BO NOIL VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

— Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 02 12019/ TT-BNV Ha Néi. ngay.# thing P néim 2019

THONG TU
Quy dinh tleu chuin dir ligu thong tin diu vio
va yéu cAu bao quén tai lidu liru trir dién tir

Cdn ctk Ludt L trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Céin cit Nghj dinh s6 34/2017/ND-CP ngéy 03 thang 4 ném 2017 cia Chinh
phit quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chire cia Bé Néi vy,

Can cik Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngdy 03 thang 01 ném 2013 ciia Chinh
Phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Lugt Lueu triv,

Cén cit Quyét djnh 56 28/2018/QD-TTg ngdy 12 thing 7 nim 2018 cia Thi
tuong Chinh phii vé viée giri, nhdn vén bén dién tir gitta cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuée;

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Vdn thu va Lweu trit nhé niede;

B¢ trucng Bj Noz vu ban hanh Théng tw quy dinh tiéu chudn dit liéu thong
tin ddu vao va yéu céu bdo quan tai ligu hey trit dién tir,

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tr ndy quy dinh tiéu chudn dir lidu thdng tin ddu vao va yéu ciu bao
quén tai liéu luu trit dién tir, dir lidu dic (4 cta 3 li€u luu trit (sau day goi 14 co sér
dit lidu tai liu luu tr¥) hinh thanh trong qua trinh hoat dfng cia co quan, t6 chite.

Diéu 2. Péi twgng ap dung

1. Théng tu ndy 4p dung d6i véi co quan nha nude, doanh nghiép nha nudc
theo quy dinh clia Luét Doanh nghiép nim 2014 (sau déy goi chung 13 co quan,
td chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, tb chirc khéng thugc Khoén 1 Diéu nay va ci
nhén 4p dung cic quy dinh tai Théng tu nay.



Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong Thong tu nay, céc tir ngir dudi day duoc hidu nhu sau:

1. Co 56 dir li¢u tai ligu luu trit 1 tdp hop céc dit liéu bao gdm tii liéu luu
trir dién tir va dir liéu djic ta cia tai liéu luu trir duoc sip xép théng qua phuong
tién dién tir dé truy cép, khai thic, quan ly va cap nhat.

2. Hé théng qua.n Iy tai liéu lwu trix dlen tir 12 hé théng tin hoc héa cac quy
trinh nghiép vu vé cbng téc luu trit, bao gdm céng tac thu thap, bdo quan va sir
dung tai liéu luu trir.

3. Sur cb tin hoc 12 hién tugng hé théng tin hoc trong qua trinh hoat déng xay
ra nhitng tru'ong hop bat thudng nhu: bi hong, hoat dong khéng binh thuong; dit
liéu, phin mém bj thay dbi, sira, x6a, sao chep, truy cép trdi phép bai phin mém
b4t hop phap; ¢6 chira ma ddc, c6 chira phan mém gian diép,.. . hodic ngudi stt dung
thye hién chua ding quy trinh.

4. Phuong tién luu trit 12 thlet bi vat ly duge sir dung dé luu trit co s& dif liéu
tai 1iéu luu trit, phin mém (gdm & cimg, thé nhé, bang tir, dia quang,...).

5. Sao luu 14 viéc tao ra ban sao co s& dif liéu tai lidu hau trit, phin mém.

6. Chuyen d6i phuong tién Iuu trir 13 viéc sao Iuu co s& dit liéu tai lidu luu
trit, phan mém tur phuong tién luu trit ndy sang phuong tién luu trit doc 18p khac.

7. Phuong thre sao luu gia ting 13 viée sao luu tit ca cac thdng tin ¢6 sy thay
ddi hodic cap nhét so véi 1in sao luu gén nhét trude ds.

8. Phuong thire sao hru diy dv 1 viée sao lmu tit ca cac thdng tin duge chon,
khong phu thudc vao thdi diém lwu trit va cac 13n sao luu trude dé.

9. Tai liéu luu trit s hoa [a tai lidu dién tir duge tao léip tir viéc sb hoa day
di, chinh xdc néi dung ctia tai liéu luu trit va duge ky sb bai co quan, t chirc
quan ly tai liéu Iuvu trit duge sé héa.

Chuwong II
TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
Diéu 4. Nguyén tic thiét ké ciu tric dir lidu théng tin diu vio
1. Bao dam théng nhét véi tiéu chudn thong tin dAu vao cia Hé théng quan ly
tai liéu dién tir ctia cic co quan, td chifc.



2. Phu hgp véi quy chuén k§ thuét qudc gia vé cdu triic mi dinh danh va dinh
dang dit liéu géi tin phuc vu két nbi cac hé théng quan 1y vian ban va diéu hanh
quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 va tiéu
chudn k§y thuat v& img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nude quy dinh
tai Théng tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cta B trudng
B& Théng tin va Truyén théng.

3. Bao dam viéc trao dbi dir lidu gitta Hé théng quan ly tai lidu luu trir dién tir
ctia Luu trir lich sir voi H8 théng quan ly tai lidu dién tir ciia Luru trit co quan.

Picu 5. Yéu cau bién muc ndi dung dir lidu diic ta cfia tai lidu lwu triv

1. Bién muc ndi dung dir liéu déc ta phai bao dam cd dong, rd nghia dbi vai
ndi dung tai lidu cin md ta.

2. Trong trudng hop thude tinh ndi dung ¢6 nhidu gié tri khac nhau, thi phan
biét cac thude tinh ndi dung bang diu chim phiy ).

3. Co quan, t6 chirc c6 trach nhiém cap nhat, b4 sung khi néi dung dir liéu dac
ta ciia tai liéu hru trlt ¢ sy thay ddi.

Didu 6. Tiéu chuin di¥ liéu thong tin diu vao cia co s& dir liéu tai lidu
Iru trit

1. Tai lidu hru trix dién ttr duge sé héa tir tai lidu luu trit nén gidy

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1én;

b) Anh mau;

¢) b6 phan giai tdi thidu: 200 dpi;

d) Ty 18 s6 hoa: 100 %;

&) Hinh thirc chir ky sb ctia co quan, té chitc quan ly tai liéu luu trit sb hoa

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai lidu;

- Hinh anh: D4u ctia co quan,‘té chirc, mau dd, kich thude bﬁng kich thuéc
thuc té ciia d4u, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, tb chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phit,
gidy; mi gid Viét Nam theo Tiéu chudn ISO 8601).

e) Tén file: gdm ma hd so va sb thir tir viin ban trong hd so, cach nhau béi déu
cham.

2. Tai liéu anh

a) Dinh dang: JPEG;

b) P phan giai tbi thidu: 200 dpi.



3. Tai liéu phim anh

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

b) Bit rate t6i thidu: 1500 kbps.

4. Tai liéu 4m thanh

a) Dinh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate tdi thiéu: 128 kbps.

5. Dit liéu thong tin ddu vao ctia co sd dir liéu tai liéu luu trit hinh thanh tir Hé
thng quan ly tai lidu dién tir cta cdc co quan, tb chirc ndp lwu vao Luu trit lich
st dugc dong gdi theo tiéu chudn k¥ thust vé ung dung céng nghé théng tin trong
co quan nha nuéc quy dinh tai Thong tu s§ 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 ndm 2017 clia B truong Bo Thong tin va Truyén théng.

6. Dir li¢u déc ta cua tai lidu luu triy quy dinh tai Phu luc I Théng tu nay.

7. Bién muyc, cdp nhét ndi dung dir liéu dic ta cta tai liéu hru trly quy dinh tai
Phu lyc IT Thong tu nay.

. . . Chuong 111 . -
BAO QUAN CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU'

Diéu 7. Nguyén tic

1. Bdo dam co s& dir liéu tai lidu luu trir duge bio quan an toan, xac thwe, bao
mét trén cac phuong tién luvu trit.

2. Bao dam kha niéing truy cép, quan ly, tim kiém, ¢ép nhit co sd dir liéu tai
liéu Tuu trir.

Diéu 8. Yéu ciu

1. Khéng liru co s dit liéu tai 1iéu luu trit ¢é chira théng tin thudc pham vi bi
mét riha nudc trén cac thiét bj két ndi vai mang Internet, mang may tinh, mang
vién théng, |

2. Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da luu co s¢ di lidu tai liéu
luru trit ¢6 chira théng tin thude pham vi bi mat nha nuée khi chua loai bo triét dé
¢o s& dir liéu tai lidu luwu trit.

3. Co ¢ dit liéu tai ligu huu trit phai duoc sao fuu it nht 02 b, mdi bo trén
01 phuong tién huu trit ddc 14p. Viée sao [uu phai bao dam day du, chinh x4c, kip
thot, an toan.

4. Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hbi dir liéu.



5. Ngudi duge giao quan ly co s& dit ligu tai liéu luu trit cia co quan, t6 chirc
co trach nhiém kiém tra, bdo quan, sao luu, phuc hoi.

Pitu 9. Kiém tra co sé dir liéu i lidu lwu triv

1. Thoi gian kiém tra: Pinh ky hang nim.

2. Quy trinh kiém tra quy dinh tai Phu luc IIl Thong tu nay.

3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu lyc IV Thoéng tu nay.

Ditu 10. Sao lru phin mém va co sé dit lidu tai lidu Iwu trip

1. Theoi gian va phuong thire sao huu

a) Co 56 dir liéu tai liéu luu trif phai sao leu hang ngay theo phuong thire
sao luu gia ting, ngay dau tién hang thing phai sao luu theo phuong thirc sao
lvu day dua.

b) Chuyén dbi phwong tién luu trit

Co s& dit ligu tai liéu i trit, phin mém phai chuyén dbi phuong tién luu triv
03 ndm/01 Ian theo phurong thirc sao hru day di; Dir lidu diic ta clia tai lidu luu trix
duoc sao luu va luu trir bang dinh dang file XML (eXtensible Markup Language).

2, Quj,;tr.iiﬂ'l_s-ao lﬁﬁ'iquy dinh tai Phu luc V Théng tu nay.
3. Nhéitky sﬁo I qu)‘r dinh tai Phu luc VI Théng tur nay.
4. Bién ban sao Iu’u qﬁy dinh tai Phy lyc VII Thong tu nay.
Didu 1»1,;1;?1_19;:'_11&--@& s& dir liéu i ligu lwu trix
1. Quy trinh va ndi dung phyc hdi co sé di liéu tai liu huu trir quy dinh tai
Phu luc VIII Thong tu nay.

2. Bién ban phuyc hdi co sé dit lidu tai liéu luu trit quy dinh tai Phu luc IX
Thodng tu nay.

Diéu 12. Bio ddm an todn co s& dit lidu tai lidu luu trit

1. Co s¢ dit lidu tai liéu luu trit duge bao dam an toan thong tin theo cép dé
duge quy dinh tai Nghj dinh sé 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 cua
Chinh phu va Théng tw s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 ndm 2017 cua B
trudng BO Thong tin va Truyén théng.

2. Viée tiéu huy thiét bi, phuong tién luu tri co sé dit lidu tai lidu luu trit bao
dam yéu ciu bao méit théng tin theo cip d6 duge quy dinh.

3. Khéng duoc mang thiét bi, phuong tién lwu trir co s& dit lidu tai 1idu luu trix
ra khoi Luu trit co quan, Luu trit lich sir khi chwa dugc sy dong v ctia ngudi c6
tham quyen.



Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu Iyrc thi hianh
Thdng tu nay c6 hiéu Iyc thi hinh ké tir ngay 10 thang 3 nim 2019,
Diu 14. Té chirc thyc hign

1. B§ trudng, Th trudng co quan ngang B6, Tha truedng co quan thudc Chinh
phtt, Chi tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va cac co
quan, t chirc ¢é lién quan chju trach nhiém thyc hién Thong tu nay.

2, Trong qué trinh trién khai thl.l‘C hién, néu ¢é vuéng mic dd nghi céc co
quan, td chirc, c4 nhan phan 4nh v& B6 Noi vy dé nghién ciru, stra d6i, bé sung

cho phu hop./.

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thir trung wong Pang;

- Van phong Qubc hdi;

- Vin phong Chu tich nuéc;

- Cic Bg, co quan ngang BQ, co quan thudc CP;
- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;

- Tda 4n nhan dén t6i cao;

- Kiém toan Nha nlrcrc

- Céc Tap doan kinh té, Tdng céng ty nha nuéce;

- Co quan TW ciia cic doan thé; N 2
- HDND, UBND cic tinh, thinh phé tryc thuge TW; Mot .

- S& NGi vy cic tinh, thianh pho true thuge TW; Ng“yen Duy Thang

- B0 N§i vu: B§ trudng, céc Thir trudng;

- Cuc Vin thu va Liru trit nha nuée (20b);

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B$ Tir phap);

- Cong béo;

- Cong Théng tin dién tr B4 Nbi vy;

- Céng Théng tin dién tir Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc;

- Luu: VT, PC. .




1. Dix liéu ddc ti cita phong/cong trinh/swu tip luu trir

Phu lyc I

A CUA TAI LIEU LUU TRU

a Bo mrcmg Bé Néi vu)

\ A g Tén Kieu dir A 3
STT | Trudngthdngtin | e iseibne ann) lidu o dai
1 | M3 co quan luu tr Identifier String 13
2 | Ma phong/cong Organld String 13
trinh/swu tdp hwu tri
3 | Tén phong/cong FondName String 200
trinh/suu tép Iuu trit
4 | Lich sir don vi hinh FondHistory LongText
thanh phéng
5 1 Thai gian tai liéu ArchivesTime String 30
6 Tong s tai liéu glay PaperTotal Number 10
7 |86 lugng tai liéu gidy | PaperDigital Number 10
da s6 hoa
8 | Cac nhom tai liéu chi | KeyGroups String 300
'~ |véu
9 | Cacloai hinh tai liéu | OtherTypes String 300
| khéc
10 | Ngbn ngly Language String 100
11 | Céng cu tra citu LookupTools String 50
12 | S6 lwgng trang tai liéu | CopyNumber Number 10
da 1ap ban sao bao
hiém
13 | Ghi cha Description String 1600
2. Dir lidu dic ta chia hd so lru triv
5 A s Tén Kiéu dir A s
STT | Truéng théng tin (viét tit tiéng Anb) | igu bo dai
1 | Mihdso FileCode
1.1 | M4 co quan luu trit | Identifier String 13
lich st
1.2 | Ma phong/cong Organld String 13
trinh/suu tap luu triv
1.3 | Muc huc s6 hodc nim FileCatalog Number 10
hinh thanh hé so
1.4 |86 va ky hiéu hd so | FileNotation String 20
2 [ Tiéu dé hd so Title String 1000




3 | Thoihanbdo quan | Maintenance ‘| String 100
4 | Ché d6 str dung Rights ..~ aﬁgtﬂng 30
5 | Ngén ngir Language . | Stting 100
6 |Thoigianbitdiu  |StartDate | Date DD/MM/YYYY
7 | Thoi gian két thic | EndDate Date DD/MM/YYYY
8 | Tbng s6 viin ban TotalDoc Number 10
trong hd so
0 [ Chu gidi Description String 2000
10 | Ky hiéu théng tin InforSign String 30
11 [ Tirkhda Keyword String 100
12 | 86 lwong to Maintenance Number 10
13 |Sé lrong trang PageNumber Number 10
14 | Tinh trang vét ly Format String 50
3. Dir ligu dic ta clia vin bin
STT . AL Tén Kiéu di Pj dai
Truong thong tin | 20 80 Anh) lidu b da
1 | M3 dinh danh vin DocCode String 25
bén
2 | Mahéso FileCode
2.1 | Micoquan luu trit | Identifier String 13
lich str
2.2 | Mi phong/céng Organld String 13
trinh/swu tép luu trit
2.3 | Muc luc s6 hodc nim | FileCatalog Number 4
hinh thanh hé so |
2.4 | S6 vaky hiéu hd so | FileNotation String 20
3 | S8 thir tv viin ban DocOrdinal Number 4
trong hd so
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 1S4 cta vin ban CodeNumber String 11
6 [ Ky hiéu cua vin ban | CodeNotation String 30
7 | Ngay, thédng, ndm IssuedDate Date DD/MM/YYYY
vin ban
8 | Tén co quan, t6 chic | OrganName String 200
ban hanh vidn ban
9 | Trich yéu ndi dung | Subject String 500
10 | Ngbn ngir Language String 100
11 |86 lugng trang cia | PageAmount Number 4
van ban
12 | Ghi cha Description String 500
13 | Ky hiéu thdng tin InforSign String 30
14 | Tu khoa Keyword String 100




Ché 46 sir dung

15 Mode String 20
16 | Mirc d6 tin cdy Confidencel.evel | String 30
17 | Buttich Autograph String 2000
18 | Tinh trang vat ly Format String 50
4. Dir li¢u dic ta cuaa tai li€éu phim (3m ban)/anh
STT \ A Tén Kiéu dir Do dai
Truwong thong tin | e o5 ting Anh) lidu
1 {Macoquanluutrlt | Identifier String 13
2 | S6 luu trit ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu d& phim/anh ImageTitle String 500
6 [ Ghicha Description String 500
7 | Técgia Photographer String 300
8 | Dia diém chup PhotoPlace String 300
9 | Thoi gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY
10 | Mau sic Colour String 50
11 | C& phim/anh FilmSize String 5]
12 | Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 | Ché d6 sir dung Mode String 20
14 | Tinh trang vt ly Format String 50
5. Div li€u dic ti cfia tai liu phim, 4m thanh (ghi hinh, ghi 4m)
STT | 1 ome thone 6 Tén | Kitudir D) dai
ruong thong tm |- & tit tibng Anh) litu
1 | Macoquan luu trt | Identifier String 13
2 | S6 luu trix ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu thdng tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu dé phim/am MovieTitle String 500
_ thanh .
6 | Ghi chd Description String 500
7 | Tac gia Recorder String 300
8 | Piadiém RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MM/YYYY
10 | Ngo6n ngir Language String 100
11 | Thoi lugng PlayTime String 8
12 | Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 | Ché 4% sir dung Mode String 20
14 | Chét luong Quality String 50
15 | Tinh trang vit ly Format String 50




S\ . Phu luc I1
' '- BIEN MUC NOI DUNG )
A CUA TAI LIEU LUU TRU

I. HUONG DAN CHUNG

1. Bbi v6i cac thong tin & dang sé thi st dung céc chit s§ A Rép.

2. Péi véi thong tin la thaoi gian thi ngay, thang dung 2 cht s6, ndm dung 4
chit s0; ngay, thang, nim céach nhau bsi dau *“/” (vi du: 03/01/2008).

3. M4 dinh danh ctia co quan, t6 chic quy dinh tai Thong tu sb 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thidng 4 nim 2016 cua B9 trudng BO Théng tin va Truyén thong
ban hanh quy chuan k§ thudt quoc gia vé ciu tric ma djnh danh va dinh dang di
lidu géi tin phuc vy ket ndi céc hé thdng quan 1y van ban va didu hanh.

4. Mi dinh danh vin ban quy dinh tai Quyét dinh s& 28/2018/QD-TTg ngay
12 thang 7 ndm 2018 cta Thu twéng Chinh phu vé viée giri, nhan vin bén dién tir
gifta cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée.

II. PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TRU'

1. M& co quan lgu trit: L& ma dinh danh cuia co quan Luru trit lich sir. M3 dinh
danh cua co quan, to chirc duge mic dinh trong Hé thong.

2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir: Di v&i phong dong, ghi theo sd trong
Danh sach phong do Luu trit lich st x4c dinh. D6i véi phong mé, ghi mé dinh
danh cia co quan, to chirc hinh thanh phéng (mi dinh danh cia o quan, t6 chirc
lap danh muc ho so); méi cong trinh, suu tap luu trlt do co quan, t6 chirc xé4c dinh.

3. Tén phéng/cong trinh/swu tap luu trit: Ghi ddy d va chinh xéc tén goi cla
phdng/cong trinh/suru tap luu trit.

4. Lich str don vi hinh thanh phong: M5 ta t6m tit qua trinh hinh thanh va
hoat df_)r_lg cua don vj hinh thanh phéng. '

5. Thoi gian tai liu: Ghi ndm van ban ¢6 som nhit va mudn nhat trong phong,
ndm dau v nam cudi cach nhau béi ddu “-”,

Vi du: 1946-1975.

6. Tong sb tai liéu gidy: Ghi tong sé mét gid tai lidu gidy ctia phéng.

7. S6 lugng tai lidu gidy da s6 héa: Ghi sb luong trang tai lidu gidy da s6 héa
cua phong.

8. Céc nhém tai liéu chi yéu: Ghi tén nhém tai liéu va thoi gian cta timg
nhém tai liéu trong phéng theo phwong an phén loai tai liéu cta phéng.

Vidu: Phong B3 Y t€ giai doan 1945-1995, gbm cac nhém tai liu nhy sau:
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a) Tai lidu tbng hop S (1948-1995)
b) Tai lidu v& td chirc can b6 - lao dcmg tlen lucmg B .:(1945—1995)
c) Tai ligu v hudn luyén - ddotao ~ = ' (1946-1994)
d) Tai liéu vé khoa hoc cOng nghé : ,. 'I (1955-1994)
@) Tai liéu vé hop téc qubc té (1952-1995)
e) Tai liéu vé cdng tac tai vu (1947-1995)
g) Tai liéu vé trang thiét bj va xdy dung co ban (1954-1990)
h) Tai liéu v& phong chéng dich bénh va didu tri (1947-1995)
i) Ti ligu v& céng tic y hoc dén tdc (1949-1995)
k) Ti liéu v& cong tic duoc chinh (1949-1994)

9. Cac loai hinh tai ligu khic: Truong hop trong phong ¢6 céc loai hinh tai
liéu khac nhu phim, anh, ghi 4m, ghi hinh, tai lidu dién tv, thi ghi 16 va kém theo
s lugng. Pon vi tinh s6 lugng theo quy dinh ché d¢ bio cdo théng ké nganh Néi
vu tai Théng tu sb 03/2018/T T-BNV ngay 06 thang 3 nim 2018 cia B trudng

B& N&i vu.

10. Ngdn ngit: Néu trong todn phong chi c6 tiéng Viét thi dé trong, néu déng
thai cé ca tiéng Viét va ngbn ngitt khac thi ghi tt ca ngbn ngft, giita cic ngdn ngir
céch nhau bdi d4u phiy va xép theo thir tu ABC.

Vidu: Anh, Nga, Phép, Viét.

I1. Cong cy tra clru: Ghi cdng cu tra ciru hién ¢6 cta phéng (sach chi din,
muc luc, b thé, co s& dir 1iéu).

12. Ghi sb Iuong trang tai liéu d 13p ban sao bao hidm.

13. Ghi cht: Ghi nhitng théng tin cin thiét khac cda phéng ma chua thé hién
dugc trong cdc phén trén.

L. HO SO LUU TRU
. 1. M3 hd so

a) P41 v6i Luu trit co quan

Mi hd so bao gom M3 dinh danh ctia co quan, t§ chirc hinh thanh phong,
Nzm hinh thanh hé so, S8 va ky hiéu hd so.

N#m hinh thanh hd so, s va ky higu hd so duge x4c dinh theo Danh muc hd
so. Cac thanh phin ctia ma hd so duge phan dinh bing d4u chim.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH la M3 ctia hd so s6 01 nhém Téng hop,
nim 2010, Bo Nai vu.

Trong d6: 000.00.00.G09 1a m& dinh danh ctia B6 Noi vu, 2010 12 nim hinh
thanh hd so, 01.TH 14 s6 va ky hiéu hd so.



b) Pbi véi Luu trit lich st

- Trudng hop phong déng: Ma hé so bao gdm: M4 dinh danh cta co quan luu
trit, M& phong/cong trinh/suu tép luu trft, Muc luc s6, HO so sb. Céc thanh phén
ctta mi ho so duge phén dinh bing dau chim.

Vi du: 000.04.16.G09.003.01.30 1a M3 cua hd so so 30 thude muc Iyc sé 1
phéng s6 3 hién dang bao quan tai Trung tdm Luu trit qubc gia II1.

Trong do6: 000.04.16.G09 1a m& dinh danh cta Trung tam Luu trit qudc gia
111, 003 1a ma phéng, 01 Ia muc luc s, 30 12 hd so sb.

- Trudmg hop phéng md: Ma hd so mé ta nhw déi v6i Luu trit co quar.

2. Tiéu @& hd so: Ghi day du tiéu dé hd so.

3. Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan da duoc xdc dinh déi véi hé so:
“vinh vién” ho#c thoi han duge tinh bing nim cu thé.

4. Ché 46 str dung: Ghi “han ché” néu tai lidu thuge hd so dugc xac dinh thuge
danh myc han ché sir dung. Néu khong thudc dién d6 thi dé tréng.

5. Ngén ngit: M6 ta nhu Muc 10 Phén IL.

6. Thai gian bét ddu: Ghi thoi gian sém nhit cia tai lidu co trong hé so.

7. Thoi gian két thiic: Ghi thai gian mudn nhét ciia tai liéu cé trong hd so

Vi du: Trong hd so phé duyét Dy 4n “Trung tdm Thong tin Nong nghiép” cia
B6 Nong nghiép do FAO tai trg nam 1985 ¢6 tai liéu sém nhét 12 ngay 10/04/1985

va mudn nhét 1a 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bét dau: 10/04/1985; Thoi gian két
thuc: 22/05/1985.

8. Téng sb van ban trong hd so: Ghi tdng s6 vin ban trong h so.

9. Chu giai: Nhim muc dich lam sang td thém ndi dung vén bén, tén loai vin
ban, d¢ goc cla vin ban, vt mang tin va thoi gian, dia diém dién ra su kién ma
tidu d& ho so chua phan anh. Tuy theo thuc té cia timg hd so ma cé chi giai cho

phu hop.

a) Chu gi&i vé ndi dung van dé _

- Khéng chi giai dbi voi céc hd s0 c6 tidu dé la: chuong trinh, ké hoach, bio
cao cong tac dinh ky.

- Chi chu giai hd so viéc ma tiéu dé hd so phan anh con chung chung hodc
qué khai quat dé sang td ndi dung van dé ma tai liéu cé trong hd so phan anh,.

Vidu 1: “Hé so doan ra, doan vao nim 1975 cua Bé Vin hoa”.

Trong truong hop nay can chu giai dén tén nudc theo thir tu thoi gian cda
doan ra, doan vao trong hé so nhu sau:

- Doan ra: Phép, Ba Lan, Méng C6, Nhat, M.
- Doan vao: Phép, Anh, Bi.
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Vidu 2: *Cong vén cia Hoi déng B{ trwéng cho phép mét sé dia phuong lam
dich vy kigu héi va giao Tong cuc Hai quan c6 trach nhiém chinh trong viéc kiém
tra, kiém soat hang ciia Viét kidu giri vé nim 1985”.

. Trong truong hop ndy chi gidi 1d: Cho phép HAN$i va TP, HS Chi Minh ding
kiéu h6i mua thudc chita bénh, mua tu 1idu san xuit va tra bing tién Pdng Viét
Nam cho gia dinh & trong nuéc.

Vi du 3: “Bdo céo ctia UBND tinh Nghé Tinh v tinh hinh trit tu tri an & 2
x6m Tén Yén va Hoi Phuéc, xa Tudng Son, huyén Anh Son nim 1978,

Trong trudng hop nay chi giai 1a: Sy viée didn ra ¢ khu vire dong bao theo
dao Thién chia.

b) Chu giai vé dé gbe, tén loai va tac gia clia vin ban

- V& d6 gbc ctia vin ban: Do gdc & day duge hidu 13 tai liéu trong hé so 1a ban
gdc, ban chinh, ban thdo hay ban sao ctia vin ban. Chi chu giai doi voi cac loai
vén ban nhu viin ban quy pham phép luat va céc viin ban quan trong khéc c6 trong
ho so khdng phai 12 ban gdc, ban chinh,

- V& tén loai van ban; Néu trong hd so ¢6 nhidy loai vin ban ma tiéu dé chura
phan 4anh hét thi can chi gidi, nhung khéng liét ké toan bd ma chi chi giai nhitng
loai vin ban c6 ndi dung quan trong hoic can dic biét hru y.

- V& tac gid vin ban: Chi chi giai vé tac gia cla nhing vin ban quan trong
hodc ¢6 gia tri ddic biét, tic 1a cdc c4 nhén hoic co quan, t0 chirc 1am ra vin ban.

Céc chi giai vé d6 gde, tén loai va tac gia vin ban duge viét 1idn nhau,

Vi du: “Hd so vé dam phén cho vay dai han, trao di hang hod va thanh todn
tir ndm 1976 dén 1981 gifta Viét Nam va CHDC Dirc”.

Chu giai: Ban sao Thu cva Thi tudng Pham Vin Pdng.

c) Cht giai vé tén ngudi

- Néu trong hd so dé cap dén c4 nhin quan trong hodc dic biét cin luu y thi
phai cha giai. |

Vi du: “Cong vin ctia B4 Noi vu (nay 12 B4 Cong an) vé vige mang tai liéu
khoa hoc ra nuréc ngoai nam 1976-1978".

Trong trudmng hop nay chi giai [a: P& xué} cho Ong Nguyén Ngoc Chau mang
tai liéu sang Lién X6 d€ lam Luén an Phé Tién s3.

- Néu ca nhan mang nhiéu bi danh, biit danh,... cin phai théng nhat 1y mét
tén goi chung cho cdc bi danh, bit danh ciia nguoi d6. Tén goi chung duge chi
giai sau tén bi danh va d3t trong ngoic don.

Vi dy: Anh Ba (H6 Chi Minh); Tran Lyc (H) Chi Minh); Chién s§ (H Chi
Minh).
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- Néu c4 nhén giit chie vy 1nh dao, ¢6 hoc vi, hoc ham, danh higu duoc Nha
nu¢c phong thi chire v, hoc vi, hoc ham, danh hiéu duge ghi trudce ho va tén ca
nhén.

Vi du: Chi tich H6 Chi Minh, Phé Thii tuéng L& Thanh Nghi, Gido su Tén
Thét Tung. ..

d) Chii giai vé thoi gian sy kién

Thoi gian sy kién 1a thoi gian su kién dién ra. Chu giai ddy d0 ngay, thang
nam. Truong hop hé so kéo dai nhiéu ngay hogc nhiéu thang, ndm thi giita ngay,
thang, ndm dau va ngdy, thang, nim cudi cach nhau diu gach ngang (-). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

d) Chti giai vé dia diém sy kién

- Dia diém sy ki¢n la noi sy kién dién ra, cha giai theo thit t: x& (phudng)-
huyén (quén) - tinh (Thanh phd).

- Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay di mang tén dia danh méi thi tén
dia danh mdi can duge cha gial sau tén dia danh cli va dat trong ngodic don. Vi
du: Thing Long ngay xua nay doi 1a Ha N¢i thi & phan chi giai ghi: Thang Long
(Ha Ngi).

€) Chii giai vé vat mang tin

Trir tai lidu c6 vat mang tin 1a gidy, con tit ca nhitng tai lidu ghi trén vat mang
tin khéc ¢6 trong hé so déu can chi giai.

Vi du: Trong hd so ¢6 anh thi & phan chi giai ghi 13: ¢6 anh chup ai hodc su
kién gi dang dién ra & ddu, khi ndo va anh d6 dang bao quén ¢ dau?

10. Ky hiéu théng tin (néu c6).

11. Ttr khéa: Ghi céc tir mang trong tAm théng tin.

12. 86 lugng t&: Ghi tdng sé to tai lidu c6 trong hd so.

13. S6 lwong trang; Ghi téng s6 trang tai lidu cé trong hd so.

14. Tinh trang Vé:\lft ly: Chi ghi tinh trang vat 1y cia tai liéu bi hur hong, tai liéu
binh thuorng thi dé trong,

IV. VAN BAN

1. M& dinh danh vin ban: Luu trong Hé théng khi viin ban dugce tao lap.
2. M ho6 so: M6 ta nhu Myc 1 Phin IIL

3. 86 thir tu vin ban trong hd so: do Hé théng tu cép nhat.

4. Tén loai van ban: Ghi ding tén loai clia vin ban.

5. 86 ciia vain ban: Ghi sé ciia vin ban (néu cé).

6. Ky hiéu ctia véin ban: Ghi ky hidu ctia vim ban (néu c6).

7. Ngay, thang, nam vin ban: Ghi thoi gian clia vin ban, tai léu.
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8. Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban:

- Ghi tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban theo dting tén dugc thé hién trong
van ban. Neu 1 van ban lién tich do nhiéu co quan ban hanh thi ghi tit ca céc co
quan ban hanh, tén ca moéi co quan cich nhau béi déu chim phéy ().

- D4i véi tai lidu ma téc gia 1a c4 nhan thi ghi ho tén va chirc vu (néu c6) ciia
ca nhén d6 theo diing ho tén va chirc vu dugce thé hién trong vén ban, tai liéu.

9. Trich yéu ndi dung: Ghi ding trich yéu ndi dung ctia vin ban, tai lidu. Déi
véi van ban, tai liéu khong c6 trich yéu ndi dung thi ngudi bién muc phai doc va
tom tit ndi dung clia vin ban, tai lidu do.

10. Ngén ngir: M6 ta nhu Muc 10 Phén 11

11. S6 lwong trang clia van ban: Ghi sb Iuong trang cua vin ban, tai 1iéu.

12. Ghi cht: Ghi nhimg théng tin can thiét khic v& tai liéu (néu co).

13. Ky hiéu thdng tin (néu c6).

14. Tir khéa: Ghi céc tir mang trong tim théng tin.

15. Ché dd sir dung: Ghi 13 “Han ché” hofdc “Khéng han ché”

16. Mirc d9 tin cdy: Ghi “Ban chinh” néu viin ban, tai lidu 1a ban chinh hoic
“Béan sao” néu vin ban, tai liéu 12 ban sao.

17. But tich: But tich 1a chit ky phé duyét, ghi gép v, stta chita. .. trén viin ban.
Chi ghi but tich clia nhiing ca nhén giit chirc vu: Cha tich nuoc, Cha tich Quoc
hoi, Tong Bi thu Pang Cong sén Viét Nam, Thu tudng, Tong thng va nhiing
chie vu tuong duong. Nhitng cé nhin nay trude d6 thuong giir nhiu chirc vu
khac, do véy khong ghi chitc vy, chi ghi ho tén c4 nhan. Vi du: B4 Mudi, Tén
birc Thang, V6 Vin Kiét, truong hop trén tai lidu ghi bi danh thi sau bi danh ghi
ho va tén ca nhén va djt trong ngodc don.

Vi du: T6 (Pham Vin Dong); Than (Truong Chinh). ..

18. Tinh trang vat Iy: M6 ta nhur Muc 14 Phéan I1I.

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

1. M3 co quan Iuu trit: m6 ta nhu Myc 1 Phén IL

2. S6 lyu trix:

a) D61 vdi tai lidu dinh dang sé: Ghi s6, ky hidu thiét bj luu trr tai lieu
phim/anh; tén file tai liéu phim/anh;

b) Déi vdi tai liéu dinh dang khac: Ghi sb thr tu cia phim/anh trong kho
leu trir.

3. Ky hiéu théng tin (néu co).

4. Tén sy kién: Ghi tén sy kién ching han nhu tén dai hdi, hoi nghi, chuyén
tham.



Vi du: Chi tich nuée Tran Dirc Lwong thim huyén Bac Son tinh Lang Son
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5. Tidu @& phim/anh: Ghi tén phim/anh. Néq phim/anh ¢6 nhiéu nhan vAt thi
~ ghi theo trdt ty: thir tr hang thir nhét, thit hai (néu ¢d), chirc vu va ho, tén ngudi
trong phim/anh theo thir tu tir trai sang phai.

Vi du: Chi tich nuéce Tran Pic Luong thim hoi cac déng chi 140 thanh cach
mang v cuu chién binh huyén Béc Son.

Ttr trai sang phai: Chi tich UBND tinh Lang Son Doan B4 Nhién (nguoi thir
hai); Chui tjch nuée Tran Pic Luong (ngudi thi ba).

6. Ghi chii: Chi giai thém nhitng thong tin ma tiéu d& chura phéan 4nh hét nhu
cac dit kién v& sy kién trong phim/anh, xuit x& phim/anh, phim/anh dugc giai
thuéng trong va ngoai nudc.

7. Tac gia: Ghi ho va tén tic gia chup anh.
8. Pia diém chup: Ghi noi xay ra su kién ma anh duoc chup theo trinh ty: x4

(phudng/thi trin), huyén (quan, thi xa, thanh phd thudc tinh), tinh (thanh phé truc
thudc trung wong).

9. Thoi gian chup: Ghi ngay, thang, ndm ma anh d6 duge chup.
10. Mau séc: Ghi 16 d6 1a “Mau” hodc “Pen tring”.

11. C& phim/anh: Ghi ¢& phim/anh.

12. Tai liéu di kém: Ghi tai liéu di kém néu c6.

13. Ché db sir dung: Ghi 1 “Han ché” hodc “Khéng han ché”

14, Tinh trang vt Iy: Ghi tinh trang vat Iy cua phun/anh nhu: binh thudng;
rich; m&; ndm méc; 4, vang (dbi voi tai lieu khong ¢ dinh dang so)

VI. TAI LIEU PHIM, AM THANH (GHI HINH, GHI AM)
1. M4 co quan lwu trit: mé t nhu Muc 1 Phan IL
2. 86 lwu trir:

a) Déi véi tai lidu dinh dang sé: Ghi sé, ky higu thiét bj lwu trit tai lidu phim,
am thanh; tén file tai liéu phim, 4m thanh;

b) Déi voi tai liéu dinh dang khac: Ghi s6 ky hiéu cta bang gbe; sé ky hitu
cua bang sao.

3. Ky hiéu théng tin (néu co).

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

Vi du: Pai hoi Dai bidu toan qudc 1an thit IV cia Pang Lao dong Viét Nam
t6 chirc tai Ha Ni tir ngdy 14 thang 12 nim 1976 dén ngay 20 thang 12 nam 1976.

5. Tiéu d& phim, 4m thanh: Ghi theo trinh tu tén loai, tac gia, ndi dung, thoi
gtan,
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6. Ghi chii: Ghi nhimg ndi dung nhim tam sdng t6 sw kién, ni dung tai lidu
ho#c nhiing dic diém nodi bat khac can luu y. ' -
_ 7. Tac gia: Ghi theo thir tw tac gia (néu khéng c6 thi bé qua): 10; nhac; tac
phém vén hoc; kich ban; dao dién; bién tép; quay phim hodc thu thanh.
8. Dja diém: Ghi dja diém noi ghi 4m, ghi hinh.
9. Thoi gian: Ghi ddy di ngdy, thang, nim.
10. Ngén ngit: Ghi tat ca ngdn ngit duoc str dung trong sy kién,

11. Thoi lugng phat: Ghi cy thé thoi lugng phét cta tai liéu bao nhiéu gid,
phit, gidy; giffa céc s6 cach nhau bang déu hai chim (:).

Vidu: 00:05:35; 01:12:58

12. Tai liéu di kém: Ghi tai lidu di kém néu cé.

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

13. Ché d sir dung: Ghi 13 “Han ché” hoic “Khéng han ché”

14. Chét lugng: Ghi chét luong thuc té ctia phim, 4m thanh nhu: binh thirdng,
mo; 1an tap 4m; tiéng ré, méo; tiéng lic to, ltc nhe.

15. Tinh trang vat ly: Ghi tinh trang vatly cla vat mang tin nhu: binh thudng,
quan, xodn, bét dinh; bong 16p tir, xudc; nam mdc; dirt ndi (d6i véi tai liéu khong
0 dinh dang s0).



QUY TRi
(Kem theo Thowsgils

Phu Tuc III

“FPRA/CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
§2/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 néim 2019
cua Bj truomg BS Noi vi)

1. Lwu dd quy trinh

Bwdc thue hién Noi dung thuwe hién
Xac dinh nguédn co s&
Budéc 1 dit liéu tai liéu luu triy
kiém tra
¥
Khoi dong hé théng
Budc 2 trang thiét bj, phan mém
phuc vu kiém tra
Y
Buée 3 Két ndi hé théng phuc vu kiém
tra vo1 phuong tién hru trif
7
Budéce 4 Kiém tra co s& dit liéu
tai liéu lwu triy
}
Budc S Théng k& danh muc gém tt’in file,
dia chi luu tr(¥ file bi 16i
'
Budc 6 Ghi bién ban,
1ap ho so
[




2. M ta chi tiét quy trinh | |

Bude 1. Xée dinh ngudn co sér dit lidu tai fiéu hu trit kidm tra

Ngudi dugc giao quan Iy co s¢ dir ligu tai l'ihgl_’%'u Twru triy clia co quan, t chirc
thue hién xéc dinh co sé dit ligu tai lidu luu trir dé tién hank ki€m tra dinh ky,

Budce 2. Khéi dong hé théng trang thiét bi, phdn mém phuc vu kidm tra

Ch}lé’in bi trang thiét bi, phin mém quan ly tai liéu Iuu trit, phuong tién luu

A

trlf, phan mém phuc vy kiém tra va khoi dong h¢ théng kiém tra. Viéc chudn bj
nhim béo dam an toan, han ché téi da 15i c6 thé Xay ra trong qué trinh tién hanh
kiém tra.

Budc 3. Két ni hé théng phuc vu kiém tra véi phuong tién hru trit

Sau khi da thyc hién xac dinh ngudn co s dir lidu kiém tra va chuln bi cac
phuong tién luu trir, phdn mém, cin thiét dé phuc vu viéc kiém tra, ngudi duge
g1ao quan ly co s& dit liu tai lidu luu trit cia co quan, t6 chirc tién hanh két néi
cac phuong tién Iuu trit co s& dir lidu tai lidu v trif véi hé thong dé kiém tra.

Buéc 4. Kiém tra co s& dit liéu tai liéu Juu trix

Str dung phén mém ¢ kiém tra dit liu tai lidu hru trF cin kidm tra.

Buéc 5. Théng ké danh muc gdm tén file, dia chi luu tri¥ file bi 18i

Théng ké danh muc gém tén file, dia chi luu trit file bj 151, dia chi luu trit file
16i bao gom: S0, ky hiéu phuong tién luu tri, dudng dan thu muc chira file,

Budc 6. Ghi bién bén, 13p hd so

Két thic qua trinh kiém tra, ngurdi duge giao quan ly co sé dir liéu tai liéu luu
trif cua co quan, t6 chitc ghi Bién ban kiém tra co so dir lidu tai liéu luu trir quy
dinh tai Phu luc IV Théng tu ndy, 1ap va Itru hé so viéc phuc vu hoat dong quan ly
va theo doi dinh ky.



Phu luc IV
BIEN BAN

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... BDjc lip - Ty do - Hanh phic
BIEN BAN

KIEM TRA CO $O DU LIEU TAI LIEU LUU TRT

1, Thoi gian: ngay....... thang.....ndm......
2. Ngudi KI8M ..o oo
3. Dia chi tra tim thiét bj I trif.. ..o
4. Nbi dung kiém tra:
Két qua
TT No¢i dung Binh B Ghi chu
R Loi
thwong

1

2
5. Dé xuht phuong 4n khic phyc 15

NGUOI KIEM TRA PAI DIEN PON V]

(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



1. Lwu d0 quy trinh

Bwdc thuc hién Noi dung thyc hién
, Xéc dinh ngudn
Bude 1 co s& dir lidu tai lidu
fuu trit sao Iuu

¥

' (\Z‘huén bi, kiém tra
Buéc 2 (Phédn mém, phuong tién |
luu trit.. )
4
Buéc 3 Tién hanh sao luu

Kiém tra
két qua
sao hru

Buée 4 Khong dat

‘ Pt

Buée 5 Bao quan
phuong tién luu trir

JF

Budc 6 Ghi nhit ky,
lap ho so




2. M 13 chi tiét quy trinh -"-;": .
Bude 1. Xac dinh ngudn co s& du: hcu tai lleu luu tru sao huu

Nguoi dugce giao quan 1y co so dit lleu tai lleu luu trif clla co quan, t6 chirc
thyc hién xdc dinh co s& dir lidu tai lidu linrtrir dé tién hanh sao luu dinh ky.

Buéc 2. Chudn bi, kiém tra (phan mém quan 1y co s& dir 1iéu tai lidu luu triy,
phuong tién lwu trit, phin mém phuc vu sao luu).

Viéc chuan bi nhim bao dim an toan, han ché t6i da 13i c6 thé Xay ra trong
qué trinh tién hanh sao luu.

Bude 3. Tién hanh sao lyu

Sau khi d4 thuc hién x4c dinh nguon co s¢ dif liéu tai liéu lwu trit sao luu va
chuén bj c4c phuong tién luu tri, phan mém & phuc vy viée sao Iura, ngudi dugc
giao quan ly co sé dir liu tai ligu luu trit ctia co quan, t6 chitc tién hanh sao luu
gom mé ngudn phdn mém va co s dir lidu tai liu luu trit vao phuong tién luu

trir.
Budc 4. Kiém tra két qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao lwu co sé dif lidu tai liéu huu tr, ngudi dugce giao quan
1y co 5o dir lidu tai liéu luu trir cia co quan, té chire thyre hign kiém tra két qua
sao lwu. Truong hop két qué sao luu khéng dat yéu ciu thi quay lai Bugc 2 dé
kiém tra, tim hudng khéc phuc 131 va bdo cao Linh dao; Trudng hop viée sao luu
dat y&u cdu thi chuyén phuong tién Iuu trit chita co s& dit ligu tai lidu luu trit sao

luu vao noi bao quan,

Budc 5. Bao quan phuong tién luu trit

Viéc bao quan phuong tién luu trir chira co s dit lidu tai lidu luu trit sao luu
duge thyre hién theo quy dinh tai Didu 12 Théng tu nay.

Bude 6. Ghi nhét ky, 14p hé so

Két thic qua trinh sao heu, ngudi duge giao quan Iy co s& dit lidu tai lidu luu
trit clia co quan, t6 chirc ghi nhat ky qud trinh sao luu quy dinh tai Phu luc VI
Thong tu ndy, Bién ban sao luu quy dinh tai Phu luc VII Théng nay, 14p va luu-
hé so viée phuc vu hoat dong quén ly va theo ddi dinh ky.



Phu luc VI

NHAT K2 S%0 Lud/¢ /SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRT
N 75 ) 19/ TT-BNV ngay 24 thing 01 nim 2019
Bo truong Bo Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI.... Ddc lap - Tw do - Hanh phic

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

TT Phu?.'ng thire, Thai gian Teén file/ l\flha phlm'ng Ngu’ml
noi dung Thw muc | tién lwu triv sao luu
1
2
3
NGUOI GHI NHAT KY

(Ky va ghi ré ho tén)
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CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VL.... Péc lip - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN

SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

6. Phuong thlre sao I ... e

7. Co s& dit liéu tai liéu luu trit sao luu:

7.3.Dung lugng sa0 I ..o e
8. Loi xay ra trong qud trinh sao hru dir liéu:

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

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

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

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

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

NGUOT SAO LUU PAI DIEN PON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi rg ho tén)



\ Phy lyc VIII

#He1Co SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

A 0Y2019/TT-BNV ngay 24 thing 01 nim 2019
4 Bo trieomg B6 Noi vu)

1. Lwu dd quy trinh

Budéc thue hién

Noi dung thwe hién

Budce 1

Xac dinh
sw ¢d tin hoc

Budc 2

Y

Thue hién cich ly co s& dit ligu tai liéu luu trit véi
ngudn giy héng dit 1iéu, khic phuc sy ¢6 phan cimg

Budc 3

Binh thudng

Kiém tra 15i phin
ém, co s dir lié

Lbi

Budc 4

Xéc dinh trudng hop
phuc hoi

Bude 5

Xac dinh nguon co s& dit liéu «
tai liéu luu trit phuc hoi

Buodc 6

Tién hanh phuc hdi

Bugc 7

Kiém tra Khéng dat
két qua
phuc hoi

X7

Pat

Budce 8

h 4

Ghi bién ban, lap hd so

Y




2. M ta chi tiét quy trinh *
Budc 1. Xéc dinh si ¢b tin hoc " o

Ngudi duge giao quan 1y co s& dir lidu tai li€u luu trit ciia co quan, td chitc
x4c dinh nguyén nhan xdy ra sy c6 tin hoc do 151 phén cimg hoc 13i phin mém
d¢€ tim hudng khic phuc.

Budc 2. Thyce hién cach ly co s& dif ligu tai lidu leu trir v&i ngudn gy hong
dit 1iéu, khac phuce sy ¢6 phan ctmg

Ngudi duge giao quan 1y co s& dit lidu tai 1iéu luu trir cda co quan, t6 chirc
thyc hién cach ly co s¢ dit liéu tai liéu Iuu trit véi ngudn gay hong dit liéu bing
cach stra chita, thay thé thiét bi, chin tan cdng xam nhip mang, tit tién trinh phan
mém bao dam cho h¢ thong duge van hanh binh thudng.

Budce 3. Kiém tra 15 phén mém, co sé dit ligu

Sau khi thyc hién khéc phuc sur ¢é phin ctimg, ngudi duge giao quan ly co s&
dit liéu tai liéu luu trir cla co quan, t6 chitc kiém tra 15 phan mém (gom hé diéu
hanh, phan mém quan Iy co s& dit 1iéu tai liéu hvu trir).

Trudng hop phan mém khong 18i, sau khi khc phuc s o8 phin cimg hé théng
hoat dfng binh thudng thi tien hanh ghi nh4t ky va 1ap hd so cong viéc.

Trudng hop phan mém 131 thi chuyén sang Budc 4 xdc dinh truong hop
phuc hoi. '

Budc 4. Xéc dinh truong hop phuc hdi

Nguoi dugce giao quan 1y co s& dir liéu tai liéu Iuu trit cva co quan, td chire
can xac dinh trudng hop phyc hoi 13 do s 6 dit liéu, phén mém quén tri co s dit
liéu, phin mém Ung dung de tir d6 dwa ra cach phuc hdi nhanh chdng, chinh x4c.

Budc 5. Xéc dinh nguén co s& dit lidu tai liéu Iwu trit phuc hdi

Ngudi duge giao quan ly co s& dir lidu tai ligu lvu trit cia co quan, td chirc
xac dinh va lay ban sao luu co s6 dit lidu gan nhat trudce thoi didm Xay ra su co dé
tién hanh phuc hoi.

Budc 6. Tién hanh phuc hdi

a) Trudng hop su ¢b dir liéu

Khi toan b dit liu hé théng cua hé quan tri co s& dir liéu van an toan, chi ¢6
dir liéu tai li€u luu trit bi hong, ngudi duge giao quéan Iy co s dit lidu tai liéu hru
trir clia co quan, to chirc thuc hién khéi phuyc lai dit liéu bang cach si dung file
sao luu dir liéu gan nhat truée thoi di€m xay ra su ¢ (ding chic nang
Backup/Restore ctia hé quan trj co s dit 1iéu hodc chirc ning phuc héi dit liéu clia
phan mém tng dung).

b) Trudng hop su ¢ phin mém quan tri co s& dit liéu

- Luu lai dit liu tai liéu luu trir va tién hanh cai dit lai hé quan tri co s6 dir lidy;



- Dung chirc néng Attach Database cia hé quan tri co s¢ dit liu dé phuc hoi
lai dif liéu da luu lai & bude trén hogc sir dung dit li¢u sao luu gan nhét truée thoi
diém xay ra su ¢6 dé tién hanh phuc hdi dir lidu.

¢) Truang hop su ¢b phin mém img dung

Ngudi duoc giao quan ly co s& dit liéu clia co quan, td chirc thuc hién khoi
phuc lai phan mém {mg dung bang cach st dung phin mém g dung di duoc sao
Iu gan nhét trude thoi didm xay ra sy ¢d.

Bude 7. Kiém tra két qua phuc héi

Khi hé théng hoat ddng trd lai binh thudng, ngudi duge giao quan ly co s¢ dit
liu tai liéu hwu trif cta co quan, td chirc thuc hién kiém tra dir lidu dé bao dam dit
ligu sau khi phyc hdi hoan toan diy du, chinh xdc so vdi trude thoi diém xay ra
sur co Truomg hgp dir liéu khong dat yéu cau thi quay lai Bude 5 dé kiém tra
nguon dit ligu phuc héi; Trudng hop dat yéu ciu thi tién hanh chuyén sang bude
tiép theo.

Buéc 8. Ghi bién ban, 1ap hé so

Sau khi hoan thanh qua trinh phuc hdi, ngudi duge giao quén ly co sd dit lidu
tai lidu luu trir cha co quan, t6 chire thue hién ghi Bién ban phuc héi co s¢& dir liéu
tai liéu luu trlf quy dinh tai Phu luc IX Théng tu nay, 14p va luu hd se viée phuc
vu hoat dong quan ly va theo d6i dinh ky.
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