BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 0& /2019/TT-BNV Ha Noi, ngaySA thang *inam 2019

THONG Tu
Quy dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu lwvu trir dién t

Can ctvLuatLim trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cl* Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cta Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia B6 NGi vu;

Can cr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cla Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat Luu tri;

Can ctr Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cla Thu
twéng Chinh phi vé viéc gri, nhan van ban dién ti gia cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuéc;

Theo dé nghi ctia Cuc truéng Cuc Van thw va Lim tri nha nuéc;

B0 trwdng B6 NOi vu ban hanh Thong tv quy dinh tiéu chuan di liéu thong
tin dau vao vayéu cau bao quan tai liéu ivu & dién to.

Chuong |
QUY BINH CHUNG

Dbiéu 1. Pham vi diéu chinh

Thoéng tw 'nay quy dinh tiéu chuan di¥ liéu thong tin dau vao va yéu cau bao
quan tai liéu lwu tri dién t&, dir liéu dac ta cdatai liéu lwu trlk (sau day goi la co s&
di¥ liéu tai liéu lwu tri¥) hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, t6 chic.

Dbiéu 2. Boi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung doi véi co quan nha nuéc, doanh nghiép nha nuéc
theo quy dinh clta Luat Doanh nghiép ndm 2014 (sau day goi chung la co quan,
td chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, to chic khdng thudéc Khoan 1Diéu nay va ca
nhan ap dung cac quy dinh tai Thong tw nay.



biéu 3. Giai thich tir nglr
Trong Thong tw nay, cac tlr nglr dudi day dwoc hiéu nhu sau:

1. Co s& dir liéu tai liéu lwu trir la tap hop cac dir liéu bao gom tai liéu lwu
trir dién tir va dir liéu dic ta cla tai 1iéu lwu tri duoc sap xép thong qua phuong
tién dién tl dé truy cap, khai thac, quan ly va cap nhat.

2. Hé thdong quan ly tai liéu lwu trir dién ti la hé thdng tin hoc héa cac quy
trinh nghiép vu vé céng tac lvu trlr, bao gbm cbng tac thu thap, bdo quan va s
dung tai liéu lwu trir.

3. Su ¢ tin hoc la hién twong hé théng tin hoc trong qua trinh hoat dong xay
ra nhirng truong hop bat thwong nhu: bi héng, hoat dong khdng binh thuong; div
liéu, phan mém bi thay doi, sira, x0a, sao chép, truy cap trai phép bai phan mém
bat hop phap; c6 chira ma doc, c6 chra phan mém gian diép,... hodc ngui st dung
thuwc hién chuwa dang quy trinh.

4. Phuong tién lwu trie la thiét bi vat ly duvoc st dung dé lwu tri co s dir liéu
tai liéu lwu trir, phan mém (gom 0 crng, thé nhé, béang tir, dia quang,...).

5. Sao luu la viéc tao ra ban sao co s¢ dir liéu tai liéu luvu trir, phan mém.

6. Chuyén doi phwong tién lwu trir la viéc sao lvu co s¢ div liéu tai lieu lvu
trir, phan mém tr phuong tién lvu trir nay sang phwong tién lwu trir doc lap khéac.

7. Phwong thire sao lvu gia tang la viéc sao lwu tat cd cac thong tin co su thay
ddi hodc cap nhat so voi lan sao lvu gan nhat truée do.

8. Phuong thirc sao lwvu day di la viéc sao lvu tat ca cac thong tin duoc chon,
khong phu thudc vao thoi diém lwu trir va cac lan sao lwu trude do.

9. Tai liéu luvu trir s6 hoa la tai liéu dién tir dugc tao lap tir viéc s6 hda day
dd, chinh xac ndi dung cua tai liéu lwvu trik va duoc ky s6 bdi co quan, té chirc
qudn ly tai liéu luu tri dwoc s6 hoa.

Chuwong 1l
TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA Co SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Diéu 4. Nguyén tac thiét ké cdu trac dir liéu thong tin dau vao

1 Bao dam thdng nhat véi tiéu chuan thong tin dau vao cla Hé thdng quan ly
tai liéu dién t& cla cac co quan, to chirc.



2. Phu hop véi quy chuan k¥ thuat qudc gia vé cau trdc ma dinh danh va dinh
dang dit liéu goi tin phuc vu két noi cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh
quy dinh tai Thong tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 va tiéu
chuan ky thuat vé 'ng dung céng nghé thdéng tin trong co quan nha nuéc quy dinh
tai Thong tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cla Bo trwdng
BO Thong tin va Truyén thong.

3. Bao dam viéc trao déi dir liéu gitra Hé thong quan ly tai liéu lwu tri dién tl
cua Lwu tri lich st véi Hé thdng quan ly tai liéu dién tlr cua Lwu trlr co quan.

Diéu 5. Yéu cau bién muc ndi dung di’liéu ddc ta cta tai liéu lwvu triv

1. Bién muc ndi dung dir liéu dac ta phai bao ddm c6 dong, ré nghia d6i voi
ndi dung tai liéu can mo ta.

2. Trong truong hop thudc tinh ndi dung c6 nhiéu gia tri khac nhau, thi phan
biét cac thudc tinh ndi dung bang dau chdm phay ().

3. Co quan, td chirc c6 trach nhiém cap nhat, bo sung khi ndi dung dir liéu dac
ta cla tai liéu lwu trir cé sw thay doi.

Diéu 6. Tiéu chuan di liéu thong tin dau vao cla co s& di¥ liéu tai liéu
lvu triv

1 Tai liéu lwu trir dién t& duoc s6 hoa tir tai liéu lwu trirnén gidy

a) Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré Ién;

b) Anh mau;

c) D6 phan giai toi thiéu: 200 dpi;

d) Ty Ié s6 héa: 100 %;

d) Hinh thtrc chir ky s6 cla co quan, td chirc quan ly tai liéu lwu trir s6 hoa

- Vi tri: G6c trén, bén .phai, trang dau tai liéu;

- Hinh &nh: D4u cla co quan, t6 chic, mau do, kich thwdc bang kich thwéc
thyc t€ cha dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut,
gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan 1SO 8601).

e) Tén file: gdbm ma ho so va sb thi tv van ban trong hé so, cach nhau béi dau
cham.

2. Tai liéu anh

a) Binh dang: JPEG;

b) D0 phan giai tdi thiéu: 200 dpi.



3. Tai liéu phim anh

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

b) Bit rate t6i thi€u: 1500 kbps.

4. Tai liéu am thanh

a) binh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate t0i thiéu: 128 kbps.

5. D liéu thong tin dau vao cutia co s& di liéu tai liéu lwu trir hinh thanh tir Hé
théng quan ly tai liéu dién tlr cla cac co quan, t6 chirc ndp lwu vao Luwu tri lich
sl dwgc dong goi theo tiéu chuan k¥ thuat vé (rng dung céng nghé thong tin trong
co quan nha nwéc quy dinh tai Thong tu sé€ 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 nam 2017 cla Bo trwdng BO6 Thong tin va Truyén thong.

6. D liéu ddc'ta cla tai liéu lwu trlr quy dinh tai Phu luc | Théng tv nay.

7. Bién muc, cdp nhat n6i dung dir liéu dac ta cda tai liéu lwu trlr quy dinh tai
Phu luc 1l Théng tv nay.

Chuong 1
BAO QUAN Co SO DU LIEU TAI LIEU Luu TRO

Piéu 7. Nguyén tac

1. B&o dam co s& dir liéu tai liéu lvu trlr dwoc bao quan an toan, xac thuc, bdo
mat trén cac phuong tién lwu triv.

2. B4o ddm kha nang truy cap, quan ly, tim ki€ém, cap nhat co s¢ dir liéu tai
lieu luwu trir.

Piéu 8. Yéu cau

1. Khdng lwu co s& dir liéu tai liéu lwu trir c6 chira thong tin thuéc pham vi bi
mat nha nwéc trén cac thiét bi két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong.

2. Khéng chuyén muc dich st dung cac thiét bi da lvu co s& di liéu tai liéu
lvu trir cé chira thong tin thudc pham vi bi mat nha nwéc khi chua loai bo triét dé
co s dit lieu tai lieu lwu triv.

3. Co so dit liéu tai lieu lwu trir phai duoc sao lwu it nhat 02 b, moi bd trén
01 phuwong tién luu tri doc lap. Viéc sao lvu phdi bdo dam day da, chinh xac, kip
thoi, an toan.

4. Bdo dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao lvu, phuc hoi di liéu.



5. Nguoi dwoc giao quan ly co s& di¥ liéu tai liéu lwu trir cla co quan, td chirc
c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao lwu, phuc hoi.

Piéu 9. Kiém tra co s& di liéu tai liéu lwu triv

1 Thoi gian kiém tra: Binh ky hang nam.

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

3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu luc IV Thong tv nay.

Dbiéu 10. Sao lvu phan mém va co s6’d liéu tai liéu lvu triv

1 Thoi gian va phwong thirc sao lwu

a) Co so dir liéu tai liéu lwu tri phai sao lvu hang ngay theo phuong thic
sao luu gia tdng, ngay dau tién hang thang phai sao lvu theo phwong thiéc sao
lvu day du.

b) Chuyén doi phuong tién lwu trir

Co s& dir liéu tai liéu lwu trlr, phan mém phai chuyén déi phuvong tién lwu triv
03 nam/o 11an theo phuong thirc sao lwvu day da; D liéu dac ta cla tai lieu luu trir
duoc sao lyu va lvu trir bang dinh dang file XML (extensible Markup Language).

2. Quy trinh sao I.%g_u quy dinh tai Phu luc V Thoéng tv nay.

3. Nhat ky sao Ivu quy dinh tai Phu luc VI Théng tu nay.

4. Bién bansao lvu quy dinh tai Phu luc VII Théng tv nay.

Diéu 11. Phuc hoi co s& dit liéu tai liéu lvu triv

1. Quy trinh va ndi dung phuc hoi co s& di liéu tai liéu lwvu tri quy dinh tai
Phu luc VIII Théng tv nay.

2. Bién ban phuc hoi co s& dir liéu tai liéu lvu tri® quy dinh tai Phu luc IX
Théng tv nay.

Piéu 12. Bao dam an toan GO sé dir liéu tai liéu lwu triv

1 Co s& dir liéu tai liéu lwu trir dwgc bdo ddm an toan thong tin theo cap do
dwoc quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cUa
Chinh phti va Théng tw s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 cla Bo
trvdng BO Thong tin va Truyén thong.

2. Viéc tiéu huy thiét bi, phwong tién lvu trir co s& div liéu tai liéu lwu trir bdo
dam yéu cau bdo mat théng tin theo cap do dwoc quy dinh.

3. Khdéng dwgc mang thiét bi, phwrong tién lwu trir co sé dir liéu tai liéu lwu triy
ra khoi Luwu tri co quan, Lwu tri lich st khi chua dugc sw dong y cla ngudi co
tham quyén.



Chuwong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Dbiéu 13. Hiéu luc thi hanh
Thong tw nay cé hiéu lwc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 nam 20109.
Piéu 14. To chirc thyc hién

1 B6 trwdng, Thu trvdng co quan ngang B, Thu trvdng co quan thudc Chinh
pht, Chu tich iy ban nhan dan tinh, thanh phd trwc thudc Trung wong va cac co
quan, to chirc c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Thong tuv nay.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudng mac dé nghi cac co
quan, t6 chirc, ca nhan phan anh vé Bo NOi vu dé nghién clru, stra doi, bd sung
cho phu

NQHE% t o KT.Bd TRUONG
- Ban Bi thu trung wong DPang; . 2

- Van phong Quéc hoi; J RUONG

- Vian phong Chu tich nuéc;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP;

- Vién Kiém sat nhan dan téi cao;

- Toa &n nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Cac Tap doan kinh té, Téng cong ty nha nwéc;

- Co quan TW cla cac doan thé;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé trwc thudc TW, % =

- S6 NOi vu cac tinh, thanh phé tryc thudc TW; Nguyen Duy Thang
- B& Noi vu: Bo trudng, cac Thi trwéng;

-Cuc Van thv va Luu trit nha nuwéce (20b);

- Cuc Kiém tra vdan ban QPPL (B0 Tuw phap);

- Cong bao;

- Cong Thong tin dién ti B6 N6i vu;

- Cong Thong tin dién t& Cuc Van thu va Lwu trir nha nuoc;

- Lwu: VT, PC.



1. D{¥ liéu dac ta cua phong/cdng trinh/swu tap lwu tri

STT

SEBE &

13

(Kem

Truong thong tin

Ma co quan luwu trip

M4& phong/cong

trinh/swu tap luwu triv

Tén phong/cbng

trinh/swu tap lwu triv
Lich s& don vi hinh

thanh phéng
Thoi gian tai liéu

Tong sO tai liéu gidy
SO lwong tai liéu giay

da so hoa

Cac nhom tai liéu chu

yéu

Cac loai hinh tai liéu

khac
Ngon ngi
Coéng cu tra ctru

SO lwvgng trang tai liéu
da lap ban sao bao

hiém
Ghi chu

\

Phu luc |

Tén
(viét tit tiéng Anh)

Identifier
Organld
FondName
FondHistory
ArchivesTime
PaperTotal
PaperDigital
KeyGroups
OtherTypes
Language

LookupTools
CopyNumber

Description

2. D& liéu dac ta cta ho so lwu tri

STT

1
11

1.2

13

Truong théng tin
Ma ho so
M& co quan lun tri

iich st
Ma phong/cbng

trinh/swu tap lwu triv
Muc luc s6 hodc nam

hinh thanh ho so

S6 va ky hiéu hoé so

Tiéu dé ho so

T8n

(viét tat tiéng Anh)
FileCode
Identifier
Organld
FileCatalog

FileNotation
Title

iae TACUATAILIEU LUU TRU
w(h/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
Aa B trwdng Bo Nbi vu)

Kiéu dir
litu
String
String
String
LongText

String
Number
Number

String
String
String

String
Number

b0 dai

13
13

200

30
10
10
300
300
100

50
10

1000

b dai

13
10

20
1000



o NO O W

10
1
12
13
14

2.1

2.2

2.3

2.4

~N o o1~

10
1

12

14

Thoi han bao quan
Ché d6 st dung
Ngon ngir

Thoi gian bat dau
Thoi gian két thac
Tbng s6 van ban
trong ho so

Cha giai

Ky hiéu théng tin
Tw khoa

SO lvong to

S6 lvong trang
Tinh trang vat ly

Trwong théng tin

Ma dinh danh van
ban

Mé& ho so

Ma co quan lvu trip
lich st

M& phdng/cong
trinh/swu tap lwu triv
Muc luc s6 hoac nam
hinh thanh ho so

S0 va ky hiéu ho so
S6 th tw van ban
trong ho so

Tén loai van ban

S6 cla van ban

Ky hiéu cla van ban
Ngay, thdng, ndam
van ban

Tén co quan, té chirc
ban hanh van ban
Trich yéu ndi dung
Ngon nglr

S6 lwvgng trang cua
van ban

Ghi chu

Ky hiéu thong tin
T khoa

Maintenance
Rights
Language
StartDate
EndDate
TotalDoc

Description
InforSign
Keyword
Maintenance
PageNumber
Format

3. D liéu dac ta cua van ban
STT

Tén
(viét tat tiéng Anh)
DocCode

FileCode
Identifier

Organld
FileCatalog

FileNotation
DocOrdinal

TypeName
CodeNumber
CodeNirtation
IssuedDate

OrganName

Subject
Language
PageAmount

Description
InforSign
Keyword

Number

String
String
String
Number
Number
String

Kiéu dir
ligu
String

String
String

Number

String
Number

String
String
String
Date

String

String
String
Number

String
String
String

100

30

100

DD/ MM/IYYYY
DD/MM/YYYY
10

2000
30
100
10

10

50

Bqg dai

25

13
13
4

20
4

100

- 1N

30

DD/ MM/YYYY

200

500
100
4

500
30
100



15 Ché dd st dung Mode String 20
16 Muc do tin cay ConfidenceLevel  String 30
17 Buttich Autograph String 2000
18 Tinh trang vat ly Format String 50

4. D{¥ liéu dac ta cla tai liéu phim (&m ban)/anh

STT o Té Kiéu dir Py dai
Truong thong tin-—— it 5 tigng Anh)  lidw
1 Maco quan lun triy Identifier String 13
2 SO lwu trii ArchivesNumber  String 50
3 Ky hiéu thdng tin InforSign String 30
4 Tén su kién EventName String 500
5 Tiéu dé phim/anh ImageTitle String 500
6 Ghicha Description String 500
7 Tac gia Photographer String 300
8 Dia diém chup PhotoPlace String 300
9  Thoi gian chup PhotoTime Date DD/ MM/YYYY
10 Mau séc Colour String 50
11 C& phim/anh FilmSize String 5
12 Tai liéu di kem DocAttached String 300
13 Ché dd st dung Mode String 20
14 Tinh trang vat ly Format String 50
5. D{ liéu dac ta cla tai lieu phim, am thanh (ghi hinh, ghi am)
STT Trrong théng tin y ﬁT,.éP Kiéu diy Do dai
(viét tat tieng Anh) lieu
1 Macoquan luntrir  Identifier String 13
2 SO lwu triy ArchivesNumber  String 50
3 Ky hiéu thdng tin InforSign String 30
4 Tén su kién' EventName String 500
5 Tiéu dé phim/am MovieTitle String 500
thanh

6  Ghichd Description String 500
7  Tac gia Recorder String 300
8 Diadiém RecordPlace String 300
9  Thoi gian RecordDate Date DD/ MM/YYYY
10 Ngon ng Language String 100
11 Thoi lugng PlayTime String 8
12 Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 Ché dd s dung Mode String 20
14  Chat lvong Quality String 50
15 Tinh trang vét ly Format String 50



I. HUONG DAN CHUNG

1. B&i v6i cac thdng tin & dang s6 thi st dung céc chir s6 A Rap.

2. BG6i voi thong tin la thoi gian thi ngay, thang dung 2 chii s6, nam dung 4
chit s6; ngay, thang, nam cach nhau bé&i dau “/” (vi du: 03/01/2008).

3. Ma dinh danh cla co quan, t6 chirc quy dinh tai Thong tw s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua B0 trwdng B6 Thong tin va Truyén thong
ban hanh quy chuan ky thuat qudc gia vé cau tric ma dinh danh va dinh dang di
liéu gdi tin phuc vu két ndi cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh.

4. Ma dinh danh van ban quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg ngay
12 thang 7 ndm 2018 cla Tha twéng Chinh pha vé viéc glri, nhan van ban dién ti
gilra cac co quan trong hé thdng hanh chinh nha nuéc.

11.PHONG/CONG TRINH/SUU TAP Lvu TRU

1. Ma co quan lwu trir: La ma dinh danh cta co quan Lwu tri lich stt. Ma dinh
danh cla co quan, t0 chirc dwgc mac dinh trong Hé thong.

2. Ma phéng/cong trinh/swu tap lvu trir: Doi vai phdng déng, ghi theo s6 trong
Danh sach phéng do Lwu trit lich st xac dinh. B6i véi phong mé, ghi ma dinh
danh cla co quan, t6 chirc hinh thanh phong (ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc
lap danh muc ho so); ma cong trinh, swu tap lwu trik do co quan, to chirc xac dinh.

3. Tén phéng/cong trinh/swu tap lvu trik: Ghi day da va chinh xac tén goi cua
phong/cdng trinh/swu tap lwu trir.

4. Lich st don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tit qua trinh hinh thanh va
hoat dong cla don vi hinh thanh phéng.

5. Th&i gian tai liéu: Ghi ndm van ban cé sém nhat va mudn nhét trong phong,
nam dau va nam cubi cach nhau béi dau

Vi du: 1946-1975.

6. Tong sO tai liéu gidy: Ghi tbng sO mét gia tai liéu gidy cla phong.

7. SO luong tai liéu gidy da s6 héa: Ghi sd lwgng trang tai liéu gidy da s6 hda
cla phéng.

8. Cac nhom tai liéu cha yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cua tirng
nhém tai liéu trong phéng theo phwong an phan loai tai liéu ctia phong.

Vi du: Phong B0 Y t€ giai doan 1945-1995, gdm cac nhém tai liéu nhu sau:



a) Tai liéu tong hop (1948-1995)
b) Tai liéu vé to chirc can bo - lao dong tién lvong  (1945-1995)

c) Tai liéu vé huan luyén - dao tao  V u (1946-1994)
d) Tai liéu vé khoa hoc cong nghé m (1955-1994)
d) Tai liéu vé hop tac quéc té (1952-1995)
e) Tai liéu vé cong tac tai vu (1947-1995)
g) Tai liéu vé trang thiét bi va xay dung co ban (1954-1990)
h) Tai liéu vé phong chdng dich bénh va diéu tri (1947-1995)
i) Tai liéu vé cong tac y hoc dan téc (1949-1995)
k) Tai liéu vé cong tac dwgc chinh (1949-1994)

9. Céac loai hinh tai liéu khac: Trutong hop trong phdng c6 céac loai hinh tai
liéu khac nhu phim, &nh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dién tt, thi ghi rd va kém theo
s6 lvgng. Bon vi tinh s6 lvong theo quy dinh ché dd bao cao thdng ké nganh NOi
vu tai Thong tv s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua B trwéng
B6 NOi vu.

10. Ngon nglr: Néu trong toan phong chi co tiéng Viét thi dé tréng, néu dong
thoi c6 cd tiéng Viét va ngon nglr khac thi ghi tat cd ngdn ngi, gilra cac ngén nglr
cach nhau bdi dau phay va xép theo thi tv ABC.

Vi du: Anh, Nga, Phéap, Viét.

11. Céng cu tra ctru: Ghi cdng cu tra ctru hién cé cta phdng (sach chi dan,
muc luc, bd thé, co s& dir liéu).

12. Ghi sO lwgng trang tai liéu da lap ban sao bao hiém.

13. Ghi chi: Ghi'nhitng thong tin can thiét khac ctia phong ma chua thé hién
duoc trong cac phan trén.

1. HO So LUU TRU

. 1L Maho so

a) BG6i véi Luu trir co quan

M4 ho so bao gdm: M4 dinh danh cta co quan, td chic hinh thanh phéng,
Nam hinh thanh hé so, s6 va ky hiéu ho so.

Nam hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu ho so duoc xac dinh theo Danh muc ho
s0. Céac thanh phan ctia ma ho so dwoc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH la M4 cla ho so s6 01 nhdém Tong hop,
nam 2010, B6 NOi vu.

Trong do6: 000.00.00.G09 la ma dinh danh ctia B6 Ndi vu, 2010 la ndm hinh
thanh ho so, 01.TH la s6 va ky hiéu ho so.



b)Ddi véi Lwu trir lich st

- Trwdng hop phdng déng: Ma ho so bao gom: Ma dinh danh cuda co quan luu
trlr, Ma phéng/cong trinh/swu tap luu trlr, Muc luc s6, H6 so s6. Cac thanh phan
clia ma ho so duoc phan dinh bang ddu cham.

Vi du: 000.04.16.G09.003.01.30 la Mé cta ho so s6 30 thudc muc luc s6 1
phong s6 3 hién dang bao quan tai Trung tam Luwu trir qudc gia IlI.

Trong do6: 000.04.16.G09 la ma dinh danh cla Trung tam Luwu trir qudc gia
[11, 003 Ia mé& phéng, 01 Ia muc luc s6, 30 la ho so s6.

- Truong hop phong mé: Ma hd so moé ta nhu d6i véi Lwu trir co quan.

2. Tiéu dé ho so: Ghi day du tiéu dé ho so.

3. Thoi han bdo quan: Ghi thoi han bao quan da dugc xac dinh doi voi ho so:
“vinh vién” hodc thoi han dwoc tinh bang ndm cu thé.

4. Ché dd st dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hé so dwgc xac dinh thudc
danh muc han ché st dung. Neu khong thudc dién dé thi dé tréng.

5. Ng6n ngl*: M6 td nhv Muc 10 Phan I,

6. Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sém nhét cla tai liéu ¢ trong ho so.

7. Thoi gian két thac: Ghi thoi gian mudn nhat cla tai liéu cé trong ho so

Vi du: Trong ho so phé duyét Du an “Trung tdm Thong tin Nong nghiép” cua
B6 Nong nghiép do FAO tai trg nam 1985 ¢ tai liéu sém nhat la ngay 10/04/1985
va mudn nhét 1 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bt dau: 10/04/1985; Thoi gian két
thac: 22/05/1985.

8. Téng s6 van ban trong hd so: Ghi tong s6 van ban trong ho so.

9. Chu giai: Nham muc dich lam sang t6 thém ndi dung vin ban, tén loai van
ban, do gdc cla van ban, vat mang tin va thoi gian, dia di€ém dién ra sy kién ma
tiéu dé ho so chua phan anh. Tuy theo thuc té cla tirng hd so ma cé chi giai cho
phu hgp.

a) Chu gidi vé ndi dung van dé

- Khdng chu giai d6i véi cac ho so co tiéu dé la: chuwong trinh, ké hoach, bao
cao codng tac dinh ky.

- Chi cha giai ho so viéc ma tiéu dé hd so phan anh con chung chung hodc
qué khai quat dé sang to6 ndi dung van dé ma tai liéu cd trong ho so phan anh.

Vi du 1: “HO so doan ra, doan vao nam 1975 cua B0 Véan hod”.

Trong trwdng hop nay can chd gidi dén tén nwéc theo thir tw thoi gian cua
doan ra, doan vao trong hd so nhu sau:

- Doan ra: Phap, Ba Lan, Mong c6, Nhat, My.
- Boan vao: Phap, Anh, Bi.



Vidu 2: “Cong van cua Hoi dong Bo trwéng cho phép mot sé dia phuong lam
dich vu kiéu hoi va giao Tong cuc Hai quan cé trach nhiém chinh trong viéc kiém
tra, kKi€ém soat hang cla Viét kiéu gri vé nam 1985”.

Trong trvong hop nay chu gidi la: Cho phép Ha Noi va TP. H6 Chi Minh dung
kiu h&i mua thu6c chira bénh, mua tw liéu san xudt va tra bang tién Bong Viét
Nam cho gia dinh & trong nuéc.

Vi du 3: “Bao cao ctia UBND tinh Nghé Tinh vé tinh hinh trat tv tri an & 2
x6m Tan Yén va Hoi Phuoc, xa Tuong Son, huyén Anh Son nam 1978”.*

Trong trwedng hop nay cha giai la: Su viéc dién ra & khu vec dong bao theo
dao Thién chua.

b) Chu giai vé do gbc, tén loai va tac gia cla van ban

-vEé do goc clia van ban: Do goc ¢ day duoc hiéu la tai liéu trong ho so la ban
goc, ban chinh, ban thdo hay ban sao cla van ban. Chi chu giai dbi véi cac loai
van ban nhu van ban quy pham phép luat va cac van ban quan trong khac cé trong
hé so khdng phai la ban gbc, ban chinh.

- V@ tén loai vin ban: Né&u trong ho so c6 nhiéu loai van ban ma tiéu dé chua
phan anh hét thi can cha giai, nhung khdng liét ké toan bd ma chi chd gidi nhirng
loai van ban c6 ndi dung quan trong hodc can dac biét luu y.

- V@ tac gia van ban: Chi chi giai vé tac gia cla nhitng van ban quan trong
hodc c6 gia tri ddc biét, tlrc la cac ca nhan hoac co quan, td chiec lam ra van ban.

Cac cha giai vé do goc, tén loai va tac gia van ban dwoc viét lién nhau.

Vi du: “HO so vé dam phan cho vay dai han, trao doi hang hoa va thanh toan
tlr ndm 1976 dén 1981 gitra Viét Nam va CHDC Duc”.

Chu gidi: Ban sao Thu cta Tha twéng Pham Van Bong.

c) Chu gidi vé tén nguoi

- Néu trong ho so dé cap dén ca nhan quan trong hoac dac biét can lwu y thi
phai chu giai.

Vi du: “Coéng van cua B6 No6i vu (nay la B6 Cbng an) vé viéc mang tai liéu
khoa hoc ra nwéc ngoai nam 1976-1978”.

Trong trudng hop nay chi giai 1a: e xudt cho Ong Nguyén Ngoc Chau mang
tai liéu sang Lién X6 dé lam Luan an Phé Tién sy.

- Néu ca nhan mang nhiéu bi danh, bat danh,... can phai théng nhat lay mét
tén goi chung cho cac bi danh, bat danh cta ngudi d6. Tén goi chung dugc chd
gidi sau tén bi danh va dat trong ngoac don.

Vi du: Anh Ba (HO6 Chi Minh); Tran Lvc (H6 Chi Minh); Chién s§ (H6 Chi
Minh).



- Néu ca nhan gilt chirc vu lanh dao, c6 hoc vi, hoc ham, danh hiéu dwgc Nha
nudc phong thi chiee vu, hoc vi, hoc ham, danh hiéu dwgc ghi trwéc ho va tén ca
nhan.

Vi du: Chu tich H6 Chi Minh, Phé Thu tuéng L& Thanh Nghi, Gido sv Ton
Théat Tung...

d) Chu giai vé thoi gian su kién

Thoi gian su kién la thoi gian su kién dién ra. Cha giai day du ngay, thang
nam. Truong hop ho so kéo dai nhiéu ngay hodc nhiéu thang, nam thi gitra ngay,
thang, ndm dau va ngay, thang, nam cudbi cach nhau ddu gach ngang (-). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

d) Chu giai vé dia diém sv kién

- Dia diém su kién 1a noi sy kién dién ra, chi giai theo thi tv: x& (phuong)-
huyén (quan) - tinh (Thanh phd).

- Néu dia danh noi s kién dién ra ngay nay da mang tén dia danh mai thi tén
dia danh méi can dugc chud gidi sau tén dia danh cli va dat trong ngoac don. Vi
du: Thang Long ngay xwa nay doi la Ha NGi thi & phan chu giai ghi: Thang Long
(Ha Noi).

e) Chu giai vé vat mang tin

Trl tai liéu c6 vat mang tin la gidy, con tat ca nhirng tai liéu ghi trén vat mang
tin khac c6 trong ho so déu can chu giai.

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

10. Ky hiéu théng tin (néu co).

11. Twr khoa: Ghi cac tr mang trong tdm thong tin.

12. S6 lvong to: Ghi tong s6 to tai liéu cd trong ho so.

13. S6 lvong trang: Ghi tdng so trang tai liéu c6 trong ho so.

14. Tinh trang vat ly: Chi ghi tinh trang vat ly cla tai liéu bi hv hong, tai liéu
binh thudng thi de trong.

IV. VAN BAN

1. Ma dinh danh van ban: Luu trong Hé théng khi van ban dwoc tao lap.
2. Ma ho so: M6 td nhv Muc 1 Phan IlI.

3. SO thtr tv van ban trong ho so: do Hé thdng tw cap nhat.

4. Tén loai van ban: Ghi dung tén loai cla van ban.

5. SO cla van ban: Ghi s6 cta van ban (néu cd).

6. Ky hiéu cuia van ban: Ghi ky hiéu cla van ban (néu co).

7. Ngay, thang, nam van ban: Ghi thoi gian cla van ban, tai liéu.



8. Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban:

- Ghi tén co quan, to chirc ban hanh van ban theo dlng tén duoc thé hién trong
van ban. Neu la van ban lién tich do nhiéu co quan ban hanh thi ghi tat ca cac co
quan ban hanh, tén ctia moi co quan cach nhau bai dau chdm phay (;).

- B4i voi tai liéu ma tac gia la ca nhan thi ghi ho tén va chic vu (néu c6) cia
ca nhan dé theo dung ho tén va chirc vu dugc thé hién trong van ban, tai liéu.

9. Trich yéu n6i dung: Ghi dung trich yéu ndi dung cla van ban, tai liéu. DAi
vGi van ban, tai lieu khong cé trich yéu ndi dung thi nguoi bién muc phai doc va
tom tit ndi dung ctia van ban, tai liéu do.

10. Ng6n ngir: M6 t& nhuv Muc 10 Phan II.

11. SO lvgng trang cla van ban: Ghi s6 lugng trang cla van ban, tai liéu.

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

13. Ky hiéu thong tin (néu ca).

14. T khéa: Ghi céac tir mang trong tdm thong tin.

15. Ché do6 st dung: Ghi la “Han ché” hodc “Khoéng han ché”

16. M(rc dd tin cay: Ghi “Ban chinh” néu van ban, tai liéu la ban chinh hoac
“Ban sao” néu van ban, tai liéu 1a ban sao.

17. But tich: But tich la chit ky phé duyét, ghi gép y, stra chira... trén van ban.
Chi ghi bat tich cha nhitng ca nhan gir chiec vu: Chu tich nuéc, Cha tich Qudc
hoi, Tong Bi thy Dang Cong san Viét Nam, Thi tuwdng, Téng thdng va nhitng
chirc vu twvong duong. Nhitng ca nhan nay trwéc do thuwong gili nhiéu chic vu
khac, do vay khdng ghi chirc vu, chi ghi ho tén cd nhan. Vi du: D6 Mudi, Ton
Ptc Thang, VO Van Kiét, truong hop trén tai liéu ghi bi danh thi sau bi danh ghi
ho va tén ca nhan va dat trong ngoac don.

Vi du: T6 (Pham Van Bong); Than (Truong Chinh)...

18. Tinh trang vat ly: M6 td nhv Muc 14 Phan II1.

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

1. Ma co quan lvu trii: mo6 t& nhw Muc 1Phan II.

2. SO lwu trir:

a) DOi voi tai lieu dinh dang s6: Ghi s6, ky hiéu thiét bi lwu tri tai liéu
phim/anh; tén file tai liéu phim/anh;

b) B6i voi tai lieu dinh dang khac: Ghi s thit tv ctia phim/anh trong kho
lwu triv.

3. Ky hiéu théng tin (néu co).

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



Vi du: Chu tich nwéc Tran Blc Luong tham huyén Bac Son tinh Lang Son
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5. Tiéu dé phim/anh: Ghi tén phim/anh. Néu phim/anh cé nhiéu nhan vat thi
ghi theo trat tw: th* tu hang th¢ nhat, thi hai (néu cé), chirc vu va ho, tén nguoi
trong phim/anh theo thi ty tir trdi sang phai.

Vi du: Chu tich nuéc Tran Dlrc Luong tham hdi cac dong chi o thanh céach
mang va cuu chién binh huyén Béac Son.

T trai sang phéi: Cha tich UBND tinh Lang Son Boan Ba Nhién (nguei thir
hai); Chu tich nuéc Tran Blic Lvong (nguoi thir ba).

6. Ghi chd: Chu giai thém nhitng thong tin ma tiéu dé chwa phan anh hét nhuw
cac div kién vé sy kién trong phim/anh, xuat x phim/anh, phim/anh dugc giai
thwdng trong va ngoai nwéc.

7. Tac gia: Ghi ho va tén tac gia chup anh.

8. Dia diém chup: Ghi noi xay ra sv kién ma anh duoc chup theo trinh ty: xa
(phuong/thi tran), hdyén (quan, thi xa, thanh ph6 thudc tinh), tinh (thanh phé truc
thudc trung wong).

9. Thoi gian chup: Ghi ngay, thang, nam ma anh dé dugc chup.

10. Mau sé&c: Ghi rd do 1a “Mau” hodc “Pen trang”.

11. C& phim/anh: Ghi c& phim/anh.

12. Tai liéu di kém: Ghi tai liéu di kéem néu co.

13. Ché dd st dung: Ghi la “Han ché” hodc “Khéng han ché”

14. Tinh trang vat ly: Ghi tinh trang vat ly cta phim/anh nhu: binh thudng;
rach; mo; ndm méc; 0, vang (d6i voi tai liéu khdng & dinh dang s0).

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

1 Ma co quan lwu trii: mo6 t& nhw Muc 1Phan II.

2! SO lwu trir:

a) BG6i voi tai lieu dinh dang s6: Ghi s0, ky hiéu thiét bi lwu tri tai liéu phim,
am thanh; tén file tai liéu phim, am thanh;

b) D6i voi tai lieu dinh dang khac: Ghi s6 ky hiéu cla bang goc; so ky hiéu
cla bang sao.

3. Ky hiéu théng tin (néu co).

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

Vi du: Dai hoi Dai biéu toan quéc lan th IV cla Dang Lao dong Viét Nam
td chirc tai Ha NGi tir ngay 14 thang 12 nam 1976 dén ngay 20 thang 12 nam 1976.

5. Tiéu dé phim, am thanh: Ghi theo trinh tw tén loai, tac gia, ndi dung, thoi
gian.



6. Ghi cha: Ghi nhitng ndi dung nham Iam sang td su kién, ndi dung tai liéu
hodc nhitng dac diém ndi bat khac can luu y.

7. Tac gia: Ghi theo thir tu tac gid (néu khong c6 thi bé qua): 10i; nhac; tac
phdm van hoc; kich ban; dao dién; bién tap; quay phim hodc thu thanh.

8. Dia diém: Ghi dia diém noi ghi am, ghi hinh.
9. Thoi gian: Ghi day du ngay, thang, nam.
10. Ngon ngii: Ghi tat ca ngén nglr duoc str dung trong su kién.

11. Thoi lwong phat: Ghi cu thé thoi lwvgng phat cla tai liéu bao nhiéu gio,
phut, gidy; gita cac s6 cach nhau bang dau hai chdm ().

Vi du: 00:05:35; 01:12:58

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

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

13. Ché d6 st dung: Ghi la “Han ché” hoac “Khéng han ché”

14. Chat lvgng: Ghi chat lvgng thuc t€ clia phim, am thanh nhu: binh thuong,
ma; lan tap am; ti€éng re, méo; ti€ng luc to, 1Gc nho.

15. Tinh trang vat ly: Ghi tinh trang vat ly cta vat mang tin nhu: binh thudng,

quan, xoan, bét dinh; bong 16p tir, xwdc; ndm méc; dit ndi (d6i vai tai lieu khong
& dinh dang s6).



Phu luc m

Co SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
cla B6 rudng BO NOi vu)

1. Lwu do quy trinh



2. M6 t& chi tiét quy trinh ;

Budc 1 Xac dinh ngudn co so di liéu tai liéw ljrm trir kiém tra

Nguoi duoc giao quan ly co s& dir liéu taHiéu lwu trir cla co quan, to chirc
thuc hién xac dinh co sé dir liéu tai liéu lwu trir dé tién hanh kiém tra dinh ky.

Buéc 2. Khai dong hé thdng trang thiét bi, phan mém phuc vu kiém tra

Chuan bi trang thiét bi, phan mém quan ly tai liéu lwu trr, phwong tién lwu
trie, phan mém phuc vu kiém tra va kh&i dong hé thong kiém tra. Viéc chuan bi
nham bao dam an toan, han ché t6i da 16i c6 thé xay ra trong qua trinh tién hanh
ki€ém tra.

Budc 3. K&t ndi hé théng phuc vu kiém tra véi phwong tién lwu trie

Sau khi da thuc hién xac dinh nguon co s& dir liéu ki€ém tra va chuén bi cac
phwong tién lwu trie, phan mém, can thiét dé phuc vu viéc kiém tra, nguoi duoc
giao quan ly co s& dir liéu tai liéu lvu trir cla co quan, to chirc tién hanh két noi
cac phwong tién lwu trir co s& div ligu tai liéu lvu tri voi hé thdng dé kiém tra.

Budc 4. Kiém tra co so di liéu tai liéu lwu trip

St dung phan mém dé kiém tra dit liéu tai liéu lvu trir can kiém tra.

Buwdc 5. Théng ké danh muc gom tén file, dia chi lwu trir file bi 16i

Théng ké danh muc gbm tén file, dia chi lvu tri file bi 16i, dia chi lvu trir file
10i bao gom: s0, ky hiéu phuong tién lvu trlr, dwdng dan thv muc chia file.

Buéc 6. Ghi bién ban, 1ap ho so

KEt thiic quéa trinh kiém tra, nguoi dwoc giao quan ly co s& di liéu tai liéu luu
trir clla co quan, t6 chirc ghi Bién ban kiém tra co s& dir liéu tai liéu lwu trir quy
dinh tai Phu luc 1V Théng tv nay, 1ap va lwu hoé so viéc phuc vu hoat dong quéan ly
va theo doi dinh ky.



Phu luc IV
BIEN BAN
s® DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
cla B6 trwédng Bo hoz vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

Co QUAN/TO CHUC
Doc 1ap - Tw do - Hanh phc

BON VI....

BIEN BAN
KIEM TRA Co SO DU LIEU TAI LIEU Lvu TRU

4. NOi dung kiém tra:

Két qua
TT NoOi dung Binh - Ghi cha
A LOi
thwong
1
2

5. D& xudt phuong an khac phuc 16i

PDAI DIEN BDON VI

NGUOI KIEM TRA
(Ky va ghi rd ho tén)

(Ky va ghi 8 ho tén)



Phu luc Vv
Co SODU LIEU TAI LIEU LUU TRU
/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
Ua BO Gruvéng B6 Noi vu)

1. Lwu db quy trinh



2. M0 ta chi tiét quy trinh

Budc 1 Xac dinh nguon co s& dir liéu tai liéu lwu trir sao lwu

Nguoi dwgc giao quan ly co s& di liéu tai liéu lwu trir cla co quan, t6 chiic
thuc .hién xac dinh co s& di liéu tai liéu lwu trir dé tién hanh sao lwvu dinh ky.

Buwdc 2. Chuan bi, kiém tra (phan mém quan ly co s& dir liéu tai liéu lvu trir,
phuong tién lwu trlr, phan mém phuc vu sao lwu).

Viéc chuén bi nhdm bao dam an toan, han ché t6i da 16i co thé xay ra trong
qua trinh tién hanh sao luu.

Buwéc 3. Tién hanh sao lwu

Sau khi da thyc hién xac dinh nguén co s& dir liéu tai liéu lwu tri® sao luvu va
chuan bi cac phuong tién lwu trir, phan mém dé phuc vu viéc sao lvu, nguoi duoc
giao quan ly co s& di liéu tai liéu lvu trir cGa co quan, t6 chirc tién hanh sao luu
gébm ma ngubn phan mém va co s¢ dir liéu tai liéu lvu trlr vao phwong tién lwu
trik.

Budc 4. Kiém tra két qua sao lvu

Sau khi hoan thanh sao lvu co s& di liéu tai liéu lvu trir, ngwoi dwoc giao quan
ly co s& dir liéu tai liéu lwu trir cla co quan, t6 chirc thuc hién kiém tra két qua
sao lvu. Trwong hop két qua sao lvu khong dat yéu cau thi quay lai Budc 2 dé
kiém tra, tim hudng khac phuc 16i va bao cao Lanh dao; Trudong hop viéc sao luu
dat yéu cau thi chuyén phuong tién lwu trir chira co s& div liéu tai liéu lwu trr sao
lvu vao noi bao quan.

Budc 5. Bao quan phuwong tién lwu triy

Viéc bdo quan phuwong tién lwu trir chira co s¢ di¥ liéu tai liéu lwu trir sao lwu
duoc thwe hién theo quy dinh tai Diéu 12 Thong tw nay.

Buwéc 6. Ghi nhat ky, lap ho so

Két thic qua trinh sao lvu, ngudi duoc giao quan ly co s& dir liéu tai liéu luu
trie cla co quan, to chire ghi nhat ky qua trinh sao lvu quy dinh tai Phu luc VI
Théng tw nay, Bién ban sao luvu quy dinh tai Phu luc VII Théng nay, lap va lwu’
ho so viéc phuc vu hoat dong quan ly va theo ddi dinh ky.



Phu luc VI

co SODU LIEU TAI LIEU LUU TRU
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
clia BO trwdng BO NOi vu)

Co QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.... boc lap - Tw do - Hanh phac

NHAT KY SAO LUU co SO DU LIEU TAI LIEU Lwvu TRU

T Phup_ng thirc, Thoi gian Tén file/ I\_/IAa phu’crng Nguoi
ndi dung Thu muc tign lwu triv sao lwu
1
2
3

NGUOI GHI NHAT KY
(Ky va ghi rd ho tén)



BIEN BAN
DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019
Ua B0 trwdng Bd NOi vu)

Co QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
PON VI.... boc lap-Tw do-Hanh phuc
BIEN BAN

SAO LUU Co SO D LIEU TAI LIEU Lwu TRU

1. Thoi gian: ngay........ thang......... nam..........

2 5 1T W (1111 T T TR U USROS Do,
3. NGUOT S0 TUU: e e
4. MA phrong tién 1eu trie CO e
5. Ma phuong tién lwu trle MOi...ccooeieeec e
6. Phirong thirC SA0 T U e

7. Co s& di¥ liéu tai liéu lwu tri sao luu:

7.3. DUNG TgNQ S0 T U i
8. LOi xay ra trong qua trinh sao lvu dir liéu:

9. Giai phap khac phuc:

10. KEét qua:

NGUOI SAO LUU DAI DIEN BON VI
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



Phu luc VIII

QuUY co SOD® LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Kém ti 72019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
BO trwvdng BO NOi vu)

1. Lwu do quy trinh



2. M0 t& chi tiét quy trinh

Budc 1. Xac dinh su cd tin hoc

Nguoi dwgc giao quan ly co sé dir liéu tai liéu lvu trir cla co quan, td chic
xac dinh nguyén nhan xay ra sw cd tin hoc do 16i phan ctrng hoac 16i phan mém
dé tim hwéng khic phuc.

Buéc 2. Thuc hién cach ly co s& dir liéu tai liéu lvu trir véi ngudn gay héng
di¥ lieu, khac phuc sw ¢6 phan ciing

Nguoi duoc giao quan ly co so dir liéu tai liéu lwu trir cta co quan, td chirc
thuc hién cach ly co s¢ div liéu tai lieu luu trir véi ngudn gay hong dir liéu béang
cach stra chira, thay thé thiét bi, chin tdn cong x&m nhap mang, tat tién trinh phan
mém bao ddm cho hé théng dwgc van hanh binh thuong.

Buwéc 3. Kiém tra 16i phan mém, co s¢ dir liéu

Sau khi thwe hién khéc phuc su ¢6 phan ctng, nguodi duoc giao quan ly co s¢
di liéu tai liéu lvu tri cha co quan, to chic kiém tra 16i phan mém (gom hé diéu
hanh, phan mém quan ly co s& di liéu tai lieu lvu tri).

Truong hop phan mém khong 16i, sau khi khac phuc s ¢ phan cliing hé théng
hoat ddong binh thwdng thi tién hanh ghi nhat ky va Iap hé so céng viéc.

Trwdng hop phan mém 16i thi chuyén sang Bwdc 4 xac dinh truong hop
phuc hoi.

Buwéc 4. Xac dinh tredng hop phuc hoi

Nguoi dvoc giao quan ly co s¢ dir liéu tai liéu lvu trl cla co quan, t6 chirc
can xac dinh trvong hop phuc hoi la do sw ¢d dir liéu, phan mém quan tri co s¢ dir
liéu, phan mém ng dung dé tir d6 dwa ra cach phuc hoi nhanh chéng, chinh xac.

Buwéc 5. Xac dinh nguon co s& di liéu tai lieu lwu tri phuc hoi

Nguoi dvoc giao quan ly co s& dir liéu tai liéu lwu trlr cta co quan, té chic
xac dinh va lay ban sao lvu co s& dit liéu gan nhat trvdc thoi diém xay ra su co dé
tién hanh phuc hoi.

Buéc 6. Tién hanh phuc hoi

a) Truwong hop su cd dir lieu

Khi toan bo di liéu hé théng ctia hé quan tri co s& di liéu van an toan, chi cé
dir liéu tai liéu lwu trlr bi hdng, nguoi dwgc giao quan ly co s¢ dir liéu tai liéu lvu
trir clla co quan, t6 chirc thwe hién khéi phuc lai div liéu bang cach sir dung file
sao lwu dir liéu gan nhat truéc thoi diém xdy ra sy cd (dung chic nang
Backup/Restore ctia hé quan tri co s& dir liéu hodc chirc nang phuc hoi dir liéu cua
phan mém &ng dung).

b) Trudng hop sw c6 phan mém quan tri co s& di liéu

- Luwu lai di¥ liéu tai liéu lwu trir va tién hanh cai dat lai hé quan tri co s6 dir liéu;



- Dung chirc nang Attach Database clia hé quan tri co s& dir liéu dé phuc hoi
lai di¥ liéu da lvu lai & bwéc trén hoac str dung dir liu sao lvu gan nhat truéc thoi
diém xay ra s cO dé tién hanh phuc hoi di liéu.

c)Trvong hop sw ¢d phan mém ng dung

Nguoi dwoc giao quan ly co so dir liéu cua co quan, t6 chic thwc hién khoi
phuc lai phan mém ng dung bang cach st dung phan mém (*rng dung da dugc sao
lvu gan nhat trwdce thoi diém xay ra s co.

Budc 7. Kiém tra két qua phuc hoi

Khi hé théng hoat dong tré lai binh thwdng, nguoi dwoc giao quan ly co sé dir
liéu tai liéu lwu trir cta co quan, to chirc thuc hién kiém tra dir liéu dé bao dam dir
liéu sau khi phuc hoi hoan toan day da, chinh xac so voi tredc thoi diém xay ra
st ¢6. Trwong hop dit liéu khong dat yéu cau thi quay lai Budc 5 dé kiém tra
ngudn di¥ liéu phuc hoi; Trwong hop dat yéu cau thi ti€n hanh chuyén sang budc
tiép theo.

Buéc 8. GKi bién ban, 1ap ho so

Sau khi hoan thanh qua trinh phuc hoéi, nguti dugc giao quan ly co s& dir liéu
tai liéu lwu trir cha co quan, tO chirc thuc hién ghi Bién ban phuc hoi co s¢ di liéu
tai lieu lwu trlr quy dinh tai Phu luc IX Thong tw nay, 1ap va lvu ho so viéc phuc
vu hoat dong quéan ly va theo d6éi dinh ky.



Phu luc IX
BIEN BAN
O DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Kem fti P/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
BO trwdng Bd NOI vu)

Co QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
PON VI.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN

PHUC HOI Co SO DU LIEU TAI LIEU Luvu TRU

6. NOi dung phuc hoi:

7. LOi xay ra trong qua trinh phuc hoi:

8. Két qua:

NGUOI PHUC HOI DAI DIEN BDON VI
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



