BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

Ha Noi, ngay 25 thang 4 nam 2025
S 14514-CVIVPTW
V/v hiréng dan mét sé ngi dung thyee hién

Cong vin sé 64-CVITW, ngay 10/4/2025
Cua Ban Bi thu

Kinh gui: Cac tinh uy, thanh uy,

Vin phong Trung wong Dang hudng dan mot sb ndi dung thuc hién Cong
van sd 64-CV/TW, ngay 10/4/2025 ctia Ban Bi thu vé viéc luu trit va quan Iy tai
licu, co s dir liéu tai liéu trong qua trinh sap xép té chac bé may cua hé thdng
chinh tri va don vi hanh chinh & dia phuong nhu sau:

1. Poi véi vin phong tinh uy, thanh uy
1.1. Tham muu ban thuong vu tinh uy, thanh uy:

a) Ban hanh van ban chi dao Iuu trir va quan ly tai liéu, co so dir liéu tai
licu ctia cac cap uy, co quan, t6 chic dang, Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac
t6 chic chinh tri - x& hoi (goi chung 1a cac co quan, t6 chirc) thuc hién sip xép
t6 chizc bo may cua hé thdng chinh tri va don vi hanh chinh & dia phuong (goi
chung 1a thuc hién sap xép to chac bo may).

b) Phuong an kién toan luu trix lich s cia Pang & cap tinh, dinh huéng
Kién toan luu trit co quan cua cac co quan, to chirc thudc dién thuc hién sap xep
don vi hanh chinh va to6 chirc b may mai.

¢) B4 tri du ngudn luc dé luu trit va quan |y an toan tai liéu, co so dit liu
tai liéu cua cac co quan, té chic trudc, trong va sau khi thuc hién sip xép to
chtc bo may; phé duyét dé an xu ly nghiép vu ddi véi cac khéi tai lidu, co s dit
liéu tai lieu thuoc pham vi quan ly.

d) B4o c4o Ban Bi thu (qua Vian phong Trung wong Pang) két qua luu trix
va quan ly tai liéu, co s dir liéu tai liéu cua cac co quan, t6 chic thuc hién sap
Xép t6 chirc bo may.

1.2. Huong dan luww tri va quan 1y tai liéu, co sé di liéu tai liéu cua cac
co quan, 16 chirc thuc hién sdp xép té chirc bé may theo cdc quy dinh, hwéng
dan hién hanh, trong do:

a) Viéc quan ly tai liéu thuc hién theo Hudng dan sé6 64-HD/VPTW,
ngay 04/11/2020 ctia Vin phong Trung wong Pang vé quan Iy tai liéu caa céc
co quan, t6 chtrc dang, Mit tran T6 qubc Viét Nam va cac to chic chinh tri - xa
hoi khi giai thé, chia tach, sap nhap.
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b) Viéc dong goi, sao luu dir liéu tai liéu trén cac phuong tién luu trir dién
tr va giao ndp vao luu trit thuc hién theo hudng dan tai Phu luc kém theo.

¢) Can cu tinh hinh thuc tién ¢ dia phuong, dinh huéng cac co quan, t6
chirc két thiic hoat dong giao nop tai liéu, co so di liéu tai liéu nhu sau:

(1) Céc co quan, to chirc & cap x& giao nop tai lidu, co so dir lidu tai liu
vé van phong dang uy cap x& dé ban giao cho vin phong dang uy cap xa mai.
Vin phong dang uy cap xa méi giao nop toan bo tai lieu, co sé dit liéu tai lidu
vao luu trix lich sir cuia Pang & cap tinh, hoan thanh trudc ngay 15/8/2025.

Truong hop cac co quan, t6 chic & cap x& méi dé nghi gitr lai tai liéu, co
s dir liéu tai liéu cua cac co quan, to chic & cap xa& két thic hoat dong dé
nghién ctu, phuc vu cdng tac thi trao ddi, thdng nhat véi van phong tinh uy,
thanh uy veé thoi gian giao nop tai lidu, co so dit lieu tai liéu vao luu trir lich sir
cua Pang ¢ cap tinh.

(2) Cac co quan, t6 chic & cap huyén giao nop tai liéu, co s dit liéu tai
liéu vao luu trir co quan cap uy huyén dé luu trit co quan cap uy huyén giao nop
toan bo tai liéu, co s dit liéu tai liéu vao luu trix lich sir cia Pang & cap tinh,
hoan thanh truéc ngay 01/7/2025.

(3) Céc co quan, t6 chirc & cap tinh giao nop tai liéu, co so dir lidu tai licu
vao luu trix lich stir cia Pang & cap tinh, hoan thanh trudc ngay 15/9/2025.

Luu trit lich sir cua Dang ¢ cip tinh két thic hoat dong ban giao toan bo
tai liéu, co so dir liéu tai liéu cho lueu trit lich s cia Bang & cap tinh mai theo
chi dao cta ban thuong vu tinh uy, thanh uy.

1.3. Chi dao lwu tri lich sir ciia Pang ¢ cap tinh phoi hop véi bé phdn
cong ngh¢ thong tin:

a) Huéng dan cac co quan, to chuc két thic hoat dong giao nop tai liéu,
co so dit liéu tai lieu vao luu trit lich sir cua Pang & cap tinh.

b) Thu thap toan b tai liéu, co s& dit liéu tai liéu cua cac co quan, to chuc
két thlic hoat dong.

c) Sap xép, thong ké, chuan bj tai liéu, co so dir liéu tai liéu (thong ké
riéng tai liéu mat, co sé dir liéu tai liéu mat), cac loai sé séch, co so vat chat,
trang thiét bi tai luu tri lich st cia Pang & cap tinh dé ban giao cho luu trix lich
st cua Pang & cap tinh mai (d6i véi tinh, thanh phd hop nhat, sap nhap).
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1.4. Ban hanh va té chizc thuc hién ké hoach thu thdp tai lidu, co so diz
ligu tai liéu cia cdc co quan, t6é chirc két thic hoat dong, trong dé can chi ro:

a) Thanh phan, sé luong tai liéu, co so dix lidu tai liéu, thoi gian cua tai
liéu, co s dir liéu tai liéu hién dang bao quan tai cac co quan, to chic két thic
hoat dong.

b) Mtrc do xir Iy nghiép vu caa tirng khoi tai lidu, co s dix liéu.

c) Viéc bb tri phong kho, co s vat chat, trang thiét bi can thiét dé bao
quan an toan tai liéu, co s dir liéu tai liéu tai luu trix lich sir cua Bang ¢ cap tinh.

d) Thoi gian, dia diém tiép nhan tai liéu, co s& dir liéu tai liéu cua cac co
quan, to chuc két thic hoat dong giao nop vao luu trit lich sir cua Bang & cap tinh.

d) Trach nhiém cua cac co quan, to chic lién quan.
2. Poi véi co quan, to chirc két thic hoat dong
2.1. Dong phong luu trir ké tir ngay co quan, to chire két thiic hoat dong.

2.2. Chi dao cac don vi, to chac, c4 nhan trong co quan, to chirc hoan
thién hd so, thong ké tai liéu, co so dir liéu tai liu (théng ké riéng tai liéu, co s
dix liéu tai liéu mat), giao nop day du vao luu trit co quan.

Déi véi tai lieu, dir liéu caa cdng viéc chua giai quyét xong thi don vi,
td chuc, ca nhan dugc giao giai quyét cong viéc phai hoan thién hd so, théng ké
tai liu, dir liéu va giao nop vao luu trit co quan hoac ban giao cho co quan,
td chic duoc giao nhiém vy tiép tuc theo ddi giai quyét theo quyét dinh caa cap
c6 tham quyen.

2.3. Chuan bj tai liéu, co so dir liéu tai liéu cua co quan, td chuc theo
huéng dan caa vin phong tinh uy, thanh uy, trong do:

a) Kiém tra, sap xép, thong ké toan bo hd so, tai liéu (thdng ke riéng ho so,
tai liéu mat), cac loai s6 sach tai luu trit co quan; néu con tai liéu chua chinh ly
thi phai to chiic chinh Iy theo Huéng dan sé 50-HD/VPTW, ngay 10/10/2019
ctia Van phong Trung wong Dang vé chinh Iy tai liéu.

b) Ra soat, kiém tra, déi chiéu, bo sung, hoan thién, dong goi, sao luu dix
liéu tai liéu trén cac phuong tién luu trir dién tir va giao ndp vao luu trir (dong
goi, sao luu riéng dir liéu tai liéu mat).

¢) Ho so cua dang vién giao nop theo quy dinh, huéng dan thi hanh Diéu
I¢ Bang.
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3. Poi Véi co quan, to chirc thanh 1ap méi

3.1. Khan truong kién toan luu trit co quan cua co quan, to chuc, luu trit
lich sir ctia Bang & cap tinh theo dé &n sap xép don vi hanh chinh va t6 chic bo
may mai caa hé thong chinh tri duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

3.2. M6 phong luu trit ké tir ngay co quan, to chic duoc thanh 1ap; phan
cdng can bo, bé tri phong kho, co sé vat chat, trang thiét bi dé bao quan tai liéu tai
luu trit co quan theo quy dinh.

3.3. Tiép nhan ho so, tai liéu, dir liéu cua nhirng cong viéc chua giai quyét
xong do co quan luu trir hodc co quan, to chuc két thiic hoat dong ban giao dé
tiép tuc theo ddi, giai quyét theo quy dinh.

3.4. Phéi hop véi luu trit lich sir ciia Bang & cap tinh xir ly nghiép vu doi
Vi cac khoi tai liéu cua cac co quan, to chirc két thlic hoat dong giao nop.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mac thi d&& nghi cac dong chi trao
d6i voi Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Pang, dién thoai 080.43248,
080.43504.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
-Nhu trén, PHO CHANH V?};I\II)I[:II?OI;I\]((}}
- Mat tran To quoc Viét Nam
va cac to chuc chinh tri - xa hoi, TRUNG UGNG
L N ) , bANG
- Cac vén phong tinh uy, thanh uy, 5% 25-04-2075
- Cac dong chi 1anh dao = f,;;","_wfgg{m:oo
Van phong Trung wong Béng,
N y/ A
- Cuc Luu trir, LT

- Cuc Chuyén dbi s6 - Co yéu,

- Luu Vin phong Trung wong Dang. Lé Khanh Toan
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Phu luc
hwong dan dong goi, sao lwu dir lidu tai ligu
trén cac phwong tién lwu triv dién tir va giao nop vao luu triv

1. Giai phap dong goi dir liéu tai liéu va giao ngp vao luu trir

1.1. Chuyén giao di liéu

- Giai phap chuyén giao dir liéu: St dung hinh thac g()i dir li¢u lam
phuong tién trung gian dé chuyén doi, chuyén giao, tich hop, dong bo dir licu va
thong ké ban giao dit liéu gifta cac co so dit liéu ctia cac co quan, to chirc.

- Mo hinh chuyén giao di liéu dé dong bo voi co sé dit licu tai lidu luu trit:

+ Truong hop co so dit liéu tai lidu (Gng dung phan mém) hé diéu hanh
tac nghi€p cua co quan, t6 chirc hodc co s& dit liéu tai liéu tai van thu, luu trit co
quan khac mang va khac cAu trac co s& dit liéu véi co so dit lidu tai lidu luu trix
tai luu trit lich sir cia Pang & cép tinh (Viét tat 1a luu trir lich sur), st dung hinh
thirc ngoai tuyén offline dé chuyén giao goéi dir liéu va dong bo dir liéu vao co
so dir liéu tai liéu ca lwu trir lich sir. M6 hinh ngoai tuyén dé chuyén giao dir
liéu vao co s¢ dir liéu tai liéu luu trix tai luu trir lich s nhu sau:

T Goi dir ligu | Goi dir ligu | —
— Chuyén {“““--—_ —
. Tép Xis, Xist va | Tép Xis, Xist va Co co
Co co uLo céc tép van ban I:lfﬁme céc tép van ban w%b - s
dl.:r lieu Hudt dinh kém tai ligu ey rremssmsssann o* dinh kém tai liéu Xuat dl..r Ileu
) Goi dir ligu
— e — O "Ha.._____ R
| Mang internet, Mang ndi bd (cip huyén) | | Mang ndi bé (cép tinh) |

+ Truong hop co s¢ dir li¢u tai liu tai van thu, luu trit co quan cua co
quan, t6 chtic ¢6 cing ciu triic phan mém vo1 Co s& dir lidu tai li€u luu trir tai
luu trix lich str, st dung hinh thirc truc tuyén online dé chuyén glao dong bo dir
lidu vao co sd dir liéu tai liéu cta luu trix lich st va dong thoi xuat dir liéu ra goi
dir liéu dé ban giao (ban sao dit liéu va théng ké ban giao). M6 hinh truc tuyén
dé chuyén giao dir lidu vao co so dit liéu tai lidu luu tri tai luu trix lich st nhu sau:

T Goi dir ligu | _ Goi diF ligu | —
— [ Ban giao —
. Tép Xis, Xist va ine || Tépxis, Xistva Co co
Cocd | Nnb | oluovanbin | O™ .| cac tép vin bin e
dl.:r Iiéu Huat dinh kém tai Ilél.l T pemsa s m dinh kém tai “él.l Xuat dl..r Ileu
| r~
— el L_,-::hw-____ -
— - — . ke
[ Mang néi b (cép huyén) Mang néi bé (cip tinh) |
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1.2. Quy trinh chuyén giao d# ligu
1.2.1. Quy trinh xudt dir liéu ra va déng géi dit liéu

Co s& dir liéu tai liéu (ing dung (phdn mém) hé diéu hanh tac nghiép cua
CO quan, t6 chirc hodc co sé dit lidu tai lidu tai lvu trit co quan...) c6 chirc nang
cho phép xuét ra cac loai dit liéu bao gom tép tin bang dit liéu c6 cau tric theo
dinh dang excel (.xls) va céac tép tin nd1 dung cua van ban, tai li¢u (.pdf, .doc...).
Quy trinh xuét dit liéu ra nhu sau:

- Co s6 dir lidu tai liéu két xuat cac ban ghi van ban, tai licu can giao nop
vao luu trt lich st ra dudi dang goéi dir licu bao gém teép tin bang dir liéu (.xls) va
cac tép tin ndi dung cua vin ban, tai lidu (.pdf, .doc...) gin kém vé&i ban ghi d6
(cAu trac bang dir liéu excel va cc trudng thong tin can két xuat trong mau bang
s6 01 va 02).

- Chuyén goi dir liéu gdm tép tin bang dir liéu (.xls) va cac tép tin ndi
dung cua van ban, tai liéu (.pdf, .doc...) ra phuong tién luu trir (usb, 0 cung,
dia quang...).

- Truong hop co s& dit liéu tai lidu c6 cung cau trac dit lidu voi co sé dir
liéu tai li€u Iuu trir thi c6 the sao chép co s dir li€u tai liu ra phuong tién luu trit.

- Ban giao phuong tién luu trit thuc hién day du cac budce nhu tai lidu gidy
va €0 bién ban ban giao kém bang thong ké dir lidu.

1.2.2. Quy trinh nhdp dir liéu vao co so dir liu tai licu luu trir

a) Quy trinh nhap dit liéu vao bang hinh thirc ngoai tuyén offline

- Luu trit lich sir kiém tra sb lugng dit liéu can cir bang théng ké dir licu
cua bién ban ban giao va goi dit li¢u trong phuong tién luu trit.

- Co s0 dir li€u tai liéu luu trit thuc hién nhap dit liéu vao tir goi dir licu
(t€p tin bang dir liéu (.xIs) va cac t€p tin ndi dung cua van ban, tai li¢u
(.pdf, .doc...) trong phuong tién luu trir.

- Kiém tra s6 luong va chat luong dir liéu dd nhap vao; danh gia két qua
thu ndp trong bién ban ban giao.

- T4 chtce phan quyén truy cap co sé dit liéu tai liéu luu trir theo dung ddi
tuong va thanh phan tai li¢u ctia quy dinh hién hanh.

b) Quy trinh nhap dy liéu vao bang hinh thic tric tuyén online

- Luu trix lich st kiém tra sb luong dit liéu cin ctr bang thong ké va goi dir
liéu trong phuong tién luu tri.

- Co s¢ dir liéu tai liéu luu trir thuc hién nhap dit liéu vao béng viéc sao
chép dir li¢u (copy ban ghi) tir co s¢ dir li€u tai li¢u ban giao truc tuyén qua mang.
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- Kiém tra s luong va chat luong dir liéu da nhap vao. Panh gia két qua
thu ndp trong bi€n ban ban giao.

- T6 chirc phan quyén truy cap co s di liéu tai liéu luu trit theo ding dbi
tuong va thanh phan tai li¢u cua quy dinh hién hanh.

2. Cau tric goi dir liéu cho chuyén giao dir liéu

2.1. Céu tric dit lidu

- Dit liéu dic ta cua ho so luu trit gom céc truong théng tin co ban: Ma ho
so; tiéu dé nhom ho so, tén ho so (don vi bao quan); thoi han luu trir; ngdn ngir;
thoi gian bat dau; thoi gian ket thac; tir khoa (néu co); tong so tai liéu trong ho
so; tong so luong trang trong ho so; tinh trang vat ly (néu co); chu giai (cha

thich); cap so; ghi cha.

S6 | Nhan trwong | Tén truong . . ALz
TT | thongtin thong tin Pinh dang dir li¢u Mot
1 M4 hd so FileCode Kiéu String, d6 dai | Thong tin vé ma ho so:
t0ida S0 kytw | - Luu trit co quan: M3 co
quan luu trit, SO Ky hi¢u ho
s0, Nam hinh thanh ho so
- Luu trir lich sir: Ma co
quan luu tri¥, phong so,
muc luc so, don vi bao
guan so6
2 | Maco quan Identifier Kié}l String, d6 dai | Ghi ma/Tén co quan luu
Iuu trit tdidal5kytw | trix
3 | Maphoéng OrganlD Kiéu String, d6 dai | Ghi s phong
hay so phong toida 3 ky tu
4 Tén phéng FondName Kiéu String, @6 dai | Ghi tén goi ctia phong/suu
t01da 200 ky ty | tap luu trik
5 | Muclucsbd FileCatalog | Kicu String, do dai | Ghi s6 muc luc
toi da 2 ky tu
6 | Ponvibao | FileNumber | Kiéu String, do dai | Ghisd ho so (don vibao
quan so t6i da 8 ky tu quan)
7 1S vaky hi¢u | FileNotaion Kié}l String, d0 dai | Luu trit co quan: S6 ky
ho so toi da 10 ky tur hi¢u ho so duoc xéac dinh
theo danh muc ho so
8 | Tiéudé/Tén Title Kiéu String, do dai | Ghi tén/Tiéu dé cua hd so
ho so (don vi toi da 1000 ky tu
bao quan)
9 | Thoihanbao | Maintenance | Kiéu String, d6 dai | Ghi thoi han da dugc xac
quan toi da 100 ky tw | dinh bao quan
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So

Nhan truong

Tén trwong

TT | thongtin thong tin Pinh dang dir li¢u Mot
10 | Thoigianbat | StartDate Kiéu Date Ghi thoi gian sém nhat cua
dau DD/MM/YYYY | tai liéu co trong ho so
11 | Thoi gian két EndDate Kiéu Date Ghi thoi gian muon nhét
thuc DD/MM/YYYY | caatai liéu co trong ho so
12 Tong s6 PageNumber | Kiéu Number, do | Ghi tong s6 lugng trang tai
lugng trang dai 3 ky tu liéu co trong ho so
trong ho so
13 | Tongso tai TotalDoc Kiéu Number, d6 | Ghi tong sé tai liéu cd
liéu trong ho dai 3 ky tu trong ho so
SO
14 Tinh trang Format Kiéu String, d6 dai | Tinh trang vat ly coa tai
vat ly toi da 50 ky tur liéu trong ho so
15 | Chuyén dé Categories Kiéu String, d6 dai | Ghi chu d& mang trong tam
toi da 2000 ky ty | thong tin
16 Tur khoa Keyword Kiéu String, d6 dai | Ghi cac tir mang trong tam
toi da 1000ky tu | thong tin
17 | Chathich | DescriptionFile | Kiéu String, d6 dai | Ghi cac thdng tin khac vé
toi da 1000 ky ty | ho so: Ch thich, chu giai
Ve ndi dung, thoi gian, dia
diém, loai hinh
18 | Tén nhom hd FileTitle Kiéu String, d6 dai | Ghi nhom lon, nhém vira,
SO toi da 1000 ky ty | nhdm nho theo phuong an
phan loai tai liéu
19 | Cip sé hoic InforSign Kiéu String, d6 dai | Ghi so cap (hop) hoic kho,
kho, gia, cap toi da 20 ky tur gié, cap (hop) so6
SO
20 Ghi cha DescriptionFile | Kiéu String, do dai
toi da 1000 ky tu

- Dir liéu dic ta cua tai lidu (van ban) gdm cua cac truong thong tin co
ban: Ma dinh danh tai liéu; ma ho so (ma co quan luu trix lich str, ma (s6) phong
lwu trir, muc luc sb, hd so s (don vi bao quan sd)); tén ho so; s6 tha tu tai liu
trong ho so; tén loai tai liéu; sé cua tai lisu (néu cd); ky hiéu cua tai lieu (néu
c0); ngay thang nam ban hanh tai liéu; tén co quan, té6 chac ban hanh tai liéu;
tén nguoi ky ban hanh van ban; trich yéu noi dung; ngdn ngir; sé luong trang
cua tai lieu; ky hiéu théng tin (néu cd); tir khoa (néu cd); tinh trang vat Iy (néu
c6); tén tép tin tai liu (néu co); ghi chd; chix ky sé (néu cd); tén tép tin dinh
kém van ban.
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S6 | Nhin truong Tén truong . . A e
TT| théng tin thong tin binh dang dir fiu Mo ta
1 | M4 dinh danh DocCode Kiéu String, do dai | Thong tin vé ma dinh
tai liéu toi da 25 ky tur danh cua tai li¢u luu trix
la duy nhat trong co s&
dir ligu, thong nhat theo
ma ho so gom: ma dinh
danh ho so va so thur tu
tai liéu trong ho so.
2 M& hé so FileCode Kiéu String, do dai | Thong tin vé ma ho so:
t0ida 50 ky tw | - Luu trit co quan: Ma
co quan luu trit, SO ky
hi¢u h6 so, Nam hinh
thanh ho so
- Luu trir lich su: Ma co
quan luu trit, Phdng so,
Muc Iu,c S0, don vi bao
quan so
3 | Tiéu de/Tén ho Title Kiéu String, d6 dai | Ghi tén/Tiéu dé cua hd
so (don vi bao toi da 1000 ky tu | so
quan)
4 | S6 van ban CodeNumber | Kicu String, do dai | Ghi s6 van ban
t6i da 11 ky tu
5 | Kyhiéuvan CodeNotation Kié,u String, d6 dai | Ghi ky hiéu van ban
ban toi da 30 ky tu
6 | Té&cgiavan OrganName Kiéu String, 46 dai | Ghi tén co quan to chic
ban toi da 200 ky ty | ban hanh van ban
7 | Ngay, thang, IssuedDate Kiéu Date Ghi thoi gian cia van
nam van ban DD/MM/YYYY | ban
8 | Tén ngudiky FullName Kicu String, d0 dai | Ghi dy dii tén nguoi
van ban toi da 50 ky tu ky van ban
9 | Ténthé loai TypeName Kicu String, do dai | Ghi tén loai cia van
van ban toida 100 ky tw | ban
10 | Trich yéu noi Subject Kiéu String, d6 dai | - Ho so: Ghi chu dé cua
dung toi da 1000 ky tw | nhom cac ho so
- Vén ban: Ghi trich
yeu, tom tat ni dung
Cua van ban
11 Do mat Security Kiéu Number | Ghi d6 mat caa hd so,

van ban, c0 cac gia tri
quy dinh nhu sau:
Thuong: 0; Mat: 1; Toi
mat: 2; Tuyét Mat: 3;




ADMINCV14514.D0C

10

S6 | Nhin truong Tén truwong . . A en
TT| théng tin thong tin binh dang dir fiu Mo ta
12 | Sélwgng trang |  PageAmount Kiéu Number | Ghi s luong trang cua
cua van ban van ban
13 |  Ngén ngir Language Kiéu String, d6 dai | Néu tiéng Viét thi dé
toi da 100 ky tw | trong, chi ghi tén ngdn
ngtr khac
14 | Loai ban (mic | ConfidenceLevel | Kiéu String, d6 dai | Ghi do goc, mic do tin
do tin cay) toida30ky ty | cly cia van ban (ban
goc, ban chinh, ban
thao, ban sao)
15 | S6 thu ty tai DocOrdinal | Kiéu String, d6 dai | Ghi s thu ty tai liéu c6
ligu trong ho toi da 3 ky tu trong ho so
SO
16 Trang s6 PageOrdinal Kiéu String, do dai
toida 4 ky tu
17 Ghi chu Description K[éu String, d0 dai | Ghi cac thong tin khac
toi da 1000 ky tu | ve tai liéu: Ghi cha ve
trang thai xt ly, ndi
dung xur ly tai liéu
18 | Tép/taptin | AttachmentName | Kiéu String, do dai | Ghi tén tap tin dinh
dinh kém véan toi da 200 ky twr | kém van ban hay tén
ban file toan van noi dung
dinh dang tiéu chuan
19 | Chirky sb Signature Kiéu String, d6 dai | La thanh phan tuy chon,

t6i da 1000 ky tur

bao gém céc thdng tin
vé truong thdng tin chix
ky sb va thong tin ky s6
g0i tin (thong tin dugc
hé théng quan 1y van
ban diéu hanh cua co
quan tham gia trao doi
van ban dién tir tao ra)

2.2. Cdu trac goi di liéu ho so

- GOi dix liéu (goi tin): Goi dir lieu chira thdng tin dir liéu caa tai lieu sb
hod (tai liéu dién tir) gdm cac thong tin noi dung cua tai liéu s hoé va dir ligu
dic ta cua tai lieu sé hod duoc phan loai, sap xép theo théng tin hd so luu trix
(duoc goi 1a gbi dix lieu ho so). Mdi goi dir liéu hd so co thé bao gom dir liéu
ctia nhiéu hd so, tai liéu luu trir dugc to chirc gon trong mot khéi tai liéu (theo
ting phong hoac tieng muc luc, tieng nhiém ky hoac ting nam).

- CAu trac goi dir liéu ho so
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+ GOi dir lieu hd so 1a mot thu muc goi dit liéu (folder) gdm: (1) Mot tép
tin dit liéu dic ta co cu tric dang bang theo dinh dang excel (.xls), va (2) Cac
thu muc hd so (folder); mdi thu muc hd so chta cac tép tin noi dung cua tai lidu
s6 hoa (.pdf, ...) duoc phan loai, sip xép theo thdng tin hd so.

bat tén goi dir liéu:

* Thu muc goéi dir liéu: Tén thu muc goi dit liéu dugc dat theo théng tin
vé ma dinh danh va ky hiéu dé cé kha ning tham chiéu, nhan dién dén dia chi
bao quan cua khdi tai liéu (theo tirng phdng hoac ting muc luc, ting nhiém ky
hoac tirng nam). Vi du: Khoi tai liéu dugc phan loai theo ma dinh danh co quan,
phdng s6, muc luc sé6 A38-020-01.

* Tép tin dix liéu dic ta co ciu trdc dang bang theo dinh dang excel (.x1s):
Tén tép trung véi tén thu muc goi dir liéu. Vi du: A38-020-01.xls

* Thu muc hd so: Tén thu muc hd so duge dit theo thong tin vé ma dinh
danh co quan quan ly tai liéu va dia chi bao quan cua hé so luu trir. Vi du: Tén
hd so gom cac thong tin ma dinh danh co quan, phong s6, muc luc s6, don vi
bao quan sb A38-020-01-0001.

+ Noi dung thdng tin cua tép tin dit liéu dic ta ¢ cau tric dang bang theo
dinh dang excel (.xIs) gom: Mét bang ké (sheet) muc luc ho so (tén bang ké 1a
muc luc hd so) va cac bang ké (sheets) muc luc tai liéu trong hd so (tén bang ké
dit theo théng tin vé ho so sb (don vi bao quan s hoic ma hd so).

Mdu bang ké (sheet) muc luc hé so:

Khéi tai liéu: ... (1) ...

Hé | Tén | Thoi

$0'S0 | nhom | gian Thoi Tén

0 - |M vatén| ba ; 0 , Ghi | th
S,O Phong ue (d@ a;te bft So S\q han | D¢ |[Chua| Tw . thu
cap x| lmc | vi |hoso | dau tai | % N .| chd | muc
~ S0 £ N . |trang| .. | bao | mat | giai | kho& 3
(hép) s6 | bao | (don | va lidu| ho

- . 2 £ quan
quan |vi bao| ket SO

s6) |quan) | thic

@1 @66 | O6 ©]10]11) a2 13) |14 |1s)

Huéng dan cach ghi:

(1) Ghi dia chi bao quan caa khdi tai liéu (theo tirng phdng hoic tirng muc
luc hoac ting nhiém ky). Vi du: Khéi tai liéu 1a myc luc: 011-07.
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(2) Ghi sé cap (hop).

(3) Ghi phong sb.

(4) Ghi muc luc sb.

(5) Ghi hd so sb (don vi bao quan sb).

(6) Ghi tén cac nhdm Ion, nhdm vira, nhdm nho theo phuong an phan loali

tai liéu; tén ho so (don vi bao quan).

(7) Ghi ngay thang nam bat dau va két thlc cua tai liéu trong hd so (don

vi bao quan). Thdng tin gitra ngdy thang nim bit dau va ngdy thang nim két
thic dugc ndi véi nhau bai dau gach ngang khong cach (-).

(8) Ghi tong sé trang tai liéu cua hd so (don vi bao quan).
(9) Ghi tong s6 tai liéu cua hd so (don vi bao quan).

(10) Ghi thoi han bao quan cua ho so (don vi bao quan).
(11) Ghi d6 mat cua hd so.

(12) Ghi chd thich 1am rd thém thdng tin quan trong ma tén hd so chua

thé hién day du.

(13) Ghi chuyén dé, tir khoa.
(14) Ghi cha thong tin vé méi lién hé giira cac hd so (don vi bao quan).
(15) Ghi chi vé tén ciia thu muc hd so chira tai liéu s6 hoa.
Mdu bang k& muc luc tai liéu trong hé so:
Ma hd so ... (1) ...
Ténhd so: ... (2) ...

Tén X ~
. | Sh loai S0 | Ten
So | ¥ [Ngay| - | Tac |Nguoi| P |Loai|Trang| S6 | Tie | Ghi [lwong| tép
ky , va .. , A Y X , . A .-
TT | ..~ |thang|, . gia | ky |mat|ban| so |trang|khod|chu | tép | tai
hig¢u trich h o
£ (file) | liéu

yeu
@@ |6 6 O] 6 |9 010 11) | (12) | (13) |14 | (15) |(16)

Hudng dan céach ghi:

(1) Ghi m& hd so gdm céc thdng tin: Ma luu trit lich sir, phdng luu trit s6,

muc luc sb, ho so s6 (don vi bao quan sd).

(2) Ghi tén ho so (don vi bao quan).
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(3) Ghi s6 thir ty vin ban, tai liéu theo trinh tu c6 trong hé so (don vi
bao quan).

(4) Ghi s6 va ky hiéu cua van ban, tai liéu.

(5) Ghi ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tai liéu. Néu van ban, tai liéu
khdng c6 ngay, thang va phai xac minh thi cho vao dau [ ].

(6) Ghi tén goi va trich yéu noi dung vin ban, tai liéu.

(7) Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban, tai liu. Néu vin ban, tai
licu khong c6 tac gia va phai xac minh thi cho vao dau [ ].

(8) Ghi tén nguoi ky ban hanh van ban, tai ligu.
(9) Ghi d6 mat cua tai liéu.
(10) Ghi théng tin vé ban chinh, ban sao cua tai liéu luu trix gidy.

(11) Ghi van ban, tai liéu d6 bat dau tir trang sé6 may trong hd so (don vi
bao quan).

(12) Ghi tong s6 trang cuia vin ban, tai liéu.
(13) Ghi chuyén d&, tir khoa.

(14) Ghi nhitng dic diém can thiét: Ngon ngit, khéng dau, khéng co chix
ky, but tich, du thao, quyén séch...

(15) Ghi sb luong tép tin (.pdf) cua tai liéu.

(16) Ghi tén tép tin cua tai liéu s6 hoé va tao siéu dir liéu lién két, két ndi
Vi tép tin (.pdf) cua tai liéu sé hoa.

3. Ban giao dir liéu

Trong quéa trinh giao nop va tiép nhan goi dit liéu, cac co quan, té chic

phai kiém tra, ddi chiéu, 1ap bién ban, bao quan an toan, giir bi mat thong tin tai
licu (nhu d6i vai ho so, tai liéu gidy).




TEN CO QUAN DANG CONG SAN VIET NAM
BAN HANH VAN BAN
*

veeeeeee, NQay .. thadng ... nam 2025

BIEN BAN
giao, nhan co sé dir liéu

-Canct .....

HOm nay, ngay ... thang.. nam 20..., ching t6i gom:

Béngiao: ..o , dai dién la:

FDONG CNT e,
- Chtrc vu cOng tac/chuc danh: ...,
Bénnhan: ... , dai dién la:

DN Nl e,
- Chtrc vu cOng tac/chuc danh: ...,
Théng nhat lap bién ban giao nhan co sé dit liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén Khoi tai lieu giao NOP: ... oo e e e e et e,

2. Thoi gian cua khoi tai liéu:

3.S60 luroNg DAN QIA0: ... oo,

Noi dung, |So lweng ' S6 lwong
sé loai hinh ho so S8 lwon So lwgng |tép tin caa|  Dung
T (goi dir ligu, | (don vi Tai “'Aug file excel | tai liéu so lwgng Ghi chu

csdl) bio (9 hoa (MB)
quan) (.pdf)
Bién ban nay duoc lap thanh ... ban; .......................
NGUOI GIAO NGUOI NHAN
XAC NHAN XAC NHAN

CUA CO QUAN GIAO CUA CO QUAN NHAN
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