M4 ta tém tit qua trinh hinh thanh va
hoat dong cua don v hinh thanh phong,

5. Thoi gian tai liéu: Ghi nam van ban ¢6 sém nhét va mudn nhét trong phéng,
nam dAu va nam cudi cach nhau bai déu “-”

Vi du: 1946-1975.

6. Tong sb tai lidu gidy: Ghi tdng s6 mét gia tai lidu gidy ciia phong.

7. S8 luong tai liéu giy da sd héa: Ghi sb lugng trang tai lidu gidy da s6 héa
cua phong.

8. Cac nhém tai lidu chi yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thdi gian cia ting
nhom tai liéu trong phong theo phuong an phén loai tai li€u cia phong.

Vi du: Phéng B Y té giai doan 1945-1995, gdm cac nhdém tj lidu nhu sau:




a) Tai liéu tng hop L (1948-1995)

b) Tai lidu vé tb chirc cén bo - lao d{mg tlénluong (1945-1995)
¢) Tai ligu vé hudn luyén - ddotao -~ . - (1946-1994)
d) Tsi liéu vé khoa hoc cdng nghé T (1955-1994)
d) Tai liéu v& hop tac qudc té . (1952-1995)
e) Tai lidu vé& cong tac tai vu (1947-1995)

g) Tai liéu vé trang thiét bi va xay dung co ban (1954-1990)

h) Tai liéu vé phong chéng dich bénh va diéu tri (1947-1995)

i) Tai lidu v& cong tac y hoc dan toc (1949-1995)

k) Tai ligu vé cong tic duge chinh (1949-1994)

9. Cac loai hinh tai liéu khac: Truong hop trong phéng ¢é cac loai hinh tai
ligu khéc nhu phlm anh, ghi 4m, ghi hinh, tai liu di¢n ti, thi ghi r6 va kém theo
s6 luong. Don vi tinh s6 luong theo quy dinh ché d§ béo cdo thdng ké nganh Noi
vu tai Thong tu sb6 03/2018/TT-BNV ngiy 06 thang 3 nim 2018 cta B trudong
Bo Noi vu. _

10. Ngén ngir: Néu trong toan phdng chi co tleng Viét thi dé trong, néu dong

thoi 6 ca tiéng Vigt va ngon ngit khac thi ghi tht c4 ngén ngit, gitra c4c ngdn ngit
céch nhau boi déu phiy va xép theo thir tyr ABC.

Vi du: Anh, Nga, Phédp, Viét.

11. Cong cu tra ctru: Ghi cong cu tra ciru hién c6 cta phéng (sdch chi dén,
muc luc, bd thé, co sé dir liéu).

12. Ghi sb luong trang tai liéu d 18p ban sao bao hiém.

13. Ghi chi: Ghi nhiing théng tin can thiét khic ctia phéng ma chua thé hién
dugc trong cac phan trén.

III. HO SO LUU TRU

. 1. M4 hd so

a) Déi v6i Luu trlt co quan

Mz hé so bao gom M3 dinh danh ctia co quan, to chirc hinh thanh phong,
Nim hinh thanh hé so, S6 va ky hiéu hd so.

Nim hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu hd so duge x4c dinh theo Danh muc hd
so. Céc thanh phin ctia m3 hd so dwoc phan dinh bang dAu chim.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH 13 M4 ctia hd so s6 01 nhém Téng hop,
nam 2010, Bo Noi vy.

Trong d6: 000.00.00.G09 la ma dinh danh cia B¢ N¢i vu, 2010 }a ndm hinh
thanh hé so, 01.TH 12 sb va ky higu hd so.




b) Pbi véi Luu trit lich st

- Trudng hop phéng déng: M4 hé so bao gdm: M4 dinh danh ctia co quan luu
trit, M4 p‘h(")ng/cc“)ng trinh/suu té_\‘ip lu'u’ {ri, Muc luc s6, H6 so s6. Cac thanh phan
cua mi hd so dugc phin dinh bing dau cham.

Vi du: 000.04.16.G09.003.01.30 1a M4 ciia ho so s6 30 thudc muc luc s6 1
phong s6 3 hién dang bao quan tai Trung tm Luu trit quéc gia III.

Trong d6: 000.04.16.G09 la ma ('iinh danf} cua :I“rung tam Luu tri quéc gia
IT1, 003 la ma phong, 01 12 muc luc s6, 30 l1a hé so s6.

- Trudng hop phéng ma: Ma hd so mé ta nhu d6i v6i Luu trit co quan.

2. Tidu d& ho so: Ghi diy du tiéu & hd so.

3. Tl~1(‘)'i han bao quan: Ghi théi hag bao quan dé dugc xac dinh ddi véi hod so:
“vinh vién” hodc thi han duge tinh bang ndm cy thé.

4. Ché d6 st dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hd so duge xdc dinh thude
danh muc han ché str dung. Neu khong thudc dién do thi deé trong.

5. Ngbn ngit: M6 ta nhu Muc 10 Phan II. |

6. Thoi gian bit ddu: Ghi thoi gian som nhét cta tai 1iéu ¢6 trong hd so.

7. Thoi gian két thic: Ghi thdi gian mudn nhét cla tai liéu ¢6 trong hd SO

Vi du: Trong hé so phé duyét Dy an “Trung tdm Théng tin Néng nghiép” cla
B Nong nghiép do FAO tai trg ndm 1985 ¢6 tai lifu sdm nhat 1a ngay 10/04/1985
va mudn nhat 1a 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bat dau: 10/04/1985; Thoi gian két
thic: 22/05/1985.

8. Tdng sb van ban trong hd so: Ghi téng sé vin ban trong hd so.

9. Chl:l giai: Nham muc dich lam sang td thém néi dung van bdn, tén loai vén
ban, d‘C) goc cua vin ban, vat mang tin Vé_th(‘):i gian, dia d‘iém dién ra su kién ma
tiéu dé ho so chua phan anh. Tuy theo thuc té cla timg ho so ma cé chu giai cho
phu hop. '

a) Chu gidi v& ndi dung van'dé ,

- Khoéng chu giai dbi véi céc hd so cd tidu dé 1a: chuong trinh, ké hoach, bao
cdo cong tac dinh ky.

- Chi chu giai hd so vide ma tiéu dtfs hd so phan 4nh con chung chung hodc
qué khai quat dé sang t6 ndi dung van dé ma tai liéu cd trong ho so phan dnh.

Vi du 1: “Hd so doan ra, doan vao nim 1975 ctia B6 Vin hoa”.

Trong trudng hop nay cln cha giai dén tén nude theo thir tir thdi gian cta
doan ra, doan vao trong ho6 so nhu sau:

- Boan ra: Phap, Ba Lan, Méng Cé, Nhat, My.

- Poan vao: Phap, Anh, Bi.




Vi du 2: “Cong van cia Hji ddng Bo tredng cho phép mot sb dia phuong 1am
dich vu kiéu héi va glao Tbng cuc Hai quan ¢6 trach nhiém chinh trong viéc kiém
tra, kiém soat hang cia Viét kidu gii vé nam 1985”.

Trong truong hep nay cha giai la: Cho phép Ha Noi va TP. Hb Chi Minh ding
_kleu héi mua thudc chita bénh, mua tu lidu san xuat va tra bang tién Pdng Viét
. Nam cho gia dinh & trong nudc. _

Vi du 3: “Béo cao cia UBND tinh Nghé Tinh v& tinh hinh trét tu tri an 0 2
- x6m Tan Yén va Hoi Phudc, xa Tuong Son, huyén Anh Son ndm 1978,

Trong trudng hop nay chi giai la: Sy viée dién ra & khu vire ddng bao theo
dao Thién chua.

b) Chu giai v& d6 gdc, tén loai va tac gia ciia vin ban

~ -'V& dd gbe clia van ban: Do gdc & ddy dugc hiéu la tai lidu trong hd so 12 ban
goc, ban chinh, ban thao hay ban sao cua van ban. Chi chi giai ddi véi cac loai
van ban nhu vin ban quy pham phap luat va cac vén ban quan trong khéc c6 trong
hd so khong phai 12 ban gbc, ban chinh.-

- V& tén loai van ban: Néu trong hd so c6 nhiéu loai vin ban ma tidu d& chua
phan 4nh hét thi cin chd giai, nhung khong liét ké toan by ma chi chi gii nhitng
loai van ban c6 ndi dung quan trong ho#c can dac biét luu y.

- V& tac gia van ban: Chi chu glal vé tac gia cla nhiing vén ban quan trong
ho#c c6 gia tri ddc biét, tire 1a cac ca nhan hofc co quan, td chirc 1am ra van ban.

Céc chu giai vé d gbe, tén loai va tac gia van ban duoc viét lidn nhau.

Vi du: “Hd so vé dam phén cho vay dai han, trao dbi hang hoa va thanh toan
tir nam 1976 dén 1981 giita Viét Nam va CHDC Duc”.

Chu giai: Ban sao Thu cia Thi tuéng Pham Vin Déng.

c) Chi giai vé tén ngudi

- Néu trohg hd so de cip dén ca nhan quan trong hodc dac biét cin luu y thi
phai chu giai. _

Vi du: “Céng van ciua B4 Nai vu (nay 12 B4 Cong an) v& viéc mang tai lidu
khoa hoc ra nu6c ngoai nam 1976-1978”.

Trong truong hgp nay cha giai la: pé xuat cho Ong Nguyén Ngoc Chau mang
tai lidu sang Lién X6 d8 1am Luan 4n Pho Tién s§.

- Néu ¢4 nhan mang nhiéu bi danh, bt danh,... can phai thdng nhat 13y mot
tén goi chung cho cac bi danh, bat danh cua ngudi d6. Tén goi chung dugc chi
giai sau tén bi danh va dit trong ngoac don.

Vi du: Anh Ba (H6 Chi Minh); Tran Luc (H6 Chi Minh); Chién sy (H5 Chi
Minh).



- Néu ¢4 nhén gitt chtrc vu [anh dao, ¢6 hoc vi, hoc ham, danh hiéu duge Nha
nudce phong thi chirc vu, hoc vi, hoc ham, danh hi¢u duge ghi trirée ho vatén ca
nhan.

Vi du: Cht tich H6 Chi Mmh Pho6 Thu tu'(mg L& Thanh Nghi, Gido su Tén
Thit Tung. ..

d) Chi giai vé thoi gian su kién

Thoi gian s kién 13 thoi gian su kién dién ra. Cha giai diy dt ngay, thang
nam. Trudng hop hé so kéo dai nhiéu ngay hojc nhidu thang, nam thi gifta ngay,
thang, nam diu va ngay, thang, nim cudi cach nhau déu gach ngang (-). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

d) Chu giai v& dia diém su kién

- Pia diém su kién 1a noi su kién dién ra, chu giai theo thit tu: xa (phudng)-
huyén (quéan) - tinh (Thanh pho).

- Néu dia danh noi su kién dién ra ngay nay d4 mang tén &ia danh moi thi tén
dia danh méi can duogc chu gidi sau tén dia danh ¢l va dat trong ngoac don. Vi
du: Thang Long ngay xua nay doi la Ha No1 thi & phan chd giai ghi: Thiang Long
(Ha Ngi).

e) Chu giai v& vt mang tin

Trir tai ligu ¢6 vét mang tin Ia gIay, con tht ¢ nhitng tai lidu ghi trén vat mang
tin khac ¢6 trong hd so déu cin cha giai. |

Vi du: Trong hd so c6 4nh thi & phan chd giii ghi 1a: ¢6 anh chup ai hodc su
kién gi dang dién ra & dau, khi ndo va anh dé dang bao quan & dau?

10. Ky hiéu théng tin (néu co).

11. Tir khéa: Ghi cac tir mang trong tam thong tin.

12. Sé luong to: Ghi tdng sb to tai lidu ¢6 trong hd so.

13. S6 lugng trang: Ghi tdng s trang tai liéu c6 trong hd so.

14. Tinh trang vt 1y: Chi ghi tinh trang vt ly cua tai liéu bi hu hdéng, tai liéu
binh thudng thi @ tréng.

IV. VAN BAN

1. M3 dinh danh van ban: Luu trong H¢ thong khi vin ban dugc tao Iap.
2. M hd so: M6 ta nhu Muc 1 Phan I1L

3. 84 thtr tu van ban trong hd so: do Hé théng tu cap nhat.

4. Tén loai van ban: Ghi ding tén loai ciia vdn ban.

5. 86 ctia van ban: Ghi sb cta van ban (néu c6).

6. Ky hiéu cia vin ban: Ghi ky hiéu cia vin ban (néu c6).

7. Ngay, thang, nam van ban: Ghi thoi gian cia vin ban, tai liéu.



8. Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban:

- Ghi tén co quan, td chire ban hanh vin ban theo diing tén duge the hién trong
vin ban. Néu 12 vin ban lién tich do nhidu co quan ban hanh thi ghi tht cd cac co
quan ban hanh, tén cfia méi co quan cach nhau béi ddu chdm phdy ().

- Pi véi tai liéu ma tdc gia 14 ca nhn thi ghi ho tén va chuc vu (néu c6) ciia
ca nhan d6 theo ding ho tén va chirc vu duoc thé hién trong van ban, tai li¢u.

9. Trich yéu néi dung: Ghi ding trich yéu néi dung ctia vin ban, tai liéu. D6t
v6i van bén, tai liéu khong c6 trich yéu né1 dung thi ngudi bién muc phai doc va
tom tat ndi dung ctia vin ban, tai liu do.

10. Ngdn ngir: M6 ta nhu Muc 10 Phan 11,

11. S& luong trang ctia van ban: Ghi sé luong trang clia vin ban, tai liédu.

12. Ghi chti: Ghi nhiing thong tin cn thiét khac v& tai liéu (néu c).

13. Ky higu théng tin (néu c6).

- 14, Tt khéa: Ghi cic tir mang trong tdm thong tin.

15. Ch& d6 st dung: Ghi 13 “Han ché” hodc “Khéng han ché”

16. Muc dd tin cly: Ghi “Ban chinh” néu vin ban, tai lidu 1 ban chinh hoic
“Ban sao” neu vin ban, tai liéu la ban sao.

17. Bat tich: But tich la chit ky phé duyét, ghi gbp y, stra chita... trén vin ban.
Chi ghi but tich cta nhimg ca nhén gitt chirc vu: Chu tich nude, Chu tich Qubc
hoi, Tdng Bi thu Pang Cong san Viét Nam, Thu tuéng, Téng thong va nhiing
chitc vy twong duong. Nhitng c4 nhén nay trudc dé thudng gilt nhieu chirc vu
khac, do vy khdng ghi chirc vy, chi ghi ho tén cd nhén. Vi du: D6 Mudi, Ton
Pirc Thiang, V6 Van Kiét, truong hop trén tai li€u ghi bi danh thi sau bi danh ghi
ho va tén c4 nhan va dit trong ngodc don.

Vi du: T8 (Pham Vin Pdng); Than (Truong Chinh). ..

18. Tinh trang vat ly: M6 ta nhu Muc 14 Phén IIL

V. TAI LIEU PHIM/ANH (AM BAN/ANH)

1. M3 co quan luu trit: md ta nhu Muyc 1 Phén II.

2. S6 hu trir:

a) Déi véi tai lidu dinh dang sb: Ghi sb, ky hiéu thiét bi luu triv tai licu
phim/anh; tén file tai liéu phim/anh;

b) Péi véi tai lidu dinh dang khéc: Ghi sb thr ty cGa phim/anh trong kho
Iuu trir.

3. Ky hiéu théng tin (néu c6).

4, Tén su kién: Ghi tén su kién chéng han nhu tén dai hdi, hodi nghi, chuyén
tham.



Vi du: Cha tich nuée Tran P Lwong tham huyén Béc Son tinh Lang Son
ngdy 27 thang 9 nim 2003.

~ 5. Tiéu dé phim/anh: Ghi tén phim/anh. Néu phim/anh c6 nhiéu nhan v4t thi
ghi theo trat tu: th tu hang thir nhat, thlr hai (néu ¢d), chirc vu va ho, tén ngudéi
trong phim/anh theo thir tw tr trai sang phai.

Vi dy: Chu tich nuée Tran Dirc Luong thim h01 céc dong chi 130 thanh cach
mang va cyu chién binh huyén Bic Son.

Tir trai sang phai: Chu tich UBND tinh Lang Son Poan B4 Nhién (nguséi thir
hai); Cht tich nwée Tran Pire Luong (ngudi thit ba).

6. Ghi chu: Chu giai thém nhiing théng tin ma tiéu dé chua phén 4nh hét nhu
cac dir kién vé sy kién trong phim/anh, xuat xir phim/anh, phim/anh duoc giai
thudng trong va ngoai nudc.

7. Tac gia: Ghi ho va tén tac gia chup anh.

8. Pia diér’ﬁ chup: Ghi noi xay ra sy kién ma anh duoc chyp theo trinh ty: xa
(phudng/thi tran), huyén (quén, thi x4, thanh pho thudc tinh), tinh (thanh pho truc
thudc trung wong).

9. Thoi gian chyp: Ghi ngay, thang, nim ma anh d6 dugc chuyp.

10. Mau séc: Ghi rd d6 1a “Mau” hodc “Pen tréng”.

11. C& phim/anh: Ghi ¢& phim/anh.

12. Tai lidu di kém: Ghi tai lidu di kém néu co.

13. Ché d6 str dung: Ghi la “Han ché” ho#ic “Khéng han ché”

14. Tinh trang vt 1y: Ghi tinh trang vét Iy cta phim/anh nhu: binh thudng;
rach; md; ndm moc; 6, vang (d6i véi tai liéu khong & dinh dang sé).

VI. TAI LIEU PHIM, AM THANH (GHI HINH, GHI AM)

1." M3 co quan luu trit: md ta nhuMuc 1 Phan 11

2. 86 luu trir: )

a) D41 véi tai lidu dinh dang sé: Ghi sb, ky hidu thiét bi luu trif tai liéu phim,
am thanh; tén file tai liéu phim, 4m thanh;

b) Bbi véi tai lidu dinh dang khac: Ghi sb ky hidu cta bang gdc; sb ky hiéu
cua bang sao.

3. Ky hiéu thong tin (néu co).

4. Tén sy kién: Ghi ddy du tén sy kién, dia diém va thoi gian xay ra su kién.

Vi du: Pai hdi Dai bidu toan qudc lan thir IV ciia Bang Lao dong Viét Nam
td chirc tai Ha N6i tir ngay 14 thang 12 nim 1976 dén ngay 20 thdng 12 nim 1976.

5. Tiéu dé phim, 4m thanh: Ghi theo trinh ty tén loai, tac gia, né1 dung, thoi
gian.



6. Ghi chu: Ghi nhiing ndi dung nhim l1am séng t6 su kién, ndi dung tai liéu
hoéc nhitng dac di€m ndi bat khac can luu y.

_7. Tac gia: Ghi theo thir tir tac gia (néu khong cé thi bd qua): 10i; nhac; tac
pham van hoc; kich ban; dao dién; bién tip; quay phim hoac thu thanh.
8. Dia diém: Ghi dja diégn noi ghi 4m, ghi hinh,
9. Thoi gian: Ghi day du ngay, thang, nam.
10. Ngbn ngir: Ghi tit ca ngdn ngit duge sir dung trong su kién.

11. Thoi lugng phat: Ghi cu th‘é thoi lugng phat cia tai ligu bao nhiéu gid,
phut, gidy; giira cac s cach nhau bang dau hai cham (:).

Vi dy: 00:05:35; 01:12:58

12. Tai liéu di kém: Ghi taj liéu di kém néu cé.

Vi du: bai g& bang, anh v.v...

13. Ché d sir dung: Ghi 13 “Han ché” hodc “Khong han ché”

14. Chét lugng: Ghi chét luong thyre & clia phim, 4m thanh nhu: binh thudng,
md; 13n tap 4m; tleng ré, méo; tiéng ltic to, Itic nhd.

15. Tinh trang v4t ly: Ghi tinh trang vat ly clia vat mang tin nhu: binh thudng,

quin, xodn, bét dinh; bong 16p tir, xude; ndm mbc; dit ndi (d6i vai tai lidu khéng
& dinh dang sb).



1. Laru dd quy trinh

S/ </ Phuluc i

BA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
289 02/2019/TT-BNY ngay 24 thang 01 néim 2019
cua Bo truong Bé Noi vu)

Bwéce thue hién

Noi dung thyc hién

Budc 1

Xac dinh nguodn co s&
dir liéu tai liéu luu triy
kiém tra

Budgc 2

Y
Khéi ddng hé théng
trang thiét bi, phin mém
phuc vu kiém tra

Buoce 3

r

Két nbi hé théng phuc vu kiém
tra v&i phuong tién luu triy

Budéc 4

JF

Kiém tra co s¢ dit liéu
tai [1éu v trit

}

Budce 5

_Théng ké danh muc gdm tén file,

dia chi luu tri¥ file bi 161

Budc 6

Y
Ghi bién ban,
1ap ho so
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2. M6 ta chi tiét quy trinh

'\ ’ . ";,,.‘ ) i
Budce 1. Xac dinh nguon co so dit liéu tg:u lleu lu’u tru' kiém tra

Nguoi dugce giao quan ly co s¢ dit 11eu thi Ileu lu‘u trt ciia co quan, tb chirc
thye hién xéac dinh co s dit lidu tai lidu luu trit deé tién hanh kiém tra dinh k.

Bude 2. Khéi, dong hé théng trang thiét bi, phéan mem phuc vu kidm tra

Chuén bi trang thiét bi, phin mém quan ly tai liéu lwu trit, phuong tién luu
trit, phin mém phuc vy kiém tra va khéi dong hé thong kidm tra. Viée chuan bi
nhim béo dam an toan, han ché 51 da 13i ¢ thé x4y ra trong qué trinh tién hanh

kiém tra.

Budc 3. Két ndi hé théng phuc vu kiém tra véi phuong tién hwu trit

Sau khi da thye hién xac dinh nguon co s& dit Héu kiém tra va chudn bi cac
phuong tién luu trit, phin mém, cin thiét d& phuc vu viée kiém tra, nguoi duge

giao quan ly co s& dit lidu tai ligu hru trit cla co quan, t6 chirc tién hanh két ndi
cac phuong tién lwu trit co s& dif ligu tai liéu hru trit voi hé théng dé kidm tra.

Budc 4. Kiém tra co s dit liéu tai liéu tuu trit
Sir dung phin mém d kiém tra dir liéu ti liéu luu trt cin kidm tra.
Budc 5. Théng ké danh myc gdm tén file, dia chi huu trit file bj 15i

Thong k& danh muc gém tén file, dja chi luu trit file bi 161, dia chi lru trit file
161 bao gbém: S4, ky hiéu phuong tién luu tri, dudng din thu muc chia file.

Budce 6. Ghi bién ban, 1ap hd so

Két thic qua trinh kiém tra, ngudi dugce giao quan Iy co s di lidu tai lidu lwu
trlt clia co quan, td chirc ghi Bién ban kiém tra co s& dit lidu tai lieu hru triv quy
dinh tai Phu lyc I'V Théng tu nay, lap va Iu*u hd so viée phuc vu hoat dong quan ly
va theo d&i dinh ky.




cua B truong B_O Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC
PON VI....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN

KIEM TRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TR

1. Thoi gian: ngay

2. NEUOT KIIM T2 ...,

3. Dia chi tra tim thiét bi luu trif:

4. Néi dung kiém tra:

----------------------------------------------------------

Két qua
TT Noi dung Binh . Ghi cha
\ Loi
thudng
1
2
5. Pé xuit phuong an khic phuc 15i
NGUOI KIEM TRA PAI DIEN PON V]

(Ky va ghi ¥é ho tén)

(Ky va ghi ré ho tén)







Phu luc V

QUY TRINH SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Kem theo Thong tw 56 02/2019/TT-BNY ngay 24 thang 01 ndm 2019

cua Bg truong Bo Noi vu)

1. Lwu d6 quy trinh

Budc thuc hién

NGi dung thuc hién

’ Xac dinh ngudn
Budc 1 co s& dir liéu tai liéu
luu trit sao luu
hd
] Qhué{l bi, kiém tra
Budc 2 (Phian mém, phuong tién |
luu trix...)
y
Budc 3 Tién hanh sao luu
Budo 4 Khéng dat
‘L bat
Bude 5 Béao quan
phuong tién luu trit
Y
Budc 6 Ghi nhit ky,

lap hd so




2. M6 ta chi tiét quy trinh )

Budc 1. Xac dinh ngudn co sé dit lidu tai liu Ivu trit sao luu

Nguoi duge giao quan ly co s& dif liéu tai lidu luu trif cda co quan, td chic
thuc hién xac dinh co sé dit lidu tai lidu luwu trir dé tién hanh sao luu dinh ky.

Budc 2. Chudn bi, kiém tra (phédn mém quan ly co s dit 1idu tai lidu luu trir,
phuong tién luu trit, phdn mém phuc vu sao luu).

Viéc chuén bi nhim bao dam an toan, han ché t5i da 151 ¢6 thé xay ra trong
qua trinh tien hanh sao luu.

Budc 3. Tién hanh sao hru

Sau khi dé thuc hién x4c dinh ngudn co s& dit liu tai 1iéu hru trir sao luu va
chuén bi cac phuong tién luu trit, phiin mém d€ phyc vy viée sao luu, nguoi duge
giao quan ly co s¢ dit ligu tai liéu hru trir cia co quan, t6 chirc tién hanh sao luyu
gdm ma ngudn phén mém va co s& dit lidu tai lidu luu trit vao phuong tién Juu
trit.

Buéc 4. Kiém tra két qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu co s dit liéu tai liéu luu trir, ngudi duoc giao quan
1y co s& dit ligu tai liéu luu trit cua co quan, t6 chire thye hién kiém tra ket qua
sao hru. Trudng hop két qua sao luvu khéng dat yéu cau thi quay lai Budce 2 dé
kiém tra, tim huong khac phuc 161 va bao cao Lanh dao; Truong hop viéc sao hru
dat yéu cau thi chuyén phuong tién Iuu trit chira co sé dif lidu tai liéu luu trit sao
luu vao noi bao quan.

Budc 5. Bao quan phuong tién luu trix

Viéc bao quan phuong tién huu trir chira co s¢ dit heu tai liéu luu trit sao luu
dugc thye hién theo quy dinh tai Piéu 12 Théng tu nay.

Budéc 6. Ghi nhat ky, lap hd so

Két thic qua trinh sao luu, ngudi duoc giao quan ly co s& dir liéﬁ tai liéu huu
trit cia co quan, t0 chitc ghi nhét ky qua trinh sao luu quy dinh tai Phy luc VI
Théng tu nay, Bién ban sao Iuu quy dinh tai Phu luc VII Théng nay, lap va hou-
hd so viéc phuc vu hoat déng quan Iy va theo déi dinh ky. . :



¥hu luc VI

QYIRS ) D LIEU TAI LIEU LUU TR’
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CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.... Dge lap - Ty do - Hanh phic

NHAT
(Kém theo

NHAT KY SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

TT Phlr?_'ng thike, Théi gian Tén file/ l\flﬂa phu‘o‘ng Nguoi
noi dung Thuw muc | tien luu trix sao luu
1
2
3

NGUOI GHI NHAT KY
(Ky va ghi ré ho tén)






Phu luc VII
§//2dg / <j| BIEN BAN
SAC L ieY) '} DU’ LIEU TAI LIEU LUU TRU
k . /20]9/TT BNVngay 24 thang 01 ndm 2019

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... Poc lap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN

SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

I. Thoi gian: ngay....... thang.......nam........

2 DIA 1M et
3. NEUGT S0 IIUIL oot e s
4, Ma phuong tién luu trir iz, ..o
5. Ma phuong tién luu trlf maii. ..o
6. Phuong thirc sa0 U ..ot
7. Co s¢ dir iéu tai ligu luu trir sao fuu:

7.1, T8N CO G A LHUIL . ov ittt e e
7.2.Ndi dung dif liu sa0 It
7.3. Dung lugng sao huu: ......... JE TR U PO UPURTPRRRRP
8. L&i xay ra trong qua trinh sao luu dit lidu:

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................
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-------------------------------------------------------------------------------------------------

NGUOTI SAO LUU PAI DIEN PON V]
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

"% 022019/TT- ~-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019

ctia B truong Bo Noi vu)

1. Luu db quy trinh

Budc thyce hién

Noi dung thuce hién

) Xac dinh
Buée 1 su co tin hoc
— -
, Thuc hién cach ly co s¢ dit li€u tai liéu luu trit voi
Bugc 2 nguon giy hong dit liéu, khac phyc sy ¢d phan cliing
l A
Binh thudong ", . 3
, Kiém tra 161 phan
Buac 3 ém, co s dit lié
lL?)i
, Xac dinh trudng hop
Budc 4 phuc hdi
, Xéc dinh ngudn co s& dif ligu
Budc 5 tai liéu luu trit phuc hdi
Budc 6 Tién hanh phuc hoi
Y
Kiém tra Khong dat
Budc 7

két quéa
phuy

Budéc 8

Y

Ghi bién ban, 13p hd so

v




2. M6 ta chi tiét quy trinh

Budc 1. Xac dioh sy ¢b tin hoc

Ngudi dugce giao quan ly co s dir lleu tai liéu luu trir ca co quan, tb chue
xé4c dinh nguyén nhén xay ra su ¢é tin hoc do 181 phan cimg hojc 16i phan mém
d& tim hudng khic phuc.

Budc 2. Thye hién cach ly co s dit liu tai ligu hwu trir v6i nguon gly hong
dit liéu, khac phuc sy ¢6 phén cimg

Ngudi dugc giao quén ly co s& dit 1iéu tai lidu luu trit cia co quan, td chirc
thuc hién cach ly co s¢ dir lidu tai liéu luu trir vGi ngudn gay hong dir liéu ba:ng
cach stra chira, thay thé thiét bi, chan tdn cong xam nhip mang, tat tién trinh phén
m&m bao dam cho hé théng duoc van hanh binh thuong.

Budc 3. Kiém tra 151 phin mém, co s dit lidu

Sau khi thuc hién khic phuc sy co phén cung, ngudi dugce giao quan ly co so
dir ligu tai liéu luu trlr ctia co quan, td chirc kidm tra 16i phdn m&m (gdm hé didu
hanh, phn m&m quén Iy co sé dif lidu tai liéu luu tri).

Trudng hop phin mém khong 181, sau khi khéc phuc su ¢d phan cung hé théng
hoat dong binh thuong thi tién hanh ghi nhét ky va 14p hd so cong viéc.

Trudng hop phin mém 13i thi chuyén sang Buéc 4 xac dinh trudng hop
phuc hoi.
Budc 4. X4c dinh trutmg hop phuc hbi

Ngum dugc giao quan ly co s¢ dit ligu tai liéu Iuu trlr cua co quan, tb chirc
can xéc dinh {trudng hop phuc hdi 14 do su ¢b dit lidu, phan mém quan tri co sé dir
liéu, phAn mm tmg dung dé tir 46 dua ra cich phuc héi nhanh chéng, chinh xac.

Buéc 5. X4c dinh ngudn co s dit lidu tai 1iéu luu trir phuc hdi

Ngudi dugce giao quan ly co s dir ligu tai liéu luu trit cia co quan, té chu'c
xac dinh va 14y ban sao hru co s& dit lidu ghn nhét trude thoi didm xay ra sy cb dé
tién hanh phuc hbi.

Budc 6. Tién hanh phuc hdi

a) Truong hop su cb dir lidu

Khi toan bd dir liéu hé théng ctia hé quan tri co so dit lidu van an toan, chi ¢d
dit liéu tai ligu luu trir bj hong, ngudi duge giao quan Iy co sé dit liéu tai liéu hru
trit cia co quan, tb chirc thyre hién khoi phuc lai di ligu bang cach st dung file

sao luru dir lidqu gin nhit trude thoi didm xay ra sy cb (ding chirc ning
Backup/Restore ctia hé quan trj co so dit lidu hodc chirc ning phuc hdi dit [iéu cua

phan mém (mg dung).
b) Trudng hop s cd phin mém quan tri co s& dir lidu
- Luu lai dir liéu tai 1iéu hru trir va tién hanh cai dit lai hé quan trj co s& dir lidu;



- Dung chirc ndng Attach Database ctia hé quan tri co s& dit ligu }ié phuc hdi
lai dir ligu dé luu lai & budc trén hodc sir dung dir liéu sao luu gén nhét trude thoi
diém xay ra s ¢O dé tién hanh phuc hoi dir liéu.

c) Trudng hop su cb phin mém ting dung

Ngudi duge giao quan ly co sé dit liéu clia co quan, td chirc thyc hién khoi
phuc lai phan mém g dung bing cach st dung phin mém tng dung da dugc sao
" huu gén nhét trude thei didm xay ra su cd.

Budc 7. Kiém tra két qua phuc hdi _

Khi hé théng hoat dong trd lai binh thuong, nguoi duge giao quén ly cosa dit
lidu tai lidu luu trir cta co quan, to chirc thuc hién kiém tra dit lidu dé bao dam dir
ligu sau khi phuc hdi hoan toan day du, chinh xdc so voi truge thaoi diém Xay ra
sy co Trudng hop dir liéu khong dat yéu cau thi quay lai Bude 5 dé kiém tra
nguon dit liéu phuc hdi; Trudng hop dat yéu céu thi tién hanh chuyén sang budc
tiép theo. -

Budc 8. Ghi bién ban, lap hd so

Sau khi hoan thanh qua trinh phuc héi, ngudi duge giao quan ly co s& dir ligu
tai lidu lwu trelt clia co quan, to chire thuc hién ghi Bién ban phuc hai co sé dit lidu
tai liéu huu trir quy dinh tai Phu luc IX Thong tu ndy, 14p va luu hd so viée phuc
vu hoat dong quan ly va theo ddi dinh ky.







PHUY J
(Kém theo Th £2019/TT-BN V ngay 24 thang 01 nam 2019

ctia Bo truong Bo Ngi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.... Poc lap - Ty do - Hanh phic
BIEN BAN

PHUC HOI CO SG DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

1. Thoi gian: ngay....... thang.......ndm.......
2. NGudd phite BOIt. . ie e oot e
3 LY do PHUC BOLt. ..o ieeee e e e e

-------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Dia chi tratim thift bl Iu .. ...oovee et ee e
5. Tén, ngay thdng file phuc BT et e,
6. Noi dung phuc héi:

.................................................................................................
.................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------
T R R R R I R R R R N R N R R N N RN

-------------------------------------------------------------------------------------------------

8. Két qua
NGUOI PHUC HOI PAI DIEN PON V]
(Ky va ghi vé ho tén) : ~ (Ky va ghi ro ho tén)
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