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Quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin
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Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011

Cdn cit Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 ciia Chinh
phil quy dinh chite néng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia Bé Noi vu

Céin cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh
phit quy dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu ciia Ludt Luu triv

Can cit Quyét dmh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thit
ttm’ng Chinh phil vé viée giri, nhdn viin ban dién tit gifta cdc co quan z‘rong hé
thdng hanh chinh nha nuéce;

Theo dé nghi ciia Cuc truong Cuc Van thuw va Luu trit nha nude

B¢ trudong BG Ngi vu ban hanh Thong tw quy dinh tiéu chudn dit liéu théng
tin ddu vao va yéu cau bdo qudn tai liéu lweu triv dién ti

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh tiéu chudn di liéu théng tin diu vao va yéu ciu bao

quan tai liéu'luu trir dién tr, dit lidu déc ta ctia tai liéu luu trit (sau day goi 14 co s&

dt liéu tai liéu luu trit) hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, td chitc
Piéu 2. Poi tuwong ap dung |

1. Théng tu nay 4p dung dbi véi co quan nha nuéce, doanh nghiép nha nudc
theo quy dinh ciia Luat Doanh nghiép ndm 2014 (sau déy goi chung 13 co quan
tb chirc).

2. Khuyén khich céc co quan, t& chirc khong thudc Khoan 1 Pidu nay va ca
nhén ap dung cac quy dinh tai Thong tu nay



Piéu 3. Giai thich tir ngit
Trong Thong tu nay, cdc ti ngit duéi day duoc hiéu nhu sau:
1. Co s& dit 1igu tai lidu luu trit 13 tap hop cac dif liéu bao gbm tai liéu luu
trlt dién ttr va dit liéu dic t4 cia tai lidu luu trir duoc sép xép thong qua phuong
tlen dién ter de truy cap, khai thac quan ly va cép nhat

2. He thong quan ly tai heu lwu trir dlen tir 12 he thong tin hoc hda céc quy
trinh nghlep vu ve cdng téc luu trit, bao gdm cdng tic thu thép, bdo quan va sir
| dyng tai liu lu'u trt.

o 3.Such tm hoc la hién tuong hé thdng tin hoc trong qué trinh hoat dong xay
o ra nhu’ng tru'ong hop . bét thudng nhu: bi hong, hoat dong khong binh throng; du

lidu, phdn mém bj thay dbi, stra, x0a, sao chep, truy.cép trai phép béi phin mém

| .bat hop phép; c6 chira md dgc, c6 chira phan rnem glan dlep, hoac nguol sur dung
thuc hién chua dung quy t tnnh - = : :

4 Phuong tién luu trit 1a thlet bi vatly duoc sir dung dé lwu tri¥ co s dit liéu
_ta1 lleu Luu tri, phan mem (gom b ctmg, thé nhd, bing tir, dia quang, D

5. Sao luu 1a viée tao ra ban sao-co sé dir ligu tai lidu lu'u tri, phan'mem

6. Chuyen dbi phuong tlen lu'u trit 14 Vlec sao lvu co s& dit lidu tai lidu luyu - S

- trit, phin mem tir phuong tIen luu trir nay sang phuong tién luu tru doc lap khéc.

7. Phuo*ng thitc sao luu g1a tang Ia viée sao Twu tht ca céc thong tin c6 sy thay
dbi hodc cép nhat so véi lan 520 lu'u gan nhét truéce dé.

8. Phuong thirc sao luu day du la viéc sao luu tat ca cac thong tin dugc chon,
khong phu thudc vao thoi diém luu trit va cac lan sa0 luu truorc do

9. Tai liéu Iuu trix so haa 14 tai liéu d1on tu duorc tao lap tu' viéc so hoa day
- du, chinh xdc ndi dung cia tal liéu: lu’u trLr va du'oc ky so b01 co quan td chuc
quan ly tai liéu luu tru duoc so hoa e - S '

Chlro‘ng II - -
TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN DAU VAO
CUA €O SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU -
Pitu 4. Nguyén tic thiét ké cdu tric dir liu théng tin diu vio
1. Bao dam thong nhat voi tiéu chuan thong t1n dau Vao cua Hé thong quén ly
tai liéu dlen tlr clia c4c co quan, to chitc.




2. Phit hop véi quy chuén k¥ thudt qudc gia vé cAu triic mé dinh danh va dinh
dang dit liu goi tin phuc vu két ndi cac hé thdng quan 1y van ban va didu hanh
quy dinh tai Théng tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 théng 4 ndm 2016 va tiéu
chudn k§ thuét v& tmg dung cong nghé théng tin trong co quan nha nudc quy dinh
tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nim 2017 cta B§ trudng
B6 Thong tin va Truyén thong. o

3. Béo dam vic trao dbi dit liéu gira Hé thong quéan 1y tai liéu lwu trit dién tir
clia Luu trit lich st v6i Hé thong quan ly tai lidu dlen thr cua LLru trit co quan.

Dleu 5 Yeu cau blen muc nm dung dw lleu 6ac ta cua tal Ileu hru trir
1 Bi&n muc ndi dung dir liéu dic ta. pha1 bao dam co dong, o nghla d6i voi

nmdungtalheucanmota T R e o CE

2. Trong trudng hcrp thube tmh ndi dung co nhleu gid tri khac nhau, thi phén
_b1et cac thude tinh ndi dung bang diu charn phay G :

3. Co quan, tb chirc cd trach nhiém cap nhat, bd sung khi noi dung dir ligu déic
ta cha tai liéu luu trit cd su thay 601 SR : :

Ditu 6. Tiéu chuin du’ lieu thong tin diu vio ciia co s& dit lidu tai ligu
lua triv — ot
1. Ta1 heu luu trit dién to duge s6 héa tir tai heu luu trit nen g1ay

a) Dinh dang Portable Document Format ( pdf) phlen ban 1 4 tror len,
b) Anh mau; a

d) Ty 16 b hoa. 100 %,
d) Hinh thtrc chit ky s ctia o quan, t chirc quan Iy tai ligu T trit 56 hoa
.= Vi tri: Goc trén, bén pha1 trang dau tai heu | =

- Hinh anh Déu cta co quan, b chuo mau do klch thuorc bang kich thudc
thuc te ctia ddu, dinh dang Portable Network Graphlcs (png) '

- Thong tin; Ten co quan b chu:c thoi gianky (ngay, thang, nam g10 phut,
gidy; mai gir Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601). B

e) Tén ﬁle gom mé ho SO Va s6 thu tu van ban trong ho 50, cach nhau bO’l diu
cham o '

2. Ta1 l1eu anh |

a) Dinh dang JPEG;

-----



3. Tai liu phim anh
a) Dinh d.;ang; MPEG-4, .avi., WV
b) Bit rate t6i thiéu: 1500 kbps.
4. Tai lidu 4m thanh
a) Bmh dang MP3, .wma;
: .'b) B1t rate tbi thleu 128 kbps

5. Dt liéu thong t1n dau vao cia €080 du liéu tai heu luuy trit hinh thanh tir Hé
thong quan ly tai lidu dién tir clia cdc co quan td chirc nop lvu vao Luu trit lich
- slr duge dong géi theo tidu chuln’ k¥ thuét ve ing dyung cong nghé théng tin trong
co quan nha nudc quy dinh tai Thong tu sb 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
- 12n8m 2017 cuda B tru.’ong B0 Théng tin Va Truyen thong '

6. Dit liéu dac td cla ta1 heu luu triy quy dmh tai Phu luc I Thong tur nay

“7. Bién muc, ‘clp nhat ndi dung dit heu dac ta cla tal heu luu trit quy dlnh tai
PhulucIIThongtu'nay RN RERINES 2
R Chu’ongIII | : ' .
BAO QUAN CG SG DU LIEU TAI LIEU LUTJ TRU |
Dleu 7 Nguyen tac e . _ o | _. o : | - _
1. Bdo dam co s du heu tal heu luu tru' duoc bao quan an toan xac thuo bao
mit trén cdc phuong tién luu trit. '
2. Bao dam kha ning truy cip, quan Iy, fim klem cap nhat CO SO du lidu tai
liéu huu trit. SR L
- Piéu 8. Yéu ciu . |
1. Khéng luu co s dir liéu tai heu huu trit ¢6 chira thong tin thudc pham vi bi

mét riha nude trén cac thlet bi két n01 voi mang Internet, mang mdy tinh, mang
vién thong ' )

2 Khong chuyen muc dlch Str dung céc thibt bj da Iu’u co s¢ dir liéu tai liu
Iwu triy c6 chita thong tin thuoc pham vi bi mat nha nuéc khi chua loai bo triét dé
co s& dit liéu tai liéu luu trir.
3. Co s& dit liéu tai liéu luu trir phai duoc sao luwu it nhit 02 bd, mbi bo trén
01 phwong tién huu trir doc l4p. Viéc sao luu phai bao dam day du chmh xac, kip
thoi, an toan.

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




5. Ngudi duoc giao quan ly co so dit liu tai liéu luu trit ctia co quan, tb chirc
c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hdi.

Pitu 9. Kiém tra co s& dit liéu i ligu lwu triv

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

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

3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu luc IV Théng tu nay.

Pidu 10. Sao lvu phin mém va co s& dit lidu tai lidu lwu triv

1. Thoi gian va phuong thitc sao luu

a) Co s& dit liéu tai liéu luu trit phai sao luu hang ngay theo phuong thirc
sao luu gia tang, ngay ddu tién hang thang phai sao luu theo phwong thirc sao
lwu ddy du.

b) Chuyén dbi phuong tién luu trit

Co sé dit lidu tai liéu luu trit, phdn mém phai chuyén d6i phuong tién hwu trit
03 ndm/01 14n theo phuong thirc sao luu diy da; Dit ligu déc ta cla tai lidu luu trit
duoc sao luu va luu tri bing dinh dang file XML (eXtensible Markup Language).

2. Quy trinh sao luu quy dinh tai Phu luc V Théng tu nay.

3. Nlhati'k}? sao luu quy dinh tai Phu luc VI Thong tu nay.

4. Bién'ban sao luu quy dinh tai Phu luc VII Thong tw nay.

Piéu 11. Phuc hdi co sé dit lidu tai liu luu triv

1. Quy trinh va ndi dung phuc hdi co s& dit lidu tai lidu luu trit quy dinh tai
Phu lyc VIII Thong tu nay. |

2. Bién ban phuc hdi co s¢ dit liéu tai lidu luu trit quy dinh tai Phu luc IX
Théng tu nay.

Pidu 12. Bdo dam an toan co sé dir lidu tai liéu luu triv

1. Co s6 dit lidu tai liéu luu trit duge bio dam an toan théng tin theo cép df
dugc quy dinh tai Nghi dinh sb 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 clia
Chinh phu va Thong tu $6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nim 2017 cia B
truémg B6 Thong tin va Truyén thong,

2. Viéc tiéu huy thiét bi, phuong tién luu trlt co so dit lidu tai liéu luu trit bao
dam yéu cAu bao mat thong tin theo cép do duoc quy dinh. [

3. Khéng duoc mang thiét bi, phuong tién luu trlt co s& dit liéu tai liéu luu trit
ra khoi Luu trit co quan, Luu trf lich st khi chua dugc su ddng y ctia ngudi cé

thidm quyén.



Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu lwc thi hanh
Théng tu ndy c6 higu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 nim 2019.
Didu 14. T8 chirc thyc hién

1. B trudng, Thi tredng co quan ngang B, Thi trudng co quan thudc Chinh
pht, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thude Trung wong va céc co
quan, tb chic c6 lién quan chju trdch nhiém thuc hién Thong tur nay.

2 Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu cé vuéng mic dé nghi cac co
quan, t§ chirc, c4 nhén phén 4nh vé B6 Néi vu dé nghién ctru, stra d6i, bd sung

cho pht hop./.

- Ban Bi thu trung uvong Pang;

- Viin phong Quéc hoi;

- Viin phong Chu tich nuéc;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thuge CP;
- Vién Kiém sat nhén dén tbi cao;

- Tda 4n nhén dan t6i cao;

Noi nhin: KT BO TRUGNG

- Kiém to4n Nha nuce;
- Cac Tép doan kinh té, Tong cong ty nha nuéc;
- Co quan TW cuia céc doan thé; =
- HOND, UBND céc tinh, thanh phd trirc thuéc TW; X =
- 86 Noi vy céc tinh, thanh phé trire thuge TW; Nguyén Duy Lhang
- B4 Ngi vu: BJ trudng, cac Thir trudng;
- Cuc Vin thu va Luru trit nha nuée (20b);
- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B Tw phap);
- Cong béo;
- Cong Théng tin dién tir B6 Nbi vy;
- Céng Théng tin dién tir Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc;
- Luu: VT, PC. '




AQ TA

).: thu luc I

7TA CUA TAI LIEU LUU TRU
§402/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019

= ctia Bé truong Bg Noi vu)

1. Dit liéu dic ta ciia phong/cong trinh/swu tap luu triv

o A ~
Kieu dir

. WIPTR Tén ey
STT | Trudng thng tin | i i tiéng Anh) | lidu Didal
1 | M3 coquan luu tri Identifier String 13
2 | M4 phong/cong Organld String 13
trinh/suu tép luu tri
3 | Tén phong/céng FondName String 200
trinh/suu tép luu tri
4 | Lich stt don vi hinh FondHistory LongText
thanh phong
5 | Thoi gian tai li€u ArchivesTime String 30
6 | Tdng sb tai lidu gidy PaperTotal Number 10
7 | S8 luong tai lidu gidy | PaperDigital Number 10
d4 sb hoa
8 | C4c nhém tai liéu chu | KeyGroups String 300
yéu
9 | Cac loai hinh tai liéu | OtherTypes String 300
khac
10 | Ngbn ngit Language String 100
11 | Cong cu tra cuiu LookupTools String 50
12 | S6 luong trang tai liéu | CopyNumber Number 10
da 14p ban sao bao
hiém
13 | Ghi chu Description String 1000
2. Div lidu diic ta ciia hd so luu triv
A A ~
STT | Trwong thong tin (vit tfi;rt?él; 2 Anh) Klﬁ;udu b dai
1 | Mihdso FileCode
1.1 |M4 co quan luu trit | Identifier String 13
lich str
1.2 | M& phdng/cong Organld String 13
trinh/suwu tép luu trit
1.3 | Muc luc s6 hodc nim | FileCatalog Number 10
hinh thanh ho so
1.4 | S8 vaky hiéuhd so | FileNotation String 20
2 | Tidu dé ho so Title String 1000




3 [TpOLhan bdo quan | Maintenance String 100
4 Cbé do st dung Rights String 30
5 |Ng 0n ngir Language String 100
6 Thm gian bt dau StartDate Date DD/MM/YYYY
7 [ Th 1 glan két thiic EndDate Date DD/MM/YYYY
8 | T8 s6 vin ban TotalDoc Number 10
tror2 hd so
9 |Chd giai Description String 2000
10 |Ky piéu thong tin InforSign String 30
11 | Tur khc’)a Keyword String 100
12 [sd1ong to Maintenance Number 10
13 | 8§ [fong trang PageNumber Number 10
14 | Tipptrang vat ly Format String 50
3. Di [jEU ddc ti ciia vin ban
2IT Tru"e thong tin (viét fﬁ?;fé?lg Anh) Kl]tiuéludu Do
1 | Ma dinh danh vin DocCode Striné 25
ban -
2 | M3 h2sS9 FileCode
21 |Mic 9‘ quan luu trit | Identifier String - 13
lich st
22 | Ma pllong/cong Organld String 13
trinh/S¥Y tap luu triy
23 | Muc ¢ s0 hodc ndm | FileCatalog Number 4
hinh 4nh hd so '
2.4 So val ky hiéu hd so | FileNotation String 20
3 | S8 thd tw vén ban DocOrdinal Number 4
trong I po so
4 Tenl al van ban TypeName String 100
5 | S8 cuaLvan ban CodeNumber String 11
6 | Ky hig"! cua van ban | CodeNotation String 30
7 |[Ngay, ‘thang, nim IssuedDate Date DD/MM/YYYY
vin ba”
8 | Tén cg 9uan, td chirc OrganName String 200
ban ha]njvan ban
9 | Trichy '€u ndi dung Subject String 500
10 Ngon rlgr Language String 100
11 | S8 Iuwor'® trang cua PageAmount Number 4
van baz
12~ | Cohl ohl Description String 500
13 | Ky hiad théng tin InforSign String 30
14 | Tirkhé? Keyword String 100 |




15 | Ché db s dung Mode String 20
16 | Muc d6 tin cly ConfidenceLevel | String 30
17 | Buttich Autograph String 2000
18 | Tinh trang vét ly Format String 50
4. Dir liéu diic ti cda tai li¢u phim (Am ban)/anh
STT | . ine thone fi ~ Tén Kieu dir bj dai
ruong thong tm (viet tat tiéng Anh) li€u
1 | Maicoquanluutrit | Identifier String 13
2 |86 luu trix ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu dé phim/anh ImageTitle String 500
6 | Ghichi Description String 500
7 | Tacgiéd Photographer String 300
8 | Dia diém chup PhotoPlace String 300 |
9 | Thoi gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY
10 | Mau sdc 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 liéu dic ta ciia tai ligu phim, 4m thanh (ghi hinh, ghi 4m)
STT| rruome thons 6 Tén | Kieudi Dj dai
ruong thong Un | .& ¢3¢ tiéng Anh) lidu
1 | Micoquanluu trilt | Identifier String 13
2 | 86 luu trit - ArchivesNumber | String 50
3 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
4 | Tén sukién EventName String 500
5 | Tidu dé phim/dm MovieTitle String 500
_ thanh ,
6 | Ghichu Description String 500
7 | Tac gia Recorder String 300
8 | Diadiém RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MM/YYYY
10 | Ngdn ngit Language String 100
11 | Thoi lugng PlayTime String 8
12 | Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 | Ché d6 sir dung Mode String 20
14 | Chét luong Quality String 50
15 | Tinh trang vt ly Format String 50







\ Phulge

JGNG-DAN BIEN MUC NOI DUNG

\DAT BAGITA CUA TAI LIEU LUU TRU
N ong* ",5' /2019/TT-BNV ngay 24 thdang 01 ndm 2019

=== cya BJ truong Bé Noi vu)

I. HUONG DAN CHUNG

1. Déi véi cac thong tin & dang sb thi st dung cac chit s6 A Rap.

2. Déi véi thong tin 1a thoi gian thi ngay, thing ding 2 chit s6, nim ding 4
chft s6; ngay, thang, ndm céch nhau boi dau “/” (vi du: 03/01/2008).

3. MA dinh danh cta co quan, t6 chirc quy dinh tai Théng tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 caa Bo trudng Bo Théng tin va Truyén théng

ban hanh quy chuan k¥ thuét qubc gia vé céu tric mé dinh danh va dinh dang dit
liéu gbi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan ly van ban va didu hanh.

4. M4 dinh danh vin ban quy dinh tai Quyét ‘dlnh s6 28/2018/QD-TTg ngay
12 thang 7 ndm 2018 cua Thi twéng Chinh phu vé viée giti, nhdn van ban dién ti
giita cac co quan trong he thdng hanh chinh nha nuéc.

II. PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TRU

1. Mé co quan luu trif: La mé dinh danh ctia co quan Luru trit lich str. Ma dmh
danh ciia co quan, t6 chirc duge mic dinh trong Hé thong.

2. M4 phdng/cong trinh/swu tap luu tri: Péi voi phong déng, ghi theo s6 trong
Danh sach phong do Luu trir lich sir xac dinh. Dbi v6i phéng md, ghi mé dinh
danh cuia co quan, td chtrc hinh thanh phong (ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc
~ 1ap danh muc hd so); ma cong trinh, suu tip luu trit do co quan, td chirc xac dinh.

3. Tén phéng/cong trinh/suu tép luu trit: Ghi dAy du va chinh x4c tén goi clia
phong/cong trinh/suu tap luu tri.

4. Lich str don vi hinh thanh phéng: Mb ta tém tét qua trinh hinh thanh va
hoat déng cta don vi hinh thanh phong.

5. Thoi gian tai liéu: Ghi ndm vin ban cé sém nhét va muén nhét trong phong,
nim dau va ndm cudi cach nhau boi ddu “-”

Vi du: 1946-1975.

6. Tdng sb tai litu gidy: Ghi tdng sb mét gié tai lidu gidy ciia phong.

7. 86 lugng tai liéu gidy da s§ hoa: Ghi sb lugng trang tai li¢u gidy da s6 hoa
cta phong.

8. C4c nhém tai lidu chi yéu: Ghi tén nhém tai lidu va thoi gian cla tlng
nhém tai liéu trong phong theo phwong an phén loai tai liéu ctia phong.

Vi du: Phong Bo Y té giai doan 1945-1995, gdm cic nhém tai ligu nhu sau:



!

a) Tai lidu tng hop (| & (1948-1995)
b) Tai lidu v t3 chitc can bé - lao dé_‘m% tidh luong  (1945-1995)

¢) Tai liéu vé hudn luyén - dao tao (1946-1994)

d) Tai lidu vé khoa hoc cong nghé o (1955-1994)
d) Tai lidu vé hop téc quéc té (1952-1995)
e) Tai lidu vé cong téc tai vu (1947-1995)

g) Tai lidu vé trang thiét bj va xdy dung co ban (1954-1990)
h) Tai ligu vé phong chéng dich bénh va didu trj (1947-1995)

i) Tai liéu vé cong téc y hoc dén téc (1949-1995)
k) Tai liéu vé céng tac dugc chinh (1949-1994)

9. Céc loai hinh tai liéu khic: Truong hop trong phdng ¢6 céc loai hinh tai
li§u khéac nhu phim, énl:l, ghi 4m, ghi hinh, tai Ii§u dién tir, thi gpi 10 va kém theo
s0 luong. Pon vj tinh s luong theo quy dinh ché d6 bdo cao thong ké nganh Noi
vu tai Thong tw s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nidm 2018 ctia Bo trudng
B§ Néi vu. '

10. Ngbn ngit: Néu trong toan phong chi co tiéng Viét thi ¢é tréng, néu dong
thoi cé ca tieng Viét va ngbn ngit khéc thi ghi tat ca ngén ngtt, gilta cic ngdn ngit
cach nhau boi dau phay va xép theo thtt ty ABC.

Vi du: Anh, Nga, Phap, Viét,

11. Céng cuy tra ciru: Ghi céng cu tra ctru hién c6 cia phong (sach chi dan,
muyc luc, bd thé, co s& dit lidu).

12. Ghi s6 lugng trang tai liéu dé l4p ban sao bao hidm.

13. Ghi chi: Ghi nhitng thong tin can thiét khéc ctia phong ma chua ths hién
dugc trong cac phan trén,

III. HO SO LUU TRU

. 1. M4 hd so

a) P6i v6i Luu trit co quan

M4 ho so bao gdm: Ma dinh danh ctia co quan, 6 chirc hinh thanh phéng,
Ném hinh thanh hé so, S6 va ky hiéu ho so.

Ném hinh thanh h s0, 56 va ky hiéu h so duoc xéc dinh theo Danh myc hd
s0. Cac thanh phan cua m4 hé so duoc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH 1 M ctia hé so s6 01 nhém Téng hop,
nam 2010, B§ Néi vu.

Trong d6: OO0.00.0Q.GO9 la ma djnh danh ctia B6 Nbéi vu, 2010 13 nim hinh
thanh ho so, 01.TH 14 s6 va ky hiéu hb so.



b) Pbi véi Luu trit lich st

- Truong hop phdéng dong: Ma hd so bao gbm: M dinh danh ctia co quan fuu
trit, M phong/cong trinh/suu tap hwu trit, Muyc Tuc s6, HO so sb. Céc thanh phan
ctia mi hd so duge phin dinh bang déu chim. T :

Vi du: 000.04. 16.G09.003.01.30 12 M ciia hd so so 30 thuje rnuc luc 56 1
phong 6 3 hién dang bao quan tai Trung tAm Luu trit quoc gia III.

Trong d6::000.04.16.G09 12 m& dinh danh clia Trung tam Lu’u tru quoc gia
111, 003 1a m& phéng, 01 13 muc luc $6,301ahd s0s6.

* - Trudng hop phéng mé: M4 hd so md ta nhu dbi véi Luu trLr cc 0 quan.
2. Tidu d& hd so: Gh1 day du tiéu d& hd S0,

3. Thoi han béo quan: Ghi thm han bao quan da du‘crc xac dmh 601 voi hd so:
: _“vmh v1en” hoac thoi han duge tinh bang ndm cu the ' -

4 Che do6 su dung Ghi “han ché” néu tai heu thuoc ho 50. du’oc xac. dmh thude
' danh muc han ché st dung. Neu khong thudc dlen do thl de trong

5. Ngon ngi: M5 ta nhu Muyc 10 Phan o R
6. Tho‘x gian bt dau Gh1 thou glan som nhat cla ta1 heu co trong h 50,
7. Thoi gian. két thiic: Ghi thii gian mudn nhat clia tai liéu c6 trong hd so

= Vidu: Trong hd so phé duyét Dy dn “Trung tam Thong tin Nong ngh1ep cua
-Bo Néng nghiép do FAO tai trg nam 1985 ¢6 tai liéu som nhét 12 ngay 10/04/1985
va mudn nhét 13 22/05/1985 thz gh1 Thoi glan bit dau 10/04/ 1985 Th(n gian két

__thuc 22/05/1985 _ o L
8. Tong sb viin ban trong ho 80 Gh1 tong so vin ban trong ho 50,

9. Chu giai: Nhém muyc dich 1am sang to thém ndi dung vin ban, tén loai vin
ban, d§ goc cla viin ban, vit mang tin va thoi g1ar1 dia diém dlen ra sy kién ma
tidu dé ho S0 chua phan anh Tuy theo thuc te cua tu’ng ho sof ma ¢ chu g1a1 cho

phuhop. -
a) Chi g1a1 ve ndi dung Van de

- Khong chu giai dbi v6i che hd scr cé tleu de la chu'ong trlnh ke hoach bao
céo cong tac dlnh ky.

- Chi chu gm; hd so vide ma tleu dhd. S0 phan anh con chung chung hoac
qué khai quat dé sang té ndi dung Van de ma tai liéu co trong ho SO phan anh.

Vi du 1: “HS sor doan ra, a‘oan Vao nim 1975 cluia Bo Van hoa

Trong truong hop nay cin cha giai dén tén nudc theo thir ty thoi gian cua
doan ra, doan vao trong ho. so nhu sau: -

- Doan ra: Phap, Ba Lan, Mong Co Nhat My
- Doan vao: Phap, Anh, Bi.
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Vidy 2: “Céng vin ctia Hoi ddng Bo trudng cho phép mét sb dia phuong 1am
dich vu kiéu héi va giao Tong cuc Hai quan ¢d trach nhiém chinh trong viéc kiém
tra, kiem soat hang cta Viét kidu gui vé ndm 1985, - RO

Trong trwdmg hop nay chu gii 1a: Cho phép Ha Noi va TP. H5 Chi Minh ding
ki€u hoi mua thudc chita bénh, mua tu lidu san xuit va tra bing tién Pong Viét
Nam cho gia dinh & trong nuée, S e

Vi dy 3: “Béo céo ciia UBND tinh Nghé Tinh v& tinh hinh trat tu trj an & 2
x6m Tén Yén va Hoi Phuéc, x& Tudng Son, huyén Anh Son nim 19787,

- Trong truomg hop ndy cht giai Ia: Su.viée dién ra & khu vue ddng bio theo

dao Thién chua. T TP T -

b) Chii gidi vé d§ gdc, tén logi va téc gié cila vinban

- V& d0 gdc ctia viin ban: D6 gbe & day duoc hiéu 13 t3i liéu trong hd so 14 ban
goc, ban chinh, ban thao hay bén sao cuia vin ban. Chi chil giai doi véi cac loai

~ Van ban nhy vén bin quy pham phép ludt va céc van ban quan trong khéc c6 trong
hé so khéng phai 13 ban géc, ban chinh. - S o

- Vétén loai vin ban: Néu trong hé so c6 nhléu loai vin ban ma tidu dé chua
phan dnh hét thi cin chy giai, nhung khong 1iét k8 toan bé ma chi chii giai nhitng
loai viin ban ¢6 ndi dung quan trong hofic cén diic bigt luu y. T

- Ve tac gia van ban: Chi chu giai vé téc gia cita nhing van ban quan trong
hodo 6 gid trj dic bigt, titc 14 c4e o4 nhan hofc co quan, tb chire 1am ra vén ban.
. Cac chi giai v& do g0c, tén loai va tdc gia vin ban duoc viét lién nhau,

Vi du: f‘Hé so vé ddm phén cho vay dai han, trao déi h_a‘tng ho4 \}é t_hanh todn

tlr ndm 1976 deén 1981 giira Viat Namva CHDC Dire; -0
- Cht giai: Ban sao Thu ciia Thi tuéng Pham VanBong.
o 9Ckgdivitnngui
- Néu trong hd so dé cip dén c4 nhan quan _trQr_ig hodc dic biét c_én Ivu y thi

phai cha giai. S A T A T
~ Vidy: “Cong vén clia BY Noi vu (nay 12 B§ Céng an) ve viée mang tai liu
khoa hoc ra nuéc ngodi nim 1976-1978”. R e

. xong trudng hop ndy ch gii 1a: Dé xudt cho Ong Nguyén Ngoe Chéu mang
(@ilidusang Lién X6 d€ lam Lugn énPho Tiénsy.

- Néu ¢4 nhan mang nhidu bi danh, bt danh,... cin phai théng nhét 14y mot
tén goi chung cho c4c bi danh, bit danh ciia ngudi d6. Tén goi chung dugc chi
giai sau tén bi danh va dit trong ngodc don. - G i e
Vi du: Anh Ba (H6 Ch{ Minh); Trén Luc (Hb Chi Minh); Chién sy (H6 Chi




- Néu c4 nhan gitt chirc vu lanh dao, ¢é hoc vi, hoc ham, danh hiéu dwgc Nha
nude phong thi chuc vy, hoc vi, hoc ham, danh hiéu dugc gh1 trude ho va tén ca
nhan.

Vi dy: Cha thh Ho Ch1 Mmh Phé Thu tuéng Lé Thanh Ngh1 Giao su Tén
That Tung

d) Chu g1a1 vé thou gIan sy klen

- Thoi gian sy kién 1a thoi gian su kién dién ra. Chu giai day da ngay, thang
‘ndm. Truong hop hé so kéo dai nhidu ngay hoic nhidu thang, ndm thi giita ngay,
thang, nim dau va ngay, thang, nim cudi cach nhau dau gach ngang (). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

~ d) Cha giai ve dia dlem su klen -

- Bla diém su klen 13 noi su klen dlen ra, chu g1a1 theo thu tu xa (phudng)-
huyén (quén) - tinh (Thanh phd).

- Néu dia danh noi sy kién diénra ngay nay da mang ten d1a danh méi thi tén
dia danh méi can duge chi giai sau tén dia danh cfi va dat trong ngodc don. Vi
du: Thing Long ngay Xua nay i 1a Ha Nbi thi ¢ phan chi giai. gh1 Thang Long

. (Ha No1)

¢) Chu g1a1 vé vat mang tin

Trix tai liéu co vt mang tin 13 g1ay, con tat ca nhu‘ng tal lleu gh1 trén vt mang

- _-:tm khac ¢o trong | hd so deu can chu giai.

S Viduw Trong hd so c6 anh thi & phan chu g1a1 gh1 la co anh ohup ai hoac sy
- klen gi dang dién ra & dau, khi ndo va anh do dang bao quan o dau‘? s

10. Ky hleu thong tin (neu co) A

11. Tir khoa: Ghi céc tur mang trong tam thong tln

'12. 86 luong to: Ghi téng s tor tai lidu 0 trong’ hé 0. -
13. S6 lugng trang: Ghi téng sb trang tai lidu c6 trong ho S50.

14. Tinh trang vét Iy: Chi ghi tinh trang Vat ly cua ta1 heu bi hu hong, tai licu
binh thudng thi dé tréng. ' . _ . .

IV. VAN BAN
- 1. M& dinh danh vén ban: Luu trong He thong kh1 Van ban duorc tao lap
2. M4 hd so: Mo ta nhtr Muyc 1 Phin L. e
3. 86 thir tir vn ban trong hd so: do Hé thong tw cap nhat :
4. Tén loai van ban: Ghi dung tén loai cua van ban
5. 86 clia vin ban Ghi sb ctia vin ban (neu co)
6. Ky hiéu cta vin ban: Ghi ky hidu clia vdn ban (neu cb).

7. Ngay, thang, nim vin ban: Ghi thoi gian cla véan ban, tai liéu,
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8. Tén co quan, t0 chitc ban hanh van ban: | |
- Ghi tén co quan, t5 chirc ban hanh vin ban theo c‘h'mg tén duoc thé hién trong
van bén. Néu la vin ban lién tich do nhidu co quan ban hanh thi ghi tat ca céc co
quan ban hanh, tén ctia mdi co quan cach nhau béi ddu chim phay (;).
- D6i voi tai lidu ma tac gia 14 c4 nhén thi ghi ho tén va chitc vy (néu cb) cia
ca nhén d6 theo dung ho tén va chirc vu duge thé hién trong vin ban, tai lidu.
9. Trich yéu ngi dung: Ghi ding trich yéu ndi dung cita van ban, tai lidu. Déi
~ V0i vin ban, tai liéu khong ¢6 trich yéu noi dung thi nguoi bién muc phai doc va
tom tat ndi dung cda viin ban, tai lidu d6. R R S
10. Ngon ngt: M6 ta nhu Myc 10 Phdn 1. | -
11. 86 lugng trang cita viin ban: Ghi s§ lﬁ@n'g'tifangbﬁa_v:in'_ ban, tai lidu.
12 Ghi ch: Ghi nhiing théng tin cAn thiét khac v& tai liu (néu c6).

13- Kyhiéuthong tin (néuco). .
..14_._'T__1‘_r.kh_6a_:_'Ghi. géc t_l‘r__-mang trong tim théng tin. .
*15. Ché db sir dung: Ghi 2 “Han ché” hojc “Khéng han ché”
16. Mirc d§ tin cdy: Ghi “Ban chinh” néu_ van ban, tai ligu Ia ban chinh hodc
“Bén sa0” néu vin ban, tai lidu la ban sao. S A
~ 17. Buttich: But tich 1 chit ky phé duyét, ghi gép ¥, sira chira... trén vin ban.
Chi ghi but tich ciia nhitng c4 nhan giit chirc vu: Chu tich nuée, Chi tich Quée
héi, Téng Bi thu Dang Cong san Viét Nam, Thy tudng, Tong théng va nhiing
chire vy twong duong. Nhitng ¢4 nhin nay trudc d6 thudng giit nhiéu chirc vu
khac, do véy khong ghi chirc vy, chi ghi ho t€n cd nhén. Vi du: b6 Muoi, Ton
bic Thang, Vé Vin Kiét, trudng hop trén tai 1iéu ghi bi danh thi sau bi danh ghi
ho va tén ¢4 nhan va ﬁét.tr()ng ngOECd(m R SR i
Vi du: T6 (Pham yan_'Béng_); Thén (Trudng Chinh)...
18. Tinh trang vt 1y: M0 tA nhu Myc 14 Phdn 1L~~~
V. TAILIEU PHIM/ANH (AM BAN/ANH) |
1. M co quan luu trft: mé tA nhu Myc 1 Phin I1.
2.Séluutrf’r:_ | | o
~a) D8i v6i tai ligu dinh dang sb: Ghi s, ky hidu thiét bj lwu tri tai lidu
phim/anh; tén file tai liéu phim/anh; ' . '
b) P4i v6i tai liéu dinh dang khéc: Ghi sé thir tu cia phim/anh trong kho
luu trit. R i i i el
3. Ky higu thong tin (néu c6). | A |
4, Tén sy kién: Ghi tén su kién chfmg han nhu tén dai hoi, hdi nghi, chuyén
tham.




Vi du: Chu tich nu6e Trén Piic Lu’ong tham huyen Bic Son tlnh Lang Son
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5. Tiéu d& phim/anh: Ghi tén phim/anh. Né&u phim/anh ¢6 nhidu nhan vat thi
ghi theo trat tu: thr tw hang thh nhét, thit hai (néu ¢6), chirc vu va ho, t&n ngudi
trong phim/anh theo thir tu tir trai sang phai.

Vi dy: Chit tich nudce Trin Du'c Luong tham h01 cac dong ch1 1ao thanh cach
mang va cuu chién binh huyen Bac Son.

T trai sang pha1 Chu tich UBND tinh Lang So‘n Doan Ba Nhien (ngum thir
hai); Cht tich nuéc Trin Pirc Luong (nguoi thir ba) iR c

6. Ghi chi: Cha gidi thém nhung thong tm ma tiéu d& chwa phan anh hét nhw
céc dit kién v& s kién trong ph1mfanh xuat Xt phlm/anh phlm/anh dugc giai
thuong trong va ngoai nudc. L g S :

7. Téc gia: Ghi ho va tén tdc gia chup anh

8. Pia diém chup: Ghi noi xay ra su kién ma anh dugc chup theo trinh ty: x&
(phudng/thi trén), huyen (quan thi xa, thanh pho thuoc tlnh), tmh (thanh phd truc
‘thude trung wong). -

9. Th(n glan chup Gh1 ngay, thang, nam ma anh do du’oc chup
| 10, Mau sac Ghl ro do 1 “Mau” hoac “Ben trang

11. Cs phlm/anh. Ghi c& phim/anh.

12. Tai liéu di kém: Ghi tai liéu di kém néu 0.

13. Ché d6 st dung: Ghi 12 “Han ché” hosic “Khéng han ché”

14. Tinh trang vét ly: Ghi tinh trang vit Iy cua phim/anh nhu: binh thudng;
rach; md; ndm mdc; 6, vang (451 véi tai liéu khong ¢ dinh dang $0).

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

1. M co quan luu trit: mé ta nhw Muc 1 Phan L

2. 56 luu trii:

a) Dbi véi tai lidu dinh dang s8: Ghi s6, ky higu thiét bj luru tri tai ligu phim,
Am thanh; tén file tai liéu phim, 4m thanh;

b) Déi véi tai lidu dinh dang khac: Ghi sé ky hiéu ctia bing gbc; sb ky hiéu
clia bing sao.

3. Ky hiéu thong tin (néu cd).

4. Tén su kién: Ghi ddy du tén s kién, dja diém va thoi gian x4y ra sw kién.

Vi du: Pai hdi Dai bidu toan qubc lan thir IV cta Pang Lao déng Viét Nam
td chirc tai Ha Néi tir ngay 14 thang 12 nam 1976 dén ngay 20 thang 12 nim 1976.

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



6. Ghi cha: Ghi nhiing ndi dung nhdm lam sdng t6 sur klen ndi dung tai lidu
hodc nhing dic diém ndi bat khac cdn luu y. :

7. Téc gia: Ghi theo thir tu tac gia (néu khong ¢6 thibod qua): 1di; nhac; tic
phim vin hoc; kich ban; dao dién; bién tdp; quay phim hoac thu thanh.

8. Dia diém: Ghi dia dlern nm gh1 am gh1 hlnh
9. Thoi gian: Ghi dly di ngay, thang, nam o |
10. Ngdén ngt: Ghi tat ca ngon ngit duoc str dung trong su kién.

11. Thoi lucrng phat Ghi cy thé thoi luong phét ctia tai liéu bao nhiéu gid,
phut glay, gura cac 50, cach nhau bang dau hal cham ( ) :

Vi du: 00:05: 35 01:12:58 _ _
12, Tai lidu di kém: Ghi talheudlkemneuco PR R
Vi du: bai g& béng, anh v.v.. SRS

18 Che do st dung Gh1 Ia “Han che” hoac “Khong han che”' o

14. Chét luong Ghi chét Iuong thuc té clia phlm dm thanh I]hU' bmh thucng,
md; 13n tap 4m; tleng re meo; tleng Ic to, luc nho

IS, Tmh trang vat Iy Gh1 tmh trang vat Iy cua vat mang tm nhl.r bmh thuong,
quiin, X0n, bét dinh; bong lop i, xuoc nam moc du.ft n01 (601 vcn ta1 liéu khong
Odlnhdang s6). s e By s




Phu Iyc III

KIEVETRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
hony fiesp 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019
ctia B truwong Bo Noi vu)

1. Lwu d6 quy trinh

Bwéc thuwe hién Noi dung thye hién

Xéc dinh nguon co sd

Budc 1 dit liéu tai lidu luu trix
kiém tra
Y
, Khéi dong hé thong
Budc 2 trang thiét bi, Ehﬁn mém

phuc vy kiém tra

Y

Bude 3 Két ndi hé théng phuc vu kiém
tra voi phuong tién luu trit

L4

Budc 4 Kiém tra co s& dit lidu
tai lidu luu trit
Bude 5 Théng ké danh myc gom tén file,
dia chi luu trit file bi 16i

Y

Budc 6 Ghi bién ban,

1ap hé so







SN\ Phulyc IV

- B{EN BAN ‘ )
DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BIEN BAN

KIEM TRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

4. N6i dung kiém tra:

TT No¢i dung Binh % Ghi chu
Laoi

5. D& xuat phuong an khéac phuyc 16i

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

NGUOI KIEM TRA DAI DIEN DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)






Phu luc V
ﬂ‘. CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

‘t‘ ﬂ ]
'S0 /20]9/TT ~-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
ofia Bé trieong Bo Noi vu)

1. Luu dd quy trinh

Budc thue hién Noi dung thuc hién
, Xac dinh ngudn
Bude 1 co s& dit ligu tai lidu
Iuu trit sao luu

Y

: Chuén bi, kiém tra
Budce 2 : (Phan mém, phuong tién |4
luu tri...)
Y
Budce 3 . Tién hanh sao luu

Budc 4 Khﬁng d@t
J' Dat
Budc 5 Bao quan
phuong tién luu tri
A\ 4
Buéc 6 Ghi nhét ky,

l4p hd so




2. M ta chi tiét quy trinh _

Budc 1. X4c dinh ngudn co sa dit liéu ta’1 liéu luu trit sao luu

Nguoi dugc giao quan Iy co sé dit liéu tai lidu luu trlt ctia co quan, t6 chirc
thuc hién x4c dinh co s& dit liéu tai liéu luu trit dé tién hanh sao Iuu dinh ky.

Budc 2. Chuan bi, kiém tra (phdn mém quan 1y co s& dit liéu tai lidu lwu trix,
phuong tién lwu trit, phan mém phuc vu sao luu).

Viéc chudn bj nhdm bao dam an toan, han ché t5i da 13i c6 thé Xay ra trong
qua trinh tién hanh sao luvu.

" Buéc 3. Tién hanh sao Iuu

Sau khi da thuc hién x4c dinh ngudn co so dit liéu tai liéu Iuu trit sao luu va
chuan bj cac phuong tién luu trlr, phdn mém dé phuc vu viée sao luu, nguoi duoc
giao quan ly co s& dit liéu tai lidu luu trit clia co quan, t6 chirc tién hanh sao Iuu
gdém ma ngudn phan mém va co s& dit ligu tai liéu luu trit vao phuong tién luu
trir.

Buéc 4. Kiém tra két qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu co sé dit liéu tai liéu luu trit, ngudi dugc giao quan
ly co s& dif liéu tai lidu luu trit ciia co quan, t6 chirc thyc hién kiém tra két qua
sao luu. Truong hop két qua sao luu khoéng dat yéu céu thi quay lai Bude 2 dé
ki€m tra, tim huéng khac phuc 13i va bo céo Lanh dao; Truong hop viéce sao luu
dat yéu cau thi chuyén phuong tién Iuwu trit chtra co s& di liéu tai 1iéu luu trit sao
luu vao noi bao quan.

Buéce 5. Bao quan phuong tién luu trit

Viéc bdo quan phuong tién luu trit chira co sé dit liéu tai liéu luu trit sao luu
dugc thuc hién theo quy dinh tai Didu 12 Théng tu nay.

Budc 6. Ghi nhét ky, 1ap hd so

Két thiic qua trinh sao luu, ngudi duge giao quan ly co s¢ dif liéu tai lidu luu
trit cla co quan, to chirc ghi nhét ky qué trinh sao luu quy dinh tai Phu luc VI
Thoéng tu nay, Bién ban sao luu quy dinh tai Phu Iyc VII Thong nay, lap va luu-
ho so viée phuc vu hoat dong quan ly va theo déi dinh ky.



CO QUAN/TO CHUC
PON VL....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phice

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

TT Phu:?:ng thire, Thai sian Ten file/ l\fIAa phtro'_ng Ngu’crl.
noi dung Thu muc | tién luu triv sao lwu
1
2
3
NGUOI GHI NHAT KY

(Ky va ghi v ho tén)




i
|



\ Phu luc VII

,,,,,, /) || BIEN BAN_ :
£OLUICG $O/DT LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Kém theo\Thohg s 03/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019

élia Bé truwong Bo N§i vu)

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

SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

6. Phioromip thite SE0 T o s svums vees e o5 saiues e am oo 503 555 s savvamvemss

7. Co so dit liéu tai liéu luu trit sao luu:

F 3. DUAE [T SAG JDE . vosnnsmn onmmmniamsos smnmmsin sinmemmsnaisa oinas ssbis s a Sarkieh 66 550540 555
8. Lbi xay ra trong qué trinh sao luu dif liéu:

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

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

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

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

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

NGUOI SAO LUU PAI DIEN DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghivé ho tén)






1. Lwu dd quy trinh

Bude thue hién Noi dung thuc hién
g Xéc dinh
Bude 1 su ¢o tin hoc
y
Buée 2 Thlgc hién cich ly co s& dfrl liéu tai liéu 'luu trit voi
HOC ngudn gy hong dit liéu, khéc phue sy ¢6 phén cimg
|
Binh thudng -, S g
2 _ Kiém tra 161 phén
Budc 3 mém, co s& dit liéu
Ldi
, Xac dinh trudng hop
Budc 4 phuc hdi
L Xéc dinh ngudn co O dir liéu <
Budc 5 tai lidu lwu teit phuc hdi
y
Bge6 Tién hanh phuc hoi
Y
Kilrénk Khong dat
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2. M ta chi tiét quy trinh

Bude 1. X4c dinh su ¢b tin hoc

Nguoi duoce giao quan ly co sé dit lidu tai liéu Iuu trik cia co quan, td chirc
xac dinh nguyén nhén xay ra su ¢6 tin hoc do 15i phén cting hodc 16i phan mém
de tim hudng khic phyc.

Budce 2. Thuc hién céch ly co sé dit lidu tai lidu luu trit véi ngudn giy hdong
dit ligu, khac phuc sy co phan ciing

Ngudi duge giao quan ly co sé dit lidu tai liéu luu trit cia co quan, tb chirc
thue hién cach ly co sé dit lidu tai lidu luu trit véi ngudn gy hdng dit liéu bing
cach stra chita, thay thé thiét bi, chin tn cong xdm nhap mang, tat tién trinh phén
mém bao ddm cho hé thong duogc van hanh binh thudng.

Bude 3. Kiém tra 18i phan mém, co sé dit lidu

Sau khi thuc hién khic phuc sy cb phén ctng, ngudi dugce giao quan Iy co s&
dir liéu tai liéu luu trit cta co quan, t chirc kidm tra 13] phan mém (gom hé diéu
hanh, phan mém quén Iy co s& dit lidu tai liéu lvu trir).

Trudng hop phdn mém khong 161, sau khi khéc phuc su ¢b phén ctmg hé théng
hoat dgng binh thudng thi tién hanh ghi nhit ky va lap ho so cong viée.

Trudng hop phin mém 18i thi chuyén sang Buéc 4 xéc dinh truong hop
phuc hoi.

Budce 4. Xéc dinh trudng hop phuc hdi

Ngudi duge giao quén 1y co sé dir lidu tai liéu luu trit cta co quan, t6 chirc
cén xac dinh trudng hop phuc hoi la do sy ¢6 dit liéu, phan mém quan trj co s& dit
ligu, phan mém Ung dung dé tir d6 dua ra céch phuc hoi nhanh chéng, chinh x4c.

Buée 5. Xéc dinh ngudn co s dit lidu tai liéu luu trt phuc hdi

Ngudi duoc giao quan ly co s& dit lidu tai lidu luu trit cia co quan, t& chirc
xdc dinh va lay ban sao luu co s& dit liéu gin nhét trude thoi diém X4y ra sy co dé
tien hanh phuc hoi.

Budéc 6. Tién hanh phuc hdi

a) Truong hop su ¢b dit lidu

Khi toan b dit liéu hé théng cta hé quan trj co s dit lidu van an toan, chi ¢c6
dir liéu tai liéu lwu trit bi hong, nguoi duge giao quan ly co sé& dit liéu tai lidu luu
trlt cla co quan, t6 chirc thuc hién khoi phuc lai dit liéu bang cach st dung file
sao luu dit liéu gan nhat trude thoi didm xay ra sy cb (ding chic ning
Backup/Restore ctia hé quén trj co s& dit liéu hoic chirc ndng phuc hoi dit liéu cia
phan mém g dung).

b) Trudng hop su ¢ phan mém quén tri co s& dit liéu

- Luu lai dit liéu tai liéu lwu trit va tién hanh cai dét lai hé quan trj co sé dit lidu;



- Diing chirc niing Attach Database ctia h¢ quan trj co so dif li€u dé phuc héi
lai dif liu d4 luu lai & bude trén ho#c st dung dit liéu sao luu gén nhit trude thoi

diém xay ra sy ¢ dé tién hanh phuc héi dit ligu.

¢) Trudng hop su ¢b phan mém ‘mg dung

Ngudi duge g1ao quan ly co s& dit liéu cta co quan, t6 chirc thyc hién khai
phuc lai phan mém ting dung béng cach st dung phin mém g dyung da dugc sao
lwu gin nhét trude thoi didm xay ra sy cd.

Bude 7. Kiém tra két qua phuc héi

Khi hé théng hoat dong trd lai binh thudng, nguoi dugce giao quan ly co s6 dit
lidu tai liéu luu trit cta co quan, tb chirc thyc hign kidm tra dit 1iéu dé bao dam dix
lidu sau khi phyc hdi hoan toan diy d, chinh xdc so véi trudc thoi diém x4y ra
su co Truong hop dit 1iéu khong dat yeu cau thi quay lai Budce 5 & kiém tra
nguon dit liéu phuc hdi; Trudng hop dat yéu cAu thi tién hanh chuyén sang budc

tiép theo.
Bude 8. Ghi bién ban, 1ap ho so

Sau khi hoan thanh qué trinh phuc hdi, ngudi duge giao quan Iy co'sg dit lidu
tai liéu luu trit ctia co quan, tb chirc thyc hién ghi Bién ban phyc hdi co sa dif ligu
tai lieu luu trit quy dinh tai Phy luc IX Théng tu nay, 1ap va luu hd so viée phuc
vu hoat dong quan Iy va theo ddi dinh ky.
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CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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NGUOI PHUC HOI PAI DIEN PON VI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)






