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SO Y TE
S6AHA /sYT-VP Thémh phé H6 Chi Minh, ngay 072 thang 3 néim 2019

V/v gi6i thigu viin ban maéi
e o IONG €ONG tAC VAN thu, luu trlf
TT KIEM CHUAN XET NGHIEM T

“'N Bl i i Kinh giri: Céc don vi tryc thude S& Y té
DEN g 021012019
ChUYEN: 80, Y & nhdn duge Cong viin s6 36/CCVTLT-QL ngdy 25 thang 02 nim
Liuhé sos6:.o ... 2019 cua Chi cyc Vian thu - Luu trif vé viée gidi thiéu Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV VA Thong tu s 02/2019/TT-BNV cia By Noi vy; Huéng dfn s6 655/HD-
i SNV ngdy 26 thang 02 néim 2019 clia S& Noi vy vé thyc hi¢n cong téc bao quén
W, BBe i ligu lwu trl tai oo co quan, t chirc;
u‘L k 'P SO Y té xin gi¢i thidu dén céc don vi nghién ctru va td chire thye hién:

1. Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cia Bo Noi
' vy quy dinh quy trinh trao di, luu tri, x{r ly tai li¢u di¢n twr trong cdng téc van
P/ thu, céc chirc ndng co ban cua H¢ théng quan ly tai liu dién t&r trong qué trinh
4 / xir Iy cng viée clia cac co quan, t6 chirc.

Théng tu ndy c¢6 6 chuong, 24 diéu, 7 phy luc va ¢6 hiéu lyc thi hanh ké
tlr ngdy 10 thang 3 ndm 2019.

2. Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngdy 24 thang 01 nim 2019 cia Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuén dit lidu thong tin ddu vao va yéu cdu bdo quén tai liu
lwu trit dién o,

Thong tw ndy c6 4 chuong, 14 didu, 9 phy luc kém theo va ¢6 hidu lyc thi
hanh ké tir ngay 10 thang 3 nam 2019, )

3. Hudng din s6 655/HD-SNV ngay 26 thang 02 nim 2019 ctia S& Noi vy
ve thye hign cOng tac bdo quan tai li¢u luu trit tai céc co quan, td churc

- Khai ni¢m vé bao quéan tai ligu luu trir: Bao quan tai ligu luu triy 1a qua
trinh dp dyng cdc bi¢n phdp khoa hoc, k§ thudt nhim kéo dai tudi tho va béo
dam an toan cho tai liéu luu tri,

- Noi dung ciia bao quan tai lidu lwu trit bao gbm: Xay dl}'l‘l%, cdi tao kho
luu triy; trang thiét bj kj thufit bdo quan; x Iy k¥ thuét bdo quan; to chire tai ligu
trong kho luwu trit; tu bo va phuc cheé tai liu luu trit,

 (Dink kém %% tw 56 01/2019/TT-BNV, 02/2019/TT-BNV va Huéng dén
s6 655/HD-SNV)./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén; _

- Ban Gidm dbc S&;
- Phong chirc nang S Y té;
- Luu VT, VP (CHH.04b),
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BO NOI VY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S “ Dje 1p - Ty do - Hanh phic .
sé: 01 12019/TT-BNV Ha Npi, ngayp . thang Pf nim 2019
THONG.TU

Quy djnh quy trinh trao di, luu trik, xi¥ Iy tai lidu dign ti trong cdng tic
vin thw, ¢ie chive niing o ban cita Héthc’ing quén Iy tai ligu dign tir trong
“qud ‘trinh xi 1y cong vide clia ¢A¢ co quan, td chike

- Cin cu"Ludt Lk trit ngay 11 thing ndm2011;
Céin et Ludt Giao dich dign tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;
 Can otk Nghi. dinh 58 34/2017/ND-CP righy 03 thing 4 ndm 2017 cila
Chinh pht: quy dink-¢hitc ndng, nhigm vy, quyén hgn va co odu 16 chike ciia Bp
Ngivig; o P
. \Cdn civ Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 ndim 2007 cia
Chinh phit vé ting dung cong nghé théng tin trong hogt dfng cia ¢de co quan
nha mede; |
. Cc'fn ctk Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngdy 03 thdng 01 ndm 2013 cia
Chinti phtt quy dinh chi tiét thi hank mét s8 8idy ciia Lugt Lueu trit;
 Cdn cit Nghi dinh.s6 130/2018/ND-CP ngdy 27 thing 9 ndm 2018 cia
Chinh pht: quy dinh-chi 118t thi hanh Ludt Gino dich dign tkvé ohit ky s6 va dich
vy chitmg thire chit ky 56; | o
 Cdn etk Quyét dinh-s6 28/2018/QD-TTg ngdy 12 thdng 7 nim 2018 cia Thil
twéng Chiinh phit vé vige gii, nhdn viin bén dign nr gitta cde eo.quan trong hé
thbng heinh chin nhé rbo; |
 Theo d@é nghi cia Cuc trudng Cuc Vi the va Luy trik nhé nude;

B3 trucng B6 Noi vy ban hanh Thong tw quy dinh quy trinh trao ddi, huu
trik, xit bytai lidu dign tik trong cdng tde vin thy, cde chire ndng.co ban cia HE
th’éng quan Iy tdi ligu dién tik trong qud trinkh xit Iy cong viée cia ede co quan,
4 chite.

Chwongl
QUY PINH.CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh
1. Théng tw ndy quy dinh céc ni dung sau:

a) Quy trinh trao a1, luu trtt, xir 17-tai lidu dién t& trorig cbng tac vin thu
bao gdm: quén 1y vin ban dién t& dén, quén 1y viin ban dién ti di, 14p va nfp hr
hd so dién tt vao Luu trlt co quan; _




b) Chttc ning co ban cta Hé théng quan 1y ti liu dién t.
2, Théng tu.ndy khdng quy dinh quan 1y vin bin c6 ndi dung thude bi méit
nha nuée theo quy dinh ciie phép lugt.

Didu 2, Poi twgng dp dung

1, Thong tu' néy é.p dung « dm véi oo quan nha nuée, doanh nghiép nha nude
theo quy: dmh cla Luft Doanh ‘nghiép nim 2014 (sau dﬁy g91 chung & co quan,
t chire),

2. Khuyén khich cée co quan, t& chtrc khong thudc Khodn 1 Diéu nay va c4
nhin 4p dyung cdc quy djnh tai Th&ng tw né.y

" Pidu 3. Gidi thich ti ngﬁ' ' :

 Trong Thng tr ndy, céc tiy ngft dudi diy duge hidu nhy sau:

1. H8 théng quan ly tai héu dién tir 12 Hé thing quén 1y vin ban va didu
hinh ¢6 chite néing quan Iy hd so.dién ti trong qué, trinh xi¥ 1y cdng vxéc clia cac
¢o. quan, té chire. (sau day goi.chung I3 Hé thong),

2. Chit ky 86 clia co quan, to chito 13 chit ky s6 dugc tao 18p bdi khéa bi

- mgt tuong. u'ng véi chimg thy. s6 cép cho co quan, té chitc theo- quy dinh cla
phép luat v& giao djch dién tr.

- 3. Chit kys6 cia ngudi c6 thdm quyén 14 chir ky sb dugc tao lap bdi khoa
bi mat twong Ymg v6i chiing thy sé cép cho ngudi ¢6 thim quyén theo quy dinh
cla phép luat vé giao dich dién tir.

4, Quan Iy vin'ban va-hd so dién tit 1 vige kidm sost mqn tac dfng vao vin
bén, hd so-dién tir trong subt vong @i clia véin ban va hd so dién ti, bao gdm:
tao lép, chuyén gxao, gzéu quyét béo quén lu'u trit, st dung, logu hiy vﬁn ban va,
hd so dign tir.

L 5.Dix l1éu dac 4 clia vén ban, hd so 13 théng tin m & ndi dung, dinh dang,
niglt canh, chu trie, cée yéu th chu thanh vin bén hd so; mél 1ién hé cta viin ban,
o s0 v&i ¢4 viin ban, hd so khéc; thong tin v& chtr ky s6 trén vin ban; lich st
hinh thanh, st dyng v céc djc tinh khic nh¥m phyc vu qud trinh quin ly, tim

kiém va tuu trlt vén ban, hd so.

6. Di chuyén hd so, tai lidu dién t 13 qué trinh chuyén hd so, tai lidu dién
tiy, dit lidu dic ta ciia hd so, t3i lidu tiy hé théng nay sang hé théng khac, bao dam
tinh xéc thyo, tinh todn ven, d6 tin cdy va kha nling st dying ¢ia hd so, tai ligu.

7. Quén trj Hé thdng 1a vi§c.giam sat, duy tri hoat dong, bao dam an toan,
an ninh va kiém sodt qué trinh vén hinh H§ théng,

8. Clp nhat det Jigu 12 nhdp mé, bd sung, sira ddi, hoan thién nhitng trudmg
thong tin theo yéu ciu ctia He théng
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9. Vin ban sb héa tir vén ban gidy 13 viin ban dién tir duge tgo 1ap tir vidc sb
héa dly i, chinh xéc ndi dung, thé thic vén bén giky va c6 chit ky s6 cia co
quan, t0 chitc thye hign s héa. ,

L Chiromg X1 .
QUAN LY VAN BAN PEN
Pidu 4. Nguyén the vﬁfyéu.c“ﬁu quén If vin bﬁn dén
1. Tht 04 viin bin dén co quan, & chiic phéi dugo déng Iy vao Hé thdng,
2. 56 dén ciia mot vin bin dn 12 duy nhét trong h8 théng quan 1y vin ban
dén clia co quan, td chire. |
3. Xéc nh4n vin ban dén diing dia chi.
4, X4c divh ding chio niing, nhiém vy va thim quyén gial quyt van ban
dbn civa co-quan, tb chite tiép nhn vin bén, |
5, Giai quyét vin ban dén kip thai, ding thdi han quy dinh.
.E_Dié.u 5, Tiépph‘:ép. vin ban d:én tir dén

1. Kiém tra chir ky s6 theo quy dinh str-dung chit ky s6 cho viin ban dién tir
trong. co quan nha nudc tei Thong t s6 41/2017/TT-BTTTT ngdy 19 théng 12
i 2017 chaBG trudng BO Thong tin vA Truyén théng.

2. Thong bho ¢4 nhén vin bén o

Co quan, 18 chito nhgn dugo vin ban c6 tréch nhi¢m thong béo ngay trong
ngdy bling phuong tién didn ti cho co quan, t6 chitc g v& vigc @4 nhén vin bén.

* Pidu 6. Dling ky, s6 héa vinbin dén

1. Dng ky vén bén dién tir dén
- q) Trudmg hop Bén giti hotic Bén nhin chua dép mg dly &0 chc yéu chu vé
Két ibi, lien théng trong vige girl, nhan vin ban dién tir qua Tryc lién théng vin
ban quéc gia, vén thu 6o quan kibm tra, cép nhat vio H§ thong odc Trudng
thong tin s 4, 5, 6,7, 8,9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Py lye IV Théng tw néy;

b) Chu tric va dinh d_ar_ig cua céc tru&ng'th'éng tin theo quy chudn k thugt
qube gi v& obu tric mé dirih danh va dith dang dit liéu gbi tin phye vy két ndi
chc hé théng quan 1y vin bin vd dibu hinh quy dirh tai Thong t sb
10/2016/TT-BTTTT ngdy 01 théng 4 néitn 2016 ca BY trirdng B Théng tin va
Truyén théng va Quyétadinh.—sé228/201_-‘8_/QB~:TTg_ngéy312 théng 7 nim 2018 cla
Thi tuéng. Chinh pht v& viéo git, nhfn vin bén dién tr gifta céc co quan trong
hé théng hanh chiph nhé nuée;
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) 86 dén, thdi gian dén dugc luu trong’ HE théng,
2. So héa viin ban dén 1 vin ban gidy

2) Vé.n thur co quan thye hién sd héa vin ban dén dinh dang gidy, ky 56 cva
co quan td chirc theo quy dinh tai Didm ¢ Khodn ndy; vidc s6 hoa tai Tigu g
kém vin ban o6 dinh dang gidy-cin ot vao Danh myc vén ban phai sé héa va
yéu cdu quén 1y, thy tién hoat dong do ¢o quan, td chirc quy dinh;

b) Tiéu chudn 56 héa tai ll@u

. Pjith dang P@rtabIe Daoument Format (.pdf), phién ban 1.4 1rd 1&n;

- Athmdy;
- D6 phén gii t61 thidu: 200 dpi;
- T 18 86 hoa: 100 %.
o) Hinh thito ohit ky s6 ofia co quan, 1 ohito thy hién s6 héa trén vin ban
s6 hoa d8 X 13’/ cﬁng v1$c trong He, théng |
- 'Vj trf: Géc trén, bén phél, trang dﬁu vin bén, |
- Hinh énh: Déu cua oo quan td chuc 86 héa vin ban, mau db kich thuée
bing kich thuée thye té ctia dau dink dang Portable Network Graphics (-png);
- Théng tin: Tén co quan, td chic, thoi gian. ky (ngdy, théng, nam; gid,
phit, gidy; mai giy Viét Nam theo Tidu ohuén IS0 8601)
Didu 7. Trmh, chuyén giao viin bin dén trong Hé thong

1. 'Van thu co quan c6 tdch nhlém trinh, chuyén giao vén ban dén ngudi
ding dau co quan, t chitre holic ngudi duge co quan, 6 chirc g:ao trdch nhiém
phén phéi, chi dao gidi quydt vinbin.(sau-d8y goi 13 ngudi ¢6 thim quyén).

2. Ngudi cé thim quyén cho ¥ kién phén phdi, chi dao gidi quyét viin ban
dén; cp nhat vao Hg& thong céc. Trué‘ng thong tin s6 17, 18, 19 Phy luc IV
 Thong tu ndy. D61 véi viin ban dén lisn quan dén nhidu don vi, ¢4 nhén, ngudi
¢6 thém quyén phaixdc dinh 15 don vj hoéc c4 nhén chﬁ trl, don vi hoﬁc cé nhén
phéi hop, th¥i han gidl quyét vin ban va  kién chi dao néi dung giai quyét.

. Pidu 8. Giai quyst viin bin dén trong Fi¢ thong

1. Khi nhém dugc vén ban den trong Hs théng, don vi, cé nhan dugc giao
chi trl 06 trch nhxém t6 chirc gidi quyét,

2 Cé nhﬁn duoc giao nhiém vu giai quyét viin ban c6 trdch nhiémxéc dinh
, so vé ky hléu hd 3¢ cho vén ban dén theo Danh muyc hd so cta co quian, t& chirc;
cfip nh4t vao Hé théng Trudng thong tin s 2.3 Phy luc IV Théng tir ndy.

3. Lwu d8 quan 1y viin ban dén quy dinh chi tiét tai Phy Iyc I Thﬁng tu nay.
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Chwong ITI
QUAN LY VAN BAN DI

Pidu 9, Nguyén thc vi yéu cdu quén Iy viin bin di
1. Tét cé viin bén di clia.co quan, 16 chire phai duge ding ky vio Hé théng,
2. 85 ciia mot vin ban di 1 duy nhét trong hé théng quan Iy viin ban di cia
© 60 quan, td chie. | -
B2 Xéo nhé‘m viin ban di duge gir dén dtng dia chi clia co quan, t chite, cé
nhian cb chitrc ning va thim quyén giai quyét. .
4. Béo dam viin ban duge chuyén giao toan ven, an todn trong mbi trudng
mang. o o | .
5. Thd thire v k§ thugt trinh bay van bén dién t& thyc hign theo quy dinh
tai Nghi dinh 56 34/2016/ND-CP ngdy 14 théng 5 niim 2016 cla Chirh phi quy
dinth cHi tiét mot sb didu va bién phép thi hanh Ludt ban hanh viin ban quy pham
phép luft va Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngdy 19 théng 01 nfm 2011 clia B
‘tiudng BoNo6i vi vé hirémg ‘din thé thie va k¥ thuat trinh bay, vén ban hanh
ohirih, trir yéu t6 thé thite v& ky s6 chia ngudi c6 thém quyén va ky s6 cda co
quan, t8 chire quy dinh tal Didu 12, Pidu 13 Thong tu ndy. |
. Didu.10.:Soan thio, kibm tramdidung, thé thire, k§ thudt trinh bay viin

1. C4 nhén dwgo giao nhiém vy sogn thdo vin bén:

2) Dy thio vin ban; dua dy thio vin ban vio H¢ thong; du kién mic 49
“thin” (néu ¢6); xin y kién déng gép; tiép thu va hodn thign dy thdo, trinh lanh
- dgo don vj xem xét; o

b) Céip nhét vio He théng che Trudng thong tin 86 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phy
lyc V Thong tu ndy. | |

7. Lanh dao don vj chi trl soan thao vin ban xem xét; cho v kién va chiu
iréoh rihiém v& ndi dung dy théo, chuyén dur théo dén ngudi dugc giao trach
nhidm kiém tra thé thire va ky thuft trinh by vin ban.

3. Ngudi dugc giao trich nhidm kiém tra thé thl_:_rc va k¥ thuét trinh bay vin
bén cho ¥ kién vA chiu tréch nhiém vé ndi dung kiém tra, chuyén dy thio cho
vanthw ¢o quan ¢ tinh ngudi¢d thim quyén ky ban hanh vénbn.

4. Vin thw co quan tiép nhén ban dy thao, kiém tra lgi thé thite va kj thudt
trinh bay vén ban; 1iéu phat hién-sai s6t thi bao-cdo ngudi co trdch nhiém xem
xét, giai quyét; chuyén dy thio v& dinh dang .pdf (phién bén 1.4 tedr 18n) trude
khi trinh ngudi ¢b thim quyén_ k¢ ban hanh viin ban. Vigc cgp nhat sb cha vin
bén; ngdy, thang, ndm vin bin; tén co quan, t8 chitc ban hanh vin ban; sb trang
vin bé}n; mé dinh danh co quan, t0 chirc nhén vén ban vao cdc Trudng thing tin
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s65,7, 8, 11, 14.1 Phy lyc V Théng fu ndy duge thyc hign bing chitc ning ciia
- Hathéng.
5. Luu d soan thao, k:em tra thé thu’c, ky thudt trinh bay vﬁn bén quy dinh
chi tiét tai Phy lue I:Théng tu nay. '
Pidu’11, Ban kank vA phét hanh vin bin
1: Ban'hdnh vin bén dign ti |
a) Ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh viin ban ky 56 trén van bén dién t
theo quiy dinh tai Pidu12 Thﬁng tu né.y, chuyén vﬁn thu' co quan dé [am thi tye
phat hanh vin ban,
b)) Vin ther co quan chp sb; ngé,y, théng, ridin ‘Véo dy thio viin bin bing
~chirc ning cva Hé thdng; in va déng déu oda co quan, td chirc dé Iuu tdi vin thu
01 bniva s lugng ban gidy phai phat hanh dén cde dbi tuomg quy dinh tai
~Kho#n 3 Pidu niy; ky 58 ciia co quan, 1§ chixc theo quy dmh tal Bléu 13 Théng
i néy véphét hénh vanban dign 1O
o c) Viin thi co quan cap nhat vﬁo H théng oéc Trudng thﬁng tin 6 6, 13
: 14 2 16 Phu luc v Thang tu nﬁy 7
2. Phét hanh vén ban s§hoa ty vin bin glay

- “Trudng-hop co quan, t& chire ban hanh vén ban.gifly, véin thu ¢ quan thyuc
hlén 56 h6a vin ban gidy theo quy dinh tgi Didm b Khoan 2 Didu 6 Théng tu
ndy, ky sb clia co quan, 8 chite theo quy dinh tei Diém c Khoén 2 Pidu 6 Théng

t nay va phét hanh vin ban s8 hoa.
3.D6i tugng nhn vin bn gidy )
' a) Co quan, t§ chitc, c4 nhén khéng dép ung didu kién ha ting kj? thuét
- cbng nghe d8 nhin vin ban dién tiy;
b) Co quan, t6 chirc, c4 nhan phai s dyng vin bén gléy dé thye hién céc
giao djch khéc theo quy dinh ctia phép lujt.
4. Luu viin ban dign t& trong Hé thdng,
| 5, Lwu dd ky ban hanh, ding ky va phat hanh viin ban quy dinh chi tiét tai
Phy lue 111 Théng tu ndy. '
Diéu 12. Hinh thite chir kf s6 ciia ngudi ¢6 thﬁm quyén ky ban hanh
_Van bin
LV o tgu Vi trf ky cla ngubu cb thém quyén ky ban hanh vin ban trén
viin ban gidy.
2. Hinh anh: chit ky ctia ngudi c6 thim quyen trén vin bén gléy, miu xanh,
dinh dang (.png).
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Pidu 13. Hinh thie chit ky sb cita o quan, t chitc ban hinh viin ban
1. Vi trf: trdm 18n khodng 1/3 chit ky clia ngudi c6 thdm quyén v& phia
bén tr‘éi; : . .
2. Hinki dnb; dhu clia co quan, tb chirc ban hinh vén bén, man d9, kich
thucfcbéng klchthuéfc thie t& ciia déu, dinh dang (.png); |

3. Thﬁng tin: Tén..co quan, t6 chirc, thoi gian ky (ngay, thing, niim; gid,

© phit, giey; méi gid Vit Nam theo Tisu chuén SO 8601).

Pidu 14, Quén 1§ v sk dung thiét bj hru khéa'b{‘mﬁt va chitng thw s6
ciia co quan, td-chitc trong cdng thc viin thw

1. Viée quan Iy va stk dung thiét bj luu khéa bi mét va ch‘(m_g_thu 56 cia co
quan, t§ chirc trong cong tae vin thu duge thye hién theo quy djnh tai Thoéng tu
o6 41/2017/TT-BTTTT ngdy 19 théng 12 néim 2017 cla B§ trwéng BS Théng tin
va Truy_én théng quy dinh st dung chirky s6 cho vin ban dién ti trong co quan
nhd nude. |
o 2Th1ét bj luu khéa b mat va chitng thu 86 clia co quan, -t6_ chie phai duge
giao bing vin ban cho vin thw co quan qun Iy va trye tip st dyng:

3. Viih thu co quan ¢ trach nhiém

a) Khéng giao thit bj luu khéa bi mét va chimg thu sb ciia co quan, t6 chirc
cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vin ban clia ngudi ¢6 thim quyén;

b) Phéi tryzc tiép ky 56 ciia co quan, 18 chite vio véin bén do co quan, 8 chiic
ban hanh; ’

* ¢) Chi dugo ky s6 clia co' quan, t3 chive vio vin bén do co quan, tb chirc
pan hanh sau khi ¢4 c6 chit ky s6 cia ngudi ¢6 thém quyén va viin bén do co
quan, tb:chire tm,rc-rti'ép 56 héa. '

- Chwong IV

LAP VANOP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 15, Yéu chu tao 1§p hd so dign tir

1. Bao dam yéu chu chung cta viée lép va quan 1y hd so.
2. Béo d4m tinh x&c thye clia vAn ban, t3i lidu trong hb so.
3, Duoc béo dim an toan trong H8 théng.




Ditu 16. Tao 1§p hd so-ditn tir

1, Céin ¢t vao Danh myc hd so, ¢4 nhan duge giao nhi€m vy giai quyébt
cong v:éc xéc dinh 56 va k¥ hiéu hd so cho viin ban di, vin ban dn va cho tai
ligu lién quan khéc nhu: y klén chi dao, ¥ kién. doéng. gép, béo cdo gidi trinh v3
Ao 1ol dung’ ke lién quan trong qué ttinh giai quyédt cong v1éc, cip nhat vao
He thibng Trudmg thong tin s6 2.3 Phy lye IV va Trudng théng tin s6 2.3 Phy Iyc
V Théng te ndy. Trudng hop phét sinh: hé so khong cb trong Danh muc hd so 43
ban hanh, ¢4 nhén d‘uqc giao nhigm wy giai quyét cbnig vige ¢lp nhét bd sung hd
so vio Danh myc hd 5o trong Hg thong sau khi dugo phé duyét.

" 2, Ch nhan duge giao nhiém vu lip. b so ¢b tréch nhiém cép nhat vao Hg
théng oo Trudng thong tin 6 1.3,2, 3,4, 5, 6,7 Phy Iyc VI Thong tu ndy.

3. Ma hd so gdm:

' 2) M dinh danh cda corquan, t6 chire lap danh myc h6 50

‘M4 dinh danh clia co quan, td chire quy dinh tai Théng tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngdy 01 thing 4 ndm 2016 cia B§ trudng B Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy. chuln k¥ thudt qubc gia v& chu tric m4 dinh danh va dinh
dang dit hf;u g61 tin phyc vy két ndi céc hé théng quén 1y véin ban v& didu hanh.
M dinh danh ciia co quan, t6 chirc dwge mic dinh trong H8 thor;g

b) Nédm hinh thanh hé so
¢) S8 va ky higu hd so
* Niém hinh thanh hd so, s va ky hiéu hd so dugo xéc dinh theo Danh myc
hd 50, Céic thanh phdn ctia m hd so duge phan dinh bing déu chém.

. Vidy 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 1a Hb so s8 01 nhém 'réng hop, ném
2010 cta Trung tam Tin hge, Cye Vén thu' va Luo teit nha nuérc, BG Noi vy

Trong d6: 000. 06.16.G09 13 ma dinh danh ciia Trung tdm Tin hec, Cuc Vin
thu v& Luu trlt nha nude, B§ N6i vy; 2010 14 nim hinh thanh hé so; 01.TH 13 6

ky hiéu hd so.

4. Khi cdng viée hoan thanh, c4 nhan duge giao nhiém vy gidi quyét cong
viéc ¢6 trach nhiém rd soét lai todn bd vin bén, tai liéu c6 trong hd so, hoan
thién, két thiic hd so va cap nhit vao Hé thdng cdc Trudng thong tin 58 8, 11
Phy lye VI Théng tu nay.

5. Vige ofip nhét md dinh danh cia co quan, t6 chtc Igp hd so, nim hinh
thanh hd so, tbng s6 viin ban trong hd so, thng s6 trang ctia hd so vio cfe Trudng
théng tin 86 1.1, 1.2, 9, 10 Phy lyc VI Théng tu ndy dwoc thye hidn bing chic
néng eta Hg théng.




Pidu 17. Nop lwu vd quan Iy hd so dign tir tai Luu trik co quan

1. Vlt?c nﬁp Tuu, quén Iy hd so dign tit tai Luwu trit co quan va huy tai l1eu
didn tir hét gid tr dirge thye hign theo quy dinh tai ‘Chwong 11 Nghi dmh sb
01/2013/NB CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 ctia Chinh phid quy dmh chii tidt thi
 hanh mot 6 didy chia Ludt Luu trtr,

2. Cénhin duqc giao nhigém vy glél quyét cbng viée ¢in ot vao Danh myc

'-'hé 80 cﬁa co quan, ¢6 trach nhiém ndp liru t3i 1iéu dién t&r va cdc tai 1igy dinh

dang khée ndu ¢6 vao L trlt co quan,

3. Luu trff oo quan o6 tréch nhiém kidm tra; tip nhén hd so; dua hd so vé
ché @5 quan 1y “Hb so luu trir dién ti#” trong Hé thbng. .

Chwong V
CHU'C NANG CO BAN CUA HE THONG

Pidu 18. Nguyén the xay dyng H§ théng
1. Béo dam quan 1y vin ban va 1 so dién 1 cla co quan, t§ chire dung
quy dinh. |

2. Béo dam an todd, an nmh thong tin mang 1 theo quy dinh cta phép luat
hién hanh. |

3, Béo dam phén quyén cho cAc ¢4 nhdn truy cdp Vo I-Ié thdng.

4. Béo dam tinh xdc thire, 9 tin cdy cla tai lidu, dit 11$u lru hanh trong
H8 théng.

Bnéu 19. Yéu chu chung khi thiét ké H§ thong

1 Dép ing déy a oho.quy trinh va k¥ thuit v& quén Iy vin ban, hd so dién
thva dﬁ lidu dic té

2. Co kha ning tich hop, llen théng, chia sé thong tin, dit liéu v6i céec hé
th’ong kl';éc

3, C6 kha niing hé théng héa vin ban, hd so, théng ké s lugt truy cdp vin
béan, hd so, hé théng.

4. Béo diim d& tiép cfin vA siy dyng.

5. Bao dém tfnh x4c thye, tin cdy, todn ven va kha néing truy cép, s dyng
viin bén, tai liéu.

6. Bo dim huu trft hd so theo thdi han b3o quan,

7. Béo dam ph\l hop véi Khung kién tric Chinh phi dién ti Vigt Nam.
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'8, Cho_phép ky s6, kiém tra chit ky sb theo quy dinh tai Théng tir 86
412017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ném 2017 cta Bf trudng B Théng tin va
Truy3n théng quy dinh st dyng chf¥ ky sb cho viin bén dle,n tl trong ¢or quan nha

_nuéc

9, Truding hqp Hg théng quéan ly viin bén vé dleu hanh hlén dang: sir dyng
chura ddp Umg, day & yéu chu nghi$p vy quén Iy h?) so dién tlr, ¢éc co quan, tb
| _chfrc 6 tréch nhiém nng chp, bd sung céc-chirc néng theo quy d;nh tai Thong

twnay.
Pidu.20. Yéu.chu ch\i'c ndng cla Hl} thong
1. Péi véi viso tao 18p va theo doi vin ban
a) Cho phép dinh kém céc t8p tin;
b) Cho:phép tao.mg dinh-danh vin ban di;
¢) Cho phép tao ma cho hd so va s8 thi tyr viin bén trong hd so;
__ .d) Hlen thi mie dé khan cla vn bén; | |

d) Cho phép ty dong cdp. 86 ngay, théng, ném cho vin ban.di sau khi vin
bén d& duoc ngwdi c6 thim quyén ky s va s§ dén, ngdy, théng, niim dén cho
vin ban dén theo this tir va trinh ty thdi gian trong ném;

e) Cho phép ben nhén ty dong thong béo cho ben gin da nhan viin ban;

g) Cho phép tu dong cép nht cac Trudng thong tinsb 1,2.1,2.2, 3, 11, 13,
" 14'Phy Tye 1V, Trudng théng tin s6 1, 2.1, 2.2, 3,5, 7, 11, 14.1 Phu lue V,
Trudng théng tin 86 1.1, 1.2, 9, 10 Phy lyc VI Thong tu ndy;

h) Thong béo cho van thy co quan khi ¢6 sy triing Ip mé dink dath vén bén;
§) Cho phép théng ke, theo doi, don déc x%iéc‘gi’éi‘quj}ét"ﬁin ban dén;
k) Cho phép ngudi ¢6 thAm quyén phén phbi vin ban dén, theo doi, dn
dbc don'vi, ¢4 nhan gidl quydt viin ban ding thdi han;
1) Cho phép ngudi ¢6 thim quydn truy cép, chinh sita, chuyén lai dy thao
viin ban, t3i lidu; '
m) Cho phép thdng béo khi ¢ vén ban mdi;
n) Cho phép co quan, td chitc glti vin ban bidt duqc tinh trang nhén vin
bn tai co quan, t& chire nhén vit ban.
2. Dbi véi vide két ndi, lién théng

a) Bio dam két ndi, lién thong gitta céc Hé théng quén Iy tai lidu dxén tlr va
Hé thong quan 1y t3i lidu luu trit dién ti cGa Luu tri¥ lich sir ma co quan, t& chirc

14 ngudn ndp luu;
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b) C6 kha n3ng hoat dgng trén cdc thiét bi di dong théng minh trong didu
~ kién béo dam an toan thong tin;
c) C6 kha niing két ndi, lién thong vi-tich hgp véi cde hé théng chuyén
dung khéc dang dugce sit dyng tai co quan, 16 chie.
3.Dbivéianninh théng tin |
o Paquybn iy ofp 6 vei g hbso, v by
©b) Canh bdo sy thay dbi v& quydn truy ofp dbi véi timg ho so, van ban
trong H8 théng cho dén khi ¢6 xéc nhin clia ngudi c6 thim quyén.
4. Dbi vél vige bao quan va luu trfk viin ban, hd so
~ #) Lwu vin bin va-céo thdng tin vé.qué trinh gidi quyét odng viéc gbm: y
kién chi dgo, phan phdi vén bin dn cha ngudi ¢6 thim quyén; cée dy thio vin
- ban ciia cOng chiie, vién chire dwoe phén cong sogn théo; ¥ kién g6p ¥ clia 4
nhén, don vi c6 lién quan; ¥ kién chi dao cia 14nh dao; iﬁk’ién phé duyét, chju
trach fihiém ni dung cia 15nh dao don vi chi i} soan théo; y 'kié'n phié duyét
chiu tréch nhidm v& thé thitc, ky thuft trinh bay vén bin ca ngudi c6 thim
quy‘én; lich sit truy cAp va xem vin ban; cde tée dong khéc vao vin ban;
b) Lién két céc vin ban, téi ligu c6 clng mé hd so trong H8 théng dé tao
thanh hd so;

) Chio phép tw dfng théng béo hd so dén han ndp lww vao Luu trit co quan
trwde 30 ngay ké tir ngdy Laru tri¥ co quan théng bao danh myc hd 50 ndp luu
cho don vi giao ndp tai ligu; |

d) Bao dam thye hién ndp hwu hd so vao Liru telt co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hg théng quan Iy £ai ligu lwu tri¥ dign tix
ciha L trt lich i, _ )

¢) Cho phép gan mdt vin ban, tai ligu cho nhidu hd so ma khéng cin
nhén ban;

g) Béo dhm sy toan ven, tin cdy, khéng thay abi clia vin ban, bd so;

~ h) Béo dém khé niing truy cfp va st dyng hd so, vin ban theo thdi han

bao quan; |

i) Béo dam kha niing di chuydn hd so, tai lidu, dit ligu d¥c td va thay dbi
dinh dang van ban khi ¢6 sw thay dbi v& cong ngh;

k) C6 kha ning sao hwu dinh k¥, ddt xuft va phyc hdi dit lidu khi gip su ¢b.
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5. D51 v6i 181 ligu hét gid tri

a) Cho phép ty dong thong béo hd so hét thdi han bdo quén trude 30 ngay;

b) Cho phép dénh gid lai gié tri clie hd so-dugoe thong béo hét thdi han bao
quén; x4c dinh lai thoi han baoquan hofic hiyy tai lidu hét gié trj; '

¢) Khi thye hign 1nh htty tai liéu hét gl trj He théng yéu cu nhap 1y do
. hily tai ligu; théng béo nhiing tai lidu dy kién hdy dang dwoc gén véi nhitng hd so
khihc chua hét thoi han béo quén (riéu cb) va cho phép.gitt Igi van bén di duge gén
vao hd 5o ligh quai’l chu'a hét thﬂu han. bé.o quén x4c nhan 1@1 lénh hﬁy, hﬁy tai lidu

sau khi x86 nhén;- -
d) Luu diy lidu d¥c 13 cla qué trinh hiy 131 1idu;
- d) Thong béo thong tin vé tailiéu cé dinh dang khéc thuge hd so duqe hiy.
6. D61 véi thong ke, tim kiém v sty dyng vén bén, héso
a) Cho phép théng ké 86 luo'ng hé sor, van ban, tai hf;u sb luq‘t truy ofip vdo
t&ng ho 50, vén ban, tai ligu;,
. b)Cho phép théng ké s& luot truy cap v&o Hé théng theo yéu chucha ngudi
quén 1y, quan tri;
¢) Cép quydn, kiém sost quyén truy clp vio. hé 80 luu tett dlén tlr va dir lidu
ddc t& cta hd so v trty;

d) Cho phép tim kiém véin ban, hb so 61 v6i tht c& céo trudng théng tin dhu
V80 cua vén bén hé\) S0 vé. néi dung cﬁa vin bén tai Héu;

d) Cho phép Iya ohon hién thi c4c trudng théng tin cla viin bén hd so trong
két qué tim kiém;

e) Cho phép lru va sir dung lai céc yéu clu im klém,

g) Cho phép hién thi thr tye két qué tim kiém;

h) Cho phép két xudt két qua tim kiém ra céc dinh dang tép vén ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

i) Cho phép tai ho#ic in viin ban, tai lidu, d& lidu dic t4;
k) Cho phép dénh déu vao vin bén, tai liéu, dit liéu ddc ta duqc inra tir Hé
théng;

) Luu lich sir truy cfip va sit dung vin ban, tai ligu.

7.D8i véi vide quan Iy dit ligu dic t

a) Luu céc yeu tb dtt lléu d%c 1A lién quan dén mét viin ban, hd 30 cy thé
theo thdi han béo quém
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b) Hién thi todn bd dﬁ he;u %013 clia mdt vin ban, hd so khi ¢6 yéu cdu
ol ngudi sir dyng duge cp quyén, |

¢) Cho phép nhap dtt lidu dic ta bd sung cho viin bén, hd so;

d) Laru dit ligy dac ta clia qud trinh kidm soét an ninh vén bén, hd 50, hé théng;

d) Lu'u va b d;nh sy lién k&t cia mét vén ban, hd. so. véi tht ¢ che véu 16
dir. héu ddc ta lién quan.

Bxeu 21 Yéu'chu vé quﬁn tr; Hg théng

1 Hé théng cho phép ngubl duge: gxao quan tri Hé théng thye hién nhimg

: nhiém vu sau;
' a) Tao lap nhém tai 11f;u, ho SO theo cép d{i thong tin khéc nhau

~ b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinh cia o' quan, td chire;

¢) Truy cép vao hd so va dit ligu déc t4 cda hd so theo quy d;nh clia co
quan, t chuc,

d) Thay déu qutyeg‘_truy chp dbi v6i hd so, viin ban khi 06 syt thay déu quy
dinh cla coqus ! "f% e

d) Thay;#6i-qliye
vév;tricﬁn%' 8

ol céc tii khodn cé nhan khi ob: nhﬁng thay ddi

u dic té«:trong truong hqxp-l%’i hé ;:?théng-vé_ -thén'g |

D o

2 Khéa. hogc T 1 béng ¢ho tip hop (vin bén, d 50, nhém i lle,u) dé
ngin chin khé ning di chuyén, x6a hotic stra d& khi ¢6 yéu clu coa ngubl cb
thétm quyén.

2. Cénh bao xung dot xéy 1a trong hé thong

3. Thidt l8p két ndi lién théng.

Pidu 22. Théng tin du ra ciia Hé théng -

Bidu miu thong tin din ra cia Hg théng quy dinh tai Phu tue VII Thong tu
ndy, gdm:

1. 88 ding ky viin ban dén.

2. Bo cdo tinh hinh gidi quyét van ban dén.
3. 86 ding ky vin ban di.

4. Bho céo tinh hinh vén ban di.

5. Muc luc vin ban trong hd so.

6. Muc luc hd so.
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Chu'o‘ng VI
PIEU KHOAN! THI HANH

.Bxeu 23. Higu’ lu'c thi hanh
Théng tw ndy c6 hiéu Iye thr h&nh ké 1y ngéy 10 théng 3 n#m 2019

" Pidu24. TS chitc thye hign

1, B¢ trudng, Thi trudng co quan ngang B§, Thi tmf.mg co quan thube
Chinh pht, Chi tich Uy ban nhén dan tinh, thanth phé trye thuge Trung uong va
ché co quan; t8-chite ¢6 1i8h quan chju tehoh nliiém thue Hisn Thﬁng tw nay.

2, Trong: qué. teinh trién khai thye hién, néu 6 vudng mﬁc d’e ngh; cac co
quan, td chitc, ¢4 fihfin’ phén 4nh vé B N61 A de nghlén olru, sita ddl, bé sung

oho phi hop /527

Noi phfin: ‘ -

- Ban B ther trung wong Bing; . KT, BQ TRU@NG
- «Vinplidng Quic hel; ' .
- Viin phdng Chit tjch nudo;
. Céc B§, co qitan ngang BY, co quan thuge C.P
- VignKibm sét'nhén dan. i ¢ao;

- Tda &n nhifin dén 8 cao;
~ Kibth tofn NA& nré;

.~ CheThpi dodiikinh té Téng obng ty nha nude;
- Co quan TW ova o doan th; Y AR
- HEND, UBND ofc tinh; thank phé tryc thuje TW; N X -

- -Nguyen Duy Thiing

-~ SEN6I vy ofie Hiil, thAnh phéitrpo thuge TW;
2y} N(ii yit rudng, c&e Tht truong,

1 trl¥ nhid nirde: (20b);

- Cyes Kidim tra viin ban QPEL (B6 Tu phép),

- Céng béo;

- Clng Thng tin dign t B6 Noi va:

« Clng Théng tin dign t Cyo Vin thu'

va L el nhé nudo;

- Lany; VT, PC. |
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. , Tén Kiéu df P
| STT Trudng thong tin (vibt tht tiéng Anh) ligu | a ;‘i
1 VE dinh daph véinban | DocCode String 25
2 |Mahbso FileCode | String 40
21 | M8 dinh danh ctia oo quan, | Organld | String 13
| tb chire 14p danh myo hd so o :
2.2 | Né#m hinh thanh hd so FileCatalog i Number 4
23 | 86 va’ky hituho so | FileNotation _ | String I 20
3 | S0 thi tw vin ban trong hd | DocOrdinal Number 3
$o
4| Tén loai vén ban _ TypeName String 100
5 186 clia viin ban CodeNumber | String 11
6 _| Ky hiéu cia vin ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, n¥m vén ban | IssuedDate Date 10
8 |Teéncoquan,tdchicban | OrganName String 200
__{ hanh viin ban | e
9 _ | Trich yén ndi dung Subject String 500
110 | Negbn hgtt Language String 30
* [_11 | 88 trang cia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi ¢hii Description String 500
13 | Nedy, théng, ndm dén ArrivalDate Date 10
14 |86 dén AttivalNumber | Number 10
15 [ Chirc vu, ho t8n ngudi ky | SignerInfo
15. 1 Chire vy ctia ngudi ky van | Position String 100
- | bin
115.2 | Ho vA t3n.ngudi k¥ vén ban | FullName | String __50
16_| Mic ¢6 khén | Priority | Number 1
17 _{ Pon vi hojc ngudi nhin ‘ToPlaces String 1000
18 |Y kién phan phdi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
trang thii xir Iy vén bén
19 | Thoi han gidi quyét DueDate | Date 10
*Tuy theo dgc th ciia timg co quan, td chitc o6 thé bb sung thong tin dhu vao, nhung phai bao dam sé lrgng, thir
tw v ndi dung ¢ha céo trrdng théng tin quy dinh tai Phy lyc ndy.




\ Phy luc V N
) GijA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI”
it/ Mgng tw s6 01/2019/TT-BNV

% 0 am 2019 ciia BY trudng BY Néivi)

| . Ao Tén Kiéudt | P§
STT N Trwdong thong tin (vibt 5t tiéng Anh) lidu d;

| Mz dinh danh vn ban - DocCode | String 25
2 | Mahoso FileCode N
[72.1 | M& djoh danh clia co quan, 10 | Organld String 13
| |chte lép dantimychdso ] _ .
2.2 | Ngmhinh thanh ho 50 FileCatalog - |Number | . 4

2.3 | 86 vaky higuho so FileNotation | String | 20
3| 96 thir tw vin ban trong ho-so | DocOrdinal Number
Ténloai véin ban TypeName | String 100
S0 ciia vén ban ' CodeNumber . |String | 11
Ky hiéu ciia viin bén CodeNotation | String 1 30
| Ngdy, théng, nim viin ban IssuedDate | Date I 10
| Tén co quan, to chirc ban hanh | OrganName String | 200
| vinbén | _— |
"0 | Trich yéu ndi dung | Subject String * 500

oo~ fta s oy

10| Ngbn ngft __|Language String _ 30

11 |86 trang ova véin ban PageAmount Number 3
12 | Ghichd | Degcription String 500
13| Chitrc vy, ho tén ngudi k SignerInfo |
13.1 | Chre vy clia ngudi ky vén bén | Position String 100
132 |Hovaténngudiky vinbén | FullName | String 50
14 |Noinhfn To
14.1 | M& dinh danh cta co quan, to | Organld Stiing 13
| chitc nhén vén ban |
14.2 | Tén co quan, t0 chirc nhén véin | OrganName String 200

bin .
15 | Mitc 46 khan Priority Number
16 | 86 lugng ban phét hinh IssuedAmount | Number 3
17 | Han trd 10i van bén DueDate Date 10

Y

“Tuy theo 43¢ thit cila tirng co quan, 14 chire o6 thé bd sung théng tin dAu vAo, nhung phai bio dim 56 lwong, thir
ty vani dung cda cdc trudmg théng tin quy dinh tat Phy lge vidy.
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¢ A CUA DU LIEU QUAN LY HO SO*
Whng 't 56 01/2019/TT-BNV

‘Ol feiri 2019 ciia BY truedng B N&i vu)

Trwdng thong tin

Tén

(viét tit ting Anh)

Kiéu dit liéu

dai

FY:

Mihd s

TFileCode

[
LR Ty
—

| M# dinh danh :cﬁa'co
quan, $-chic 1gp-danh |

muchdso

Organld

String

I3

‘Nim hinh thanh ho so

.FiieCafalog

-Nﬁﬁlber o

el

186vaky higuhoso

‘FileNotation

1 String

20

| Tidu-dé ho so

Title

String

00

| 'Thoi han bao quin

| Maintenance

String

30

{ Ché a6 st dung

Rights

String

30

Nguoi 18p ho so

| Creator

String

30

Ngbn ngly

Lanpuage

| String

50

| Thod gian bt dau

| StartDate

| Date

10

| Thdi gian két thic

EndDate

| Date

10

O fooj~afen janlas Jwo po

Tong 56 vin ban trong
héso

DocTotal

Number

_—
<

Téng sb trang cia hd.
so

PageTotal

Number

Py
N

Ghi chii

Description

| String

500

“Tuj theo dgc thi cla ting co quan, 13 chiic ¢6 thé bb sung théng tin din vao, nhurng phal bao d4m sb rong, thr
t vandi dung clia cic trwdmg thong tin quy dinh tal Phy lyc ndy,
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BONQIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dc lap - Te do - Hanh phic .

sé: 00 12019/TT-BNV Ha Noi, nglydf thing P nim 2019

" THONG TU
Quy d;nh tleu ' chudn dir liéu thong tin. dﬁu vao
vi yéu clu bio quan i ligu luru tri dién ti

Cin cir Ludit Luu trit ngdy 11 thang 11 nim 2011;

Cdn cik Nghi dink 56 34/2017/ND-CP ngéy 03 thdng 4 néim 2017 ciia Chinh
phil quy dinh chite ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chite cia B Ngi vy,

Cén i Nghi d;nh 56 01/20]3/Nz§)~CP ngay 03 thdng 01 ndim 2013 cila Chinh
phil quy dinh chi tiét thi hinh mgt 6 diéu cila Ludt Luu trit; : '

Cén ¢t Quyét dmh s8 28/2018/QD-TTg ngdy 12 théng 7 niim 2018 ctia Thii
tuéng Chinh phit vé vige giti, nhdn vén bdn dign ti gitta cde co quan trong hé
thong hanh chinkh nhit nube;

Theo.dé nghi ciia Cuc trucng Cuc Viin thi vé Luu tri nha nwde;

Bp trdng B Noz vy ban hamh Thong tw quy dinh tiéu chudn dit ligu théng
tin ddu vao vé yéu cdu bdo qudn tai liéy hew trit dién t,

Chuong X
QUY PINH CHUNG.

Pitu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu hay quy dinh tiéu chufin dif liéu théng tin dau vao vi yeu cdu bao
quén tai lidu L triy dién tir, dir 1i6u dic t3 cva tai lidu Juu trit (sau ddy goila co sé
dt ligu i 1i8u luu trly) hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia co quan, t chite,

Didu 2. Pbi twgng 4p dung | |

1. Thong tw ndy 4p dyng d6i véi co quan nha nude, doanh nghidp nha nude
theo quy dinh cia Ludt Doanh nghiép nim 2014 (sau day goi chung 14 co quan,
t& chirc).

2. Khuyén khich cdc co quan, t§ chic khéng thudc Khoan 1 Pidu ndy va ca
nhén 4p dung céc quy dinh tai Théng tu nay,



Didu 3. Gidi thich tir ngf

Trong Théng tu ndy, chc tir ngft dudi diy duge hidu nhu sau |

1. Co s& dit lidu tai lidu luy trit 13 tép hop che dit lidu bao gdm tai lidu yu
irft dién tir va di ligu dfic ta cla tAi Tiu lwu trlr dugo sip xép thdng qua phuong
tign dién tir 48 truy cép, khai théc, quan 1y va cép nhit. :

2. Ha théng quén 1§ tai iéu Ty telk dién tir I3 hé théng tin hoc héa ce quy
trinh nghiép vu v cong téc huu tri, bao gdm cong tic thu thip, bdo quan va st
dung tai lidu luu triy.

3, Sy ¢ tin hoo 12 hién tugng h thng tin hoe trong qué trinh hoat dong xay
ra phitng trwdmg hop. bt thudmg nhu: bi hong, hoat dong khong binh thudmg; dir
lidu, phin m&m bj thay ddi, sira, x6s, sa0 chép, truy cép tréi phép bdi phin mdm
bt hop phép; c6 chita m ddc, c6 chira phin mém gidn di€p,.. hogc nguoi st dung
thl,rc hién chua ding quy trinh. :

4. Phuo!ng tién luu trir 13 thiét b vt 1y duge st dyng & Iuu trly co 5&.diy ligu
t3i ligu luw trfh, phin mém (gdm & cing, thé nhé, biing tl, dia quang,...).

~ 5. Sao luu 13 viée tao ra ban sao co s& dit ligu tai liéu luu tf&,;fphﬁfn mém,

6. Chityén dbi phuong tién huu trir 13 vige sao luu ¢o s& dir 1igu tai ligu luwu
trft, phin mém tir phuong tién luu trit ndy sang phuong tién hru telt dbc 14p khéc,

7. Phuong thirc sac luu gia ting 12 vige sao Iwu tht cd.cée théng tin c6 sy thay
d8i hoiic. cip nhft so véi 1An sao luu gin nhit truée 6.

8. Phuong thire sao luu dﬁy 0 13 vie sao luu tit ¢a céc thong tin duge chon,
khong phy thude vao thoi diém luu trir va céc 14n sao 1uu trude d6.

9. Tai.liéu huu trit s6 héa 13 tai lidu dién tir dugce tao lép tir wéc sb héa diy
du, chinh xéc ndi dung ctia tax liéu luu it va duoc ky s6 bdi 0o quan, tb chirc
quén ly tai liéu luu teit duge s6 hoa.

Chuwong I
TIEU CHUAN DU’ LIEU THONG TIN DAU VAO
CUA €O 8O DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
Pidu 4. Nguyén thc thiét ké chu tric dit lifu théng tin diu vio

1. Bso dam théng nhét véi tidu chuln thong tin diu vao otia H8 théng quén 1y
£ai ligu dién ti cla céc co quan, 1§ chirc,



2. Phit hop véi quy chudn ky thudt qube gia vé chu tric md dinh danh va dinh
dang d ligu géi tin phye v két ndi cde hé théng quén 1y viin ban va didu hanh
quy dinh tai Thong tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngdy 01 thing 4 néim 2016 va tiéu
chudn k§ thust v& img dung cong nghé thong tin trong co quan nhi nuée quy dinh
tai Théng tw sb 39/2017/TT-BTTIT ngdy 15 théng 12 ndm 2017 cia B trudng
B6 Thong tin va Truyén thong.

3. Bao dam viée trao dbi dff lidu gitta HE théng quan 1y tai lidu luu tri dién tir
cha Lua trit lich sir véi H théng quan Iy tai ligu dién tir cia L trlt co quan,

Didu 5. Yéu chu bign muc ndi dung dirlidu dje ¢4 cia tal lidu luru triy

1. Bién myc ndi dung dir li¢u dic ta phai bao dém cd dong, 18 nghia dbi véi
ndi dung taf lidu cin mé ta.

2. Trong trudmg hop thudc tinh ndi dung ¢d nhidu gi4 trj khéc nhau, thi phan
it c4e thude tinh ndi dung bing déu chém phly ().

3. Co quan, td chite o6 trach nhiém cip nhat,_bé sung khi néi dung dit liéu dic
t4 ctia thi lidu Juu tri c6 sy thay dbi.

Pidu 6. Tidu chulin dit li¢u thong tin dhu vdo clia co s& it ligu tai ligu
lwu trit |

1. Tai liéu huu tri¥ dién tir dugo s6 hoa ti tAi ligu Iwu trlk nén gify

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdD), phién ban 1.4 trd 16n;

b) Anh mau;

©) D§ phén giat t61 thidu: 200 dpi;

&) Ty 16 58 hoa: 100 %;

@) Hinh thire chit ky sb ciia co quan, td chitc quén 1y ti ligu luu tel sb hoa

- Vi tel: Géc trén, bén phai, trang dau t3i ligu;

- Hinh 4nh: Déu ciia co quan, t& chtrc, mdu dd, kich thuée bing kich thudc
thyc té ca déu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, td chitic, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gid, phit,
gify; mdii gidr Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

¢) Tén file: gbm ma hd so va s6 thirty vén bén trong hd 50, c4ch nhau bdi diu

chim,

2. Tai lidu anh

a) Pinh dang: JPEG;
b) D6 phén giai t8i thidu: 200 dpi.



3, Ti ligu phim #nh

8) Binh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
' b) Bit rate t&i thidu: 1500 kbps.

4, T3 liéu &m thanh |

2) Dinh dang: MP3, .wma;

b) Bit. rate i thidu: 128 kbps,

5, Dit ligu théng tin déu vao cia co st dir lidu tai ligu Turu trix hinh thanh t He
 théng quan 1y t4i 1iéu dién ti¥ olia céo cor quan, 1B chite ndp tu vao Lary trit lch
st duge déng gbi theo tidu ¢huén ky thufit. ve tng dung c6ng nghé thdmg tin trong
o quan nhi nude quy dinh tai Thong tu s6-39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thing
12 n¥im 2017 otia B§ trudng BY Théng tin va Truydn théng.

6. Dirligu diic'ta cita tai 1igu hu trit quy dinh tai Phy lyc I Thong turndy.

7. Bién myce, c¢fp nhit ndi dung dit lidu dic ta cia tai héu lu teft quy d;nh tai
Phy Iyc IT Théng tu nay.

Chuoitg I
BAO QUAN CO $6 DU LIEU TAI LIEU LUU TRU'

Pidu 7. Nguyén the
1. B4o dam co s& dit liéu tai liéu lwu trit dugc bao quan an toén, x4ac thye, bao
mét trén céde phuong tién luu tril, %

2. Bao dam khé néing truy cép, quan ly, tim- klém, ¢@p nhft co 'so diy lidu tai-
ligu luu trit, '

Ditu8, Yéu ciu

1. Khéng luu co sé dﬁ iu:u tai héu Iuru teft ¢6 chira théng tin thuge pham vi b
mét tiha nude trén céc thidt b1 két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién théng,

2. Khéng chuyén myc dich sir dung céc thidt bj d& lwu co 8¢ di lidu tai ligu
Iwu trit c6 chira théng tin thudc pham vi bi m4t nha nuée khi chua logu bo tridt dé
co O dit ligu tai lidu huu trit,

3. Co s& dit liu tai lidu huu trlr phai dugc sao luu it nhét 02 b§, m3i bd trén
01 phwong tién luu trlt d§c 1dp. Viée sao luu phéi bdo dam ddy &0, chinh xée, kip
thoi, an toan,

4. Bao dam théng nhit quy trinh kifm tra, sao luu, phyc hdi dit ligy,
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5. Ngudi duqc giao quan 1y co s& dit ligu tai I1¢u fuu trit cda co quan, td chire
¢6 trach nhiém kiém tra, bdo quan, sao luu, phyc héi.

Ditu 9. Kibm tra co s& dir ligu t2i lifu luw trir

1. Thoi gian kiém tra: Dinh ky hang ném.

2. Quy trinh kidm tra quy dinh tai Phy luc Il Théng tu nay.

3. Bién ban kidm tra quy dinh tai Phy lyc IV Théng tur ndy.

Didu 10. Sao luu phan mdm va co sé dit lidu tai lidu luu tri

1, Théi gian va phuo’ng thirc sao luu |

a) Co s&r dit héu t3i Jidu Iuu tre phai sao lvu hing ngdy theo phwong thire

sao luu gla ting, ngly dhu tién héng théng phai sao luu theo phuong thic sao
hra dly di.

b) Chuyén ddi phwong tién luu trlx
Co sé dt‘r lu;u tai ligu 1u'u ’mr, phﬁn mem phéx chuyen abi phucmg tn:n lru tri}

Pidu 11 \‘___;hue“hﬁf&cgo' s& dit ligu tai l:éu Iwu trie

1. Quy trinh va ndi dung phye hdi co sé dit liéu tai lidu lw trit quy dinh tai
Phu lye VIII Thong tu nay.

2. Bidn ban phyc hdi co s¢ dit liu tai lidu luy trir quy dinh tai Phy lyc IX
Thong tu nay. .

Pidu 12. Bio dim an todn co s& dit ligu thi ligu luu triv

1. Co s& dir lidu tai ligu lu'u frit duge bao dam an todn théng tin theo chp do
duge quy dinh tai Nghj dinh sb 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 cua
Chinh phii va Théng tur s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 théing 4 nim 2017 clia BY
trudng B4 Théng tin va Truyén thong.

2. Vléc tiéu huy thiét bj, phuong tac;n Juu trff co sé& dit lidu tai liéu luu trit bao
dam y8u chu bao mit théng tin theo cap a6 duge quy dinb.

3. Khong dugc mang thiét bj, phuong tién lwu trit co s dit lidu tai ligu luu trtt
ra khoi Lu'u trlt co quan, Luu trit lich sir khi chua duge sy ddng ¥ ciia ngudi ¢o

thdm quyén.
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Chuong IV
PIRU KHoAN THI HANH

Didu 13, Hiéu Iyre thi hanh
Thong tw ny ¢6 hiéu lycthi hénh ké ti ngy 10 thang 3 nim 2019,
Biéu 14. T chite thye hign

1. Bo trudng, Thi trudng co quan, ngang BY, Thi trudng co quan thuge Chinh
phi, Chit tich Uy ban nhén dén tinh, thinh phé: tryee thue Trung yong vé ehc co
quan, td chirc ¢6 lidn quan chiu trdch phidm thye hién Thﬁng tu ndy,

2. Trong qué teinh trién khai thye hién, néu cé vuéng mic @& nghij céc co
quan, t8. chuc, ca rnhﬁn phén énh vé B6 Néi vu dé nghién ciru, siva 661, bé sung

cho ph hop./ 21

Noduhfn: KT B
_=Ban Bf thir trung wong Péng, e ) Q TR%%NG
- Viin phidng Quée h¢i; et b ol
- Viin phéng Chitich nuor;
« Céo BY, co quan ngang BY, ¢c¢ quan thude CP;
- Vién Kiém: st nhan'dén toi cao;
- Téa dn:obin dandi cao;

- Kiém tof Nha nude;
- Co Tép don kinh 4, Téng cong ty uha nudc;
- Co quan TW.-otia ckc dodn thé; ; Wl
- HBND;, UBND céc tinh, thinh phd triro thuge TW; rn R Thiv -
- S'N§i vy oo tinh, thanh phb tryrc thude TW Nguyéi Duy Thiing
- BONoi vy: BO truding, céic Thir twrdig;
<Cye Viin thy va Luu trlt nha nwde (20b);
= Cye Kiém tra viin bin QPPL (B Tu phép);
~ Cong bido;.
- Cﬁng Théng tin- dién t& BO Nbi vy; ,
- Céng Thong tin dién tir Cye Viin thy vﬁ Laru trit nha mée;
- Luu; VT, PC.




1. Dit ligu djic td ciia phdng/cong trinh/swu tip lwu triv

A ~ Tén Kiéu dif A 1ss
| STT Trudng thﬁng tin | it ehi tiéng Anh) " lieu | D dai |
1 | Mécoquanluutrlt | ldentifier String 13
2 | Maphong/cong Organld String 13
trinh/swu tép luu trit |
3 | Tén phéng/cong FondName String 200
trinih/sur tap luu trit | s
4 |Lichstdonvihinh | FondHistory LongText
___| thanh phbhg L -
5 |'Thoi gian tai lidu ArchivesTime | String 30}
6 | Tong s6 t3 lidu gity | PaperTotal [ Number 10
7 | 86 lirgng tai fiéu pidy | PaperDigital Number - 10
@sbhéa B
8 Céﬁc nhém tai liéy cht | KeyGroups String 300
yeu - o
9 |'Céc logi hinh tai liéu | OtherTypes String 300 -
Khbo | |
10 | Ngbén ngft Language String 100 |
11 | Cong ey tra ey LookupTools | String 50
12 | 86 lughg trang tai lidu | CopyNumber Number 10
da l4p ban sao bo '
___| hiem |
13} Ghicht Description String 1000
2. Dit lidu diic ta ciia hd so luu triy ,_
o A Tén Kiéu dit VA 458
STT Trubng thong tin | (s e iéng Aty | lidu Do dai
1_|Mihdso FileCode _
1.1 | M4 co quan luu trit | Identifier String 13
lich st |
1.2 | Ma phéng/cong Organld String 13
trinh/suu tép luu triy
1.3 | Muic lyc s6 hoiic niim | FileCatalog Number 10
hinh thanh hd so
1.4 |86 vaky hiduht so | FileNotation String 20
2| Tiéu dé ho so Title String 1000




A
3 | Thoihan bdo quin | Maintenance |
4 | Ché &5 st dung [Rights ;‘ :
5 | Ngbnngit Language %~
6 |Thdigianbitddu |StartDate *. = VY
7__ | Thoi gian ket thie | EndDate m».’bate«*
8 | Tongsb vinbin Tota[Doc Number 10
__ |trongh8so e |
9 |Chigiali Description | String 2900
10 [Ky hidu thongtin | InforSign | String 30
11 | T khéa | Keyword | String, 100
12 |86 huong to Maintenance Number 101
13 | 86 lugng trang PageNumber | Number 10
14 Tinh trang vatly ‘Format String 50
3. Dit liéu déc tﬁ cﬁa vﬁn bﬁn
Traing (o 60 | (il sty ligu_ .
1 | M4 dinh danh vén DocCode String 25
|bén _
2 | MA&hd so FileCode |
2.1 { M4 coquan twu trlt | Identifier String - 13
|lich sy |
2.2 | M8 phdng/cong Organld Stiing 13
teinh/swru thp liu trls |
2.3 | Mugc lyc s6 hojie ndm | FileCatalog Number 4
| hink thanhvhd so |
2.4 |86 vaky hiéu ho so | FileNotation String 20
3 |Séthétyvinbin | DocOrdinal Number 4
trong hd so
4 [ Tén loaivan ban TypeName - | String 100 |
5 |80 cta viin ban CodeNumber | String 11
6 |Kyhiéucdavinbin | CodeNotation | String | 30
7 |Ngly, thdng, nim | IssuedDate Date DD/MM/YYYY
: viin ban ,
8 | Tén co quan, td chirc OrganName String 200
ban hanh viin ban |
9 | Trich yéundi dung | Subject String 500
10 | gﬁn ngtt Language String 100
11 | Solugng trang clia PageAmount Number 4
vin ban .
12 |Ghicha Description String 500
13 | Ky hiéuthéngtin | InforSign String 30
14 | Tu khéa Keyword String 100




15 | Ché d6 s dung Mode String 20
16 | Mirc d0 tin c8y ConfidenceLevel | String 30
17 | Bottich _ Autograph String 2000
_18_{ Tich trang vt ly Format | String 50

4, Dﬁ ligu dfc ta cha thi ligu phim (Am ban)/énh
STT Tén - Kiéu dit P§ dai

o Trwdng thi‘mg tin ) b tt tibng Anh) | Tigu ! -

1 Maco quan luu trit | Identifier String 13

2|86 hwu uir __| ArchivesNumber | String 50
3 |Kyhiguthdngtin | InforSign String 30

4 |Ténsukien  [EventName | String 500

[ 5| Tiéud&phim/anh | ImageTitle String 500
| 6 | Ghicha Description String 500
7 |Técgid Photographer | String 300 |
|8 | Piadiém chup PhotoPlace String 300
_ 9 | Théi gian chup PhotoTime Daté DDMM/YYYY

10 | Mau sdc Colour String 50

11 | C& phim/anh FilmSize String 5

12 | Tailidu dikém |DocAttached [ String | 300

| 13 | Ché dd sir dung Mode | String 20

14 | Tinhtrang vat ly Format String 50

5, Dit liéu djic ¢4 cda tai lidu phim, fm thanh (ghi hinh, ghi ﬁm)
STT A Tén Kiéu dit Pj dai
,_ Truwdng thong tin (vift et tifng Ank) | ligu o
1 Mg coquanluutel | Identifier | String 13
2 | S6 luu trit | ArchivesNumber | String 50
3 | K¢ hidu théngtin | InforSign String 30
4 | Tén sy kién | EventName String 500
5 | Tiéu dé phim/ém MovieTitle String 500
__|thanh .
6 | Ghi chi | Description String 500
7 | Tac gia Recorder String 300
8 |Diadidm RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MMYYYY
10 | Ngbn ngit Language String 100
{1 | Thoi lugng PlayTime String 8
12 | Tai liu di kém DocAttached String 300]
13 | Ché d6 str dung Mode String 20
‘14 | Chit lvong | Quality String 50
15 | Tinh trang vt 1y Format String 50




PhylycIX
AN BIEN MUC NQI DUNG _
A CUA TAILIEU LUU TRU

L HUGNG DAN CHUNG

. D81 véi céc thdng tin & dang sb thi sir dung céc chir s§ A Rap.

2. Déi véi thdng tin 13 thoi glan thi ngdy, théng ding 2 chi s, nAm ding 4
chit 55; ngay, thing, néim cich nhau boi dau “/” (vi dy: 03/01/2008).

3. M ditih danh ctia co quan, t8 chire quy djnh tai Théng tu 80 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 théng 4 nim 2016 cla B§ trwdng BY Théng tin va Truydn théng
ban hanh quy chuénkz?- thudt quéc gia vé chu tric mi djnh danh va dinh dang dit
li¢u g6 tin phyc-vy két néi cée hé thérig quan 1y vin ban va didu hanh.

" 4.Mi diph danh van bin quy dinh tai Quyét djnh s§ 28/2018/QD-TTg ngay
12théng 7 n¥m 2018 clia Thi tudng Chinh phil vé vife g, nhén vin ban dién to
gilfa cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée.

IL. PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TR

1. M4 co quan hwu trlr; L2 ma dinh danh ctia co quan Luu trit lich str. M3 dinh
danh clia co quan, t8 chitc duge mic dinh trong Hé théng, -

2. M phong/cdng trinh/swra tip luu trit: DSi v6i phong déng, ghi theo sb trong
Danh séch phdng do Luu trit lich sit x4c djnh. Péi véi phdng md&, ghi mi dinh
datth ctia c0 quan, t8 chitc hinh thanh phéng (mé djnh danh cia co quan, & chire
13p danh myc hé s0); mé cOng trinh, swy tdp hru telr do co quan, t6 chire x4c dinh.

3. Tén phéng/cdng trinh/suwu tip hru trit: Ghi diy ¢ va chinh xdc tén goi cta
phéng/cong trinh/swu t8p luu tri, '

4, Lich st don v hinh thanh phéng: M6 ta tém tit qué trinh hinh thanh va
hoat dgng ctia don vj hinh thinh phéng. _

5. Thoi gian tai liéu: Ghi ndm vin ban ¢6 sém nhit vA muén nhét trong phéng,
néim diu va n¥m cui cdch nhau bdi du “-”,

Vi du: 1946-1975,

6. Tong sé ti lidu gidy: Ghi tdng s mét gia tai lidu gidy cta phong.

7. S6 luong tai lidu gifly ¢4 58 hoa: Ghi sb lugng trang tai lidu gidy da sé héa
cia phdng. . .

8, Cdc nhom tai ligu chi-yéu: Ghi tén nhém tai ligu va thoi gian cia tirmg
nhom tai Jigu trong phéng theo phuong 4n phén loai tai lidu clia phéng.

Vi du: Phéng B6 Y & giai doan 1945-1995, gdm céc nhém tai lidu nhu sau:



SR (1948-1995)

a) Tai lidu tdng hop - _
| i’ (1945-1995)

b) Tai 1i6u v& th chiic cén b - 1ao dong tidn lug

¢) Ti ligu vé huéin luyén - ddotao N ~£077
- d) T#i liéu v khoa hoc cong nghé s (1955:1994)

d) Tai liéu v& hop the qudc té , (1952-1995)

¢) T4l lidu vé cbng téc tAi vy (1947-1995)

g) T 1idu v trang thiét bi va xdy dyng co bén (1954-1990)

h) TAi liéu v& phong chéng dich bénh va diutrj  (1947-1995)

i) Tai lidu vé& cong téc y hoc dan the (1949-1995)

) Tai lidu v& cOng téc duge chinh | (1949-1994)

9. Céc loai hinh t3i liéu khvéc: Trudng hep trong phong 6 ¢80 logi hinh tai
ligu khéo nlr phim, 4nh, ghi &m, ghi hin, tai lidu dign t, thi ghi 18 vakém theo
30 lirgng. Pon vi tinh 56 ltong theo quy dinh ché d8 béo cdo théng k& nganh Ngi
vy tai Thong tur s 03/2018/TT-BNV ngdy 06 thing 3 nim 2018 clia B truéng
B§ Néi vu. .
~ 10. Ngén ngft: Néu trong toan phong chi ¢6 tiéng Viét thi d8 trdug, néu ddng
thdi cb ca tiéng Viét va ngdn ngfr khic thi ghi tt c& ngbn ngi, giita cde ngdn ngtk
céehnhau boi ddu phlly va xép theo thir ty ABC.

Vi du: Anh, Nga, Phip, Viét.

11. Céng cu tra chu: Ghi cdng cu tra ¢ty hién o6 cha phéng (s4ch chi din,
muyc fue, bd thé, co sd dit ligu). |

12, Ghi s6 lugng trang t4i liéu da 1ap ban sao bao hiém. .

13. Ghi ch: Ghi-nhimg thong tin on thiét khéc cia phong mi chua thé hién
duge trong ¢ac _ph'?m trén.

. HO SO LUU TRU

. 1.Mahd so

a) Di v6i Luu trlt co quan |

M hd so bao gdm: Ma dinh danh clia co' quan, td chirc hinh thinh phéng,
© Ném hinh thanh hd so, $6 va ky hiéu hd so.

Ném hinh thanh hd so, sé va ky hiéu hd so duge xac dinh theo Danh myc hd
so, Cée thanh ph?m otia mé hd so dugce phin dinh bing ddu chém.

Vi dy: 000.00.00.G09.2010.01.TH 13 M ctia hd so s6 01 nhém Téng hop,
nim 2010, B Noi wy.

Trong d6: 000.00.00.G09 13 md djnh danh ctia B§ Noi vy, 2010 14 ndim hinh
thanh h so, 01.TH 13 sé va k¥ hiéu hd so.



b) P61 véi L trit lich sit
- Trudng hgp phéng dong: Ma hd so bao gbm: M dijnh danh ¢ cor quan luyu
trlt, M4 phéng/cdng trinh/suu tdp. luu trd, Muc luc s6, Ho so 80. Céc thanh phin
clia m# hd so dugc phén dinh bang déu chim.
Vi dy: 000.04,16.G09.003.01.30 la M -c_Lfla hd so sé'_30 thude myc Iyc sb 1
phdng s0 3 hi¢n dang bao quan tgi Trang tdm Luu tr qudc gia III.
~ “Trong 46 000.04.16.G09 14 m dinh danh cba Trung tm Luu tri¥ quéc gia
111, 003 14 m& phéng, 01 14 myc luc 56, 30 14 h6 so s0. '
- Trutmg hop phong mé: M hd somd 14 nhu d6i véi Luu trif co quan,
2. Tidu 8 hd so: Ghi ddy du tiéu dd hd so.
3. Th¥i han bao quan: Ghi thdi han blo quén dd duge xde dinh d6i voihd so;
“vinh vidn" hogo thdi han dugc tinh bing nim oy thé,
4. Ché d¢ st dyng: Ghi “han ché” néu ti lidu thude hd so duge x4c dinh thuge
danh mye han ché st dyng. Néu khéng thugc dién dé thi dé ;tréng_.
5. Ngbn ngit: M té nhy Myc 10 Phén II.
6. Thdi gian bit d4u: Ghi thdi gian sém nhit cha tai lidu c6 trong hd so.
7. Thoi gian két thic: Ghi thoi gian mudn nhét cia t3i ligu o6 trong hé so
Vi dy: Trong hd so phé duyét Dy 4n “Trung tdm Thong tin Nong nghiép” coa
B§ Néng nghigp do FAO tai trg néim 1985 ¢6 tai liéu som nhé.t_ 18 ngay 10/04/1985
va muén nhét 13 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bit ddu: 10/04/1985; Thoi gian két
thic: 22/05/1985.
8. Térig s6 vin bén trong hd so: Ghi tdng 38 viin ban trong hd so.
9. Chi giai: Nhiim myc dich 1am séng to thém ndi dun% viin ban, t&n logi vin
bén, d¢ _%éc. ¢lia viin ban, vit mang tin v thoi gian, dja diém difn'ra sy kién ma
tiéu d& hd so chua phén 4nh. Tuy theo thyc té cia timg hd so mé c6 chi gisi cho
phi hop. '
a) Chi gidi vé& ndi dung vén 8 ,
- Khéng chi giai dbi vdi cdc hd so ¢b tidu d8 1a: chwong trinh, k& hoach, béo
cdo cOng tac dinh ky.
- Chi chii gidi hd so viéc ma tiéu d& hd so phan 4nh cdn chung chung hoic
qué khéi quét &€ sang to ndi dung vn d& ma tai lidu c6 trong hd so phan 4nh.
Vi dy 1: “Hb so dodn ra, dodn vao nim 1975 ciia B§ Vin hod”.
Trong trudng hop ndy cin chi gidi dén tén nude theo thir ty thdi gian cis
dodan ra, doan vao trong ho so nhu sau:
- Doan ra: Phép, Ba Lan, Mdng C6, Nhét, My,
- Doan vao: Phép, Anh, Bi.
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© Vidy2:“Cong vin clia Hi ddng B9 trudng cho phép mdt s6 dia phuong lam
dich vz kiu hibi va giao Tong cyc Hai %_uan ¢ tréch nhiém chinh trong vide kidm
tra, k |

idm soat hang cta Viét kidu gl vé ném 1985”,
= Trong trudng hep ndy chi giai 12: Cho phép Ha Ngiva TP.\HB- Chi Minh dﬁng ,
kidu héi mua thudc chita bénh, mua tu lidu san xuét va tra bing tidn ’:B(’Sng Viét

Nam cho gia dinh & trong nude.

Vi du 3: “Béo cdo clia UBND tinh Ngh Tinh v& tinh hinh teat tir trj an & 2

“x6m Thn Yén va Hoéi Phudc, x4 Tudng Son, huyén Anh Son ném 1978,

* Trong trudmg hop nay cht gidi 1a: Sy viéo difn ra & khu vye dbng béo theo
dao Thién chia. ‘ :

b) Chi giai vé 46 ge, tén loai va the gia clia vin ban

-V& 4o ,g‘éc ctia véin ban: D9 gbe & day duge hidu 13 tai lidu <t__1tqng_h6-scr la ban
gbc, ban chinh, bén thio hay ban sao clia vin ban. Chi cha gidi 61 véi che loai
vin bannhu vin ban quy pham phap lujt va cac vin ban quan trong khéc ¢6 trong
hé so khéng phai 12 ban gc, ban chinh. |
- V& tén loai vin bin: Néu trong hd so ¢6 nhieu loai van bin ma tig d& chura

phén nh hét thi cAn chu gidi, nhung khong liét ké todn b mé chi ch\ giai nhitng
logi véin ban c6 ndi dung quan trong fiofic chn dic bigt hwu ¥, |

- V& tac gid van ban: Chi chi giai vé tdc gia cia nhing viin bén quan trong
hoje c6 gid trj dic biét, tirc 12 cdc c4 nhén hofc co quan, tb chire 1am ra vii ban.

Che chti giai v& 0 gbe, tén logi va thc gia viin ban duge viét lién nhau.

Vi dy: “H so v8 dam phén cho vay dai han, trao d6i hing hod vi thanh toén
tix n¥m 1976 dén 1981 gitra Viét Nam v CHDC Die”,

Ché: giai: Ban sao Thu cia Thil tuéng Pham Vin Dong,

¢) Chit gii vé tén ngudi

- Nébu trong h so d& cip dén cé nhan quan trong hofc dfic bt chn lwu ¥ thi
phai ch gidi. ' ‘

Vi dy: “Céng vén clia Bd N§i vu (nay 12 BY Cong an) v& viée mang tii lidu
khoa hoc ra nuéc ngodi nim 1976-1978”,

Trong trudng hop ndy chi gidi 1: D& xuét cho Ong Nguyén Ngoc Chéu mang
t4i ligu sang Lién X d& 1am Lugn &n Phé Tién .

- Néu c4 nhn mang nhidu b danh, bist danh,... cin phi thong hét LAy mt

' tén goi ohung cho chc bf danh, bit danh cfia ngudi d6. Tén goi chung dugc chi

giai sau tén b danh va it trong ngofic don,
Vi dy: Anh Ba (H3 Chi Minh); Trin Lyc (H8 Chi Minh); Chién s§ (H Chi

- Minh).
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, ~ Néu c4 nhén giit chirc vy lnh dao, c6 hoc vi, hoc hdm, danh hiu duge Nha

-nude phong thi chirc vy, hoe vi, hoc hdm, danh higu duge ghi trude ho va tén c4
nhén. ' | _
" Vi dy: Chi tjch H3 Chi Minh, Phé Thii tuéng L& Thanh Nghi, Gido suwTén
- Thét Ting... _

d) Chu giai v8 thoi gian sy kién | . :

‘Thot gian sy kién 1 thoi gian sy kién dién ra. Ché gidi ddy &0 ngay, théng
niim. Trudng hop hé so kéo dai nhidu ngdy hodc nhidu théng, nfm thi gitta ngay,
théng, nim dAu v& ngdy, thing, nim cudi cach nhau diu gach ngang (-), Vi du:
01/02/1970-12/01/1971. . '

d) Ch giai vé dja diém sy kisn

- ja diém sy kién 12 noi sy kién difn ra, cht gii theo thir tu: xd (phudng)-
huyén (quén) - tinh (Thatih phd).

- Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay d& mang tén dia danh méi thi tén
dja danh moi can dwgo chi gidi sau tn dja danh ¢fi vA dat trong ngofic don. Vi
dy: Thiing Long ngay xwa nay d6i 12 Ha N§i thi & phén chu gisi ghi: Thing Long
(Ha'Ngi), '

&) Chu giai vé vit mang tin

“Tri tai liéu cb vat mang tin 13 gidy, con tht c& nhitng tai liéu ghi trén v4t mang
tin khéc-cd trong hd so déu cdn chi giéi. ‘ )

Vi dy: Trong hd so c6 anh thi & phén cht giai ghi 1: cé anh chyp ai holic sy
kién gl dang dién ra & d8u, khi ndo va anh d6 dang béo quin & d4u?

10. Ky hidu théng tin (néu cb). |

11, Tir khéa: Ghi céc tir mang trong tAm théng tin.

12. 86 lugng té: Ghi tbng s6 td tii ligu c6 trong hd so.
13. Sé'l-qung trang: Ghi tng 6 trang tai lidu ¢6 trong hd so.
14, Tinh trang vt 1y: Chi ghi tinh trang vt 1 ctia t3 ligu bj hu hong, i ligu
binh thudng thi dé tréng, |

IV, VAN BAN

1. M dinh danh viin ban: Luu trong Hé thong khi véin bén duge tao lap.

2. Mé hd so: M6 t& nhu Myc 1 Phén I1L.

3. 86 thér tr véin ban trong hd so: do Hé théng tw cp nhat,

4, Tén loai vin ban: Ghi ding tén loai ctia vin bén.

5, 86 ciia viin ban: Ghi sb ciia véin ban (néu cb).

6, Ky hidu ciia véin ban: Ghi ky hidu cia viin ban (néu ¢6).

7. Ngay, thang, nim van ban: Ghi thoi gian cla van ban, tai lidu,
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8. Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban:

- Ghi tén co quarl, td chitc ban hanh vin ban theo ding tén duge the. hién trong
vin ban. Néu 1a vin ban hen tich do nhidu co quan ban hanh thi ghi t4t ca cac o
quan ban hénh, tén ctia mdi co quan céich nhau bdi ddu chdm phﬁy G). |

- D6i voi tai lidu ma téc glé 13 ¢4 nhén thi ghx ho tén va chire vy (1iéu ¢6) ciia.
c4 nhén d6 theo dting ho tén va chirc vy duqc thé hién trong véin ban, t3i lidu,

9. Trich yéu ni dung: Ghi ding trich ybu ni dung cla vin ban, tai lidu. Péi
- voi viin ban, tdi ligu khong o6 trich yéu ndi dung thi ngudi blen muc. phéi doc va
t6m tht n6i dung ciia viin ban, t3i lidu d6,

10, Ngdn ngft; M0 ti nhu Myc 10 Phan IL
1. 86 lugng trang clia vin ban: Ghi s6 lugng trang ciia viin ban, tai ligu,
" 12, Ghi chit: Ghi nhing thong tin oin thiét khac v& tai liéu (néu cé),
13, Ky higu théng tin (néu c6).
14, Tl khda: Ghi cdc tlr mang trong tAm thong tin.
15. Ché d6 str-dung; Ghi 12 “Han ché” hodic “Khéng han ché”.

16, Mirc d6 tin cfy: Ghi “Ban chinh” néu véin bén, ta 1iu 12 bin chinh hosic
“Ban sa0” néu vin ban, t3i lidu 12 ban sao.

17. But tich: But tich 1a chit ky phé duyét, ghi gdp ¥, stra chita.. . trén van ban.
Chi ghi but tich cia nhimg cé nhén gitt chirc vu: Chi tich nude, Ch tich Qube
hoi, Téng B thu Pang Coéng sin Viét Nam, Thi tuéng, Thng th6n§ va nhing
chire vy twong duong. Nhimg ¢4 nhén nay truée d6 thudng: gilr nhleu chirc. vy
khéo, do vy khong ghi chirc vy, chi ghi ho tén ¢4 nhén. Vi du: P8 Mudi, Tén
Pie Théng, V3§ Vin Kiét, trudng hop trén tai ligu ghi b danh thi sau b{.danh ghi
h¢ va t8n ¢4 nhén va d#t trong ngogic don,

Vi dy: T8 (Phgm Vén Péng); Thén (Trudng Chinh)...

18, Tinh trang vAt 1y: M& t nhu Myc 14 Phén IIL

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

1. M co quan I teir: mé td nhu Myc 1 Phin I1.

2. 86 Tuu trix:
a) D6i véi tai lidu dinh dang s6: Ghi sb, ky hiéu thiét b fuw tr¥ tai fidu
phim/énh; tén file tal liéu phim/anh;

b) P6i véi tai hq:u dinh dang khéc: Ghi s6 thi ty cha phim/anh trong kho
Turu trit.,

3, Ky hiéu théng tin (néu c6).
4. Tén sy kién: Ghi t8n sy kién ching han nhu tén dai hoi, hoi nghi, chuyén
thém.
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Vi dy: Chti tich nuée Trin Dirc Luong thim huyén Béc Son tinh Lang So*n
ngdy 27 théng 9 ném 2003.

5, Tiéu d& phim/anh: Ghi tén phim/énh, Néu phim/anh ¢4 nhiéu nhyéin vat thi
ghi theo trét ty: thit ty hang thir nhélt, thir hai (néu c6), chirc vu va ho, tén ngudi
trong phim/anh theo thir ty tir trdi sang phai.

Vi dy: Chi tich nuwde Trén Birc Luwong thim hoi cde ddng chi 140 thanh cach
mang V& cyu chién birh huyén Béc Son.

Tir trdi sang phai: Chﬁ tich UBND tinh Lang Son Poan B4 Nhién (ngudi thu
hai); Chy tich nuée Trin Pic Luong (ngudi thiy ba).

6. Ghi chit; Chu gidi thém nhitng théng tin mé tigu & chua phan énh hét nhy
¢hio dit kign v8 sy kién trong phim/anh, xuét x0 phim/nh, phim/anh duge giai
thudng trong va ngodi nuée.

7. Tée gid: Ghiho va tén the gid chyp &nh.

8. Pja dlem chyp: Ghi noi xdy ra sy kign mé anh duge chyp theo trinh tw: x3
(phudng/thi trén), huyén (quan, thi x4, thinh phé thude tink), tinh (thanh phd trye
thuge trung wong),

9. Thoi gian chyp: Ghi ngay, théng, ném ma dnh d6 duge chyp.
10. May séc: Ghi 13 d6 13 “Mau” hofic “Pen tréng”,
11. C& phim/anh: Ghi ¢& phim/énh.
12. Tai li8u di kém: Ghi tAi ligu di kém néu c6.
13. Ché db st diing: Ghi 12 “Han ché” hoyic “Khéng han ché”

14, Tinh trang vat ly: Ghi tlnh trang vét 1 cha phim/anh nhu: binh thudng;
rach; m&; ném moc; 8, vang (dbi véi tai lleu kh6ng & dinh dang sé)

VI. TAI LIEU PHIM, AM THANH (GHI HINH, GHI AM)
1. M& co quan ltru trft: md ta nhue Mue 1 Phan IL
2: 86 luu trit:

a) D6i véi tai lidu dinh dang s6: Ghi 6, ky hidu thlét bj luu trit tai liéu phim,
&m thanh; tén file t3i ligu phim, 4m thanh;

b) Ddi véi tai lisu d;nh dang khéc: Ghi sb ky higu ctia biing gbc; s6 ky hidu
cua béing sao,

3. Ky hi¢u th6ng tin (neu c0).
4. Tén sy kién: Ghi diy add tén. su kién, dia diém va thdi gian xay ra sy kién.

Vi dy: Dai hdi Pai bidu toan qudc lin thiy IV clia Dang Lao dfng Viét Nam
t§ chirc tai Ha Noi tir ngdy 14 thang 12 nim 1976 dén ngay 20 théng 12 nim 1976.

5. Tiéu d& phim, &m thanh: Ghi theo trinh ty tén loai, tic gid, ni-dung, thoi
gian.
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6. Ghi chi: Ghi nhimg ndi dung nhém l2m séng t sy kién, ndi dung ai liéu

‘Toe g d3c diém ndi bt khac cén lww ¥ -

7. The gid: Ghi theo: thir tyr the gid (néu khéng o6 thi bd qua): 1di; nhac; thc
phém viin hoc; kich ban; dao dién; bién tap; quay phim hodc thu thanh.

8. Dja diém: Ghi dja diém noi ghi 4m, ghi hinh.
9. Thoi gian: Ghi day i ngdy, théng, néim.
10. Ngdn ngtt: Ghi tat ¢& ngdn ngl dugo sit dung trong sy kién,
11, Thi luong phét: Ghi oy thé thdi lugng phit cla tai liu bao nhiéu gid,
phit, gidy; gifta céc 56 céch nhau bing déu hai chém () |
Vi dy: 00:05:35; 01:12:58
12, Tai ligu di kém: Ghi ti ligu di kém néu ¢d.
Vi dy: bai g& bing, dnh v.v...
13. Ché d6 siz dyng: Ghi 1 “Han ché” holic “Khdng han ché” o
14. Chét lugng: Ghi chét lrong thye té cia phim, 4m thanh nhu: binh thudmg,
md; Hn tap am; ti€ng r&, méo; tiéng e to, 1ic nhd. |
15, Tinh trang vt 1y: Ghi tinh trang vét 1y ofia vit mang tin nhu: binh thudng,
quiin, xokn, bt dfnth; bong 16p tir, xuéc; ném mée; dit n8i (361 v6i tai Tidu khong
& dinh dang s6).



Phy lye III

QUY 7 A CO'SO DULIEU TAT LIEU LUU TR
(Kem’ 1240 02/2019/TT-BNV ngay 24 théng 01 ndm 2019
: ¥ ctia B6 tredng BS Noi. v
1. Luu a3 quy trinh
| Butc thye hign  N§i dung thye hign
| Xéc dinh ngudn co s¢
Budc 1 _ dirligu téu lidu Tuu trlt
N klem tra
Khbx dt’;‘mg hé thon
Buéc 2 | trang thiét bi, phan mém |
phyc vy kidm tra
Buédc 3 Két ndi hg théng phyc vy kiém
tra v0i phuong tign luu trit
o 1'
Buée 4 Kiém tra co s& dit libu
tai gy hou el
. Théng ké danh myc gdm tén file,
B 5
nee dia chi hnu t file b 161
4
Bude 6 Ghi bién ban,
1ap hod so




giao quan 1y co s& dir lidu tai lidu luy trif clia co quan, t

2. M {4 chi tiét qity trinh 118
Budc 1. Xéc dinh ngudn co s dit ligu AL 1R b KIC
 Ngubi duge gigo quén 1§ co st di liéh 1if T ¥ cla co quan, tb chire
thyc hién xéc dirih co s& dif ligu tai liéu lwu ti d& tiéR hanh kidm tra dinh kg,
Bude 2. Khéi@éng"hé"théng_trang thiét bi, phin mém phyc vy kidm tra
- Chufin bj trang thiét bi,_ phén mém quan Iy 4 ligu hru trfh, phuong tign lun

ey, phin mBm phyc vy kiem tra va khoi dong hé thong kiém tra. Viée chun bj
“nhim bio d4m an todn, han ché t61 da 181 ¢6 thé xAy ra trong qué trinh tién hanh

kidm tra. A

Budc 3. Két ndi hé théng phuc vu kiém tra véi phuong tién fwu trix

Sau khi d& thye hién xdc dinh ngudn co s& dit 1idu kidm tra va chudn bi c4¢
phuong tién luu triy, phdn mém, cln thiét d& phyc vy vigc: kiém tra, ngudi duge
, _ ; _ juan, t6 chirc tién hanh két néi
c4e phuong tién luu trlt co s& det lidu ti 1iéu hru triy v6i hé théng dé kidm tra,

Budc 4. Kiém tra co s dit Ligu i ligu luu trtt

Sir dyng phén mém dé kidm tra di lidu tai 1idu Ivu telt cdnkidm tra,

Buéc 5. Théng ké danh myc gdm tén file, dia chi luu teit file bj 161

Théng ké danh myc gdm tén file, dja chi hru trit file bj 18, dia chi lwu tr file
181 bao gdm: 86, ky hidu phiong tién luu trit, dwdng dén thu muc chira file,

Budc 6. Ghi bién bén, 14p hd so

Két thiic qué trinh kiém tra, ngudi dugc giao quan 1y co sd dit lidu tai lidu huu
trfr clia co quan, td:chirc ghi Bién bén kiém tra co s& di lidu tal ligu luu trir quy
dinh tai Phy Iyc IV Théng tw ndy, 18p va luu hé so viée phyc vu hoat déng quan 1y
va theo ddi dinh ky. | :



Phy lye IV

M | BIENBAN
G ‘séi 1) LIEU TAI LIEU LUy TRU

(Kem
" ctia Bp mro'ng Bé NQ! Vi)
CO QUANITO CHUTC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA. VIET NAM
DON V... Bie lip - Ty do - Hywh phic-

BIEN BAN
KIEM TRA €O SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRT

1. Thdi gian: ngdy.......thdng.....n¥M.,....

2, NUOE KIBIN 1821 ceevereerrieeeecirnie e seriees s re s s e ess s s s e s aeee s s pne
3. Dja chi tra tim thiét bj hra trC?

------------------------------------------------------------

4. Ngi dung kiém tra:
_ | ‘ | Két qui |
TT N§i dung . Binh . Ghi chi
- . . Loi
thudng |
1
2
5, D& xuft phvong én khic phyc 181
NGUOI KIEM TRA PAT DIEN HON vI
(Ky va ghi rd ho tén)

(Ky va ghi vd ho tén)



b PhulyeV -
9,7)c0 S0 D0 LIbU TAILIEU LUUTRO
WP J/2019/TT-BNV ngay 24 thng 01 ndim 2019

1, Luu 48 quy trinh
| Bwée thye hign Noi dung thye hign
o Xéc dinh ngubn
Bugel | corsd dit ligu tai ligu
' twu trft sao luu
e "' . .
Chuéin bi, kiém tra
Buéc 2 (Phin mém, phuong tién |«
: Tuu trif...)
Bude 3 Tién hanh sao luu
h 4
' Kiém tra
Buc?c 4 két qua
sao luu
i Pat
Buéc 5 Béo quén
phwong tién luu triy
A J
Budo 6 Ghi nhit ky,
lap 1o so




2. M6 t4 chi tit quy trinh 9
Bue 1. Xéc djnh ngudn co s& dif ligugai lig
Ngudi duge giso quan ly. co sd dir ligu'taiJiéu

. ‘ y- 0 50 1 g‘ﬁi"f'ﬁ clia 6o quan, t chite
thyrc hign xéc dinh co s¢ di¥ ligu tai ligu luu trf¥ d&tién hanh sao luu dinh ky.
* Bude 2. Chudn bj, kidm tra (phdn méin quén Iy co s& dir 1igu tai 1igu hwu tro;
phuong tign uru trly, phin mém phyc vy sao hrw). , R
Vi chuéin bj nhiim bao dam an todn, han ché t5i da 18i c6 thé x4y ra trong
qué trinh tién hanh sao vy, :
Buéc 3. Tién hanh sao oy
Sau khi a4 thyc hién xde dinh n%'uﬁn co s dif ligu tai lidu huu trlr sao luu va
chufin bj céic phuong tidn luu trr, phén mém d& phuc vy vige sao lu, ngudi duge
gido quan 1y co s& dit Tigu t3i ligu luu trly cia co quan, t6 chie tién hanh sao luu
gﬁm m# ngudn phin mém va co s& dif lidu tai lidu luu trir véo phuong tién i
trik, _ :
Buéc 4, Kiém'tra két qua sao huu
Saukhi hodn thinh sao lwu co s& di ligu t4i 1igu luu trth, ngudi dugc giao quan
Iy co s& dif lidu tai ligu luu trit cta co quan, t8 chirc thyc hién kiém tra két-qua
sao Jwu. Trudng hop két qua sao lwu khong dat yéu cu thi quay lai Buéc 2 dé
kiém tra, it hudng khéc phyc 18i va béo cdo Lanh dao; Trudmg hop vige sao luy
dat yéu clu thi chuyén phuong tign Juu trif chira co s& dit ligu tai lidu luu trit sao
luu vao not bao quan,
Budc 5. Bao quan phivong tién luu teit
Viéc bao q‘ﬁén phuong tién huu trlt chira co so dif ligu t41 1idu lwu trit sao Iuu
duge thye hign theo quy dinh tai Pidu 12 Théng tu nay.
Budc 6. Ghi nhft ky, 1ap hd so
K&t thiic qué tiinh sao Luu, ngudi dwge giao quan 1y co sé dit 1igu tai liéu luu
telt cia co quan, td chite ghi nhit ky qué trinh sao luu quy dinh 181 Phy luc VI
Thong tu idy, Bién ban sao luu quy dinh tai Phy lyc VII Théng nay, 18p va heu-
hd so viéc phuc vy hoat ddng quan 1y va theo doi dinh k3.



Phy lye VI

1YL CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
pARg0 02/2019/TT-BNV ngdy 24 thdng 01 ndm 2019
" ctia B trudng BS Noi vi)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.... Djclip - Ty do - Hanh phiic |

NHAT KY SAO LUU €O O DU’ LIEU TAI LIEU LUU TRTY

Tén file/ | Ma phwong Nguwoi

T | Phwong thire, _
Thumye | tignluutrik |  sao lun

ndi dung Thoi gian

NGUOI GHI NHAT KY
(K3 va ghi v8 ho tén)




Phy lye VII

w38 I BIEN BAN
)/ DU LIEU TAT LIEU. LUU TRU

G / /2019/TT-BNV ngéy 24 thdng 01 nim 2019
X a#tla BY truomg Bp Noivy)

€O QUAN/TO CHUTC CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
DON VL... Dgc lip - Ty do - Hanh phiic
BIEN BAN

SAO LUU CO 86 p(f LIEU TAI LIEU. LU‘U TRU'

1. Thot gian: ngé‘y‘...,..théng,..-.-....nﬁm..,.,...

35 TR T 1+ OO SO SRR SRR Cerereeene
3. Ngudi 820 It i, PN eereeraeae Cesiere e ares
4, Ma phuong tign hmtrﬁcu ...............................................................
3. Maphuongt;énlurutrt’rmm....;........,........-_ .................... STTTTTT TR
6. Phuong thlire 880 IUU: 4oovvive i s e
7. Co s dit lidu tai lidu huu trit sao luu: )

7.1. Tén co & dit lidu:...uvrveenn.. S PPPOT rervrnees
7.2, N§i dung dit Lidu s0 Irti...ini e
7.3. Dung lugng sao luu: ......ocevnnin. v et bbb s
8. L8] x4y ra trong qud trinh sao luu dit ligu:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

R AR N T e N N N N N N RN N AR A AR

R A R R R e e N R N R R L R L)

NGU‘CH SAO LUU DAL DIEN PON VI
(Ky va ghi vd hop tén) (Ky v ghi r3 ho tén)



o o B trudng B Noi vy)

\ Phy lye VIII

CO SO DT LIEU TAI LIEU LUU TR
12019/TT-BNY ngay 24 théng 01 nim 2019

1 1A

1. Lwu dd quy' trinh

| Buée thye hign

N§i dung thye hign

'Buér_c 1

Xic dinh
_swddtinhoc

!

Bube 2

Thye hign chch ly co sédt lidu tai ligu uu teft vé6i
ngudn gay héng di ligu, khic phyc sy ¢6 phlin cirng

Bude 3

Binh thuong

“Kiém tra 181 phin
ném, co sé& dit lidy

' Budéc 4

| ix_,éi_

Xéc dinh. -t,fuimg hop
phyc hdi

Bude 5

Xé4c dinh ngudn co s& dit liéu |

Bude 6

Tién hanh phyc hibi

Budc 7

.“.

Kibm tra Khong dat
két qua —
phyc hdi

Dat

Budc 8

Ghi bién ban, 18p hd so

Y . .




2. M4 ta chi tiét quy trinh
Bubc 1. Xdedinhswebtinhoe o Gty
~ Ngudi dugo giao quan Iy co s& dit hqauéih&xgutr&éﬁa co quan, t& chie
xéc dinh nguiyén nhan xay ra sy ¢b tin hoe do18] phln.cting hoiic 16i phén mém

¢ tim hudmg khc phyc.

dtt liéu, khfc phuc sir ¢b phin cimg |
Ngudi gf_u‘qo- giao quén ly co s& dit ligu tai lidu luu tri¥ cla co quan, t6 chic
thyre hién cdch ly co s¢ dit 1iu tai ligu huu trix véi ngudn gy lidng di¥ lidu bing
ch sita chita, thay thé thiét b, chin thn cong xAm nhép mang, tét tién trinh phin

Buéc 2. Thye hién cdch ly co s& dit Héu tai ligu luu tri véi ngudn giy hong

méin bao dam cho hé théng dugc vén hanh binh thudng.

Bude 3, Kidm tra 181 phin mdm, co sé dit ligu

Sau Khi thye hién khéc phyc sy ¢6 phén cimg, ngudi duge giao quan Iy co sé
dit lidu tai Tidu Iru tri¥ ctia co quan, 18 chic kidm tra 161 phin mém (gdm hé didy
hanh, phin.mé&im quén 1Y co sé di lidu tai lidu luu tr).

Trudmg hgp phin mém khong 181, sau khi khéc phyc sy cb phéin etng hé théng
hoat dong binh thudng thi tién hanh ghi nht ky va 1ap hd so cdng vigc,

Trudng hop phin mém 13i thi chuyén sang Budc 4 xéc dinh trudng hop
phyc hdi, : '
Budc 4. Xac dinh trudng hop phyc hdi

Ngudi duge giao quan 1y co s& dif 1ifu tai ligu luu trir Qﬁa co quan, t chic
chn xdo dinh trudng hop phuc hdi 14 do sy cb di lig, phin mém quén tr] co s& dir

liéu, phAn mm tmg dyng d8 tir 46 dwa ra céch phyc héi nhanh chéng; chinh x4c.

Bude 5. Xéc dinh ngudn co s& dir lidu tai lidu luu trit phyc h&l

Negudi duge giao quan Iy co s& dit ligu tai lidu luu trlt clia co quan, t6 chie
xéc dinh v 1y ban sao luu co 56 dit lidu ghn nhét trude thdi diém xay ra sy o6 dé

 tién hanh phyc hdi.

Budc 6. Tién hanh phyc héi

a) Trudng hop sy cb dif ligu

Khi todn bd dir 1idu hé théng ciia hé quén trj co s& db lidu vﬁ_n an toan, chi ¢6
dir lidu tai lidu luu triy bj hong, ngudi duge giao quan Ly oo s& dif ligu tai ligu luu
trlt clia co quan, t8 chirc thirc hién khéi phyc lai di 1iéu bang céch sit dyng file
sao lwu dit ligu gin nhét trude thdi didm xdy ra sy ¢d (diing chirc nang
Backup/Restore ctia hé quén trj co s& dif 1iéu hojc chitc niing phyc-hoi dit lidu cia
phdn mém Gng dung).

b) Trudng hop sy cb phén mém quén trj co s& dit lidu.

- Lura lai dif lidu tai Hiéu luu tri¥ va tién hanh cai &t lai hé quan trj co s diy lidu;



3.

- Dﬁng chirc néing Attach Database clia Hé__quén trj co s& di’£ ligu fié phuc hdi
1gi dfy ligu a4 huu lai & bude trén holic sit dung df 1igu sao luu gan nhat trude thoi
 didm xy ra sy cd 8 tién hanh phuc hoi di lidu.

~ ¢) Trudmg hop sw ¢ phin mém tmg dyng

Ngudi duge giao quén Iy co s& dif ligu cla co quan, tb chirc thye hién khéi
phuc lai phéin mém {ing dyng biing c4ch sir dyng phén mém img dung d& dugo sao
Iiru gén nhét trude thoi didm xay ra sw cb. -

Bube 7. Kiém tra két qua phyo hbi -

Khi hg thong hoat ddng tr$ lai binh thudmg, ngudi duge giao quén Ly co 5o dr
1iu tai ligu L v ctia oo quan, t6 chive thyre hién kiém tra df¥ liéu d€ bao dam dir-
ligu sau khi phyc hdi hodn todn ddy di, chinh xéc so véi trude thei diém xay ra
syt ¢b. Trudmg hop dif liéu khéng dat yéu ol thi quay lai Budc. 5 dé kidm tra
ngudn dirliéu phye hoi; Trudng hop dat yéu céu thi tién hanh chuyén sang budc
ti_%pt_heo-. |

Budc 8. Ghi bién ban, lp hd so

Sau khi hodn thanh qué trinh phg_c_héi, ngudi duge giao quan l}\)’f co s& dit lidu
£33 1i6u huu trft clia co quan, t8 chire thyce hién ghi Bién bén phue hoi cosd dit 1igu
i liu lwu teft quy dinh tai Phy lue IX Théng tr ndy, 18p va luu hd so viée phyc
vy hoat déng quén 1y va theo d8i dinh ky.



PhylycIX

.BIEN BAN
§O DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
o p2/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 0 ndm 2019
£ia BS triedng B Noivu)
CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGH'I'A VIET NAM
DON VI.... })qc lép - T do Hanh phﬁc
BIEN BAN
PHUC HOI €O SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
L. Thoi gian: ngay.......théng... .14 ..,...
2 Ngudi pYe Ot evvvvreevves i i e e
3. Lydophuch61......_.........,................._. ................................ s
4, Dja chitra tim thidt bj It . .eeovscveeeieeeeeeeeeen s s ceeneerenenereeennss
5, Tén, ngdy théng file pRYC hdit....vvovevvirieeersreesereerernns e
6. N§i dung phuc hdi:
7. L8i xdy ra trong qué trinh phyc hdi
8. Két qua:
NGUOI PHUC HOI DA DIEN DON vI

(Ky va ghi v8 ho tén) (Ky va ghz rd ho tén)



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

'THANH PHO HO CHf MINH Poc 4p - Ty do - Hanh phic
SO NOI VU
$b: 655 /HD-SNV Thanh phd HS Chi Minh, ngdydb thngOnam 2019
HUGNG DAN

V& thye hién cbng the bio quin ¢3i ligu hru trit tai cdc co quan, t& chie

Cin cir Didu 25, Lut Luu trfh; Chi thj 6 35/CT-TTg ngay 07 théng 9
nim 2017 ciia Thu tuéng Chinh phit vé ting cwdng cong tée 18p hd SO’ va giao
np hd so, tai liéu vdo Luu trff co quan, Luu trl lich st Chl thj sb 11/CT
UBND ngéy 11 thang 9 ndm 2017 cta Chii tjch Uy ban nhén din Thanh phd Ho
Chi Minh v8 vide ting cudng cong téo quan 1y tai 1idu luu telt tai cde co quan, td
chiic trén dja ban Thanh phd HS Chi Minh;

S& Noi vy huéng dan mé‘)t 36 ndi dung chi yéu vé cong thc bao quan tai
liéu Iuu trik tai c4c co quan, td chirc nhu sau:
| 1. NOXI DUNG CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU LUU TR
1, Khéi niém v& béo quén tai 1iéu hru trit
Bdo quan taj h¢u [uu teit 14 qué trinh 4p dung céc bién phap khoa hoe, k¥
thuat nhim kéo dai tudi tho va bao dém an todn cho tai lidu lwu trft.

Noi dung cﬁa bao quan 141 lidu luu trlt bao gbm: Xay dung, céi tao kho
I teff; trang thidt bi lq thuét bao uém 0t 1y k§ thuat béo quan; to chiic 13 lidu
trong kho luu tri¥; tu bo va phyc che tai liéu luw trff,

thufit chong hodc han ché nhiing 4nh hufmg cda khi hau mdi truong, cén tring
v cée the nhan khéc. Nhitng céng viée phd thong nhét trong x 1y k¥ thuat la xiy
Iy nhiét d§, d6 &m véi cho thidt b chuyen dung, khi trung, khiy axit 8 han ché
hu hai tai lidu. Do tac dong cua mdi trudmg, nh1¢t do, Am @3, con ngudi, frong
lcho luu txﬁ con thudng xuyen phai xir Ly bui, ndm mdc va cée tdc nhén khéc nhw
chong mAt mét tai lidu va tiét 1§ théng tin d6i v6i tai lidu con gid trj mat,

2. N§i dung bdo quén tai ligu luu trlt

a) V& xdy dyng, cal tao kho hru trlt

Ty theo khdi luqng, quy md hé $0, tai liéu hinh thanh trong qu'i trinh
hoat ddng, ngudi ding dau co quan, tb chu'c ¢d trach nhiém x4y du’ng, bd trf kho
fwu tett ¢ dién tich phu hop va dam bao didu kién k¥ thudt, méi trudng kho dé
béo quan an todn tai liu cla co quan, t6 chtrc minh.

Viée xdy dung kho luu trit cdn nghién ctu ép dung, vén dyng theo quy
dinh va hudng dan tai cic vin ban; Théng tu’ s& 09/2007/TT-BNV ngay 26
théng 11 ndm 2007 cua Bd NQ! v huéng dan vé kho tuu txff chuyén dyng; Céng
viin 86 3626/UBND-VX ngay 29 thang 6 niim 2015 cta Uy ban nhén din Thémh

pht v& viée x8y dung, bb tri, céi tao, ndng cfp kho lwu trlt tai cie co quan, 8
chire; Huéng dn s§ 232/HD-SNV ngdy 20 théng 01 ndm 2016 cta 8¢ No1 vu

"*ée—xﬁ* 1y-ke§- thu-at bao-quan-duge- ﬁluc ‘hién-bao- gonrcac bign- phap kg o



vé mt s6 noi dung v& xAy dung, bé tid, cdi tao, ning cAp kho hwu trlf co' quan tai
c4e co quan, t chic.

b) Trang thiét bj k§ thuét bio quén
Trang thiét bj, phuong tién bdo quan, quén 1y hd so, tai lidu trong kho luy
trlf gbm c6: Gid k8, ti, bia, hép, clip theo tidu chudn quy dinh tai Quyét dinh sb
1687/QD-BKHCN ngdy 23 thing 7 n¥m 2012 cta B) Khoa hoc v Céng nghé
vé viée cOng bd tiu chudn quéc gia; trang thiét bi van chuyén ti lidu; thiét bj
bdo ddng, bao chdy, phdng chéng chdy, phong chéng 4m; hé théng didu hoa
khéng khi, quat thong gi6, may hit 4m, dung cy lam v¢ sinh t3i lidw, hé théng
camera quan sat,, .,

Trang thiét b va phuong én xu Iy k§ thudt gitip han ché cée nguyén nhén
g4y hai tai li¢u luu trft: Tai lidu 180 héa va ty hiyy theo thdi gian; dnh huwdmg cia
nhiét d§ khong khi, 86 4m, 4nh sdng, byi, con tring vA céc loai gdm nhim,...;
anh hudng do didu kién bao quan va sit dyung tai lidy,...

Hé théng dién trong kho: Hé théng dién chiéu sang trong kho va bio vé
ngoai kho duge l&p dit riéng; ¢6 phuong tién déng, ngit dién chung cho toan
kho v4 riéng cho mdi téng kho. |

Hg¢ thong cép, thoat nude: Ha théng cdp, thodt nude dwge 1ip &t riéng,
Khéng dit thibt bj clp nudce & thng trén holic méi kho hwu trfr. Pudng ng nuée
bdo ddm 4§ kin, khéng 10 i, khéng di qua phdng kho bio quéan tai lidu.

Thudmg xuyén kiém tra hé théng dién, nude trong kho lwu trit 48 dam bao
an toan tat lidu luu e,

¢) Céc bign phép k¥ thuét bio quan

= Phang. ching Am t3i lidu tron Jkho.Iu tf bing.cAc-bién.phép: Théng gi6;.... .

diing chit hit 4m; bao g6i céch ly d6 am; m&y hat Am. Mdi phong kho phai dédt mot
bd dung ey do nhist do, d6 Am tai trung tdm cla ghbng. Ngoai kho cn dit mét bo
dyng cu do nhiét 6, 46 Am & noi thodng mat, d¢ so sénh thdi ti€t trong va ngoai
kho. Thudmg xuyén kiém tra lai d6 chinh x4c cia m3i dyng oy do dé.

- Phong chéng ném mdc: Tai liéu dua véo kho phai khé, sach, khir tring,
thudng xuyén vé sinh kho ting va thiét bj, dam bao mdi trudng kho theo tidu
chuan v& khong khi, nhiét 49, 4m do,... Khi phét hién ndm méc phai céch ly
ngay khéi tai lidu d6 va ép dyng céc bién phép chéng ném mé.

Céc bién phap didt v ngin chin ndm méc: Ding héa chét diét ndm mée
trong kho theo huéng din clia cic nha chuyén mén, trénh gly hu hong tai lidu
va anh hudng ddc hai cho ngudi lam luu triy,

- Chéng mdi: Viée phong chéng mdi phai dugc dé ra va tién hanh ngay
khi bét diy xdy kho luu trlr. Néu théy mdi xuit hidn, xm nhép vao kho, phé
hoai tai liéu... phéi lién hé ngay véi co quan chuyén chdng méi d& 6 bién phép
xtr ly hitu hidu, an toan va lau dai.

- Phong chéng cbn tring gy hai: Ap dyng cdc bién phdp ngin chéin cbn
trong vao kho; thuwdng xuyén vé sinh tai liéu, phuong tién béo quén va kho tang;
Kkhir tromg tai Jiéu trude khi nhép kho va dinh ky khit triing trong kho (2 nim m6t 14n).




B

Khi phét hién tai lidu bi cén tring gy hai phai cach ly ngay khéi tai lidu &6 va 4p
dung céc phwong dn x [y phi hop cho ting foal con trung.

- Chéng chubt: Phéi han ché dén muc tdi da kha ning xAm nhip ca chudt
vio kho (lru ¢ céc duimg bng, dudng cong, dudng day din dién, bng thong

hoi...). Khéng d8 tintc &n trong kho tai ligu.,

- Pam bao an todn v& dién va phong chdng chay: Kho luu trif cln trang bi
&0 chc phuong tién, thiét bi phong chéng chéy theo tidu chudn quy dinh @8 bao
dam an todn tuyét d6i cho tai lidu. Thudmg xuyén kidm tra hé thong dién dam
béo an todn v& dién trong kho. Chifa chdy cho khu vye ¢6 tai ligu, chi duge ding
logi binh khi CO, hoic logi binh bt tetraclorua cacbon,

d) TS chirc t3i liéu trong kho luwu teft

- Phuong phép sép xép: Té chirc thye hign sip xEp khoa hoe trong kho luu
telt: Sép xép 1ai lidu trong hd so; sép xép tai 1iu 16n gié; sép xép gid trong kho.

- Ché 45 kiém tra bao v& va sit dyng tai ligu trong kho luu teff; Tha trudng
¢co quan cAn ban hanh ndi quy, quy ché quén 1y viée ra vao kho; ché dd kiém tra
dinh ky, @6t xuét tinh hinh quén ly, bdo quan tai ligu; ché @b vé sinh kho va tai
lidu dinh k¥y; quy dinh t6 chire sir dyng tai lidu, trong d6 ¢6 thém quyén cho phép

 Khai thae sir dyng 131 liéu; kidm tra theo d8i viée xuAt nhap tai lidu,. ..

&) Tu bd va phyc ché tai 1idu luu trft
“T3i lidu huu trft odn duge phan loai, chinh 1y va xéc dinh gié trl, théng ke,
khao st tinh trang vat Iy ciia tai lidu, tai 1idu c6 thdi hen bao quén vinh vién c6
nguy co hu héng cdn c6 giai phép tu bd, phue ché.
C4¢ hinh thire duge st dung trong tu bd tai liéu nhw; Cét dén, ngam tAm,
bdi nén, ép mang mong tai ligu gify, ty nam mbe tai lidu phim anh, tai lidu

gifly...Phyc chd tai liéu 13 t4i to lai tai liu va thong fin tal lidu lwu trif khitdi

liéu bj mét mét hofic hu hong qué niing khong thé sira chita duge.
* Tu bd va phyc ché tai Ligu chi ép dyng dbi véi tai liu lich st, tai ligu c6
gif tri cao, khong &p dung dbi voi tai lidu hign hanh.

- Tu bb tai lidu luu 1y 13 stia chita t3i ligu liru trit bj hw hong, Tu bo tai
liéu Iwu r(f thude quy trinh nghiép vy bdo quén tai liéu nham sira chita vt mang
tin tai lidu 8 kéo dai tudi tho cla ti ligu,

Tity theo céc logi hinh t2i 1igu luu trlt khéc nhav, (tdi ligu gifly thuong, tai
lidu ban v& k¥ thudt, tai ligu ban dd,...) ma 4p dung céc bién phap k¥ thuft khéc
nhau. Ciin ot vao mure df hw hong cla i ligu luu trit, s& c6 phuong phap tu bd
phti hop, vi dy nhut

o+ V4, dan tai lidu: 4p dung cho tai lidu tinh trang vt Iy con tét, nhung
rAch mép ngodi, hodc c6 cée 16 thiing trén bd mit tai lidu.

+ Bbi nén va vién méo tai lidu: &p dyng tu b tai lidu in sao 4nh sang holie
in trén gidy troky,

+ Ty bd 14} liéu biing vai: 4p dung cho tai ligu ban do.

+ Bp mang mong hogc [am bao bAo v§ tai ligu: dp dyng cho tai liéu ban scan.



- Phyc ché i Jidu 13 khoi phye Iai cée d¥c tinh ban ddu ciia tai lidu d8; vii
t4i liéu bj hu hong n3ng,

“Phye ehé tai ligu duoo djt ra-dbi voi 14 lidu b da b hw hong néng, réch
ndt, thudmeg 13- mét di- mat phdn vét mang tin tAi ligu.

Nhigm vy ctia phyuc chd, khide véi tu bd, sia chifa t3i lidw 13 phéi khoi
phye lai die didin, gid tr ban diu chinh xéc cta tal ligu nigay trén t3i lidu bi hy
hai hotic trén mbt .ﬁgn:vat mang tin khéc c6 ciing chét 118u ¢ tai 1igu ghe.

- Trong qué trinhphyc ché tai Hiéy, tuyt d6i khong duge ty thém céc thidng fin,

- Ngudi lam cdng thc tubd, phye ché thi lidu cn duge dio tao, bdl dudng, tap
hudn nghigp vy tu b, phyc ché va o6 trang thidt bi chuyén dig, o

11, TO CHUC THY'C HIEN

1. Cong t4c chi dgo, quan 1y va ddu t trang bj phuong tién bio quén i
Lidu Tuy tefr | .

- Teéiy 6o 58 chic ndi dung v& cong thc bio quin tai ligu Juu trlh thy theo
tinh hinh oy thé v& khio Tuu trty vA eo 36 vat chdt trang thidt b phye vy ¢bng the
quin bo tA] lién hién o6, Th truéng co' quan, tb chiic chi dao X8y dung ké
hoach v& 16 chtie thyo hisn vigo bio quén t3i liéu ph ligp voi tnh hinh didy
kién tai co quan. mioh, nhat 13 481 véi cée co quan, th chire dang tién hanh thye
hiéh D& 4n chinh Iy tai liu tdn dong, 48 bao quéan va sir dung t¢ t3i lidu wu triy
sau chinh 1. |

-~ Nghign ctru ddu tu mua sém trang thiét bi, phuong tién béo quan, quén
1y hd s0, thi ligu cln thiét, tiét kiém va phat huy higu qua, - |

2. R@ soét, thbng ké tinh trang vat Iy cba tai ligu, 141 1i8u ¢6 nguy co hu

: hén‘%‘-Gan?é'é.«}jhn‘@ﬂghéﬂ*&lﬂbé-‘f;*}?hlﬁﬂ*@h‘é*t':‘té-cé*ké”h’oach‘“vé;"*&é'X-I:!ﬁtffl:il;fﬁ;fhi“éfr‘\?i’é‘(}“‘“'“"""“"""“’““‘””“'
tu bo tai liéu, |

3. Ban hanh cée vin ban ohl dao, quy dinh v 1§ chire thye hign e4c nhigm
vy bdo quan tai ligu luu tril-tat co quan; thudng xuyén -lci-ém tra, theo d6i vide
duy- 11 hoat dong bao quéan tai lisu gééa phin b3o vé ning cao tudi tho va siy dung
16t Ilguén A1 Lidu low t0tai co quan, t6 chiic. | |
Trén déy 13 huéng din oda S& N6 vy mot sb ndi dung chid yéu vé cong

the béo qun tAiTigu hru trt tai edo cor quan, t chite./, ¢
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