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sé: 0% 12019/TT-BNV Ha Ni, ngaydf. thang O nim 2019
TR THONG TU
1S Quy dinh t:eu chuin dir liéu thong tin dau vao
i | 1, ol senld va yéu cdu bdo quan tai liéu lwu trir dién tir

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Nghi dinh sé 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cia Chinh
phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han vc_‘r co cdu té chite clia B¢ Néi vu;

Céin cir Nghi dinh sé6 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh
phil quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luu trit;

Cén cir Quyét dinh 56 28/2018/QP-TTg ngay 12 thdng 7 nim 2018 cia Thi
tmmg Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nuée;

Theo dé nghi ciia Cuc trucng Cuc Van thu va Luu trit nha nude;

B¢ truong Bo Noz vu ban hanh Théng tu quy dinh tiéu chudn dit liéu théng
tin ddu vao va yéu céu bao quan tai liéu lvu trir dién tir.

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh tiéu chudn di liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao
quan tai lidu luu trit dién tir, dit liéu dic ta cta tai ligu luu trix (sau day goi 1a co s&
dir li€u tai liu huu trix) hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, td chirc.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

1. Théng tu nay ap dung dbi véi co quan nha nudc, doanh nghiép nha nuée
theo quy dinh ciia Luat Doanh nghiép ndm 2014 (sau day goi chung la co quan,
td chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, t6 chirc khong thugc Khoan 1 Diéu nay va cé
nhén dp dung céc quy dinh tai Théng tu nay.



Piéu 3. Giai thich tir ngit

Trong Thdng tu ndy, céc tir ngir dudi diy duge hiéu nhu sau:

1. Co so dit ligu tai li€u Iuu trit 13 tdp hop céc dir liéu bao gém tai liéu luu
trit dién tir va dir lidu dic ta cua tai lidu luu trir duge sép xép thong qua phuong
tién dién tir dé truy cap, khai thac, quan ly va cép nhat.

2. Hé théng quan ly tai ligu hwu trir dién tir 13 hé théng tin hoc héa cac quy
trinh nghiép vu vé cong tac luu trir, bao gdm céng tac thu thép, bao quan va sur
dung tai liéu Iuu trit.

3. Su ¢b tin hoc 14 hién tuong hé théng tin hoc trong qua trinh hoat dong xay
ra nhitng trueong hop bat thudng nhu: b hong, hoat dong khong binh thuong; dit
lidu, phdn mé&m bj thay dbi, sira, x6a, sao chép, truy cap tréi phép béi phan mém
bat hop phép; c6 chira ma ddc, c6 chira phan mém gian diép,... hodic ngudi st dung
thuc hién chua ding quy trinh.

4. Phuong tién luu trir 1a thiét bj vat ly dugc sir dung dé luu trix co so dit liéu
tai lidu luu trit, phdn mém (gdm 4 cing, thé nhd, bing tir, dia quang,...).

5. Sao luu 1a viéc tao ra ban sao co s& dit liéu tai liéu luu trit, phin mém.

6. Chuyén dbi phuong tién luu trit 1a viéc sao Iuu co s& dit liéu tai liéu luu
trix, phz"in mém tir phuong tién luu trit nay sang phuong tién luu trit doc 14p khéc.

7. Phuong thirc sao luu gia ting 14 viée sao luu tit ca cac thong tin ¢6 su thay
d4i hodc cap nhat so vai l4n sao luu gz‘“ln nhét trudc dé.

8. Phuong thirc sao luu day du 14 viéc sao luu tht ca cac théng tin duge chon,
khong phu thudc vao thdi diém luu trit va céc 14n sao luu trude dé.

9. Tai ligu luu trir s6 héa 14 tai liu dién tir dwoc tao 1ap tir viéc s§ hoa diy
du, chinh xac ndi dung cua tai liéu luu trit va dugc ky s6 bdi co quan, td chirc

.

quan ly tai liéu luu trir duoc sé hoa.

Chuwong II
TIEU CHUAN DU’ LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
Pidu 4. Nguyén tic thiét ké cau tric dir liéu thong tin diu vio
1. Bao dam théng nhét véi tiéu chudn thong tin dau vao ctia Hé théng quén ly
tai liéu dién tir ctia cac co quan, t chiic.



2. Phtt hop véi quy chuén k¥ thudt qudc gia vé cdu tric ma dinh danh va dinh
dang dir lidu géi tin phuc vu két ndi cac hé thdng quan Iy van ban va diéu hanh
quy dinh tai Thong tu sé 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 va tiéu
chuén k¥ thu4t vé img dung céng nghé thdng tin trong co quan nha nuéc quy dinh
tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua B trudng
B Thong tin va Truyén thong.

3. Bao dam viéc trao ddi dit liéu gitra Hé théng quan ly tai liéu luu trit dién tir
ctia Luu trit lich st véi Hé théng quan 1y tai liéu dién tir ctia Luu trit co quan.

Piéu 5. Yéu cAu bién muc ndi dung dir lidu dic ta ciia tai liéu lwu trir

1. Bién muc ndi dung dir liéu dic ta phai bao dam c6 dong, rd nghia ddi véi
ndi dung tai lidu cin mo ta.

2. Trong trudng hop thude tinh ndi dung cé nhidu gia tri khac nhau, thi phan
biét cac thudc tinh ndi dung bang dau chim phay (;).

3. Co quan, td chtrc c6 trach nhiém cép nhat, b sung khi ndi dung dit liéu dic
ta clia tai lidu luu trit c6 su thay di.

Pidu 6. Tiéu chuin dir liéu thong tin diu vio cia co s dir liéu tai liu
Iuu triv

1. Tai liéu luu trit dién tir dugc s6 hoa tir tai lidu luu trit nén gidy

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n;

b) Anh mau;

c) D6 phén giai tdi thiéu: 200 dpi;

d) Ty 18 s6 héa: 100 %;

d) Hinh thirc chit ky sb ctia co quan, té chirc quan ly tai liéu luu trit s6 hoa

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

- Hinh anh: D4u cua co quan,'tc;) chtrc, mau do, kich thudc bang kich thude
thuc té cia du, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, t chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio, phit,
gidly; mui gidr Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

e) Tén file: gdm m3 ho so va s thir tu van ban trong hd so, cach nhau béi déu
cham.

2. Tai liéu anh

a) Pinh dang: JPEG;

b) P6 phan giai t6i thiéu: 200 dpi.






