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Cbuy€n: .
Lu'U b6 5d 56: .

Ha N9i, ngayJ.f thcmg Il(nam 2019

THONGTU
Quy djnh tieu chu~n dfr Ii~u thOng tin d~u VilO
va yeu cau bao quan tai Ii~u hru trfr di~n til

Can cu Lu~t Luu trli ngay 11 thimg 11nam 2011;

Can cu Nghj tljnh s6 34/2017/NfJ-CP ngay 03 thimg 4 nam 2017 cua Chinh
phu quy tljnh chuc nang, nhi?m V(l,quy€n h(m va C(Jcau t6 chuc cua B9 N9i V(l;

Can cu Nghi tlinh s6 01/2013/NfJ-CP ngay 03 thimg 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy tljnh chi tiit thi hanh m9t se5tli€u cua Lu~t Luu trli;

Can cu Quyit tljnh s6 28/2018/Qf)-1Tg ngay 12 thimg 7 nam 2018 cua Thu
trr(rngChinhphu v€ vi?c gm, nh~n van bem tli?n tu gilia cac C(Jquan trong h?
th6ng hanh chinh nha nrrac;

.Theo tl€ nghj cua C(lCtrrr(rngC(lCVan thrrva Luu trli nha nrrac;

B9 trrr(rngB9 N9i V(l ban hanh Thong trr quy tlinh tieu chudn dli li?u thong
tin tl6u vao va yeu c6u bao quan tai li?u luu trif tli?n tu.

ChtrO'ng I
QUYDJNHCHUNG

Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh

ThOng tu nay quy dinh tieu ehufuI dfr li~u thong tin d&uvao va yeu du bao
quan tai li~u luu trfr di~n tir, dfr li~u d~e ta ella tai li~u luu trfr (sau day g9i la ca sa
dfr li~u tai li~u luu trfr) hinh thanh trong qua trinh hO\ltdQng ella co quan, t6 ehue.

f)i~u 2. DBi tU'l!ng ap dl}ng

I. Thong tu nay ap d\lng d6i vai ca quan nM nuae, doanh nghi~p nha nuae
theo quy dinh ella Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 (sau day g9i chung la ca quan,
t6 ehue).

2. KhuySn khich eac ca quan, t6 chUe khong thuQc Khoan 1 DiSu nay va ca
nhan ap d\lng cac quy dinh t\li ThOng tu nay.
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Di~u 3. Giiii thfeh tir ngfr

Trong ThOng to' nay, cac tu ngfr duai day duqc hiSu nhu sau:

1. Ccr sa dfr li~u tai Ii~u luu trfr la t~p hqp cac dfr li~u hao g6m tai li~u luu
trfr di~n ill va dfr li~u d~c ta cua tai Ii~u luu trfr duqc s~p xSp thong qua phucrng
ti~n di~n tu dS truy c~p, khai thac, quan ly va c~p nh~t.

2, H~ th&ng quan ly tai li~u luu trfr di~n tu la h~ th&ng tin hQc hoa cac quy
trinh nghi~p Y\l vS cong tac luu trfr, hao g6m cong tac thu th~p, hao quan va su
dl,mgtai Ii~u luu trfr,

3, Sl,l'c&tin hQc la hi~n tuqng h~ th&ngtin hQc trong qua trinh ho~t dQng xay
ra nhUng truang hqp h~t thuang nhu: hi hong, ho~t dQng khong hinh thuang; dfr
li~u, ph~n mSm hi thay d6i, sua, xoa, sao chep, truy c~p trai phep hai ph~n mSm
h~t hqp phap; co chila rna dQc, co chUaph~n mSm gian di~p,... ho~c nguai sil dl,lng
thl,l'chi~n chua dung quy trinh,

4, Phucrng ti~n luu trfr la thiSt hi v~t ly duqc su dl,lngdS luu trfr ccrsa dfr li~u
tai li~u luu trfr, ph~n mSm (g6m 6 cilng, the nha, hiing tu, rna quang, ...).

5. Sao luu la vi~c t~o ra han sao ccrsa dfr li~u tai li~u luu trfr, ph~n mSm.
6, ChuySn d6i phucrng ti~n luu trfr la vi~c sao luu ccr sa dfr li~u tai li~u luu

trfr, ph~n mSm tu phucrng ti~n luu trfr nay sang phucrng ti~n luu trfr dQc l~p khac.

7. Phucrng thilc sao luu gia tang la vi~e sao luu t~t cit cac thong tin co sl,l'thay
d6i ho~e c~p nh~t so vai l~ sao luu g~n nh~t truac do,

8, Phucrng thilc sao luu d~y du la vi~e sao luu t~t ca cac thong tin duqc chQn,
khong phl,l thuQc vao thai diSm luu tru va <:acl~n sao luu truac do.

9. Tai li~u luu trfr s&hOa la tai li~u di~n tir duqc t~o l~p tu vi~c s&hOa d~y
dil, chinh xac nQi dung cila tai li~u luu trfr va duqc kY s&hai ccr quan, t6 chilc
quan ly tai li~u luu trfr duqc s&hoa. .

ChuO'ng II
TIEU CHuAN DU LIEU THONG TIN DAu VAD
ellA co sa DU LIEU TAl LIEU LUU TRU. .

I>i~u 4. Nguyen t~e thi~t k~ du true dfr li~u thOng tin d~u vao

1. Bao dam th&ng nhfit vai tieu chufuI thong tin d~u vao cua H~ th&ng quan ly
tai li~u di~n ill cua cac ccyquan, t6 chile.
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2. Phil hqp vai quy chufm ky thu~t qu6~ gia vS e&utruc rna diOOdanh va dinh
d\ing dfr li~u goi tin phl,lc Vl,lkSt n6i cac h~ th6ng quim Iy van ban va diSu haOO
quy diOOt?i Thong tu s61O/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 va tieu
chu~n kythu~t vS tmg dl,lngcong ngh~ thong tin trong co quan OOanuac quy diOO
t?i Thong tu s6 39/20 17/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua BQ truang
BQThong tin va TruySn thong.

3. Bao dam vi~c trao d6i dfr li~u gifra H~ th6ng quan ly tai li~u lUll trfr di~n tir
cua LUll trfr lich sir vai H~ th6ng quan ly tai li~u di~n tir cua LUll trfr ca quan.

Di~u 5. Yeu du bien fil}C n{li dung dfr Ii~u d~c til clla ali Ii~u hru trfr

1. Bien ml,lc nQi dung dfr li~u d~c ta phili bao dam co dQng, ro nghra d6i vai
nQi dung tai li~u dn mo tao

2. Trong truemg hqp thuQc tiOOnQi dung co OOiSugia tri khac OOau,thi phiin
bi~t cac thuQc tiOOnQi dung b&ngdAuchAmphfly (;).

3. Ca quan, t6chirc cptrach OOi~mC?pOO?t,b6 sung khi nQi dung dfr li~u d~c
ta cua tai 1i~u lUll trfr co Sl,l"thay d6i.

Di~u 6. Tieu chu~n dfr Ii~u thong tin d~u vao Clla cO"sO' dfr Ii~u tai Ii~u
hrutrfr

1. Tai li~u lUll tru di~n tir duqc s6 hoa tu tai li~u lUll trfr nSn giAy

a) DiOOd?llg Portable Document Format (.pdf), phien ban 1.4 tra len;

b) Aoomau;

c) DQphan giai t6i thiSu: 200 dpi;

d) TY1~s6 hoa: 100 %;

d) Hinh thirc cM kY s6 cua co quan, t6 chirc quan 1ytai li~u lUll trfr s6 bOa

- Vi tri: Goc tren, ben phili, trang d&utai li~u;

- HiOOanh: DAucua co quan,"t6 chuc, mau do, kich thuac b&ngkich thuac
thl,l"ctS cua dAu, dinh d?llg Portable Network Graphics (.png);

- ThOng tin: Ten co quan, t6 chuc, thai gian ky (ngay, thang, nam; gia, phut,
giay;mui giaVi~t Nam thea Tieu chu~n ISO 8601).

e) Ten file: g6m rna h6 sa vas6 thutl,l"van ban trong h6 sa, cach OOaubai dAu
ch~m.

2. Tai li~u anh

a) DiOOd?ng: JPBG;

b) DQphan giai t6i thiSu: 200 dpi.
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3. Tai li~u phim anh

a) Dinh d~ng: MPEG-4, .avi, .wmv;

b) Bit rate t6i thiSu: 1500 kbps.

4. Tai li~u fun thanh

a) Dinh d~ng: MP3, .wma;

b) Bit rate t6i thiSu: 128 kbps.

5. Dfr li~u thong tin d~u V110cua co sa dfr li~u tai li~u luu trfr hinh thanh tic H~
th6ng quan Iy tai li~u di~n tu cua cac co quan, t6 chUc n9P luu VaGLuu trfr lich
su duqc dong goi theo tieu chuftn ky thu~t vS lmg d\lI1gcong ngh~ thong tin trong
co quan nha nuac quy dinh t~i Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 nlim 2017 cua B9 twang B9 ThOng tin va TruySn thong.

6. Dfr li~u d~c ta cua tar li~u luu trfr quy dinh t~i Ph\ll\lc I ThOng tu nay.

7. Bien m\lc, c~p nh~t n9i dung dfr li~u d~c ta cua tar li~u luu trfr quy dinh t~i
Ph\l I\lc IIThOng tu nay.

ChtrO'ng III
BAD QUAN co SO nIT LI~U TAl LI~U LUiJ TRIT

Di~u 7. Nguyen tdc

I. Bao dam co sa dfr li~u tai li~u luu trfr duqc bao quan an t01m,xac th1,fc,bao
m~t tren cac phuong ti~n luu trfr.

2. Bao dam kha nling truy c~p, quan Iy, tim kiSm, c~p nh~t co sa dfr li~u tai
li~u luu trfr.

n.A 8 y~ Avleu . eu can
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5. Nguai duqc giao quimly C(J sa dfr li~u tai li~u luu tm cua C(J quan, t6 chuc
co trach nhi~m kiSm tra, bao quan, sao luu, phl,lch6i.

DiSu 9. Ki~m tra coo sO'dii' Ii~u ti'li Ii~u hru trii'

1. Thai gian kiSm tra: Binh ky hang nam.

2. Quy trinh kiSm tra quy dinh t\li Phl,lll,lcIII ThOng tu nay.

3. Bien ban kiSm tra quy dinh t\li Phl,lll,lc IV ThOng tu nay.

DiSu 10. Sao hru phfin mSm va coo sO'dii' Ii~u tili Ii~u Iu'u trii'

1. Thai gian va phuong thuc sao luu

a) Ca sa dfr li~u tM li~u luu trfr phai sao luu hang ngay theo phuang thuc
sao luu gia tang, ngay dfiu tien hang thang phai sao luu theo phuang thuc sao
luu dfiy du.

b) ChuySn d6i phuang ti~n luu tm

Ca sa dfr li~u tM li~u luu trfr, phk rnSm phai chuySn d6i phuong ti~n luu tm
03 niim/O1 lfin thS2.J1~uang thuc sao luu dfiy du; Dfr li~u d~c ta cua tai li~u luu tm
duqc sao lU}l~~~1b~g dinh.d\lng file XML (eXtensible Markup Language).

2 Q! ~~~I""''\. ~ d'nh . Ph 1 V Th' t '• MY. ttaIIfi",ao...uu,qu:v I tal. u uc ong u nay. .It !II ~.~' \". . .. .
3. ~~ ~.~.r=.~.l.a.'.:~~.$llr.yldinht\li Phl,lll,lcVI Thon.g tU nay.
~.'!i'~~~:rtf/~g. .

4. Bie~~a);l~uu.A .g:«ydinh t\li Phl,lll,lcVII Thong tu nay.
,. 11 x,

f>iSu 11. PHftFffai coo sO'dii' lieu tili lieu Irru tru. ..
1. Quy trinh va nl)i dung phl,lc h6i ca sa dfr li~u tai li~u luu tm quy dinh t\li

Phl,lll,lcVIII Thong tu nay.

2. Bien ban phl,lc h6i C(J sa dfr li~u tai li~u luu tm quy dinh t\li Phl,l ll,lc IX
Thong tu nay.

DiSu 12. Bao dam an toiln coo sO'du Ii~u tili Ii~u hru tru

1. Ca sa dfr li~u tai li~u luu tm dm;rc bilOdam an toan thong tin theo e&pdl)
duqc quy dinh t\li Nghi dinh sf, 85/2016/NIl-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chfnh phu va Thong tu sf, 03/20 17/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 cua BI)
truang BI) Thong tin va TruySn thong.

2. Vi~c tieu huy thi8t bi, phuang ti~n luu tru C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr bao
dam yeu du bao m?t thong tin theo e&pdl) duqc quy dinh.

3. Khong duqc mang thi8t bi, phuong ti~n luu tm C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr
ra kh6i Luu trfr C(J quan, Luu trfr lich sir khi chua duqc S\f d6ng y cua nguai co
th~m quySn.
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ChU'ongIV
flIED KHOAN THIHANH

BiSu 13. Hieu lU'cthi hanh. .
Thong tu nay co hi~u IlJc thi hanh kS til ngay 10 tM.ng 3 nam 2019.

BiSu 14. T&chllc thvc hi~n

I. BQtru<'mg,ThU tru<'mgca quan ngang BQ,ThUtru<'mgco quan thuQc Chinh
. phli, Chli tich Uy ban nhan diin tinh, thanh ph6 tlVc thuQc Trung uang va cac co
quan, t6 chuc co lien quan chiu trach nhi~m thlJc hi~n ThOng tu nay.

2. Trongqua trinh triSn khai thlJc hi~n, nSu co vuOng m~c dS nghi cac ca
quan, t6 chuc, ca nhan phan anh vS BQ NQi V\l dS nghien CUll, sua d6i, b6 sung
cho pM hgp!!J::-

NlIi nh9n:
- Ban Bi thu trung uang Dang;
- Van phimg Qu5c h(li;
- Van phOng CM tjch nuac;
- Cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQCCP;
- Vi~n Ki8m sat nhan dan t5i cao;
- Toa an nhlin dan t5i cao;
- Ki8m toan NM nuac;
- Cac T~p doan kinh t~, T6ng cong ty nha nuac;
- Co quan TW cua cac doan th8;
- HDND, UBND cac tinh, thaOO ph5 ttvc thuQc TW;
- SaNQi Y\l cae tiOO,tMnh ph5 trvc thuQc TW;
- BQNQi V\l: BQ twang, cac Th(r twang;
- Cvc Van thu va Luu trfr nM nuac (20b);
- Cvc Ki8m tra van ban QPPL (BQ Tu phap);
- Cong bao;
- C5ng ThOng tin di~n t(r BQ NQi vv;
- C6ng ThOng tin di~n illC\lC Van thu va Luu trfr nM nuac;
- Luu: VT, PC. .

Nguy~n Duy Thing
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Ph1]I1]C I
, ~ A ellA TAl LI~U LIfU TRU

r/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 narn 2019
c' B(J tru<'mg B(J N(Ji V(l)

1. Dfr Ii~u d~c tii eua phOng/cong trinh/slfu t~p Ilfu trfr

STT Trtrirng thong tin Ten Ki~u dfr 1>1}diti(viSt tit tiSng Anh) lieu
1 Ma ea auan lUll trfr Identifier Strin!! 13
2 Ma phong/eong Organld String 13

trinh/ SUlltao lUlltrfr
3 Ten phong/eong FondName String 200

trinh/sUll t?O lUll trfr
4 Lieh su dan vi hinh FondHistory LongText

. thanh ohon!!
5 Thai !!ian tai lieu ArehivesTime String 30
6 Tan!! s6 tai Ii~u !!iav PaoerTotal Number 10
7 S6 11;lqngtai li~u giay PaperDigital Number 10

da so hoa
8 Cae nhom tai li~u ehil KeyGroups String 300

vSu
9 Cae lo~i hinh tal 1i~u OtherTypes String 300

khac
10 N!!on n!!ii' Lan!!ua!!e String . 100
11 Con!! C\ltra cUu LookuoTools Strin!! 50
12 S6 luqng trang tal Ii~u CopyNumber Number 10

da.l?p bim sao bao
hiem

13 Ghi chli Descriotion Strin!! 1000
2. Dfr Ii~u d~c tll eiia h8 SO' Ilfu trfr

STT Trlfirng thong tin Ten Ki€u dfr 1>1}did
(viSt tit tiSng Anh) lieu

1 Maha sa FileCode
1.1 Ma co quan lUll trfr Identifier String 13

lieh su
1.2 Ma phong/cong Organld String 13

trinh/suu t?O luu trfr
1.3 M\lc l\lc s6 ho~c nam FileCatalog Number 10

hinh thanh ha sa
1.4 S6 va kv hi~u h6 sa . FileNotation String 20
2 Tieu d~ ha sa Title

-

String 1000



2000
30
100
10
10
50

100
30
100

DDIMMIYYYY
DDIMM!YYYY

10

Strin
Strin
Strin
Number
Number
Strin

2

Maintenance Strin
Ri hts.,. c' Stritl 1 .:.> I

Lan ua e ',.)'\ Strinj , ; . '

StartDate '" Date. "
EndDate ~'-Date
TotalDoc Number

Descri tion
InforSi n
Ke word
Maintenance
Pa eNumber
Format

3
4
5
6
7
8

9
10
11
12
13
14

3. Dfr lieu dae ta eua van ban. .
STT

TrU'<rng thong tin Ten Ki~u dfr Dl} did
(viSt tlit tiSng Anh) lieu

1 Mil dinh danh van DocCode String 25
bim

2 Milh5 sa FiIeCode
2.1 Mil ca quan luu tm Identifier String 13

lich sir
2.2 Mil phong/cong Organld String 13

trinh/suu tap luu tm
2.3 M\lC l\lc s6 ho?c nam FileCatalog Number 4

hinh thimh h5 sa
2.4 S6 va kv hieu h5 sa FileNotation Strin!! 20
3 S6 tM tv van bim DocOrdinal Number 4

tron!! h5 sa
4 Ten lo~i van bim TvpeName Strin!! 100
5 S6 Cllavan bim CodeNumber Strin!! 11
6 Ky hi~u clla van bim CodeNotation String 30
7 Ngay, thing, nam IssuedDate Date DDIMM!YYYY

van bim
8 Ten ca quan, t6 chirc OrganName String 200

ban himh van bim
9 Trfch veu nQi dun!! Subiect Strin!! 500
10 N!!on n!!u Language Strin!! 100
II S61ugng trang clla PageAmount Number 4

van bim
12 Ghi chu Description Strin!! 500
13 Ky hieu thong tin InforSign String 30
14 Tukh6a Keyword Strin!! 100
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20
30

2000
50

.. MQ.de
ConfidenceLeveI
Auto ra h
Format

IS Che de:>su dun
16 Muc do tin c~
17 But tich
18 Tinh tran v~t I '

4. Dfr Ii~u d~e tii eua tili Ii~u phim (am biin)/iinh

..-'.~.

STT Tru'O'ng thOng tin Ten Ki~u dfr D(l dili
(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu.

I Mil C(J quan luu tru Identifier String 13
2 So luu tru ArchivesNumber String 50
3 Ky hieu thong tin InforSign String 30
4 Ten sukien EventName String 500
5 Tieu dS phimHtnh ImageTitle String 500
6 Ghi chu Description String 500
7 Hc gift Photographer String 300
8 Dia diSm chl,lp PhotoPlace String 300
9 Thai gian chl,lp PhotoTime Date DDIMMIYYYY
10 Mau s~c Colour String 50
II Co phim/ftnh . FilmSize String 5
12 Tai lieu di kern DocAttached String 300
13 ChB do sir dl,lng Mode String 20
14 Tinh tqmg v~t Iy Format String 50
5. Dfr Ii~u d~e tii eua tili Ii~u phim, am thanh (ghi hioh, ghi am)

STT TrrrO'ng thOng tin Ten Ki€u dfr D(ldili
(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu

I Milcaquanluutru Identifier String 13
2 S61uu tru ArchivesNumber String 50
3 Ky hieu thOng tin InforSign String 30
4 Ten S\f ki~n EyentName String 500
5 Tieu dS phim/am MovieTitle String 500

thanh
6 Ghi cM Description String 500
7 Hc gift Recorder String 300
8 Dia diSm RecordPlace String 300
9 Thai gian RecordDate Date DDIMMIYYYY
10 Ngon ngu Language. String. 100
11 Thai luang PlaYTime String 8
12 Tai lieu di kern DocAttached String 300
13 ChS de:>sir dl,lng Mode String 20
14 Ch~t luang Ouality String 50
IS Tinh trang v~t Iy Format String 50
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Ph\ll\lC II
•DAN BIEN MVC NQI DUNG
.. TA CVA TAl LIJ!;UufU TRU

s 'V2/2019/TT-BNVngay 24 thimg 01 nam 2019
cua B(j tnremg B(j N(ji v¥)

. I. HUONG DAN CHUNG

1. D6i vai cae thong tin a d?Jlg s6 thi sir d\Ulg eaeehfr s6 A R~p.

2. D6i vai thong tin la thai gian thi ngay, thang dUng 2 ehfr s6, narn dung 4
ehfr s6; ngay, thing,narn each nhau bai dftu "I" (vi dl,l:03/01/2008).

3. Ma dinh danh eua C(J quan, t6 ehue quy dinh t:;tiThOng tu s6 10/2016/TT.
BTTTT ngay 01 thing 4 narn 2016 eua B9 truang B9 Thong tin va Truy~n thong
ban Mnh quy ehu:1nky thu~t qu6e gia v~ du true rna dinh danh va djnh d:;tngdfr
li~u goi tin phl,leY\lkSt n6i cae h~ th6ng quan I;' van ban va di~u Mnh.

4. Ma dinh danh van ban quy dinh t:;tiQuySt dinh s6 28/20 18/QD. TTg ngay
12 thing 7 narn 2018 eua TM tu6'ng Chinh pM v~ vi~e giri, nh~n van ban di~n tir
gifra cae C(J quan trong h~ th6ng Mnh ehinh nM nuae .

•
II. PHONG/CONGTRlNHlSUU T~P LUUTRU

, .
1.Ma ea quan lUll tnl: La rna dinh danh eua ea quan LUll trfr lieh sir. Ma dinh

danh eua C(J quan, t6 ehue duqe rni;iedinh trong H~ th6ng.

2. Ma phong/eong trinh/sUll t~p lUlltrfr: D6i vai phOng dong, ghi theo s6 trong
Danh saeh phong do LUll trfr lieh sir xaedinh. D6i vai phong rna, ghi rna dinh
danh eua ea quan,t6 ehue hinh thanh phong (rna dinh danh eua C(J quan, t6 ehUe
l~p danh rnl,leh6 sa); rna eong trinh, SUllt~p lUll trfr do ea quan, t6 ehue xae dinh.

3. Ten phong/cong trinh/sUll t~p lUll trfr: Ghi ctfiydu va ehinh xae ten gQi eua
phong/eong trinh/SUll t~p luu trfr.

4. Lieh sir dan vi hinh tMnh phong: Mo ta tom t~t qua trinh hinh thanh va
ho:;ttd9ng eua dan vi hinh thanh phong.

5. Thai gian tai li~u: Ghi nam van ban co sam nh~t va rnu9n nh~t trong phong,
narn dfiu va narn cu6i each nhau bai d~u ".".

Vi dl,l: 1946-1975.

6. T6ng s6 tai li~u gi~y: Ghi t6ng s6 met gia tai li~u gi~y eua phOng.

7. 86 ltrqng tal li~u gi~y da s6 bOa: Ghi s6 luqng trang tai li~u gi~y da s6 hoa
euaphong.

8. Cae nhorn tai li~u eM ySu: Ghi ten nhorn tai li~u va thai gian eua timg
nhorn tai li~u trong phong theo phuang an philn lo:;titai li~u eua phong.

Vi dl,l:Phong B9 Y tS giai do:;tn1945-1995, g6rn cae nbOrn tai li~u nhu sau:
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a) Tal hyu tong hqp t i/.:.: ~P948-1995)
b) Tai li~u vS t6 chuc can be;>-lao de;>ng',~iSii'Juqrig,:(i9,45-1995)

, , ,,'_.,", ,,"'".' " JI"))~

c) Tai li~u ve huan luy~n - dflOt\10 \;,'\:. '. '.'.' 0946-1994)
d) Tai li~u vS khoa hQc cong ngh~' .... ';., '. (1955-1994)

d) Tal li~u vS hqp tac qu6c tS (1952-1995)

e) Tai li~u vS cong tac tai Y\I (1947-1995)

g) Tai li~u vS trang thiSt bi va xay d\ffig co bim (1954-1990)

h) Tai li~u vS phong ch6ng dich b~nh va diSu trj (1947-1995)

i) Tai li~u vS cong tac y hQc dan te;>c (1949-1995)

k) Tai li~u vS cong tac duqc chinh (1949-1994)

9. Cac 10\1ihinh tal li~u khac: TruOng hqp trong phong co cac 10\1ihinh tal
li~u khac nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tal li~u di~n tir, thi ghi ro va kern thea
s6 luqng. Don vi tinh s6 luqng thea quy dinh chS de;>baa cao th6ng ke nganh Ne;>i
V\!t\1iThOng tu s6 03/20 I 8/TT-BNV ngay'06 thang 3 nam 2018 cua Be;>wOng
Be;>Ne;>iV\!.

10. Ngon ngfr: NSu trang toan phong chi co tiSng Vi~t thi de tr6ng, nSu d6ng
thai co ca tiSng Vi~t va ngon ngfr khac thi ghi tAteft ngon ngfr, gifra cac ngon ngfr
cach nhau bai dAuphfiy va xSp thea thu tv ABC.

Vi d\!: Anh, Nga, Philp, Vi~t.

II. Cong C\!tra cUu: Ghi cong C\!tra cUu hi~n co cua phong (sach chi d~n,
m\!c I\!c, be;>the, ca sa dfr li~u).

12. Ghi s6 luqng trang tai li~u da I~p ban sao baa hiSm.

13. Ghi chu: Ghi nhUng thong tin dn thiSt khac cua phong rna chua thS hi~n
duqc trang cac phfuI tren. .

III. HO SO LUU TRU
. I. Mah6 sa

a) D6i vai LUll trfr co quan

Ma h6 sa baa g6m: Ma dinh danh cua ca quan, t6 chuc hinh thanh phong,
Nam hinh thanh h6 sa, S6 va ky hi~u h6 sa.

Nam hinh thanh h6 sa, s6 va kYhi~u h6 sa duqc xac dinh thea Danh m\!c h6
sa. Cac thanh phfin cua rna h6 sa duqc phan dinh bfulg dAuchAm..

Vi d\!: 000.00.00.G09.2010.0I.TH la Ma cua h6 sa s6 01 nhom T6ng hqp,
nam 2010, Be;>Ne;>iY\I.

Trang do: 000.00.00.G09 la rna dinh danh cua Be;>Ne;>iV\!,20 lOla nam hinh
thanh h6 sa, OI.TH la s6 va ky hi~u h6 sa.
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b) 1)6i vai Luu trfr lich sir

- TruOng hqp phOng dong: Ma hi> sa bao gi>rn:Ma dinh danh cua ca quan luu
tnl,Ma phong/cong trinh/suu t~p luu trfr, M\lc I\lc s6, Hi> sa s6. Cac thanh phful
cua rna hi> sa duqc phan dinh b~ng d~u ch~rn. .

Vi d\l: 000.04.16.G09.003.0I.30 la Ma cua hi> sa s6 30 thuQc rn\lc I\lc s6 1
phong s6 3 hi~n dang bilOquim t~i Trung tam Luu tru qu6c gia III.

Trong do: 000.04. 16.G09 la rna dinh danh cua Trung tam Luu trfr qu6c gia
III, 003 la rna phong, 01 la rn\lc I\lc s6, 30 la hi> sa s6.

- TruOng hqp phOng rna: Ma hi> sa rno ta nhu d6i vai Luu tm ca quan.

2. Tieu d@hi> sa: Ghi d~y du tieu d@h6 sa.

3. Thai h~n bao quan: Ghi thai h~n bao quan da duqc xacdinh d6i vai hi> sa:
"vInh vi~n" ho~c thai h~n duqc tinh bkg narn C\lth~.

4. ChS dQsir d\lng: Ghi "h~n chS" nSu tai li~u thuQc hi> sa duqc xac dinh thuQc
danh rn\lc h~n chS sir d\lng. NSu khong thuQc di~n do thi d~ tr6ng.

5. NgBn ngu: Mo ta nhu M\lc 10 Ph~n II.

6. Thai gian b~t d~u: Ghi thai gian sam nh~t cua tai li~u co trong hi> sa.
7. Thai gian kStthuc: Ghi thai gian rnuQn nh~t cua tal li~u co trong hi> sa
Vi d\l: Trong hi> sa phe duy~t Dl,fan "Trung tam ThOngtin Nong nghi~p" cua

BQNong nghi~p do FAO tai trq nam 1985 co tai li~u sam nhll.tla ngay 10/04/1985
va rnuQnnhll.tla 22/05/1985 thi ghi: Thai gian b~t d~u: 10/04/1985; Thai gian kSt
thuc: 22/05/1985.

8. T6ng s6 van ban trong hi> sa: Ghi tang s6 van ban trong h6 sa.

9. CM giai: Nh~rn rn\lc dich lam sang to them nQi dung van ban, ten lo~i van
ban, dQg6c cua van ban, v~t rnang tin va thai gian, dia di~rn diSn fa Sl,fki~n rna
tieu d@h6 sa chua phan anh. Tuy theo thl,fctS cua timg h6 sa rna co chu giai cho
pM hqp.

a) CM giai v@nQi dung v~n d@

- Khong cM giai d6i vai cac h6 sa co tieu d@la: chuang trinh, kS ho~ch, baa
cao cong tac dinh kyo

- Chi chu giai h6 sa vi~c rna tieu d@h6 sa phananh con chung chung ho~c
qua khai quat d~ sang to nQi dung vll.nd@rna tai Ii~u co trong h6 sa phan anh.

Vi d\l 1: "H6 sa doan ra, doan vao nam 1975 cua BQ Van hoa".

Trong truang hqp nay can chu giai dSn ten nuac theo thU tI,Ithai gian cua
doan ra, doan vao trong h6 sa nhu sau:

- Doan ra: Phap, Ba Lan, Mong cll, Nh~t, My.
- Doan vao: Phap, Anh, Bi.
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Vi d\l2: "Cong van eua HQi d6ng BQtruang eho phep mQt s6 dia phuang !llm
dieh ry kiSu h6i va giao T6ng ~\IeHili quan co tnieh nhi~m ehinh trong vi~e kiSm
tra, kiem soat hang eua Vi~t kieu giri ve nam 1985".

Trong trubng hqp nay eM giai la: Cho phep Ha NQiva TP. H6 Chi Minh dung
kiSu h6i mua thu6e chUa b~nh, mua tu li~u san xu~t va tra b~ng tiSn D6ng Vi~t
Nam eho gia dinh a trong nuae.

Vi d\l 3: "Bao eao eua UBND tinh Ngh~ TInh vS tinh hinh tr~t tlJ tri an a 2
xom Tan Yen va HQi Phuae, xli Tubng San, huy~n Anh San nam 1978".

Trong trubng hqp nay ehu giai la: SIJ vi~e dien ra a khu VlJed6ng bao theo
d~o Thien chua.

b) CM giai vS dQg6c, ten lo~i va tae gia eua van ban

- VS dQg6e eua van bim: DQg6e a day duqe hiSu la tai li~u trong h6 sa la ban
g6c, ban ehinh, ban tMo hay ban sao cua van ban. Chi eM giai d6i vai cae lo~i
van ban nhu van bim quy ph~m phap lu~t va cae van ban quan trQng khae co trong
h6 sa khong pMi la ban g6e, ban ehinh.

- VS ten lo~i van ban: NSu trong h6 sa co nhiSu lo~i van bim rna tieu dS chua
pMn anh hSt thi d.n ehu gifti, nhung khong li~t ke toan bQrna chi eM giai nhilng
10\livan ban co nQi dung quan trQng ho?c d.n d?c bi~t luu y.

- VS tae gia van ban: Chi eM giai vS tae gia eua nhilng van ban quan trQng
ho?c co gia tri d?e bi~t, tue la cae ea nhan ho?e ea quan, t6 ehUe lam ra van ban.

Cac eM giai vS dQg6e, ten 10\liva tae gift van ban duqe viSt liSn nhau.

Vi d\l: "H6 sa vS dam phan eho vay dai h\ln, trao d6ihang hoa va thanh toan
tu nam 1976 dSn 1981 gifra Vi~t Nam va CHDC Due". .

Chu giai: Ban sao Thu eua Thu tuang Ph\lm Van f)6ng.

c) CM giai vS ten nguai

- NSu trong h6 sa dS e?p dSn ea nhan quan trQng ho?e d?e bi~t don luu y thi
pMi ehu giai.

Vi d\l: "Cong van eua BQNQi V\I(nay la BQ Co-ng as) vS vi~e mang tai li~u
khoa hQe ra nuae ngoai nam 1976-1978".

Trong trubng hqp nay eM giai la: DS xu~t eho Ong Nguyen NgQc Chau mang
tai li~u sang Lien XO dS lam Lu?n an Pho TiSn sy.

- NSu ea nhan mang nhiSu bi danh, but danh, ... don phfti th6ng nh~t l~y mQt
ten gQi chung eho cae bi danh, but danh eua nguai do. Ten gQi chung duqe eM
giai sau ten bi danh va d?t trong ngo?c dan.

Vi d\l: Anh Ba (H6 Chi Minh); Tr~n LlJe (H6 Chi Minh); ChiSn sy (H6 Chi
Minh).
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- N@uea nhan gifr ehlre V\llanh d\lo, cOhl)e vi, hl)e ham, danh hi~u duge Nha
nuae phong thi ehue V\l,hl)e vi, hl)e ham, danh hi~u duge ghi truae hl) va ten ea
nhiin.

Vi dl,l:CM tieh H6 Chi Minh, Pho TM tuang Le Thanh Nghi, Giao su Ton
Th~t TUng...

d) CM giai vS thai gian s\l'ki~n

Thai gian s\l' ki~n Ja thai gian s\l' ki~n diSn ra. Chu giai dcly dll ngay, thang
nam. Truang hgp h6 sa keo dai nhiSu ngay ho~e nhiSu thang, nam thi gifra ngay,
thang, nam dclu va ngay, thang, nam eu6i each nhau d~u g~eh ngang (-). Vi d\l:
01/02/1970-12/01/1971.

d) CM giai vS dia diSm s\l' ki~n

. - Dja diSm s\l' ki~n la nai s\l' ki~n diSn ra, ehu giai theo tM t\!: xa (phuang)-
huy~n (qu~) - tinh (Thanh ph6).

- N@udia danh nai s\l'ki~n diSn ra ngay nay da mang ten dia danh mai thi ten
dia danh mai dn duge ehu giai sau ten dia danh ell va d~t trong ngo~e dan. Vi
d\l: Thang Long ngay xua nay d6i la Ha NQi thi a phcln eM giai ghi: Thang Long
(HaNQi).

e)Chu gii'tivS v~t mang tin

Trir tai li~u cOv~t mang tin la gi~y, con t~t ea nhUng tai li~u ghi tren v~t mang
tin khae cOtrong h6 sa dSu dn eM giai.

Vi d\l: Trong h6 sa cOanh thi a phcln eM giai ghi la: cOanh eh\lp ai ho~e s\l'
ki~n gi dang diSn ra a dau, khi nao va anh do dang bao quan a dau?

10. Ky hi~u thong tin (h@UcO).

11. Tu khOa: Ghi. cae tu mang trl)ng tam thong tin.

12. S61ugng to': Ghi t6ng s6 to' tai li~u cOtrong h6 sa.

13. S61ugng trang: Ghi t6ng s6 trang tal li~u cOtrong h6 sa.

14. Tinh tr~ng v~t Iy: Chi ghi tinh tr\lng v~t Iy ella tai li~u bi hu Mng, tai li~u
binh thuang thi dS tr6ng .

. IV. VAN BAN

1.Mil dinh danh van ban: Luu trong H~ th6ng khi van ban duge t\lOI~p.

2. Ma h6 sa: Mo ta nhu M\le I Phcln III.

3. S6 thu t\l' van ban trong h6 sa: do H~ th6ng tv e~p nh~t.

4. Ten 10\livan ban: Ghi dung ten 10\liella van ban.

5. S6 ella van ban: Ghi s6 ella van ban (n@ucO).

6. Ky hi~u ella van ban: Ghi ky hi~u ella van ban (n@uco).

7. Ngay, thang, nam van ban: Ghi thai gian ella van ban, tai li~u.
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8. Ten co quan, ta chuc ban hanh van ban:

- Ghi ten co quan, t6 chUc ban hanh van bim theo dung ten duqc thS hi~n trong
van ban. NSu la van ban lien tich do nhiBu co quan ban himh thi ghi t:lt ca cac co
quan ban hanh, ten cua rn6i co quan cach nhau bai d:lu ch:lrn phAy (;).

- Dai vai tal li~u rna tac gia la eli nhan thi ghi hQten va chuc V\l (nSu co) cua
ca nhan do theo dung hQten va chuc V\lduqc thS hi~n trong van ban, tai li~u.

9. Trich ySu nQi dung: Ghi dUng trich ySu nQi dung cua van ban, tai li~u. Dai
vai van bim, tili li~u khong co trich ySu nQi dung thi nguai bien rn\lc phai dQCva
tom t~t nQi dung cua van ban, tai li~u do.

10. Ngon ngft: Mo ta nhu M\lc 10 Phfut II.

11. sa luqng trang cua van ban: Ghi sa luqng trang cua van ban, tal li~u.

12. Ghi chu: Ghi nhfrng thong tin cfut thiSt khac vB tal li~u (nSu co).

13. Ky hi~u thong tin (nSu co).

14.Tu khoa: Ghi cac tu rnang tr~mgtam thong tin.

15. ChS dQsud\lng: Ghi la "H~n chS" ho~c "Khong h~n chS"

16. Muc dQtin c~y: Ghi "Ban chinh" nSu van ban, tai li~u la ban chinh ho~c
"Ban sao" nSu van ban, tai li~u la ban sao.

17. But tich: But tich la chft kYphe duy~t, ghi gop y, sua chUa... tren van ban.
Chi ghi but tich cua nhfrng ca nhan gift chUc V\l:Chu tich nuac, CM tich Quac
hQi, Tang Bi thu Dang CQng san Vi~t Narn, Thti tuang, T6ng thang va nhfrng
chUc V\l tuang duang. Nhfrng ca nhan nay truac do thuang gift nhiBu chuc V\l
khac, do v~y khong ghi chUc V\l, chi ghi hQ ten ca nhan. Vi d\l: D6 Muai, Ton
Duc Th~ng, Vo Van Ki~t, truang hqp tren tal li~u ghi bi danh thi sau bi danh ghi
hQva ten ca nhan va d~t trong ngo~c.dan.

Vi d\l: To (Ph~rn Van D6ng); Th~ (Truang Chinh) ...

18. Tinh tr~g v~t Iy: Mo ta nhu M\lc 14 PhAnIII.

V.TA~LI.E;UPHIMIANH (AM BAN/ANH)

1. Ma: co quan lUll trU: m6 ta nhu M\lc 1 PhAnII.

2. sa lUll trft:

a) Dai vai tai li~u dinh d~ng sa: Ghi sf>, ky hi~u thiSt bi lUll trfr tai li~u
phim/anh; ten file tai li~u phim/anh;

b) Dai vai tai li~u dinh d~ng khac: Ghi sf>thu tv cua phim/anh trong kho
lUll trfr.

3. Ky hi~u thong tin (nSu co).

4. Ten SIJ ki~n: Ghi ten SIJ ki~n chfulg h~n nhu ten d~i hQi, hQi nghi, chuySn
tharn.
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Vi dV: CM tich nuac Tr~n DU9 Luang tham huy~n Biic San tinh L~ng San
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5. Tieu dS phimHmh: Ghi ten phim/anh. NSu phim/ilnh co nhiSu nhan v~t thi
ghi theo tr~t t\f: thu tv hang thu nh~t, thu hai (nSu co), chuc vv va hQ, ten nguai
trong phim/anh theo thu tv tu tnii sang phai.

Vi dV: Chu tich nuac Tr~n Due Luang tham hoi cae d6ng chi lao thanh each
m~ng va cvu chiSn binh huy~n Biic San.

TU trai sang phai: CM tich UBND tinh L~ng San Doan Ba Nhien (nguai thu
hai); CM tich nuac Tr&nDue Luang (nguai thu ba).

6. Ghi chu: CM giai them nhfrng thong tin rna tieu dS chua philn anh hSt nhu
cae dfr ki~n vS sv ki~n trong phim/anh, xu~t xu phim/anh, phim/anh duqc giai
thu&ng trong va ngoai nuac.

7. He gill.:Ghi hQ va ten tac gia chvp anh.

8. Dia diSm chVP: Ghi nai xay ra sv ki~n rna anh duqc chvp theo trinh tv: xa
(phuang/thi tr~n), huy~n (qu~n, thi xa, thanh ph6 thuQc tinh), tinh (thanh ph6 trvc
thuQc trung uang).

9. Thai gian ch1,1p:Ghi ngay, thang, nam rna anh do duqc chVp.

10. Mau s~c: Ghi ro dola "Mau"ho~c "Den tr~g".

11. Ca phim/anh: Ghi ca phim/anh.

12. Tai li~u di kern: Ghi tai li~u di kern nSu co.

13. ChS dQsir dVng: Ghi la "H~n chS" ho~c "Khong h~n chS"

14. Tinh tr~ng v~t Iy:Ghi tinh tr~g v~t ly cua phim/anh nhu: binh thuang;
rach; rna; n~m m6c; 6, vang (d6i vai tai li~u khong a dinh d~ng s6).

VI. TAl LIJ);UPHIM, AM THANH (GHIHINH, GHI AM)

1. Ma ca quan luu tm: mo ta nhu Mvc 1 Ph~n II.

2. S6 luu trfr:

a) D6i vai tai li~u dinh d~ng s6: Ghi s6, ky hi~u thiSt bi luu trfr tai li~u phim,
am thanh; ten file tai li~u phim, am thanh;

b) D6i vai tai li~u dinh d~ng khac: Ghi s6 ky hi~u cua bang g6c; s6 ky hi~u
cua bang sao.

3. Ky hi~u thong tin (nSu co).

4. Ten S\f ki~n: Ghi d~y dli ten S\f ki~n, dia diSm va thai gian xay ra sv ki~n.
Vi dV: D~i hQi D~i biSu toan qu6c l~n thu IV cua Dang Lao dQng Vi~t Nam

t6 chuct~i Ha NQi til ngay 14 thang 12 nam 1976 dSn ngay 20 thang 12 nam 1976.

5. Tieu dS phim, am thanh: Ghi theo trinh tv ten lo~i, tac gill.,nQi dung, thai. .
glan.



8

6. Ghi ehu: Ghi nhfing nQi dung nhfunh'im sang to sv ki~n, nQi dung tlli li~u.... \' '. .
ho~e nhfing d~e diem noi b~t khae din luu y. . ..

7. Tae gia: Ghi theo thu tv tae gill (nSu khong co thi bO qua): lai; nh\le; tae
ph&mvan hQe; kieh blln; d\lo diBn;bien t~p; quay phim ho~e thu thanh.

8. Dia diSm: Ghi dja diSm nai ghi am, ghi hinh.

9. Thai gian: Ghi d~y du nglly, thang, nam.

10. Ngon ngfr: Ghi tfit ea ngon ngfr duqe Slr d\lng trong sv ki~n.
11. Thai luqng pMt: Ghi e\l thS thai luqng pMt eua tlli li~u bao nhieu gia,

phut, giay; gifra cae s6 each nhau b~ng dfiu hai ehfim (:).

Vi d\l: 00:05:35; 01:12:58

12. Hi li~u di kern: Ghi tlli li~u di kern nSu co.

Vi d\l: blli go bang, anh v.v ...

13. ChS dQSlr d\lng: Ghi III"H\ln ehS" ho~e "Khong h\lfi ehS"

14. Chfit luqng: Ghi ehfit luqng thve tS eua phim, am thanh nhu: binh thuang,
rna; l~n t\lP am; tiSng re, meo; tiSng lue to, lue nhO.

15. Tinh tr\lng v~t 1'1:Ghi tinh ti\lng v~t 1'1eua v~t mang tin nhu: binh thuang,
quan, xo~n, bSt dinh; bong lOp tu, xu6e; n5.mm6e; dUtn6i (d6i v6i tlli li~u khong
a dinh d\lfig s6).
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Th6ng ke danh m\lc g6m ten file,
I

I IBuac5
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I Buac 6 Ghi bien ban,
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2. Mii tli chi ti~t quy trinh Ii~ ;';:', ..,' "." .
Buoc 1. Xac dinh ngu6n ca sa dfr Ii~u tu, Ii~u lau,trfr kiSm tra

. /,.

Ngum duqc giao qulm ly CCJ sa dfr Ii~u taTIi~,u,h,ru.trfrcua ca quan, t6 chUc
th\lc hi~n xac dinh CCJ sa dfr li~u tai li~u luu trfr dS ti@nhanh kiSm tra dinh kyo

Buoc 2. KMi dQng h~ th6ng trang thi@tbi, ph&nm@mph\lc V\l kiSm tra

Chu~n bi trang thi@tbi. ph&n m@mquan ly tai li~u luu trfr, phuang ti~n luu
trfr, ph&n m@mph\lc V\l kiSm tra va kMi dQng h~ th6ng kiSm tra. Vi~c chu~n bi
nhfun bao dam an toan, h?n ch@t6i da 16i co thS xay ra trong qua trinh ti@nhanh
kiSm tra.

Buoc 3. K@tn6i h~ th6ng ph\lc V\lkiSm tra voi phuang ti~n luu trfr

Sau khi di'ith\lc hi~n xac dinh ngu6n CCJ sa dfr Ii~u kiSm tra va chu~n bi cac
phuang ti~n luu trfr, ph&n m@m,e&nthi@tdS ph\lc Y\lvi~c kiSm tra, nguai dugc
giao qulin ly ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr cua CCJ quan, t6 chUc ti@nhanh k@tn6i
cac phuang ti~n luu trfr CCJ sa dfr Ii~u tai li~u luu trfr voi h~ th6ng dS kiSm tra.

Buoc 4. KiSm tra CCJ sa dfr Ii~u tai Ii~u luu trfr

Sir d\lng ph&nm@mdS kiSm tra dfr li~u tai Ii~u luu trfr e&nkiSm tra.

Buoc 5. Th6ng ke danh m\lc g6m ten file, dia chi luu tm file bi l6i

Th6ng ke danh m\lc g6m ten file, dia chi luu trfr file bi 16i, dia chi luu trfr file
16ibao g6m: S6, kY hi~u phuang ti~n luu trfr, duang d&nthu m\lc chUa file.

Buoc 6. Ghi bien ban, l?p h6 sa

K~t thuc qua trinh kiSm tra, nguai dugc giao quan ly ca sa dfr li~u tai Ii~u luu
tm cua ca quan, t6 chUc ghi Bien ban kiSm tra ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr quy
dinh t?i Ph\ll\lc IV ThOng tu nay, l?p va luu h6 sa vi~c ph\lc Y\lho?t dQng quan ly
va theo d5i dinh kYo



co QUANITOcmJC
DON VJ ....

. PhI} 'I}C IV

BIEN BAN
. ODULI~U TAl LI~U UJU TRU
02/2019/TT-BNV ngay 24 thimg 01 nam 2019

eua B9 truang B9 N9i v¥)

C(>NGHOA xA H(>ICHi! NGHiA VI~T NAM
D{lc'~p-TV do - H~nh phuc

BIEN BAN
KIEM TRA CO sa DU LI~U TAl LI~ULUlJ TRU

1. Thai gian: ngay thang nam .

2. Nguai kiSm tra: .

3. Dia chi tra tim thiSt bi lUlltm: '" .
4. NQi dung kiSm tra:

K~t qua
TT N{lidung Binh Lai

Ghi chu
thU'O'n!! .

1

2

...

5. DS xu~t phucmg an kh~c ph\lc 16i

••••••••••••••••••••••• "0 ••••••••••••••••••••••••••• 0 •••••••••••••• 0 ••••••••••••••••••••••••••••••

•••••••••••• ••••••• •••••• •••••••••••• •• 0 •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

•••••••• •• 0 ••••••••••••• 0 •• 0 •••••••••• , •••••• 0 ••• 0 ••••• 0 ••••••••••••• 0 ••••••••••••••••• 0.0 •••••••

•••• ••• •••• •• 0 ••• 0.0 •••• 0 •• 0 ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0 •••••••• "0

.0 ••••••••••••••••• 0 •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

.. '"

NGlfOI KIEM TRA .
(Ky va ghi ro h9 ten)

f)~1DI~NDaN Vl
(Ky va ghi ro h9 ten)
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Phu luc V
co s6nu LIEU TAl LIEU utu TRU

•. t ••

Y201911T-BNV ngay 24 thang 01 nom 2019
- a B(j trtremg B(j N(ji v¥)

1. Luu d6 quy trinh

B~&Ct~~c~;fn-I-------- --------------------l
N{\i dung thl!C hifn ,

Buac 1
Xac dinh ngu6n

ca sa dfr li~u tili li~u
lUll trfr sao lUll

Buac 2
Chuan bi, kiSm tra

(Ph~n mSm, phuang ti~n
lUll trfr... )

Buac 3 TiSn himh sao lUll
-l

Kh6ng d(ltKiSm tra
kSt qua
sao lUll

Ghi nh?t ky, -
l?p h6 sa

--~t

Bao quan
phuang ti~n lUlltru1---

Buac4

Buac 5

Buac 6

I
---------'-------------------------_-_ --------- 1
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2. Mo tii chi ti~t quy trinh'C ;/; '-<~'.
Bucrc 1. Xac dinh ngu6n C(J sa dfr li~u~i.ani~.uluutm sa61uu

Nguai dugc giao qulm ly C(J sa dir li~u'ta~ li~1l1uu tm clla ca quan, t6 chUc
th\l'c hi~n xac dinh ca sa dir li~u tM li~u luu tmdS"tiSrihanh sao luu dinh kyo

Bucrc 2. ChuAn bi, kiSm tra (phArrmSm qulm ly C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr,
phuong ti~n luu tm, phAnmSm ph\lc V\lsao luu).

Vi~c chuAn bi nh~m baD dam an toan, hl;U1chS t6i da 16i co thS xay ra trong
qua trinh tiSn hanh sao luu. .

Bucrc 3. TiSn hanh sao luu

Sau khi dii th\l'c hi~n xac dinh ngu6n ca sa dir li~u tai li~u luu tm sao luu va
chuAnbi cac phuong ti~n luu trfr, phAnmSm dS ph\lc V\lvi~c sao luu, nguai dugc
giao quan ly C(J sa dir li~u tai li~u luu tm clla C(J quan, t6 chuc tiSn hanh sao luu
g6m ma ngu6n phfin mSm va C(J sa dir li~u tai li~u luu tm vao phuong ti~n luu
tm.

Bucrc 4. KiSm tra kSt qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu ca sa dir li~u tai li~u luu trir, nguai dugc giao quan
ly ca sa dir li~u tai li~u luu trir clla C(J quan, t6 chuc th\l'c hi~n kiSm tra kSt qua
sao luu. Truang hgp kSt qua sao luu khong d~t yeu e&uthi quay l~i Bucrc 2 dS
kiSm tra, tim huang kh~c ph\lc 16iva baDcao Lanh d~o; Truang hgp vi~c sao luu
d~t yeu e&uthi chuYSn phuong ti~n luu tm chua ca sa dfr li~u tai li~u luu tm sao
luu vao nai baD quan.

Bucrc 5. BaD quan phuong ti~n luu tm

Vi~c bao quan phuong ti~n luu trir chua C(J sa dfr li~u tai li~u luu tm sao luu
dugc th\lc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 12 Thong tu nay.

Bucrc 6. Ghi nh~t kY, l~p h6 sa
KSt thuc qua trinh sao luu, nguai dugc giao quan ly C(J sa dfr li~u tM li~u luu

trir Clla co quan, t6 chUc ghi nh~t ky qua trinh sao luu quy dinh t~i Ph\l l\lc VI
ThOng tu nay, Bien ban sao luu quy dinh t~i Ph\ll\lc VII Thong nay, l~p va,luu'
h6 sa vi~c ph\lc V\lho~t dQng quan ly va theo doi dinh kyo

"'-',



co QUANrr6 ClIVC
DONVJ ....

PhI} Il}c VI

a so DU LIEU TAl LIEU LUlJ TRU
6 /2019/1T-BNV~gay 24 thci~g 01 nam 2019
ua BrJtruemg BrJNrJiV1t)

C<)NGHOA xA H<)I CHU NGHiA VIf:T NAM
DQc l~p - Tv do - Hl;lDhphuc

NH~T KY SAO LUlJ caSODULIJI;U TAl LIJI;U LUlJ TRU

TT PhuO'ng thrrc, ThOi gian Ten file/ Mil phuO'Dg NguO'i
nQi dung Thu ml}c ti~n hru trw sao luu

1

2

3

..,

NGUOI GHI NH~T KY
(Ky va ghi ro h9 ten)
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co QUAN/TO CHUC
DON VI ....

lEN BAN
.uU"tU TAl U"tU um TRU

/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
etta B(J truemg B(JN(Ji V(l)

CONG HOA xA HOI CULTNGHiA VIET NAM. . .
D{)c I~p - TV do - H~nhphuc

BIEN BAN
SAO LUU CO SOnu u"tu TAl U"tU LUU TRU

1. Thai gian: ngay thang niim .

2. Dja diSm: .

3. Nguai sao luu: .

4. Mil phuong ti~n luu trfr cu: .

5. Mil phuong ti~n luu tm mai: .

6. Phuong thuc sao luu: : .

7. Co sa dfr li~u tai li~u luu trfr sao luu:

. 7.1. Ten co sa dfr li~u: .

7.2. N9i dung dfr li~u sao luu: .

7.3. Dung lUQ'Ilgsao luu: .

8. L6i xay ra trong qua trinh sao luu dfr li~u:

9. Giai phap khitcph\lc:

10. K~t qua:

NGUOI SAO LUU'
(Ky va ghi ro h9 ten)

DAI DIEN DON VI.. .
(Ky va ghi ro h9 ten)





1. LU'u dA quy trinh

Bmyc th\fc hi~n

Buae 1

Nqi dung thl}'c hi~n

Xae dinh
s\!' c6 tin hoc

Ghi bien ban, l~p h6 sa

Buae 2

Buae 3

Buae4

Buae 5

Buae 6

Buae 7

~------

I Buae 8L _

Th\l'C hi~n each ly co sa diI Ii~u Uli li~u luu triI vai I
ngubn gay hOng dO Ii,",khi.o ph", '" cA phlin ,1m. ~

Ki€m tra l6i phfuJ
€m, ca sa diI li~

Xac dinh trubng hqp
phl,lc h6i

Xac dinh ngu6n ca sa diI li~u
tili li~u luu triI ph\lch6i

TiSn himh ph\lc h6i

'I

I_ ---l
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2. Mo tii chi ti~tquy trinh (" ::! ' . ~:",:' :,'~r \. .' '. ..
Buac 1. Xac dinh S\l'c6 tin hQc \' ':' ; ':";

\', . '. ' .,' "
'I , • ~

Nguai dugc giao quan ly ca sa dU li~u.tai li~u.hrU trfr cua ca quan, to chuc
xac dinh nguyen nhan xay ra S\l'c6 tin hQ~"do't6i~ph&!cUng ho~c l6i ph&! mSm
dS tim huang kh~c ph\lc.

Buac 2. Th\l'c hi~n cach ly ca sa dft li~u tai li~u luu trfr vai ngu6n gay hong
dft li~u, kh~c ph\lc S\l'c6 phdn cUng

Nguai dugc giao quan ly ca sa dft li~u tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc
th\l'c hi~n cach ly ca sa dft li~u tai li~u luu trfr vai ngu6n gay hong dft li~u b~ng
each sua chfta, thay th@thi@tbi, ch(in tfin cong xam nh~p m:;mg,t~t ti@ntrinh phdn
mSm bao dam cho h~ th6ng dugc v~n hanh binh thuang.

Buac 3. KiSm tra l6i phdn mSm, ca sa dft li~u

Sau khi th\l'Chi~n khAcph\lc S\l'c6 ph&! cUng, nguai dugc giao quan ly ca sa
dft li~u tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc kiSm tra l6i phdn mSm (g6m h~ diSu
hanh, phdn mSm quan ly ca sa dft li~u tai li~u luu trfr).

Truang hgp phdn mSm khong l6i, sau khi khAcph\lc S\l'c6 ph&! cUng h~ th6ng
ho~t dQng binh thuang thi ti@nhanh ghi nh~t kYva l~p h6 sa cong vi~c.

Truang hgp phdn mSm l6i thi chuySn sang Bucrc 4 xac dinh truang hgp
ph\lc h6i. .

Buac 4. Xac dinh truang hgp ph\lc h6i

Nguai dugc giao quan ly ca sa dft li~u tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc
can xac dinh truang hgp ph\lc h6i la dos\l' c6 dft li~u, phdn mSm quan tri ca sa dft
li~u, phdn mSm Ung d\lng dS tir d6 dua ra cach ph\lc h6i nhanh ch6ng, chinh xae.

Buac 5. Xac dinh ngu6n ca sa du li~u tal li~u luu trfr ph\lc h6i

Nguai dugc giao quan ly ca sa dft li~u tal li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc
xac dinh va lfiy ban sao luu ca sa dft li~u gdn nhfit trucrc thai diSm xay ra S\l'c6 dS
ti@nhanh ph\lc h6i.

Bucrc 6. Ti@nhanh ph\lc h6i

a) Truang hgp S\l'c6 dft li~u

Khi toan bQ dft li~u M th6ng cua h~ quan tri ca sa dft li~u vfin an toan, chi c6
dft li~u tai li~u luu trfr bi hong, ngum dugc giao quan ly ca sa dft li~u tai li~u luu
trfr cua ca quan, t6 chUc th\l'c hi~n khoi ph\lc l~i dft li~u b~ng each su d\lng file
sao luu dft li~u g&! nhfit trucrc thai diSm xay ra S\l' c6 (dung chuc nang
Backup/Restore cua h~ quan tri ca sa dft li~u ho(ic chUc nang ph\lc h6i dft li~u cua
phdn mSm ung d\lng).

b) Truang hgp S\l'c6 phdn mSrh quan tri ca sa dft li~u

- Luu l~i dft li~u tai li~u luu trfr va ti@nhanh cai d(it l~ih~ quan tri ca sa du li~u;
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- Dung chlrc nang :Attach Database cua h~ qm'm trj C(J sa dfr li~u dS ph\lc h6i
l?i dfr li~u dii lmi.l?i a buac tren ho~c sir d\lng dfr li~u sao luu g~n nh~t truac thai
diSm xay ra S\l'ca dS ti~n hanh ph\lc h&idfr li~u.

c) Truang hqp S\l'ca ph~n mSm ling d\lng

Nguai duqc giao quan Iy C(J sa dfr li~u cua C(J quan, t6 chuc th\l'c hi~n khoi
ph\lc I?i phk mSm ung d\lng bfulg cach sir d\lng ph~n mSm trng d\lng dii duqc sao
luu g~n nh~t truac thai diSm xay ra S\l'ca .

. Buac 7. KiSm tra k~t qua ph\lC h&i

Khi h~ thang ho?t d9ng tra I?i binh thuUng, nguai duqc giao quan Iy co sa dfr
li~u tai li~u luu trfr cua co quan, t6 chuc th\l'c hi~n kiSm tra dfr li~u dS bao dam dfr
li~u sau khi ph\lc h&ihoan toan d~y du, chinh xac so vai truac thai diSm xay ra
S\l'ca. TruUng hqp dfr li~u khong d?t yeu du thi quay l?i Buac 5 dS kiSm tra
ngu&n dfr li~u ph\lc h&i; TruUng hqp d?t yeu c~u thi ti~n hanh chuYSn sang buac
ti~p theo.

Buac 8. Ghi bien ban, I~p h&so

Sau khi hoan thanh qua trinh ph\lc h&i,nguai duqc giao quan Iy co sa dfr li~u
tai li~u luu trfr cua co quan, t6 chuc th\l'c hi~n ghi Bien ban ph\lc h&i co sa dfr li~u
tai li~u luu Wquy dinh t~i Ph\ll\lC IX Thong tu nay, l~p va luu h&so vi~c ph\lc
V\lho?t d9ng quim Iy vatheo doi dinh kyo
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co QUAN/TO CHUC
DON VI ....

<: lENBAN
g: U LIJ!:UTAl LIJ!:ULtru TRU

o o19/TT-BNV ngay 24 thcmg 01 nam 2019
a B(J truang B(J N(Ji v¥)

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
Dgc I~p - T., do - Hl}nh phuc

BIEN BAN
PHUe HOI eo sa DU LIEU TAl LIEU Ltru TRU. ..

1 Th'" , h' •• (11 glan: ngay t ang nam .

2. Nguai ph\lc h6i: .

3. Ly do ph\lc h6i: .

.................................................................................................
4 Do h' , h' ~ b' 1 - .. ula citra tim t let I Uti tru: .

5. Ten, ngay thang file ph\lc h6i: .

6. N(li dung ph\lc h6i:

•••• 0 ••••••••••••••••••••••••••••••••••••• , ••••••• '0' ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

••••••••• 0 •• 0 •••••• 0.0 •• 0 ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

.................................................................................................
7. L6i xay ra trong qua trinh ph\lc hili:

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

.'.' ~ .

... .
8. KSt qua:

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

........... .
NGlfOI pave HOI
(Kf va ghi ro h9 ten)

DAI DIEN DON VI.. .
(Ky va ghi ro h9 ten)
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