
BQ NOI  VV 	CQNG HOA XA HQI C1113 NGHIA VIET NAM 
DOc 14p - Tv do - Ilvnh phtic 

St): Dili /2019/TT-BNV 	Ha Nai, ngelyil thong Rinam 2019 

THONG TU.  
Quy dinh tieu chit% dii lieu thong tin dau vao 

va yeu cAu ha() quail tai lieu Wu tit diet' tir 

Can cu Luat Ltru tra ngay 11 thong 11 Warn 2011; 

Can cie Nghi dinh so 34/2017/ND-CP ngay 03 thong 4 nam 2017 cna Chinh 
pha quy dinh char Mang, nhiem vy, quyan hgn va cc cau to chirc cluz Bo Nal vy; 

Can cit. Nghi dinh so 01/2013/ND-03  ngay 03 thong 01 nam 2013 cna Chinh 
phu quy dinh chi tiAt thi hanh mat so lieu ctia Ludt Ltru tray 

Can ca. Quyit dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12 thcing 7 nam 2018 elect Thu 
twang Chinh phn ve viec gui, nhan van ban then tie girth cac co. quan trong he 
thong hanh chinh nhei war; 

Theo de nghi cna Cyc trtrang Cyc Van tint va btu tray nha nzroc; 

BO trtthng Bo Nai vy ban hanh Thong tic quy dinh tieu chuan dr( lieu thong 
tin dau vao va yeu cdu bao quan thi lieu btu frit dien tit 

Chiming I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pkom vi dieu chinh 

Thong to nay quy dinh lieu chuAn du lieu thong tin dau vao va you cAubao 
quan tai lieu lizu trit dien dr, du lieu dac to cua tai lieu urn trir (sau day goi la co sa 
du lieu tai lieu km tra) hinh thanh trong qua trinh hoat d'9ng cim co quan, to 

Dieu 2. Doi tuvng Ap thing 

1. Thong to nay ap dung dai vOri co quan nha nuot, doanh nghiep nha nuerc 
theo quy dinh cna Luat Doanh nghiep nam 2014 (sau day g9i chung la co quan, 
to chirc). 

2. KhuyEn Ichich cac co quan, to chirc khong thu6c Khoan 1 Dieu nay va ca  
nhan ap dung cac quy dinh tai Th6ng to nay. 
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Dieu 3. Giii thich tir ngif 

Trong Thong to nay, cac tir nga duei day dugc hieu nhu sau: 

1. Ca ser dir lieu tai lieu km trek la tap hop cac at lieu bao g6m tai lieu luu 
trek dien tir va di lieu dac to cim tai lieu luu tra dugc sap x6p thong qua phtrang 
tien dien tir 	truy cap, khai iliac, quan 15,  va cap that. 

2. He thOng quan ly tai lieu km trek then tir là he thOng tin hoc hoa cac quy 
trinh nghiep vu ve cong tac km trek, bao gam ding tac thu thap, bao quan va sir 
dung tai lieu luu trek. 

3. Sp ca tin hoc la hien tuong he thong tin hoc trong qua trinh hog dOng xay 
ra nhang tnrong hop Si thuong nhu: bi h6ng, hog dOng khong binh thuong; di 
lieu, phAn mem bi thay dei, siva, x6a, sao chep, truy cap trai phep beri phAn mem 
bAt hgp phap; cep china ma den, c6 chin phan mem gian diep,... hoac ngtrai sir dung 
thus hien chug dung quy trinh. 

4. Phucmg lien km trek la thiet 61 vat ly dugc sir dung a km trek ca ser din lieu 
tai lieu km trek, phAn mem (g6m 6 cirng, the nho, bang tir, dia quang,...). 

5. Sao luu la viec tao ra ban sao ca ser du lieu tai lieu km trek, phAn mem. 

6. Chuyen ai phuang tien luu trill la viec sao km ca ser din lieu tai lieu km 
trek, phAn mem tir phuong tien luu trek nay sang phuong tien km trek dOc lap khac. 

7. Phuang thirc sao km gia tang la viec sao km tat ca cac thong tin c6 str thay 
d6i hoac cap that so veri Ian sao luu gAn nhAt truerc d6. 

8. Phuong thirc sao km dAy du la viec sao km tat ca cac th6ng tin dugc chon, 
khang phi thuOc vao died diem km trek va cac !An sao luu truot do. 

9. Tai lieu km trek se; hen la tai lieu dien tir dugc taolap tir viec so hoa day 
chinh xac nOi dung dm tai lieu km trek va dugc IcY so boi co quan, to chirc 

quan ly tai lieu km trek dugc so h6a. 

Chuang II 
TIEU CHUAN DE' LIEU THONG TIN DAU VAO 

CUA CO SO DIY LIEU TAI LIEU LIYU TRU' 

Dieu 4. Nguyen tac thiet ke du &tic der lieu thong tin au vac) 
1. Bao dam thong nhAt vai tieu chuan thOng tin dAu vao dm He thOng quan ly 

tai lieu dien tit cua cac ca quan, to chirc. 
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2. Phu hop vai quy chuan ky thuat qui& gia ve cAu true ma dinh danh va dinh 
dang du lieu goi tin phuc vu ket not cac he thOng quan lY van ban va diet' hanh 
quy dinh tai Thong to s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 va lieu 
chuankS7 thuat ve Ung dung cong nghe thong tin trong ca quan nha nuerc quy dinh 
tai Thong to s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 dm BO twang 
BO Thong tin va Truyen th8ng. 

3. Bao dam viec trao d6i dirt lieu giCra He th6ng quan lY tai lieu urn nit Bien tir  
cfla Luu trir lich sir vai He thang quan 15T tai lieu then dr cilia Um fru co quan. 

Dieu 5. Yeu an bien myc nei dung der lieu dac to ciia tai lieu lieu frit 

1. Bien muc nOi dung du lieu dac to phai bao dam c8 Ong, re nglila d6i vai 
not dung tai lieu can mo a 

2. Trong truorng hop thuOc tinh nOi dung c6 nhieu gia tri lchic nhau, thi phan 
biet cac thuOc tinh nOi dung bang dAu cham phAy (;). 

3. Ca quan, to chirc c6 trach nhiem cap nhat,b6 sung !chi nOi dung du lieu dac 
to cua tai lieu hut tilt co su thay 

Dieu 6. Tieu chuAn di} lieu thO'ng tin du vat) cua co' so' dit lieu tai lieu 
Itru &Ur 

1. Tai lieu ltm nil then tir dugc so h6a tir tai lieu kin tiff nen giAy 

a) Dinh clang Portable Document Format (.pdf), phien ban 1.4 tit len; 

b) Anh mau; 

c) DO phan giai tai thieu: 200 dpi; 

d) le s6 h6a: 100 %; 

d) Hinh tithe chit Icy so dm co quan, to chirc quan lY tai lieu luu frit so hoa 

- Vi tri: Goc teen, ben phai, trang Tau tai lieu; 

- Hinh anh: Dau cua ca quan, to el-tire, mau do, kich thuot bang kich thuot 
thuc to cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png); 

- Thong tin: Ten ca quan, to chirc, then gian kY (ngay, thang, nam; gia, phut, 
giay; mai gia Viet Nam theo Tieu chuAn ISO 8601). 

e) Ten file: g6m ma ha so va s8 thir to van ban trong h6 so, cach nhau beri dau 
chAm. 

2. Tai lieu anh 

a) Dinh dang: JPEG; 

b) DO phan giai toi thieu: 200 dpi. 



4 

3. Tai lieu phim anh 

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

b) Bit rate tai thiau: 1500 kbps. 

4. Tai lieu am thanh 

a) Dinh clang: MP3, .wma; 

b) Bit rate tai thieu: 128 kbps. 

5. Da lieu thong tin du vao cua ca so der lieu tai lieu km tru hinh thanh tir He 
thong quart ly tai lieu then to cua cac ca quan, to chirc nap ltru vac) Ltru tit lich 
sir dugc tong goi theo tieu chuan k'9 thuat ve img dung &Ong nghe thong tin trong 
ca quan nha nu& quy dinh tai Thong to so 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 
12 nam 2017 ciia BO tnthng BO Thong tin va Truyen thong. 

6. Da lieu d'ac to cua tai lieu km tit quy dinh tai Phu 'tic I Thong to nay. 

7. Bien myc, cap nhat nai dung cid lieu clac to cua tai lieu km frit quy dinh tai 
Phy lye II Thong to nay. 

Chuang III 
BAO QUAN CO SO Dif LIEU TAI LIEU LU'U Mir 

Dieu 7. Nguyen tic 

1. Ban dam ca ser du lieu tai lieu km fret duge bao quart an toan, xac thyc, bao 
mat ten cac phucmg tien luu tit. 

2. Bao dam kha nang truy cap, quart 19, tim kiem, cap nhat co sb• du lieu tai 
lieu km 

Dieu 8. Yeu au 

1. 'Chong km ca so chi lieu tai lieu ltm tr.& c6 chira thong tin thuac pham vi bi 
mat tiha ;were tren cac thiet bi ket not voi mang Internet, mang may tinh, mang 
vigil thong. 

2. Khong chuyen myc dich sir dung cac thiet bi da ltm co so• du lieu tai lieu 
km trEt cif) china thong tin thuac pham vi bi mat nha nu& khi chua loai 66 triet de 
ca 	lieu tai lieu hru 

3. Co ser du lieu tai lieu km frit phai dugc sao ltm it that 02 ba, moi ba teen 
01 phucmg tien km tr.& dac lap. Viec sao ltm phai bao dam day du, chinh xac, kip 
tiled, an toan. 

4. Bao dam thong nhat quy trinh kiem tra, sao luu, phyc hSi der lieu. 
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5. Ngueri dugc giao quan ly co ser du lieu tai lieu km tat dm co quan, to chat 
có trach nhiem kiem tra, bao quan, sao luu, phvc 

Dieu 9. Kiem tra co' sa dir lieu tai lieu Itru tar 

1. Thai gian kiem tra: Dinh kY hang nam. 

2. Quy trinh kiem tra quy dinh tai Phu lye III Th8ng to nay. 

3. Bien ban kiem tra quy dinh tai Phu lye IV Thong to nay. 

Dieu 10. Sao Itru phan mem vi co' sa der lieu tai lieu Itru tr& 

1. Thai gian va phuang thirt sao luu 

a) Ca ser der lieu tai lieu km tra phai sao luu hang ngay theo phuong thirc 
sao luu gia tang, ngay dau tien hang thong phai sao km theo phuong thirc sao 
km day dO. 

b) Chuyen dei phuang tien kin tra 

Ca so da lieu tai lieu km trCt, phAn mem phai chuyen doi phuong tien kru tra 
03 nam/01 Fan theo phuang that sao km day du; Da lieu dac to cua tai lieu ltru tit 
dugc sao lutrvithrutril bang dinh clang file XML (eXtensible Markup Language). 

2. Quytrinksao luu quy dinh tai Phu lye V Thong to nay. 
tl 

3. NISky sao luu quy dinh tai Phu lye VI Thong to nay. 

4. Bien ban sao intl quy dinh tai Phu lye VII Th6ng to nay. 

Dieu 11..Phyc h6i ca said& lieu tai lieu In trik 

1. Quy trinh va nOi dung pi-1w h6i co ser da lieu tai lieu km frit quy dinh tai 
Phu lye VIII Thong to nay. 

2. Bien ban phuc hai co so (lir lieu tai lieu luu trir quy dinh tai Phu lye IX 
Thong tu nay. 

Dieu 12. Bao dam an town co's& diir lieu tai lieu luu trir  
1. Ca so da lieu tai lieu luu tiff duce bao dam an toan th8ng tin theo cap do 

drat quy dinh tai Nghi dinh se, 85/2016/ND-CP ngay 01 thong 7 nam 2016 dm 
Chinh phu va Thong to so 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thong 4 nam 2017 cilia B6 
truang BO Thong tin va Truyen thong. 

2. Viet tieu huy thiet bi, phuang tien km frit ca so di lieu tai lieu km till bao 
dam you eau bao mat thong tin theo cap (RI dugc quy dinh. 

3. Khong dugc mang thiet N, phuang tien luu tra co kr dir lieu tai lieu luu tit 
ra khoi Luu tilt ca quan, Luu frit lich sir khi chtra dugc sv dong y coa ngueri có 
tham quyan. 



KT. BO  TRIXONG 
liONG 

Nguyen Duy Thing 
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Chuang IV 
DIEU KHOAN THI IIANH 

Dieu 13. Hitu kit thi hanh 

Thong to nay cep hi8u lye thi hanh ke tir ngay 10 thing 3 nam 2019. 

Dieu 14. TO chose thtrc hqn 

1. BO truemg, Thu truerng ca quan ngang BO, Thu truing ca quan thuOc Chinh 
phis, Chit tich ty ban nhan clan tinh, thanh phi).  true thuoc Trung uang va cac ca 
quan, to chirc c6 li8n quan chiu trach nhiarn thgc hi8n Thong to nay. 

2. Trong qua trinh trian khai thuc hiGn, na'u c6 vueng mac de nghi cac cu 
quan, to chirc, ca nhan phan anh va BO NOi vu da nghien dm, sin d6i, bei sung 
cho phi►  hop./ 

Nai nhOn: 
- Ban Bi thu trung yang Ding; 
- Van phong QuOc hiji; 
- Van phong Chu tich nuot; 
- Cac BO, ca quan ngang BO, ca quan thugs CP; 
- Vien Kim sat nhin din tai cao; 
- Tea an than din tai cao; 
- Kiern town Nha ntrot; 
- Cac Tip down kinh to, Tang tong ty nha nuerc; 
- Ca quan TW cum cac damn the; 
- HDND, UBND cac tinh, thanh pho nue thtujc TW; 
- Sb NOi vu cac tinh, thanh phO true thuOc TW; 
- BO Niji vu: BO twang, cac Thu truang; 
- Cue Van thu Ira Luu frit nha nu& (20b); 
- Cue Klein tra van ban QPPL (BO Tu phap); 
- Cong bao; 
- COng Thong tin dien to BO NOi vu; 
- Cong Thong tin dien to Cue Van thu va Luu int nha wick; 
- Luu: VT, PC. 



(Kern th 

Phu lyc I 
TA CUA TAI LIEU LU'U TRU 

/2019/11 -BNV ngay 24 thong 01 nom 2019 
czia Bo trtrong .8.6 AIN vu) 

 

' 

 

1. Myr lieu dac to ctia phOng/cOng trinh/stru tap ltru trir 

STT Truirng thong tin Ten 
(vie t tit tieng Anh) 

.x 	dtr n 	- Me 
lieu 

DO dai 

1 Ma co quan Itru tit Identifier String 13 
2 Ma phong/cong 

trinh/stru tap ltru till 
Organld String 13 

3 Ten phong/cong 
trinhistru tap ltru trir 

FondName String 200 

4 Lich sir don vi hinh 
thanh phong 

FondHistory LongText 

5 Thai gian tai lieu ,  ArchivesTime String 30 
6 Tong so tai liOu giay PaperTotal Number 10 
7 So luting tai lien giay 

da so boa 
PaperDigital Number 10 

8 Cac nhom tai liOu chit 
you 

KeyGroups String 300 

9 Cac loai hinh tai lieu 
khac 	. 

OtherTypes String 300 

10 Ngon net Language String 100 
11 Cong cu tra ciru LookupTools String 50 
12 50 luting trang tai liOu 

da lap ban sao boo 
hiem 

CopyNumber Number 10 

13 Ghi chit Description String 1000 
2. Der lieu dac to can ho sa twit trir 

STT Trtrirng thong tin Ten 
(viet tit tieng Anh) 

Kieu der 
lieu 

Do dai 

1 Ma 110 sa FileCode 
1.1 Ma ca quan ltru trir 

lich sir 
Identifier String 13 

1.2 Ma phong/cong 
trinhistru tap luu tilt 

Organld String 13 

1.3 Muc lye so hoac nom 
hinh thanh ha sa 

FileCatalog Number 10 

1.4 S8 vak5ihieu ho sa FileNotation String 20 
2 Tieu de 110 so Title String 1000 
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3 Thai Ilan bao quan Maintenance Vii.  String 100 
4 Cho de sir dung Rights 	1.  String 30 
5 Ngon net Language ' „ String 	r 100 
6 Thai gian bat dau StartDate Date DD/MM/YYYY 
7 Thad gian ket fink EndDate Date DD/MM/YYYY 
8 Tang so van ban 

trong ho so 
TotalDoc Number 10 

9 Chii giai Description String 2000 
10 K5fhieu thong tin InforSign String 30 
11 Tit khoa Keyword String 100 
12 So Krung to.  Maintenance Number 10 
13 So ltrong trang PageNumber Number 10 
14 Tinh tang vat VT Format String 50 

3. Di? lieu (Mc to ciia van ban 

STT 
oY Trtrng thong tin 

Ten 
(vitt tit tieng Anh) 

x  Kieu dila 
lieu 

De dli 

I ma dinh danh van 
ban 

DocCode String 25 

2 MA ho so FileCode 
2.1 MA co quan luu tit 

lich sir 
Identifier String 13 

2.2 ma phong/cong 
trinh/stru tap km tit 

Organld String 13 

2.3 Muc luc s6 hoac nam 
hinh thanh ho su 

FileCatalog Number 4 

2.4 56 vak5f hieu h6 so FileNotation String 20 
3 56 thin to van ban 

trong ho so 
DocOrdinal Number 4 

4 Ten loai van ban TypeName String 100 
5 56 dia van ban CodeNumber String 11 
6 Igt hieu dm van ban CodeNotation String 30 
7 Ngay, thong, nam 

van ban 
IssuedDate Date DD/MM/YYYY 

8 Ten co quan, to chin 
ban hanh van ban 

OrganName String 200 

9 Trich yeu nOi dung Subject String 500 
10 Ng6n nger Language String 100 
11 S6 ltrong trang dm 

van ban 
PageAmount Number 4 

12 Ghi chit Description String 500 
13 IC* hieu th6ng tin InforSign String 30 
14 Tir khoa Keyword String 100 



3 

15 Ole dO sir dung Mode String 20 
16 Mix do tin thy ConfidenceLevel String 30 
17 But tich Autograph String 2000 
18 Tinh tang vat 132 Format String 50 

4. Diet lieu (lac to etia tai lieu phim (am ban)/anh 

STT 
uir Trng thong tin Ten 

(viit tat tieng Anh) 
Kieu do. 

lieu 
EDodai 

1 MA ca quan luu trit Identifier String 13 
2 SO luu trill ArchivesNumber String 50 
3 K5,  hiett thong tin InforSign String 30 
4 Ten str kien EventName String 500 
5 Ti8u de phim/anh ImageTitle String 500 
6 Ghi chit Description String 500 
7 Tac gia Photographer String 300 
8 Dia diem chup PhotoPlace String 300 
9 Thai gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY 
10 Mau sac Colour String 50 
11 ca phim/anh FilmSize String 5 
12 Tai lieu di kern DocAttached String 300 
13 Cha di) sir dung Mode String 20 
14 Tinh trang vat lY Format String 50 

5. Diet lieu d'Oc to etia tai lieu phim, am thanh (ghi hinh, ghi am) 

STT 
ir Trung thong tin Ten 

(viit tat tieng Anh) 
Kieu ddiet 

lqu 
DO clai 

1 MA ca quan luu trill Identifier String 13 
2 SO luu trit ArchivesNumber String 50 
3 KY hieu thong tin InforSign String 30 
4 Ten sv kien EventName String 500 
5 Tieu de phim/am 

thanh 
MovieTitle String 500 

6 Ghi chit Description String 500 
7 Tac gia Recorder String 300 
8 Dia diem RecordPlace String 300 
9 Thai gian RecordDate Date DD/MM/YYYY 

10 Ng& ngit Language String 100 
11 Thai luting PlayTime String 8 
12 Tai lieu di kern DocAttached String 300 
13 Che dO sir dung 

ChAt Wang 
Mode 
Quality 

String 
String 

20 
50 14 

15 Tinh trang vat lY Format String 50 



Phy luc II 
DAN BIEN MK NO DUNG 
TA CIA TAI LIEU Lilt TRU' 

02/2019/TT-BNV ngay 24 dicing 01 nom 2019 
do BO Throng BO NOi vu) 

I. HU'ONG DAN CHUNG 

1. Doi vai cac thong tin a clang s6 thi sir dung cac chit s6 A Rap. 

2. Doi Arai thong tin la thai gian thi ngay, thong clUng 2 chit so, nom dung 4 
chit so; ngay, thong, nom each nhau bed dau "1" (vi du: 03/01/2008). 

3. Ma dinh danh cua ca quan, to chirc quy dinh tai ThOng to s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thong 4 nom 2016 dm BO twang BO Thong tin va Truyen thong 
ban hanh quy chuan k9 thuat quoc gia ye can frac ma dinh danh va dinh dang du  
lieu g6i tin phuc vu ket not cac he thong quan 1y van ban va dieu hanh. 

4. Ma dinh danh van ban quy dinh tai Quyet,dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 
12 thong 7 nom 2018 dm Thu tuang Chinh phi) ye viec giri, nhan van ban dien tir 
giita cac co quan trong he thong hanh chinh nha nuoc. 

II. PHONG/CONG TRiNH/SUU 'CAP LIYU TRU' 

1. Ma co quan luu tra: La ma dinh danh dm co quan Luu trit Lich sir. Ma dinh 
danh dm co quan, to chirc duos mac dinh trong He thong. 

2. Ma phong/cong trinh/stru tap luu 	D6i yeti phong thing, ghi theo s6 trong 
Danh sach ph6ng do Luu trir lich sir xac dinh. Doi voi phOng ma, ghi ma dinh 
danh cila co quan, to chirc hinh thanh phong (ma dinh danh dm co quan, to chirc 
lap danh mut ho so); ma cong trinh, sun tap km tit do co quan, to chirc xac dinh. 

3. Ten phong/cong trinh/stru tap Itm trit: Ghi day du va chinh xac ten goi cua  
phong/cong trinh/suu tap luu 

4. Lich sir don vi hinh thanh phong: MO to tom tat qua trinh hinh thanh va 
boat dOng cila don vi hinh thanh phong. 

, 
5. Thai gian tai lieu: Ghi nom van ban c6 sem nhat va muon nhat trong ph8ng, 

nom dau va nom cued cach nhau bori dau "-". 

Vi du: 1946-1975. 

6. T6ng s6 tai lieu gidy: Ghi tong s6 met gia tai lieu gray dim phOng. 

7. S6 luting tai lieu gidy da s6 h6a: Ghi s6 ltryng trang tai lieu giay da s6 h6a 
cua phong. 

8. Cat nhom tai lieu chit yau: Ghi ten nh6m tai lieu va thai gian cua ding 
nhom tai lieu trong phong theo phucmg an phan loai tai lieu dm phong. 

Vi du: Phong BO Y to giai doan 1945-1995, gem cac nhom tai lieu nhu sau: 
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a) Tai lieu tang hop 
• b) Tai lieu ve to chirc can b0 - lao dOng.tien 

c) Tai lieu ve huan luyen - dao tao 

d) Tai lieu ve khoa hoc cong nghe 

d) Tai lieu ve hap tic quac t 

e) Tai lieu ve cong tic tai vv 

g) TAi lieu ve trang thiet bi va xay dung ca ban 

h) Tai lieu ve phong thong Bich benh va dieu tri 

i) Tai lieu ve cong tac y hoc dan tee 

k) Tai lieu ve cong the duct chinh 

(1948-1995) 

(1945-1995) 

(1946-1994) 

(1955-1994) 

(1952-1995) 

(1947-1995) 

(1954-1990) 

(1947-1995) 

(1949-1995) 

(1949-1994) 

9. Cac loai hinh tai lieu khac: Truang hop trong phOng có cac loai hinh tai 
lieu khac nhu phim, anh, ghi Am, ghi hinh, tai lieu Bien ter, thi ghi ro va kern theo 
so luting. Dan vi tinh so luring theo quy dinh the dO bao cao thong ke nganh NOi 
vu tai Thong to so 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 dm BO truerng 
BO Nei vv. 

10. Ngan nga: Neu trong toan phong chi cif) tieng Viet thi tang, neu dang 
theri c6 ca tieng Viet va ngon nger khac thi ghi tat ca ngon ngu, giva cac ngon ngir 
each nhau bed dau phay va xep theo thir to ABC. 

Vi dv: Anh, Nga, Phap, Viet. 

11. Cong ea tra dm: Ghi cong cu tra ecru hien có cfra ph6ng (sach chi dan, 
mtic 'pc, 130 the, ca sa clic lieu). 

12. Ghi so luring trang tai lieu da lap ban sao bao hiem. 

13. Ghi chu: Ghi nheing thong tin can thiet khac cua phong ma chua the hien 
dugc trong cac phan teen. 

III. HO SO MX TRU' 

. 1. Ma ha so 

a) Doi vbi Luu frit ca quan 

Ma ha so bao grim: Ma. dinh danh,  cUa ca quan, to chirc hinh thanh phong, 
Nam hinh thanh ho so, SO va hieu ho so. 

Nam hinh thanh ha so, so va ky hieu ho sa dugc xac,dinh theo Danh /nye ha 
so. Cac thanh phan dm ma ho so dugc phan dinh bang dau cham. 

Vi dv: 000.00.00.G09.2010.01.TH la Ma cira ha so so 01 nhorn Tong hop, 
nam 2010,130 N0i vv. 

Trong do: 000.00.00.G09 la ma dinh dank cua BO Noi vv, 2010 là nam hinh 
thanh ha so, 01.TH IA so va kyr hien ho so. 



3 

b) DM voi Luu tra lich sir 

- Twang hop phang thing: Ma ha so bao gam: Ma dinh danh cua co quan hru 
frit, ma pheing/cong trinh/suu tap km tri, Muc lyc so, Ha so so. Cac thanh phan 
dm ma ha so duoc phan dinh bang dau cham. 

Vi du: 000.04.16.G09.003.01.30 la Ma dm ha so so 30 thuOe muc lire so 1 
phang so 3 hien Bang bao quan tai Trung tam Luu tru quae gia III. 

Trong do: 000.04.16.G09 la ma dinh danh cua Trung tam Luu tra quae gia 
III, 003 la ma phOng, 01 la muc lye so, 30 la ho so so. 

- Tnrong hop phang mar: Ma ha so ma to nhu doi voi Luu frit co quan. 
2. Tieu de ha so: Ghi day du lieu de ho so. 
3. Thai han bao quan: Ghi tiled han bao quan da doge xac dinh doi yeti ha so: 

"vinh vien" hoac thai han dugs tinh bang nam cu the. 
4. Che do sir dung: Ghi "han cha" neu tai lieu thuOc ha so dirge xac dinh thu0e 

danh muc han che sit dung. Neu khong thuOe dien do thi ft-Ong. 
5. Ngon 	MO ta. nhu Myc 10 Phan II. 
6. Thai gian bat dau: Ghi thai gian sem nhAt caa tai lieu co trong ha so. 
7. Thai gian ket thus: Ghi thai gian muOn nhAt cua tai lieu co trong ho so 
Vi dy: Trong ha so phe duyet Du an "Trung tam Thong tin Nang nghiep" eaa 

BO Nang nghiep do FAO tai trg nam 1985 co tai lieu sem nhat la ngay 10/04/1985 
va muOn nhAt IA 22/05/1985 thi ghi: Thad gian bat dau: 10/04/1985; Thai gian ket 
thuc: 22/05/1985. 

8. Tang so van ban trong h6 so: Ghi tong so van ban trong ha so. 
9. Chia giai: Nharn muc dich lam sang to them nOi dung van ban, ten loai van 

ban, dO gtic caa van ban, vat mang tin va tiled gian, dia diem dign ra sir kien ma 
fiat' de ho so chug phan anh. Tuy theo thuc to cua tang h6 so ma co cha giai cho 
pha hop. 

a) Chia giai ve nOi dung van de 

- Khang chit giai dal voi cac ha so co -Lieu de la: chuong trinh, ka hoach, bao 
cao ding tae dinh ky. 

- Chi cha giai ha so viec ma tieu de ha so phan anh con chung chung hoac 
qua khai quat de sang to nOi dung van de ma tai lieu co trong ho so phan anh. 

Vi du 1: "Ha so doan ra, doan vao nam 1975 dm BO Van hod". 

Trong truemg hop nay can cha giai den ten nuesc theo thir to thin gian cua  
doan ra, doan vao trong ho so nhu sau: 

- Doan ra: Phap, Ba Lan, Mang Co, Nhat, My. 
- Doan vao: Phap, Anh, Bi. 
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Vi du 2: "Citing van cim HOi clang BO twang cho phep mot so dia phuong lam 
dich vu kieu hoi va giao Tong cuc Hai quan co trach nhiem chinh trong viec kiem 
tra, kiem soat hang dm Viet kieu giri ve nam 1985". 

Trong truerng hop nay chit giai la: Cho phap Ha NOi va TP.,Ha Chi Minh ding 
kieu hoi mua thuac chua benh, mua to lieu san xuat va tra bang tin Hong Viet 
Nam cho gia dinh a trong ntrac. 

Vi du 3: "Ban cao cua UBND tinh Nghe T7nh ve tinh hinh tat to tri an & 2 
xom Tan Yen va HOi Phuot, xa Thong San, huyen Anh Son nam 1978". 

Trong twang hop nay chit giai IA: Su viec dien ra a khu vue dang bao theo 
dao Thien chin. 

b) Chu giai va dO gac, ten loai va tac gia dm van ban 

- Va do gac cita van ban: DO gac er day dugc hiau là tat lieu trong ha so la ban 
gac, ban chinh, ban thao hay ban sao cua van ban. Chi chit giai doi vai cac loai 
van ban nhu van ban quy pham phap hi@ va cac van ban quan trong khoe c6 trong 
ho sa Ichong phai IA ban g8c, ban chinh. 

- Va ten loai van ban: Neu trong ha so c6 nhiau loai van ban ma tieu de chua 
phan anh het thi can chit giai, nhung khOngliet ke toan NI ma chi chit giai nhang 
loai van ban cep not dung quan tong hoac can dac biet luu 3%. 

- Ve tac gia van ban: Chi chit giai va tac gia cua nheing van ban quan trong 
hoac c6 gia tri dac biet, tirc la cac ca nhan hoac co quan, to chirc lam ra van ban. 

Cac chit giai ve do gOc, ten loai va tac gia van ban dugc vi& lien nhau. 

Vi du: "Ha so va dam phan cho vay dai han, trao dal hang hod va thanh toan 
tit nam 1976 den 1981 giCra Viet Nam va CHDC Dire". 

Chit giai: Ban sao Thu dm Thu tuang Pham Van Dang. 

c) Chit giai va ten ngtrai 

- Nati trong ha so de cap dart ca nhan quan tong hoac dac biet can luu y thi 
phai chit giai. 

Vi du: "Cong van cilia BO NOi Nu (nay la BO Cong an) va viec mang tai lieu 
khoa hoc ra nuot ngoai tam 1976-1978". 

Trong truerng hop nay chit giai la: Da xuat cho Ong Nguyen Ngoc Chau mang 
tai lieu sang Li8n X8 de lam Luan an Ph6 Tien sy. 

- Neu ca nhan mang nhiau bi danh, but danh,... can phai thong nhat lay mot 
ten goi chung cho cac bi danh, but danh cua ngueri do. Ten goi chung dugc chit 
giai sau ten bi danh va dat trong ngoac don. 

Vi du: Anh Ba (Ha Chi Minh); Trait Luc (Ha Chi Minh); Chien sy (Ha Chi 
Minh). 
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- Neu ca nhan gift chdc vu lanh dao, c6 hoc vi, hoc ham, danh hieu duce Nha 
nuac phong thi chac NT, hoc vi, hoc ham, danh hieu dugc ghi truac ho Ira ten ca 
nhan. 

Vi du: Chu tich Ha Chi Minh, Ph6 Thu trang Le Thanh Nghi, Gido su Ton 
That Tung_ 

d) Chit giai ve thai gian su kien 

Thai gian su kien la died gian su kien din ra. Chu giai day du ngay, thing 
nam. Truerng hop ho so keo dai nhieu ngay hoac nhieu !hang, nam thi gicia ngay, 
thing, nam dau va ngay, thing, nam cued each nhau dau pat ngang (-). Vi du: 
01/02/1970-12/01/1971. 

d) Cho giai ve dia diem su kien 

- Dia diem su kien la noi su kien din ra, cho giai theo this tv: xa (phuerng)- 
huyen (quart) - tinh (Thanh ph8). 

- Neu dia danh nth su kien digit ra ngay nay da mang ten dia danh mai thi ten 
dia danh mai can duct cha giai,sau ten dia danh 	(tat trong ngoac don. Vi 
du: Thang Long ngay xua nay doi la Ha NOi thi a phan chit giai ghi: Thang Long 
(Ha N0i). 

e) Chu giai ve vat mang tin 

Trir tai lieu c6 vat mang tin la giAy, con tat ca nhang tai lieu ghi tren vat mang 
tin khac c6 trong ho so deu can chit giai. 

Vi du: Trong ha so c6 anh thi a phan chit giai ghi la: c6 anh chup ai hoac su 
kien gi dang dien ra a dau, khi nao va anh do dang bao quan 6. au? 

10. 1C5r hieu thong tin (nett co). 

11. Tu kh6a: Ghi cac tir mang trong tam thong tin. 
12. SS lugng ter: Ghi tang so to tai lieu co trong ho so. 
13. Sa luting trang: Ghi tong so trang tai lieu co trong ha so. 
14. Tinh trang vat 15r: Chi ghi tinh trang vat lY cua tai lieu bi hu hOng, tai lieu 

binh thuang thi de tang. 

W. VAN BAN 

1. Ma dinh danh van ban: Luu trong He th6ng khi van ban dugc tao lap. 
2. Ma h8 so: MO to nhu Mx 1 Phan III. 

3. S6 this to van ban trong ha so: do He thong to cap nhat. 
4. Ten loai van ban: Ghi dung ten loai dm van ban. 
5. Sa dm van ban: Ghi so dm van ban (neu c6). 
6. IC5r hieu dm van ban: Ghi ky hieu dm van ban (nail c6). 
7. Ngdy, thing, nam van ban: Ghi died gian cua van ban, tai 
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8. Ten cu quan, to chirc ban faith van ban: 

- Ghi ten ca quan, to chirc ban hanh van ban theo dung ten duge the hien trong 
van ban. Neu la van ban lien tich do nhieu co quan ban hanh thi ghi tat ca cac co 
quan ban hanh, ten ctia mei quan each nhau bed dau cham phay (;). 

- Doi yeti tai lieu ma tic gia la ca nhan thi ghi 119 ten va chirc vv (nau co) dm 
ca nhan do theo dung h9 ten va chfre vu duos the hien trong van ban, tai lieu. 

9. Trich yeti nOi dung: Ghi dung trich yau nOi dung dm van ban, tai lieu. Doi 
\Teri van ban, tai lieu Bang co trich yeu nOi dung thi nguoUi Nen mvc phal doe va 
torn tat nOi dung cila van ban, tai lieu do. 

10. Nen ngfr: Mo to nhu Muc 10 Phan II. 

11. So Itrong trang cua van ban: Ghi so lugng trang cua van ban, tai lieu. 

12. Ghi chit: Ghi nhftng thong tin can thiat khac ve tai lieu (nau 

13. KY hieu thong tin (nau co). 

14. Tir Boa: Ghi cac tit mang tong tam thong tin. 

15. Cha dO sir dung: Ghi la "Han cha" hoac "'Chong han cha" 

16. Mirc,d0 tin cay: Ghi "Ban chinh" nau van ban, tai lieu la ban chinh ho5c 
"Ban sao" nay van ban, tai lieu la ban sao. 

17. But tich: But tich la chit IcY phe duyet, ghi g6p Yt, sfra chfta... tren van ban. 
Chi ghi but tich ctia nhftng ca nhan gift chat vu: Chit tich nuot, Chit tich Quec 
hOi, Tang Bi thu Wang COng san Viet Nam, Thii Wang, Tong thong va nh&ng 
eh& vv tucmg ducmg. Nhftng ca nhan nay threw do thuerng gift nhieu chile vu 
Bac, do vay khong ghi chirc vu, chi ghi 119 ten ca nhan. Vi du: Do Muei, Ton 
Dire Thang, VO Van Kiet, twang hop nen tai lieu ghi bi danh thi sau bi danh ghi 
h9 Ira ten ca. 'than Ira d5t trong ngo5c don. 

VI du: To (Pham Van Dang); Than (Truong Chinh)... 

18. Tinh trang vat 157: Mo to nhu Muc 14 Phan III. 

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

1. MA ca quan 	mo to nhu Muc 1 Phan II. 

2. So luu tru:  

a) Doi vni tai lieu dinh clang so: Ghi so, kY hieu thiat bi luu trft tai lieu 
phim/anh; ten file tai lieu phim/anh; 

b) Doi veri tai lieu dinh clang Bac: Ghi so thin to cua phim/anh trong kho 
luu 

3.1“/ hieu thong tin (nau eel). 

4. Ten sit kien: Ghi ten sit kien chang han nhu ten dai hOi, hOi nghi, chuyan 
tharn. 
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Vi du: Chu tich nuac TrAn Dire Luang tham huyen Bac San tinh Lang Son 
ngay 27 thang 9 nam 2003. 

5. Tieu de phim/anh: Ghi ten phim/anh. Neu phim/anh c6 nhiau nhan vat thi 
ghi theo tat tu: thir tu hang thir nhat, thin hai (nau co), chirc vu va ho, ten nguai 
trong phim/anh theo thir tutu trai sang phai. 

Vi du: Cho tich nu& Tran Due Luang tham hai cac &Mg chi lao thanh each 
mang va cuu chien binh huyen Bac San. 

Tu trai sang phai: Chia tich UBND tinh Lang San Doan Ba Nhien (ngtrai thir 
hai); Chia tich nu& Trail Due Luang (ngubi thfr ba). 

6. Ghi chn: Chia giai them nhang thong tin ma lieu de chua phan anh hat nhu 
cac du kien va su kien trong phim/anh, xuat xir phim/anh, phim/anh dugc giai 
thin:mg trong va ngoai nuae. 

7. Tac gib: Ghi ho va ten tac gib chup anh. 

8. Dia diem chup: Ghi nai xay ra su kien ma anh dugc any theo trinh tu: xa  
(phuong/thi tran), huyen (quan, thi xa, thanh ph6 thuec tinh), tinh (thanh pM live 
thuee trung uang). 

9. Thai gian chup: Ghi ngay, thang, nam ma anh de dirge chup. 

10. Mau sac: Ghi re do la "Mau" hoac "Den trang". 

11. Co.  phim/anh: Ghi c"6 phim/anh. 

12. Tai lieu di kern: Ghi tai lieu di kern nau co. 

13. Ch'e do su dung: Ghi la "Han cha" hoac "Khong han cha" 

14. Tinh trang vat 15/: Ghi tinh trang vat 15/ ciaa phim/anh nhu: binh thuemg; 
rach; ma; nam !nee; El, yang (del veri tai lieu khong a dinh clang so). 

VI. TAI LIEU PHIM, AM THANH (GHI HiNH, GHI AM) 
1. Ma ca quan 	me to nhu Mtic 1 Phan II. 
2. Se !au tit: 

a) Dai voi tai lieu dinh Clang 	Ghi so, IcYT hieu thiat bi luu tru tai lieu phim, 
am thanh; ten file tai lieu phim, am thanh; 

b) Dai yeti tai lieu dinh dang !chat: Ghi se k5T hieu dm bang gac;  so 147 hieu 
cilia bang sao. 

3. 1(32 hieu thong tin (nau co). 

4. Ten su kien: Ghi day du ten su kien, dila diem va tiled gian xay ra su kien. 

Vi du: Dai hai Dai bieu town quac Fan thir IV oh Bang Lao deng Viet Nam 
to chic tai Ha Nei tir ngay 14 thang 12 nam 1976 den ngay 20 thang 12 Om 1976. 

5. Tien de phim, am thanh: Ghi theo trinh to ten loai, tac gib, not dung, theri 
gian. 
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6. Ghi 	Ghi nhang not dung nham lam sang to gy.  kien, nOi dung tai lieu 
hoac nhang dac diem not bat khac can km 57. 

7. Mc gia: Ghi theo thu to tac gia (neu khong c6 thi be qua): tai; nhac; tac 
pham van hoc; kich ban; dao dien; bien tap; quay phim hoac thu thanh. 

8. Dia diem: Ghi dia diem not ghi am, ghi hinh. 

9. Thai gian: Ghi day de ngay, thang, nam. 

10. Ng& ngit: Ghi tat ca ngen nga throe sir dung trong su kien. 

11. Thai lugng phat: Ghi cu the thed lugng phat cea tai lieu bao nhieu gia, 
giay; giaa cac se each nhau bang dau hai cham (:). 

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

12. Tai lieu di kern: Ghi tai lieu di kern neu c6. 

Vi du: bai ga bang, anh v.v... 

13. Che dO sir dung: Ghi la "Han che" hoac "Khong flan elle" 

14. Chat lugng: Ghi chat lugng thuc to cea phim, am thanh nhu: binh thuerng, 
ma; fan tap am; tieng re, meo; tieng lac to, 16c nhe. 

15. Tinh trang vat 15/: Ghi tinh trang vat 157 dm vat mang tin nhu: binh thuang, 
quan, xodn, bet dinh; bong lop tir, xuac; nam mac; dirt not (dei \fed tai lieu lcheng 

dinh clang so). 



Phy lye III 

CO SO DU' LIEU TAI LIEU LUU TRU' 
/2019/TT-BNV ngeo, 24 thong 01 nom 2019 

cita Bo truylmg Bq NOi vu) 

1. Ltru do quy trinh 

Bute thtrc hien Nie dung thr hien 

Buoy 1 
Xac dinh nguan co se. 
di) lieu tai lieu hat tat 

kiem tra 

Buoy 2 
Kh&i &Ong he th6ng 

trang thiet bi, phan mem 
phuc vu kiem tra 

• 

Buoy 3 Ket not he thong phuc vu kiem 
tra vari phuung tien hat trill 

1 
Bute 4 Kim tra ca ser du lieu 

tai lieu km frit 

1-- • 

Bute 5 Thong ke danh mix gem ten file, 
dia chi luu tra file bi loi 

Burk 6 Ghi bien ban, 
lap ho sa 



2. Mo to chi tit quy trinh 

Buck 1. Xac dinh nguan co so di: liewatk li#(11trii tit kiem tra 

Ngutri dugc giao quan ly ca so dit lieu tai 	lint tra cua co quan, to chat 
thuc hien xac dinh cu so du lieu tai lieu hru tra de tien hanh kiem tra dinh ky. 

Buoy 2. IChai dOng he thong trang thiat bi, phAn mem phuc vu kiem tra 

Chuan bi trang thiat bi, phAn mem quan 15,  tai lieu hru tru, phuung tien hru 
phan mem phuc vu kiem tra va khoi d(.3ng he thong kiem tra. Viec chuan N 

nham bao dam an toan, han the tai da loi c6 the xay ra trong qua trinh tien hanh 
kiem tra. 

Buoc 3. Kat not he thong phuc vu kiem tra vai phuung tien hru tra 

Sau khi da thuc hien xac dinh,nguan co kr du lieu kiem tra va chudn bi cac 
phuang tien ltru 	phan mem, can thiet de phuc vu viec kiem tra, nguari duge 
giao quan 15/ co sa du lieu tai lieu ltru tnx cua ca quan, to chic Wen hanh ket not 
cac phuang tien hru ter ca so du lieu tai lieu hru tra veri he thong de kiem tra. 

Buoy 4. Kiam tra ca so der lieu tai lieu ltru tra  

Sir dung phAn mem a kiem tra du lieu tai lieu lin tilt can kiem tra. 

Buoc 5. Thong ke danh mac gam ten file, dia chi hru tit file bi 18i 

Thong ke danh mac gam ten file, dia chi hru tra file bi 18i, dia chi lint frit file 
loi bao g6m: SO, ky hieu phuang tien hru ter, duerng (Fan thu mac chira file. 

Buoy 6. Ghi hien ban, Cap ha' so 

Kat thic qua trinh kiem tra, ngutri dugc giao quan 15,  co so dit lieu tai lieu luu 
tra cna ea quan, to chic ghi Bien ban kiem tra co kr du lieu tai lieu hru tra quy 
dinh tai Phu !pc IV Th8ng to nay, lap va lint h8 so viec phuc vu hoat dOng quan 132 
va theo dal dinh ky. 



K 
(Kern theo 

Phy Its IV 

IEN BAN 
Cr LIEU TAI LIEU LUV TRU' 

019/TT-BNV ngay 24 thcing 01 nom 2019 
Bo trtthrzg B5 N5i vu) 

CO QUAN/TO CHGC 	CONG HOA XI% HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Dric lap - Tv do - Hph phtic 

BIEN BAN 
KIEM TRA CO SO DC'.  LIEU TAI LIEU Lim TRU- 

1. Thai gian: ngay 	thang. .nam 	 
2. Nguoi kiem tra. 	  

3. Dia chi tra tim thiat bi luu trit 	  

4. NOi dung kiC'm tra: 

TT Nii 	dung 
Kat qua 

Ghi chti Binh 
thtroing Ltd 

1 

2 

- - - 

5. De xuat phuang an klfac phoc loi  

KIEM TRA 	 DAI DIEN DON VIE 
va ghi M." ha ten) 	 (Igva ghi t-5 h5 ten) 

DON VI.— 



QUY T 
(Kern the 

Phy lye V 
CI so DU' LIEU TA! LIEU LUU TRU' 

/2019/TT-BNV ngay 24 thcing 01 nam 2019 
ua B¢ trtrung B¢ Noi vu) 

1. Ltru do quy trinh 

But Hwy hien Nei dung thtrc hien 

&etc 1 
Xac 'limb nguan 

cu so.  dil Lieu tai lieu 
km tra sao luu 

Buoc 2 

t 
Chuan bi ki'am tra 

(Phan mem, phucmg Wan 
km tit...) 

Buoy 3 
V 

Tian hanh sao hru 

Buoy 4 Kim tra 	Khong 
kat qua 

dat 

sao km 

Buoc 5 

Bat 

Bao quan 
phming tian km frit 

i 
Buoy 6 Ghi nhat lo'i, 

lap ho so 
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2. Mo to chi &et quy trinh 

Buoy 1. Xac dinh nguan co so dr/ lieu tai lieu km trek sao luu 

Ngueri duce giao quan ly co so dit lieu tai lieu km tra dm co quan, to chirc 
thuc hien xac dinh co s& di/ lieu tai lieu km tit de lien hanh sao km dinh ky. 

Buoy 2. Chuan bi, kiem tra (phan mem quan ly co so di/ lieu tai lieu km tit, 
phuong tien km trek, phan mem phuc vu sao km). 

Viec chuan bi nham bao dam an toan, han the toi da loi có the xay ra trong 
qua trinh lien hanh sao luu. 

Buoy 3. Tien hanh sao km 

Sau khi da thuc hien xac dinh nun co so di/ lieu tai lieu km trek sao luu va 
chuan bi cac phuong tien km tit phan mem de" phuc vu viec sao luu, ngueri dugc 
giao quan ly co ser,dir lieu tai lieu km tit cim co quan, to chfrc tien 	sao km 
gem ma nguem phan mem va co so chi lieu tai lieu km tit vao phuong tien km 

Buck 4. Kiem tra ket qua sao km 

Sau khi hoan thanh sao km co so du lieu tai lieu km trek, ngueri duce giao quan 
ly co so di/ lieu tai lieu km tit dm co quan, to chirc thuc hien kiem tra k& qua 
sao km. Twang hap ket qua sao luu khong dat you cau thi quay lai Buerc 2 de 
kiem tra, tim huong khac phuc loi va bao cop Lanh dao; Trtrerng hop viec sao km 
dat you cau thi chuyen phuong tien luu frit chira co so do.  lieu tai lieu km tit sao 
luu vao not bao 

Buck 5. Bao quan phuong tien km trek 

Viec bao quan phuong tien luu tit chira co so di: lieu tai lieu km trek sao luu 
dugc thuc Men theo quy dinh tai Dieu 12 Thong to nay. 

Buck 6. Ghi nhat ky, lap he so 

Kat fink qua trinh sao luu, nguOi dugc giao quart ly ca so du lieu tai lieu km 
trek cim co quan, to chirc ghi nhat ky qua trinh sao km quy dinh tai Phu luc VI 
Thong to nay, Bien ban sao km quy dinh tai Phu kw VII Thong nay, lap va km 
ho so viec phuc vu hoat dOng quart ly Ira theo dOi dinh ky. 



ha lac VI 

NHAT 	 SO Di! LIEU TAI LIEU MX TRU' 
(Kern theo 	 019/7T-BNV ngcly 24 thong 01 nom 2019 
	 BO trtrong130 ArOi IT) 

CO QUAN/TO CHOC 	CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
DON 
	

Di)c lap - Ti; do - Hanh phtic 

NHAT Kt SAO LIX CO SO DIY LIEU TAI LIEU MX TRU 

TT Phtrcrng that, 
not dung Then gian Ten filet 

Thtr mac 
Ma phtro'ng 
tien lin trill 

Ngtroi 
sao Wu 

1 

2 

3 

... 

NGU'OI GHI NHAT Kt 
va ghi r5129 ten) 



hu luc VII 

IEN BAN 

	

SA 	 LIEU TAI LIEU LUV TRU' 

	

(Kern theo 	 019/TT-BNV ngay 24 thOng 01 nom 2019 
-------r a BO &tiling BO Arai vu) 

CO QUAN/TO CHUG 	CONG BOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
DON 
	

DO lap - Tty do - Hanh phtic 

BIEN BAN 
SAO LUt CO SO DU LIEU TAI LIEU LOU TRU' 

1. Theri gian: ngay 	thong 	nom 	 

2. Dia diem• 	  

3. Ngueri sao luu• 	  

4. Ma phucrng tien luu till cu• 	  

5. Ma phuong fien luu tril mai• 	  

6. Phmmg that sao ltru. 	  

7. Co se,' du lieu tai lieu km tru sao Km: 

7.1. Ten co ser dir lieu 	  

7.2. Nei dung cid lieu sao Km- 

7.3. Dung luong sao ltru. 	  

8. Lgi xay ra trong qua trinh sao Km der lieu: 

9. Giai phap lchac phvc: 

10. Ket qua: 

NGUOI SAO LULU 	 DAI DIEN DON VI 
(K), va ghi r5 ho ten) 	 (K)i viz ghi r5 ho ten) 



QUY TR 
(Kern the 

by lyc VIII 

0 SO 	TAI LIEU LUU TRU' 
2019/TT-BNV ngay 24 thong 01 nom 2019 

BO &teeing BO Nai vu) 

1. km do quy trinh 

But thyt hi0 NiY dung thcrc MO 

Bu6c 1 
Xac dinh 

so c6 tin hoc 

Buck 2 

V 
Thoc hien cach ly co so dir lieu tai lieu Wu tra ved 

ngu6n gay h6ng du lieu, khac phuc so c6 phan cOng 

&roc 3 

Binh thuang 
Kiem tra 
em, co 

16i phan 
sec dpi lieu 

il, i  

Bu6c 4 
Xac dinh truang hop 

phuc hoi 

Buck 5 
Xac dinh ngu6n co se, der lieu 

tai lieu km tit phuc hoi 

1 

Buck 6 Tien hanh phuc hoi 

Buoy 7 

Kiem 
ket 

phuc 

tra 	Kh6ng dat 
qua 
hoi 

Dat 

Buoy 8 . Ghi bien ban, lap ha so 
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2. Mo 6' chi tiet quy trinh 

BIT& 1. Xac dinh su di tin hoc 

Ngtreci dugc giao quan 117 co ser du Heti tai lieu luu trig oh co quan, to chirc 
xac dinh nguyen,nhan xay ra su ca tin h9c do 18i phan tang hoc loi phan mem 
de tim hung khac phuc. 

Buerc 2. Thue hien each ly co s& do lieu tai lieu luu tilt yeti nguen gay hong 
do lieu, khk phuc su co phan cfmg 

Ngtroi dugc giao quail ly co kr do lieu tai lieu hm,tril cila co quan, to chirc 
that hien each ly co ser do lieu tai lieu km frit vei ngu8n gay hong do lieu bang 
each sin chin, thay the thiet bi, than tan cong xam nhap mang, tat tien trinh phan 
mem bao dam cho he thong dugc van hanh binh thuerng. 

Bulk 3. Mem tra lai phan mem, co so do lieu 

Sau khi thue hien khac phuc su co phan cong, nguoi dugc giao quan ly co so 
do lieu tai lieu km Ut caa co quan, to chat kiem tra loi phan mem (Om he dieu 
hanh, phan mem quan ly co set do lieu tai lieu km tit). 

Tn.rang hop phan mem khong loi, sau khi khac phuc su co phan cting he thong 
hog dOng binh thuong thi tien hanh ghi that 4 va lap ho so cong viec. 

Truorng hop phan mem 16i thi chuyen sang Bulk 4 xac dinh truerng hop 
phuc hoi. 

Btrac 4. Xac dinh truerng hop phuc hoi 

Nguai duct giao quart ly co. sec do lieu tailieu luu ft& clia co quan, to chirc 
can xac dinh 	hop phuc hoi la do su co do lieu, phan mem quail tri co kr do 
lieu, phan mem img dung de to do dua ra each phuc hoi nhanh thong, chinh xac. 

Buoy 5. Xac dinh nguen co ser do lieu tai lieu ltru triz phuc hOi 

Nguevi dugc giao guar' 11T co. so do lieu tai lieu luu ft& dm co quan, to chile 
xac dinh va lay ban sao luu co so do lieu gan nha't ht.& the" diem xay ra su co de  
tien hanh phuc 

&roc 6. Tian hanh phuc hoi 

a) Tnrerng hop su co do lieu 

Khi toan 138 do lieu he thong caa he quail tri co ses do lieu van an town, chi CO 
do lieu tai lieu hru,tril bi hong, ngueri dugc giao quail 11,  ca kr do lieu tai 	km 
trO 	CO quan, to chirc that hien khoi phuc lai do lieu bang each sir dung file 
sao km do lieu gan nhat truck then diem xay ra su co (dung eh& Wang 
Backup/Restore cfra he quail tri co so do lieu hoe chat nang phuc hoi do lieu cilia 
phan mem (mg dung). 

b) Truerng hop su co phan mem quail tri co ser do lieu 

- Lutz lai do lieu tai lieu km tru va tien hanh tai dat lai he quail tri co so do lieu; 
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- Dung chirc Jiang Attach Database dm he quart tri co se Or lieu de phuc hoi  
14i da lieu da luu lai a buoy tren hoac sir dung da lieu sao luu gan nhat truot thai 
diem xay ra sv ca de tien hanh phtic hei Or lieu. 

c) Truang hop sv co phan mem irng Ong 

Ngtrei dugc giao quan ly ca sa da lieu dm ccr,  quan, to chirc thvc hien khei 
phpc lai phan mem ung dung bang cach stir dung phan mem img citing da dugc sao 
luu gan nhat truot thei diem xay ra sv 

Buerc 7. Kim tra kat qua phvc hoi  

Khi he thong hog Ong tra 141 binh thueng, nguai duce giao quan lY co ser du  
lieu tai lieu luu tra cua co quan, to chirc thvc hien kiem tra Or lieu de bao dam Or 
lieu sau khi phvc hoi hoan toan day du, chinh xac so veri truerc then diem xay ra 
sir co. Truing hop da lieu kitting dat yeu cau thi quay lai Buck 5 a kiem tra 
nguen Or lieu phvc hoi; Truemg hop dat you cau thi tien hanh chuyen sang buoy 
tiep theo. 

Buerc 8. Ghi bien ban, lap he so 

Sau khi hoan thanh qua trinh phvc h'ei, nguoi dugc giao quart lY co sa der lieu 
tai lieu luu trir caa co quan, to chirc thvc hien ghi Bien ban phvc hei co ser Or lieu 
tai lieu luu tat quy dinh tai Phu lvc IX Th6ng to nay, lap va luu ho so viec phvc 
vv hog Ong quan 132 va theo dei dinh kY. 



Phy lye IX 

BIEN BAN 
DU' LIEU TAI LIEU LITU TRU 

(Kern theo n. so%~/2019/TT-BNV ngay 24 thing 01 nom 2019 
cua B.0 truong Bo NOi vu) 

CO QUAN/TO CH1:TC 	CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
DON VI.— 	 Doc lap - Ti; do - Hph phile 

BIEN BAN 
PHIJC HOI CO SO DIY LIEU TAI LIEU LUU TRU' 

1. Thai gian: ngay 	thing 	nam 	 

2. Nguai Owe h6i. 	  

3. LY do phuc h6i. 	  

4. Dia chi tra tim thiet bi luu tru• 	  

5. Ten, ngay thing file phuc hoi• 	  

6. Noi dung phuc h'6i: 

7. 1,8i xay ra trong qua trinh phuc hod: 

8. Ket qua: 

NGU'OI FMK HOI 	 DAI DIEN DON VI 
(K35 va ghi ho ten) 	 (Ky va ghi ro ho ten) 
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