BO NOI VLI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CYC VAN THU VA LUU TRU Dgc lip - Ty do - Hanh phic
NHA NUGC
sé: A6 9 /HD-VTLTNN Her Noi, ngiy A thing & nam 2010

HUONG DAN
Xay dyng co sir dir ligu hru trir

Can ¢t Quyét dinh sd 89/2009/QD-TTg ngay 24 thang 6 ndm 2009 cha Thu
twéng Chinh phi quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia
Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc;

Cain cir Nghi djnh s 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Phép lénh Luu triy quoc gia;

Cuc Van thu va Luu trir Nha nuée huémg din viée xay dung co s dir liéu hou
trit nhu sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi, 46i twgng 4p dyng

Vin ban nay huéng dén viéc xay dung co s¢ dir liéu (CSDL) luu trit bao edm:
CSDL co quan luu trlr; CSDL phéng/cong trinh/swtu tap luu trir; CSDL hé so;
CSDL van ban (théng tin ¢dp 2); CSDL todn viin viin ban (théng tin ¢ip 1) duge ap
dyng d6i véi tai ligu luwu trit nén gidy tai Luu triY lich st va Luru trif co quan.

2. Muyc dich

Théng nhit viée xay dung co s& dir liéu luu trir, nhiim ting cudng hidu qua
cong tac quan ly va khai thac sir dyng tai liéu luu trr.

3. Yéu céu

_ a) V& nghiép vu: huéng din trinh tr x8y dung CSDL, cic yéu té théng tin

dau vao, ddu ra va mé ta thong tin dau vao cia cac CSDL luu trir.

b) V& cong nghé: dap ng tiéu chuan vé truy ¢dp théng tin nham bao dam
vige trao ddi théng tin mdt céch an toan va thudn tién giira cdc co quan luru trir.

IL. HUONG DAN CU THE

Bwée 1. Xac dinh cdc CSDL lwu triv; théng tin va tiéu chudn thing tin
diu vao ciia CSDL hru trir

1. Xdc djnh CSDL licu trit cin xdy dung

Co quan Luu trit lich sir va Luru trir co quan ¢iin cir vao tinh chit ctia co quan
luu triY (Luru trir co quan hay L trit lich sir); tinh hinh thue 6 va yEu ciu quan ly,
tra tim i liéu luu trlr dé xdce dinh ¢dc CSDIL I trir ¢in xay dimng, Cac CSDL luu



trit can dugc xay (dung la: CSDL co quan luu trir; CSDL phong/cong trinh/suu tap
luu trir; CSDL ho so; CSDL vén ban (thong tin cap 2) hodgc CSDL toan van van
ban (thong tin cap 1).

2. Théng tin ddu vao ciia CSDL liu triv
2.1. Théng tin ddu vao doi véi CSDL co quan leu trit gom co:
1. Ma co quan luu tri
2. Tén co quan luu trir
3. Dia chi lién hé
2.2. Théng tin dau vao doi véi CSDL phéng/cong trinh/swu tdp luu trit gom
co:
. Ma co quan luu triv
. Ma phong/cong trinh/suu tap luu triv
. Tén phong/cong trinh/suu tap luu trix
. Lich str don vi hinh thanh phong
. Thoi gian tai ligu
. Tong sb tai liéu
. S6 tai liéu da chinh Iy

. S4 tai liéu chua chinh Iy
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. Cac nhom tai liéu chi yéu

10. Cac loai hinh tai liéu khac

11. Ngon ngtr

12. Thot gian nhap tai liéu

13. Cong cuy tra clru

14. Lap ban sao bao hiém

15. Ghi chu

2.3. Théng tin dau vao doi véi CSDL hé so gom co:
1. Ma co quan luu triv

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu triv
. Muc luc sb

. Hop s6

. Hb 5056

. Ky hi¢u thong tin
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. Ti€éu dé ho so



8. Chu giai

9. Thoi gian bat dau

10. Thoi gian két thiic

11. Ngon ngtr

12. But tich

13. S6 luong to

14. Thot han bao quan

15. Ché d¢ st dung

16. Tinh trang vat ly

2.4. Théng tin ddu vao doi véi CSDL van ban (théng tin cdp 2) gom co:
1. Ma co quan luu tri

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trit
. Muc luc sb

. Hb 50 s6

. T s6

. Tén loai

. S6 va ky hiéu

. Thoi gian
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. Tac gia
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. Trich yéu noi dung
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. Ky hi¢u thong tin
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. D0 mat
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. S luong to

14. Murc d6 tin cay

15. Ngon ngir

16. But tich

17. Tinh trang vat ly

18. Ghi chu

2.5 Théng tin dau vao déi véi CSDL toan van van bdan gom co:
1. Ma co quan luu trir

2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trit

3. Muc luc sb



4. Ho so sb

5. To s0

6. Trang sb

6. Tén file

3. Tiéu chudn théng tin diu vao ciia CSDL luu triv
3.1. Tiéu chudn anh quét tai liéu

a) Phuc vu khai thac str dung

- Ap dung tiéu chuan: Joint Photographic Expert Group (.jpg); ky hiéu:
JPEC

- Anh mau

- P9 phan giai tbi thiu: 100 dpi

- Ty 1€ quét: 25 % - 100 %

b) Phuc vu 14p ban sao bao hiém (ghi sang microfilm)

- Ap dung tiéu chuan: Tag Image File (tif); ky hiéu: TIFF

- Anh den tring

- D0 phan giai t6i thiéu: 300 dpi

- Ty 1€ quét: 100 %

3.2 Tiéu chudn dinh dang cdc file dir liéu phi cdu tric dinh kém

a) Pinh dang Plain Text (.txt): Danh cho céc tai liéu co ban khong co cau
truc.

_ b) Dinh dang Rich Text (.rtf) phién ban 1.8: Danh cho cac tai li¢u co thé trao

doi gitra cac nén khac nhau.

c¢) Pinh dang Portable Document (.pdf) phién ban 1.4 hoac 1.5: Danh cho
cac tai liéu chi doc.

d) Pinh dang van ban Word cua Microsoft (.doc) phién ban Word 1997-
2003.

d) Binh dang Open Document (.odt) phién béan 1.0.

3.3. Tiéu chudn b ky tw, ma hod quéc 1é va tiéng Viét khi nhdp dir liéu

a) Tiéu chuin bo ky tu va ma hoa qudc té

Ap dyng tiéu chuin: American Standard Code for Information Interchange;
ky hiéu: ASCIL.

b) Tiéu chuan b ky tw va ma hod cho tiéng Viét

’ Ap dung tiéu chuan: TCVN 6909:2001 “Cong nghé thong tin - B6 ma ky tir

tieng Viét 16 bit”; ky hiéu la: TCVN 6909:2001.



Budrc 2. Thiét ké phiéu tin va bién muc phiéu tin

1. Thiét ké phiéu tin

Phiéu tin (worksheet) la biéu mau duoc thiét ké: trén co s¢ thong tin dau vao
cia CSDL. D61 voi CSDL co quan luu trit khong can phai thiét ké phiéu tin. Doi
v61 CSDL phong/cong trinh/suu tap luu trir hodc CSDL ho so thi phicu tin dugc
thiét ké nhu hudng dan tai Phu luc I, Phu luc II.

2. Bién muc phiéu tin

2.1. Huéng din chung

- B6i voi cac thong tin ¢ dang s6, thi st dung cac chir s6 A Rap;

- Déi voi thong tin 1a thoi gian, thi ngay, thang dung 2 chir 50, nam dung 4
chir s0; ngay, thang, nam cach nhau boi dau “/” (vi du: 03/01/2008); néu chi co
nam thi dung 4 chir so;

- Chi bién muc to1 cép do van ban ddi véi loai ho so 1a tap luu van ban.

2.2. Huéng dan bién muc théng tin dau vao déi véi CSDL co quan heu triv

1. Ma co quan luu trir

a) Béi véi Luu trix lich st

M3 cta cac Trung tdm Luu trit tinh, thanh phd truc thudc trung vong dugc
xac dinh tuong Ung voi ma trong’Danh muc cac don vi hanh chinh Viét Nam
2008 ban hanh theo Quyét dinh s6 124/2004/QD-TTg ngay 08/7/2004 cua Thu
tuong Chinh phu va nhimg thay doi da dugc Tong cuc Thong ké cap nhat dén
thoi diem 31/12/2008 (xem Phu luc 1V).

b) Péi v6i Luu trit co quan

Ghi ma cua Trung tam Luu trit quoc gia ma co quan, to chuc la ngudn nop
luu, tlep theo 1a ddu “ 7, két hop v0i s0 thtr tu cua co quan, t6 chirc trong Danh
muc sO 1 cac co quan, to chuc la nguon nop luu vao Trung tdm Luu trir qudc gia
II ban hanh kém theo Quyét dinh s6 115/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 ctia Cuc
truong Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc va Danh muc sd 1 cic co quan, to
chire 12 ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trit qudc gia 11T ban hanh kém theo
Quyét dinh sd 116/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 ciia Cuc truéng Cuc Vian thu
va Luu trir Nha nudéec.

Vidy: Q2 5:1a mi ciia Tong cong ty Thudc 14 Viét Nam (tai Thanh phd HO
Chi Minh); Q3_8:1a ma cua Bo N1 vu.

2. Tén co quan luu trir:

- Déi vé6i Luu trit lich str: Ghi theo Phy lyc IV,

- P6i véi luu trir co quan: Ghi theo Danh muc s6 1 cac co quan, to chire 1a
ngudn ndp luu vao Trung tim Luu trir quéc gia 11 ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 115/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 cua Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trir
Nha nuée va Danh muc s6 1 cic co quan, to chie 1 ngudén ndp luu vao Trung
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tam Luu trit quéc gia III ban hanh kém theo Quyét dinh sé 116/QD-VTLTNN
ngay 25/5/2009 cua Cyc trudng Cuc Van thu va Luu trir Nha nuée.

3. Dia chi lién hé: Ghi dia chi, sb dién thoai, sd Fax, dia chi E.mail,...cta co
quan luu trir.

2.3. Huéng dan bién muc théng tin dau vao déi véi CSDL phéng/cong
trinh/swu tap luu trie

1. Ma co quan luu trtr (m6 tad nhu Muyc 2.2)

2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir: Ghi theo s6 thir tur trong Danh sach
phong do luu trir lich sir x4c dinh. D61 véi luu trit co quan thi dé trong.

3. Tén phong/cong trinh/suu tap luu trit: Ghi day da va chinh xac tén goi cua
phong/cong trinh/suu tap luu trir.

4. Lich str don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tat theo trat tu sau:

a) Van ban thanh lap: ghi theo trdt tu (t€n loai van ban -> $6 ky hiéu ->
ngay, thang, ndm -> tac gid van ban -> trich yéu ndi dung).

Vi du: Quyét dinh s6 19/2002/QD-BTCCBCP ngay 15/4/2002 cia Bo
truong, Truong ban Ban To chure - Can bd Chinh phu (nay 1a Bo No6i vu) vé viée
thanh 1ap Trung tdm Coéng ngh¢ va Dt licu thong tin thuoc Cuc Luu trir Nha
nudc.

b) Van ban quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu quyén han cua co quan
(khong néu nhi€ém vu cu thé) va nhiing thay doi (néu co).

¢) Co céu t6 chirc va nhiing thay doi vé co ciu t6 chirc cia co quan/don vi
(mo ta theo thur tu thoi gian).

d) Vin ban giai thé (ddi voi co quan da ngimg hoat dong) cua co quan/don
vi hinh thanh phong.

5. Thot gian tai liéu: Ghi thoi gian van ban c6 sém nhat va mudn nhat trong
phong. Nam dau va ndm cu6i cach nhau boi dau “-”.

Vidu: 1946-1975

6. Tong sb tai liéu: Ghi tong s mét gia ctia phong.

7. S6 tai liéu da chinh 1y: Ghi s6 luong hd so.

8. S6 tai liéu chua chinh 1y: Ghi s6 mét gi tai liéu chua chinh 1y.

9. Cac nhom tai liéu cha yéu: Ghi tén nhom tai lidu va thoi gian cia timg
nhom tai li¢u trong phong theo phuong an phén loai tai li¢u ctia phong.

Vi du: Phong Cuc Khai khoang Luyén kim truc thudc Bo Cong nghiép gom
cac nhom tai liéu nhu sau:

a) Tai liéu tong hop (1955-1969)
b) Tai liéu v& to chirc can bd (1956-1965)



c) Tai liéu vé k¥ thuat (1955-1969)
d) Tai liéu vé kién thiét coban  (1955-1969)
d) Tai liéu vé cung tng vattu  (1956-1965)

10. Céc loai hinh tai li¢u khac: Truong hop trong phdng c6 céc loai hinh tai
liéu kl,léc nhu phim, anh, ghi &m, ghi hinh, tai li¢u di¢n tu,... thi ghi 1o va kem
theo soO luong.

11. Ngon ngir: Néu trong toan phong chi c6 tiéng Viét thi dé trong, néu dong
thoi c6 ca tiéng Viét va ngon nglr khac thi ghi tat ca ngon ngir, giita cic ngon
ngir cach nhau bai dau phay va xép theo thir ty ABC.

Vi du: Btic, Nga, Phéap, Trung, Viét.

12. Th(‘)’i‘ gian r}hép t;‘1i lié}li Ghi ngay, thang, nam nhélp tai liéu vao Luu trir
lich sur 1an dau va lan cuoi. D61 voi luu trit co quan thi dé trong.

Vidu: 01/5/1970 - 10/11/2008

13. Céng cu tra ctiru: Ghi cong cu tra ctru hién c6 cta phong (sach chi dan,
muc luc, CSDL, bd thé).

14. Lap ban sao bao hiém: Ghi “da 1ap” hodc “chua lap”.

15. Ghi cha: Ghi nhiing thong tin can thiét khac ctia phong ma chua thé hién
duogc trong cac phan trén.

2.4. Huéng dan bién muc théng tin dau vao doi véi CSDL ho so

1. Ma co quan luu trit (m6 ta nhu Muc 2.2).

2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trit (m6 ta nhu Muc 2.3).

3. Muyc luc s6: Ghi s thir tu cia muc luc hd so ¢o trong phong luu trit.
Truong hop phong chi c6 mot muc luc ho so thi ghi so 1.

4. Hop s6: Ghi sd thir tu cua hop.

5. Hd so sb: Ghi s6 tht tu cta hd so.

6. Ky hiéu thong tin: Ghi ky hi€u theo Khung phan loai do Cuc Van thu va
Luu trit Nha nudc hudng dan hodc theo Khung phan loai P.Budé (néu 1a tai li¢u
tieng Phap).

7. Tiéu dé ho so: Ghi nhu tiéu dé trén bia ho so.

8. Chu giai: Nham muc dich lam sang té thém ndi1 dung van ban, té€n loai van
ban, d§ goc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia di€m dién ra sy ki¢n ma
tiéu dé ho so chua phan anh. Tuy theo thyc t€ cta tirng hd so ma cé chu giai cho
phu hop.

a) Chu giai vé ndi dung van dé

- Khong chu giai ddi voi cac ho so co tiéu dé la: “Chuong trinh, ké hoach,
bao cdo cong tac dinh ky”.



- Chi chu giai hd so viéc ma tiéu dé hd so phan anh con chung chung hoic
qué khai quat dé sang té ndi dung van d€ ma tai li€u co6 trong ho so phan anh.

Vidu 1: “Béo cdo ciia Gido su Hoang Tuy vé chuyén di cong tac tai mot sb
nudc nam 1985”. Trong truong hop nay can chu giai nhu sau: di Phap, CHLB
buc, CHDC Dbuec, Bi, My dé du Hoi thao “Toan hoc cho 1y thuyét to1 uu” va
giang v€ “Quy hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C”, “Quy hoach toan hoc”

Vi du 2: “H0 so doan ra, doan vao nam 1975 ciia B6 Vian hoa”.

Trong truong hop ndy can chu giai dén tén nude nhu sau:

- Poan ra: CHDC Puc, Phép, Lién X6, Ba Lan, Mong Co, Nhat, My.

- Poan vao: Tiép Khic, Thuy Pién, Phap, Lién X0.

Vi du 3: “Céng van cua Hoi dong Bo truong cho phép mot sb dia phuong
lam dich vu ki€u hoi va giao cho Tong cuc Hai quan trach nhiém chinh trong
viéc ki€m tra, ki€m soat hang ctuia Viét ki€u guri vé nam 1985,

Trong trudng hop ndy chu giai 1a: Cho phép Ha Noi va TP. H6 Chi Minh
dung kiéu hoi mua thuoc chita bénh, mua tu li€u san xuat va tra tién bang dong
Viét Nam cho gia dinh & trong nudec.

Vi du 4: “Cong van cua Hoi dong Bo trudong cho phép B6 Nong nghiép sir
dung ngoai t¢ do UNDP/FAO tra theo Dy an 6CP/RAS/107/JPN nam 1985”.

Trong truong hop ndy can chi giai lam rd tén du an nhu sau: Du an
6CP/RAS/107/JPN 1a du an vé “Khdo sat tinh trang dat lam gidm ndng suat cay
trong”.

Vi du 5: “Béo céo cia UBND tinh Nghé Tinh vé tinh hinh trt tu tri an & 2
x6m Tan Yén va Hoi Phudc, xa Tuong Son, huyén Anh Son nam 1978”.

Trong trudng hop nay chi giai 1a: Sy viéc dién ra & khu vuc dong bao theo
dao Thién chua.

b) Chu giai vé d6 gdc, tén loai va tac gia ctia van ban:

- V& d6 gbc cua van ban: Do goc ¢ day duogc hiéu 1a tai liéu trong ho so 1a
ban goc, ban chinh, ban thdo hay ban sao ctia van ban. Chi chu gidi doi voi céc
loai vdn ban nhu van ban quy pham phap ludt va cac van ban quan trong khac
c6 trong ho so khong phai 1a ban goc, ban chinh.

- Vé tén loai vin ban: Néu trong ho so c6 nhiéu loai vin ban ma tiéu dé chua
phan anh hét thi can chu giai, nhung khong 1iét ké toan by ma chi chu giai
nhirng loai van ban c6 nd1 dung quan trong hoac can dic biét luu y.

- V@ tac gia van ban: Chi chu giai vé tic gia cia nhitng vin ban quan trong
hodc co gia tri dac biét, tirc 1a cac ca nhan hodc co quan, t6 chirc 1am ra van ban.

Céc chu giai vé do géc, tén loai va tac gia van ban duogc viét 1ién nhau.

Vi du: “Hé), so vé dam phéan cho vay dai han, trao d6i hang hoa va thanh toan
tor ndm 1976 dén 1981 gitra Viét Nam va CHDC Duc”.



Chu giai: Ban sao Thu ciia Thi tuéng Pham Vin Pong

¢) Chu giai vé tén nguoi

- Néu trong hd so dé cap dén ca nhan quan trong hodc dic biét can luu ¥ thi
phai chu giai.

Vi du: “Cong van cua Bo Noi vy, BO Pai hoc va Trung hoc chuyén nghiép,

UBKH va Ky thuat nha nudc vé viée mang tai li¢u khoa hoc ra nudc ngoai nam
1976-1978”.

Trong truong hop nay chu giai la: Pé xuét cho Ong Nguyén Ngoc Chau
mang tai liéu sang Lién X6 dé lam Luén an Pho Tién sy.

- Néu ca nhan mang nhiéu bi danh bt danh... can phai théng nhét 1ay mot
tén goi chung cho cac bi danh but danh cia nguoi do. Tén goi chung duge cha
gidi sau tén bi danh va dat trong ngodc don.

Vi du: Anh Ba (H6 Chi Minh); Tran Lyc (H6 Chi Minh); Chién Sy (H6 Chi
Minh).

- Néu c4 nhan gilr chtrc vu lanh dao hoac c6 hoc vi hoac dugc Nha nudc
phong tang hoc ham thi chirc vu hoac hoc ham, hoc vi dugc ghi trude ho va tén
ca nhan.

Vi (}u: Chu tich H5 Chi Minh hodc Pho Thu tudng Lé Thanh Nghi; Gido su
Ton That Tung. ..

d) Chi giai vé thoi gian su kién

Thot gian su kién la thoi gian sy kién dién ra. Chu giai day dii ngay thang
nam. Truong hop ho so keo dai nhi€u ngay hodc nhiu thang, nam thi gitra ngay
thang nam dau va ngay thang nam cuoi cach nhau dau gach ngang (-). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

d) Chu giai vé dia diém su kién

- Pia diém su kién 1a noi su kién dién ra. Cha gidi theo thu tu: xa (phuong)-
huyén (quan)- tinh (Thanh pho).

- Néu dia danh not su kién dién ra ngdy nay di mang tén dia danh méi thi
tén dia danh md&i can duge chu giai sau tén dia danh ct V‘E‘l dat trong ngodc don.
Vi du: Thang Long ngay xua nay do6i la Ha Noi thi ¢ phan cht gidi ghi: Thang
Long (Ha No1).

e) Chu giai vé vat mang tin

Trir tai liéu c6 vat mang tin la gidy con tat ca nhitng tai lidu ghi trén vat
mang tin khac ¢ trong hd so déu can chi giai.

Vi du: Trong hd so c6 anh thi & phan chu giai ghi 13: c6 anh chup ai hodc sy
kién gi dang dién ra & dau, khi nao va anh dé dang bao quan & dau ?

9. Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sém nhét ciia tai liéu c6 trong hd so



10. Thoi gian két thiic: Ghi thoi gian mudn nhat cua tai lidu co trong hd so

Vi du: Trong ho so phé duyét Dy an “Trung tdm Thong tin Nong nghiép”
ctia B Nong nghiép do FAO tai trg ndm 1985 c6 tai liéu sém nhét 1a ngay
10/04/1985 va mudn nhét 1a 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bat dau: 10/04/1985;
Thoi gian két thuc: 22/05/1985.

11. Ngobn ngtt: (mo ta nhu Muc 2.3).

12. But tich: Bt tich 1a chir ky phé duyét, ghi gép ¥, stra chira... trén van
ban. Chi ghi but tich ctia nhitng c4 nhan gitt chtc vu: Chu tich nudc, Chu tich
Quéc hoi, Tong Bi thu Pang Cong San Viét Nam, Thu tudng, Tong théng va
nhitng chic vu twong dwong. Nhitng ¢4 nhan ndy trudc d6 thuong git nhiéu
chtic vu khac, do vay & truong but tich khong ghi chic vu, chi ghi ho tén ca
nhan. Vi du: D6 Mudi, Ton Dt Théng, Vo Van Kiét...truong hop trén tai licu
ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho va tén ca nhan va dat trong ngoac don.

Vi du: Té (Pham Vin Pong); Than (Truong Chinh)...
13. S6 luong to: Ghi téng sb to tai liéu c6 trong hd so.

14. Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan da duge xac dinh d6i voi hd
so nhu: vinh vién va thoi han dugce tinh bang ndm cu thé.

15. Ché d6 st dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc ho so duge xac dinh
thudc danh muc han ché stir dung. Néu khong thudc dién do thi dé trong.

, 16. Tinh trang vat ly: th ,ghi tinh trang vat 1y cua tai liéu bi hu hong, tai li¢u
tot hoac binh thuong thi dé trong.

2.5. Huéng dan bién muc théng tin dau vao doi véi CSDL vin bdn (théng
tin cap 2)

1. Ma co quan luu trir (m6 ta nhu Muc 2.2)

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir (mo6 ta nhu Muc 2.3)

. Muc luc s6 (m6 ta nhu Muc 2.4)

. Ho s0 s6 (m6 ta nhu Muyc 2.4)

. To s6: Ghi sd thtr ty to vin ban c6 trong hd so (don vi bao quan).
. S6 va ky hiéu: Ghi sb va ky hiéu ctia van ban (néu co).

. Thoi gian: Ghi thoi gian cua van ban, tai liéu.

00 N N D kW

. Tac gia:

- Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban theo dung tén dugc thé hién
trong van ban. Néu la van ban lién tich do nhi€u co quan ban hanh thi ghi tat ca
cac co quan ban hanh, tén cua moi co quan cach nhau bé1 dau cham phay (;).

- D61 vai tai 1iéu ma tac gid 1a ca nhan thi ghi ho tén va chure vu (néu co) cua
ca nhan do theo ding ho tén va chirc vu dugce thé hién trong van ban, tai licu.

9. Tén loai: Ghi dung tén loai ctiia van ban.
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~10. Trich yéu nodi dung: Ghi dung trich yéu ndi dung cia vin ban, tai liéu.

D61 voi van ban, tai liéu khong c6 trich yéu ndi dung thi nguoi bién muc phai
doc va tom tat n0i dung cta van ban, tai liéu do.

11. Ky hi€u thong tin: (m6 td nhu Muc 2.4).

12. Tinh trang vat ly: (md ta nhu Muc 2.4).

13. Han ché st dung: (md ta nhu Muc 2.4).

14. Ngobn ngtt: (mo ta nhu Muc 2.4).

15. But tich: (md6 ta nhu Muc 2.4).

16. Ghi cht: Ghi nhitng thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu co).

2.6. Huéng dan bién muc théng tin dau vao doi véi CSDL toan van van ban

1. Ma co quan luu trit (m6 ta nhu Muc 2.2).
. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir (mo6 ta nhu Muc 2.3).
. Muc luc s6 (m6 ta nhu Muyc 2.4).
. Ho so s6 (mb ta nhu Muyc 2.4).
. To s6 (m6 ta nhu Muc 2.5)

. Trang s6: Ghi s6 thtr tu trang trong mdi vin ban.

(@) NN, B SN VS I \S

7. Tén file anh: Tén file &nh dugc dat theo thir tw: ma co quan luu trit_phdng
s0_muc luc s6 ho so so.

7.1 Truong hop mdi trang van ban la mét file anh thi tén file dnh c6 thém to
SO _trang so.

Vi du: Ho so sb 10, thudc Muc luc s6 1, Phong sé 5 hién dang bao quan tai
Trung tdm Luu trit qudc gia I1I (ma ky hiéu Q3), ¢6 4 van ban. Trong dé vin
ban thir nhat c6 3 td/5 trang; vin ban tht hai c6 7 to/7 trang; van ban tha 3 ¢6 12
t3/24 trang; van ban tha tu ¢6 16 t6/30 trang. HO so nay sau khi quét c6 2 cach
dat tén file anh.

Cach 1: S6 thir tu trang duoc danh lién tuc trong mdi van ban
- Van ban 1:

Q3 51101 1jpg

Q3 51101 2jpg

Q3 5110 1 5jpg
- Van ban 2:

Q3 5110 4 1jpg

Q3 5110 4 2jpg
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Q3 5110 4 7.jpg
- Van ban 3:
Q3 5110 11 1.jpg
Q3 5110 11 2.jpg
Q3 5110 11 24.,jpg
- Van ban 4:
Q3 51 10 23 1.jpg
Q3 51 10 23 2.jpg
Q3 51 .10 23 30.jpg
Cach 2: Sb thu ty trang anh dugc danh lién tuc trong mot hd so
Q3 51 10 1.jpg
Q3 51 10 2.jpg
Q3 5 1 10 66.jpg
7.2. Truong hop moi van ban la mét file Portable Document (.pdf), tén file
co thém to so
Vi du: Hb so sb 10, thuéc Muc luc s6 1, Phong sb 5 hién dang bao quan tai
Trung tam Luu trit quoc gia 111, c6 4 van ban. Trong d6 van ban tht nhat c6 5
trang/3 t0; van ban thr hai c6 7 trang/7 to; van ban thr 3 c6 24 trang/12 to; van

ban thir tw co 30 trang/16 to. Ho so nay sau khi quét duogc to chuc thanh 4 file
(.pdf) (moi file twong img v41 mot van ban) va dugce dat tén nhu sau:

-Vanban 1: Q3 5 1 10 1.pdf

-Vanban2: Q3 5 1 10 4.pdf

-Vanban3: Q3 5 1 10 11.pdf

-Vanban4: Q3 5 1 10 23.pdf

7.3. Truwong hop méi hé so la mét file Portable Document (.pdy).

Vi du: Ho so sb 10, thudc Muc luc s6 1, Phong sé 5 hién dang bao quan tai
Trung tdm Luu trit qudc gia I1I, c6 4 van ban. Trong d6 van ban thir nhat c6 5
trang/3 to; van ban thur hai c6 7 trang/7 to; van ban thir 3 ¢6 24 trang/12 to; van
ban tht tu ¢6 30 trang/16 to. HO so nay sau khi quét duoc to chirc thanh 1 file
Portable Document (.pdf), dugc dat tén: Q3 5 1 10.pdf
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Bud¢e 3. Lya chon phin mém CSDL, xiy dung ph?‘m mém ung dung va
cai dit phan mém (Bwdc nay c6 thé dwge thwe hién dong thoi cung luc véi
budc 2)

1. Lwa chon phdn mém co so dir liéu

Viéc lya chon phan mém co sé dir liéu dugc can ctr vao cac ti€u chi co ban
sau day:

- Tinh ph dung ¢ Viét Nam;

- H¢ théng dao tao, bao hanh, bao tri, dich vu di kem;

- Quy md dir liéu ma phan mém co kha ning quan tri dat hiéu qua cao;

- C6 cong cu phan tich va thiét ké tmg dung;

- C6 thé chay trén loai may nao, hé diéu hanh nao (Platform);

- An toan va bao mat dir liéu;

- Kha ning giai quyét cac bai toan dir liéu phan tan;

- Gia thanh;

- Kha ning nang cap.

Trén co s& céc tiéu chi trén, c6 thé lua chon mot trong cac phﬁn mém co s&
dir li¢u nhu: Microsoft Access (461 voi co s& dir liéu nhd); Microsoft SQL
Server (d61 voi co sd dir liéu vira); Oracle (d61 voi co so dir liéu 16n),...

2. Xay dwng va cai dit phdan mém irng dung

2.1. Yéu cau

a) Yéu cau chirc ning

- Quan ly danh muc: Cho phép nguoi st dung tao lap, quan ly cac danh muc
cua hé thong nhu danh muc tén loai van ban, khung phan loai thong tin, tac gia
van ban,...

- Quan ly cac CSDL co quan luu trir; CSDL phong/cong trinh/suu tap luu
trir; CSDL ho so; CSDL van ban:

+ Nhép dir lidu: theo yéu cau thong tin dau vao; nhap cac thudc tinh va noi
dung toan van thong qua may quét hoac tép dinh kém;

+ Tim kiém: theo cac thudc tinh, theo biéu thirc logic trong tirng CSDL hoic
trong tat ca cadc CSDL hay céc tép dinh kem...

+ Bao céo théng ké: theo quy dinh tai cac Phy luc V, VI, VIL, VIII va cac
thong tin can thiét khac phuc vu cong tac quan 1y;

+ Két ndi cac dir liéu vé co quan luu trit, phong/cong trinh/suu tap luu triy,
ho so, van ban theo cac ma da duoc xac dinh.

+ Cho phép tu dinh nghia cac truong bod sung, tr dinh nghia man hinh nhap
dr 1i€u, tu dinh nghia cac cdt bao cdo,...
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- Quan tri ngudi dung: Cip quyén cap nhat (nhap mdi, stra, x04), quyén khai
thac su dung CSDL cho nguoi stir dung.

- Quér,l tri hé th(‘)ng:’ Thiét 1ap tha}n sé c4u hinh cho két péi may in, CSDL,
cac h¢ thong ,khéc, thiét lap tham s6 ché dg lam viéc, ché d§ nhat ky, dang
nhap/dang xuat...

b) Yéu cau tinh ning ky thuat

- Phai ¢6 kién truc, thiét ké mo dé dé dang nang cap dap tmg su md rong veé
quy mo ng dung d6i v6i cac quy trinh nghiép vu, sd lugng ngudi tham gia hé
thong, dung luong luu trit dir licu...;

- Mo hinh hé thdng phai cho phép kha ning cai dat theo mo hinh méay chu
ung dung va may chu co s¢ dir li€u;

- C6 cong cu dé sao luu dur ligu dinh ky va dot xut, ¢6 co ché phuc hoi dir
liéu khi hé thong gap su cd;

- C6 kha nang luu trir dugc nhiéu dang dir liéu khac nhau nhu di liéu c6 cau
tric, dir liéu phi cau trac dugce luu trir dudi dang té€p gan kem (dir liéu tép van
ban, dit liéu phim, dnh, am thanh...);

- Pap ung kha ning an toan, bao mat thong tin theo nhidu mirc: mic mang,
murc xac thuc nguoi st dung va mire CSDL;

- Giao dién dugc thiét ké than thién véi ngudi ding, bd cuc giao dién hop 1y
giup cho céc thao tac nhap va tra ctru dir li€u nhanh va thuan tién;

- Bao dam nguyén tac cung cip dir liéu dau ra cho cac hé thong thong tin
khac va chap nhan dau vao tir cac h¢ thong thong tin khac theo chuan XML,
phuc vu qua trinh trao do6i1 dir ligu.

2.2. Xdy dung va cai déit phan mém img dung

Buwéc 4. Nhap va kiém tra dit liéu

Cén ctr vao Phiéu tin dé nhp dir li¢u. Dit liéu sau khi nhdp phéi dugc kiém
tra trén co s& doi chiéu véi phiéu tin nham bao dam dir 1i€u da nhap 1a chinh
xac.

Budéc 5. Bio tri va to chirc khai thaic CSDL

CSDL phai duogc quan 1y chit ché va to chic khai thac st dung c6 hiéu qua
theo dung quy dinh cua phap luat.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctt Huong dan nay, cac S& Noi vu tinh, thanh phé tryc thugc Trung
uwong, huéng dan cac luu trit huyén va luu trit co quan la ngudn ndp luu vao
Trung tam Luu trit tinh.

2. Tuy‘thu(}c Vé}O tinh hinh thuc té, cac co quan, td chtc ¢ thé bd sung
thong tin dau vao doéi1 voi cac CSDL, nhung phai gilt nguyén thtr ty va ndi1 dung
cac truong da dugc quy dinh.
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3. Huong din nay, thay thé Phan [IT Céng van sb 608/ TNN-TTNC ngay
L9/11/1999 cia Cyc Luu trit Nhi nuée vé viée huong dan (g dung cdng nghé
thong tin trong van thu - luu trir.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vén dé vuéng mic, dé nghi céc co quan,

M

t0 chire phén dnh vé& Cyc Van thw va Luu trit Nha nuée dé phéi hop giai quyét /.

Noi nhin:

- Bo Ni vy (bic);

- Cée Trung thm Luu 1riy qube gia;

- Céc S& N§i vy tinh, thinh phéd tryc
thufc Trung uong;

- Cde B, co quan ngang B, co quan
thugc Chinh phi;

- Van phong Québc hji;

- Van phong Cht tich nudc;

- Vién Kiém st nhén dén 16i cao;

- Tod 4n nhén dén ti cao;

- Kiém todn nha nuéc;

- Cor quan trung wong clia cic doan thé:

- Céic Tép dodn kinh té nha mrde va Ténp
cing ty 91;

- Lanh dao Cye (03b);

- Céc dom v thufic Cyc;

- Website YTLT;

- L ¥T, TTTH f{Eb]e&,—
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