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TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT Péc ldp - Ty do - Hanh phic
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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh nghiép vu lru trir tai liéu lwu tri s
cia Truong Dai hoc Cong nghé Giao théng vén tai

HIEU TRUONG

TRUONG PAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI
Céin cit Quyét dinh s6 630/QD-TTg ngay 27/4/2011 cia Thii twéng Chinh phii vé viéc
thanh ldp Trwong Pai hoc Cong nghé Giao thong vdn tdi;

Cdn cir Nghi quyét s6 05/2025/NQ-HBPT ngay 26/5/2025 cia Héi dong truong
Truong Pai hoc Cong nghé Giao théng vdn tdi vé viéc ban hanh Quy ché té chike va hoat
dong cua Trwong Pai hoc Cong nghé Giao thong vin tdi;

Cdn cir Théng tir s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cuia B triedong B NGi vu ban
hanh Quy dinh vé nghiép vu luu triv tai liéu luu triv SO;

Theo dé nghi ciia Gidm déoc Trung tam Cong nghé thong tin — Thie vién.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh nghiép vu luu trit tai lidu luu
trit s6 ctia Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Giam doc Trung tim Cong nghé thong tin — Thu vién, Truong cac don vi
va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY PINH
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU LUU TRU SO
CUA TRUONG PAI HQC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6. Y6 76 /QD-PHCNGTVT ngay 25/ 6 /2025

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Giao théng vin tdi)
Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay néu chi tiét vé quy trinh sé hoa va luu trit s ctia Truong Pai hoc Cong
nghé Giao thong van tai va cac don vi thudc Truong, bao g61n:

1. Thé thurc, k¥ thuat trinh bay va quy trinh sé hoéa tai liéu luu tri.

2. Bao quan, sir dung tai lidu luu trir s6 va hity tai liéu luu teir s6 hét gia tri.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Céc ca nhan, don vi, phong ban thuc hién cac hinh thire sit dung tai liéu luu trir s6
va cac hoat ddng luu trit sb trong Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

Trong pham vi Quy dinh nay, cac tir ngit dudi ddy duge hiéu nhu sau:

1. Goi hd so, tai lidu ndp (Submission Information Package - SIP) 14 g6i tin chira hd
50, tai liéu va dir liéu ctia ho so, tai liéu duoc chudn bi tai luu trit hién hanh dé nop vao luu
trit lich str hodc dé chuyén giao giita cac hé thong luu tri.

2. Goi hd so, tai lidu luu trit (Archival Information Package - AIP) 14 g6i tin chira
hd so, tai liéu va dit liéu cta hd so, tai liéu luu trit duoc bao quan trong hé théng tai luu trit
hién hanh hoac luu trit lich str.

3. Goi tai liéu luu trit st dung (Dissemination Information Package - DIP) 1a goi tin
chtra tai liéu va dir liéu tai liéu luu trit dugc luu trit hién hanh hodc luu trit lich st cung cép
cho nguoi dung.

4. Dbi twong thong tin (Information Object) 13 phong, cong trinh, suu tap luu trit;
hd so; vin ban, tai liéu; tai liéu anh (dwong ban), ghi &m, ghi hinh (phim 4m ban) hoic ghi
am va ghi hinh (video).

5. Tai liéu luu trit goc 1a tai liéu luu tri dugce dua ra s6 hda hodc chuyén doi.

6. Tai lidu luu trir s6 hét gia trj 1a tai liéu luu trir s6 hét thoi han luu trit hodc tai lidu

luu trit sb tring lap trong Hé thong.



Diéu 4. Céu tric dit liéu tai liéu lwu trit sb

1. Dir liéu tai liéu luu trit s6 gdm dit liéu clia phong luu trit, dit lidu ctia hd so luu
trit va dir liéu cua tai liéu luu triy

a) Dir lidu cia phong luu trit gdm: mé phdng, cong trinh, suu tap luu tri; tén phong,
cong trinh, suu tap luu trit; trang thai (dong, mad); lich sit don vi hinh thanh phong; thoi
gian tai lidu; tong sb tai liéu; phuong an phan loai hodic cac nhém tai liéu chi yéu; ngon
ngit; ché d6 du phong; ghi chu.

b) Dit liéu cua hd so luu trit gém: ma hd so; tiéu dé ho so; thoi han luu trit; mic do
tiép can; ngdn ngir; thoi gian bit ddu; thoi gian két thuc; tir khéa; tdng s tai liéu trong hd
s0; s& luong to (dbi voi ho so sb hoa); sb lugng trang; tinh trang vat 1y (ddi véi hd so sd
hoa); ky hiéu thong tin; muc do tin cdy; ma hd so goc gidy (ddi v6i hod so sb hoa); ché do
lap tai liéu luu trir du phong; tinh trang 14p tai liéu luu trir du phong; tép tin hd so (trudng
hop s6 hoa ca hd so thanh mot tép tin); ghi chu.

¢) Dir liéu cua tai li€u luu triv gém: ma dinh danh tai li€u; ma Iuu trir tai li€u; thoi
han luu triY; tén loai tai liéu; s cua tai liéu; ky hiéu cua tai li€u; ngay thang ndm ban hanh
tai liéu; tén co quan, td chirc, ca nhan ban hanh tai liéu; trich yéu ndi dung; ngodn ngit; sb
lugng trang; s6 lugng to (d6i v6i tai liéu sb hoa); ky hidu thong tin; tir khoa; mire do tiép
can; muc dd tin cay; but tich (déi vé6i tai lidu sb hoa); tinh trang vét ly (déi v6i tai liéu sb
hoa); quy trinh xir 1y (d6i véi tai liéu gde dién tir); ché do 1ap tai liéu luu trit du phong; tinh
trang lap tai liéu luu trit du phong; t€p tin tai liéu; ghi chu.

d) Dit liéu cta tai liéu luu trir phim, 4nh (khong bao gdm dit liéu tai diém c khoan 1
Diéu nay) gdbm: mé luu trit tai liéu; thoi han luu trit; phan loai (Am bén gbc, duong ban);
s6 Iuu trit; ky hiéu thong tin; tén su kién; tiéu dé phim, anh; tac gia; dia diém chup; thoi
gian chup; mau sic; ¢ phim, anh; tai liéu di kém; mtrc do tiép can; tinh trang vat ly; ché
do 14p tai liéu luu trir du phong; tinh trang 14p tai liéu luu trit du phong; tép tin tai liéu; ghi
chu.

e) Dit liéu cta tai lidu luu trir ghi Am, ghi hinh (khong bao gdm dit liéu tai diém c
khoan 1 Piéu nay) géln: ma luu tri¥ tai liéu; thoi han luu trit; phan loai (dm thanh, video);
s luu trit; ky hidu thong tin; tén sy kién; tiéu d& 4m thanh, video; tac gia; dia diém; thoi
gian; ngdn ngit; thoi lugng; tai liéu di kém; muc do tiép can; chét lugng am thanh, video;
tinh trang vat ly; ché do 1ap tai liéu luu trit du phong; tinh trang 1ap tai liéu luu trir du
phong; tép tin tai li¢u; ghi chu.



2. Dit liéu cia tai liéu luu trir sé duge dong thanh cac goi khac nhau theo céu tric

dit liu cy thé pht hop véi timg nghiép vu luu trir.

Chwong II

QUY TRINH SO HOA TAI LIEU LUU TRU VA THE THU'C, KY THUAT TRINH
BAY TAI LIEU LUU TRU SO HOA

Diéu 5. Lap ké hoach s6 héa
1. Xac dinh muc dich

S6 hoa tai lidu luu trix dap ung yéu cau sit dung va phat huy gia tri tai liéu luu tri;
bao quan 1au dai, han ché ti da viéc tiép xuc truc tiép voi tai liéu luu trir géc; tao 1ap tai

lidu luu trit du phong cho tai liéu luu trit gbe va xdy dung co so dit lidu tai liéu luu trit.
2. Lua chon tai liéu luu trit dé sb hoa

a) Tai liéu luu trir gdm: Cac loai vin ban, quy ché, quy dinh, quy trinh, tu liéu hinh
anh, ghi 4m, ghi hinh, dit li¢u quan ly va dao tao cia céc don vi trong Truong Pai hoc Cong
nghé GTVT.

b) Viéc lua chon tai li¢u luu trit d€ s6 hod ctia cac don vi phai bdo ddm dung tham

quyén va trach nhiém ctia nguoi dung dau don vi.
3. Thé thire va k¥ thuat trinh bay

a) Thé thic, k§ thuét trinh bay tai lidu luu trir s6 hoa tir tai lidu luu trir gidy, anh
(duong ban), ghi am, ghi hinh (phim 4m ban) hodc ghi &m va ghi hinh (video) thuc hién
theo Quy dinh nay.

b) Thé thure, k§ thudt trinh bay tai lidu luu trir s6 hoa tir tai lidu luu trit khac diém a

khoan nay tai luu trit hién hanh do Hiéu trudng quyét dinh.
4. Chuén bi cac diéu kién dé s6 hoa tai liéu luu trix
a) Dia diém thuc hién sb hoa.

b) Phuong tién vén chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quéan dén dia diém thyc hién

s6 hoa.
¢) Céc giai phap bao dam an toan tai liéu luu tri trong qua trinh s6 hoa.
d) Trang thiét bi, phan mém phuc vu s6 hoa.
d) Trang thiét bi, phan mém quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa.

¢) Nhan luc thyc hién sb hoéa.
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Diéu 6. Bao dam an toan tai liéu luu tri trong qua trinh s6 héa
1. Khdng anh huéng dén hinh thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va ndi dung thong
tin cia tai liéu luu trir gbe duogce sb hoa.

2. Khong lam xdo trn trat tu sép Xép hd so, tai liéu luu trix trong kho luu trit.

3. Trat tu sip xép tai liu luu trir s6 hoa trong Hé thdng quan 1y tai lidu luu trir s6
(sau day goi tat 1a Hé thong) théng nhat véi trat tu sip xép tai liéu luu trir gbe trong kho
luu trir.

4. Khong sb hoa tai liéu luu trit ¢6 tinh trang bét, dinh, rach nat, mo chit hodc c6
tinh trang vat 1y anh hudng dén muc do ddy dd, chinh x4c cia ndi dung thong tin; cac tai
lidu nay phai duoc xir Iy nghiép vu trude khi sd hoa.

5. Tai liéu luu trir s6 hoa duge bao quan an toan trong Hé théng va sin sang phuc
vu nhu ciu sir dung.

Piéu 7. Bao dam an toan théng tin trong qua trinh s héa

1. Quy trinh xuét tai liéu luu trir ra khoi kho dé sb hoa va hoan tra tai liéu luu trir lai
kho sau khi s6 hoa 1a quy trinh khép kin, phai duge don vi, ¢4 nhéan truc tiép quan 1y tai
lidu luu trit phé duyét trude khi thuce hién sd hoa.

2. Trang thiét bi thuc hién s hoa

a) Trang thiét bi str dung trong qu4 trinh sé hoa phai dugc kiém tra an ninh, an toan
thong tin trude khi thuc hién sd hoa va phai bao dam hity toan bd dit lidu trude khi van
chuyén ra khéi khu vure s hoa.

b) Phan mém sb hoa duoc cai dat vao thiét bj cong nghé thong tin phai c6 day du
cac 16p bao mat, cac tai khoan quan tri bt budc truy cdp hai cip ddng thoi, co phan quyén
va phén cép timg vai trd, timg chirc ning, timg mo dun cta phan mém va duge kiém tra
trude khi thuc hién sb hoa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu du phong sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché
do bao mat dir lidu d& phong rui ro that thoat dit liéu, mat an toan thong tin.

d) Thuc hién cac giai phap khac bao ddm an toan thong tin mang, bao v¢, bdo mat
dir liéu s hoa theo quy dinh.

3. Dia diém so hoa
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a) Pap ting cac yéu cau: cung cp ddy du ban, ghé, anh sang, didu hoa khong khi;
uu tién bd tri tai cac phong rong, co du dién tich, khong c¢6 nguy co bi ngap nudc, khong
bi anh huong bai diéu kién thoi tiét nhu mua, béo, dd 4m cao.

b) Hé théng giam sat phai dugc lap dat dé ghi lai, luu trit, c6 kha ning trich xuét
toan bd dit liéu vé hoat dong dién ra trong sudt thoi gian thyc hién sb hoa tai dia diém s
héa, cac 16i vao, ra va khu vuc lién quan 24/7.

¢) Bao dam hé thong phong chay, chira chay tai dia diém thuc hién sb hoa dang hoat

dong t6t, tuan thii quy dinh v& phong chay, chita chay.

4. Nhan su vao, ra dia diém s6 hoa phai tuan thu céc yéu cAu sau:

a) Bao dam an toan tai li€u luu trit, an toan thong tin, bao mat tai liéu luu trix, dit
lidu lién quan dén qua trinh thuc hién s6 hoa.

b) CAm hut thubc, st dung ltra va chit 16ng d& chay tai dia diém s hoa.

¢) CAm mang thirc an, nuéc udng, chit kich thich vao dia diém sb hoa.

d) Khong ty y mang tai liéu luu trir sb hoa, thiét bi cong ngh¢ thong tin, thiét bi luu
trit ra khéi dia diém s6 hoa.

e) Tat thiét bi dién, khoa va niém phong céc cura ra, vao dia diém s hoa khi nguoi
cubi cung roi khoi dia diém sd hoa.

Diéu 8. Thé thirc, ky thudt trinh bay va cu tric dir liéu tai liéu lwu trir s6 hoa

1. Yéu cau chung

a) Ty 1& s6 hoa: 100%; trudng hop can phéng to, thu nhé phai bio dam thong tin ro
rang, chinh xdc, ty 18 twong tng voi tai liéu luu trit gbc.

b) Chét luong: 1 rang, trung thuc véi ban gde, dii sing dé nhan dang cac ky tu va
ndi dung tai liéu.

¢) Chir ky s6 cta co quan, o chirc, ca nhan c6 thAm quyén quan 1y tai liéu luu trit
gbc trén tép tin tai lidu luu tri s6 hoa, thong tin hién thi gdm: tén co quan, t6 chirc, ¢4 nhén;
thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuén ISO
8601).

d) Tén tép tin t6i thiéu gdm: Ngay ban hanh (dinh dang YYYYMMDD), sb hi¢u
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(d4u “/” trong s6 hiéu chuyén thanh ddu ), tén mo ta (dat ngan gon, da y) va so thi tur

cua tai li€u trong hd so (néu ¢6). Dinh dang dat tén tép tin nhu sau:

Ngay ban hanh_Sé higu_Tén mé té_So thir tw ciia tai ligu trong hé so



Vi du: Thong tin tép tin: Ngay ban hanh 07-09-2023; S6 hiéu vin ban: 5823/QD-
DHCNGTVT; Tén md ta: Ban hanh Bo quy trinh cong tic Bao dam chit luong; S6 thir tu
trong tai liéu hd so: 01. Tén tép tin s& nhu sau: 20230907 5823.0P-PHCNGTVT Ban
hanh B quy trinh bdo dim chit lwong 01.pdf

Trudng hop hd so khong tach ting tai liéu khi s6 héa, tén tép tin hd so 1a:
Ngay ban hanh_ Sé hig¢u

Vidu: 20230907 5823.0D-DHCNGTVT.pdf

2. Yéu ciu cu thé

a) Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trit gidy: dinh dang PDF; mau sic: anh mau,
theo mau tai liéu dép ting yéu ciu nhan dang thong tin (text, sinh tric...) trén dit lidu sb
hoa; do sau mau t6i thiéu 24 bit; do phan giai tdi thiéu: 200 dpi dbi v6i tai liéu hanh chinh,
300 dpi d6i vai tai liéu ban dod, ban v&; thong tin chit ky sb hién thi tai goc trén, bén phai,
trang dau tép tin tai liéu sb hoa.

b) Tai lidu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trit anh (dwong ban) hodc phim 4m ban: dinh

200 dpi. Thong tin chir ky sb hién thi tai goc trén, bén phai ciia tép tin tai liéu sé hoa.

¢) Tai liéu luu trit s6 héa tir tai liéu luu trit ghi 4m va ghi hinh (video): dinh dang
tép tin ghi 4m: .MP3, .wma; bit rate t6i thiéu: 128kbps; dinh dang tép tin ghi hinh: MPEG-
4, .AVI, .WMA; .WAV khong nén; bit rate tdi thiéu: 1500 kbps; mau sic: theo mau tai liéu
gbc. Thong tin xac thuc (chir ky sb, ma Hash, ...) ciia dit lidu s6 hoa dugc luu trir cing nhau
dé dbi chiéu khi cén.

d) Tai liéu luu trix s6 hoa tir tai liéu dang sd: dinh dang PDF; mau sdc: anh mau, theo
mau tai liéu dap tng yéu cAu nhin dang thong tin (text, sinh tric...) trén dit lidu sd hoa; do
sdu mau tbi thiéu 24 bit; do phan giai tdi thiéu: 200 dpi ddi véi tai liéu hanh chinh, 300 dpi
d6i voi tai liéu ban dd, ban v&; thong tin chit ky s6 hién thi tai nhiing vi tri ma nguoi ky
xé4c dinh chit ky (vi tri s§ viin ban, ngdy thang nim cta vin ban, vi tri ky tuong (mg véi

mdi ngudi trong van ban, ky nhay, ...) trong tép tin tai liu sb hoa.
Piéu 9. Quy trinh s6 héa tai liéu lwu trir gidy
1. Khao sat, danh gia téng thé va ban giao tai liéu luu trir dé s6 hoa

a) Khao sat, thong ké tai liéu luu tri¥, xdy dung, trinh duyét ké hoach thu thap dit

liéu chu cua tai li€u luu trir chuan bi s6 hoa



Pon vi, ¢4 nhan thuc hién s hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri cac phong
Iuu trit, khéi tai liéu luu trir can dua ra khoi kho dé s hoa; 14p phuong an va ké hoach thuc
hién s6 hoa; x4y dung phuwong an phuc vu khai thac nhdm bao dam day du va kip thoi khéi
lwong tai ligu luu trit cia timg phong dua ra sb hoa; danh gia thyc trang dit lidu chu cia tai
lidu luu trir dua ra sb hoa.

b) Lay tai liéu luu trit tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao

Khi lay tai liéu luu trir tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai bao dam
trat ty sap xép tai liéu luu trir, khong lam hong tai lidu luu trir; khu vue ban giao tai liéu
luu trir cAn duge b tri 6 du dién tich dé kiém dém trude khi ban giao tai liéu.

¢) Giao tai li€u luu trit cho bd phan thuc hién s6 hoa

Viéc giao tai liéu luu trit duge thuc hién bang cach kiém dém s luong timg hop, hd
s0, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y ctia tai liéu. Truong hop can thiét chup anh hién
trang h so, tai liéu; viée giao tai lidu luu trir duoc 14p thanh bién ban, luu hd so lam can
ctr dé nhén lai tai liéu luu trir sau khi sb hoéa. S6 luong hop, ho so, tor tai lidu bd phéan sd

hoa da nhéan s& dugc doi chiéu khi ban giao tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trir.
d) Van chuyén tai li€u luu tri tir kho bao quan dén noi s6 hoa

Viée van chuyén tai lidu luu trit tir kho bao quan dén noi s hoa phai duoc thyc hién
bang phuong tién biao dam an toan tai liéu, an toan phong chdy, chita chéy, bio ddm khong

lam xao tron trat tu sép xép tai li€u.
2. V€ sinh tai liéu luu triv

a) Tién hanh vé sinh so bo tai liéu luu trit biang cach dung cac loai chdi long phu

hop dé quét, chai bui ban trén hop tai lidu, sau do dém timg hd so, tai licu.

b) Khi vé sinh tai li¢u luu trit khong duge lam xéo tron trat tu sap xép cac cip, hop

cling nhu cic hd so hay cac tap tai liéu; khong lam héng tai liéu.
3. Chuén héa va chuyén dbi dir lidu (néu co)
a) X4y dung tai liéu huéng din chuan hoa va chuyén d6i dir licu.
Thuc hién theo quy dinh tai khoéan 1, 2 Diéu 8 va Phu luc I Quy dinh nay.

b) Thuc hién chuén héa va chuyén doi dir liéu theo tai liéu hudng dan, gom cac ndi
dung: chudn hoa dinh dang tép tin tai liéu, chuan hoa dinh dang dit liéu chu, chuyén doi
ma ky tu cua tai liéu va dit liéu chu, chuyén doi cau trac dir liéu chi, dong goi tai li€u s6

hoéa.
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¢) Thyc hién sira 161 theo bao cao két qua kiém tra.

d) Ban giao dit li€u chu cua tai li¢u luu tri géc cho bd phén thuc hién s6 hoa.
4. Sb héa tai liéu luu trit

a) Boc tach, 1am phang tai liéu.

b) Kiém tra dbi chiéu tai liéu voi danh muc, dit liéu chit (néu co).

¢) Thuc hién sb hoa

Pua tai liéu vao may quét hogc thiét bi chup anh hodc thiét bi khac phit hop va thiét
1ap cac thong sb k¥ thuat diu ra cho tai liéu sé hoa: dinh dang tép tin, d phan giai, ché d6
nén anh, thé thuec, hinh thire, k§ thuat trinh bay ban s hoa, vi tri luu tép tin anh quét va
cach thirc dat tén tép tin anh quét; sau khi quét, chup can kiém tra chat luong anh quét,
chup va so sanh véi tai li€u luu trir géc. Néu tai liéu sb hoa khong dat yéu cAu, hiéu chinh

cAu hinh may quét, thiét bi chup anh hoidc chuyén ddi dé s hoa lai tai lidu.

d) Tao 1ap dit li€u chu cta tai li¢u luu trit s6 hda doi vai truong hop chua co dit li€u
chu.

d) Két ndi dir liéu chi vai tai liéu luu trit sO hoa va kiém tra két noi dir liéu chu vai
tai liéu luu trir sO hoa.

e) Tra tai li€u luu trit goc vé kho sau khi so héa: kiem dém so luong tai liéu va kiém
tra tinh trang tai li€u khi tra lai; ghi bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai li€u luu trit goc vé kho bao quan va sap xép lén gia.

5. Kiém tra san pham

a) Xay dung tai liéu huéng dan kiém tra san pham

Tai liéu huéng dan kiém tra san pham can thé hién ro cdc ndi dung bao gém: 16i anh
quét va 16i bién muc, ¢6 luu y cu thé doi voi tung truong hop sai 10i phod bién da ting hodc
cb nguy co cao xay ra; tai liéu huéng dan can duge pho bién dén ting nhén sy trién khai

lam cOng tac kiém tra trude khi thuc hién.

b) Thuc hién kiém tra san phém theo huéng dan; lap bdo céo kiém tra; thuc hién stra
18i theo bao céo két qua kiém tra.

6. Ky sb tai lidu luu trir s hoa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 va diém a khoan 2

Piéu 8 va Phu luc I Quy dinh nay.



7. Doéng goi tai liéu luu trit s hoa va dir liéu chii cta tai liéu luu trir s6 hoa va chuyén
vao Hé thong.

8. Nghiém thu va ban giao san phim

a) Sao chép san phdm vao cac thiét bi luu trix

Xay dyng tai liéu huéng dan sao chép bao dam tudn thi cac quy dinh vé an ninh, an
toan, bio mat thong tin theo Phu luc I Quy dinh nay; thé hién 18 cac yéu ciu khi sao chép
san phém vao cac thiét bi luu trir; thiét bi luu trir cdn duge kiém tra bao dam an ninh, an
toan thong tin trude khi dua vao sir dung; tién hanh sao chép va ban giao san phim dit liéu
s6 hoéa cho don vi ¢6 tham quyén quan 1y duoc thuc hién nhiéu l4n hodic mot 1dn sau khi
hoan tat qua trinh s6 hoa; mdi 14n ban giao s& dugc 14p bién ban x4c nhén gitta cac bén lién
quan.

b) Kiém tra s luong, chét luong tai li€u luu tri s6 hoa va cu trac dit liéu cua tai
lidu luu trir s6 hoa, bao dam su két ndi chuin xac gitra dir liéu chi va tép tin tai liéu luu tri
s6 hoa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu dy phong tai lidu luu trit s6 héa va co so dit licu tai
lidu luu trit s& hoa sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché do bao mat dir liéu dé phong
rdi ro that thoat dit liéu.

d) Nghiém thu va ban giao san pham; lap va luu hd so co s& dit licu

Cén ctr trén cac bién ban ban giao tai li€u, dir li€u, céc tiéu chuin nghiép vu, k¥
thuat, yéu cAu dau ra cla san phém, thuc hién nghiém thu va ban giao san phém.

Piéu 10. Quy trinh s6 héa tai liéu dang sb

1. Chuén hoa va chuyén déi dir licu.

Thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, 2 Diéu 8 va Phu luc I Quy dinh nay.

2. Ky s6 tai lidu luu trir s6 hoa theo quy dinh tai diém c khoan 1 va diém d khoan 2
Piéu 8 va Phu luc I Quy dinh nay.

3. Pong goi tai liéu luu tri s6 hoa va dit liéu chu cua tai liéu luu trir s6 hoa va chuyén
vao Hé théng.

Piéu 11. Quy trinh s hoéa tai liéu lru trit anh

1. Chuén bi anh dé s6 hoa

a) Lua chon va sap xép anh theo thir ty hodc chi dé.



b) St dung céc thiét bi, dung dich, hoa chit chuyén dung dé loai bé bui ban bao dam
chat lwong anh khong bi anh hudng trong qua trinh s& hoa.

2. Quét hodc chup lai anh

a) Lwa chon méy quét hoic may chup chuyén dung, c6 d6 phan giai cao dé bao dam
chit lwgng hinh anh t6t nht.

b) Cai dit may quét va may chup theo diing yéu cau ciia san phdm dau ra.

3. Xt ly hau ky

a) Xt Iy anh bang thiét bi, phidn mém chuyén dung.

b) Kiém tra chit lugng ctia anh s6 hoa.

¢) Xur 1y k¥ thuat khac bao dam tinh chinh x4c, chan thuc cua tai liéu luu trir s6 hoa
v6i tai licu luu trir gde.

4. Thuc hién cac budc cong viée theo quy dinh tai cac khoan 3 Didu 9 Quy dinh nay.

5. Ky s6 tép tin s6 héa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 va diém b khoan 2 Diéu 8
Quy dinh nay.

6. Thyc hién cac budce cong viéc theo quy dinh tai cac khoan 3, 5, 7, 8 va cac diém
d, d, e, g khoan 4 Diéu 9 Quy dinh nay.

Piéu 12. Quy trinh s6 héa tai liéu lwu trir phim 4m ban
1. Chuén bi phim 4m ban dé sé hoa

a) Xem xét phim 4m ban dé phat hién d4u hiéu hong hoc, bui ban, mbc hodc vét nut
hodc tinh trang vét Iy khéac ctia phim 4m ban.

b) Khic phuc cac dau hiéu hu héng nhe, xir Iy bui ban hodic xtt ly chuyén sdu dé bao
dam chét lugng cua tai li€u géc duoc s hoa.

2. Quét phim 4m ban hodc chup lai phim 4m ban

a) St dung may quét phim am ban chuyén dung hoac may chup phim am ban chuyén
dung dé quét hodc chup lai phim 4m ban, bao dam chat luong quét cao voi do phan giai va
mau sic chinh xéc.

b) Cai dit may quét hodc may chup theo ding yéu cau ciia san pham dau ra.
3. X1 ly hau ky

a) Xir Iy phim 4m ban thanh anh dinh dang s bang thiét bi chuyén dung.



b) Kiém tra chét luong ctia anh dinh dang sé.

¢) Xur 1y k¥ thuat bao dam tinh chinh xac, chan thuc cia tai liéu luu trir s6 héa véi

tai liéu luu trir gbe.
4. Thuc hién cac budc cong viée theo quy dinh tai cac khoan 3 Piu 9 Quy dinh nay.

5. Ky sd tép tin s6 hoa theo quy dinh tai diém c khoan 1 va diém b khoan 2 Diéu 8
Quy dinh nay.

6. Thyc hién cac budce cong viée theo quy dinh tai cac khoan 5, 7, 8 va cac diém d,
d, e, g khoan 4 Diéu 9 Quy dinh nay.

Piéu 13. Quy trinh s6 hoéa tai liéu lwu trit ghi Am hoiic video
1. Chuén bj tai lidu ghi 4m hoic video dé sb hoa
a) Kiém tra, danh gi4 tinh trang thiét bj ghi 4m hodc video.

b) St dung cac thiét bi, dung dich, hod chét chuyén dung dé loai bé bui va cin ban

tir diu doc hodc truc bang.
2. Chuyén d6i tai liéu ghi 4m hodc video sang dinh dang s

a) St dung thiét bi chuyén d6i 4m thanh, hinh anh chét luong cao dé chuyén tin hiéu

am thanh tir dinh dang vét Iy (Analog) sang dinh dang s6 (Digital).

b) Bao dam thiét bi hd tro dinh dang 4m thanh, hinh anh chét luong cao, gitt nguyén
chét lugng 4m thanh, hinh anh géc hodc 1am r& nét hon so vai chit lugng dm thanh, hinh

anh gbc.
3. Xtr ly hau ky

a) St dung céc cong cu chinh stra chuyén dung dé loai bo tieng On, can bang 4m
thanh va chinh stra d§ sang, d phan giai.

b) Luu trit cac tép ghi 4m hodc video di xir Iy & dinh dang chét lugng cao.
4. Thuc hién cac bude cong viéc theo quy dinh tai cac khoadn 3 Piéu 9 Quy dinh nay.
5. Ky sb tép tin s6 hoa theo quy dinh tai diém c khoan 2 Piéu 8 Quy dinh nay.

6. Thyc hién cac bude cong viée theo quy dinh tai cac khoan 5, 7, 8 va cac diém d,
d, e, g khoan 4 Piéu 9 Quy dinh nay.
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Chwong IIT
BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU SO

Piéu 14. Nguyén tic bio quan tai liéu lwu trir s

1. Tai lidu luu trit s6 phai duge bao quan an toan, x4c thuc, bao mat cung co s¢ di
liéu tai liéu lwu trit trén cac phuong tién luu trit va duge chuyén dbi theo cong nghé phu
hop.

2. Tai liéu luu trit s6 va co so dit lidu tai liéu luu tri phai duge kiém tra, sao luu dé
bao dam an toan, tinh toan ven, kha ning truy cip va st dung cac bién phap ky thuat dé
viéc phan loai, luu trit duge thuan lgi nhung phai bao dam khong thay d6i ndi dung tai lidu.

3. Thiét bi, phwong tién luu trit tai lidu luu trit s6, co s& dit liéu tai liéu luu trit duge
quéan ly va bao quan an toan theo quy dinh vé Kho luu trit sb.

4. Bao dam kha ning truy cép, quan ly, tim kiém, cip nhat, chia sé tai liéu luu trix
50 va co s¢ dit liu tai ligu luu trit.

Diéu 15. Yéu ciu bdo quan tai liéu lwu trir s

1. Tai liéu luu tri s6 va co sé dit lidu tai liéu luu trit phai duge sao luu it nhét hai
bd, mdi bod trén mot phuong tién luu trit doc 1ap, viéc sao Ivu phai bao dam day du, chinh
x4c, kip thoi, an toan.

2. Bao dam thdng nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi tai liéu luu trir s& véi
kiém tra, sao luu, phuc hdi vé6i co s dir liéu tai liéu luu trir.

3. Tai liéu luu trit s6 duoc kiém tra, sao luu, phuc hdi déng thoi v6i co s dir liéu
tai liéu luu trir.

4. Quy trinh, tha tuc, cach thirc kiém tra, sao luu, phuc hi tai lidu luu trir s6 duge
thuc hién déng bd véi quy trinh, thu tuc, cach thirc kiém tra, sao luu, phuc hdi co so dir
liéu tai li€u luu tri.

5. Ha tﬁng k¥ thuat, phén mém bao quan tai liéu luu trit s6 thuc hién theo quy dinh
vé Kho luu trif sb.

Diéu 16. Kiém tra tai liéu luu trir s

1. Héng nam cac don vi phai 1ap ké hoach kiém tra tai liéu luu trit s6 va co so dit
liéu tai li€u luu trit thudoc pham vi quan ly.

2. Dinh ky va trong thoi han 03 nam, cac don vi phai bdo dam kiém tra toan b tai

lidu luu trit s& thudc pham vi quan 1y.

fa-ocy



3. Noi dung kiém tra

a) Kiém tra kha nang ti€p cén, sir dung, cap nhat cta thong tin vé dit liéu chii cia tai
liéu luu trir sO.

b) Kiém tra qua trinh bado quan va bao ddm an toan thong tin doi vai tai li€u luu tri
sO va co s& dir liéu tai li€u luu trir.

¢) Ki€m tra tinh chinh xéac thong tin vé dit liéu chu cua tai li€u luu trit s6 voi t€p tin
tai li€u luu trr kém theo (néu co).

4. Kiém tra tai liéu luu trit sO duoc thuc hién nhu sau:

a) Xac dinh va phén loai ngudn tai lidu luu trix s§ kiém tra (chon phong luu trix dé

chon diém va chon xé4c sudt co s& dit liéu trong phong).

b) Khai dong hé thong trang thiét bi, phin mém phuc vu kiém tra.

c) Két ndi hé thdng phuc vu kiém tra v6i phuong tién luu trir.

d) Kiém tra tai liéu luu trix s6 va co s dit lidu tai lidu luu tri.

d) Théng ké danh muc tai liéu kiém tra géln tén tép tin kiém tra, dia chi luu trit tép
tin bi 16i.

e) Ghi bién ban theo quy dinh tai Muc 1 Phu luc IT Quy dinh nay.

g) Thyc hién phuong an khic phuc 18i (b6 sung cac trudng tin bi 16i, bd sung dir
liéu tir cac nguén du phong, sb hoa lai tai liéu bi 16i va bd sung vao Hé théng).

h) Lap hd so vé& qua trinh kiém tra.

Diéu 17. Sao lwu tai liéu lwu trit sé

1. Thoi gian va phuong thirc sao luu

a) Tai liéu luu trir s6 va co s& dit liéu tai lidu luu trir phai sao luu hing ngay theo

phuong thirc sao luu gia tang, dinh ky hing thang phai sao luu theo phuong thirc sao luu
day dui.

b) Tai lidu luu trit s6 va co so dir liéu tai liéu luu triv phai sao luu 03 nam/01 ldn
theo phuong thirc sao luu ddy du; dit liéu chu cta hd so, tai liéu luu trir duge sao luu.

2. Hé théng sao luu can duogc kiém tra dinh ky mdi quy va phai bao cdo don vi quan
Iy dé dy bao tinh hudng, kip thoi xir Iy cac su ¢d va co giai phap khic phuc hu hong.

3. Thuc hién viéc sao luu dinh ky tai liéu luu trit sb va co so dit liéu tai liéu luu trir
nhu sau



a) Xac dinh nguén dir liéu sao luu.
b) Chuén bi, kiém tra phuong tién sao luu.

¢) Thuc hién sao luu doi véi ma nguon phan mém va co s& dir liéu tai liu luu trit

vao phuong tié€n luu trir.

d) Kiém tra két qua sao luu sau khi hoan thanh sao luu. Truong hop két qua sao luu
khong dat yéu cu thi dé xuét bién phép khéc phuc 161 va bdo céo ngudi c6 trach nhiém xt
ly. Truong hop viée sao luu dat yéu cau thi chuyén phuong tién luu trit chira co s dit lidu
tai li€u luu trir sao luu vao noi bao quan.

d) Bao quan phuong tién luu trit chira co s¢ dit lidu tai liéu luu trit sao luu theo quy
dinh cua truong.

e) Ghi nhat ky va 1ap Bién ban sao Iuu theo quy dinh tai Muc 2 va Muc 3 Phu luc
IT Quy dinh nay.

h) Lap hd so qua trinh sao luu.

4. Chuyén dbi phuong tién luu trix

Tai liéu luu triv s6 phai duge chuyén ddi phuong tién luu trit trong thoi han ngin
hon it nhat 01 ndm so vé6i thoi han do bén cia phuong tién luu trit hodc theo khuyén cao
clia nha san xuét phuong tién luu tri.

Diéu 18. Xir Iy sw ¢6 va phuc hoi tai liéu leu tri sé

1. Khi ¢6 su ¢6 tin hoc, Trung tim CNTT-TV can x4c dinh nguyén nhén xay ra su
¢b do 18i phin ctng hodc 16i phin mém dé tim giai phap khic phuc.

2. Thyc hién céach ly tai liéu luu trit s6 voi ngudn gay hong dir liéu, khic phuc su ¢b
phéan cimng, chin tin cong xAm nhdp mang, tit tién trinh phin mém bao dam hé théng vén
hanh binh thuong.

3. Kiém tra 16i phin mém déi voi hé diéu hanh, kiém tra co so dir liéu Hé thong
quan ly tai liéu luu trir s6 dé xac dinh cac bién phap phuc hdi.

4. Khi da xac dinh nguén tai liéu luu trit s6 can phuc hdi, ngudi duge giao nhiém
vu xtt 1y 14y tép tin sao luu gan nhat trude thoi diém xay ra sy ¢d dé tién hanh phuc hdi.

a) Truong hop tai liéu luu tri sb va co s& dir liéu tai liéu luu trir gap su cd, nguoi
dugc giao nhiém vu thuc hién khoéi phuc lai dit licu béng cach st dung tép tin sao luu dit
lidu gan nhét trudc thoi diém xay ra sy ¢b bang chirc ning Backup/Restore clia hé quan tri

co s¢ dit liéu hodc chirc nang phuc hoi dit li€u cia phan mém ung dung.
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b) Trudng hop phan mém quan tri co s& dit lidu gip sy ¢b thi thuc hién luu lai dix
lidu tai liéu luu trit va tién hanh cai dat lai hé quén tri co s dit liéu, st dung chirc nang
Attach Database ctia hé quén tri co s& dit liéu dé phuc hoi lai di liéu d3 luu lai & bude trén
hoic st dung dit liéu sao luu gan nhat truée thoi diém xay ra su ¢ dé tién hanh phuc hdi
dir ligu.

¢) Trudng hop phan mém tng dung gip su ¢ thi thuc hién khoi phuc lai bang cach
sir dung phan mém tng dung da dugc sao luu gin nhét trude thoi didm Xay ra sy co.

5. Khi hé théng hoat dong trd lai, ngudi duoc giao xtr ly su ¢d thuc hién kiém tra
dit liéu dé bao dam dit liéu sau khi phuc hdi hoan toan diy du, chinh xéac so véi trude thoi
diém xay ra su cb.

6. Lap bién ban xtr ly su cd va phuc hdi co so dit lidu tai lidu luu trix theo quy dinh
tai Muc 4 Phu lyc IT Quy dinh nay.

7. Lap ho so ve xur ly su ¢0 va phuc hoi co s& dir liéu tai li€u luu trit.

Chwong IV
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU SO

Muc 1. QUY PINH CHUNG VE SU DUNG TAI LIEU LUU TRU SO

Diéu 19. Yéu cau sir dung tai liéu luu trix s

1. Céac hinh thire st dung tai li€u luu trit s6 duoc thuc hién trén céng thong tin dién
ttr hodc Hé thong quan 1y tai liéu luu trir s tai luu trir hién hanh va luu trit lich su.

2. Tai lidu luu trir s6 duoc tao ban sao cung cép cho ngudi st dung (ngudi dung)
béng dinh dang s6 hodc dinh dang giéy.

3. Ban danh cho ngudi str dung cua tai liéu luu trit s6 duge nhan ban tir ban gbc tai
lidu luu trix s, theo dinh dang goi tin st dung (DIP) dé cung cép cho nguoi ding theo muc
dich st dung.

4. Viéc str dung tai liéu luu trit s6 ciia nguoi dung duge thue hién sau khi duoc cép
tai khoan dang nhap vao Hé thdng bdi co quan, td chirc quan ly Hé thong.

Diéu 20. Sir dung tai liéu lwu trit s6 tai lru trit hién hanh

1. Tai lidu luu trir s tai luu teir hién hanh duoc st dung dé dap tmg nhu cau hoat
dong ctia don vi va nhu cdu thong tin ctia céng dan c6 nhu cau theo quy dinh ctia phap luat

ve luu trir va tiep can thong tin.
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2. Cac hinh thtc st dung tai liéu luu trit s6 tai luu trit hién hanh phuc vu nhu cau
cua cong dan thuc hién theo quy dinh tai Muc 2, Muc 3 va Muc 4 Chuong IV Quy dinh
nay.

Muc 2. POC TAI LIEU LUU TRU SO
Piéu 21. Tra ciru thong tin va diing ky yéu cau doc tai liéu lwu trit sé
1. Cach thirc tra tim tai lidu luu trit s6 trong Hé théng.
a) Theo tir khoa.
b) Theo phong.
¢) Theo hd so.
d) Theo tai li€u.
d) Theo cac chuyén dé (néu co).
2. Dang ky tai khoan
a) Nguoi ding khai bao thong tin cip tai khoan gdm: ho va tén, s dinh danh ca

nhan (s6 gidy to tly than theo quy dinh cta phéap luat), thu dién tir hodc s dién thoai lién

hé, co quan cong tac (néu c6), ché d6 wu tién (néu c6), ghi chu khac (néu co).
b) Thoi gian cap tai khoan cho ngudi dung khong qua 01 ngay lam viéc.

3. Nguoi dung lya chon nhiing ho so, tai liéu can doc va giri yéu cau doc tai liéu luu

4. Hé thong hién thi thong tin tong quan vé yéu cau doc cua ngudi ding, yéu cau
nguoi dung nhap muc dich st dung tai liéu luu trit.

5. Nguoi dung nhap muc dich st dung tai lidu, cung cdp bang chung trong trudng
hop déc biét hodc dugc uu tién, ra soat thong tin vé yéu cau doc va gui yéu cau doc trén
Hé thong.

Piéu 22. Tiép nhan va xét duyét yéu ciu doc tai liéu lwu triv s6

1. Luu trir hi€n hanh, Iuu trit lich sur

a) Tiép nhan yéu ciu, xét duyét yéu ciu va cho y kién dong ¥ hodc tir chdi dbi voi
tirng ho so, tai liéu khong thude truong hop tiép can co diéu kién.

b) Xét duyét yéu cu doc tai liéu.

¢) Thong bao két qua xét duyét yéu cdu dén ngudi ding gdm cac thong tin: hd so,
tai liéu dugc duyét; thoi gian doc (khong qua 15 ngay ké tir ngay duogc xét duyét); hd so,



tai liéu chua hodc khong duge duyét kem ly do; phi doc tai liéu theo quy dinh va duoc tinh
theo hd so (AIP_hoso), tai liéu luu trit doc 1ap (AIP_tailieu) hodc tinh theo phut tai liéu ghi

am, ghi hinh, video.

d) Co y kién truc tiép ddi v6i timg ho so, tai liéu tiép can c6 didu kién va trinh co
quan, td chirc, ca nhan c6 thAm quyén x€t duyét.

d) Tiép nhan két quéa xét duyét.

e) Tra két qua cho ngudi dung theo timg dot xét duyét.

2. Pon vi, ca nhan c6 thim quyén xét duyét

a) Tiép nhan yéu ciu.

b) Coy kién truc tiép dbi vei tung hd so, tai lidu tiép can co didu kién hoic co y
kién xét duyét tdng thé déi véi ca yéu clu.

3. Nguoi dung

a) Tiép nhén két qua xét duyét.

b) Thanh toan phi.

4. Hé théng x4c nhén viéc thanh toan phi cia nguoi dung.

Muc 3. CAP BAN SAO TAI LIEU LUU TRU SO
Piéu 23. Piing ky yéu ciu

1. Nguoi dung lua chon tai li€éu can nhan ban sao va guii yéu cau cap ban sao tai liéu

luu trit.

2. Hé théng hién thi thong tin tong quan v& yéu cau cip ban sao, muc dich sit dung
tai lidu, hinh thirc nhan ban sao (dinh dang s hodc dinh dang gidy), loai ban sao (khong

c6 xac thuc hodc co6 xac thuc).

3. Ngudi dung c6 thé nhan ban sao dinh dang s thong qua tai khoan trong Hé thong,

thu dién tir hodc nhan ban sao dinh dang giéy tai don vi tiép nhan yéu cau.
Diéu 24. Tiép nhin va xét duyét yéu ciu
1. Luu trir hién hanh, luu trir lich str

a) Tiép nhan yéu cau, xét duyét yéu cau va cho y kién dong y hodc tir choi doi voi

tirng tai liéu khong thudc truong hop tiép can c6 diéu kién.

b) Xét duyét yéu cau.



¢) Thong bao két qua xét duyét yéu ciu dén ngudi dung gdm cac thong tin: tai liu
dugc duyét; tai liéu chua hodc khong duge duyét kém ly do; phi sao tai liéu (Hé théng tu

dong tinh phi). Phi cdp ban sao duoc tinh theo trang tai liéu van ban; phut tai li¢u ghi am,

ghi hinh, video.

d) Co y kién truc tiép ddi vai ting tai liéu tiép can co diéu kién va trinh co quan, t6
chirc, c4 nhan c6 thim quyén xét duyét theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 22 Quy dinh
nay.

d) Tiép nhan két qua xét duyét.

e) Tra két qua cho nguoi ding theo timg dot xét duyét.

2. Pon vi, ¢4 nhan c6 thim quyén xét duyét

a) Tiép nhan yéu ciu.

b) Co6 y kién truc tiép dbi v6i timng tai liéu tiép can co didu kién hodc c6 y kién xét
duyét tong thé dbi vdi ca yéu cau.

3. Nguoi dung

a) Tiép nhan két qua xét duyét.

b) Thanh toén phi. |

4. Hé thong xac nhan viéc thanh toan phi ctia nguoi ding.

Diéu 25. Ban sao tai liéu lwu trit s6 khéng c6 xdc thwe

1. Pugc nhén ban tir tai liéu luu trit gbe, bao dam dinh dang phil hop véi dinh dang
clia tai lidu luu trix gde.

2. Khong kiém tra dugc cic yéu t xac thuc sé dbi v6i tai liéu luu trir goe.

3. Tén co quan, t6 chire hodc luu trit lich st duge hién thi tai 18 duéi, chinh gifra cac
trang tai li€u; chén vao tai liéu ghi hinh; ghi cht trudc hodc sau tai li€u ghi am.

4. Hién thi chit “BAN SAO” tai goc trén, bén phdi, trang dau tai liéu, duge trinh bay

bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dung, c¢& chit 10, mau den.

Quy dinh nay khéng ap dung dbi vi ban sao tir tai liéu ghi 4m, ghi hinh, video.

5. Cho phép nguoi dung tai tai liéu tir tai khoan dugc cap trong Hé thong hodc giri
cho nguoi dung qua dia chi thu dién tir trong thoi han 15 ngay ké tir ngay dugc xét duyét.

6. Hé théng tu dong xo6a sau 05 ngay ké tir ngay hét han tai tai liéu.



Diéu 26. Ban sao tai liéu lwu trir s6 c6 xac thye

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay clia ban sao tai liéu luu trix s6 co xac thuc nhu ban
sao tai lidu luu trir s6 khong co6 xéac thuc quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 25 Quy dinh
nay va c6 chit ky sb ctia co quan, don vi.

2. Chir ky s cua co quan, don vi hozc Iuu trit lich st trén ban sao tai liéu luu trit sd
vin ban, tai liéu anh thé hién bang thong tin 14 chit “BAN SAO” nhu quy dinh tai khoan 4
Piéu 25 Quy dinh nay.

3. Chir ky sb cua co quan, don vi hodc luu trit lich sir trén ban sao tai li€éu ghi am
hodc video dap ting quy dinh tai diém c, khoan 2 Piéu 8 Quy dinh nay.

Diéu 27. Ban sao tai liéu lwu trit s6 dinh dang gidy

1. Puoc in ra tir tai liéu luu trit sb.

2. Thé thirc, k§ thuat trinh bay thuc hién theo quy dinh hién hanh vé c4p ban sao tai
lidu luu trit gidy.

Chwong VII
HUY TAI LIEU LUU TRU SO HET GIA TRI

Piéu 28. Danh muc tai liéu leu trit sé hét gia tri
1. Danh muc tai liéu luu trir s6 hét gia tri 1a tdp hop mot s thong tin co ban vé hd

50, tai liéu trung l3p va hd so, tai liéu hét thoi han luu trit trong Hé thong.

2. Trudng hop Heé thdng phat hién ho so, tai liéu tring lap, Hé théng tu dong dua hd
so, tai liéu trung ldp vao Danh muc tai li¢u luu tri s6 hét gia tri, chuyén trang thai nhiing
hd so, tai liéu nay thanh “Xem xét huy” va hién thi thong béo cho nguoi 6 trach nhiém xtr
ly.

3. Pinh ky hing nam, Hé théng tu dong thong bao hd so, tai liéu hét thoi han luu
trit va dua vao Danh muc tai liéu luu trir sb hét gia tri, chuyén trang thai “Xem xét huy”

trong Hé théng va hién thi thong bao cho ngudi c6 trach nhiém xt 1y.
4. Danh muc tai liéu luu trix sb hét gia tri

a) Danh muc tai liéu luu trir s6 hét gia tri dugce két xuét tir Hé théng theo dinh ky
hang nam dé 1am tha tuc huy.

b) Thong tin trén Danh muc tai liéu luu trir s6 hét gia tri ddi v6i hd so gdm: s thir
tu, ma luu trir hd so, tiéu dé ho so, thoi han luu tri, téng sb tai lidu trong hd so, téng sb
trang, ly do huy, ghi chu.



¢) Thong tin trén Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gia tri d6i voi tai liéu gdm: sd thir
tu, ma luu trir tai liéu, tén loai va trich yéu ndi dung, thoi han luu tri, téng sb trang, ly do

huy, ghi ch.

5. Truong hop ho so, tai liéu trong Danh muc tai liéu luu trit sb hét gia tri dugc két
xuét tir He thdng c6 tai lidu gidy hodc tai liéu trén vat mang tin khéc, co quan, t6 chirc phai
ghi chu vao Danh muc.

Piéu 29. Hiy tai liéu lwu trir s hét gia tri trong Hé thong tai lwu trit hién hanh

1. Luu trt hién hanh ra soat Danh muc tai liéu luu trix s6 hét gia tri trong HE théng,
thure hién thii tuc thanh 1ap Hoi dong xét hity tai liéu luu trir s6 hét gia tri.

2. Hoi dbng xét hay tai lidu luu trir s6 hét gia trj lam viéc trong Hé thdng

a) Cin clr quyét dinh thanh 14p Hoi ddng xét huy tai liéu luu trir hét gia tri, nguoi
dugce giao nhiém vu tao tai khoan va gan quyén xem x¢t danh muc, tai li€u cho cac thanh
vién Hoi ddng trong Hé thong.

b) Céc thanh vién Hoi déng xem xét danh muc, thuc hién viée kiém tra tai liéu luu
trit s6 hét gia tri trong Hé thong.

¢) Két qua lam viéc cia Hoi dong duge tong hop va trinh ngudi dimg dau co quan,
t6 chtrc trong Heé thdng 1am cin cir dé ra quyét dinh.

3. Hoi dong xét hiy tai lidu luu trit s6 hét gid tri va thoi gian tham dinh tai liéu luu
trit s6 hét gia tri thuc hién theo quy dinh ctia B trudng BO Noi vu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Luu trit.

4. Huy tai liéu luu trir s6 hét gia tri trong Hé thong

a) Can ctr quyét dinh hily tai liéu luu trir s6 hét gia tri ciia ngudi ¢6 thim quyén, luu
trit hién hanh thuc hién thao tac hiy tai lidu luu trir s6 hét gia tri trong Hé thong.

b) H¢ théng luu vét toan bd qud trinh huy tai liéu luu tri s6 hét gia tri.

Chwong V

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 30. Trach nhiém thi hanh
1. Trung tdm Cong ngh¢ thong tin — Thu vién c¢6 trach nhi€ém:

a) Xay dung Hé théng luu trir tai liéu s, hudng dan cac don vi str dung cac chire
ning ctia hé thong;

b) Hang nam lap ké hoach va kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay tai cac don vi;



¢) Chii tri, phéi hop véi cac don vi lién quan xir Iy cac vuéng méc phat sinh trong
qua trinh van hanh Hé théng.

2. Trudng cac don vi lién quan thude Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai
c6 trach nhiém phdi hop véi Trung tdm Cong nghé thong tin — Thu vién thuc hién Quy
dinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng mic, cac don vi phan
anh kip thoi qua Trung tim Cong nghé thong tin — Thu vién dé xem xét, bd sung, stra ddi./.



Phu luc I

TAI LIEU HUONG DAN SU DUNG
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /QP-PHCNGTVT ngay thang ndm 2025 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Giao thong van tai )

Tén tai liéu Puwong dan tai liéu

Tai liéu hudng din chudn hoa va chuyén ddi dit | https://itc.utt.edu.vn/category/huong-dan/
liéu.

Tai liéu hudng dan Ky s6 tép tin. https://itc.utt.edu.vn/category/huong-dan/

Tai liéu huéng dan sao chép bao dam tuan thu | https:/itc.utt.edu.vn/category/huong-dan/
cac quy dinh v€ an ninh, an toan, bao mat thong
tin




Phu luc IT

MAU BIEN BAN, NHAT KY KIEM TRA, SAO LUU DU LIEU
TAI LIEU LUU TRU SO

(Kém theo Quyét dinh s6  /QD-PHCNGTVT ngay thang nam 2025 cia )

Mau s 01 | Bién ban kiém tra tai liéu luu trit sd

Mau s6 02 | Nhat ky sao luu tai lidu luu trit sb

MAu s6 03 | Bién ban sao luu tai liéu luu tri sb

Mau s6 04 | Bién ban xt 1y su ¢d va phuc hdi tai liéu luu trir s




1. Miu s6 01
BIEN BAN KIEM TRA TAI LIEU LUU TRU SO
(Kém theo Quyét dinhs6  /QDP-PHCNGTVT ngay thang nam 2025 cia )

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VL........ Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
. ) ]
| BIEN BAN

KIEM TRA TAI LIEU LUU TRU SO
1. Thii gian: AT e ewse soomss R oo 5 5 s o VBRI N s ¢ o suosms o 3 o 3 5 o 53 6. 69 6 Bt & 3 5 € 3
2. NGUOT KIBM EIA: 1. oet it

3. Dia chi tra tim thidt bi T T ..eeeessseeeeiiiiiee e

Két qua
TT Noi dung Ghi chu
Binh thwong Loi

5. D& xuét phuong an khic phuc:

...............................................................................................................

NGUOI KIEM TRA DAI DIEN PON VI
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



2. Miu s6 02
NHAT KY SAO LUU TAI LIEU LUU TRU SO
(Kém theo Quyét dinhs6  /QD-PHCNGTVT ngay thang nim 2025 cua )

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VLI........ Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

NHAT KY TAI LIEU LUU TRU SO

. Tén tép Ma s
STT S hire Théigian | tin/Thr | phuongtign | \BU01830
ndi dung - luu
muc lwu triv
1
2
3
NGUOI GHI NHAT KY

(Ky va ghi 1o ho tén)




BIEN BAN SAO LUU TAI LIEU LUU TRU SO
(Kém theo Quyét dinh s6  /QD-DPHCNGTVT ngay thang nim 2025 cia )

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VLI........ Déjc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN TAI LIEU LUU TRU SO

............................................................
..................................................................................................................................
..........................................................................................................................

......................................................................................................

..............................................................................................................

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

NGUOI SAO LUU DPAI DIEN PON VI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



4. Miu s6 04
BIEN BAN XU LY SU CO VA PHUC HOI TAI LIEU LUU TRU SO
(Kém theo Quyét dinh s6  /QD-DHCNGTVT ngay thang niam 2025 cia )

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VLI........ Doc lap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN

Xir Iy sw ¢b va phuc hoi tai liéu lwu trix sb
1. Thoi gian: ngdy............... thang............ 11E: 1 D
2. NGUOT PRUC NOT: vt
3. LY O PRUC NOL: vttt e,

4. Dia chi tra tim thidt DI Tt .. oeven et

6. Noi dung phuc hoi:

Két qua
TT Noi dung Ghi chu
Binh thuong Loi

1

2
7. L1 xdy ra trong qua trinh phuc ROL:. ... ..ooieeeeeeiiiie et
8. KL QUAL e ettt

NGUOI PHUC HOI PAI DIEN PON VI

(Ky va ghi 10 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



