BAN CHAP HANH TRUNG UONG DPANG CQNG SAN VIET NAM
VAN PHONG —— - .
* Ha Néi, ngay 07 thang 11 nam 2018

S8 40-HD/VPTW

HUONG DAN

s6 ho4 tai lleu tai cac co quan,
td chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi

iéu 13 caa Luit Luu trlt duoc Quéc hdi théng qua ngiy
11/1 1/2011 va Dleu 15 cua Quy dinh sb 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi
thu Trung wong Pang vé Phéng Luu trit Pang Cong san Viét Nam, Van phong
Trung weng Pang hudng din viéc s6 hod tai lidu tai cac co quan, td chic dang, t0
chue chinh tri - xa h6i nhu sau:

I-HUONG DAN CHUNG

1. Muc dich, pham vi va d6i twong 4p dung

a) Muc dich: S6 ho4 tai liéu nhim tao 1ap ban sao tai liéu dudi dang dién tr
dé phuc vu khai thac thay cho st dung tai lidu gdc va bao hiém, gbp phin kéo dai
tudi tho tai lidu gde.

b) Pham vi: Thyc hién sb hoa d6i véi tai lidu giéy tai vin thur cia céc co
quan, td chic dang, to chirc chinh trj - x8 hi va tai luu trit lich sir ctia Déang.

c) béi ‘tuong 4p dung: Hudng din ndy 4p dung dbi véi céc co quan, tb

chirc déng, t6 chirc chinh tri - x& hdi (sau day goi chung 14 co quan, tb chirc) tir
Trung vong dén co sé.

2. Giai thich tir ngir _

Trong Hudng din nay, nhiing tir ngit dudi ddy dugc hiéu théng nhét nhu sau:

a) Tai ligu huu trir: L2 tai lidu c6 gia tri phyuc vy hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir dugc lwra chon dé€ luu trir.

b) Tai liéu luu trit dién ti: La tai liéu luu trit duge tao lap & dang thong dié€p

dit li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, td chirc, ca nhin dugc
lwa chon dé luu trit hodc dugc sb hod tir tai liéu luu trit trén cic vét mang tin khac'.

¢) Sb hoa: La viéc bién ddi cc loai hinh théng tin sang thong tin 562

! Lugt s8 01/2011/QH13, ngay 11/11/2011: Luét Luwu tri¥, Diéu 13.
2 Luat sb 67/2006/QH 11, ngay 29/6/2006: Lust Cong nghé thong tin, Didu 4.
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d) Sb hod tai liéu: Qua trinh tao théng tin sb bang cach quét (scanning) hoac
chuyén d6i cac dang tai liéu tuwong tu thanh tai liéu dién tir (hay tai li€u s0) dudi
dang tép tin s6 (file) d€ Iuu trit, xir 1y va truy cdp bang phuong tién dién tir,

d) Tép tin chu (Master files): La tép tin s6 duge xac dinh cho muc dich luu
trit d& bao hiém 14u dai nhim c6 thé tai tao cho khai thac sir dung trong tuong lai.

e) Tép tin giao dich (Delivery files): La tép tin s& dugc xac dinh cho muyc
dich luu trir d€ khai thac str dung hién tai.

g) Cap nhat théng tin cdp 2: La cép nhét trich yéu ndi dung va céc théng tin
khéc cua tai liéu vao cac truong trong bi€u ghi trong co s& dif li€u.

h) Phuong tién luu trit dién tir: La phuong tién dién tir dé luu tri, sao luu
bao hiém cac tép tin sd (nhu 6 cimg, bing tlr, dia quang, microfilm...).

i) Co s& dir liéu quan 1y tai liéu: La tip hop dir liéu c6 cdu tric nhimg tai liéu
dugc cdp nhét, khai thac, sit dung trong mang may tinh cia co quan, t6 chirc va
trén mang théng tin dién rfng cia Pang; dugc sir dung théng nhét trong hé théng
cé4c co quan dang. )

k) Co s& dir liéu quan ly tai liéu luu trir: La tap hop dir liéu co ciu tric
nhimg tai liéu lru trit dugc cip nhat, khai thac, sit dung trong mang mdy tinh cua
CO quan, t0 chitc va trén mang théng tin dién rdng ctia Pang; dugc sir dung thong
nhat trong hé thong cic co quan dang.

3. Nguyén tic va yéu ciu chung d6i véi viée so hod tai ligu

a) Nguyén tic

- Khong sb hoa tai liéu tuyét mat, t8i mat. DSi véi tai liéu mat, hd so nhan sy
phai trinh cép c6 thdm quyén phé duyét va 4p dung giai phap ma hoa, bio mét ciia
ctia Ban Co yéu Chinh pht.

- Khi s hod phai bao dam chinh xac, giong nguyén trang vé ndi dung, bo
cuc so vai tai liéu goc.

b) Yéu ciu

- Tai liéu Iuu trit phai dugc chinh ly, phén loai, sip xép khoa hoc va tip hop
day du trude khi sb hoa. Tién hanh sb ho gon timg phéng, khéi tai liéu.

- Khi xay dung ké hoach sb hoa tai liéu cén phan loai, xép thir tr tai lidu sb
ho4 theo tién d6 ctia ké hoach; x4c dinh thir ty wu tién lya chon tai 1iéu Iuwu trit theo
gi4 tri thong tin, tinh trang vat 1y, tin xult khai théc, sir dung tai lidu (gi4 tri thong
tin 12 yéu t6 quyét dinh; tinh trang vat 1y va tin xuét khai thac, sir dung tai lidu 1a
yéu t8 bd sung nhim xéc dinh thir ti wu tién dbi véi tai liéu huu trir).

* Quy dinh s 29-QD/VPTW ngay 25/ 12/2013 ciia Van phong Trung wong quy dinh vé cdng tic van thu trong cdc
tinh uy, thanh uy, t4 chirc dang truc thudc Trung wong: Piéu 2.



14.HDVP40.D0C
3

- Khi 56 hod tai liéu phai thuc hién theo tiéu chudn dinh dang; ky hiéu tép tin
so phéi thong nhat, theo trinh tu khoa hoc va nghiép vu luu trit, bao dam tinh duy
nhat, c¢6 kha nang tra ciru ngay khi dugc tao 1ap.

- Tép tin sb phai dugc cép nhit thong tin, quan ly va phin quyén truy cép
trong co so dir li¢u quan ly tai liéu, co s& dit li¢u quén ly tai liéu luu tri theo cac
quy dinh hién hanh dé bao déam an toan, bao mét va d4p tmg yéu cu khai théc trén
mang may tinh cua co quan, td chirc va mang thong tin dién rong cia Dang; dugc
bao quan an toan va dugc chuyén déi theo cong nghé phu hop; dugc sir dung chir
ky sb dé chimg thyuc luwu trit; thudng xuyén kiém tra, sao luu @& bao dam an toan,
tinh toan ven, kha ning truy cép.

- Béo d4m ha ting k§ thuit, phuong tién huu trir dién tir dé bao quan céc tép
tin s6; bao quéan trong moi trudmg luu trit thich hop, phai c6 giai phép k¥ thudt cho
sao lwu va phuc hdi trong trrong hop gip sw ¢d, tham hoa; bao dam an toan, bao
mét, duge két nbi trong mang mdy tinh clia co quan, tb churc.

II- HUGNG DAN CU THE

1. S6 ho4 tai li¢u tai viin thr co quan

Viéc s hoa dugc thuc hién theo cac budc sau:

Buwéc 1. Chudn bj tai li¢u

a) Lya chon tai liéu

Viéc lua chon tai liéu th},:c hién theo quy dinh cua co quan, td chirc. Lya
chon céc tai liéu c6 gia tri du kién dua vao luu trir.

b) Giao nhan tai li€u

Viéc giao nhén tai liéu gifra can bf} vin thu va cén bd thuc hién nhiém vy sb
hoa tai liéu theo quy dinh cia co quan, t6 churc.

Khi giao nhén phai:

- Kidm dém sé luong tai lidu, s luong td, s6 luong trang trong timg tai liéu.

- Lép bién bén giao nhn tai liéu kém danh muyc (gdm céc thong tin: S6 tai
liéu, sO td, sO trang).

¢) Xir Iy tai lidu truéce khi s hod

Cén cir tinh trang tal lidu, c6 thé phai xir ly tai lidu trudc khi sé hoa nhu:
Bac, tach tumg to tai ligu néu tai lidu dugc déng quyén; loai bo ghim, kep (néu co).

Budc 2. Thuc hién sé hod

a) Cong tac chudn bj

- V& sinh mdy quét bang cbn va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi hru dién, bit may quét, may tinh.
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b) S hoa tai lidu
- Yéu céu quét:
+ Quét tai liéu theo chiéu doc, khong x40 trdn trat tu sép xép trong tai liéu.

+ P4i véi tai lidu c6 tinh trang vit Iy t6t, dat tai liéu trong mdy quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tur dong quét.

+ D4i véi tai lidu cb kich thude khong ddng déu, mong, gion d& rach, dit
nam tung trang tai li€u trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner)
deé quét.

+ P&i voi tai lidu cb kich c& vugt qué khé: Néu khong c6 may quét tuong
ung v6i kho tai li€u, c6 the st dung mdy quét phang kho A4 (hodc A3 néu cd) va
chia tai liéu goc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu c) va quét lan luot tir trdi qua
phai, tir trén xubng duéi theo chiéu kim déng hd, cic phin lién ké gbi 1én nhau it
nhat 10mm. S6 thir tir ctia anh duge x4c dinh theo s6 thit ty quét.

- Pt ché d6 anh truéc khi thuc hién 1énh quét:

+ Dinh dang (Type Format File): Portable Document Format-PDF (.pdf)

+ Ché d6 anh (Type Colour): Anh miu (Colour);

+ D phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi dbi véi tai liéu c6 khd
gidy nho hon"A4 hoic c& chif vin ban duéi 8.

+ Do sau mau (Colour depth): 24 - 36 bit cho hinh anh sic mau.

+ D9 nén (Compression): Dt ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich c&/ti 1¢ quét (Size): Chon diing khd gidy (A3, A4...) hodc ti 1& anh
(1:1) hodc dé ché dd tr dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 14p thém céc ché d6 khéac: Tuy theo tinh trang vat Iy cia tai lidu
dé di€u chinh d$ tuong phan sang t6i, d§ bong cua chit, mic d§ mau, chat lugng
hinh anh, ... hodc c6 thé dit ché do mic dinh theo may.

- Thiét 14p ché d6 nhap (hay ghép) nhiéu tép (file) don 1& cia trang tai lidu
thanh mét tép (file) cua tai liéu.

- Khi quét xong toan b tai liéu, thuc hién 1énh dit tén tép (file) va xuét tép
(file) vao thu muc.

¢) Luu tép tin sb

- Luwu mdi tai liéu 12 mét tép tin s6: Luu tép tin s6 (file) cua tai lidu theo tidu
chuén dinh dang Portable Document Format - PDF (-pdb).

- Luu tén tép tin s: Luu tén tép tin s (file) theo thong tin cua tai lidu.

Truwong hop djt tén tép tin so theo thong tin cia téi lidu: Tén tép tin sb
(file) dugc dat theo quy tdc gom cac thong tin: Ky hiéu tén co quan ban hanh, ky
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hi¢u thé loai vén bén, s6 van ban, niim vin ban. Céc thong tin dugc néi véi nhau
boi ddu gach ngang khéng céch (-). Cu thé:

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vian ban va ky hiéu thé loai vin ban: Theo
ding Hué‘qg dan so6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cua Vin phong Trung uong
Pang ve thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban.

+ 86 vin ba.n La so thr ty clia vén ban dugc dang ky, quan ly tai van thu co

quan. S5 vin ban gdm 4 sb (hoic nhidu hon), néu chua @t 4 s6 thi thém cac s60&
phia trudec.

+ Nim vin ban; La nim phat hanh van ban gdm 4 ky ty 12 s6 nim.
Vi dy. TU-BC-0001-1998.pdf

Buwée 3. Kiém tra chit lwgng so hod, ban giao tai ligu

a) Kiém tra chét lugng s6 hoa

- Phai kiém tra chét lugng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cta tai liéu,
dat ché d6 phén giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh & ti 1& 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chidu véi tai lidu gbc vé
mot s6 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day di: Kidm tra cac anh cia tai lidu theo thir ty sip xep
trong tai liéu. Chu y kiém wa céc t& tai lidu c6 hai mit, c4c trang tai liéu qua khd.

+ Kidm tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bj xién, 1éch; chit bi cit & cac 18; do
tuong phan, chit bj mat nét; su khac biét so vdi tai li€u géc.

+ Kiém tra cac thong sb k¥ thuit: Thong s6 k¥ thuat theo ché d6 quét da
thiet lap.

b) Quét lai céc tai lidu chua dat yéu cau (néu c6)

Tai liéu quét lai phai dugc kidm tra, dt tén tép tin sb (file) theo quy dinh
néu trén.

c¢) Ban giao tai li€u gidy gifra can bQ thyc hién nhiém vy s6 hoa tai liéu va
cén bd vin thu theo quy dinh cia co quan, tb chirc.

Buoc 4. Tip trung die liéu

Sao luu toan bd tép tin s6 (ﬁle) tir may tinh ding dé sb hoa sang hru trit trong
phuong tién luu trir dién tir; tién hanh kiém tra thong tin di liéu 43 520 luru trén
phuong tién luu trit dién tir va xoa dit liéu anh hru trong may tinh dung dé s6 hoa.

Biweoc 5. Cap nhdt dik li¢u so 5 hod vao co sé dit li¢u
a) St dung chit ky sévdé chiung thyc lvu tri doi véi tai lidu

Sir dung chit ky sé cta luu trit d& chimg thyc hru trit d6i véi tp tin sb
(file) dinh dang PDF (.pdf).
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b) Cdp nhdt co so dit liéu

- Cép nhat théng tin cdp 2 cua tai lidu vao co sé dir lidu quéan ly tai lidu.

- Tao siéu dit liéu lién két hay gén tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) vao
co s& dit liéu quan ly tai liéu luu trir.

- Kiém tra lai c4c thong tin d4 cdp nhét va thong tin tép toan vin tai liéu.

- Tao siéu dir ligu lién két hay gén tép tin 6 (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hgp chit ky s6 vao co s& dit liéu quan ly tai liéu hau trit.

- Kiém tra lai c4c thong tin da cdp nhat va thong tin tép toan vin tai liéu.

Luu y:

+ C6 thé sir dung phin mém chuyén dung d& chuyén dbi tép tin sb (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin sb (file) dinh dang PDF/A (.pdf) d& hd trg tra cinu.

+ C6 thé sir dung céc phin mém chuyén dung dé ty dong cap nhat thong
tin cdp 2 vao co s& dit liéu quan Iy tai lidu Ivu trit.

2. S6 ho4 tai lidu tai Liru trit lich sir ciia Pang

S6 hod tai liéu luu trir c6 thoi han bao quan vinh vién. Viée sb hod dugc thyc
hién theo cac budc sau:

Buéc 1. Chudn bj téi liéu

a) Lva chon tai liéu

Tai li¢u luu trit cho s6 hod dé 14p bén sao béo hiém bao gbm tit ca cac tai
li¢u Iuu trir giay c6 thdi han bao quan vinh vién trong Luu trit lich sir. Viée lya
chon tai liéu thuc hién theo quy dinh ctia co quan, t5 chirc. Lyra chon tai liéu theo
thir ty wu tién gdm: Gi4 tri thong tin, tinh trang vét 1y, tAn xuét khai thac tai liéu
(trong d6 gia tri thong tin 13 yéu t6 quyét dinh, tinh trang vit ly va tin xuét khai
thac tai liéu 12 yéu 5 bd sung).

b) Giao nhén tai li§u giita by phdn Iuvu trit va by phan s6 hoa tai liéu theo
quy dinh cta co quan, t§ chirc.

Khi giao nhéan phai:

- Kiém dém s6 lugng hd so, s6 lugng tai liéu, sb lugng t&, sb lugng trang
trong timg ho so.

- Lap Bién ban giao nhan hd so, tai liéu kém Danh muyc théng ké sb lugng
tai liéu (gém céc thong tin: Hb so, sé don vi bao quan, sb tai liéu, sb td, sb trang).

¢) Xir Iy tai liéu trudce khi sé hod

- Ciia ¢t tinh trang vét 1y ca tai lidu, c6 thé phai xr ly tai liéu tru¢:~ khi sé
hoa nhu: Béc, tach timg to tai li¢u néu tai liu duge dong quyén; loai bo ghim, kep
(néu co). '
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- Lam phéng khi tai liéu bi nhén, gép nép hoic phuc ché neu c6 khi tai liéu
c6 tinh trang vat ly kém (chay xem, rach nat, hu hong nang, méc, mo chit, méi
mot, ghim sét ghi 14u ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit ning).

Buéc 2. Thye hién sé hoa

a) Cong tac chuén bi

- V& sinh may quét bing cbn va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bj luu dién, bit may quét, mdy tinh.
b) S6 hod tai liéu

- Yéu céu quét:

+ Quét 1an lugt timg trang tai heu theo thi tyr trong hd so (theo chiéu dimg
cua chit), khong xao tron trét ty sap xép trong tai lidu.

+ Péi véi tai lidu co tinh trang vat ly tt, dat tai liéu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ Pbi véi tai lidu c6 kich thude khong ddng déu, méng, gion dé rach, dit
nim ting trang tai liéu trong mdy quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner)
de quét.

+ Péi véi tai 11¢u ¢6 kich ¢& vuot qué khé: Néu khong cOd may quet tuong
ung voi khd ta1 lidu c6 thé sir dung may quét phang khd A4 (hoac A3 néu co) va
chia tai liéu goc thanh timg phin A4 (hoac A3 néu co) va quet l4n luort tir trai qua

pha1 tir trén xuong duéi theo chidu kim ddng hd, cac phén lién ké gbi 1én nhau it
nhét 10mm. S thir tir ctia dnh dugc x4c dinh theo s thir tu quét.

- Dt ché d6 anh truéce khi thyuc hién 1énh quét:

+ Dinh dang (Type Format File): Tag Image File - TIFF (.tif)

+ Ché 46 méu (Type Colour): Anh méau (Colour);

~ + D0 phén gidi (Resolution): 300 dpi tr& 1én, 600 dpi déi voi tai lidu c6 khd

gidy nhé hon A4 ho¥c c& chir vin ban dudi 8.

+ Pd sau mau (Colour depth): 24-36 bit cho hinh anh sdc mau;

+ P§ nén (Compression): Dit ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich c&/ti 1& quét (Size): Chon duing khd gidy (A3, A4...) hodc ti 1 anh
(1:1) hodc @& ché d6 ty dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 1ap thém cac ché do khic: Tuy theo tinh trang vét ly cua tai liéu

dé diéu chinh d6 tuong phén sang t6i, d6 béng cua chit, mirc do mau, chit lugng
hinh anh, ... hodc c6 thé dat ché d6 mic dinh theo may.

- Tuy theo cau hinh bQ nhé cia may tinh, khi quét khoang 20-30 trang cin
Iuu thanh cac tép (file) va xuit cac tep (file) vao thu muc hd so.
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¢) Luu tén tép tin sd

- Luwu mdi trang tai lidu thanh mét tép tin sé: Luu tép tin sd (file) dudi dang
Tap tin chu (Master File) theo tiéu chuan dinh dang TIFF (.tif).

- Luru tén tép tin sb: Luu tén tép tin sb (file) theo thong tin cia dia chi bao
quan.

Cach dit tén tép tin s6 theo dia chi bao quan: Ten tép tin sb (file) dugc dat

theo quy tic gém céc thong tin: Phong s6, Muc luc s6, Pon vj bao quan s, Trang
sb. Cac thong tin dugc nbi v6i nhau béi dédu gach ngang khéng cach (-), cu thé:

+ Phong sb: Nhép du 3 s§, néu phong sé chua du 3 s6 thi thém céc s6 0 &
phia trudec.

+ Muyc luc sb: Nhiép du 2 s, néu myc luc s chua di 2 s6 thi thém céc s6 0 &
phia truéc.

+ Don vi bdo quan s6: Nhap du 4 s6, néu chua du 4 sb thi thém cac s6 0 &
phia trudc. Doi véi nhitng don vi bao quan ¢ so trung a, b thi phan ky tur a, b d6
dugc danh ngay sau phan s6 thir tu don vi bao quan (0123a).

_ + Trang s0: S6 thi tyr trang duoc dénh lién tyc trong mdt hd so. Nhap dii 3 s6,
néu chura d 3 s5 thi thém cac s 0 & phia trudc (034).

Vi du: Hb so ¢6 s don vi bao quan 123, thudc muc luc s6 7, phong s6 11, ¢6
4 van ban, 12 trang. Tén tép tin so0 (file) anh dugc dit nhu sau:

011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif

011-07-0123-012.tif

d) Luru tép tin s§ vao thu muc

- Sau khi s6 hod xong todn bd céc trang tai liéu ciia m6t hd so va luu tén tép
tin so (file), thuc hién viéc xuat cac tép tin so (file) vao thu myc ho so.

- Thu muc hd so: D3t tén thu myc hd so theo théng tin cia dia chi bao quan.

Cach thirc tao 18p thu muc hd so theo dia c}’u' bao quan: ’Tén thu muc hd so
dugc dit theo quy tic gom céc thong tin: Phong s6, Muc luc s6, Pon vi bao quan
s6. Céc théng tin dugc ndi véi nhau boi diu gach ngang khéng cach (-), cu thé:

+ Phong s6: Nhap da 3 sb, néu phong sb chua du 3 sb thi thém céc s6 0 &
nhia trudc.

o Muc luc sé: Nhap du 2 sd, néu myc luc sb chua di 2 sb th1 thém cac s6 0 &

phia trude.
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+ Pon v1 bao quan sb: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan so chua du 4 sb
thi thém céc s 0 & phia trudc. D6i véi nhung don vi bao quén c6 sb tring a, b thi
phén ky tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thir ty don vi bdo quan (0123a)

Vi du: Hb so c6 sb6 don vi bao quan 1a 123, thudc muc lyc s6 7, phong s6 11,
c6 4 tai liéu, 12 trang. D3t tén thu myc ho so nhu sau: 011-07-0123

- Trong thu muc hd so, cb thé tao 14p céc tha myc tai liéu theo danh muyc tai
liéu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai lidu.

Céch thirc tao lap thu myc tai liéu trong thu muc hd so: Ten thu muc tai liéu.
dugc dit theo quy tSic gdm céc thong tin: Phéng s6, Muc luc s6, Pon vj bao quan
sb, S6 thur tir tai lidu trong don vi bao quan. Cac thdng tin dugc cach nhau bai du
gach ngang khong céach (-). Cu thé:

+ Phéng s6: Nhap da 3 s8, néu chua du 3 s6 thi thém cac s6 0 & phia trudc.
+ Muc luc s8: Nhap di 2 s6, néu chua di 2 s6 thi thém cac s 0 & phia trudc.

+ Pon vj bao quan sb: Nhép du 4 s8, néu chua dt 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia truéc. Péi véi nhimng don vj bao quan c6 sb tring a, b thi phin ky tr a, b d6
dugc danh ngay sau phan sb thir tw don vi bao quan (0123a).

+ Sé thir tir tai liéu trong don vi bao quan: Nhip du 3 s6, néu chua di 3 sb
thi thém céc s6 0 & phia trude.

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

trang, van ban thir 3 c6 3 trang, vin ban thir 4 c6 2 trang. Dt tén cac thu muc tai
liéu nhu sau:

o Tai liéu 1 c6 3 trang, dit tén thu myc tai liéu 1 nhu sau: 011-07-0123-001
o Thu muc tai liéu 1 luu céc tép (file) twong ing vai trang cua tai ligu:
011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif
e Tai liéu 2 c6 4 trang, d3t tén thu muyc tai liéu 2 nhu sau: 011-07-0123-002
o Thu muyc tai liéu 2 luu cac tép (file) tuong Umg vdi trang cua tai ligu:
011-07-0123-004.tif
011-07-0123-005.tif
011-07-0123-006.tif
011-07-0123-007.tif
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e Tai liéu 3 ¢ 3 trang, dit tén thu muc tai liéu 3 nhur sau: 011-07-0123-003
o Thu muyc tai li€u 3 luu céc tép (file) twong Umg véi trang cia tai liéu:
011-07-0123-008.tif
011-07-0123-009.tif
011-07-0123-010.tif
e Tai li€u 4 ¢ 2 trang, dit tén thu muyc tai liéu 4 nhu sau: 011-07-0123-004
o Thu muc tai liéu 4 huu céc tép (file) tuong ing voi trang cua tai liéu:
011-07-0123-011.tif
011-07-0123-012.tif
Céc thu muc tai li¢u dugc dit trong thu muc hd so 011-07-0123.
Burée 3. Kiém tra chat lrgng s6 hod, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chét lugng sb hoé
- Phai kiém tra chét lugng man hinh'truc’rc khi kiém tra hinh anh cua tai liéu,
dat che d§ phan giai man hinh phu hgp, ché d¢ xem anh ¢ ti 1€ 1:1 (100%).
- Tién hanh kiém tra hinh 4nh trén man hinh va dbi chiéu véi tai ligu gée
theo mét s6 thudc tinh sau:
+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cc anh cia tai liéu theo thir tur sip xép
trong tai liéu. Cha y kiém tra c4c t& tai liéu c6 hai mat, céc trang tai liéu qua khd. ..
+ Kiém tra hinh anh: Hinh 4nh tai li¢u bi xién, léch; chit bj ct & c4c 1&; d6
tuong phén, chit bi mét nét; su khéc biét so véi tai liéu géc. ..
+ Kiém tra c4c thong sb k§ thuat theo ché do quét da thiét lap.
b) Quét lai cic tai liéu chwra dat yéu cdu (néu cb)
- Trang tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, dat tén tép tin sb (file) theo quy
dinh néu trén.
¢) Ban gjao tai liéu gidy
Viéc ban giao tai liéu gitra bd phan sé hoa va b phan luu trir theo quy dinh
cua co quan, don vi.
Khi ban giao phai:
- Sap xép tai liéu theo dung trat tyr sip xép tai liéu trong hd so.

- Cén cir Bién ban giao nhan va Danh muc thé"{‘?:lg ké s lugng tai lidu dé
kiém dém timg trang tai liéu trong hé so, giao ndp s lugng hd so.
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- Lap b1en ban giao ta1 lidu (gdm céc thong tin: S don vi bao quan, sb tai
lidu, sd t&, sb trang, thir ty sip xép ciia tai liéu trong h4 so).

Budc 4. Tap trung dir liéu

- Sau mdi ngay sb hoa, phéi sao luu toan b tép tin s6 (gbm tép tin sb Tdp tin
chu (Master files) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (.tif) va thu muc) tir may tinh
ding dé s hoa sang luu trir trong phuong tién luu trir dién tir dé luu trir va bao
quan lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin dir lidu d4 sao luu trén phuong tién hru
trir dién tir va xoé dit liéu anh luwu trong mdy tinh ding dé sb hod.

- Can cir Danh muyc théng ké sé luong tai liéu d& kiém dém sé lugng thu
muc theo hd so, s6 lugng thu myc tai liéu trong hd so, sb lugng tép tin s trong hé
so; kiém tra chét lugng hinh anh va cach dit tén.

- Lép danh myc thong ké sb luong tep tin sé theo ho SO (gom cac thong tin: -
Sé don vi bao quan, tdng sb trang, tdng sb lu'qng tép tin s6, tdng dung lugng theo
hd so, dia chi thu muc theo hd so, thoi gian s6 hod).

Buére 5. Cap nhit dit li¢u s hoa vio co s& dir ligu
a) Xudt tép tin s6 dinh dang TIF sang tép tin s6 dinh dang PDF

- P ta0 1ap ban sao sir dung ma khéng phai sb hoa lai tai lidu, 4p dung céch
thirc chuyén d6i (hay di tri) dinh dang tép tin s6 tir tép Tdp tin chu (Master File)
thanh tép Tdp tin giao dich (Delivery File).

- Cach thic chuyén d61 dinh dang cac tép Tdp tin chi (Master File) theo tiéu
chudn dinh dang Tag Image File (.tif) thanh cac tép Tdp tin giao djch (Delivery
File) theo tiéu chudn dinh dang Portable Document Format (.pdf) dugc thyc hién
nhu sau:

+ Sir dyng cac phé“m mém chuyén dung dé chuyén d6i tr dinh dang TIFF
(.tif) sang dinh dang PDF (.pdf).

+ Tao lap mdi tai liéu twong ‘mg 14 mdt tép tin s theo tiéu chudn dinh dang
Portable Document Format - PDF (.pdf): Trudng hop tai li¢u ¢6 1 trang thi chuyén
dbi 1 tép tin sé (file) dinh dang TIFF (.tif) tuo'ng ung thanh 1 tep tin s6 (file) dmh
dang PDF (.pdf); Truong hop tai liu c6 nhiéu trang thi chuyen d6i mbi tép tin sb
(file) dinh dang TIFF (tlt) tuong ung thanh mét tép tin s6 (file) dinh d:;mg PDF
(.pdf) va ghép cac tép tin s (file) dinh dang PDF (pdf) thanh mét tép tin sb (file)
dinh dang PDF (.pdf) co nhidu trang; C6 thé chuyén di ca thu myc tai lleu c6 chira
cac tép tin so (file) dinh dang TIFF (.tif) twong tng thanh mét tép tin s6 (file) dinh

dang PDF (.pdf).

+ bt tén tép tin sb: Tén tép tin s6 (file) dinh dang PDF (‘pdf) dugc dét theo
quy tic gém céc théng tin: Phong s8, Muc luc s6, Pon vi bao quan s, S6 thir t tai
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liéu trong don vi bdo quan, Ky hiéu tén loai vin ban, S6 van ban, Nam vin ban.
Céc thong tin duoc ndi véi nhau boi ddu gach ngang khéng céch (-). Cu thé:
* Phong s6: Nhap du 3 s, néu chua di 3 s6 thi thém céc s6 0 & phia trudc.
" * Muc luc sb: Nhép du 2 s, néu chwa da 2 sé thi thém céc s6 0 & phia trudc.

* Pon vi bao quan s6: Nhiép du 4 s6, ndu chua di 4 s6 thi thém céc s6 0 &
phia truéc. P8i véi nhitng don vi bédo quan c6 sb tring a, b thi phan ky tir a, b d6
dugc danh ngay sau phan s6 thir tw don vi bao quan (0123a).

* S tht:x tyu tai liéu trong don vi bao quan: Nhap du 3 s6, néu chua da 3 sb
thi thém cac s6 0 & phia trudc.

* Ky hi¢u thé loai viin ban: Theo ding Huéng din s6 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 cua Vian phong Trung uwong Dang vé thé thirc va k¥ thuit trinh bay van
bén.

* $6 vin ban: La s thir tir clia vin ban dugc ding ky, quan 1y tai vin thu co
quan, t§ chirc. S6 vin ban gdm 4 sé (hoic nhidu hon), néu chura du 4 s6 thi thém
cac s6 0 & phia trudc.

* Nam vin ban: La nim phat hanh vin ban gbm 4 sé.

Vi duy. 011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

b) Str dung chit ky s6 @é ching thuc hru trit d6i v6i tai lidu luu trix

- Str dung chit ky sb cta hru trir 3 chimg thuc wu trir d6i véi tép tin sb
(file) dinh dang PDF (.pdf).

c¢) Cap nhat co s& dit liéu

- Cép nhat thong tin cip 2 cua tai liéu vao co s dit lidu quan ly tai lidu luu
trir.

- Tao siéu dir liéu lién két hay gin tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chit k§ sb vao co s& dir liéu quéan ly tai lidu luu trix.

- Kiém tra lai céc théng tin d4 cdp nhét va thong tin tép toan vin tai lidu.

Luuy:

+ C6 thé sir dung phin mém chuyén dung dé chuyén dbi tép tin sb (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin sb (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra ciru.

+ C6 thé sir dung cac phin mém chuyén dung dé tir dong cdp nhét thong
tin cép 2 vao co s& dir lidu quan 1y tai liéu hru tri.

Bude 6. Lip hd so vé viée s6 hoa phong/khdi tai lidu

Hd so gdm céc vin ban: '

- Ké hoach vé s6 hoa phong/khéi tai liéu.
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- Bién ban giao nhén (kém theo Danh myc théng ké s6 luwgng tai liéu, Danh
myc thong ké sé lugng tép tin sb theo hd s0).

- Céc loai van bén, gidy t khéc c6 lién quan.
3. Xuét tép tin s6 phyc vy khai théc, sir dung

: Ciin ¢t vio muc dich khai théc, sir dyng ma &p dung céc phuong phap xuft
tép tin sé theo c4c dinh dang tuong thich dé ting hojc gidm dung lugng tp tin sb.
Giam dung lugng tép tin sb dé ting tc d6 truy cép tép tin s6 pht hop véi ha tAng
coéng nghé thong tin hién tgi. S dung céc cdng cy, phin mém djch vy h3 trg dé
ting ho3c gidm dung lugng tép tin sb.

Céc phuong phép xuft tép tin s6 (Tdp tin chi dinh dang TIFF (tif) hodc Tdp
tin giao djch dinh dang PDF (.pdf)) dé phuc vu cho myc dich khai théc, sir dung
nhu sau: ' .

- Pé doc, in 4n, tra tim trong co s& dit lidu trén mang méy tinh cla co quan,
tb chic:

+ Thay d6i 89 phén giai phdt hop cho bén in (150 dpi);
+ P nén (JPEG lossless); -

+ Khé gidy in chinh xé4c (ti 16 1:1); - ,

+ Dy du phdng chit ma céc ky tw trong tai li¢u sir dung.

- P& doc trén man hinh méy tinh (khéng @& in hoc in rét md) trong co s& dit
liéu trén mang théng tin dién rong clia Dang, déing 1én trang tin dién tir website...:

+ Giam d¢ phan gi&i (72dpi),

+ T#ng 4% nén énh,

+ Gidm khd gidly (481 A4 thinh A5, A6 hofic theo t1 18 1:2, 1:4),
+ Chuyén d3i anh mAu thinh den tréing. ..,

+ Sit dyng chit k¥ s6 d& chimg thyc luu trit.

- D& ché ban khé 16m phyc vy trién 18m, céng b6, ...:

+ Thay d8i 46 phén giai phd hop cho ban in (450-600 dpi),

+ Khd gidy in (ti 1¢ 2:1, 3:1),

+ St dyung chit k¥ s6 d& chimg thye hru tri.

m1- TO CHUC THYC HIEN

1. Céc co quan, td chirc cdn x4y dyng, ban hanh quy dinh vé s6 hod va danh
muyc tdi liéu cin sb hoé & van thu co quan, td chirc. Céc co quan quén 1y Luu trit
lich sir cia Pang cén xdy dung ké hoach sb hoé tai liéu va trinh c‘ép ¢6 thim
quyn phé duyét. Viéc trién khai s hod tii liéu phai theo ding huéng dan nay.
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2. Cuc Luu trit Vin phong Trung wong Déng chi tri kiém tra, df‘m déf th\':c
hién théng nhét Huéng din ndy trong h§ théng céc co quan, to chic dang? t0 chirc
chinh trj - x& héi. |

3. Trung tim Cong nghé théng tin, Vin phdng Trung uong Péang phéi h?p
nghién ciu, xdy dimg phén mém théng nhét ding chung trong céc co %uam to chic
¢4 bio dim y&u chu v& an toan dit liéu va sé hoé tai ligu theo Huéng dan ndy.

4. Trung tdm Cong nghé thdng tin Vin phong Trung wong Péng va céc don
i & & , nghé thong ti td chitc cé tréach nhiém:
vi chuyén trich vé cong nghé thong tin ciia co quan, t0 c

- Béo dam yéu céu v& k thust trong qué trinh sé hod tai lidu vA cfp nhét,
khai thdc, sir dung co s& dir lidu; phén quyén truy cép, dam bio an ninh, an toan
dix liéu.

- Dinh ky kidm tra, sao lwu ti liéu dign i trén céc phuong tién lru trit
dién tir. |

5. Cuc Tai chinh va Quén ly diu tur phéi hop x8y dymg céc vén bin hudng
d3n v& dinh mirc, chi phi cho cdng téc td chirc s6 héa ti ligu.

6. Trong qué trinh tridn khai thyc hién, cdc co quan, t§ chirc néu c6 nhjing
khé khin, vuéng méc béo cdo Vin phong Trung uong Pang qua Cuc Luu trit dé
bd sung, sira d5i kip thoi.

K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
(Paky)
Biii Viin Thach
THANH UY TAM KY Sao luc
VAN PHONG Tam Ky, ngay 10 thdang 12 ndm 2018
*
S&247BS/VP

Noi nhén
-Cacd/c TUV
- Cac Ban xdy dung DPang
- Cac TCCS bang

- Luu VPTU, trang thong tin dién tr Thanh uy
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- Phuy luc:

TAI LIEU THAM KHAO

1. Tinh hi¢u lyc ctia vin ban chi dao c6 lién quan dén s6 ho4 tii lidu

- G1a tri phép ly cia van ban dién tir: PSi véi van ban dién tir dugce s6 hod tir
van ban gidy duqc ky tryc tiép va dong diu th1 vin ban d6 dugc xem 1a c6 gia tri
nhu vin ban gidy neu dugc ky boi chir ky s ciia co quan (theo quy dinh tai Piéu

13 ciia Quy dinh sé 269-QD/TW, ngiy 25/11/2014 ciia Ban Bi thu ban hanh quy
dinh vé vé thuc hién giao dich dién tir trong hoat dong cia cac co quan dang).

- Dang ky vin ban dén: Vin ban (gidy) giri ¢én, vin thu co quan s6 hoa va
hru trit vao tép c6 dinh dang theo quy dinh (theo quy dinh tai Piéu 18 cia Quy
dinh s 29-QD/VPTW ngdy 25/12/2013 cua Vén phong Trung uong Pang ban
hanh quy dinh vé céng tac vin thu trong céc tinh uy, thanh uy, t§ chirc dang truc
thudc Trung uong).

- Giao dich di¢n tir: Tép tin dién tir giri trén mang thong tin dién rong cua
Pang 14 tép tin s, co dinh dang *.pdf (theo quy dinh tai Piéu 1 cia Quy dinh sb
01-Qb/VPTW, ngiy 07/4/2011 cia Vin phong Trung uong Pang ban hinh quy
dinh vé viéc giri, nhan vin ban trén mang thong tin dién rdng clia Dang) -

- Sit dung chir ky sb: V& quy trinh chuyén déi van béan gidy co chit ky tay va
con du sang vin ban dién tir c6 chit ky s6 va chimg thuc luu trit dugce thuc hién
theo quy dinh tai Muc 7 va Muc 8 cia Hudng din sé6 08-HD/VPTW, ngiy
16/11/2016 cua Vin phong Trung wong Pang ban hanh huéng din quan ly, st
dung chit ky sb trong hoat dong giao dich dién tir clia céc co quan dang.

- Chimg thyc dién tu Chimg thyc dién tir dugce thyc hién theo quy dinh tai
Muyc 5 ciia Huéng din sé 10- HD/VPTW ngay 16/11/2016 cia Vin phong Trung
uong Dang ban hanh huéng din vé chimg thyuc hwu trir d6i véi tai ligu thudc thim
quyén quan ly ctia luu trir lich sir cia Dang & cép tinh, thanh phd tryc thue
Trung uong.

- Tiéu chuin vé& dinh dang vin bén dién tir: Tiéu chuén vé truy cap thong tin
d6i véi loai vin ban, bang tinh, trinh dién, anh a6 hoa duge thyc hién theo quy
dinh tai Piém 3.4, 3.5, 3.6, 3.7 va 3.8 Thong tu s6 22/2013/TT-BTTTT, ngay

23/ 12/2013 cua Bo Théng tin va Truyén thong ban hanh danh myc tiéu chuén k§
thuat vé ing dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

2. Xiy dung ké hoach s6 hoa tai li¢u lwu trir
a) Xay dung ké hoach

Trude khi tién hanh s6 hoa tai liéu luu trit, Luu trit lich sir phai xay dyung du
4n hozc ké hoach ngin han, trung han hay dai dan. ﬂuy trinh xay dung du an hoéc
ké hoach gdm cac budc co ban sau:
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- Xac dinh nhu cau, sy cin thiét phai dau tur: Bao hiém tai liéu luu trit 1a viéc
thure hién tdng hop cac bi¢n phép an toan tai li¢u luu trit d& phong sur c6 lam hur hai
tai liéu huu trir ban géc, ddng thoi phuc vu khai thdc duge thuén tién. Viée sb hoa
tai liu sé ddp ung dugc muc tiéu tao cac ban sao bao hiém tai liéu dudi dang sé
hoa nham thuén lgi cho v1ec tra ctru va phyc vu khai théac, sir dung, dong thoi keo
dai tudi thQ cho tai li€u goc thong qua viéc han ché dén mirc thip nhit viéc tiép
xuc truc tiép véi tal liéu gbc thong qua viéc phuc vu khai thac tai lidu dudi dang
céc ban sao anh sé.

- Khao sét tai liéu: Phai nim dugc thanh phan, s lugng tai ligu heu trir c6 gid
tri bao quén vinh vién va lau dai, wu tién lua chon tai liéu cho s6 hod theo muc dich
Iwu trir bao hiém dbi v6i cac khéi tai liu c6 tinh trang vét Iy kém (tai liéu md, rach
nat...), tai liéu chi lvu mt ban géc hodc ban chinh duy nhét va tai liéu c6 nhu ciu
khai thac st dung ngay cang ting. Lap ban théng ké tai liéu lam co s& cho viéc xay
dung dy 4n, ké hoach, dy tri nhén luc, thoi gian va kinh phi d€ trién khai. Thong ké
t3i liéu phai chinh xéc, rd rang dén sb luong hd so va trang tai lidu.

- Dy thao dy 4n, ké hoach: Cén cin ¢t vao ndi dung, cac budc trién khai
trong Pé an tin hoc hoa hoat dong cua cap uy va tinh hinh tai liéu dé xay dung du
an, ké hoach. Dy 4n, ké hoach cin x4c dinh 13 myc dich, yéu cau cy thé cua viéc sb
hoa tai liéu luu tritr va x4y dung co s& dir liéu; xac dinh ndi dung cong viéc cn
lam, cac budc tién hanh, thoi gian thyc hién, phan cong lao dgng va dy trii kinh
phi.

- Trinh duyét dy 4n, ké hoach: Sau khi hoan thanh dy théo dy 4n, ké hoach,
Luu trit co quan, Luu trit lich sir trinh 18nh dao cé.p uy dé chinh thirc phé duyét.

b) Trién khai dy 4n, ké hoach:

Viéc trién khai theo cac ndi dung chinh sau:

- S6 hod tai liéu luu trir: Iya chon cach thirc, quy trinh s6 hod phu hop.

- Xéy‘dl_mg co s@ dir liéu: Viéc cdp nhat dir li€u, cap nhat thong tin theo
huéng din hién hanh vé xdy dung co s& dit liéu (c6 thé thuec hién theo Hudng ddn
sé 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 vé xdy dung co so dit li¢u van kién Dang).

¢) Nghiém thu, d4nh gis két qua

T6 chirc nghiém thu, dénh gia két qua sau khi hoan thanh sb hod va xdy
dung co s& dir liéu tai liéu luu trit. Thanh 18p hgi dong nghiém thu dé thuc hién cac
nhiém vu: kiém tra két qua trién khai theo dyr 4n, k& hoach (theo béo cdo va kiém
tra thuc t€); cho y kién nhén xét, danh gia nhitng diém dugc, chua dugc va chi ra
nhitng di€m can stra chita, boé sung, hoan chinh.

d) Kinh phi thyc hi¢n

Kinh phi dugc chi cho cac ndi dung sau:

- Phuc vu tai liéu.
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- 86 hoa tai liéu.

- Nhép dir li¢u.

- Nghiém thu co s& dit li¢u.

- Xay dung vin ban.

- PAu tir ha ting k§ thuat (phuong tién, thiét bi...).

Hién nay, cic vin ban hién hanh c6 thé van dung dé tinh chi phi cho thuc
hién sb ho4 ti liéu gom:

- Thong tu sé 04/2014/TT-BNV, ngay 23/6/2014 cia B$ Noi vu quy dinh
dinh miec kinh té - kp thudt tao Idp co sc dik ligu tai liéu hew triz.

- Théng tue s6 194/2012/TT-BTC, ngay 15/11/2012 ciia B6 Tai chinh vé viéc
Hudmg ddn mike chi tao Idp thong tin dién ti thugc cong nghé thong tin.

3. MAu théng ké
a) MAu théng keé tai liéu phuc vy xdy dyng dy 4n, ké hoach s6 hoa

| STT| Kho#/nim Thé loai tai ligu S6 lrgmg | S6 1&§xig" Ghi chi
tai li¢u trang
1
2
3

b) Danh muyc théng ké s6 lugng kém Bién ban céc dgt nhén - tra tai liéu

STT| Hbsosb Sb Sb S5 | Thirty | Thoigian| Thoigian | Ghi
(S6 PVBQ) lugng | lugng| luong | sdp xé;z nhan tra chu
to trang | tdilifu [ trangsd | 44y éu t3i liéu

4. Tiéu chuén k§ thuét
a) Dinh dang tép tin sb

Cin cir Théng tu sb 22/2013/TT-BTTTT, ngay 23/12/2013 cia B6 Théng
tin va Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chuin ky thut vé img dung cong
nghé théng tin trong co quan nha nudc (ti€u chuén ap dung cho dinh dang tai liéu
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dién ti, van ban dién tir: tiéu chuan vé truy cp thong tin déi véi loai vin ban, bang
tinh, trinh dién, anh 46 hoa dugc thyc hién theo quy dinh tai Piém 3.4, 3.5,3.6,3.7
va 3.8), huéng dén 4p dung tiéu chudn k§ thuit cho céc chuin dinh dang tép tin s

nhu sau:

Loai tap tin Dinh dang, Déc tinh Dung lrong

phién bin

1. 86 hod tai li¢u heu triz
Tap tin chi|- Tag Image |- D) phin gii (Resolution): 300- | 20-25MB
(Master files): File (.tif) 600 dpi. /1 file
Tép tin s6 theo - D} sau diém anh (bit depth): 24- | (wong ~ tmg
tiéu chudn vé truy 36 bit cho hinh anh mau séc va 8- | v4i 1 trang tai
cdp thong tin doi bit cho hinh 4nh mau x4m. lieu)
véi logi dnh do - P§ nén (Compression): khéng
hoa nén
Tép tin giao djch | - PDF (.pdf) - B§ phén gidi (Resolution): 300- | 100-500KB
(Delivery files): 600 dpi. /1 file
Tép tin s6 theo - D sau diém anh (bit depth): 16- | (twong  img
tiéu chudn vé truy 24 bit cho hinh dnh mau sic va 8- | v¢i 1 trang tai
cdp thong tin doi bit cho hinh d&nh mau x4m. liéu)

vai loai vdn ban

- By nén (Compression): Lempel-
Ziv—Welch ho3c Lossless

b) Co sé ha ting cong nghé théng tin

- Danh muc thiét bj d4u tu cho co s& ha tng cong nghé théng tin:

TT

San phim

Sé

lrgng

Ghi chi

Phwong ti¢n lru trir dién tir (Kho lwru trir sb)

1.1| Gidi phdap SAN - Phwong tién luu trit dién te voi Phu hgp cho Luu trit
quy mé lom lich st
Hé théng méay chii chay Cluster, kém license phin| 2 bd
mém cai djt.
Thiét bi luu trir: TG dia hwu trir 165

Dung lugng dugc tinh:
- Dung lugng sir dunz = 25MB/trang x S6 lrong
trang (dinh dang.tif) + 500KB/trang x Sé lugng
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trang (dinh dang.pdf)
- Dung lugng thd RAW = Dung luong sir dung x
150%

Thiét bj lwu trit sao luu: Thu vién bing tir-Tape, kém| 1bd
license phin mém cai dat
Chi phi bao tri 5 ndim

1.2

Giai phdp DAS - Phuong tién lwu trit dién ti voi
quy mé nho

Phu hop cho co quan,
t6 chirc

May chu hodc Hé théng may chu chay Cluster

Céc & cimg gin bén trong may chii

1.3

Gidi phdp NAS- Phwong tién luu trit dién te voi
quy mé nho

Phu hop cho co quan,
t chie

May chu hodc H¢ théng may chii chay Cluster

Thiét bi luu trit ngoai dugc gin dia chi mang IP

2 | Thiét bi s6 hoa - Dic diém mdy quét
Miy quét phing (Flatbed scanner) cung cép mot khu - Cac cong giao dién
vuc kinh phing dé quét. Mot sé mdy quét dang phéng phd bién gitta may quét,
chuyén biét hon c6 thé m& rong khu vyc vat mép. Phu mdy in, mdy tinh:
hgp quét voi nhitng tai li§u mong hay séch. USB, SCSI.
Miy quét dang cudn (Sheet feed scanner) quét céc - Tbc 4 s6 hoa phu
trang o, duge thiét ké cho tai liéu véi sé lugng nhiéu thudc vao 46 phén giai.
va khong phit hop véi chit liéu mong hay vit liéu c6 - D) phén gidi quang
kich thuéc khong chuén. May quét cuén ty dong cé hoc.
tinh ning quét 1 mit, 2 mit, quét 2 mit vao 1 trang. - DJ phédn giai ngi suy
May quét khd réng duge sir dung cho quét cic ban b (nha san xuét cung cép)
vA tai liéu khé 16n.

3 | May tinh (PC)

- C4u hinh: téc d¢ vi xir Iy cao, bd nhé 16n.
- Céng giao tiép: Két néi mang, USB
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- M6 hinh phuong tién huu trit dién ti:
Phuong tién luu trit dién tie SAN:

Ké&tndi mang
Ethernet

Hé¢ théng may .
chd Clustering

Ké&tnél FC
16Gbps

T &s luu trl
-2b§ didukhién
- 7478 usable RAID6

—_— —
4] 1 -
isine. - . Py
4 s

Thuvidn biing tir
-02 x LTO7 drive

-24 khe chirabing tir
-1578 data cartridges

Phuong tién lwu triz dién tir DAS:

Direct-Attached Storage (DAS)

I ]

Data
Storage
Device

Phuong tién lwu trit dién tie NAS:

network-attached storage

clients




