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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6:364% /SNV-CCVTLT Ha Néi, ngay pg thang 42 ném 2021
V/v huéng dan quy trinh sé hoa
tai liéu luu trir khong ¢ dinh dang
dién tr tai cac co quan, t6 chirc

Kinh gui:
- Cac S¢, ban, nganh, cac dop vi su nghiép
truc thug)c UBND Thanh pho;
- Cac Tong Cong ty, doanh nghiép nha nuée;
- UBND céc quan, huyén, thi xa.

Can c Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nim 2011: Thong tu s
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 niam 2019 cua Bo Noi vu vé quy dinh tiéu
chuan dix liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu dién tir; Thuc hién
Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17 thdng 03 ndm 2021 ciia UBND thanh phd
Ha Noi vé trién khai thyc hién D& 4n “Luu trit tai lidu dién tir cta cdc co quan
nha nuée giai doan 2020-2025” thugc UBND thanh phé Ha Nbi,

Xéc dinh viéc x4y dung va trién khai cong tac sd hoa tai liéu luu trir 1a
nhu cau thiét yéu, mang y nghia chién luoc tién téi quan ly tai liéu luu trir dién
ttr ctia Thanh phé nham dam bao phuc vu nhanh chéng nhu cau cung cap théng
tin gép phan hién dai héa nén hanh chinh, nang cao chat luwong va hiéu qua quan
ly, So Noi vu hudng d?in_ quy trinh sb hoa céc tai liéu Iuu trit khong & dinh dang
dién tir tai cac co quan, t6 chire nhu sau:

I. YEU CAU POI VOI VIEC SO HOA TAI LIEU LUU TRU

1. Ho so, tai liéu lwu trir da dugc chinh 1y, phén loai, sép xép khoa hoc va
thue hién day du nghiép vu luu trir trude khi s hoa.

2. Khi xdy dung ke hoach sb hoa tai liéu cn phan loai, x&p thir tu tai lidu
s6 hoa theo tién do cua ké hoach; xac dinh thir tu wu tién lua chon tai liéu luu trir
theo gia tri thong tin, tinh trang vat ly, tan suét khai théac, st dung tai liéu.

3. Tién hanh s6 héa gon timg phong, khéi tai lidu; khi sé héa tai lidu phai
thuc hién theo tiéu chuan dinh dang; ky hiéu tép tin s6 phai théng nhét theo trinh
tu khoa hoc va nghiép vu luu trit, dam bao tinh duy nhét, c¢6 kha nang tra clru
ngay khi duoc tao lap.

4. Tép tin s6 phai duoc cap nhat thong tin, quan ly va phan quyén truy cap
trong co s¢ dir liéu quan ly tai liéu; dugc bao quan an toan va duoc chuyén doi
theo cong ngh¢ phti hop; dugc sir dung chit ky sé dé ching thuc luu trir.
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5. Bao dam ha tang k¥ thuat, phuong tién luu trir dién tir dé bao quan va
quan ly cac tép tin sd; bao quan trong moi truong luu trir thich hop, phai co giai
phdp ky thuat cho sao luu va phuc hoi trong trudng hop gip sur ¢d, tham hoa; bao
dam an toan, bao mat, dugc két ndi trong mang may tinh cta co quan, t6 chuc.

II. QUY TRINH SO HOA TAI LIEU

1. Buée 1. Chuén bi tai liéu

a) Lua chon tai liéu

Tai liéu luu trit dé s6 hoa khong ¢ dang dién tir bao goém céc tai liéu luu
trir khong ¢ dinh dang dién tir c6 gia tri thong tin, tinh trang vat ly, tan xuat khai
thac, sur dung tai lieu cao.

b) Giao nhén tai liéu gitra b phén luu trlr va by phén s6 hod tai liéu theo
quy dinh cua co quan, t6 chirc. Khi giao nhan phai:

- Kiém dém sé lugng ho so, sb lugng van ban tai liéu, sb luong to, so
luong trang trong tirng ho so;

- Lap Bién ban giao nhan hd so, tai lieu kém Danh muc théng ké s6
luong tai liéu (gém cac thong tin: phong luu trlt, ho so, s6 don vi bao quan, so6
tai liéu, so to, s trang).

¢) X ly tai lidu trude khi sb hoa

- Céan cu tinh trang vat ly cua tai liéu, c6 thé phai xur 1y tai liéu truge khi

s6 hod nhu: Béc, tach timg to tai liéu néu tai liéu duge déng quyén; loai bo
ghim, kep (neu c9O);

- Lam phang khi tai liéu bi nhan, gép nép hodc phuc ché (néu c6) khi tai
liéu co tinh trang vat Iy kém (chdy xém, rach nat, hu hong nang, mdc, mo ch,
' mbi mot, ghim sat gi 1au ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit nang).
2. Buéde 2. Thue hién s6 hos
a) Cong tac chuén bi may moc, trang thiét bi: Van hanh khéi dong kiém
tra trang thiét bi, may quét, may tinh.
b) Sé hod tai liéu
Yéu chu quét: Lua chon loai may scan phu hop cho tung loai gicfly, khd
giay dé dam bao an toan tuyét doi cho ho so, tai liéu khong bi rach trong qua
trinh s6 hoa;
- Quet lan luot timg trang tai liéu theo thir tir trong hé so, khong xdo trén
trat tu sap xep tai liéu trong hd so;

- Pbi véi tai lidu c6 tinh trang vat ly tot, dat tai lidu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé méy tu dong quét;

- Déi véi tai liéu co kich thude khong dong déu, mong, gion dé rach, dat
nam tung trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed
scanner) dé quét;
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- Doi v6i tai lidu 6 kich c& vurot qua khd: Str dung may scan khd A0. Néu
khong c6 mdy quét tuong Gng Vi kho tai liu c6 thé st dung mdy quét phang
khd A4 (hodc A3 néu cd) va chia tai liéu gbe thanh tlmg phan A4 (hodc A3 néu
co) va quét lan luot tir trdi qua phai, tir trén xuong duéi theo chiéu kim dong ho,
cac phan lien ké gbi 1én nhau it nhdt 10mm. S§ tht tu cta anh dugc xac dinh
theo so thir tu quét.

¢) Yéu cau vé tidu chuan k¥ thuat déi véi file sé hoa

- Tai liéu luu trir dién tir duoc s6 hoa tir tai liéu luu trir nén gidy

+ Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ Ién;

+ Anh mau;

+ Do phan giai t6i thiéu: 200 dpi;

+ Ty 18 sb hoa: 100%;

+ Hinh thire chit ky s6 clia co quan, t6 chic quan 1y tai liéu luu trit sé héa;

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai lidu;

+ Thong tin: Tén co quan, t6 chirc, thoi gian ky (ngay, thang, ndm; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601);

+ Tén file: gdm ma ho so va so thir tu van ban trong ho so, cach nhau boi
dau cham.

- Tai liéu anh

+ Dinh dang: JPEG;

+ P phan giai t6i thiéu: 200 dpi.

- Tai liéu phim anh

+ Dinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
+ Bit rate t6i thiéu: 1500 kbps.

- Tai liéu am thanh

+ Dinh dang: MP3, .wma;

+ Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.

d) Luu tén tép tin sb (file)

- bat tén tép tin (file) theo don vi bao quéan (h6 s0): Tén tép tin s6 (file) dugc
dat theo quy tic gém céc thong tin: Phong s0, Muc luc s6, Pon vi bao quan 50,
Trang s6. Céc thong tin duge ndi véi nhau boi diu cham khong cach (.), cu thé:

+ Phong s6: Nhap dii 3 s, néu phong sb chua dua 3 s thi thém cac sb 0 &
phia trudc;

+ Muc luc sO: Nhép dua 2 sb, néu muc luc sb chua du 2 sé thi thém cac sb
0 ¢ phia trudc;



+ Pon vi bao quan sd: Nhap du 4 s0, néu chua du 4 s thi thém cac s6 0 &
phia trudec. Déi voi nhiing don vi bao quan c6 sb tring a, b thi phan ky tu a, b d6
duogc danh ngay sau phan s6 thir tw don vi bao quan (0123a);

+ Trang so: So thir tu trang dugc danh lién tuc trong mot ho so. Nhap du 3
s6, néu chon du 3 s6 thi thém céc s6 0 ¢ phia trudce (034).

Vi dy: Ho so ¢ sb6 don vi bao’ quan 123, thudc muc luc s6 7, phdng s6 11,
¢6 4 van ban, 12 trang. Tén tép tin so (file) anh duoc dat nhu sau:

011.07.0123.001.pdf
011.07.0123.002.pdf
011.07.0123.003.pdf

011.07.0123.012.pdf

- Dit tén tép tin sO (file) theo van ban: Tén tép tin sO (file) dinh dang PDF
(.pdf) dugce dat theo quy quy tic gom cic thong tin: Phong so, Muc luc so, Don
vi bao quan s6, SO thir tu tai liéu trong don vi bao quan, Ky hiéu tén loai van
ban, S6 vin ban, Nam vin ban. Céc thong tin duoc noi v6i nhau boi dau cham
khong cach (.). Cu thé:

+ Phong sé: Nhap du 3 s6, néu chua di 3 s6 thi thém céc s6 0 & phia trudc;

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

+ Pon vi bao quéan s: Nhap du 4 s6, néu chua du 4 s thi thém céc s6 0 &

phia trude. Doi véi nhitng don vi bao quan co s tring a, b thi phan ky tur a, b d6
duoc danh ngay sau phén s6 thir tu don vi bao quan (0123a);

+ 86 thir tur tai liéu trong don vi bao quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb
thi thém céac so6 0 ¢ phia trudc;

+ Ky hiéu thé loai vin ban: Theo ding Nghi dinh s6 30/2020/ NB-CP,
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac véan thu;

+ So van ban: La s thi tu ctia van ban dugc dang ky, quan ly tai van thu
CO quan, to chire. $6 van ban gom 4 s6 (hodc nhiéu hon), néu chua du 4 s thi
thém céc s6 0 & phia trudc;

+ Nam vén ban: La ndm phét hanh van ban gom 4 sO.
Vidu: 011.07.0123.001.BC.0001.1998.pdf
e) Su dung chir ky s6 dé chung thue luu trit ddi voi tai lidu luu trit

Str dung chtr ky s6 cua co quan dé chimg thyuc luu triv dbi voi tép tin )
(file) dinh dang PDF (.pdf).

) Luu tép tin s6 vao thu muc



- Sau khi sb hoa xong toan b cac trang tai liéu cua mot hd so va luu tén
tep tin ) (file), thuc hién viéc Xuét céc t€p tin sb (file) vao thu muc ho so:

- Thu muc hé so: it tén thu muc hd so theo thong tin cta dia chi bao
quan. Cach thure tao 1ap thu muc ho so theo dia chi bao quan: Tén thu muc ho so
duoc dat theo quy tac gom cac thong tin: Phong s6, Muc luc s6, Pon vi bao quan
s6. Cac thong tin duoc ndi v6i nhau boi ddu cham khong céach (.), cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu phong s6 chua du 3 s thi thém cac s 0 &
phia trudc;

+ Muc luc sé: Nhép du 2 s6, néu muc luc s6 chua du 2 sé thi thém cac sb
0 ¢ phia trudc;

+ Pon vi bao quan sé: Nhap du 4 s6, néu don vi bao quan s chua du 4 s6
thi thém cdc s6 0 ¢ phia trude. Doi voi nhiing don vi bao quan co so trung a, b
thi phan ky tu a, b dé6 dugc danh ngay sau phan s6 tha tu don vi bao quan
(0123a).

Vi du: Ho so c6 sb don vi bao quan 13‘0123, thude muc luc s6 7, phong s6
11, c6 4 tai liéu, 12 trang. Dat tén thu muc ho so nhu sau: 011.07.0123

- Trong thu muc ho so, ¢6 thé tao lap cac thu muc tai liéu theo danh muc
tai liéu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai liéu.

Céch thire tao l1ap thu muc tai liéu trong thu muc ho so: Tén thu muc tai
liu duoc dat theo quy thc gdém cac thong tin: Phong s6, Muc luc s, Pon vi bao
quan s6, SO thir tu tai liéu trong don vi bao quan. Céc théng tin duoc cach nhau
boi dau chdm khong cach (.). Cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 so6 thi thém cac so 0 ¢ phia trudce;

+ Muc luc s6: Nhap du 2 s6, néu chua du 2 so6 thi thém cac so 0 ¢ phia trudc;

+ Don vi bao quan s6: Nhép du 4 s6, néu chua du 4 s6 thi thém céac s6 0 &
phia trudc.

D6i v6i nhitng don vi bao quan cé sb tring a, b thi phan ky tu a, b d6
dugc danh ngay sau phan so thir tw don vi bao quan (0123a).

3. Buée 3. Kiém tra chit lwong s6 hos, ban giao tai lidu

a) Kiém tra chat lwong s6 hoa

- Phai kiém tra chit luong man hinh trude khi kiém tra hinh anh cua tai
liéu, dat ché do phan 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 chiéu véi tai liéu gbc
theo mot s thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh ddy dt: Kiém tra cac anh cia tai liéu theo thi tu sap xep
trong tai liéu. Chu y kiém tra céc to tai liéu c6 hai mit, céc trang tai liéu qué kho..

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi léch, nghiéng; chu bi cit & cac
1&; d6 tuong phan, chir bi mat nét; su khdc biét so vai tai liéu goc..



+ Kiém tra cac thong s k¥ thuét theo ché do quét da thiét lap.
b) Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu cd)

Trang tai liéu quét lai phai duoc kiém tra, dat tén tép tin s6 (file) theo quy
dinh néu trén.

¢) Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai liéu gitra by phan s6 hoa va bd phan luu trir theo quy
dinh cta co quan, don vi. Khi ban giao phai:

- Kiém tra, sap xép tai liéu theo dung trét tu sép xép tai liéu trong hé so;

- Can cur Bién ban giao nhan va Danh muc thong ké sb luong tai liéu dé
kiém dém tung trang tai li¢u trong ho so, giao nop so luong hé so;

- Lap bién ban giao tai licu (gém cac thong tin: Sé don vi bao quan, so tai
lidu, sb to, s6 trang, thir tu sdp xép ctia tai lidu trong h6 s0).

4. Bude 4. Tap trung dir liéu

a) Sau mdi ngay s6 ho4, phai sao luu toan bo tép tin sb (file) va thu muc
tir may tinh dung dé s6 hoa sang luu trix trong phuong tién luu trlr dién tor dé luu
trir va bao quan lau dai.

b) Cén cur Danh muc théng ké s luong tai ligu dé klem dém s lugng thu
muc theo hd so, sb lwong thu muc tai liéu trong hd so, s6 luong tép tin so trong
hod so; kiém tra chat lugng hinh anh va quy cach dat tén.

) Lap danh muc thong ké 50 luong tép tin s theo hd SO (gom cac thong
tin: $6 don vi bao quan, tong so tr ang, tong so lugng tép tin s6, tong dung luong
theo ho so, dia chi thu muc theo ho so, thoi gian s6 hoa).

5. Bude 5. Cap nhat dir liéu s6 hoa vao co so dir ligu

a) Cap nhat thong tin cAp 2 ctia tai li¢u vao co s dit liéu quén 1y tai lidu luu tri.

b) Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin s (file) dinh dang PDF (.pdf)
da tich hop chir k¥ s6 vao co so dit liéu quan ly tai ligu luu trir.

¢) Kiém tra lai cdc thong tin da cap nhat va thong tin tép toan vin tai ligu.

*Luu y:

- C6 thé sir dung phan mem chuyén dung dé chuyén doi tép tin sd (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh t€p tin so (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra ctu;

- C6 thé sir dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong
tin cap 2 vao co so dir liéu quan ly tai liéu luu tri.

, ~ A A aa A - A Ao yxn o gon
6. Bude 6. Lap ho so vé viéc so hoa phong/khaoi tai li¢u
HoO so gdm céc van ban:

a) K& hoach vé s hoa phong/khéi tai liéu.



b) Bién ban giao nhén (kém theo Danh muc thong ké sb luong tai liéu,
Danh muc thong ké sb lwong tép tin sé theo hd so).

c) Céc loai van ban, gidy t& khéc ¢6 lién quan.

Trén day la huéng dan quy trinh sd héa tai liéu luu trir khong ¢ dinh dang
dién tir tai cac co quan, t6 chirc. Cac co quan, to chiic cén xdy dung danh muc
tai liéu luu trir can sd hoa; xdy dung ké hoach so héa tai liéu luu trit va trinh cp
c6 tham quyén phé duyét; trién khai thuc hién sb hoa tai lieu luu trir/. Asg)

Noi nhin: KT. GIAM })OC @
- Nhur trén; Py A

- UBND thanh phé Ha Ni (dé bao céo);
- GD, PGP S& Nai vu;

- Luu: VT, CCVTLT (03 ban).
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