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Diéu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu ndy quy dinh tiéu chudn di liéu théng
quén tai lidu luu trif dién tiy, dit lidu dic ta cna tai liéu
dit liéu tai liéu luu tri¥) hinh thanh trong qua trinh hoat

Ditu 2. i twong ap dung

1. Théng tu ndy 4p dung ddi véi co quan nha nu;
theo quy dinh ctia Luét Doanh nghiép niam 2014 (sau
t6 chitc).

2. Khuyén khich céc co quan, té chirc khong thu
nhén dp dung cic quy dinh tai Thong tir nay.

h tiéu chudn dir liéy thong
fit,

tin dau vao va yéu cau bao
uu trit (sau déy goi I co s&
dong cua co quan, to chiic.

0c, doanh nghiép nha nudc
day goi chung 13 co quan,

oc Khoén 1 Diéu nay va c4




Piéu 3. Gidi thich tir ngir

Trong Théng tu ndy, cdc tir ngit duéi day duge hidu nhu sau:

1. Co so dft liéu tai ligu luu trit 1a tdp hop cédc dit liéu bao gém tai liéu luu
trif dién tr va dit liéu déc ta coa tai liu luu trit duge sip xép thong qua phuong
tién dién tir dé truy cép, khai thac, quan Iy va cép nhat.

2. Hé théng quan 1y tai lidu lwu trit dién tir 14 hé théng tin hoc héa céc quy
trinh nghiép vu vé cdng tac hru trit, bao gém cong tac thu thép, bao quan va sir
dung tai liéu [uru tri.

3. Sur ¢6 tin hoc 12 hién twong hé théng tin hoc trong qua trinh hoat déng xay
ra nhitmg trudng hop bit thudng nhu: bi hdng, hoat dong khéng binh thudng; di
lidu, phan mA&m bi thay ddi, stra, x6a, sao chép, truy cép trdi phép bodi phin mém
bit hop phép; c6 chita ma ddc, c6 chira phin mém gién diép,... hodic ngudi sir dung
thuc hién chua ding quy trinh.

4. Phuong tién lu'u trit 1a thlet bi vét Iy dugc st dung dé Iuu trif co s& dit heu
tai lidu luu trit, phin mém (gdm & cting, thé nhé, bing tir, dfa quang,...).

5. Sao luu la viée tao ra ban sao co s& dit liéu tai liéu luu trit, p’hﬁn mém.

6. Chuyén dbi phurong tién luu trit 1a viée sao luu co s& di liu tai liéu Juu
trfr, phAn mém tir phuong tién luu trit ndy sang phuong tién Iuu trit ddc lap khac.

7. Phuong thitc sao luu gia ting 13 viée sao luu tét c& cic thong tin cb su thay
d6i hodc cap nhat so véi 14n sao luu gén nhét trede do.

8. Phirong thitrc sao liru dy du 14 viée sao luu tht ca cac théng tin dugc chon,
khong phu thudc vao thoi diém luu trit va cac 1an sao luu trude d6.

9. Tai lidu luu trir s héa 13 tai liéu dién tir duoc tao 1ap tir viée s§ hoa diy
du, chinh xdc ndi dung ctia tai lidu luu trit va dugce ky sé béi co quan, td chirc
quén Iy tai lidu luu trit dwoc s hoa. '

Chuong II

TIEU CHUAN DU’ LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Pidu 4. Nguyén tic thiét ké cdu tric dit lidu thong tin dau vao

1. Bao dam thdng nhat véi tiéu chudn théng tin dau vio cia Hé théng quan Iy
tai lidu dién tir ciia cdc co quan, tb chirc.



2. Phit hop véi quy chuén k§ thuﬁt qubc gia vé cdu tric mé dinh danh va dinh
dang dit liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan Iy vin ban va diéu hanh
quy dinh tai Thong turs6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 va tiéu.
chuén k¥ thuat ve g dung cong nghé théng tin trong co quan nha nuée quy dinh
tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 ctia B trudng
Bo Thong tin va Truyen thong.

3. Bao dam viéc trao dbi dit liéu giita He thong uan Iy tai liéu luu trit dién tir
ctia Luru teit lich sit véi Hé théng quan Iy tai lidu dién tir cia Luu tri co quan.
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Diéu 5. Yéu cdu bién mue ngi dung dir li€éu dic ta ciia tai lidu luu triv

1. Bién muc n01 dung dit lidu dédc ta phai bao dam c¢d dong, 5 nghia dbi véi
ndi dung tai liéu can mé ta.

2. Trong trudng hop thude tinh ndi dung co nhieTzu gié tri khac nhau, thi phén
bittiedic thudd tinh ndi dung biing d&uchim phiy ()]

3. Co quan, td chitc c6 trach nhiém cép nhat, bd S ung khi néi dung dir lidu dic
ta ctia tai lidu luu trit ¢6 su thay déi.
Pidu 6. Titu chuin dir liéu théng tin dAu vao ciia co s& dir lidu tai lidu
Iuwu triv
1. Tai liéu luu trit dién tir duoc s§ hoa tir ta liéuilu’u trit nén gidy
a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién bén 1.4 tré [én;

b) Anh mau;
c) D6 phéan giai téi thiéu: 200 dpi; |
d) Ty 1& s6 hoa: 100 %;
d) Hinh thitc chit ky s ¢tia co quan, td chirc qu%'n—b'/ tai [féu luu t_ri“r s6 héa

~ Vi trf: Géc trén, bén phai, trang déu tai lidu;

- Hinh 4nh: D4u cta co quan, té chic, miu o kich thude bing kich thude
thue té ciia ddu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);
5 I
- Théng tin: Tén co quan, té chic, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio, phit,
gidy; miii gior Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).
e) Tén file: gdm ma hd so va sb thi ty vin ban trong hd so, cdch nhau bai ddu
chim.
2. Tai lidu anh
a) Dinh dang: JPEG;

s 5.

b) P6 phan giai ti thidu: 200 dpi.




3. Tai liéu phim anh

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

b) Bit rate t6i thidu: 1500 kbps,

4, Tailiéu am thanh

a) PBinh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.

5. Dit liéu théng tin dau vao cla co sd dir ligu tai liéu Iuu trit hinh thanh tir HE
théng quén 1y tai lidu dién tir clia c4c co quan, té chirc ndp luu vao L trit lich
str dugc déng géi theo tidu chuén k§ thuét vé img dung cbng nghé thong tin trong
co quan nha nuéc quy dinh tai Thong tu 6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 théng
12 nim 2017 ciia Bo trudng B6 Thong tin va Truyén théng.

6. Dit liéu déc ta cua tai liéu luu trit quy dinh tai Phu luc I Théng tu nay,

7. Bién muc, cép nhét ndi dung dir liéu déc ta cia tai liéu luu trit quy dinh tai
Phu luc II Théng tur nay.

. . _ Chwong ITT )
BAO QUAN CO SO DU LIEU TAILIEU LUU TRU

Piéu 7. Nguyén tic _

1. Bao dam co s& dit liéu tai liéu hru trit duge bao quan an todn, xac thuc, bao
mat trén céac phuong tién luu trit.

2. Bao dam kha ning truy cap, quan 1y, tim kiém, cdp nhat co s& dit lidu tai
lidu Ivu trif.

Diéu 8. Yéu c_::;iu

1. Khéng luu co s& dit [iéu tai liéu Iuu trit ¢6 chira théng tin thude pham vi bi
mit rihd nudce trén cac thiét bi két ndi véi mang Internet, mang mdy tinh, mang
vién thong.

2. Khéng chuyén muc dich st dung céc thiét bi dd lwu co s& dit lidu tai lidu
ltru trfr ¢6 chira théng tin thudc pham vi bi mat nha nuée khi chwa loai b triét dé
co sO dir liéu tai liéu lhuu trir.

3. Co s& dit 1idu tai ligu luu trit phéi dwge sao luu it nhat 02 bd, mbi bd trén
01 phuong tién hru trit doc 1ap. Viée sao luu phai bio dam déy dua, chinh x4c, kip
thoi, an toan.

4. Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao Iuu, phuc héi dit lidu.



5. Ngudi duge giao quéan ly co so dit lidu tai liéu/ Iuu trix ctia co quan, td chiic
¢ trach nhiém kidm tra, bao quén, sao luu, phuc hdi.

Piéu 9. Kiém tra co sé dir liéu tai liéu luu triv

1. Thoi gian kidm tra: Dinh k¥ hang nim.

2. Quy trinh kiém tra quy dinh tai Phu lye III Thf:‘vng tir ndy.

" 3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu luc IV Thclmg tur nay.
Piéu 10. Sao Iru phin mém va co sé div liéu tai liu luw trix
1. Thoi gian va phuong thirc sao luu .
a) Co s& dit liéu tai lidu luu trit phai sao lru hang ngdy theo phuong thite
sao luu gia ting, ngdy diu tién hang thang phai sap [uu theo phuong thirc sao
lwu ddy da. '

b) Chuyén dbi phuong tién luu trix
) [

Co s& dit lidu tai liéu luu trit, phan mém phai chuyén dbi phuong tién Iuu trit
03 n3m/01 14n theo phucmg thirc sao luu déy da; Dit [iéu dic ta ctia tai lidu Ivru trix
dugc sao 11.1'1;1/ v,&}ua trf, bang dinh dang file XML (eXtensible Markup Language).

2. Quy/t/rmh s;;ﬁ luu quy dinh tai Phu Iuc V Théng tu nay.

& P {’] \
3. N]i{('dtky sab Tunit q Y. }ﬁnh tai Phu luc VI Théng tu nay.
¢ B‘w i )

4.Bi _

Pidu 1132 ,1__1_c_-_homu s¢ dir li€u tai liéu lwu triv

1. Quy trinh va ndi dung phuc héi co sé dit lidy tai liéu luu trit quy dinh tai
Phu Iuc VIII Thong tu nay.
2. Bién ban phuc hdi co s¢ dit lidu tai ligu luujtr®t quy dinh tai Phu luc IX
Théng tu nay. _ _
 Dilu 12. Bio ddm an toan co s& dif lidu tai ligu huu trir
1. Co s& dii ligu tai ligu luu trit duge bao dam an toan théng tin theo cip do
dugce quy dinh tai Nghi dmh s6 85/2016/NB-CP ng a.y 01 théang 7 nim 2016 cla

Chinh pht va Théng tu s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 ctia B
trudng B Thong tin va Truyén thdng.

2. V1ec tiéu huy thiét bi, phuong nen Ivu trit co & dit liu tai ligu luu trit bao
dim y8u cau bao mét thong tin theo cép d6 duge quy dinh.

3. Khoéng dugc mang thiét bi, phuong tién luu trir co s& dit lidu tai lidu luu trit
ra khoi Luu trit co quan, Luu trit lich st khi chua duge sy dong ¥ ciia nguoi ¢é
thdm quyén.




. Chwong IV .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu Iwe thi hanh
Théng tu ndy c6 hidu luc thi hanh ké tir ngdy 10 thing 3 nim 2019,
Piéu 14. Té chirc thwe hién

1. B trudng, Thii trudng co quan ngang B6, Thu trudng co quan thude Chinh
phti, Chi tjich Uy ban nhén dén tinh, thanh phb truc thude Trung wong va cic co
quan, td chirc ¢ lién quan chiu trich nhiém thyc hién Théng tir ndy.

2. Trong qud trinh trién khai thuc hién, néu cé vuéng mic dé nghi céc co
quan, t6 chirc, cA nhan phan 4nh v& B§ Noi vu d& nghién ctr, sira dbi, bd sung
cho phu hop./.

Noi nhén: KT. BO TRUONG
- Ban Bi thur trung wong Déang;

- Viin phéng Qudbe héi;

- Van phong Chi tich nuéce;

~-Cac Bo, co quan ngang B, co quan thudc CP;

- Vién Kiém sat nhﬁn dén t6i cao;

- Téa an nhin dan t6i cao;

- Kiém to4n Nha nuée:

- Céc Tép doan kinh té, Téng cong ty nha nuwéc;

- Co quan TW cita cac doan thé; ' w
- HBND, UBND céc tinh, thanh phd trye thude TW; ey =

- S& N6i vy cdc tinh, thanh pho trire thudge TW; suyen Duy Thang
- Bo Noi vu: Bo trudng, cée Thir trirdmg;

- Cuc Van thu va Luu trit nhd nuée (20b);

- Cuc Kiém tra viin ban QPPL (B6 Tu phép);

- Cong béo;

- Cong Thong tin dién tir B6 N&i vu; .

- Cong Théng tin dién tir Cuc Vin thu va Liru trit nha nudc;

-Luu: VT, PC.




