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

THANH PHO HA NOI Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:155 /KH-UBND Ha Noi, ngay05 thang 6 ndam 2025
KE HOACH

Trién khai Pé an “X4y dung co sé dir liéu dung chung tir s6 héa tai liéu tap
trung cua cac co quan trén dia ban Thanh pho Ha N¢i”

Thye hién Quyét dinh s6 2112/QD-UBND ngay 19/4/2025 ciia Uy ban nhan
dan Thanh phd vé viéc phé duyét Dé an “Xay dung co s dir liéu dung chung tir so
hoa tai liéu tap trung cta cac co quan trén dia ban thanh phé Ha No6i” (sau dady viét
tt la Bé an) UBND thanh phd Ha Nai ban hanh ké hoach trién khai B¢ 4n, cu thé
nhu sau:

|. MUC PIiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- S6 hoa, ket hop voi sap xép lai ho so tai liu dé phuc vu cho viéc dung hoat
dong co quan cip huyén, sap nhip co quan cip xa theo Ket luan s6 127-KL/TW
ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé trién khai nghién ctru,
dé xuét tiép tuc sap xép to chirc bd may ctia hé théng chinh tri.

- Hinh thanh co s¢ dir liéu dung chung, bao gém tai liéu ctia céc co quan khéi
Dang, khoi chinh quyén va khoéi doan thé trén dia ban Thanh phd, ddm bao dir li¢u
dugc tap trung, lién thong, chia sé, tai sir dung.

- Nang cao hi€u nang, hi€u qua, hi¢u suat quan 1y diéu hanh thong qua viéc
khong str dung ho so giay, tich hop Al, khai thac va st dung dir li¢u dé dang.

- Tao nén tang dit liéu viing chac dé hinh thanh hé thong chinh quyén dién ti,
do thi thong minh, phuc vu nguodi dan, doanh nghi¢p va xa hdi mdt cach nhanh
chong, hiéu qua, minh bach, huéng dén cat giam tha tuc hanh chinh, thu tuc hanh
chinh nd1 bo.

2. Yéu cau

- Tai liéu can sd hoa phai dugc chinh ly ding nghiép vy, phan loai theo khéi co
quan (Pang, chinh quyén, doan th¢), xac dinh thoi han bao quan, loai trir trung thira,
hu hong.

- Quy trinh s6 hoa dam bao day du, chinh xac, 1o rang.

-MBoi tai lidu dugce quét thanh file PDF/A hai 16p duoc boc tach thanh céc
truong dit li€u, hinh thanh si€u dir liéu — metadata, cho phép truy xuat, tich hgp va
chia sé.
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- Co s¢ dir liéu hanh chinh dung chung phai dam bao an toan thong tin, phén
quyén truy cap chét ché, két ndi dugc voi cac cac hé thdng thong tin, cac nén tang
co s& dir liéu quoc gia nhu dan cu, dét dai, doanh nghiép, can bd.

- Téln dung nguén lu.’q hién c¢6, két 7h()’p thué dich vu dé tang tdc do trién khai
nhung van dam bdo tinh bén viing va ki€m soat nha nudc.

II. NQOI DUNG THUC HIEN

1. Pham vi thuc hién

1.1.Trong ndam 2025

1.1.1. Chinh Iy, s6 héa

- Chinh 1y, s6 héa tai liéu co quan Pang va chinh quyén cip huyén;

- Chinh 1y, s6 héa tai liéu co quan Pang va chinh quyén cip x3;

Trong do, tai liéu dugc lua (zh(_)n s6 I}éa trong giai doan hién nay bao gém: tai
liéu co6 thoi han bao quan vinh vién cua ho so dé chinh ly va s€ chinh ly; va két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh con hiéu lyc.

1.1.2. Xdy dung kho co so dir liéu hanh chinh dung chung

Kho co so dit liéu ding chung theo Dé an chira C:élC dir licu phé}t sinh tlr nguon
van ban trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, to chirc; bao gébm cac van ban
trong qua trinh giai quyét cong viéc hang ngay cua can bg duge s6 hoa dé tao lap du
lidu, trong hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, trong cac hé théng dir
liéu chuyén nganh, va cac hé thong quan ly van ban, diéu hanh khac. Theo d6, dé
phan biét véi cac co sd dir ligu khac, s€ diéu chinh tén thanh "Kho co s¢ diF liéu hanh
chinh dung chung™.

Trong d(),‘tﬁy vao diéu kiqén thuc té, m(:)t phﬁn cﬁaﬁ cac hang muc co thé duoc
kéo dai sang dau nam 2026 dé dam bao chat luong trién khai va cac quy dinh c6
lién quan.

1.2.Trong nam 2026

1.2.1. Chinh Iy, s6 héa

Thuc hién 03 wu tién con lai tai Muc 1 Phan V Dé an dugc phé dpyét kém theo
Quyet dinh 2112/QD-UBND ngay 19/4/2025 cia UBND Thanh pho va cac nhom
tai liéu con lai sau qua trinh thi cong trong nam 2025 (thudc doi tugng can so hoa)
ctua uu tién 1 va uu tién 2 theo D¢ an.

1.2.2. Hoan thién, phat trién kho co sé dir liéu hanh chinh diing chung

Tiép tuc hoan thién, phat trién kho co sé dit 1iéu hanh chinh dung chung vé mat
cau truc, thiét ké, tinh ndng, ngudén dir li¢u va cac khia canh khac dé khai thac st
dung hi¢u qua.

Trong do, viéc két ndi va thu thap dit li€u tur cac hé théng, co so dur licu khe}c
vé co s¢ dir liéu hanh chinh dung chung dugc thyc hién ngay tor nam 2025 va tiép
tuc duy tri trong cac nam ti€p theo.



2. Nguon kinh phi

Kinh phi thuc hién Ké hoach nay dugc dam bao tir ngudn ngan sach Thanh phd
theo quy dinh cua Luat Ngan sadch nha nudc va cac quy dinh hi¢n hanh.

111.LO TRINH TRIEN KHAI

Dé phuc vu tinh cép bach va kha thi cua vige trién khai, Ké hoach nay tap trung
chi ti€t cho hang muc chinh 1y, s6 hoéa tai li¢u cap huyén, cap xa va xay dung kho co
s& dir li¢u hanh chinh dung chung trong nam 2025.

1. Hang muc chinh ly, sé hda tai liéu cap huyén, cap xa.
1.1.Giai dogn chudn bi dau tw

1.1.1. Lwa chon don vi tir van lap thuyét minh va du todn chi tiét
- Co quan chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Thoi gian hoan thanh: Ngay 18/6/2025.

- Ngufm kinh phi thue hién: giao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chu
dong can doi diéu chinh tir nguon kinh phi da duogc giao dy todn nam 2025.

1.1.2. Ldp thuyét minh va dw todn chi tiét

- Co quan chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Thoi gian hoan thanh: Ngay 20/6/2025.

1.1.3. Tham dinh, phé duyét thuyét minh va dw todn chi tiét

- Co quan chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Co quan phdi hop: S¢ Tai chinh, Sé Khoa hoc va Cong nghé.
- Thoi gian hoan thanh: Ngay 25/6/2025.

Luwu y: Trong giai doan chuan bi dau tu, truong hop can thué do*r} vi tu van,
Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng dugce phép chu dong can doi di€u chinh tur
nguon kinh phi da dugc giao dy todn nam 2025 dé thuc hién.

1.2.Giai doan thuc hién dau tw
1.2.1. Tdp trung tai liéu co quan cap huyén, chudn bi mdt bang thi cong
- Don vi chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Pon vi phéi hop: Co quan c6 thim quyén quan 1y tai liéu tai thoi diém tién
hanh ban giao cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Thoi han hoan thanh: Trwée 31/7/2025.

+ Trudce 30/6/2025: Co quan Pang, chinh quyén cap huyén ban giao tai liéu
cho co quan c6 tham quyén ti€p quan theo quy dinh.

+ Sau 30/6/2025: Co quan c6 tham quyén tiép quan néu trén s€ ban giao tai li¢u
cho co quan c6 tham quyén quan 1y tai li¢u maoi sau qua trinh sap x€p lai by may
(hodc ti€p tuc quan ly theo quy dinh).
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Sau qua trinh ban giao néu trén, Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong sé& tiép
nhan tr co quan dang quan 1y tai li€u dé tién hanh chinh 1y, s6 hoa, va hoan tra lai
cho co quan nay sau khi hoan thanh.

Luu y: Cé,c quan, huyén, thi ﬁy; UBND‘quéln, huyén, thi xa (truoc khi ding
hoat dong) phdi hop bd tri mat bang du di€u kién thi cong, hoan thanh trwéc
30/6/2025.

1.2.2. Chuan bi cdc diéu kién bdo dam an ninh trdt tu, an toan tai liéu
- Pon vi chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

-Pon vi phdi hgp: Cong an Thanh phd, Trung tdm Luu trit lich sir Thanh phd
true thude So Noi vu.

- Thoi han hoan thanh: Trwoc 31/7/2025.
1.2.3. Tdp trung tai liéu co quan cdp xd
- Pon vi chu tri: Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

-Pon vi phdi hop: Co quan c6 tham quyén quan 1y tai liéu tai thoi diém tién
hanh ban giao cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong.

- Thot han hoan thanh: Trwdée 15/8/2025.

+ Trude 30/6/2025: Co quan Dang, chinh quyén cip x3 ban giao tai liéu cho
co quan c6 thim quyén tiép quan theo quy dinh.

+ Sau 30/6/2025: Co quan ¢6 tham quyén tiép quan néu trén s€ ban giao tai
liéu cho co quan c6 thdm quyen quan ly tai liéu mo1 sau qua trinh sap xép lai bo may
(hoac tiép tuc quan 1y theo quy dinh).

Sau qua trinh ban giao néu trén, Trung tim Phyc vu hanh chinh cong sé& tiép
nhan tr co quan dang quan ly tai liéu dé€ tién hanh chinh ly, s6 hoa, va hoan tra lai
cho co quan nay sau khi hoan thanh.

1.2.4. Té chirc lya chon cdc don vi thi cong

- Bon vi chu tri: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

- Thoi han hoan thanh: Trwoc 31/7/2025.

1.2.5. Chudn bi thiét bi thi céng va diéu kién dam bdo an toan théng tin

- Pon vi chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, nha thau thi cong.
-Pon vi phéi hop: Cong an Thanh phé.

- Thoi han hoan thanh: Ngay 05/8/2025.

1.3.Giai dogn thi cong

1.3.1. Hang muc chinh ly tai liéu (Quy trinh thuc hién theo Phu luc kem theo)
a) Tai liéu co quan Pang, chinh quyén cap huyén ding hoat dong

- Pon vi chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va nha thau thi cong.
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-Pon vi phéi hop: Co quan c6 tham quyén quan 1y tai liéu tai thoi diém tién
hanh thi céng.

- Thoi han hoan thanh: Thang 11/2025.

b) Tai liéu co quan Pang, chinh quyén cip xa

-Pon vi cha tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng va nha thau thi céng.

- Pon vi phdi hop: Co quan Pang, chinh quyén cip Xa (sau sap nhap).

- Thoi han hoan thanh: Thang 12/2025.

1.3.2. Hang muc $6 héa tai liéu (Quy trinh thuc hién theo Phu luc)

a) Tai liéu co quan Pang, chinh quyén cap huyén dung hoat dong

-Pon vi cha tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng va nha thau thi cong.

-Pon vi phdi hop: Co quan c6 tham quyén quan 1y tai liéu tai thoi diém tién
hanh thi cong.

- Thoi han hoan thanh: thang 11/2025.

b) Tai liéu co quan Pang, chinh quyén cap xa

- Pon vi chu tri: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va nha thau thi cong.
- Pon vi phdi hop: Cac co quan Pang, chinh quyén cip X3 sau sap nhap.

- Thoi han hoan thanh: Thang 12/2025.

(Du klen tién hanh chinh 1y, so hoéa tai liéu co quan cap ‘huyén trude, sau do
chinh ly va s6 hoa tai liéu co quan cap x4; tuy nhién, tay vao diéu kién thi cong thuc
té, c6 thé Iya chon phuong an trién khai song song dé toi wu hiéu suét).

2. Hang muc xay dwng Kho co sé dir liéu hanh chinh dung chung

‘ Giao Trung tdim Phyc vy hanh chinh cong trién khai va tién hanh cac thu tuc
dau tu theo quy dinh, bao dam hiéu qua, hoan thanh trong nam 2025, va chinh thirc
dua vao sir dung tir thang 02/2026.

IV.TO CHUC THUC HIEN
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé

a) Laco quan thuong tryc, gitp UBND Thanh phd trong viéc t6 chirc trién khai
thuc hién Ké hoach nay;

b) Chu tri xdy dung quy trinh trién khai cac hang myc trong Ké hoach;
¢) Chu tri bao co két qua thuc hién K& hoach.

2. So Khoa hoc va Cong nghé

a) Chu tri tham dinh phwong 4n k¥ thuat, cong nghé;

b) Dam bdo ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin (co tl}é mo rong) dap ing yéu
cau cai dat kho va luu trir dir liéu dugc tao 1ap theo K& hoach nay.



6

3. S Tai chinh: trén co s& dé xuat cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong,
tong hop, bédo cdo UBND Thanh phé bé tri kinh phi thuc hién cac nhiém vu duoc
giao tai K& hoach tir ngudn ngan sach Thanh phé theo quy dinh cua Luét Ngan sach
nha nude va cac quy dinh hién hanh, phi hop véi yéu cau vé tién do trién khai Bé
an.

4. S¢ Ndi vu (bao gébm Trung tim Luwu trit lich sit Thanh phé truc thugc
Sé)
@) Chu tri huéng dan co quan, don vi c¢6 thAm quyén lap danh muc tai liéu can
s0 hoa theo quy dinh.

b) Phéi hop, huéng din cac van dé vé quy trinh thuc hién, tiéu chuan can dap
ung trong cong tac chinh 1y, so hoa tai licu;

¢) Phdi hop ban giao tai liéu cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé
thi cong.

5. Cong an Thanh pho : Chu tri kiém tra, huéng dan dam béo cac ndi dung
lién quan dén an ninh, an toan, bao mat trong qua trinh trien khai nhiém vu tai Ké
hoach.

6. Cac quan, huyén, thi ay; UBND quan, huyén, thi xa (trwéc khi dirng
hoat dgng)

a) Chu tri b tri mat bang dap ung yéu cau ‘grién khai Ké hoach nay theo dé xuat
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong (dw kién 1-2 di€m thi cong trén mot huyén
voi tong dién tich khoang 1.000 m2).

b) Thuc hién ban giao day du tai liéu cho co quan c6 thAm quyén tiép quan theo
quy dinh.

7. Pé nghi cac co quan Pang va chinh quyén cap xa

a) Trude sap nhép, dé nghi co quan bang, yéu cau co quan chinh quyén cap xa
ban giao day du tai liéu cho co quan c6 tham quyén tiép quan.

b) Sau sap nhap, dé nghi co quan Pang, yéu ciu co quan chinh quyén cip xa
nhan ban giao tai lidu tir co quan tiép quan néu trén cho Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong dé tién hanh chinh 1y, s6 hoa, dong thoi tiép nhan sau khi hoan thanh thi
cong. Pong thoi, bd tri nhan su tham gia phdi hop giam sat qua trinh thi cong va
phéi hop vd1 Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong thuc hién cac cong viéc khac trong
qua trinh trién khai thi cong.

8. Pé nghi Van phong Thanh iy (don vi luu trir lich st cia Pang & cap
Thanh pho) phdi hop trong céng tac tiép nhan, ban giao va quan |y tai liéu cua cac
co quan khoi Pang theo quy dinh.

9. V@ trach nhiém bao quén tai lidu:

a) Trude khi ban giao cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thi cong,
trach nhi€ém thudc vé€ co quan c6 tham quyén quan ly tai li€u;
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b) Sau khi ban giao cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng, Trung tdm Phuyc
vy hanh chinh c6ng c6 trach nhiém bao quan trong qua trinh trién khai thi cong chinh
1y, s0 hoa;

¢) Sau khi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong hoan thanh thi cong va ban giao
lai cho co quan c6 tham quyén quan 1y va tiép tuc bao quan theo quy dinh./.

Noi nhdn: > A A
- Ban Thudng vu Thanh ty; TM. UY BAN NHAN DAN
- Chi tich, cac PCT HDND Thanh ph; KT. CHU TICH
- Chu tich, c4c PCT UBND Thanh phd; PHO CHU TICH

- Céc sd, ban, nganh Thanh phé;

- UBND cac quan, huyén, thi xa;

- Van phong UBND TP: CVP, PCVP,
cac phong, ban, trung tam;

- Luu: VT, NC.

" Nguyén Trong Pong



12025)

1. Quy trinh chinh ly tai i tai cac co quan Péng
Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trir duge thye hién theo Hudng dan sd 50-

HD/VPTW ngay 10/10/2019 cua Van phong Trung wong Pang vé chinh 1y tai li€u;
So dd quy trinh nhu sau:

3. Xay dung ké hoach chinh

1. Tap trung tai li¢u === 2. Khao sattai liu = ly tailidu va cac van ban =—————Pp-
huéng dan chinh ly tai liéu

4. Chudn bi co so vt chét
phuc vu chinh 1y tai liéu

l

8. Dua tg‘li 1i§u vao cap (hop) 7. Hé théng hoa, 1ap 6. Lap hd so hoic chinh stra, 5 Phan loai i liéu

va sap xep lén gia, th muc luc hd so hoan thién hé so

9. Xirly tai lidu

10. Hoan thién céc van 11. Kiém tra, danh gia 12. Lap hd so chinh 1y
hét gid tri ' i > \ \

ban huéng dan chinh ly két qua chinh 1y tai liéu tai liéu

Buwoc 1: Tap trung tai liéu

Luu trir co quan tap trung toan bo tai li€u dua ra chinh 1y, bao gém tai li¢u tai
luu trit co quan, tai liéu & cac don vi, ca nhan trong co quan, td chirc va cadc nguon
khéc.

Luu trlt co quan lam thu tuc ban giao toan bg tai liéu cho don vi dugc giao
nhiém vy chinh ly tai li€u. Viéc giao, nhan tai li¢u 1ap thanh bién ban co dﬁy du chir
ky cta bén giao, bén nhan va xac nhan cia co quan, t chue.

Buwoc 2: Khao sat tai liéu

Viéc khao sat tai liéu nham thu thap thong tin vé tinh hinh tai liéu dé xay dung
ké hoach chinh 1y tai liéu, cac van ban huéng dan chinh 1y tai lidu va thu thap tai liéu
con thiéu.

Can tap trung khao sat k¥ nhirng tai li¢u chu yéu, nhu: Tai liéu dai hoi, hoi nghi,
s0 dang ky van ban di, van ban dén, cac van ban quy dinh vé chuc nang, nhiém vy,
ché do 1am viéc, ké hoach, chuong trinh cong tac; bao céo tong két hang nam, nhiéu
nam... cia co quan, td chirc va cac don vj truc thudc.

Budc 3: Xay dwng ké hoach chinh Iy tdi liéu va cdc van ban huéng din chinh
Iy tai liéu (lich sw don vi hinh thanh phong, lich siwr phong, phwong dan phan loai
tai ligu, hwéng din xdc dinh gid tri tai ligu)
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Pé viéc chinh 1y tai liéu ding quy dinh, bao dam muc dich, yéu cau, phai xay
dung ké hoach chinh 1y tai liéu va cac vin ban hudéng dan chinh 1y tai liéu, gdm:
Lich st don vi hinh thanh phong, lich st phdng, phuong an phan loai tai li¢u va
huéng dan xac dinh gia trj tai liéu.

Khi xay dung cac vin ban hudng dan chinh Iy tai liéu can luu :

- Van dung cac quy dinh, huéng dan hién hanh c6 lién quan ciia Vin phong
Trung wong Pang dé xay dung cac vin ban hudng dan chinh 1y tai liéu.

- Pbi voi phong luu trir chinh 1y 1an dau, phai bién soan lich sir don vi hinh
thanh phong va lich str phong chi tiét, ddy du, nhimg 1an chinh Iy tai liéu sau chi bd
sung nhitng thong tin méi hodc c6 sy thay doi.

- Céc vin ban huéng dan chinh 1y tai liéu giri co quan quan 1y nghiép vu cap
trén tryc tiép tham dinh, trinh nguoi ding dau co quan, t6 chirc hodc ngudi duge uy
quyén phé duyét trudc khi tién hanh chinh 1y tai liéu va dugc bd sung, hoan thién
sau khi két thic chinh 1y tai liéu.

Buwdc 4: Chudn bi co sé vit chit phuc vu chinh Iy tai liéu

B tri phong lam viéc va trang cap dy du co sé vat chat phuc vu chinh 1y tai
liéu, nhu: Ban, ghé, gia, ta, cap ba day, hop, bia ho so, giéy nhap, bt chi, but bi, but
viét bia ho so, téy chi, but xo4a, ghim vong, dap ghim, dao, kéo, day budc, may tinh,
may in...

Buwoc 5: Phdn logi tai liéu

- Toan bo tai li¢u cua mot phong luu trit hodc mot khdi tai liéu duoc phan loai
tr nhém 16n, nhém vira dén nhoém nho theo phuong an phan loai tai liéu da duoc xay
dung va phé duyét khi chuan bi chinh Iy. Phuong an phén loai tai liéu duoc xay dung
dua trén tinh hinh thuc té tai liéu dua ra chinh 1y va mau khung phan loai tai liéu
(néu co).

Phuong an phan loai tai li¢éu doi véi cac phong luu trir ctia cac co quan, to chire
nhu sau:

+ Pdi v6i cac phong luu trit co quan 1anh dao dang cép tinh, cip huyén, cap xa:
Ap dung phuong an "thoi gian - co ciu t6 chie" dé phan loai tai liéu. Trong do, thoi
gian duoc tinh theo nhiém ky cap uy, co cau t6 chirc gom: Dai hoi, ban chap hanh.

+ Pdi véi cac phong luu trit co quan tham muu, giup viée va cac don vi su
nghiép truc thudc cép uy: Ap dung phuong an "thoi gian - méat hoat dong" dé phan
loai tai li¢u. Trong do, thoi gian dugc tinh theo nhiém ky cép uy, mat hoat dong theo
chtrc nang, nhi¢m vu chu yéu ciia mdi co quan tham muu, giup viée, don vi sy nghiép
truc thudc cap uy.
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+ Pbi véi cac phong luu trir ddng b tryc thuoc Trung wong, chi by, dang bo
tryc thude cdp uy tinh, cip uy huyén: Ap dung phuong an "thoi gian - co cau to
chtrc" dé phén loai tai liéu. Trong d0, thdi gian dugc tinh theo nhiém ky cép uy, co
cAu to chirc gém: DPai hoi, ban chép hanh.

+ P6i voi cac phong luu trir dang doan, ban can sy dang cac cip: Ap dung
phuong an "thoi gian - mat hoat dong" dé phan loai tai liéu. Trong do, thoi gian duoc
tinh theo nhiém ky ctia cip uy cap trén truc tiép, mat hoat dong theo chirc ning,
nhiém vy chil yéu ctia mdi dang doan, ban can sy dang.

+ Dbi vai cac phong luu trlt Mat tran T quéc, céc to chuc chinh tri - x4 hoi:
Ap dung phuong an "thoi gian - co ciu td chirc" dé phan loai tai liéu. Trong do, thoi
gian dugc tinh theo nhiém ky ctia uy ban Mt trdn T6 qudc hodc ban chip hanh cia
mdi to chic chinh tri - x3 héi, co ciu td chire gém: Dai hoi, uy ban hoac ban chép
hanh va dang doan (néu c6).

- Khi phan loai tai liéu can luu y:
+ Tai liéu mat (mat, tdi mat, tuy€t mat) phan loai cung vai tai licu khong mat.
+ Tai li¢u 1a ban sao phan loai theo thoi gian va tac gia cua ban chinh.

+ Tai liéu khong co tac gia, thoi gian ban hanh thi phai xac minh (bang céach so
sanh, ddi chiéu véi tai liéu khac, dua vao ngay thang cac su kién trong noi dung tai
liéu hodc thoi gian ghi trong khudn dau dén...), sau d6 ghi vao gidy dinh kém trang
dau cta tai lidu va dé trong dau ngoic vuong [...].

+ Trong qua trinh phan loai tai liéu, can két hop xac dinh gia tri cua tai liéu,
loai ra nhiing tai liéu khong thudc phong luu trir, nhitng tai liéu hét gia tri luu tri,
giéy tréng, biéu mau chua ghi ndi dung, sach, béo, tap chi... Viéc xac dinh gia tri tai
liéu thyc hién theo Hudng dan sé 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 caa Vin phong
Trung uong Pang vé to chirc xac dinh gia tri tai lidu & cac co quan, to chic dang, to
chirc chinh tri - x4 hdi va huéng dan xéac dinh gia tri tai liéu ctia phong hoic khdi tai
liu dua ra chinh Iy da duoc cip co thim quyén phé duyét.

Buwdc 6: Lap ho so hodc chinh siva, hoan thién ho so

- Trudng hop tai liéu chua l1ap hd so & giai doan van thu: Tién hanh 1ap hd so.
Viéc 1ap ho so thuc hién theo Huéng dan sé6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cia
Vin phong Trung wong Dang vé 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co
quan.

- Truong hop tai liéu di 1ap ho so & giai doan van thu: Tién hanh kiém tra,
chinh stra, hoan thién hé so (don vi bao quan). Trong qua trinh chinh stra, hoan thién
hd so can luu :
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+ Kiém tra thanh phan tai liéu trong ho so (don vi bdo quan) da dung vdi tén
ho so; tai liéu trong ho so ¢6 moi lién h¢ véi nhau va phan dnh ding trinh tu dién
bién cua van dé, su viéc hodc theo ding dac trung luya chon dé 1ap ho so.

+ Kiém tra thoi han bao quan cta hd so (don vi bao quan), loai nhimg tai liéu
hét gia tri, tai liéu tring ra khoi hd so (don vi bao quan); trudng hop hd so (don vi
bao quan) chua c6 thoi han bao quan thi phai xac dinh thoi han bao quan.

+ Phat hién nhitng tai liéu con thiéu dé bo sung vao ho so (don vi bao quan),
loai ra nhitng tai liéu khong thudc thanh phan trong hd so (don vi bao quan).

+ Khi théng ké tai liéu vao muc luc van ban, tai liéu théng nhét str dung chuong
trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cap nhat vao co sé dir li€u tai
liéu luu trit. Viéc cap nhat vao co s dir lidu tai liu luu trit van dung Huéng dan )
08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Van phong Trung wong Pang vé xiy dung co
s& dir liéu van kién Dang.

Buwéc 7: H¢ thong hod, ldp muc luc hé so

Toan bd hd so (don vi bao quan) dugc sap xép, hé thong hoa theo phuong an
phan loai tai liéu, mdi hd so (don vi bao quan) duoc danh mot sb riéng, bang chit s6
A Rap va lién tuc trong mot muc luc ho so, bat dau tir sb 01.

Tuy thudc vao khoi luong tai liéu, tinh hinh chinh 1y tai liéu va dic diém coa
don vi hinh thanh phong c6 thé 1ap muc luc ho so theo tung nhi¢m ky hoac tung dot
chinh ly tai liéu, trong do: HO so (don vi bao quan) bao quan vinh vién lap muc luc
hd so riéng, ho so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han 1ap muc luc hd so riéng

- Khi théng ké hd so (don vi bao quan) vao muc luc hd so théng nhét sir dung
chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cap nhat vao co so dir
liéu muc luc ho so. Viée cap nhat vao co s¢ dir liéu muc luc hd so thuc hién theo
Hudng dan s6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 cua Vian phong Trung uong Pang vé
xay dung co s dir liéu muc luc ho so.

Buwdc 8: Puwa tai liéu vao cip (hdp) va sdp xép lén gid, tii

Toan b tai liéu phai duoc vé sinh sach s&, 1am phang, thay ghim kep bi gi sét...
trude khi dua vao cdp (hdp).

Tai liéu dua vao cap (hop) theo trat tu s6 hd so (don vi bao quan) di duoc hé
thong hoa. Trén mdi cip (hdp) co nhan ghi cac thong tin can thiét, trong d6 sd cip
(hop) duge danh bang chit s6 A Rép theo phong luu trit hodc theo timg dot chinh 1y,
bt dau tir s6 01

Tat ca cap (hop) dugc sap xép 1én gia, ti theo nguyén tic tir trai sang phai, tir
trén xudng dudi.
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Trude khi sip xép tai lidu Ién gia, ta phai 1am thu tuc tiép nhan tai liéu tir don
vi chinh ly tai li€u. Viéc giao, nhan tai li¢u 1ap thanh bién ban co dﬁy du chir ky cua
bén giao, bén nhan va xac nhan cda co quan, td chirc

Buwéc 9: Xir Iy tai liéu hét gid tri

Sau khi chinh 1y tai liéu, phai xtr 1y tai liéu hét gia tri. Viéc xir Iy tai liéu hét gia
tri thuc hién theo Hudng dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cua Vin phong
Trung wvong Pang vé td chuc xac dinh gia tri tai li¢u & cac co quan, t6 chuc dang, t6
chirc chinh tri - xa hoi.

Buwéc 10: Hoan thién cdc van ban hwdng dén chinh Iy

Cin ctr vao thuc té tai liéu va qua trinh chinh ly tai li€u, luu trtr co quan hoac
don vi (bo phan) chinh 1y tai liéu c6 nhiém vu hoan thién cac vin ban huéng dan
chinh ly tai liéu.

Buwéc 11: Kiém tra, dinh gid két qua chinh Iy tai ligu

Sau khi hoan thanh viéc chinh 1y tai li€u, luu trit co quan hoac don vi dugc giao
nhiém vy chinh 1y tai liéu xay dung bao cdo két qua chinh 1y.

Nguoi ding dau don vi truc tiép phu trach luu trit co quan c6 trach nhiém to
churc kiém tra, danh gia két qua chinh 1y tai liéu.

Noi dung kiém tra, danh gia gom: Kiém tra, danh gia cac van ban huéng dan
chinh 1y, myc luc ho so, cong cu théng ké, tra ciru, co s& dit liéu, hd so xét huy tai
liéu hét gid tri va kiém tra, danh gia thyc té tai liéu da chinh 1y.

Buwdc 12: Ldp ho so chinh Iy tai liéu

- Ho so chinh 1y tai liéu gom:

+ K& hoach chinh 1y tai liéu.

+ Céc vin ban huéng dan chinh 1y tai lidu.

+ Céc ban muc luc hd so.

+ Céc té€p Microsoft Office Excel cua muc luc van ban, tai li¢u va muc luc ho
so; cac co so dir li€u tai li€u luu trir va co s¢ dir liéu muc luc ho so.

+ Tai lidu vé xét huy tai liéu hét gia tri.

+ Céac bién ban giao, nhan tai li¢u (néu co).
+ Béo cdo két qua chinh 1y tai licu.

+ Céc tai liéu lién quan khac (néu co).

- Ho so chinh 1y tai liéu luu tai luu trif co quan.
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2. Quy trinh chinh ly tai li¢u tai cic co quan chinh quyén

Quy trinh chinh 1y tai li¢u luu trtr duoc thuc hién theo Thong tu $6 16/2023/TT-
BNV ngay 15/11/2023 ctia B4 Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh Iy
tai liéu gidy; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/06/2009 cia Cuc trudng Cuc
Vin thu — Luu trit Nha nuée Ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN
ISO 9001:2000 va Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cta Cuc Vian
thu va Luu trit Nha nuée v/v ban hanh Ban huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

So dd quy trinh nhu sau:

2. Van chuyén tai lidu tir

1'.9189 nhe:m L 1}¢u & .l?p 3 kho bao quan dén dja —p
bién ban giao nhan tai liéu -2 > >
diém chinh ly

4. Khao sat va bién soan
e ChC VAN ban hudng din s
chinh ly

3. Vé sinh so bo
tai liéu

5. Phén loai tai liéu theo
Hud6ng dan phan loai

l

6. Lap hd so hodc chinh sira, hoan
thi¢n ho so theo Hudng dan lap hd so

7. Viét céc truong thong tin vao phiéu tin:
e 50 h0 50 (50 tam); tiéu de ho soj; thoi gian =
cua tai liéu; thoi han bao quan

8. Kiém tra, chinh sira hd
s0 va phiéu tin

9. Hé théng hoa phiéu tin
theo phuong an phan loai

|

10. Hé théng hoa hd so theo

l—

12. Kiém tra va chinh 13.Ghi 58 ho so chinh thirc vao phiéu

e 11, Bién muc hd 50 e B —

phiéu tin stra viéc bién muc hd so tin va 1én bia hd so
17. Vén chuyén tai liéu 16. Viét/in va dan nhan 15. Pua hd so vao 14. Vé sinh tai liéu, thdo bo ghim, kep,
5 g x B I e e — ] > — ] ) X 2 3 PR 3 o N
vao kho va xép 1én gia hop (cap) hop (cap) lam phang va dua tai liéu vao bia ho so

18. Giao, nhan tai liéu
sau chinh Iy va lap bién ———————p
ban giao, nhén tai liéu

19. Nhap"phieu. }m vao 20. Kiém tra, cll'mh'sua viéc nhap 21 Tap e oo
co so dir liéu phiéu tin

22. Théng ké, bo goi, lap
23. Két thuc chinh Iy ~ €————— danh muyc va viét thuyét
minh tai liéu loai

Buwoc 1: Giao nhdn tai liéu va lap bién ban giao nhdn tai liéu

Khi xuat tai liéu ra khoi kho dé chinh 1y hai bén phai tién hanh giao nhan tai
liéu. S6 luong tai liéu giao nhan dugc tinh bang mét gia; riéng dbi voi cac phong
hodc khdi tai liéu da duoc 1ap h so so b, phai ghi 1o s6 luong cdp, hop va $6 luong
hé so (don vi bao quan).

Viéc giao nhan tai li¢u phai dugc 1ap thanh bién ban giao nhan

Buwédc 2: Vin chuyén tai liéu tiv kho bdo quan dén dia diém chinh Iy

Van chuyén tai liu can luu y trdnh lam x4o tron trat tu sép xép cac cap, hop
hodc bao goi tai liéu cling nhu céac ho so hay cac cdp tai li€u trong mdi cip, hop hodc
bao goi ; dong thoi, khong lam hu hai tai lidu.

Buwoc 3: Ve sinh so bo tai liéu

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gay ra ddi véi nguoi thuc hién, trude
khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so b6 tai liéu bang cach dung cac loai chdi 16ng
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thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hoac bao goi tai li¢u, sau do dén tung
tap tai liéu.
Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can luu y tranh 1am x40 tron trat tu sép xép

cac cap, hop hodc bao goi tai lidu ciing nhu cac hd so hay cac tap tai liéu trong moi
cap, hop hoac bao goi; déng thoi, khong 1am hu hai tai liéu.

Buwdc 4: Khdo sdt va bién soan cdc vin bian hwong dan chinh Iy

Khao sat tai liéu:

Muc dich, yéu cau

Muc dich cta viéc khao sat tai liéu 13 nhim thu thap thong tin can thiétvé tinh
hinh ctia phong hoac khdi tai liéu dua ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién soan cac
van ban hudéng dan chinh 1y; 1ap ké hoach va tién hanh suu tim, thu thap nhing tai
liu chu yéu con thiéu dé bod sung cho phéng va thuc hién chinh 1y tai liéu dat yéu
cau nghi¢p vu dat ra.

Yéu cau khao sat tai liéu 13 phai x4c dinh rd nhitng van dé sau:

- Tén phong; gidi han thoi gian: thoi gian sdm nhat va mudn nhét cua tai liéu
trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly;

- Khéi luong tai li€u dua ra chinh 1y: s6 mét gia; ) cap, goi tai liéu va ) luong
ho so, don vi bao quan (ddi véi tai liéu da duoc 1ap ho so so bd);

- Thanh phan tai lidu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhing loai vin ban, gidy to
chu yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y con c6 nhiing
loai tai licu gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...

- Noi dung cua tai liéu: tai liu cia nhitng don vi hay thudc vé nhirng mat hoat
dong nao; nhing linh vue, van dé chu yéu va su kién quan trong trong hoat dong ciia
co quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai liéu;

- Tinh trang ctia phong hoic khoi tai liéu dua ra chinh Iy:

+ Mirc d6 thiéu du ctiia phong hodc khéi tai lidu;

+ Murc do xu 1y vé nghiép vu: phan loai lap ho so, xac dinh gia tri...;
+ Tinh trang vat ly cua phong hoac khdi tai lidu;

- Tinh trang cong cu théng ké, tra ciru.

Trinh tw tién hanh

Nghién ctru bién ban, muc luc ho so, tai liéu giao ndp tir don vi, ca nhan vao
luu trit d€ ndm dugce thong tin ban dau vé tai licu.
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Truc tiép xem xét khoi tai liéu. Néu c6 nhiéu ngudi cung tham gia thi phan
cong moi nguoi khdo sat mot phan.
Tap hop thong tin va viét bao cao két qua khao sat
Thu thdp, bé sung tai liéu

Qua khao sat tai liéu, néu phat hién thanh phan tai liéu caa phong con thiéu,
can tién hanh thu thap, bo sung trudc khi thuc hién chinh 1y. Pham vi va thanh phan
tai liu can thu thap, bo sung dugc xac dinh can ctr cac yéu td sau:

- Muyc dich, yéu cu va pham vi gidi han tai li¢u dua ra chinh 1y;

- Béo céo két qua khdo sat tai liu;

- Chtrc ndng, nhiém vu ctia co quan, td chire - don vi hinh thanh phong, cua cac
don vi, bd phan va nhi€ém vu cua cac cé nhan lién quan;

- S6 dang ky vin ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai li¢u cua cac don vi, by phéan va ca nhan (néu o).

Nguon bo sung tai li€u tu: thu trudng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan dugc
giao giai quyét cong viéc; nhitng nguoi da nghi huu hoac chuyén cong tac; co quan,
t6 chirc cap trén hodc co quan, t6 chic truc thudc...

Bién soan cic van ban hudng dan chinh 1Y

Bién sogn bdn lich su don vi hinh thanh phong va lich si phong

Lich st don vi hinh thanh phong 1a ban tom tat lich st vé to chirc va hoat dong
ctia don vi hinh thanh phong hodc khéi tai lidu.

Lich st phong 1a ban tom tat tinh hinh, dic diém cua phong tai li¢u.

Bén lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong phéai dugce bién soan chi
tiét, day du khi té chirc chinh 1y 1an dau; nhiing 1an chinh 1y sau chi can bd sung
thong tin vé sy thay doi trong t6 chiic va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va
vé khoi tai liéu dua ra chinh Iy nham muyc dich:

- Lam cin ¢t cho viée x4y dung ké hoach chinh 1y phu hop;

- Lam can ct cho viéc bién soan cac vin ban huéng dan nghiép vu cu thé trong
chinh 1y nhu: huéng dan phén loai, 1ap hd so; huéng dan xéac dinh gia tri tai lidu va
phuong &n phan loai tai li¢u;

- Gitp cho nhiing nguoi tham gia thuc hi¢n chinh 1y nam bit mot cach khai
quat vé lich sir va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh cta phong
hozc khdi tai liéu dua ra chinh ly.
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Khi bién soan cac van ban nay, can tham khao tu li¢u lién quan vé don vi va vé
phong tai li€u sau:

- Céac van ban quy pham phap luat va cac van ban khac vé viéc thanh 1ap, chia
tach, sap nhép...; quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to6 chirc cia
don vi hinh thanh phéng va cac don vi cau thanh;

- Céc van ban quy dinh vé quan h¢, 18 16i 1am viée va ché do cong tac van thu
cta don vi hinh thanh phong;

- Cac bién ban giao nhan tai li¢u; muc luc ho so, tai li¢u nop luu; s6 sach thong
ké tai li€u va s6 dang ky van ban di, dén;

- Bao cédo két qua khao sat tai liéu;

- Céc tu liéu khac c6 lién quan.

Ngoai ra, co thé thu thap thong tin can thiét tir cac can bo, cong churc, vién chuc
trong co quan, don vi.

Ban lich st don vi hinh thanh phong va lich str phong c6 thé bién soan riéng
hozc gop 1am mdt, bao gdm 2 phan véi nhitng ndi dung cu thé theo D& cuong bién
soan duoc hudng dan tai Cong van s6 283/VILTNN-NVTW

Bién soan ban hwdmg dan phan logi, Idp ho so

Huéng dan phan logi, ldp hé so 12 ban hudng dan phan chia tai liéu cia phong
hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhoém vira, nhom nho theo
mot phuong an phan loai nhat dinh va phuong phép 1ap hd so; duge dung lam cin
clr dé nhitng nguoi tham gia chinh 1y thyc hién viéc phan loai tai li¢u, 1ap ho so va
hé thdng hoa hd so toan phong duoc théng nht.

Phwong dn phan logi tai liéu 13 ban dy kién phan chia tai liéu thanh cac nhom
va trat tu sap xép cac nhom tai liu ctia phong.

Noi dung ban hudéng dan phan loai, 1ap ho so
- Huéng dan phan loai tai liéu

+ Noi dung ctia phan nay bao gdbm phuong 4n phan loai tai liéu va nhiing hudng
dan cy thé trong qua trinh phén chia tai liéu ctia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh
1y thanh cac nhém 1én, nhém vira, nhdém nhé hay dua tai liéu vao cac nhom thich hop.

+ Viéc lya chon va xay dung phuong &n phan loai tai li€u dbi voi phong hoac
khéi tai liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co sé van dung cic nguyén tic,
phuong phap phén loai tai liéu phong luu trit vao tinh hinh thyc té cua phong hoic
khdi tai liéu, qua viéc nghién ctru ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich su
phéng va bao cao két qua khao sat tai liéu; déng thoi, can cir yéu cau td chuc, sip
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xép va khai thac stir dung tai liéu sau nay. Tuy thudc timg phong hoic khdi tai liéu
cu thé, co thé lua chon mot trong nhirng phuong an phan loai tai li€u sau:

++ Phuong an “co cau t6 chire - thoi gian™: &p dung doéi voi tai liéu ctia don vi
hinh thanh phong c6 co cau t6 chirc va chirc nang, nhiém vu cua cac don vi, bd phan
tuong doi rd rang, 6n dinh;

++ Phuong 4n “thdi gian - co cau t6 chirc™: ap dung dbi véi tai lidu ctua don vi
hinh thanh phéng c6 co céu té chirc hay thay doi;

++ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian”: 4p dung ddi vai tai lidu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co cdu td chtc hay thay doi nhung c6 chirc ning, nhiém vu
tuong dbi 6n dinh;

++ Phuong 4n “thoi gian - mat hoat dong”: ap dung d6i véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co ciu to chirc va chirc ning, nhiém vu hay thay d6i, khong rd
rang hoac dbi véi tai lidu cua cac don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhi¢m ky;

++ Phuong an “van dé - thoi gian” va “thoi gian - van d&”: ap dung ddi véi tai
ligu ctia don vi hinh thanh phong nhd, co it tai li¢u; ddi véi tai lidu phong luu trit ca
nhan va céc suu tap tai liéu luu trir.

+ Theo phuong an phan loai da lya chon, cdc nhom 16n, nhém vira va nhom
nhé nhu sau: cac don vi to chic cia don vi hinh thanh phéng; nim; cac linh vuc
hoac ndi dung hoat dong 16n cia cac don vi td chirc

- Huéng dan 1ap ho so

+ Hudng dan chi tiét vé phuong phéap tdp hop cac vin ban, tai liéu theo dic
trung chii yéu nhu van dé, tén goi cia vin ban, tac gia, co quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh ho so ddi véi nhitng phong hodc khdi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x0n, chua dugc lap ho so.

+ Hudng din chinh stra hoan thién ho so dbi voi nhimg phong hodc khdi tai
liéu da duoc 1ap ho so nhung con chua chinh xac, ddy du (chua dat yéu cau nghiép
vu dét ra).

+ Hudng dan viét tidu dé ho so: Tiéu dé hd so bao gdm céc yéu t6 thong tin co
ban, phan anh khai quat ndi dung cua van ban, tai li¢u co6 trong ho so, nhung can
ngan gon, rd rang, chinh xac va dugc thé hién bang ngdn ngit phu hop. Cac yéu t6
thong tin co ban cia tiéu dé ho so thuong gom: tén loai vin ban, tac gia, ndi dung,
dia diém, thoi gian. Trat tu cac yéu td trén c6 thé thay doi tuy theo timg loai ho so.
Duéi day 1a mot s6 dang tiéu dé ho so tiéu biéu:

++ Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung d6i voi cac hd so
1a chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac thuong ky cta co quan
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++ Tén loai vin ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung d6i voi cac hod so
1a chuong trinh, ké hoach, bao céo chuyén dé.

++ Tap luu (quyét dinh, chi thi, théng tw, cong van v.v...) - thoi gian - tac gia:
ap dung d6i voi cac ho so 1a tap luu vin ban di cia co quan

++ Ho6 so Hoi nghi (Hoi thao) - ndi dung - tac gia (co quan t6 chic hodc co
quan chu tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung dbi voi hd so hoi nghi, hoi thao

++ HO so - van dé€ - dia diém - thoi gian: &p dung do6i véi loai ho so viéc ma
van ban v€ qua trinh gidi quyét cong viéc con luu dugc kha day du.

++ HO so — tén nguodi: ap dung doi véi ho so nhan su

+ Huéng dan sdp xép vin ban, tai liéu bén trong hd so: Tuy theo timg loai hd
so ma bién soan huéng dan cu thé vé viéc sép xép vin ban, tai liéu trong mdi loai ho
so theo trinh ty nhét dinh, bao dam phan anh duogc dién bién cua su viéc hay qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc trong thuc té. Sau day 1a mot sé cach sap xép van
ban, tai li¢u trong ho so:

++ Theo s6 tht tuy va ngay thang van ban: ddi véi nhitng hd so duoc lap theo
dic trung chi yéu 1a tén loai vin ban.

++ Theo thoi gian dién bién cua hoi nghi, hoi thdo; theo trinh tu theo doi, giai
quyét cong viéc: ddi voi ho so hoi nghi, hoi thao; ho so viée.

++ Theo tdm quan trong cua tac gia hodc theo van ABC... tén goi tac gia, tén
dia danh: ddi voi nhimg hd so bao gdm céac vin ban cua nhiéu tac gia; cta cac tac
gia clia mot co quan chu quan hay cac tac gia 1a nhitng co quan cing cip nhung
thudc nhiéu dia phuwong khac nhau.

Bién soan huong dan xdac dinh gia tri tai liéu

Ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé ddi
vo1 cac phong tai liéu duoc chinh 1y lan dau; nhirng lan sau chi can stra doi, bd sung
cho phtt hop véi tinh hinh thyc té khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

Noi dung ban huéng din xac dinh gid trj bao gdbm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can giit lai bao quan hoic loai ra khoi phong va phan hudéng dan
cu thé duge dung 1am cdn ctr dé nhitng ngudi tham gia chinh 1y thue hién viée xac
dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho timg ho so dugc théng nhat.

- Can clr dé bién soan ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu gom:

+ Céc nguyén tac, phuong phap, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liu;

+ Céac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan dén thoi han ban quan tai lidu;
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+ Cac bang thoi han bao quan tai li€u nhu bang thoi han bao quan van kién
mau; bang thdi han bao quan tai lidu cia nganh hodc cta co quan (néu co);

+ Céc ban hudng dan thanh phﬁn ho so, tai liéu thudc dién nop luu vao luu tri
lich str cac cép;

+ Danh muc ho so ctia co quan, don vi hinh thanh phong (néu co);

+ Ban lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phong va huéng dan phan
loai, 1ap hd so;

+ Ngoai ra, can tham khao ¥ kién cua céc can bd, cong chirc, vién chirc trong
co quan, dac biét 1a nhiing ngudi lam chuyén mon.

Lap ké hoach chinh I

Ké hoach chinh 1y 1a ban dy kién noi dung cong viéc, tién do thuc hién, nhan
luc va co s& vat chét phuc vu cho viéc chinh 1y .

Khi chinh 1y cac phong hodc khéi tai liéu 16n v6i nhidu nguoi tham gia thyc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céc van ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y phai dugc nguoi c6 tham
quyén phé duyét hoic ngudi c6 trach nhiém thong qua va c6 thé bo sung, hoan thién
trong qua trinh thyuc hién cho phu hop véi thuc té.

Buwéc 5: Phin logi tai ligu theo hwéng dén phén loai

Can ctr ban hudng dan phan loai, 1p ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

- Phan chia tai li€u ra thanh cac nhom 16n

- Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cic nhom vira: Tuy vao khéi luong
tai liéu cu thé cua co quan, t6 chirc dé phan chia thanh cac nhém vira cho phu hop.

- Phan chia tai li¢u trong nhom vira thanh cac nhom nho.

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cdc nhom, néu phat hién thiy c6 ban
chinh, ban gbc cta nhitng van ban, tai liéu c6 gia tri thudc phong khéac thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh muc dé b sung cho phong do.

Budc 6: Lip ho so hodc chinh sita, hoin thién hé so theo Hudng din Iip
hé so

Trong pham vi cac nhdm nhd, cin ct ban hudng din phan loai, 1ap hd so va
ban huéng dan xac dinh gid tri tai liéu, tién hanh 1ap ho so két hop vai xac dinh gia
tri va dinh thoi han bao quan cho hd so.
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Trong qua trinh sdp xép vin ban, tai liéu trong mdi hd so, can két hop xem xét
loai ra khoi ho so nhiing vin ban, tai liéu hét gia tri. D6i voi tai liéu hét gia tri, ciing
phai viét tiéu dé tom tat dé thdng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai liéu triung
thira va tai liéu bi bao ham thudc hd so nao phai duogc xép & cubi ho so d6 va chi
duoc loai ra khoi ho so sau khi da duoc kiém tra.

Néu mot ho so gdm nhiéu vin ban, tai liéu va qué day, can phan chia thanh cac
don vi bao quan mot cach hop 1y (D6 day mdi hd so khoang 3cm va khong qua 200
to, trir truong hop hd so di duoc dong quyén)

Buéc 7: Viét cdc truong thong tin vao phiéu tin: sé ho so (so tam); tiéu dé ho
so; thoi gian ciia tai liéu; thoi han bdo qudn; ngon ngir; but tich; ché dp sir dung;
ddu chi mirc dp mat; tinh trang tai liéu; ghi chi

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xdy dung co so dit liéu (CSDL) quan 1y va tra
tim ho so, tai liéu luu trit ty dong hoa c6 thé tién hanh mot cach doc 1ap déi voi cac
phong tai liéu dd duoc chinh 1y. Tuy nhién, ddi véi cac phong tai liéu chua dugc
chinh 1y, ndi dung nay nén dugc két hop trong qua trinh chinh 1y.

Phiéu tin hé so hay phiéu mé ta ho so 1 biéu ghi tong hop céc thong tin vé mot
hd so hodc mot don vi bao quan. MJi thong tin hodc nhom thong tin duge ghi trén
mot 6 muc (hay con goi 13 trudng) ctia phiéu tin. Phiéu tin duogc dung dé nhap tin va
xdy dung co s& dir liéu quan 1y va tra tim hd so, tai liéu luu trir tw dong hoa. Ngoai
ra, phiéu tin con duoc str dung thay thé cho thé tam dé hé thdng hoa ho so ctia phong.

Céc thong tin co ban vé moOt hd so hoic mot don vi bao quan trén phiéu tin
gém: tén (hodc ma) kho luu trit; tén (hodc s6) phong luu trir; s6 luu trir; ky hiéu
thong tin; ti€u dé hd so; cht giai; thoi gian cua tai liéu; tho1 han bao quan va ché do
st dung.

Ngoai ra, tuy theo yéu cau ctia mdi co quan, to chirc trong viée quan 1y, tra tim
ho so, tai liéu luu trit, c6 thé bo sung cac thong tin nhu ngdn ngi; but tich; tinh trang
vatly; v.v...

Viét cac truong théng tin vao phiéu tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu dé hd so; thoi
gian cua tai liéu; thoi han bado quan; ngon ngtr; bt tich; ché do st dung; dAu chi muc
do mat; tinh trang tai li€u; ghi cha

Buéc 8: Kiém tra, chinh siva hé so va phiéu tin

- Kiém tra so sanh ddi chiéu trung khop gilta phiéu tin va ndi dung ho so
da lap;

- B6 sung nhitng thong tin con thiéu trén phiéu tin.

Buwéc 9: Hé thong héa phiéu tin theo phwong dn phén logi
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Sap xép cac phiéu tin trong pham vi mdi nhom nho; sip xép cac nhém nhod
trong timg nhoém vira, cic nhom vira trong mdi nhém 16n va cac nhom 1én trong
phéng theo phuong an phan loai tai liéu va danh sé thir tu tam thoi 1én phiéu tin.

- Pdi véi tai lidu ¢6 thoi han bao quén vinh vién: Noi dung hodc cac linh vuc
16n cta co quan; nam (tir nam nho nhat dén nam 16n nhat).

- Péi voi tai liéu bao quan c6 thoi han (5 nam dén 10 ndm, 15 nam, 20 nam va
trén 20 nam): Cac budc cling dugc tién hanh tuong tu nhu tai li€u c6 thoi han bao
quan vinh vién.

Buwéc 10: Hé thong hod ho so theo phiéu tin

Sép xép toan bo hd so hodc don vi bao quan ciia phong theo sb thir tw tam thoi
ctia phiéu tin.

- P6i v6i tai liéu co thdi han bao quan vinh vién: Sap xép toan bd ho so (don
vi bao quan) cua phong theo sb thir tu tam thoi cua phiéu tin

- P6i v6i tai liéu bao quan c6 thoi han (5 nim dén 10 ndm, 15 nim, 20 nim va
trén 20 nam): cac budc cling duoc tién hanh twong tu nhu tai liéu bao quan vinh vién.

Khi hé thong hod hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sta d6i véi
nhitng trudng hop hd so duge 1ap bi tring 1ip (tring toan bo hod so hodc mot sd vin
ban trong ho s0), bi x¢ 1¢ hay vi¢c xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chua chinh xéc
hoic khong théng nhat.

Buwéc 11: Bién muc ho so

Danh s6 to

Dung but chi den, mém hoic may dap s6 dé danh s tht tu cua to tai liéu, tir to
dau tién toi to cudi cung cd trong hd so hodc don vi bao quan. S6 to duoc danh bang
chit s6 Ardp vao goc phai phia trén cua to tai liéu. Trudng hop danh nham sb thi
gach di va danh lai & bén canh; doi v6i nhiing to da bi bo sot khi danh so thi danh sd
tring véi s6 cia to trude d6 va thém chit cai La tinh theo th ty abe ¢ sau.

S luong to tai li€u c6 trong hd so hodc don vi bao quan nao phai dugc bo sung
vao thé tam hoac phiéu tin cua ho so hodc don vi bao quan do.

Khi danh s to can cha y mot sé diém sau day:

- Néu danh sot s6 thi phai thém cac ky hiéu a, b, ¢ ... vao sau cic sb sot.

- Néu danh nhay s6, phai ghi chti vao Muc luc vin ban.

- Néu vin ban c6 anh di kém dé minh hoa cho ndi dung tai liéu, phai cho anh
vao phong bi va dinh kém vé1 van ban.

Viet muc luc van ban



22

Muc luc van ban c6 tac dung gidi thi€u mot cach co hé théng thanh phén, noi
dung cta timg vin ban va vi tri sip xép ctia ching trong hd so dé tra ctru duoc thuin
loi. Ngoai ra con nham muc dich théng ké va c¢d dinh thir tu sip xép vin ban cta hd
so nhiam bao quan dugc tot.

Ghi cac ndi dung thong tin vé timg van ban ¢ trong hd so vao Muc luc vin ban
trong hd so dugc in sin & trang 02 hodc trang 03 cia bia hd so hodc viét thanh to
riéng va xép trudc cac vin ban cta hd so. (Tham khao Tiéu chudan Viét Nam TCVN
9251:2012 “Bia hé so luu triz”).

Luu y:
- Néu Muc luc vin ban c6 nhiéu trang thi phai danh s6 cho muc luc nham tao
diéu kién cho viéc theo ddi, quan ly.

- Khi viét muc lyc vin ban trong hd so, cac yéu td thong tin phai dugc thé hién
chinh xac, ding theo van ban, khong dugc tuy tién thém baot hodc stra doi. Nhitng
yéu t6 thong tin ndo ma van ban khong c6 thi dé tréng, néu mot yéu tb thong tin nao
d6 & van ban khong c6, nhung ngudi bién muc xac minh dugc thi c¢6 thé ghi vao
nhung phai chu thich.

Vi du: Trong van ban khong dé ngay thang ban hanh nhung ngudi bién muc da
xac minh dugc ngay thang ban hanh van ban thi ghi vao cft 3, nhung phai ch thich
r0 do la ngay thang xac minh & cot 7.

Viét chimg tir két thiic

Chung tir két thuc 1a ban ghi chép nhitng thong tin can thiét vé& hd so dé phuc
vu cho viéc bao quan hd so d6. Cac thong tin can dua vao ching tir két thuc gdm:
s6 luong to vin ban cta hd so, sb luong to muc luc vin ban, trang thai cic van ban
ctia ho so, ngay thang nam lap ho so, nguoi 1ap ho so.

Ghi s6 luong to tai li¢u, ) luong t& muc luc van ban trong ho so hodc don vi
bao quan vao to ching tir két thuc dugce in riéng hodc phan ching tir két thic duoc
in sn trong bia ho so.

Chtng tir két thiic dugc viét trén mot to gidy riéng va xép sau cac van ban cia
hd so, hodc viét 1én trang 03 (hodc trang 04) cta td bia hd so.

Viét bia hé so (tiéu dé hé so)

La viéc gidi thidu 1én bia ho so cac thong tin can thiét vé ho so nham tao dicu
kién thuan 1gi cho viéc quan 1y va tra tim.

Viét tiéu dé ho so tirc 1a gidi thiéu khai quat thanh phan, ndi dung cac van ban
trong hd so 1én bai hd so. Pay 1a phan viéc quan trong va khé nhét trong bién muc
hd so. Vi vay khi viét tiéu dé hd so phai dam bao cac yéu ciu sau:



23

- Tiéu dé hd so phai viét ngan gon, khai quat duoc nodi dung bén trong véi ngdn
ngir hién dai va bdo dam quan diém chinh tri ding dén. Mot mit do khuon kho bia
ho so ¢6 han, khong cho phép viét dai. Mt khac, néu viét theo 15i liét ké tung tai
ligu, thi s€ khong tom lugc duoc ndi dung co ban cua ho so, nhu vay khong gitp ich
duoc nhiéu trong vi¢e tra tim tai liéu.

- Tiéu dé hd so phai phan anh dugc cac dac trung da chon dé lap ho so d6. Viée
phan 4nh cac dic trung lap hd so vao tiéu dé 1a diéu kién quan trong dé thé hién
chinh x4c thanh phan va ndi dung van ban trong hd so.

Trong viét tiéu dé ho so, c6 khi con dung thudt ngit “Hd so” dé thay thé cho
cac loai van ban cu thé. D6 1a trudng hop cac loai vin ban trong hd so ¢6 lién quan
chit ch& v6i nhau vé trinh tu giai quyét.

Khi viét bia ho so, khong nhiing phai thé hién chinh x4c cac thong tin trén bia
hd so ma con phai cha ¥ vé k¥ thuat trinh bay, sao cho rd rang, sing stia va lam ni
bat duoc nhimg yéu té thong tin chi yéu.

- Ngay thang bat dau va két thiic ho so:

+ Ngay thang bat dau va két thuc ho so, dugc ghi ngay dudi tiéu dé hd so dé
tra tim van ban dugc nhanh, hé théng ho tai li€u duogc thuan loi.

+ Ngay thang bat dau la ngay thang cua vin ban 1p sém nhat, con ngay thang
két thic 1 ngay thang cuia van ban ban hanh mudn nhat trong hd so. Thong thudng
d6 1a gidi han thoi gian hinh thanh va két thiic qua trinh giai quyét van dé, su viée
dugc phan anh trong ho so.

+ Ghi day du ngay, thang, nim; gitta ngdy, thang, ndm cach nhau bang dau
cham; ddi voi nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém sb 0 ¢ trudc. Ngay
thang bat dau va két thiic phai ghi chinh xac, néu ghi sai s& 1am anh hudng dén viéc
tra tim va st dung tai liéu.

- S6 to

+ 86 to tire 1 s6 lwong to van ban cta ho so, duge viét & goc trai phia dudi bia
hd so. Ghi s to & bia hd so chil yéu 1a dé kiém tra va bao quan van ban trong hd so
duoc thuan loi.

+ Can cr vao chung tir ké thuc ciia ho so dé ghi s6 to ¢ bia ho so.

- Thoi han bao quan

+ Thoi han bao quan cua hd so dugc ghi ¢ goc phai phia dudi ciia ho so nham
phuc vu cho viéc théng ké va bao quan ho so. Thoi han bao quan cua hd so: Vinh
vién hodc s6 nam cu thé,

- Khi viét bia ho so can luu y:
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+ Tén phong 1a tén goi chinh thirc cta don vi hinh thanh phong. Déi v6i nhiing
don vi hinh thanh phéng c6 sy thay doi vé tén goi nhung vé co ban, c6 chic ning,
nhiém vu khong thay d6i (tirc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong méi) thi 1ay tén
phéng 13 tén goi cudi cung cua don vi hinh thanh phéng;

+ Chit viét trén bia phai 10 rang, sach, dep va ding chinh ta; chi dugc viét tat
nhing tir d4 quy dinh trong bang chir viét tat;

+ Muc dé viét bia ho so dung loai myc den, bén mau.

Buwée 12: Kiém tra va chinh siva vigc bién muc ho so

Kiém tra, stra chita 13i néu co trong khau bién muc.

Buwéc 13: Ghi so hé so chinh thivc vao phiéu tin va lén bia hé so

Panh sb chinh thitc bang chit s6 A rap cho toan bd ho so ctia phong hoic khoi
tai liéu dua ra chinh 1y 1én thé tam hoac phiéu tin va 1én bia ho so. S6 ho so duoc
danh lién tuc trong toan phong:

- Péi voi nhitng phong hoidc khéi tai liéu dugc chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

- B6i voi nhitg dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo s6 hd so cudi clng trong muc
luc ho so ctia chinh phong hodc khéi tai lidu d6 trong dot chinh 1y trudc.

Buwéc 14: V¢ sinh tai liéu, thdo bé ghim, kep, lam phdng va dwa tai liéu vao
bia hé so

- Vé sinh tai liéu: Dung ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai liéu

- Théo bo ghim kep cii, vudt phang tai liéu, xép ngay ngan: Dung cac dung cu
nhu: dao ludi mong, méc chuyén dung... dé g bo ghim, kep tai lidu.

- Lam phang tai liéu, dan tai lidu bi rach: Lam phang tai liéu ddi voi nhiing to
tai liéu bi quan, gap, nhau.

- Dua tai liéu vao bia ho so.

Buwéc 15: Pwa ho so vio hdp (cip)

Pua hd so vao hop tai liéu theo thtr ty di hé thong hoa,co ghi chép rd rang cho
cac ho so trong hop dé dua cac thong tin 1én nhin hop that chinh xac.

Buédc 16: Viét/in va dan nhin hop (cip)

- Khi viét nhan hdp, phai dung loai myc den, bén mau; chir viét trén nhan phai 1
rang, dé doc. Nhin dugc in san theo quy chuan ciia Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc.

- C6 thé in tryc tiép 1én gay hop hodc in riéng theo kich thudc phu hop véi gay
cua hop dugc dung dé dung tai li¢u.
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Buwéc 17: Vin chuyén tai liéu vao kho va xép lén gid
- Van chuyén vao kho, xép 1én gid theo tht ty, theo dung quy dinh.

- Céach xép: Tu trai qua phai, tir trong ra ngoai, tir trén xudng dudi, xép doc theo
hudng ctra so.

Buwoc 18: Giao, nhdn tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhdn tai liéu
- Ban giao tai lidu:

+ Tai li¢u gitr lai bao quan duogc ban giao theo muc luc ho so;

+ Tai liéu loai ra dé tiéu huy dugc ban giao theo danh muyc tai li¢u loai;

+ Tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong.

- Lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu sau khi chinh 1y; Bién ban gom:

+ Tong s6 ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién;

+ Téng s6 hd so co thoi han bao quan (5 nam, 10 nam, 15 ndm, 20 nam va trén
20 nam);

+ Tong s6 hop tai ligu co6 thoi han bdo quan vinh vién;

+ Tong s6 hop tai liéu co6 thoi han bao quan (5 nam, 10 nam, 15 nim, 20 nim
va trén 20 nam);

+ Tong s6 luong tai liéu gitr lai (mét hoic bo goi);
+ Tong s6 luong tai liéu loai ra (mét hodc bé gbi).
Buwdc 19: Nhip phiéu tin vio co sé div liéu

Nhép phiéu tin (co so dit liéu), (phiéu tin d3 duoc hé thong hoa) vao phan mém
da dugc cai dat hodc trén file Excel, Phong chit Unicode — Times New Roman, c&
chir 14.

Theo ddi viéc nhap day du thong tin tir phiéu tin vao co s& dir liéu, tranh sai
sot, nham 14n, gay kho khin cho viéc quan 1y va khai thac.

Buwéc 20: Kiém tra, chinh siva vi¢c nhdp phiéu tin

D061 chiu co s¢ dir licu voi phiéu tin, néu phiéu tin chua dat yéu cau thi chinh
stra, b6 sung cho hoan chinh.

Buwéc 21: Lip muc luc hé so
Viéc 1ap muc luc ho so bao gém nhirng ndi dung sau:

- Viét 10i n6i dau, trong d6 gidi thiéu tom tat vé lich sir don vi hinh thanh phong
va lich sir phong; phuong an phéan loai tai li€u va két cdu cua muc luc hd so.
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- Viét cac bang chi dAn muc luc nhu bang chi dan van d¢; bang chi dan tén
nguoi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tit st dung trong muc luc.

- Can clr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh méy va in bang thdng ké hd
so ctia phong; hodc nhép tin tir phiéu tin vao may va in bang thong ké hd so tir CSDL
quan 1y va tra tim ho so, tai liéu ctia phong (néu CSDL duoc xay dung két hop voi
viéc chinh 1y tai li¢u).

- In va dong quyén muc luc hd so tir co sé dit lidu (03 bd) dé phuc vu cho viéc
quan 1y va khai thac, str dung tai li¢u.

Buwéc 22: Thong ké, bé géi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

Thong ké tai lidu hét gid tri

Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai dugc tap hop thanh cac
nhém theo phuong an phan loai va dugc thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri

Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

- C4c b0, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh 1y duoc danh sé lién tuc tir 01
dén hét trong pham vi toan phong;

- Trong mdi bo, goi, cac tap tai liéu duoc danh ) riéng, tir 01 dén hét.

Viét thuyét minh tai liéu loai

Viét Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri theo miu Phy lyc II Cong vin so
2623/SNV-CCVTLT ngay 17/10/2017 cia S& Noi vu v/v huéng dan hity ho so, tai
lidu hét gia tri.

Buwdc 23: Két thiic chinh Iy

Kiém tra két qua chinh 1y

- Can cr dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh 1y;

+ Céc vin ban hudng dan chinh 1y da ban hanh;

+ Béo céo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop dong chinh 1y (néu co);

+ Bién ban giao nhén tai liéu dé chinh 1y;

+ K& hoach chinh Iy.

- Noi dung kiém tra:



27

+ Kiém tra trén cac vin ban huéng dan chinh 1y; muc luc hd so; co s6 dit liéu
va cong cu thong ké, tra ctiru khac (néu cd) va danh muc tai li¢u loai ctia phong hodc
khoi tai liéu chinh ly;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh 1y.

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh 1y (néu cén).

- Viét bao cdo tong két chinh 1y.

* Nhitng két qua dat dwoc

+ Tong s tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;

+ Tong sb tai liéu sau khi chinh 1y, trong d6:

++ S6 luong tai liéu giit lai bao quan: sd lugng hd so bao quan vinh vién, co
tho1 han bao quan lau dai, tam thoi (hodc bao quan ¢o6 thoi han);

++ S luong tai liéu loai ra dé tiéu huy: bo hodc goi, tap va tinh theo mét gia;
++ S6 luong tai liéu chuyén phong khac hodc dé bd sung cho phong;

+ Chét luong hd so sau khi chinh 1y so voi yéu cau nghiép vu.

*Nhdn xét, danh gia:

+ Tién d6 thuc hién dot chinh 1y so v6i ké hoach;

+ Nhitng uu diém, khuyét diém trong qué trinh chinh 1y;

+ Kinh nghiém rtt ra qua dot chinh 1y.

- Hoan chinh va ban giao hd so dot chinh Iy

*Ho so dot chinh 1y dé ban giao gom:

+ Béo céo két qua khao sat tai lidu;

+ Céc van ban huéng din chinh 1y va ké hoach chinh 1y;

+ Muc lyc ho so; co s& dit liéu va cong cu thong ké, tra ctru khac (néu co);

+ Danh muc tai liéu hét gia tri ctia phong hodc khéi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh;

+ Béo céo két qua dot chinh 1y.
II.  Quy trinh sb hoa

II.  QUY TRINH THUC HIEN SO HOA
1. Quy trinh thue hién sb héa tai cic co quan Piang

Quy trinh thyc hién s6 hoa tai liéu tuan thu theo Hudng dan s6 40-HD/VPTW
ngay 07/11/2018 cia Vin phong Trung wong Dang vé sb hoa tai lidu tai cac co quan,



28

t6 chirc dang, to chirc chinh trji - xa hoi va Coéng vin s6 14748-CV/VPTW ngay
06/5/2025 cua Van phong Trung wong Pang vé viée sira doi, b6 sung mot sd diém
ctia Hudng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 vé s6 hoa tai liéu:

) - Lua chon tai liéu
Chuan bi tai liéu - Giao nhan tai liéu
- Xu ly tai liéu trude s6 hoa

- Cong tac chuén bj

- S6 hoa tai ligu

- Luu tén tép tin s6

- Luu tép tin sb vao thu muc

Thuc hién so hoa

Khong dat

~ - Kiém tra chat luong sb hoa
~__ Kiémtra chatlwgng - - Quét lai tai liéu chua dat yéu cau
- Ban giao tai lidu da thyc hién xong

Pat
Tap trung dir li€u - Sao luu dit ligu s6 hoa
- - Xuét tép tin s6 dinh dang TIFF sang tép tin
Cap nhat dir liéu so hoa s6 dinh dang PDF
vao CSDL - Sr dung chit ky s6 dé chimg thuc luu trix

- Cép nhat vao CSDL

Lap ho so ve viéc so0 héa
phong/khaoi tai li¢u

Buwéc 1. Chudn bi tai liéu
a) Lua chon tai licu

Tai liéu luu tri cho sb hoa dé 1ap ban sao bao hiém bao gém tt ca cac tai liéu
lwu trit gidy c6 thoi han bao quan vinh vién trong Luu trit lich str. Viéc Iya chon tai
liéu thuc hién theo quy dinh cia co quan, t6 chirc. Lua chon tai liéu theo thir tu vu
tién gom: Gia tri thong tin, tinh trang vat 1y, tan suat khai thac tai liéu (trong d6 gia
tri thong tin 14 yéu t6 quyét dinh, tinh trang vat 1y va tan suét khai thac tai liéu 1a yéu
t6 bd sung).

b) Giao nhan tai li¢u gitra by phan luu trir va by phan s6 hoa tai liéu theo quy
dinh cua co quan, t6 chc.

Khi giao nhin phai:
- Kiém dém s luong ho so, s6 luong tai ligu, sb luong to, $6 luong trang trong
ting ho so;
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- Lap Bién ban giao nhan hd so, tai liéu kém Danh muc théng ké sb lugng tai
liéu (gé)m cac thong tin: HO so, s6 don vi bao quan, s6 tai liéu, so to, sb trang).

¢) X 1y tai liéu trude khi sb hoa

- Can ctr tinh trang vat ly cua tai liéu, cé thé phai xtr 1y tai liéu trude khi s6 hoa
nhu: Boc, tach tung to tai li¢u néu tai lidu duogc doéng quyén; loai bo ghim, kep (néu
co);

- Lam phang khi tai liéu bi nhin, gap nép hodc phuc ché néu c6 khi tai liéu co
tinh trang vat ly kém (chdy xém, rach nat, hu hong nang, mbec, m& chit, mbi mot,
ghim sit gi 1au ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit ning).

Buwéc 2. Thuee hién sé hod

a) Cong tac chuin bi

- Vé sinh may quét bang con va gié sach.

- Kiém tra ngu(‘A)n dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.

b) S6 hoa tai liéu

Yéu cau quét:

- Quét lan luot timg trang tai lidu theo thir tu trong ho so (theo chiéu ding cia
chir), khong xao tron trat tu sép xép trong tai li¢u;

- P6i voi tai lidu c6 tinh trang vat 1y tot, dat tai liéu trong may quét cudn (hay
may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

- P6i voi tai liéu co kich thude khong ddng déu, mong, gion dé rach, dat nam
ting trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé
quét;

- P6i véi tai liéu c6 kich ¢& vuot qua kho: Néu khong cd may quét tuong Ung
v6i kho tai liéu co thé sir dung may quét phang kho A4 (hoic A3 néu co) va chia tai
liéu gbc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu cd) va quét 1an luot tir trai qua phai, tir
trén xudng dudi theo chiéu kim ddng hd, cac phan lién ké gbi 1én nhau it nhat 10
mm. SO thir ty cua anh duoc xac dinh theo sd thi tu quét.

Bat ché s anh trude khi thuc hién 1énh quét:

- Pinh dang tép tin (Format File): Quét dong thoi 2 dinh dang Tag Image File -
TIFF (.tif, phién ban 6.0 tré 1€n) va Portable Document Format - PDF hodac PDF/A
(.pdf).

* TIFF: Phai 1a mot trang, khong chap nhan tép tin c¢6 nhiéu trang.

* PDF, PDF/A: Tép tin ¢ thé c6 mot trang hodc nhiéu trang twong (mg voi so
trang cta tai liéu luu trit gidy.
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- D6 phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi ddi voi tai
lidu c6 kho gidy nho hon A4 hodc ¢ chit van ban dudi 8.

- Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy mau: Anh
mau (Colour); d6 sau mau (Bit-depth) t6i thiéu 1 24 bit (8 bit cho mdi kénh mau);
khéng gian mau (Colour space) la SRGB.

* Néu tai liéu gidy khong ¢ cac thanh phan dugc t6 mau hodc trén nén gidy
khong mau: D6 sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang d6 xdm (greyscale); khong gian
mau (Colour space) l1a thang do xam (greyscale).

- B4 nén (Compression):

* Pbi v6i dinh dang TIFF: Ché do khong nén (Uncompressed, None, Type 0);

* P6i voi dinh dang PDF hodc PDF/A: C6 thé st dung hé thong ma hoa 15i
JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dit liéu (LZW) v6i luong nén it nhat véi chat
luong hinh anh tdi da.

- Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (tuc 1a kich thudc gbce), ti 16 anh 1:1.

- PDF, PDF/A c6 kha nang tim kiém (Searchability): Sir dung nhan dang ky tu
quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngon ngi tiéng Viét (OCR tuan thit PDF
hoac PDF/A).

Ngoai ra, tuy theo tinh trang vat 1y cta tai liéu dé diéu chinh do twong phan
sang tdi, d6 bong cua chir, mirc do mau, chat luong hinh anh... hoac co thé dat ché
do mac dinh theo may.

Luu y:

- Viéc quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang (.tif) 1a cho myc dich bao hiém va
do co quan quan 1y tai lidu luu trit quyét dinh.

- Thiét bi quét c6 thé hd tro 1 1an quét c6 thé xuat (luu) dong thoi 2 tép tin sb
dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va dinh dang Portable Document Format -
PDF hodc PDF/A (.pdf).

- Thiét bi queét co thé chua hd tro dinh dang PDF/A, dinh dang PDF s& dugc chép
nhan dé s6 hoa véi day du thong sé ky thuat va sau d6 sir dung cac phan mém thuong
mai dé chuyén doi tir dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

- Truong hop tai li€u luu trir da duoc s6 hoa theo tép tin s6 dinh dang Portable
Document Format (.pdf) va cap nhat dit liéu thong qua vi¢c thu thap (giao ndp) tu
van thu co quan, luu trit co quan hodac trong qué trinh hoat dong nghiép vu luu trir
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thi chi phai quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang Tag Image File (.tif) cho muc dich
bdo hiem.
¢) Luu tén tép tin sd

Tén tép tin duoc dit thong nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam 1a duy
nhat, c6 kha nang tham chiéu va nhan dién méi lién hé giira tai liéu luu trir s6 véi tai
lidu luu trit gidy.

- Péi voi tép tin s6 dinh dang (.pdf), mdi tép tin twong tmg voi mot tai lidu gidy
(tai liéu mot trang hodc nhiéu trang). C6 thé dat tén tép tin (.pdf) gdm céc thong tin:
M3 dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu; phong sd (nhap du 3 sb); muc luc sb
(nhap du 2 sb); don vi bao quan sd (nhdp du 4 sb va ky tu sb trung néu co); sb thir
tur tai liéu trong don vi bao quan (nhép du 3 s6). Cac thong tin néu chua du sb thi
thém cac s6 0 & phia trude va duge ndi v6i nhau boi dau gach ngang khong céach (-
).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

Ngoai ra, tén tép tin c6 thé bo sung cac thong tin si€u dit li¢u, nhu: Ky hi¢u tén
loai van ban; s6 van ban; nam van ban...

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

- Péi véi tép tin s6 dinh dang (.tif), mdi tép tin twong Gng véi mot trang tai lidu
gidy. Co thé dit tén tép tin (.tif) gdm cac thong tin: M4 dinh danh ctia co quan quan
1y tai liéu; phong s6 (nhap du 3 sé); muc luc sb (nhap du 2 sé); don vi bdo quan $6
(nhap du 4 s6 va ky tu sb trung néu cd); trang sd (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu
chua du sb thi thém céc s6 0 ¢ phia trude va duge ndi v6i nhau boi dau gach ngang
khéng cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif

d) Luu tép tin s6 vao thu muc

- Sau khi s6 hod xong toan bd céc trang tai liéu cua mdt ho so va luu tén tép tin
s0 (file), thuc hi¢én viéc xuat cac tép tin so (file) vao thu muc ho so;

- Thu muc hé so: Pit tén thu muc hd so theo thong tin cua dia chi bao quan;

Cach thire tao 1ap thu muc hd so theo dja chi bao quan: Tén thu muc hd so dugc
dit theo quy tic gdm céac thong tin: M dinh danh ctia co quan quén 1y tai liéu, Phong
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sb, Muc luc sb, Pon vi bao quan s6. Cac thong tin duoc ndi v6i nhau bai dau gach
ngang khong cach (-), cu thé:

- M3 dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu: thyc hién theo quy dinh vé ma
dinh danh ctia cac co quan dang trén mang may tinh

- Phong sd: Nhép du 3 sb, néu phong s6 chwa du 3 s6 thi thém cac s6 0 ¢ phia
trudc;

- Muc luc sb: Nhéap du 2 s6, néu muc luc s6 chua du 2 sd thi thém céac s6 0 &
phia trudc;

- Pon vi bao quan sd: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan sd chua du 4 s thi
thém céc s6 0 & phia trude. Pdi v6i nhitng don vi bao quan o s trung a, b thi phan
ky tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan sd tht tu don vi bao quan (0123a);

Vi du: A38-011-07-0123

- Trong thu muc hd so, ¢6 thé tao 1ap céc thu muc tai liéu theo danh muc tai
liéu bén trong ho so va XuAt cac tep tin ) (file) theo thu muc tai li¢u;

Céch thuc tao 1ap thu muc tai li¢u trong thu muc hd so: Tén thu muc tai liéu.
duogc dit theo quy tic gdm cac thong tin: Ma dinh danh ctia co quan quan 1y tai liéu,
Phong s6, Muc luc sd, Pon vi bao quan s0, SO thtr tu tai lidu trong don vi bado quan.
Céc thong tin dugc cach nhau bo1 dau gach ngang khong cach (-). Cu theé:

- M3 dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu: thyc hién theo quy dinh vé ma
dinh danh ctia cac co quan dang trén mang may tinh

- Phong s6: Nhap dua 3 s6, néu chua di 3 s6 thi thém céac s6 0 ¢ phia trudc;

- Muc luc s6: Nhap du 2 s6, néu chua da 2 sb thi thém céc s6 0 & phia trudc;

- Pon vi bao quan s6: Nhap du 4 sb, néu chua du 4 s6 thi thém cac s6 0 ¢ phia
trude. D6i v6i nhitng don vi bao quan co sé trung a, b thi phan ky tir a, b d6 dugc
danh ngay sau phan sb thr ty don vi bao quan (0123a).

- S6 thir tu tai liéu duge don vi bao quan: Nhap dua 3 s6, néu chua du 3 sb thi
thém cac s6 0 & phia trude.

Vi du: Hd so c6 sb don vi bao quan 123, thudc muc luc s6 7, phong s6 11, co 4
van ban, 12 trang. Trong d6 van ban thi nhat c6 3 trang, van ban thir 2 ¢6 4 trang,

van ban thtr 3 c6 3 trang, van ban thir 4 ¢6 2 trang. Pat tén cac thu muc tai liéu nhu
Sau.

- Tai liéu 1 ¢6 3 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-001
+ Thu muc tai li¢u 1 luu cac tép (file) tuong tng véi trang cua tai lidu:

A38-011-07-0123-001.tif
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A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif
- Tai li¢u 2 ¢6 4 trang, dat t€n thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-002
+ Thu muyc tai li¢u 2 Iuu cac tép (file) twong g vai trang cua tai liéu:
A38-011-07-0123-004.tif
A38-011-07-0123-005.tif
A38-011-07-0123-006.tif
A38-011-07-0123-007.tif
- Tai li¢u 3 ¢6 3 trang, dat t€n thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-003
+ Thu muc tai liéu 3 luu cac tép (file) tuong tng vai trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-008.tif
A38-011-07-0123-009.tif
A38-011-07-0123-010.tif
- Tai li¢u 4 ¢ 2 trang, dat té€n thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-004
+ Thu muyc tai li¢u 4 luu cac tép (file) tuong tng véi trang cua tai licu:
A38-011-07-0123-011.tif
A38-011-07-0123-012.tif
Cac thu muc tai liéu dugc dat trong thu muc ho so A38-011-07-0123.

Luu y: Khuyén khich luu tép tin s dinh dang PDF (.pdf) cting thu muc véi tép
tin s6 dinh dang (tif).

Buwdc 3. Kiém tra chit liong so hod, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chat luong s6 hoa

- Phai kiém tra chat lugng man hinh truée khi kiém tra hinh anh cua tai liéu,
dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché do xem anh & ti 18 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu véi tai liéu gdc theo
mot sb thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh dy d: Kiém tra cac anh cia tai lidu theo thir tu sap xép trong
tai liéu. Cha y kiém tra cac to tai liéu ¢ hai mit, cac trang tai liéu qua kho...

+ Kiém tra hinh dnh: Hinh anh tai liéu bi xién, 1&ch; chit bi cit & cac 1&; do
tuong phan, chir bi mat nét; su khac biét so voi tai liéu géc...

+ Kiém tra cac thong s6 ky thuat theo ché do quét da thiét lap.
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b) Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu co)

Trang tai liéu quét lai phai duoc kiém tra, dit tén tép tin s (file) theo quy dinh
néu trén.

¢) Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai lidu gitra bd phan s6 hoa va bo phan luu trit theo quy dinh cua
co quan, don vi.

Khi ban giao phai:

- Sap xép tai liéu theo dung trat tu sap xép tai liéu trong hd so.

- Can ctr Bién ban giao nhan va Danh muc théng ké s luong tai liéu dé kiém
dém timg trang tai liéu trong hd so, giao ndp s lwong hd so.

- Lap bién ban giao tai liéu (gom cac thong tin: sé don vi bao quan, so tai liéu,
s6 t0, sO trang, thir tu sap xép cia tai liéu trong ho so).

Buwoc 4. Tap trung dit liéu

- Sau mdi ngay s6 hoa, phai sao luu toan bo tép tin s6 (g0m tép tin s6 Tdp tin
chii (Master File) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (.tif) va thu muc) tir may tinh
dung dé s6 hoa sang luu trit trong phuong tién luu trir dién tir & luu trir va bao quan
lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin dit liéu da sao luu trén phuong tién Iuu trit dién
t0r va xo4 dit liéu anh luu trong may tinh dung dé sé hoé;

- Can ctr Danh muc théng ké s luong tai liéu dé kiém dém s luong thu muc
theo ho so, s6 luong thu muyc tai liéu trong hd so, s6 luong tép tin sb trong hd so;
kiém tra chat luong hinh anh va cach dat tén;

- Lap danh muc thong ké sb lugng tép tin s6 theo hd so (g0m céc thong tin: S6
don vi bao quan, tong sd trang, tong s6 lwong tép tin sb, tong dung lwong theo hd so,
dia chi thu muc theo ho so, thoi gian $6 hoa);

Buwdc 5. Cip nhit div liéu s6 hod vao co sé dir ligu
a) Xudt tép tin sé dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang (pdf)

Tu tép tin s6 dinh dang (.tif) co thé tao 1ap ban sao tai li¢u thanh t&p tin s6 dinh
dang (.pdf) bang cach chuyén dbi dinh dang (hay di trd) ma khong phai s hoa tai
ligu.

+ Céach thtric chuyén doi dinh dang thuc hién nhu sau: Stir dung phan mém
thuong mai dé chuyén doi tép tin s6 dinh dang (.tif) sang tép tin sé dinh dang (.pdf).
Truong hop tai liéu co 1 trang thi chuyén déi 1 tép tin sb dinh dang (.tif) twong tmg
thanh 1 tép tin sé dinh dang (.pdf). Trudng hop tai liéu c6 nhiéu trang thi chuyén d6i
mdi tép tin s6 dinh dang (.tif) twong Gng thanh mot tép tin s6 dinh dang (.pdf) va
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ghép (g0p) céc tép tin s6 dinh dang (.pdf) thanh mot tép tin s6 dinh dang (.pdf) twong
g véi tai liéu gidy c6 nhiéu trang.

+ it tén tép tin sb: Tén tép tin sd (file) dinh dang (.pdf) gdm cac thong tin: M3
dinh danh ctia co quan quéan 1y tai liéu; phong sé (nhap du 3 sb); muc luc s6 (nhap
da 2 s6); don vi bao quan sd (nhap di 4 s6 va ky tur sd tring néu c6); s thir ty tai
lidu trong don vi bao quan (nhap du 3 sd). Cac thong tin néu chua dii s6 thi thém céc
s6 0 & phia trudc va duoc ndi véi nhau boi dau gach ngang khong céach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf

Ngoai ra, tén tép c6 thé bd sung cac thong tin siéu dir li€u mo ta tai liéu luu triv
gidy dé tra ctru, nhu: Ky hi€u tén loai van ban; s6 van ban; nam van ban...

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf.

Luu y:

+ Str dung ung dung phan mém nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd tro
tim kiém tai liéu (vin ban) theo ngdn ngit tiéng Viét (OCR tuan thu PDF, PDF/A);

+ C6 thé sir dung cac img dung phan mém thuong mai dé chuyén déi dinh dang
PDF sang dinh dang PDF/A.

b) Sir dung chit ky so dé chirng thyc leu triv doi voi tai liéu

St dung chit ky s6 cta luu trit dé chung thuc luu trir dbi véi tép tin so (file)
dinh dang PDF (.pdf).

c) Cap nhat co so dir liéu

- Cap nhat thong tin cép 2 cua tai liéu vao co s dit liéu quan 1y tai licu luu
trir;

- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin so (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky s6 vao co sé dit liéu quan 1y tai liéu luu trit;

- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin té€p toan van tai li¢u.

Luu y:

+ C6 thé sir dung céc phan mém chuyén dung dé ty dong cap nhat thong tin cap
2 vao co s¢ dir ligu quan 1y tai liéu loju trit;

Buéc 6. Lip hé so vé viéc sé hod phong/khéi tai ligu

Hb so gdm céc vin ban:

- Ké hoach vé s6 hoa phong/khdi tai lidu;

- Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc théng ké sb lugng tai li¢u, Danh
muc thong ké sd luong tép tin s6 theo ho so);
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- Cac loai van ban, gidy to khac c6 lién quan.
2. Quy trinh thwe hién sb héa tai cic co quan chinh quyén

Quy trinh s6 hoa tai liéu thuc hién theo hudng dan tai Cong van sb 851/BNV-
CVT&LTNN ngay 01/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc sb hoa tai lidu trong qua trinh
sap xép to chirc bd may cua hé théng chinh tri va Thong tu s6 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu luu trit sb:

Khao sat danh gia tong
thé va ban giao i lik(u ———p  V¢sinh tai liéu
lIvu trir d€ so6 hoa

Chuan hoa va
chuyén doi dir liu

Sé hoatailibu  €¢——

.

Kiém tra san phim ———p Ky sb

v

Dong géi tai liéu sd hoa
va dir liéu chu cua tai
@—— liéu s6 hoa, chuyén dir
liéu chu va tai liéu luu
trit s6 hoa vao phan mém

Nghiém thu va ban
giao san pham

Buwdc 1: Khdo sdt danh gid tong thé va ban giao tai ligu lwu triv dé so6 hoa

- Khao sat, lva chon, théng ké tai li¢u luu trir, xay dung, trinh duy¢t ké hoach
thu thap dit liéu chu cta tai liéu luu trit chudn bi s6 hoa

+ Co quan, t6 chirc thuc hién s hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trir, khoi tai liéu luu trit can dwa ra khoi kho dé s6 hoa; 1ap phuong
an va ké hoach thuc hién sd hoa; xay dung phuong an phuc vu khai thac nham
bao dam day du va kip thoi khdi lwong tai liéu cua timg phong dua ra s6 hoa; danh
gia thyc trang dit liéu chii cua tai lidu dua ra sé hoa

- Lay ho so, tai li¢u tur trén gid xudng chuyén dén noi ban giao tai licu

+ Khu vuc ban giao tai liéu can dugc bd tri c6 du dién tich dé kiém dém
trude khi ban giao tai lidu. Khi 1dy hd so phai bao dam trat ty sip xép cac ciap,
hop, ho so, tai liéu trong ho so, dong thoi cha y khong 1am hu hai tai liéu
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- Giao tai liéu luu trit cho bd phan thuc hién s6 hoa

+ Vi¢c giao tai li¢u luu trit duoc thuc hién bﬁng cach kiém dém sd luong
tung hop, hd so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat ly cua tai li¢u. Truong hop
can thiét chup anh hién trang hd so, tai liéu

+ Viéc giao tai li¢u duoc 1ap thanh bién ban, luu ho so lam can ctir d€ nhan
lai tai li¢u sau khi s6 hoa. SO lugng hop, ho so, to tai liéu bd phan s6 héa da nhan
s€ duoc doi chiéu khi ban giao tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trt.

- Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi sb hoa
+ Viéc van chuyén tai liéu tir kho dén noi s6 hoa bang phuong tién bao dam
an toan tai li¢u, an toan phong chday chira chdy, bao dam khong c6 xao tron vi tri
sap xép tai liéu
Buwoc 2: Ve sinh tai liéu
- Tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung cac loai chdi 16ng phu hop
dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau d6 dén ting ho so

- Khi v¢ sinh tai liéu khong duoc lam xé&o tron trat tu sap xép cac cap, hop
cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu; khong lam hu hai tai liéu

Buwoc 3: Chudn hoa va chuyén doi dir liéu (néu co)

- Xay dyng tai liéu huéng dan chuan héa va chuyén doi dir licu.

- Thyc hién chuan héa va chuyén d6i dit liéu theo tai liéu huéng dan, gdm cac
ndi dung: chuan hoéa dinh dang tép tin tai li€u, chuan hoa dinh dang dir li¢u chu,
chuyén doi ma ky tu cua tai li€u va dit liéu chu, chuyén doéi cau truc dir li¢u chu,
dong goi tai liéu so hoa

- Thuyc hién sira 18i theo bao céo két qua kiém tra

- Ban giao dit li€u chu cua tai li¢u luu trilr goc cho bd phan thuc hién s6 hoa

Buwoc 4: S0 hoa tai liéu

- Boc tach, 1am phang tai liéu

- Kiém tra d6i chiéu tai liéu voi danh muc, dir liéu cha (néu c6)

- Thuc hién s6 hoa

+ Dua tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hoic thiét bi khac phu
hop va thiét 1ap cac thong s k¥ thuat dau ra cho tai liéu sé hoa: dinh dang tép tin,
d6 phan giai, ché 4o nén anh, thé thic, hinh thic, k¥ thuat trinh bay ban s6 hoa,
vi tri luu tép tin dnh quét va cach thuc dat tén tép tin anh quét.

+ Sau khi quét, chup can kiém tra chat luong anh quét, chup va so sanh véi
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tai li¢u goc. Néu tai li¢u so hoa khong dat yéu cau, hi€u chinh cau hinh may quét,
thiét bi chup anh hodc chuyén do61 dé so6 hoa lai tai 1ié
- Tao 1ap dir liéu chu cua tai liéu s6 hdéa doi vaoi truong hop chua c¢éd dir licu
chu
- Két noi dir liéu chu voi tai liéu so hoa va kiém tra két noi dir li€u chu voi tai
liéu s6 hoa
- Tra tai liéu cho don vi bdo quan sau khi s6 hoa: kiém dém s6 lugng tai licu
va kiém tra tinh trang tai li¢u khi trd lai; ghi lai bi€n ban va luu ho so
- Van chuyén tai liéu v€ kho bao quan va sap x&p 1én gia
Buwoc 5: Kiém tra san pham
- Xay dung tai li¢u huéng dan ki€ém tra sdn pham

+ Tai liéu hudng dan kiém tra san pham can thé hién ré cac ndi dung can
kiém tra bao gom 161 danh quét va 161 bién muc, c6 luu y cu thé doi véi tirng trudng
hop sai 161 pho bién da ting hodc c6 nguy co cao xay ra

+ Tai liéu huéng dan can duoc phd bién dén timg nhan su trién khai 1am
cong tac kiém tra trudc khi thuc hién

- Thyc hi¢n kiém tra san pham theo huéng dan; 1ap bao cao ki€ém tra; thuc
hién sura 101 theo bao cao két qua ki€ém tra

Buwoc 6: Ky so

Buwoc 7: Dong goi tai liéu so hoa va dir liéu chu cua tai liéu sé hoa, chuyén
dir liéu chu va tai liéu lwu trit so hoa vao Phan mém

Buwoc 8: Nghiém thu va ban giao san pham

- Sao chép san pham vao cac thiét b1 luu triv

+ Xay dung tai liéu hudng dan sao chép bao dam tuan thu cac quy dinh vé
an ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién rd cac yéu cau khi sao chép san pham
vao cac thiét bi Iuu trir; thiét b1 luu trir can dugc kiém tra bao dam an ninh, an
toan thong tin trude khi dua vao str dung

+ Tién hanh sao chép va ban giao san pham dir liéu s6 hda cho co quan, don
vi c6 tham quyén quan 1y dugc thyc hién nhi€u lan hodc mdt 1an sau khi hoan tat
qua trinh s6 hdéa; moi lan ban giao s€ dugc 1ap bién ban xac nhén gitra cac bén lién
quan

- Kiém tra s6 luong, chat luong tai liéu s6 hoda va cau truc dit li¢u cua tai liéu
s0 hoa, bao dam sy két ndi chuan xac gitra dit liéu chu va tép tin tai liu s6 hoa
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- Nghiém thu va ban giao san pham; l1ap va luu hd so co s& dir liéu
+ Can ctr trén cac bién ban ban giao tai liéu, dir li¢u, cac tiéu chuan nghiép
vy, k¥ thuat, yéu cAu dAu ra cua san phém, thuc hién nghiém thu va ban giao san
pham.
3. Quy trinh thyc hién s6 héa két qua giai quyét thii tuc hanh chinh con hiéu
lue

Theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2023/TT-VPCP ngay 05/04/2023 cua Van
phong Chinh phu quy dinh mot sb ndi dung va bién phép thi hanh trong s hoa hd
so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir

Quy trinh s6 hoa duoc thyc hién qua cac budc:

- Sao chup gidy to, chuyén sang ban dién tu.

- Boc tach dir liéu.

- Cap ma két qua s6 hoa.

- Luu két qua s6 hoa.

Do Thong tu 01/2023/TT-VPCP khong quy dinh chi tiét cach thic thuc hién
ting budc cong viée nén thue hién sé hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh con
hiéu luc theo quy trinh s héa tai cac co quan chinh quyén theo hudng dan tai Cong
van s6 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctia B6 Noi vu.
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