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Quy dinh tieu chuiin dfr Ii~u thOng tin d~u vao
va yeu du hao quan tai Ii~u luu trfr di~n tiT

DEN st.: J£I... .
• N;,::I): ..J.dw..Jcl.cl!l.
'Chu):'" ....t.[..1tDll..C _..
...1Il.u ',G~ .~.; ./"~~~._.

/r~l-Y
-=-- ~ Can cu Lu(lt Luu trfr ngay 11 thcmg 11nam 2011;

-~~ Can cu Ngh[ a[nh s6 34/2017/ND-C,P ngay 03 tha?g ~ nam 2017 cua Chinh
"",1. 4/hUJl.UY'i:lq~nhchuc nang, nhi?m V{I, quyen hr;mva ca diu to chuc cua B(>N(>iV{I;
~ (~., 0/)' '/v ,

/ Can cu Nghj a[nh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
~hu qu~ a[nh chi ,tiit thi h~nh m(>ts6 aiJu cua Lu(lt Luu trfr;

// ~n cu Quyet a[nh so 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu
~~a:g .Chinh phu vJ vi?c gUt, nh(ln van bim ai?n tu gifra cac ca quan trong h?

. thOnghanh chinh nha nuac;
Tn10 N/,?QcThU3IJ.'h "'~ h' . C • C v.v h ' L - h' ,

1J eo ue ng !cua {lC truang {lC an t u va uu tru n a nuac;

B(>truOng B(>N9i V{l ban hanh Thong tu quy a[nh tieu chudn dfr li?u thong
tin adu vao va yeu cdu biw quim tai li?u luu trfr ai?n tu.

ChuO'ng I
QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. PhtlID vi di~u chinh

Thong tu nay quy dinh tieu chufuI dfr li~u thong tin d~u vao va yeu du bao .
quan tai li~u luu trfr di~n tU, dfr li~u d(ic ta cua tai Ii~u luu trfr (sau day g9i la co sa
dfr Ii~u tai li~u luu trfr) hinh thanh trong qua trinh ho~t dQng cua co quan, t5 chuc.

Di~u 2. D8i tU'Q'ngap dyng

I. ThOng tu nay ap d\lng d6i vai co quan nha nuac, doanh nghi~p nha nuac
theo quy dinh cua Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 (sau day g9i chung la co quan,
t5 chlrc).

2. Khuy~n khich cac co quan, t5 chuc khong thuQc Kho:'m I Di~u nay va ca
nhan ap d\lng cac quy dinh t~i Thong tu nay.
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DiSu 3. Giiii tbleb tir ngfr

Trong Thong tu nay, cac tir ngil duai day duQ'chi~u nhu sau:

1. Co sa dil li~u tai Ii~u luu tril la t~p hQ'Pcac dil li~u bao g6rn tai li~u 1uu
trU di~n tir va dil li~u di,icta ~ua tai li~u luu tril duQ'c s~p xSp thOng qua phuong
ti~n di~n tu d~ tmy c~p, khaithac, qulin 1yva c~p nh~t.

2. H~th&ng qulin ly tai Ii~u luu trU di~n ill la h~ th&ng tin hQCMa cac quy
trinh nghi~p V\I vS cong tac luu trU, baa g6rn cong tac thu th~p, bao quan va su
d\mg tai 1i~u luu tril.

3.81,1'c6 tin hQc la hi~n tuqng h~ th6ng tin hQc tr6ng qua trinh ho~t dQng xay
ra nhii'ng tmbng hQ'PbAt thubng nhu: bi hong, ho~t dQng khong binh thubng; dil
li~u, philn rnSrn bj thay d6i, sua, xoa, sao chep, tmy c~p trai phep hai phiin mSm
bAthQ'Pphap; co chua rna dQc,c6chUa philn rnSm gian di~p,... hoi,icngum su d\mg
th1,1'chi~n chua dung quy trinh ..

4. Phuong ti~n luu tril la thiSt bi v~t ly dugc su d\mg d~ luu tril co sa dfr li~u
tai Ii~u luu tril, philn mSm (g6m 6 ctrng, the nM, bang tir, ilia quang, ...).

5. Sao luu la vi~c t~o ra ban sao ca sa dfr Ii~u tai li~u luu trU, philn mSm.

6. ChuySn d6i phuong ti~n luu tril la vi~c sao luu co sa dfr li~u tai li~u luu
tril, philn mSm tir phuong ti~n luu tril nay sang phuong ti~n luu tril dQc l~p khac.

7. Phuong thuc sao luu gia tang la vi~c sao luu tAtca cac thong tin co S1,1'thay
d6i hoi,icc~p nh~t so vai liln sao luu giln nhAttmac do.

8. Phuong thirc sao luu dily du la vi~c sao luu tAtca cac thong tin duQ'cch9n,
k:hongph\! thuQc vao thai di~m luu trfr va cac liln sao luu tmac do.

9. Tai li~u luu trfr s6 hoa la tai li~u di~n tu duQ'c t~o l~p til vi~c s6 Madily
du, chinh xac nQi dung cua tai li~u luu tril va duQ'c kY's6 bai co quan, t6 chUc
quan ly tai li~u luu trU duQ'c s6 Ma.

CbtrO'ng II
TIEU cHuAN DU LIEU THONG TIN DAu VAo
CVA co SO DU LIEU TAl LIEU Ll1U TRU. .

DiSu 4. Nguyen tic tbi~t k~ du true dfr Ii~u thOng tin dAn vao

1. Bao dam th6ng nhAt vai tieu chu~n thong tin dilu vito cua H~ th6ng qulin ly
tai li~u di~n tir cua cac ca quan. t6 chuc.



" 3

2. Phu hgp vai quy chu&nky thu?t qu6c gia vS du truc rna dinh danh vadinh
dl;lngdii li~u goi tin ph\lc V\lkSt n6i cac M th6ng quim Iy van bim va diSu haOO
quy diOOtl;liThOng tu s6 10/20I6/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 va tieu
chu&nky thu?t vS tmg d\lng cong ngh~ thong tin trong ca quan OOanuac quy diOO
tl;liThong tu s6'3912017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 clla BQ twang
BQThong tin va TruySn thong.

3. Bao dam vi~c trao d6i dii li~u giiia H~ th6ng qw'm ly tM li~u luu trii di~n tir
clla Luu trii lich sir vai H~ th6ng quim Iy tai li~u di~n tir clla Luu trii ca quan.

DiSu 5. Yeu c~u bien ml}cnQidung du' Ii~u d~c ta cua tai li~u Itru trir

1. Bien m\lc nQi dung dii li~u di;icta phi'li bao dam co d9ng, ro nghia d6i vai
nQi dung tM li~u dn mo tao

2. Trong twemg hgp thuQc tioo nQi dung co OOiSugia tri khac OOau,thi phan
bi~t cac thuQc tiOOnQi dung b~ng d~u chk"ph&y (;).

3. Ca quan, t6 chUc co trach OOi~mC?POO?t,b6 sung khi n(>idung dii li~u di;ic
ta clla tai li~u luu trii co s\! thay d6i.

DiSu 6. Tieu chuAn dfr li~u thOng tin d~u vao cua CO' 8ft dir li~u tlti li~u
11m trir

1. Tai li~u luu tm di~n tir duqc s6 bOa tiI tai li~u luu trii nSn gi~y

a) DiOOdl;lllgPortable Document Format (.pdf), phien ban 1.4 tnJ len;

b) AM mau;

c) D(>phan giai t6i thiSu: 200 dpi;

d) TY I~ s6 hoa: 100 %;
d) Hinh thuc chii ky s6 cua caquan, t6 chUc quim Iy tai li~u luu trii s6 bOa

- Vi tri: Goc tren, ben phai, trang diu tai li~u;

_HiOOaOO:D~u clla ca quan: t6 chuc, mau do, kich thuac b~ng kich thuac
th\!c tS clla d~u, diOOd::mgPortable Network Graphics (.png);

_ThOng tin: Ten ca quan, t6 chuc, thai gian ky (ngay, thang, nam; gia, phlit,
giay; mlii gia Vi~t Nam theo Tieu chu&nISO 8601).

e) Ten file: g&mrna h&sa va s6 thu t\! van ban trong h&sa, each nhau bai d~u
ch~m.

2. Tai li~u aOO

a) Dinh dl;lng:JPEG;

b) D(>phan giai t6i thiSu: 200 dpi.
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3. Tai li~u phim imh

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

b) Bit rate t6i thiBu: 1500 kbps.

4. Tai li~u fun thanh

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

b) Bit rate t6i thiBu: 128 kbps.

5. Dfr li~u thOng tin d~u vao CllaC(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr hinh thanh tir H~
th6ng quan ly tal li~u di~n tir Cllacac C(J quan, ta chUc nQp luu vao Luu trfr lich
sir duqc'dong goi theo tieu chu~n ky thu~t vS ling d\lng cong ngh~ thOng tin trong
C(J quan nha nuac quy dinh t~i Thong tu s&~9/20I71TT-BTTTT ngay 15 thang
12 nam 2017 clla BQ truang BQThong tin va TruySn thong.

6. Dfr li~u d~c ta cua tai li~u luu trfr quy dinh t~i Ph\ll\lC I Thong tu nay.

7. Bien rn\lc, c~p nh~t nQi dung dfr li~u d~c taClla tal li~u luu trfr quy dinh t~i
Ph\ll\lc II ThOng tu nay.

ChlfO'Iig ill
BAa QUANco sa DU LItU TAl LItU urn TRU

DiSu 7. Nguyen tic

1. Bao dam co sa dfr li~u tai li~u luu trfr duqc bao quan an t,oan, xac th\l'c, bao
m~t tren cac phuong ti~n Iuu trfr.

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

DiSu 8. Yeu cAu

1. Khqng luu co sa dfr li~u tai li~u luu trfr co chUa thOng tin thuQc ph~m vi bi
m~t rtha nuac tren cac thiSt bi kSt n6i vai m~ng Internet, m~ng may tinh, m~ng
viSn thong.

2. Khong chuyen m\lc dich sir d\lng cac thiSt bi di'i luu C(J sa dfr li~u tai li~u
luu trfr co chUa thong tin thuQc ph~m vi bi m~t nha nuac khi chua lo~i b6 tri~t de
C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr.

3. Co sa dfr li~u tal li~u luu trfr pMi duqc sao luu it nh~t 02 bQ, rnai bQtren
01 phuong ti~n luu trfr dQc I~p. Vi~c sao luu pMi bao dam d~y du, chinh xac, kip
thai, an toan.

4. Bao dam th6ng nh~t quy trinh kiem tra, sao luu, phuc hai dfr lieu.
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5. Nguai duQ'cgiao qufm Iy co sa dfr li~u tM li~u htu trfr cua co quan, t6 chUc
co tnich nhi~m kiSm tra, bao quan, sao lUll,phl,lch6i.

Di~u 9. Ki~m tra cO' sO'dfr Ii~u ali Ii~u hru trfr

I. Thai gian kiSm tra: Dinh ky hang nam.

2. Quy trinh kiSm tra quy dinh t(li Phl,lll,lc III ThOng tu nay.

3. Bien bim kiSm tra quy dinh t(li Phl,lll,lc IV ThOng tu mlY.

f)i~u 10. Sao lu'u phftn m~m va cO' so' dii'li~u tai Ii~u lu'u trfr

1. Thai gian va phU(Jfigthuc sao lUll

a) Co sa dfr li~u tai li~u luu trfr phai sao luu hang ngay theo phu(Jfig thuc
sao luu gia tang, ngay d&u tien hang tbang phai sao luu theo phuong thuc sao
lUll d&ydu.

b) ChuySn d6i phu(Jfig ti~n luu trfr

Co sa dfr li~u tai li~u luu trfr, phfut m~m phai chuySn d6i phu(Jfig ti~n luu trfr
03 nam/O1 lftn theo phuong thUc sao lUlld&ydu; Dfr li~u d~c ta cua tM li~u lUll tm
duQ'csao lUllvfi iw tilt b&ngdinh d(lng file XML (eXtensible Markup Language).

/ ~.•.
2. Qu,Ytrillh sao luu quy dinh tlli Phl,lll,lcV ThOng tu nay.

3. Nh~t kYsao lUllquy dinh tlli Phl,lll,lcVI Thong tu nay., -. .
4. Bien ban sao lUll quy dinh tlli Phl,lll,lcVII ThOng tu nay.

Di~u ll':Phl}C 'h&ic;;sO'dfr Ii~u tai Ii~u luu trfr

1. Quy trinh va nl)i dung phl,lc h6i C(Jsa dfr li~u tai li~u luu tm quy dinh tlli
Phl,lll,lc VIII ThOng tu nay.

2. Bien bim phl,lc h6i C(Jsa dfr li~u tM li~u lUll trfr quy dinh tlli Phl,l ll,lc IX
Thong tu nay.

f)i~u 12. Bao dam an toan CO" sO'dfr Ii~u tai Ii~u luu trii'

1. Co sa dfr li~u tai li~u lUll trfr duQ'Cbao dam an toan thong tin theo dp dQ
duQ'c quy dinh t(li Nghi dinh s6 8512016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh pM va Thong tu s6 03/20 17/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 cua BQ
twang BI) ThOng tin va Truy~n thong.

2. Vi~c tieu huy thi6t bi, phu(Jfig ti~n luu trfr C(Jsa dfr li~u tai li~u luu trfr bao
dam yeu cau bao m~t thOng tin theo c~p dQduQ'cquy dinh.

3. Khong duQ'cmang thi6t bi, phuong ti~n luu trfr C(Jsa dfr li~u tai li~u luu trfr
ra kh6i Luu trfr C(Jquan, Luu trfr lich sir khi chua duQ'c Sl! d6ng y cua nguai co
th~m quySn. .
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ChuO'ng IV
DIEU KHoAN THI HANH

Di~u 13. Hi~u IlfC thi hahh

Thong fu nay co hi~u l\Ic thi hanh kS til ngay 10 thang 3 nam 2019.

Di~u 14. T8 chuc th1].'chi~n

1. BQtruOng, TM truOng ca quan ngang BQ,TM truOng ca quan thuQcChfnh
pM, CM tich Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 tn;rc thuQc Trung uang va cac ca
quan, t6 chilc coHen quan chiu trach nhi~m th\Ic hi~n ThOng tu nay.

2. Trong qua trinh triSn khai th\Ic hi~n, nSu co vuOng m~c d~ nghj cac ca
quan, t6 chUc, ca nhan phan anh v~ BQNQi vv dS nghien cUu, sua d6i, b6 sung
cho phil hgp~ .

NO'i nh{in:
- Ban Bi thu trung uang Dang;
- Viin phOng Qu6e h(li;
- Viin phOng CM tjeh nuae;
- Cae B(l, ecr quan ngang B(l, ecr quan thu(le CP;
- Vi~n KiBm sat OOandan t6i eao;
- Toa an nhlin dan t6i eao;
- KiBm toan Nha nuae;
- Cae T~p doan kinh t/;, T6ng eong ty nha nuae;
- Ccrquan TW eua cae doan th/;;
- HDND, UBND cae tinh, tMOOph6 trve thu(le TW;
- Sa N(li V\l cae tinh, thanh ph6 !rile thu(le TW;
- B(l N(li V\l: B(l truang, cae Th(r lrIlang;
- C\le Viin thu VaLIIUtrfr nM nuae (20b);
- C\le Kiem tra viin ban QPPL (B(l Tu phap);
- Cong bao;
- C6ng Thong tin di~n ru B(l N(li V\l; .
- C6ng ThOng tin di~n ruC\le Viin thu va Luu tm nha nuae;
- Luu: VT~pr .

KT. BO TRTfONG
'TRTfONG

*
Nguy~n Duy Thiing



Ph,! I,!c I
A ellA TAl LI~U LUU TRU

s6 /20 19/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
cua B(J truimg B(J N(Ji v¥)

1.Dii'li~u d~c tii ciia phong/cong trinh/sU'u t~p lU'u trfr

STT Tru'<rng thOng tin Ten Kieu dfr 1)9 dai(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu
I Mil:C(J quan luu tru Identifier String 13
2 Mil:phong/cong O!ganld String 13

trinh/suu t~o luu tru
3 Ten phOng/cong FondName String 200

trinh/suu t~p luu tru
4 . Lich su don vi hinh FondHistory LongText

thanh phOng
5 TheYigian tai lieu ArchivesTime String 30
6 TBng so tal li~u giay PaperTotal Number 10
7 S5 luqng tai Ii~u gifiy PaperDigital Number 10

dil:s5 hoa
8 Cac nhom tai li~u chU KeyGroups String 300

y~u
9 Cac lo~i hinh tal li~u OtherTypes String 300

khi'lc
10 Ngon ngu . Language String 100
11 Cong cu tra Clm LookuoTools String 50
12 S5 luqng trang tai Ii~u CopyNumber Number 10

di'i I~p ban sao bao
hi~m

13 Ghi chu Description String 1000

2. Dfr Ii~u d~c tii ciia h&sO'lint trfr

STT TrU'<rng thong tin Ten Ki8u dfr 1)9 dai
(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu

I Mi'ih5 sa FileCode
1.1 Mi'i cO' quan luu tru Identifier String 13

lich su
1.2 Mi'iphong/cong Organld String 13

trinh/suu t~o luu trfr
1.3 M1,lc11,lcs5 ho~c nam FileCatalog Number 10

hinh thanh h6 sa
1.4 S5 va ky hi~u h5 sa FileNotation String 20
2 Tieu dS h6 sa Title String 1000
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4
5
6
7
8

9
10
11
12
13
14

Descri tion
JnforSi
Ke word
Maintenance
Pa eNumber
Format

3. Dif Ii~u d~e tii eua van biin

Strin
Strin
Strin
Number
Number
Strin

100
30

100
DD!MMIYYYY
DD!MMIYYYY

10

2000
30

100
10
10
50

STT
TruO'ng thOng tin Ten Kl€u dif DQ dai

(viSt tlit tiSng Anh) lieu
1 Mil dinh danh van DocCode String 25

bim
2 Milhd sa FileCode

2.1 Mil ca quan luu tm Identifier String 13
lich sli

2.2 Mil philng/cong Organld String 13
trinh/suu tap luu tru

2.3 MllC Illc s6 ho?c nam FileCatalog Number 4
hinh thanh hd sa

2.4 S6 va kv hi~u hil sa FileNotation String 203 S6 thu tv"van ban DocOrdinal Number 4
trong hd sa

4 Ten loai'van ban TVDeName String 1005 S6 cua van ban CodeNumber String 11
6 K v hi~u cua van ban CodeNotation String 30
7 Ngay,thang, nam IssuedDate Date DDIMMNYYY

van ban
8 Ten ca quan, t6 chuc OrganName String 200

ban hanh van ban
9 Trich vSu noi dung Subiect String 50010 Ngon ngu Language String 10011 S6 lugng trang cua PageAmount Number 4

van ban
12 Ghi cM Descriotion String 50013 K v hi~u thong tin InforSign String 3014 Tlikh6a Kevword String 100
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20
30

2000
50

Mode
ConfidenceLevel
Auto ra h
Format

15 CM do su dun
16 Muc dQ tin c~
17 But tich
18 Tinh tran v~t I '

4. Dfr li~u d~c ta cua tili Ii~u phim (am ban)/anh

STT Trm'rng thOng tin Ten Ki~u dfr D(;J"dai
(vi~ttlit ti~ngAnh) ~-Iieu

I Macaauanluutrfr Identifier String 13
2 S& luu trfr ArchivesNumber String 50
3 Kv hieu thOng tin InforSign String 30
4 Ten Sll kien EventName String 500
5 Tieu dS phimHmh ImageTitle String 500
6 Ghi chu Description String 500
7 Tac gift Photograoher String 300
8 Dja diSm chuo PhotoPlace String 300
9 Thai gian chvp PhotoTime Date DD/MMIYYYY
10 M~lUs~c Colour String 50
11 Caohim/ftnh FilmSize String 5
12 Tai lieu di kern DocAttached String 300
13 ChS do Slr dvng Mode String 20
14 Tinh tqmg v~t 1y Format String 50
5. Dfr Ii~u d~c ta cua tai Ii~u phim, am thanh (ghi hlnh, ghi am)

STT Tru'O'ng thOng tin Ten Ki~u dfr D(I dai
(vi~ttlit ti~ngAnlI) lieu

I Ma ca auan luu trfr Identifier String 13
2 S&luu trfr ArchivesNumber String 50
3 Kv hieu thOng tin InforSign String 30
4 Ten Sll ki~n EventName Stririg 500
5 Tieu dS phim/am MovieTitle String 500

thanh
6 Ghi cM Description String 500
7 Tac gift Recorder String 300
8 Dia diSm RecordPlace String 300
9 Thai gian RecordDate Date DDIMMNYYY
10 Ngon ngfr Language String 100
II Thai IUQ'Ilg PlayTime String 8
12 Tai li~u di kern DocAttached String 300
13 ChS d(\ su dvng Mode String 20
14 Chat luang Ouality String 50
15 Tinh tr~ng v~t I" Format String 50
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Phu luc II
15 N BIEN MVC N(H DUNG

.. A CVA TAl LItU ufuTRU
t¥.s' '/2019/TT-BNVngay 24 thcing 01 narn 2019

eua B(J tru/rng B(J N(Ji V!l)

I. HlfONG DAN CHUNG
I. D&ivai cae thong tin a d~ng s&thi su dVng cae e~it s&A R?p.
2. D&i vai thong tin la thai gian thi ngay, thang dung 2 chit sa, nam dung 4

chit sa; ngay, thang, nam each nhau bai d~u "I" (vi dv: 03/01/2008).
3. Ma dinh danh ella ea quan, t6 ehUe quy dinh t~i Thong tu s& 1O/2016/TT-

BTTTT ngay 0 I thang 4 nam 2016 ella BQ truang BQThOng tin va TruySn thong
ban hanh quy ehwln ky thu?t quae gia vS e~u true rna dinh danh va dinh d~ng dli'
li~u goi tin phVe vv kSt n&icae h~ th&ng quan Iy van bi'mva diSu hanh.

4. Ma dinh danh van bi'mquy dinh t~i QuySt dinh s&28/2018/QD-TTgngay
12 thing 7 nam 2018 ella ThU tuang Chinh phll vS vi~e gui, nh?fi van bi'mdi~n tu
giita cae ca quan trong h~ th&ng hanh ehinh nha nuac.,

II. PHONG/CONG TRINH/SlJU T~PLlJU TRU
1. Ma ea quan luu trli': La rna dinh danh ella ea quan Luu trit lich sU.Ma dinh

danh ella ca quan, t6 ehue duqc m~c dinh trong H~ th&ng.
2. Ma phong/eong trinh/suu t?P luu tm: D&ivai phong dong, ghi theo s&trong

Danh saeh phong do Luu tm lieh su xae dinh. D&i vai phOng rna, ghi rna dinh
danh ella ea quan, t6 ehue hinh thanh phong (rna dinh danh ella ea quan, t6 ehuc
I?p danh mve h6 sa); rna eong trinh, suu t?P luu tm do ca quan, t6 ehue xae dinh.

3. Ten phong/eong trinh/suu t?P luu tm: Ohi d~y dll va ehinh xae ten g<;>iella
phOng/eong trinh/suu t?P luu trli'.

4. Lieh Slr dan vi hinh thanh phong: Mo ta tom t~t qua trinh hinh thanh va
ho~t dQng ella dan vi hinh thanh phOng.

5. Thai gian tal li~u: Ghi nam van ban co sam nh~t va mUQnnh~t trong ph6ng,
nam d~u va nam eu&i each nhau bai d~u "_".

Vi dv: 1946-1975.
6. T6ng s&tai li~u gi~y: Ghi t6ng s&met gia tal li~u gi~y ella ph6ng.
7. S& luqng tai li~u gi~y da s&hoa: Ghi s&luqng trang tai li~u gi~y da s&hoa

ellaph6ng.
8. Cae nhom tal Ii~u ehll ySu: Ghi ten nh6m tal Ii~u va tMi gian ella tung

nh6m tal Ii~u trong phOng theo phuang an phan lo~i tal li~u ella ph6ng.
Vi dV: PhOng BQY tS giai do~n 1945-1995, g6m cae nhom tai li~u nhu sau:
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. c?l';:~\
a) Tai li~u t6ng hqp r>(, .:~.\. ,11948-1995)
b) Tai li~u v~ t6 chuc can bl) -lao d'tgti~~ ~~g~'(1945-1995)
c) Tai li~u v~ huan luy~n. dao t\lO ~ (1946-1994)
d) Tai li~u v~ khoa hQc cong ngh~ (1955-1994)

d) Tai li~u v~ hqp tac qu6c tS (1952-1995)
e) Tai li~u v~ cong tac tai V\I (1947-1995)
g) Tai li~u v~ trang thiSt bi va xay dlJIlg ca bim (1954-1990)
h) Tai li~u v~ phong ch6ng dich b~nh va di~u tri (1947-1995)
i) Tai li~u v~ cong tac y hQc dan tl)c (1949-1995)

k) Tai li~u v~ cong tac duqc chinh (1949-1994)
9. Cac lO\lihinh tai li~u khac: TruOng hqp trong phong co cac lO\iihinh tai

li~u khac nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai li~u di~ntu, thi ghi ro va kern theo
s6 luqng. Dan vi tinh s6 luqng theo quy dinh chS dl) bao cao th6ng ke ngf!nh Nl)i
V\I t\li ThOng tu s6 03/20 18/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 clla BI) truOng
BI)Nl)i V\!.

10. Ngon ngfr: NSu trong toan phOng chi co tiSng Vi~t thi dS tr6ng, nSu d6ng
th<'Yico eli tiSng Vi~t va ngon ngfr khac thi ghi tat ca ngon ngfr, gifra cac ngon ngfr
cach nhau bai dau ph~y va xSp theo thlr tv ABC.

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

11. Cong C\!tra cUu: Ghi cong C\!tra cUu hi~n co clla phOng (sach chi d~n,
m\!c l\!c, bl) the, co sa dfr li~u).

.'

12. Ghi s6 luqng trang tai li~u dil l~p bim sao bao hiSm.

13. Ghi chu: qhi nhUng thOng tin cfin thiSt khac clla phOng rna chua thS hi~n
duqc trong cac phan tren.

III. HO SO LUUTRU
.1. Milh6 so
a) D6i vai Luu trfr ca quan

Ma h6 so bao,g6m: ~a dinh danh, clla co quan, t6 chuc hinh thanh phong,
Nam hinh thanh ho so, So va ky hi~u ho so.

Nam hinh thanh h6 so, s6 va kYhi~u h6 so duqc xac dinh theo Danh muc h6
so. Cac thflnh phfin clla rna h6 so duqc phan dinh b~ng dau cham. .

Vi d\!: 000.00.00.G09.2010.01.TH If!Ma clla h6 so sf! 01 nhom T6ng hqp,
nam 2010, BI) Nl)i V\l.

Trong do: 000.00.00.G091a rna dinh danh clla BI) Nl)i V\!,2010 If!nam hinh
thimh h6 so, OLTH la sf! va ky hi~u h6 so.
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b) D6i vai Luu trfrJichsu

- TruOng hejp ph'ong d6ng: Ma h6 sa bao g6m: Ma dinh danh cua C(J quan luu
trfr, Ma p?-ong/cong trinh/suu t~p lUll,trfr, ~\lC I\lc s6, H6 sa s6. Cac thanh phftn
cua rna ho sa dugc phan dinh bang dau cham.

Vi d\l: 000.04.16.G09.003.0I.30 la Ma cua h6 sa s6 30 thuoc muc luc s6 1
phong s6 3 hi~n dang bao quan t?i Trung tam Luu trfr qu6c giani. . .

Trang d6: 000.04.16.G09 la rna dinh danh cua Trung tam Luu trfr qu6c gia
III, 003 la rna phong; 01 la m\lc I\lc s6, 30 la h6 sa s6. -

- TruOng hgp phOng rna: Ma h6 sa mo ta nhu d6i vai Luu trfr C(J quan.
2. Tieu dS h6 sa: Ghi diy du tieu dS h6 sa.

3. Thai h?n bao qm'm:Ghi thai h?n bao quan da dugc xac dinh d6i vai h6 sa:
"vlnh vi€n" ho~c thai h?n duqc tinh b~ng nam c\l thS.

4. ch~dQsir d\lng: Ghi "h?n ch~" n~u tai li~u thuQc h6,sa dugc xac dinh thuQc
danh m\lc h?ll ch~ SU: d\lng. N~u khong thuQc di~n d6 thi dS tr6ng.

5. Ngon ngfr: Mo ta nhu M\lc 10 Phftn n.
6. Thai gian bilt diu: Ghi thai gian samnhfit cua tal Ii~uc6 trong h6 sa.
7. Thai gian k~t thilc: Ghi thai gian mUQnnhfit cua tai Ii~u c6 trong h6 sa

Vi d\l:Trong h6 sa pM duy~t D\f an "Trung tam Thong tin N6ng nghi~p" cua
B9 Nang nghi~p do FAO tai trg nam 1985 co tai li~u sam nhfit la ngay 10/04/1985
va mUQnnhfit la 22/05/1985 thi ghi: Thai gian bilt diu: 10/04/1985; Thai gian kSt
thlic: 22/05/1985.

8. Tdng s6 van bim trong h6 sa: Ghi tdng s6 van ban trong h6 sa.
9. CM giai: Nh~m m\lc dich lam sang to them nQi dung van bim, ten lo?i van

ban, dQg6c cua van bim, v~t mang tin va thai gian, dia diSm di€n'ra S\f ki~n rna
Mu dS h6 sa chua phan anh. Tuy theo thvc tS cua tUng h6 sa rna co chil giai cho
phuh9P.'

a) Chli giai vS nQidung vfin dS
- Khong cM gial d6iv&i cac h6 sa c6 tieu <is la: chuang trinh, k~ ho?ch, bao

cao cong tac dinh kyo ,
'- Chi chli giai h6 sa vi~c rna tieu dS h6 sa phan anh con chung chung ho~c

qua khai quat dS sang to nQi dung vfin dS rna tal Ii~u c6 trong h6 sa phan anh.
Vi d\l 1: "H6 sa doan ra, doan vao narn 1975 cua BQVan hoa".
Trong truang hgp nay cin chil giai d~n ten nuac theo thu tv thai gian cua

doan ra, doan vao trong h6 ~anhu sau:
- Doan ra: Phap, Ba Lan, Mong Cd, Nh~t, My.
- Doan vao: Phap, Anh, Bi.
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Vi d\l 2: "Cong van cua H9i d6ng B9 tw6ng cho phep m9t s5 dia phuang I~
dich V\lkiSu h5i va giao T6ng ~\lCHai quan co tnich nhi~m chinh trong vi~c kiem
tra, ki~m soat hang cua Vi~t kieu giri ve nam 1985".

Trong twang hgp nay cM giai Ia: Cho phep Ha ~9i va TP.,H6 C~i M~nhdung
kiSu h5i mua thu5c chUa b~nh, mua tu li~u san xuat va tra bang tien .Dong Vi~t
Nam cho gia dinh 6 trong mrac.

- Vi d\l 3: "Bao cao cua UBND tinh Ngh~ TInh vS tlnh hinh tr?t t\1'tri an 6 2
xom Tan Yen va HQi Phuac, xii Tuang San, huy~n Anh San nam 1978".

Trong twang hgp nay chu gilii Ia: S\1'vi~c diSri ra a khu V\l'Cd6ng bao theo
dl;lOThien chua. .

b) CM giai vS 09 g5c, ten IOl;liva mc gia cua van ban

-vs d9 g5e cua van ban: D9 g5e a day duqc hi~u Ia tal Ii~u trong h6 sa Ia ban
g5e, bim chinh, ban thio hay ban sao eua van ban. Chi chu giai d5i vai cac IOl;li
van ban nhu van bin quy phl;lmphap Iu?t va cac van ban quan trQng khae co trong
h6 sa khong phii Ia ban g5e, ban ehinh.

- VS ten IOl;livan bin: NSu trong h6 sa co nhiSu IOl;livan ban rna tieu dS chua
phan anh hSt thi dn chu giii; nhung khong li~t ke toan b9 rna chi cM giii nhUng
IOl;livan bin co n9i dung quan trQng ho(ic dn o(ic bi~t luu y.

- vs me gii van bin: Chi eM giai vS tae gii cua nhUng van ban quan trQng
ho(ie co gia tri d(ic bi~t, tue Ia eac ea nhan ho(ie ca quan, t6 chuc lam ra van ban.

Cae cM giai vS d9 g5c, ten IOl;livatae gii van bin duqc viSt liSn nhau.
Vi d\l: "H6 sa vS dam phan cho vay dal hl;lll,trao d6i hang hoa va thanh toan

tu nam 1976 dSn 1981 gifra Vi~t Nam vaClIDC Duc".
Chu giii:Bin sao Thu eua ThU tuang Phl;lmVan D6ng.
c) CM gilii vS ten nguai

~NSu trong h6 sa dS C?PdSn ca nhan quan trQng ho(ic d(ic bi~t d.n luu y thi
phai .eM giii.

Vi d1,!:"Cong van cua B9 N9i V\l (nay la B9 C6ng an) vS vi~c mang tai li~u
khoa hQc ra nuac ngoai nam 1976-1978".

Trong twang hgp nay eM giii Ia: DS xu~t cho GngNguySn NgQc CMu mang
tlii Ii~u sang Lien XO dS lam Lu?n an PM TiSn sy.

- NSu ca nhan mang nhiSu bi danh, but danh, ... d.n phii th5ng nh~t I~y m9t
ten gQi chung cho cac bi darih, but danh eua nguai do. Ten gQi chung duqc ehu
giii sau ten bi danh va d(it trong ngo(ie dan.

Vi d1,!:Anh Ba (H6 Chi Minh); Tdn L\1'e(H6 Chi Minh); ChiSn sy (H6 Chi
Minh).
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- NSu ea nhan gifr chUc v1,lIiinhd~o, co hQc vi, hQc ham, danh hi~u duqc Nha
nuac phong thi chuc V1,l,hQc vi, hQc ham, danh hi~u duqc ghi truae hQva ten ea
nhan.

Vi d1,l:Chu tieh H6 Chi Minh, Pho Thu tuang Le Thanh Nghi, Giao su Ton
Th&tTung. . . '.

d) CM giai vS thai gian sv ki~n
Thai gian sv ki~n Ia thai gian sv ki~n diSn ra. Chli giai d&y du ngay, thang

nam. Truang hqp h6 sa keo dai nhiSu ngay ho~e nhiSu thang, nam thi gifra ngay,
thang, nam d&uva ngay, thang, nam eu6i eaeh nhau d&ug~eh ngang (-). Vi d1,l:
01/02/1970-12/01/197l.

d) Chli giai vS dia diSm sv ki~n
- Dia diSm sv ki~n Ia nai sv ki~n diSn ra, eM giai theo thu tV: xii (phuang)-

huy~n (qu~n) - tinh (Thanh ph6).
- NSu dia danh nai sv ki~n diSn ra ngay nay dii mang ten dja danh mai thi ten

dia danh mai c&nduqe eM giai sau ten dia danh ell va d~t trong ngo~e dan. Vi
d1,l:Thiing Long ngay xua nay dbi Ia Ha N(li thi 6 ph&n eM giai ghi: Thang Long
(HaN(li).

e) CM giai vS v~t mang tin
Trir tal li~u eo v~t mang tin Ia gi&y,eon t&tcit nhfrng tai li~u ghi tren v~t mang

tin khae co trong h6 sa dSu c&nehli giai.
Vi d1,l:Trong h6 sa eo anh thi a ph&n ehli giai ghi Ia: eo anh eh1,lpai ho~e sv

ki~n gi dang diSn ra a dau, khi nao va anh do dang bao qufm a dau?
10. Ky hi~u thong tin (nSu eo).
11. Til khoa: Ghi eae til mang trQng tam thong tin.
12. s6 luqng ta: Ghi tbng s6 ta tal li~u eo trong h6 sa.
13. S6Iuqng trang: Ghi tbng s6 trang tai Ii~u eo trong h6 sa.
14. Tinh tr~ng v~t Iy: Chi ghi tinh tr~ng v~t Iy eua tai Ii~u bi hu h?mg, tal Ii~u

binh thuang thi dS tr6ng.
IV. VAN BAN
1. Mii dinh danh van ban: Luu trong H~ th6ng khi van ban duqe t~o I~p.
2. Mii h6 sa: Mo ta nhu M1,Ie1 Ph&nIII.
3. s6 thu tv van ban trong h6 sa: do H~ th6ng tv e~p nh~t.
4. Ten Io~i van ban: Ghi dung ten Io~i eua van ban.
5. s6 eua van ban: Ghi s6 ella van ban (nSu eo).
6. Ky hi~u eua van ban: Ghi ky hi~u ella van ban (nSu eo).
7. Ngay, thang, nam van ban: Ghi thai gian eua van ban, tai li~u.
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8. Ten CCJ quan, t6 chuc ban harm van bim:

- Ghi ten C(Jquan, t6 chuc ban hanh van ban theo dung ten duqc thS hi~n trong
van ban. NSu la van ban lien tich do nhi8u CCJ quan ban harm thi ghi cit Cli. cac CCJ
quan ban harm, ten Cllameli C(Jquan cach nhau boi dau cham phlly (;).

- D6i vai tM li~u rna tac gia la ca nhan thi ghi h9 ten va chllc Y\l (nSu co) clla
ca nhan do theo dungh9 ten va chuc Y\lduqc thS hi~n trong van bim, tai li~u.
. 9. Trich ySu nQi dung: Ghi dung trich ySu nQidung clla van ban, tai li~u. DBi

vai van ban, tai li~u khong co trich YSunQi dung thi ngm'yibien mllc phai d9c va
tom tit nQi dung clla van ban, tM li~u do.

10. Ngon ngu: Mo ta nhu M\!c 10 Phk II. .

II. s6 luqng trang clla van ban: Ghi 55 luqng trang clla van ban, tM li~u.
12. Ghi chu: Ghi nhfing thong tin ck thiSt khac v8 tai li~u (nSu co).
13. Ky hi~u thong tin (nSu co).

14.Tu khoa: Ghi cactu rnang tr9ng tam thong tin.

IS. ChS dQsud\!ng: Ghi Ia "H~n chS" ho~c "Khong h~ chS"

16. Mue dQ tin C?y: Ghi "Ban ehinh" nSu van ban, tM li~u la ban chinh ho~c
"Ban sao" nSu van ban, tai li~u la ban sao.

17. But tIch: But tIch la cM kYphe duy~t, ghi gop y, sua chua ... tren van ban.
Chi ghi but tich Clla nhfing ca nhan giu chuc Y\l:CM tjch nuoc, CM tich Qu<3e
hQi, Tang Bi thu Dang CQng san Vi~t Nam, Thll tuang, T6ng th6n~ va nhfing
chuc Y\l tuang duang. Nhfing ca nhan nay truae do thuOng giu nhieu chuc Y\l
kMe, do V?y khOng ghi chuc Y\!,chi ghi h9 ten ca nhan. Vi d\!: Del Muo-i, Ton
Due Th~ng, Vo Van Ki~t, truOng hqp tren tai li~u ghi bi danh thi sau bi danh ghi
h9 va ten ea nhan va d~t trong ngo~c dan.

Vi d\!: To (Ph~m Van D6ng); Th?n (TruOng Chinh) ...
18. Tinh tr~ng V?t Iy: Mo ta nhu M\le 14 Ph~n III.
V. TA~ LI~U PHIMIANH (AM BAN/ANH)"
1. Mil C(Jquan luu tm: rno ta nhu M\!e 1 Phk II.
2. s6 luu tm:

a) D6i vai tai li~u dinh d~ng 56: Ghi 55, ky hi~u thiSt bi luu tm tM li~u
phim/anh; ten file tai li~u phim/anh;

b) D6i vai tai li~u dinh d~ng kMc: Ghi 56 thu tv clla phim/anh trong kho
luu tm.

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

4. Ten Sll ki~n: Ghi ten Sll ki~n ch~ng h~n nhu ten d~i hQi, hQi nghj, ehuySn
tMm
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Vi d\l: CM tieh nuae Tr~n Due Luang thiim huy~n Bile San tiOO.L~ng San
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5. Tieu dS phimHmh: Ghi ten phim/aOO. N~u phim/anh e6 OOiSuOOanvat thi
ghi theo tr?t W: thu Whang tM OO&t,thu hai (n~u e6), ehuc V\l va h9, ten nguai
trong phiri1/aOOtheo thu W tu trai sang phai.

Vi d\l: Chti tieh nuae Tr~n Due Luang tham hoi cae d6ng chi HiothaOOeach
m~ng va qIU ehi~n binh hu5'~n Bile San. .

Tu trai sang phai: Chti tieh UBND tiOOL~ng San Doan Ba Nhien (nguai thu
hai); Chti tieh nuae Tdn Due Luang (nguai thu ba). .

6. Ghi ehu: CM giai them nhfrng thong tin rna tieu dS chua phan anh h~t OOu
cae du ki~n vS SIJki~n trong phim/anh, xu&t xu phim/anh, phim/anh duqe giai
thu6ng trong va ngoai nuae.

7. Tae gia: Ghi h9 va ten tae gia eh\lP aOO.
8. Dja diSm eh\lp: Ghi nai xay ra slJ ki~n ma anh duqe eh\lp theo trinh tlJ: xa

(phu<'Yng/thjtr&n),huy~n (qu~m,thj xli, thanh ph5 thuge tinh), tinh (thaOOph5 trlJe
thuge trung uang).

9. Thai gian eh\lp: Ghi ngay, thang, nam rna anh d6 duqe ch\lp.

10. Mau sile: Ghi ro d6la "M~IU"ho~e "Den trllng".

11. CO'phim/aOO:Ghi cO'phim/anh.
12. Tai li~u di kem: Ghi tai li~u di kern n~u e6.
13. ChS d9 sir d\lng: Ghi la "H~n eh~" ho~e "Khong h~n ehS"
14. TiOOtr~ng V?t Iy: Ghi tiOOtr~ng v~t Iy etia phim/aOO nhu: binh thu<'Yng;

raeh; rna; n&mm5e; 5, vang (d5i vai tai li~u khong a djnh d~ng s5).
VI. TAl LIJ):U PHIM, AM THANH (GHI HINH, GHI AM)

1.Mli co quan luu tm: mo ta nhu M\le 1 Ph~n II.

2. S5 luu tm:
a) D5i vai tai li~u dinh d~ng s5: Ghi s5, ky hi~u thi~t bj luu tru tai li~u phim,

am thanh; ten file tai li~u phim, am thanh;
b) D5i vai tai li~u dinh d~ng khac: Ghi s5 ky hi~u cua bang g5e; s5 ky hi~u

eua bang sao.
3. Ky hi~u thong tin (nSu e6).
4. Ten SIJki~n: Ghi d~y dti ten SIJki~n, dja di@mva thai gian xay ra SIJki~n.
Vi d\l: D~i h9i D~i bi@utoan qu5e I~n thu IV ~tia Dang Lao d9ng Vi~t Nam

t6 ehue t~i HaN9i tir ngay 14 thang 12 nam 1976 den ngay 20 thang 12 nam 1976.
5. Tieu dS phim, am thanh: Ghi theo triOOtv ten lo~i, tae gia, n9i dung, thai

gIan.
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6. Ghi cM: Ghi nhfrng nQi dung nhfuri lam sang t6 S\I" ki~n, nQi dung tai li~u
" .ho~c nhfrng d~c diem noi b~t khac can.luu y. ..

7. Hc gia: Ghi theo thu t\l"tlk gil!:(nSu khong c6thi b6 qua): lai; nhl;(C;tac
phfun van hQc; kjch ban; d~o diSn; bien t~p; quay Ph.imho~c thu thanh.

8. Dja diSm: Ghi dja diSm noi ghi am, ghi hinh.
9. Thaigian: Ghi d~y du ngay, thang, nam.

10. Ngon ngfr: Ghi t~t ca ngon ngfr dugc su d\mg trong S\I" ki~n.

11. Thai lugng phat: Ghi C\l thS thai lugng phat cua tai li~u bao nhieu gia,
phUt, giay; gifra cac s5 cach nhau bfuIg d~u hai chfun (:).

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

12. Tal li~u di kern: Ghi tai li~u di kern nSu co.
Vi d\l: bal go bang, Imh v.v ...

13. ChS dQ su d\lfig: Ghi la "Hl;(nchS" ho~c "Khong hl;lllchS"

14. Ch~t lugng: Ghi ch~t lugng th\l"ctS cua phim, am thanh nhu: binh thuang,
rna; lfin tl;(Pam; tiSng re, meo; tiSng hic to, hie nh6.

15. Tinh trl;(ngv~t ly: Ghi tinh trl;(ngv~t ly cua v~t mang tin nhu: binh thuang,
quan, xotln, b~t dinh; bong 16'ptir, xuac; nfun m6c; dill n6i (d6i vai tal li~u khong
a dinh dl;(ngso).
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2. ~O ta c~itl.et quy ~rm . __~" t,.. ~,,;;~r}.}J .~
Buac 1. Xac dJnh nguon ca sa du,lIyUt.a1h~ultru tm klem tra

Ngum duqc giao qulin ly ca sa d~it~~:tani~G'f$i'~ii cu~ ca quan, t6 chUc
thl,lchi~n xac dinh ca Sa du li~u tM li~u lu-a'trii''de tien hanh kiem tra dinh kyo

Buac 2. KMi dc)ng h~ thdng trang thiSt bi, phfuI m@mph\lC Vl,lkiSm tra

Chuan bi trang thrSt bi, ph~n m@mquim Iy tai li~u lUll tm, phuOng ti~n lUll
tm, phfuI m@mph\lc V\l kiSm tra va kMi dc)ng h~ thdng kiSm trao Vi~c chuan bi
nh~m bao dam an tolin, h~n chS tdi da 16i co thS xay ra trong qua trinh tiSn hanh
kiSm tra.

Buac 3. KSt ndi M thdng ph\lc V\lkiSm tra vai phuong ti~n lUll trii
Sau khi dii thl,lc hi~n xac dinh ngu5n ca sa dii li~u kiSm tra va chuan bi cac

phuong ti~n lUll trii, ph~n mSm, dn thiSt de ph\lc Vl,lvi~c kiSm tra, nguai duqc
giao quan Iy ca sa dii li~u tai li~u lUll trii cua ca quan, t6 chUc tiSn hllnh kSt ndi
cac phuong ti~n lUll trii cO'sa dii li~u tai li~u lUlltrii vai h~ thdng de kiSm tra.

Buac 4. KiSm tra ca sa dfr li~u tai li~u lUll trfr

Sir d\lng ph~n m@mdS kiem tra dii li~u tai Ii~u lUll tm dn kiSm tra.
Buac 50 Thdng ke danh m\lc g5m ten file, dia chi lUll tm file bi 16i

Thdng ke danhm\lc.g5m ten file, dia chi lUll tm file bi 16i, dia chi lUlltm file
16ibao g5m: Sd, kY hi~u phuang ti~n lUll tm, duang d&nthu m\lc chUa file.

Buac 6. Ghi bien ban, l?p h5 sa

KSt tMc qua trinh kiSm tra, nguai duqc giao qulin ly ca sa dii li~u tai li~u lUll
tm cua ca quan, t6 chuc ghi Bien bim kiem tra ca sa dii li~u tai Ii~u lUll trii quy
dinh t~i Ph\ll\lC IV ThOng tu nay, l(ip va lUllh5 sa vi~c ph\lc Vl,lho~t dc)ngqulin Iy
va theo d6i dinh kYo
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1. Luu do quy trinh

BuO'c th\fchi~n NQi dung th\fc hi~n 1
Buae 1

Xae dinh ngubn
co sa dfr li~u tai li~u

lau trfr sao lau

ChuAn hi, ki€m tr;
Buae 2 (Ph&nmSm,phuongti~n .

luu trfr... ) .
; .

Buae3

Buae 4

Buae 5

Buae 6
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TiSn hanhsao lau
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Bao quan
phuong ti~n luu trfr

Ghi nh?t ky,
l?p h6 sa
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Kh6ng d(lt
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CCJ s6 du li~u tai li~u
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ChuAn bi, kiSm tra

(Ph~n m@in, phuong ti~n .
lUll tru .. ;)
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Ti@nhanh sao.lUll

Bucre 4

Bucre 5

Bucre 6.
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2. M8 ta chi ti~t quy trinh L:~~'.:.:~'~~J;\
Buac 1. Xac dinh ngu6n ca sa dif\itli.~i"~~!~"1fiJro sao luu .
Nguai duqc giao quan Iy C(J sa dfr'Ji~~ taiJi~l:!}ut: tro cua ca quan, to chuc

thuc hien xac dinh ca sa dfr lieu tai lieu luu tro"detien hanh sao luu dinh kYo0.. ..
Buac 2. Chuful bi, ki~m tra (phAn m@mquan Iy ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr,

phuang ti~n luu trfr, phful m@mph\lc Y\lsao luu).
Vie~ chuful bi nh~m bao dam an toan, hl;lnchS tBi da 16i co th~ xay ra trong

qua triclI tiSn hfmh sao luu.
Buac 3. TiSn hanh sao luu

~au khi da thIJc hi~n xac dinh n~u6n ,ca s~ dfr li~u tai li~u luu trfr sao luu va
chuan bi cac phuang ti~n luu trfr, phan mem de ph\!c V\lvi~c sao luu, nguai duqc
giao qufm Iy ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr cua C(J quan, ta chuc tiSn hanh sao luu
g6m rna ngu6n phful m@mva C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr vao phuang ti~n luu
trfr.

Buac 4. Ki~m tra kSt qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr, nguai duqc giao quan
Iy C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr cua ca quan, ta chuc thIJc hi~n ki~m tra kSt qua
sao luu. Truang hqp kSt qua sao luu khong dl;ltyeu cAu thi quay Il;liBuac 2 d~
ki~m tra, tim hu6ngkh~c ph\!c 16iva bao caoLanh dl;lO;Truang hqp vi~c sao luu
dl;ltyeu cAu thi chuySn phuang ti~n luu trfr chua C(J sa dfr li~u tai li~u luu trfr sao
luu vao nai bao quan.

Buac 5. Bao quan phuang ti~n luu trfr

Vi~c bao quan phuang ti~n luu trfr chua ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr sao luu
duqc thIJc hi~n theo quy dinh tl;liDi@u12 Thong tu nay.

Buac 6. Ghi nh~t kY, I~p h6 sa

KSt tMc qua trinh sao luu, nguai duqc giao quan Iy ca sa dfr li~u tai li~u luu
trfr cua C(J quan, ta cM" ghi nh~t kY qua trinh sao luu quy dinh tl;liPh\! l\lc VI
T~ong tu nay, Bien ban sao luu quy dinh tl;liPh\!l\lc VII ThOng nay, I~p va luu"
ho sa viSc phuc vu hoat don!:>:auan Iv va thea doi dinh kV
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3. Nguai sao luu: , , .
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5. Mil phuong ti~n luutrfr mai: .
6. Phuong thue sao luu: .
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7. Co sa dfr li~u tai Mu luu trfr sao luu:
7.1. Ten co sa dfr li~u: , : .
7.2. N(\i dung dfr li~u sao luu: .. ,; , .
7.3~Dung luqng sao luu: , .

8. L6i xay ra trong qua trinh sao luu dfr li~u:
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10. K~t qua:
................................. : .
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NGUOI SAO LUU
(Ky va ghi ro h9 ten)
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1. LU'u dB quy trinh

BU'lYCth,!c hi~n N{\i dung thl}'c hi~n
--------_._----_._-_._--------------

Buac 1
Xac dinh

su c6 tin hoc
------....._..--.._..__..----..----_....-...._-_._--.--_.._----------------------------------_ ..--j

Thvc hi~n cach ly ca sa dfr li~u Uti li~u luu trfr vai
Buac 2 ngu6n gay hong dfr li~u, kh~c ph\lc sv c6 ph&n cling

.'

Binh thucmg
Ki6m tra l6i ph&n
~m, co sa dfr li~Buac 3

"

Buac 4
Xac dinh truang hqp

phl,lch6i

Buac 5
Xac dinh ngu6n co sa dfr.1i~u

tili li~u luu tm ph\lc hOi

Buac6

Buac 7

Ti~n hilnh ph\lc h6i

Kh6ngdl;lt

Buac 8
Ohi bien ban, l~p h6 sa
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2. Mil til chi ti~t quy trinh 1" '.. '\
Buoc 1. Xac djnh SIJc6 tin hQc 1~1' ; .. /. ~'/I

) ..•. , .•. '" ~
Nguai dugc giao qulin 1y co sa du 1i~~tai~~li 1iiu}rii cua ca q,uan, .to c~uc

xac djnh nguyen nhful xay ra SIJc6 tin hQc dolOi phAn ctrng ho~c 10i phful mem
d~ tim hu6ng kh~c'ph\lc.

Buoc 2. ThlJc hi~n each 1yca sa du li~u tai li~u luu trii voi nguan gay hOng
du li~u, kh~c ph\lc SIJc6 phk ctrng

Nguai dugc giao qulin Iy ca sa du 1i~utai li~u luu trii cua ca quan, t6 chuc
thlJc hi~n cach 1y co sa du li~u tai 1i~ulUll trii vai nguan gay hOng du li~u bfulg
cach sua chUa, thay thS thiSt bj, ch~n t&ncong xam nh~p ml;lng, t~t tiSn trinh phk
m~m bao dam cho h~ th6ng dugc v~n hlinh binh thuang.

Buoc 3. Ki~m tra 1ai phk m~m, ca sa du li~u
Sau khi thlJc hi~n kh~c ph\lc SIJc6 phAn ctrng, nguai dugc giao quan 1yco sa

du li~u tai !i~u luu trii cua co quan, t6 chuc ki~m tra 18iphAn m~m (gam h~ di~u
hllnh, phk m~m qufuI 1yco sa du li~u tai 1i~u1uu trii).

Truang hgp phAnm~m khong 161., .sau khi kh~c ph\lc SIJc6 phk ctrng h~ th6ng
hOl;ltd(lng binh thuang thi tiSn hllnh ghi nh~t kYva I~p ha sa cong vi~c.

Truang hgp phAn m~m 1ai thi chuy~n sang Buac 4 xac djnh truang hgp
ph\lC hal.

Buac 4. Xac djnh truang hgp ph\lc hai
Nguai dugc giao qulin 1y co sa du li~u tai li~u luu trii cua ca quan, t6 chuc

ck xac djnh truang hgp ph\lc hai 1ado SIJc6 du li~u, phAnm~m qulin trj co sa du
li~u, phAnm~m trng dVng d~ til do dua ra cach ph\lc hai nhanh chong, chinh xae.

Buoc 5. Xac djnh nguan ca sa du li~u till li~u 1uutrii ph\lc hai
Nguai dugc giao qulin Iy ca sa du li~u tai li~u luu tru cua co quan, t6 chuc

xae djnh va I&yban sao 1uu co sa du li~u gAnnh&ttruac thai di~m xay ra SIJc6 d~
tiSn hanh ph.\lChal.

Buoc 6. TiSn hanh ph\lc hai
a) Truang hgp SIJc6 du li~u
Khi toan b(l du li~u h~ th6ng cua h~ quan trj co sa du li~u vfin an toim, chi co

du li~u tai li~u 1uu trii bj hong, nguai dugc giao quan Iy co sa du li~u tai li~u luu
trii cua ca quan, t6 chuc thlJChi~n khoi ph\lc Il;lidu li~u b~ng cach su d\lng file
sao luu du 1i~u gAn nh&t truac thai di~m xay ra SIJ c6 (dung chuc nang
Backup/Restore cua h~ quan trj ca sa du li~u ho~c chuc nang ph\lc hai du li~u cua
phAnm~m ung d\lng).

b) Truang hgp SIJc6 phAnm~m quan trj co sa du li~u
- T.lnl !Hi elii' lieu tai lieu hm tTl1va ti~n hanh cai cEithi he ow'\n tri C-O'~(YelfT li;;lI'
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- Dung chuc nang Attach Database cua M quan tri ca sa dt! li~u ~S ph\lc h6i
I~i dfr li~u dil luu I~i a buac tren hoi;icsir d\lng dfr li~u sao luu gan nhat truac thai.
diSm xay ra sv c6.dS tiSn harili ph\lc h6i dfr li~u.

1::) Truang hqp sv c6 phAnrl1Smting d\lng
Nguai duqc giao quan Iy co sa dfr li~u cua ca quan, t6 chuc thvc hi~n khOi

ph\lc I~iphAnmSm ung d\lng bfulg cach su d\lng phAnmSmting d\lng dil duqc sao
luu gAnnh~t truac thai diSm xay ra sv c6.

Buac 7. KiSm tra kSt qua ph\lc h6i
Khi M th6ng ho~t d9ng tral~i binh thuang, nguai duqc giao quan Iy co sa dfr

li~u tM li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc thvc hi~n kiSm tra dfr li~u dS bao dam dfr
li~u sau khi ph\lc h6ihoan toan dAy du, chinh xac so vai truac thai diSm xay ra
S\l'c6. Truanghqp dfr li~u khOng d~t yeu cAu thi quay I~i Euac 5 dS kiSm tra
ngu6n dfr li~u ph\lc h6i; Truang hqp d~t yeu cAuthi tiSn hanh chuySn sang buac
tiSp theo. . .

Buac 8. Ghibien bin, I~p ha sa
Sau khi hoan thinh qua trinh ph\lChai, nguai duqc giao qulmly ca sa dfr li~u

tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 chuc th\l'c hi~n ghi Bien ban ph\lc hai ca sa dfr li~u
.tai li~u luu trfr quy djnh t~i Ph\ll\lC IX Thong tu nay, I~p va luu h6 sa vi~c ph\lc
V\lho~t d9ng quan Iy va theo doi dinh kyo

~;.-~

,
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6. NQidung ph\lc h6i:
.............................................. - .
• 0 •••••••••• 0 ••••• ,., .0 •• 0 ••••••••• 0 ••••••••••••••• '_.0 •••••••••••••• 0 •••••• 0 •••• 0 •• '0' ••••••••••••

••••••••••• •• 0 ••••••• 0 •••••••••••• 0 ••••••••••••••••••• 0 •• 0 •••••••••••• '0 ••••••• 0 •••••••••••••••••
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8. KSt qua:
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