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Cén ctr Quyét dinh sb 89/2009/QB-TTg ngdy 24 thdng 6 ndm 2009 cda Thd tudng Chinh phi quy dinh chie néng, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chibc cla Cyc Vién the
va Lo trik Nha nu‘c’r‘g 3 e )
Gén et Nghi dinh 56 111/2004/ND-CP ngdy 08 thang 4 ndm 2004 cda Chink phu quy dinh chi tiét thi hénh mdt 56 diéu cda Phép Iénh Luu trif quoc gia;
Gue Vén thir va Luu trik Nhé nwde hudng dan viée x8y dung co s& di liéu leu triF nhu sau:
I. HFONG DAN CHUNG
1. Pham vi, déi twgng ap dung

Van ban nay hwéng dén viéc xdy dwng co sé diF ligu (CSDL) Iwru triF bao gﬁm: CSDL co quan lwu trik; CSDL phdng/cdng trinh/swu tap lwu triv; CSDL hé so; CSDL van ban
(thdng tin cap 2); CSDL toan van van ban (thdng tin cap 1) dwerc p dung dai veri tai lidu lwu trik nén gidy tai Lwu trik lich st va Lwu tril co quan.

2. Muc dich

Théing nhét viéc xdy dung ce s& diF liéu lru trik, nh3m tang cwéng hidu qua céng tac quan Iy va khai thac sir dung tai lidu lwu trik.

3. Yéu ciu

a) V& nghiép wy: huwéng dan trinh ty xay dung CSDL, cac yéu td théng tin ddu vae, diu rava mé ta théng tin dAu vao ciia cac CSDL lwu trik.

b) V& cing nghé: dap tkng tiéu chudn vé truy cap théng tin nham bao dam viéc trao ddi théng tin mat cach an toan va thuan tién giika cdc cor quan I trik.
Il. HPGING DAN CU THE

Bwérc 1. Xac dinh cac CSDL lwu trir; théng tin va tiéu chuén théng tin diu vao cia CSDL lwu trip

1. Xdc dinh CSDL luu tri¥ ¢an x8y dung

Co quan Luwu triF lich stk va Luwru trik co- quan cén otk vao tinh chét cia co quan Iweu triF (Lwru tri cor quan hay Luwu trik lich ste); tinh hinh thee té va yéu cAu quan Iy, tra tim tai
ligu Iy trik d& xac dinh cac CSDL Iwu trir can xay dwng. Cac CSDL Iwu trik can dwgc xay dwng la: CSDL cor quan Iwu trilk; CSDL phéng/céng trinh/swu tap lwu trik; CSDL
hd sor; CSOL van ban (thdng tin cap 2) hodc CSDL toan van van ban (thdng tin cap 1).

2. Théng tin déu véo cia CSDL luu trik

2.1. Théng tin d4u vao ddi véi CSDL cor quan lwu trik gdm ca:
1. Ma cor quan Iwru trii

2.Tén cor quan lwu triv

3. Bia chi lién hé

2.2. Théng tin d3u vao ddi véi CSDL phang/céng trinh/swu tap Iwu trik gdm cd:
1. Ma cor quan Iwru trii

2. M3 phdng/céng trinh/swru tap lwu trik

. Tén phéng/cdng trinh/swu tap lwu triv

. Lich s dern vi hinh thanh phéng

- Thii gian tai liéu

_Téng sd tai liéu

_ S tai lidu d3 chinh Iy

. S tai lidu chwa chinh Iy

. Cac nhdm tai lidu chi yéu

0. Céc loai hinh tai lidu khac

11. Ngdn ngi¥

—= W oo =~ o = W

12_ Théi gian nhap tai ligu
13. Céng cu tra clru
14. Lap ban sac bao hiém
15. Ghi chd
2.3. Théng tin du vao ddi véi CSDL hd sor gdm cé:
1. Ma cor quan lwu trii
. M3 phéng/cdng trinh/swu tap lwu triv
- Muc luc sé

. Hip sé
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5. Hb so sb
6. Ky hiéu théng tin

7. Tidu dé hd so

8. Chi giai

9. Th&i gian bat dau
10. Théri gian két thic
11. Ngén ngi¥

12. Bt tich

13. 86 lweng té

14. Th&i han bao quan
15. Ché dd st dung
16. Tinh trang vat Iy



2.4. Théng tin d3u vao ddi véi CSDL van ban (théng tin cip 2) gém co:
. M3 cor quan Iwu trly

W& phéng/cdng trinh/swu tap e triv

Muc luc sé

Hb so s

To 56

_Tén loai

. Sé va ky higu

. Théi gian

9. Tac gia
10. Trich yéu ndi dung
11. Ky hiéu théng tin
12. Bd mét
13. Sé lweng t&
14 Mirc dd tin cay
15. Ngén ngi¥
16. Buit tich
17_ Tinh trang vat Iy
18. Ghi chd
2.5 Théing tin d4u vao dbi véi CSDL todn van van ban gbm cé:
1. M3 cor quan lwu trik
. M3 phéng/cdng trinh/swu tap lwu tri

- Muc luc sa
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4. H sor s
5. Ter sb
6. Trang sé

6. Tén file

3. Tiéu chuén théng fin déu véo cia CSDL luu trik

3.1. Tiéu chudn anh quét tai lidu

a) Phuc vy khai thac sir dung

- Ap dung tiéu chudn: Joint Photographic Expert Group (jpg); ky higu: JPEC

- Anh méu

- Ty 18 guét: 25 % - 100 %

b) Phuc vy l3p ban sao bao hiém (ghi sang microfilm)

- Ap dung tiéu chudn: Tag Image File (tif): ky hiéu: TIFF

- Anh den tring

- Ty 1& quét: 100 %

3.2 Tiéu chuén dinh dang cac file di¥ liéu phi céu tric dinh kém

a) Binh dang Plain Text (.txt): Danh cho céc tai liéu cor ban khing cd cu tric.

b) Binh dang Rich Text (.rtf) phién ban 1.8: Danh cho cac tai ligu cd thé trao ddi gitka cac nén khac nhau.

c) Blinh dang Portable Document (_pdf) phién ban 1.4 hoac 1.5: Danh cho cac tai liéu chi doc.

d) Dinh dang van ban Word cia Microsoft (_doc) phién ban Word 1997-2003.

d) Dinh dang Open Document (.odt) phién ban 1.0.

3.3. Tiéu chudn bé ky tw, mé hoa quic té va tiéng Viét khi nhap di lidu

a) Tigu chudn bd ky tw va ma hod quéc té

Ap dung tiéu chudn: American Standard Code for Information Interchange: ky higu: ASCIL

b) Tidu chudn b ky tw va ma hod cho tiéng Viét

Ap dung tiéu chudn: TCVN 6909:2001 “Céng nghé thing tin - Ba ma ky tw tiéng Viat 16 bit™; ky hidu 1a: TCVN 6309:2001.
Bwérc 2. Thiét ké phiéu tin va bién muc phiéu tin

1. Thiét ké phiéu tin

Phiéu tin (worksheet) |3 bidu mAu dugc thiét ké trén co s& théng tin dau vao cia CSDL. Béi véi CSDL co quan liu trir khéing cén phai thiét ké phidu tin. DAi véi CSDL
phéngfcdng trinh/swu tap lwu trik hodc CSDL hd so thi phiéu tin dwoc thiét ké nhw hwdng dan tai Phu luc |, Phu luc Il

2. Bién muc phiéu tin

2.1. Hwéng dan chung

- Béi véi cac thang tin & dang sé. thi siv dung cac chir s A Rép;

-hflﬂéi v?i théng tin |a théi gian, thi ngdy, thang ding 2 chif sd, ndm diing 4 chi¥ sé; ngay. thang, nam cach nhau béi ddu * (v du: 03/01/2008); néu chi cé nam thi ding 4
chik s6;

- Chi bign muc t&i cAp dd van ban ddi véi loai hd so 13 tap lwu van ban.

2.2. Hwéng din bién muc thang tin dau vao ddi véi CSDL cor quan lwu triv

1. Ma cor quan Iwu trik

a) Bbi véi Lwu triv lich st



Ma cla cac Trung tdm Luwru trir tinh, thanh phé trwe thudc trung wong dwec xac dinh twong tkng véri mé trong Danh muc cac don vi hanh chinh Viét Mam 2008 ban hanh theo
Quyét dinh 58 124/2004/QD-TTg ngay 08/7/2004 cia Thi twéng Chinh phl va nhing thay déi d3 dwoc Téng cuc Théng ké cap nhat dén théi diém 31/12/2008 (xem Phu luc
V).

b) Béi véi Lwu tri co quan

Ghi mé cua Trung tam Lwu tri quéc gia ma co’ quan, té chirc la ngudn ndp Iwu, tiép theo 1a dau e ket hep wéi 6 thi tw cia co quan, té chie trong Danh muc s 1 cac
co quan, td chivc 13 ngudn ndp leu vao Trung tam Luwu tri qubc gia |l ban hanh kém theo Quyét chnh sé 115/QB-VTLTNN ngay 25/5/2009 cla Cuc trréng Cuc Van thw va

Lwru trir Nha nwére va Danh muc s6 1 cdc co quan, té chivc 13 ngudn nédp Iy vao Trung tam Luwu trii quéc gia Ill ban hanh kém theo Quyét dinh 58 116/QB-VTLTNN ngay

25/5/2009 clia Cuc trwdng Cuc Van thw va Lwu tri Mha nwéec.

Vi du: Q2_5: 13 ma clia Téng céng ty Thudc 14 Viét Nam (tai Thanh phé H& Chi Minh): Q3_8: 1a m4 cla Ba Nai vu.
2. Tén co guan lwu trii:
- Béi vii Luru triv lich st Ghi theo Phu luc V.

- Bdi v&i lwu trii co quan: Ghi theo Danh muc sé 1 cac co quan, té chivc 13 nguun ngp lwu vao Trung tam Luwu triv qudc gia Il ‘ban hanh keém theo Quyét dinh sd 115/QB-
VTLTNN ngay 26/6/2009 cla Cuc tréng Cuc Van thu va Lwu tri Nha nwdec va Danh muc sb 1 cac cor quan, td chive 13 ngudn ndp Iwu vao Trung tam Luu trik quic gia ll
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 116/QD-VTLTMN ngay 25/5/2009 cia Cuc trwdng Cuc Van thu va Lwu trik Nha nwéc.

3. Bia chilién hé: Ghi dia chi, s dién thoai, s6 Fax, dia chi E.mail,...cla co quan lwu trik.

2.3. Hwéng din bign muc thang tin dau vao ddi véi CSDL phing/cdng trinh/swu tap lwu tri

1. Ma cor quan lwu tri (md ta nhw Muc 2.2)

2. M4 phéng/céng trinh/swu tép lwu triv: Ghi thea sb thiv tw trong Danh séch phéng do lwu trif lich st xac dinh. Dai wéi lwu triv co quan thi dé tréng.
3. Tén phéng/cang trinh/swru tap lwu trik: Ghi ddy di va chinh xac tén goi cia phing/céng trinh/swu tap lwu trii.

4. Lich s dern vi hinh thanh phdng: M4 ta tém tat theo trat tw sau:

a) Van ban thanh |ap: ghi theo trét tw (t&n loai van ban -> sd ky hiéu -> ngay, thang, nam -> tac gia van ban -> trich yéu ndi dung).

Vi du: Quyét dinh sb 19/2002/QB-BTCCBCP ngay 15/4/2002 cia Bé trwéng, Trwdng ban Ban Té chiic - Can bd Chinh phl (nay & Ba N&i wu) vé vigc thanh 1ap Trung tdm
Cdng nghé va D liéu théng tin thudc Cuc Lwu trik Nha nwéc.

b) Van ban quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu quyén han cia co quan (khéng néu nhigm vu cu thé) va nhiing thay ddi (néu cd).

¢) Cor cdu th chirc va nhiing thay ddi vé co ciu td chikc cla co quan/den vi (md ta theo thi ty thii gian).

d) V&n ban giai thé (ddi véi co quan d4 nglrng hoat d8ng) cia co quan/don vi hinh thanh phéng.

5. Théri gian tai ligu: Ghi theri gian van ban cé sém nhat va mudn nhét trong phng. Nam dau va nam cudi cach nhau béi dau *=

Vi du: 1946-1975

6. Téng sé tai lidu: Ghi tdng 58 mét gia ca phang.

7. S6 tai ligu @3 chinh ly: Ghi 56 lwong hé so.

8. S6 tai liéu chua chinh ly: Ghi s6 mét gia tai lidu chwa chinh Iy

9. C4c nhém tai ligu chi yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thévi gian cla tirng nhém tai liéu trong phéng theo phwong dn phan loai tai liéu cia phéng.

Vi du: Phing Cuc Khai khoang Luyén kim tree thudc B4 Cdng nghiép gém cac nhdm tai liéu nhw sau:

a) Tai liéu téng hop (1955-1969)
b) Tai liéu vé té chirc can bd (1956-1965)
c) Tai ligu vé ki thudt (1955-1969)
d) Tai liéu vé kién thiét cor ban (1955-1969)
d) Tai liéu v& cung Gng vat tu (1956-1965)

10. Cac loai hinh tai lidu khac: Trwéng hop trong phéng cd cac loai hinh tai lidu khdc nhw phim, anh, ghi m, ghi hinh, tai lidu dién ti,___ thi ghi 15 va kém theo si leeng.

11. Ngdn ngik: NéLJ trong toan phéng chi cd tiéng Viét thi dé tring, néu ddng thé+i cé ca tiéng Viét va ngén ngik khac thi ghi tit ca ngén ngik, gitka cdc ngén ngik cach nhau
b&i dau phay va xep theo thir ty ABC.

Vi du: Bire, Nga, Phap. Trung, Viét.

12. Théxi gian nhap tai liu: Ghi ngay, thang, nm nhap tai liéu vao Luu trik lich st 13n dAu va 1an cudi. B&i véi lwu trik co quan thi dé tréng. Vi du: 01/5/1970 - 10/11/2008
13. Céng cu tra ciru: Ghi cdng cu tra cliru hién cd cda phéng (sach chi dén. muc luc, CSOL, bd thé).

14_ Lap ban sao bao hiém: Ghi “da lap™ hoac “chwa lap™

15. Ghi chi: Ghi nhitng thang tin cdn thiét khic cia phdng ma chura thé hién dwec trong cac phin trén.

2.4. Hwéng din bign muc thang tin dau vao ddi véi CSDL hd so

-

. M3 cor quan Iwu trl (md ta nhw Muc 2.2).
. M3 phéng/cdng trinh/swu tap ey trik (md ta nhw Muc 2.3).
_ Muc luc s6: Ghi sé thir tw cla muc luc hé se co trong phdng Iwu triv. Trrdng ho'p phdng chi cé mdt muc luc hé so thi ghi sb1

_Hép sb: Ghi sé thi tw cla hap.

2

3

4

5. Hd sor s6: Ghi sé thik tw cla hé sov.

6. Ky hiu thing tin: Ghi ky hiéu theo Khung phan loai do Cuc Van thw va Luru trii Nha nwéie hwdng dan hodc theo Khung phan loai P.Budé (néu 13 tai liéu tiéng Phap).
7. Tiéu @& hé so: Ghi nhw tigu dé trén bia hd so.
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. Chi gidi: Nhdm myc dich lam séng té thém ndi dung van ban, tén loai van ban, dd géc cia van ban, vat mang tin va thei gian, dia diém dién ra sy kign ma tiéu dé hé so
chwa phan anh. Tuy theo thwe té cia tikng hé s ma cd chd gidi cho phi hop.

a) Chui gidi vé nai dung van dé
- Khéng chi giai déi véi cdc hd so cd tiéu dé 1a: “Chwong trinh, ké hoach, bao cdo céng tac dinh ki
- Chi chd giai hd so viéc ma tiéu d& hd so phan dnh con chung chung hodc qua khai quat dé sang té ndi dung van dé& ma tai liéu c6 trong hd so phan anh.

Vidu 1: "Béo cdo cia Gido sw Hoang Tuy vé'chyyén di cong tac tai mét s6 nwérc nam 1985°. Trong trwréng ho'p ndy cén chi gidi nhw sau: di Phap. CHLB Birc, CHDC Biic,
Bi, My d& dw Hai thao “Toan hoc cho ly thuyét tai wu™ va giang vé “Quy hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C”°, *Quy hoach toan hoc”

Vi du 2: *Hb so doan ra, doan vao nam 1975 ciia Ba Van hod”. Trong treéng ho'p nay cén chd giai dén tén nwéc nhw sau:
- Boan ra: CHDC Birc, Phap, Lién X&, Ba Lan, Mang Cé, Mhat, Mij.
- Boan vao: Tiép Khic, Thuy Bién, Phap, Lién X

Wi du 3: “Céng van cia Hai dding Bé trwéng cho phép mét sé dia phwong lam dich vy kidu héi va giao cho Téng cuc Hai quan trach nhiém chinh trong viéc kifm tra, kifm soét
hang cla Viét kigu glri v& nam 19857,



Trong treérng ho'p ndy chi giai 1a: Cho phép Ha Nai va TP. Hd Chi Minh ding kidu hdi mua thudc chia bénh, mua tw li8u san xudt va tra tién bang ddng Viét Nam cho gia
dinh & trong nwéc.

Vi du 4: *Céng van cia Héi déng Bé trwéng cho phép Bd Nang nghiép sir dung ngoai t& do UNDP/FAQ trd theo Dw dn 6CP/RAS/07/JPN nam 19857,

Trong trwérng hop nay cén chi gidi 1am ré tén dy &n nhw sau: D 4n 6CP/RASAM07/JPN 14 dw an vé “Khao sét tinh trang dt lam giam nang sudt cay tring”.

Vi du 5: "Bdo cdo cia UBND tinh Nghé Tinh v tinh hinh trat tw tri an & 2 x6m Tan Yén va Hai Phwéc, x4 Twing Son, huyén Anh Son nam 19787

Trong trwérng hep nay chi giai 1 Sw viée didn ra & khu e ddng bao theo dao Thién chia.

b) Chii gidi vé d gic. tén loai va tac gia cia van ban:

- V& d6 géc cha van ban: Ba gdc & day dwoc hibu | tai lisu trong hd so 1 ban géc. ban chinh, ban thao hay ban sao cda van ban. Chi chi gii ddi véi cac loai van ban nhu
van ban quy pham phap luat va cac van ban guan trong khac co trong hd so khdng phai 1a ban goc, ban chinh.

- V& tén loai van ban: Néu trong hd so' c6 nhiéu loai van ban ma tiéu @8 chwra phan &nh hét thi cdn cha giai, nhung khéng liét ké toan bé ma chi chi gidi nhitng loai van ban
co ndi dung guan trong hodc can dac biét lweu y.

- V& tac gia van ban: Chi chi gidi vé tac gid cla nhitng vin ban quan trong hodc cd gid tri dic biét, tirc |13 cdc cd nhan hodc co quan, té chikc 1am ra van ban.

Cac chi gidi vé dd gdc, tén loai va tic gid van ban duoc viét lién nhau.

Vi du: “Hé s vé dam phan cho vay dai han, trao di hang hod va thanh toan tir nam 1976 dén 1981 gitka Viét Nam va CHDC Bic™.

Cha giai: Ban sao Thir cla Thi twéng Pham Van Béng

c) Chui gidi vé tén nguri

- Néu trong hd so d& cap dén ca nhan quan trong hodc dac bit can lwu ¥ thi phai chi giai.

Vidu: “Céng van cda B4 N&i wu, Bd Bai hoc va Trung hoc chuyén nghiép, UBKH va K¥ thuit nha nwéc vé vige mang tai liéu khoa hoc ra nwéc ngodi ndm 1976-1978".
Trong treérng ho'p nay chi giai 1a: D& xudt cho Ong Nguyén Ngoc Chau mang tai liéu sang Lién Xd dé 1am Ludn an Phé Tién s§.

- Néu c4 nhan mang nhiéu bi danh bit danh__. cin phai théng nhét I4y mét tén goi chung cho cac bi danh bit danh ciia ngwéi dé. Tén goi chung dwoc chi gidi sau tén bi
danh va dat trong ngoac don.

Vi du- Anh Ba (H8 Chi Minh); Trdn Lirc (H& Chi Minh); Chién S§f (H& Chi Minh).

- Néu c4 nhan gilv chirc wu 1dnh dao hoac co hoc vi hoe dwoe Nha nwéc phong tang hoc ham thi chire vu hode hoc ham, hoc vi dwoe ghi trwrde ho va tén ca nhan.
Vi du: Cha tich Hé Chi Minh hoac Pha Thi twdng L& Thanh Mghi; Gido sw Tdn Thét Tang...

d) Chii gidi vé theri gian su kién

Théi gian sw kién 13 théi gian su kién didn ra. Chi gidi ddy di ngay thang nam. Trrérng hop hé so kéo dai nhidu ngay hodc nhidu thang, nam thi gitka ngay thang nam dau
va ngay thang nam cudi cach nhau dau gach ngang (-).

Vi dy: 01/02/1970-12/01/1971.

d) Chui gidi vé dia diém sw kign

- Dia diém sw kién 13 noi sw kign didn ra. Chi giai theo thik tw: x3 (phwing)- huyén (quan)- tinh (Thanh phd).

- Néu dia danh nei sw kign dién ra ngay nay dd mang tén dia danh méi thi tén dia danh mai cén duwoe chi gidi sau tén dia danh cii va dat trong ngoac don.

Vi du- Thang Long ngdy xwa nay ddi 1a Ha Mdi thi & phan chd gii ghi: Thang Long (Ha Mai).

&) Chu gidi vé vat mang tin

Trir tai lidu cé vat mang tin 13 gidy con tit ca nhikng tai lidu ghi trén vat mang tin khac cé trong hd se déu cdn chd gidi.

Vi du: Trong hd s ¢é &nh thi & phan chi giai ghi 14: c6 anh chup ai hodc sw kién gi dang dign ra & dau, khi ndo va anh dé dang bao quan & dau ?

9. Thivi gian bit ddu- Ghi théi gian sé'm nhat ciia tai liéu cd trong hd sor

10. Théri gian két thic: Ghi théri gian mudn nhat cia tai liéu cd trong hé sor

Vi du: Trang hé so phé duyét D an “Trung tdm Thang tin Néng nghiép” ctia Bd Ndng nghiép do FAQ tai tre nam 1985 cd tai lidu sém nhét 13 ngay 10/04/1985 va mudn nhét
2 22/05/1985 thi ghi: Théri gian bat dau: 10/04/1985; Théi gian két thic: 22/05/1985.

11. Ngdn ngii: (md ta nhw Muc 2.3).

12. Bat tich: Bt tich 1a chi ky phé duyét, ghi gop y, sira chi¥a... trén van ban. Chi ghi bt tich cla nhitng ca nhan gili chirc wu: Chi tich nwée, Cha tich Quéc hdi, Téng Bi
thuwr Blang Cdng San Viét Nam, Thi twdng, Tdng thong va nhikng chuc wu tueng durong. Nhikng ca nhan nay trge do thuéng gil nhiéu chirc vy khéc, do vay & triréng bt
tich khang ghi chikc wu, chi ghi ho tén ca nhan. Vi du: B Mwei, Tén Bire Thing, VE Van Kiét._trwéng hop trén tai ligu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho va tén ¢4 nhan va
dat trong ngodc don.

Vi du: Té (Pham Van Béang); Than (Trugng Chinh)...
13. 88 lweng té- Ghi tong sé té tai lidu cd trang hd so.
14. Thé¥i han bao quan: Ghi théi han bao quan d3 dwoc xac dinh déi véi hd so nhw: vinh vidn va théi han dwec tinh bang nam cu thé.
15. Ché dd s dung: Ghi *han ch&” néu tai liéu thudc hé so dwec xac dinh thude danh muc han ché s dung. Méu khang thudc dign dd thi d& tréng.
16. Tinh trang vét ly: Chi ghi tinh trang vat Iy cla tai liéu bi hw hong, tai liéu tit hodc binh thuwdéng thi dé tréng_
2.5, Hwéng din bign muc théng tin dau vao ddi véi CSDL van ban (thing tin cép 2)
1. M3 cor quan lwu trilk (md ta nhw Muc 2.2)
. M3 phéng/cdng trinh/swu tap Iwu triv (méd ta nhw Muc 2.3)
- Muc luc sé (mé ta nhwr Muc 2.4)

_Hb so 56 (méd ta nhw Muc 2.4)
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5. Tér s Ghi s thir t té van ban cd trong hé sor (don vi bao quan).
6. S6 va ky higu: Ghi s8 va ky hiu ciia van ban (néu cd).

7. Théi gian: Ghi théri gian cia van ban, tai liéu.

8. Tac gia:

- Ghi tén cor quan, t6 chivc ban hanh van ban theo ding tén duoc thé hién trong van ban. Néu 13 van ban lién tich do nhidu co quan ban hanh thi ghi tit ca cdc cor quan ban
hanh, tén cia méi cor quan céch nhau bé&i ddu chadm phéy ().

- Béi v tai liéu ma tac gia | ca nhan thi ghi ho tén va chirc w [néu cd) cla ca nhan dd theo ding ho tén va chirc wi drge thé hién trong van ban, tai lidu.

9. Tén loai: Ghi ding tén loai cda van ban.

10. Trich yéu néi dung: Ghi ding trich yéu néi dung ciia van ban, tai lidu. Dai véi van ban, tai lidu khing cd trich yéu ndi dung thi ngwéi bidn muc phai doc va tém tat ndi dung
cua van ban, tai liéu da.

11. Ky hiéu théng tin: (md ta nhw Muc 2.4).

12. Tinh trang vat Iy (md ta nho Muc 2.4).



13. Han ché si¥ dung: (mé ta nhw Muc 2.4).

14. Ngén ngi#: (md ta nhe Muc 2.4).

15. Bat tich: (md ta nhw Muc 2.4).

16. Ghi chi: Ghi nhitng théng tin cdn thiét khac vé tai lidu (néu cd).

2.6. Hwéng din bién muc thang tin dau vao ddi véi CSDL toan van van ban

1. M3 cor quan lwu trik (md ta nhw Muc 2.2).

2. M3 phéng/cng trinh/swu tp lwu trik (md ta nhe Muc 2.3).

3. Muc luc 56 (mé ta nhw Muc 2.4).

4. Hé sor sb (md ta nhy Muc 2.4).

5. Tér s (md ta nhw Muc 2.5)

6. Trang sb: Ghi sd thir tw trang trong mdi van ban.

7. Tén file anh: Tén file anh dwec d3t theo thik tw: ma co quan Iwu trik_phéng s&_muc luc sé_hd so sb.
7.1 Trwéng ho'p méi trang van ban 13 mét file anh thi tén file anh cd thém té sd_trang sé.

Vi du- Hd so s8 10, thude Muc luc sé 1, Phéng sé 5 hién dang bao quan tai Trung tam Lwu tri quc gia Ill (mé ky higu Q3), c6 4 van ban. Trong d6 van ban thi nhat cd 3
tee/5 trang; van ban thir hai cé 7 t&/7 trang: van ban thi 3 cd 12 t&/24 trang: van ban thi tw cé 16 t6/30 trang. HA so ndy sau khi quét cd 2 cach dat tén file anh.

Cach 1: S thir tur trang dworc danh lién tuc trong mdi van ban
- Van ban 1:

Q3 5_1.10_1_1jpg

Q3 5_1_10_1_2jpg

Q3 5_1.10_1_5jpg

- V'an ban 2:

Q3 5_1_10_4_1jpg

Q3 5 1104 2jpg

Q3 5.1.10_4_7 jpg

- Van ban 3:

Q3 5 1.10_11_1.jpg

Q3 5 1.10_11_2jpg

Q3 5_1_10_11_24 jpg

- Van ban 4:

Q3 5 1.10_23 1.jpg

Q3 5.1.10_23_2 jpg

Q3 5 1 10_23 30.jpg

Cach 2: 88 thir tw trang anh dwoc danh lién tuc trong mat hé so
Q3 5_1_10_1jpg

Q3 5_1.10_2jpg

Q3 5 1_10_66.jpg

7.2. Trwirng ho'p méi van ban 13 méat file Portable Document (.pdf), tén file cé thém ter sé

Vi du: Ha sor 58 10, thudc Muc luc sé 1. Phéng sé 5 hign dang bao quan tai Trung tAm Luu trir quéic gia Ill. cé 4 van ban. Trang d6 van ban thix nhét cd 5 trang/3 tér; van ban
thir hai c6 7 trang/7 t&; vén ban thir 3 c6 24 trang/12 té; van ban thir tw cd 30 trang/16 t&r. Ha so nay sau khi quét dwoc td chikc thanh 4 file (_pdf) (mdi file tweng Gng v
mét van ban) va dwec dat tén nhw sau:

-Van ban 1: Q3_5_1_10_1 pdf

-Van ban 2: Q3_5_1_10_4 pdf

-Van ban 3: Q3 5 1_10_11.pdf

-Van ban 4: Q3_5_1_10_23 pdf

7.3. Trwérng ho'p mi hd so 13 mit file Portable Document ({_pdf).

Vi du: Hd so° s8 10. thude Muc luc s6 1, Phéng sé 5 hién dang bao quan tai Trung tdm Luu trir qudic gia lll, cé 4 van ban. Trang d6 van ban thir nht cé 5 trang/3 t&; van ban
thir hai cé 7 trang/7 t&; van ban thir 3 cd 24 trang/12 t&; van ban thir tw cd 30 trang/16 té. Ho so nay sau khi quét dwoc td chire thanh 1 file Portable Document {pdf). duoc
dat tén: Q3_5_1_10 pdf

Bwérc 3. Liva chon phéan mé&m CSDL, xay ding phéan mé&m irng dung va cai d4t phdn mém (Bwéc nay co thé dwge the hién déng théi cing lic véi brdc 2)
1. Lwa chon phérr mém co 56 diF lidu

Viéc Iwa chon phén mém co i diF lifu dwoe can clf vao cac tiéu chi cor ban sau day:
- Tinh phé dung & Viét Nam:

-Hé théng ddo tao, bao hanh, bao tri, dich vu di kém;

- Quy méd dii lidu ma phan mém cé kha nang quan tri dat hiéu qua cao;

- C6 cdng cu phan tich va thiét ké tng dung;

- Cd thé chay trén loai mdy nao, hé diéu hanh nao (Platform);

- An todn va bao mat di¥ liéu;

- Kha ning giai quyét cac bai toan dit liéu phan tan:

- Gia thanh;



- Kha nang ning cap.

Trén cor s& cac tiéu chitrén, co thé Iwa chon mét trong cac phén mém co s& diy ligu nhw: Microsoft Access [ﬂéi v oo s& di liBu nhad); Microsoft SAL Server (ﬂéi v o
s& dif lidu vira); Oracle (ddi véi cor sé dif liéu Ién),...

2. X&y dung va cdi dat phdn mém dng dung

2.1 Yéu cdu

a) Yéu cdu chirc ning

- Quan Iy danh muc: Cho phép ngwii si dung tao lap, quan Iy cac danh muc cla hé théng nhw danh muc tén loai van ban, khung phan loai théng tin, tac gia van ban, .
- Quan Iy cac CSDL co quan lwu triv; CSDL phéng/cng trinh/swu tap lwu trik; CSDL hé se; CSDL van ban:

+ Mhép dif liéu: theo y&u cdu thing tin ddu vao; nhap cac thudc tinh va ndi dung toan van théng qua may quét hoac tép dinh kém:

+ Tim kiém- theo céc thudc tinh, theo biu thikc logic trong tirng CSDL hodc trong tét ca cdc CSDL hay céc tép dinh kém.

+ Bao cdo thdng ké: theo quy dinh tai cac Phu luc V, VI, VI, VIl va cac théng tin can thiét khac phuc vu céng tac quan by;

+ Két ndi cac di¥ lidu v& cor quan lwu trik, phéng/cang trinh/swu tap lwu trik, hd so', van ban theo cdc ma d3 dwoc xac dinh.

+ Cho phép tw dinh nghia cac trrdng bd sung, tw dinh nghia man hinh nhip diF liéu, tw dinh nghia cac cdt bao céo,. ..

- Quan tri ngui ding: CAp quyén cap nhat (nhap méi, siva, xod), quyén khai thac sir dung CSDL cho ngudi st dung.

- QuAn tri hé théing: Thiét 1ap tham sé cAu hinh cho két ndi may in, CSDL, cac hé thing khac, thiét 13p tham s ché d lam viéc, ché dd nhat ky, dang nhap/dang xudt..
b) Yéu cau tinh nang ki thuat

- Phai cd kién tric, thiét ké mé dé dé dang nang cdp dap Gng sy mé ring vé quy md tng dung ddi véi cac quy trinh nghiép wu, s6 lwong ngwéi tham gia hé thdng. dung
Iworng lwu trif div ligu.

- M4 hinh hé théng phai cho phép kha nang cai d4t theo mé hinh méy chi tng dung va may chi co s& di lidu;

- C6 cdng cu d& sao lwu di lidu dinh ky va ddt xut, cd co ché phuc hdi di

lidu khi hé thing gap sv cb:

- Cd kha nang lwu trik dwoc nhiéu dang dii liéu khac nhau nhw dii liéu cd céu tric, dir ligu phi céu tric dwoe lwu triv dudi dang tép gén kém (diF liéu tép van ban, diF ligu
phim, anh, 4m thanh...);

- Bap g kha nang an toan, bao mét thdng tin theo nhidu mire: mikc mang, mic xac thie ngwdi siv dung va mire CSDL:

- Giao dién dwec thidt ké than thign véi ngwéi ding, bé cuc giao dién hop ly gidp cho cac thao tac nhdp va tra ciru diF liéu nhanh va thudn tién;

- Bao dam nguyén tac cung cAp di¥ liéu ddu ra cho cac hé thing thing tin khac va chip nhan ddu vao tir cdc hé thing théng tin khac theo chudn XML, phuc vu qua trinh trag
doi div ligu.

2.2, Xay dung va cai dat phan mém Gng dung

Bwérc 4. Nhap va kiém tra die liéu

Can ci¥ vao Phiéu tin d& nhap diF lidu. D lidu sau khi nhap phai dwgc kidm tra trén co s& dii chidu véi phidu tin nham bao dam dir liéu d3 nhap |a chinh xic.

Bwérc 5. Bao tri va té chirc khai thac CSDL

CSDL phai dwoc quan Iy chat ché va td chikc khai thac sir dung cé hiéu qua theo ding quy dinh cla phap lut.

IIl. TO CHUFC THWFC HIEN

1 Eén clv Hwéng dén nay, cac Sé Ndi vu tinh, thanh phd trrc thudc Trung wong, hwéng dén cac Iwu trik huyén va lwu trik co quan 1a ngudn ndp lwu vao Trung tam Luwu tri
tinh.

2. Tuy thudic vao tinh hinh thurc t&, cac co quan, t chire ¢ thé b sung thing tin du vao dbi véi cac CSDL, nhwng phai giti nguyén thik ty va ndi dung cac trwdng d3 dwoc
quy dinh.

SH Hu‘tl'rng d&n nay, thay thé Phan IIl Cong van s 608/LTNN-TTNC ngay 19/11/1998 cia Cuc Lwu tri¥ Nha nwéc vé vidc hiréng din (ing dung céng nghé théng tin trong van
thur — lwu triv.

4_Trong qua trinh thwre hién, néu cé wréng mac, dé nghi cac co quan, t6 chirc phan dnh vé Cuc Van thu va Lwu trik Nha nweéc d& phdi hop giai quyét /.

CUC TRUGNG

Neoi nhan:

- B NGivu (bic);

- Cac Trung tim Luu triv quic gia;

- Cac S& Méivu tinh, thanh phd tree thudc Trung wong;
- Cac B4, co quan ngang B, cor quan thude Chinh phi; Vii Thi Minh Hrong
-Wén phing Quéic hii;

-Wdn phong Chi tich nwc;

- Wién Kiém 4t nhén dén tdi cao;

- Toa an nhén dén thi cao;

- Kifm toan Nha nuwére;

- Co¥ quan trung weng cia cac doan thé;

- Céc Tép doan kinh t& nha nwirc va Tdng cing ty 91;

- Lénh dao Cuc (03b);

- Cac don vi thude Cuc;

- Website VTLT,

- Lwu: VT, TTTH (03k).

FILE BLFQ'C DINH KEM THEO VAN BAN




