BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
* Ha Néi, ngay 07 théng 11 ném 2018
S§ 40-HD/VPTW

HUONG DAN
s6 ho4 tai liéu tai cdc co quan,
td chirc ddng, td chirc chinh tri - xi hji

A

Pitu 13 ctia Luit Luu trit duge Qudc hoi théng qua ngay
11/1 1/2011 va Dleu 15 cua Quy dinh sb 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 ciia Ban Bi
thu Trung wong Pang vé Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam, Vin phong
Trung wong Dang hudéng din viéc sé hod tai liéu tai céc co quan, t§ chirc dang, td
chue chinh tri - xd hoi nhu sau;

- HUGNG DAN CHUNG

1. Muyc dich, pham vi va d6i twgng 4p dung

a) Muc dich: S6 ho4 tai liéu nham tao 14p ban sao tai llf;u dudi dang dién tr
dé - phuc vu khai thac thay cho st dung tai liéu gbc va béo hidm, gép phén kéo dai
tudi tho tai litu goc

b) Pham vi: Thue hién sé hod dbi véi tai lidu gidy tai vin thu cla céc co
quan, to chitc dang, t6 chuc chinh tri - x& hdi va tai luu trit lich sir ctia Dang.

c) Pbi ‘tugng ap dung: Hudng din nay ap dung ddi véi cic c0 quan, tb
chirc dang, t& chitc chinh tri - xa hoi (sau day goi chung 14 co quan, tb chirc) tir
Trung wong dén co s3.

2. Giai thich tir ngit _

Trong Huéng din ny, nhimg tir ngir ddi ddy duge hiéu thong nhét nhw sau:

a) Tai liéu luu trir: La tai liéu c6 gid tri phuc vu hoat doéng thue tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st dugc lira chon dé luu trit.

b) Tai liéu luu trt dién tir: La tai liéu luu trir dugc tao 1ap & dang théng diép

dit li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cta co quan, t6 chirc, c4 nhan dugc
lia chon dé luu trix hosic dugce sb hoa tir tai liéu luu trit trén cdc vt mang tin khac'.

¢) S6 hoa: La viée bién ddi cac logi hinh thdng tin sang thong tin s6%.

' Luat s6 0172011/QH13, ngay 11/11/2011: Lut Luu trir, Diéu 13.
? Lugt s6 67/2006/QH11, ngdy 29/6/2006: Lujt Cong nghé théng tin, Diéu 4.
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d) S6 hod tai liéu: Qua trinh tao théng tin s§ bing cach quét (scanning) hoéc
chuyén d6i cac dang tai liéu twong tir thanh tai liéu dién tr (hay tai liéu s6) dudi
dang tép tin sé (file) d& lwu trit, xir Iy va truy cap bing phuong tién dién tir’.

d) Tép tin chu (Master files): La tép tin s6 duge xac dinh cho muc dich luu
trir d& bao hiém 1au dai nhim c6 thé tai tao cho khai thc sir dung trong tuong lai.

e) Tap tin giao dich (Delivery files): La tp tin s6 duge xac dinh cho muyc
dich luu trir € khai thac sir dung hién tai.

g) Cép nhit thong tin cip 2: La cap nhat trich yéu ndi dung va cdc théng tin
khac cta tai liéu vao céc trudng trong biéu ghi trong co sd dir ligu.

h) Phuong tién hru trt dién tir: La phuong tién dién tir dé luu trit, sao luu
bao hiém cac tép tin so (nhir 6 cimg, béng tir, dia quang, microfilm...).

i) Co s& dit liéu quan Ly tai ligu: La tp hop dit liéu c6 cau tric nhing tai liéu
dugce cép nhit, khai thac, sir dung trong mang may tinh ctia co quan, t6 chirc va
trén mang théng tin dién rfng clia Pang; dugc sir dung théng nhit trong hé thdng
céac co quan dang. '

k) Co s& dir liéu quan 1y tai liéu huu trir: LA tap hop dit lidu 6 cdu tric
nhitng tai liéu huu trif duge cip nhat, khai thac, sir dung trong mang may tinh cta
co quan, t6 chirc va trén mang thoéng tin dién réng ctia Pang; dugc sir dung thong
nhat trong hé thong cac co quan dang.

3. Nguyén tic va yéu ciu chung d6i véi viée s hod tai lidu

a) Nguyén tic

- Khong s6 hoa tai liéu tuyét mat, t6i mat. DSi véi tai liéu mat, hd so nhin sy
phai trinh cap c¢6 tham quyén phé duyét va ap dung giai phap mé hoa, bao mét cia
clia Ban Co yéu Chinh phu.

- Khi s6 hoa phai bao dam chinh x4c, giéng nguyén trang vé ndi dung, bb
cuc so vai tai liéu goc.

b) Yéu cdu

- Tai liéu luu tri phai duoc chinh 1y, phin loai, sip xép khoa hoc va tip hop
dAy du trude khi sb hod. Tién hanh sb hoa gon timg phéng, khéi tai lidu.

- Khi xady dung ké hoach sb hoa t&i liéu cin phén loai, xép thir ty tai lidu sb
ho4 theo tién d6 ciia ké hoach; x4c dinh thir tu wu tién lya chon tai liéu luu trit theo
gid trj thdng tin, tinh trang vat 1y, tin xuét khai thac, sir dung tai liéu (gia trj thong
tin 14 yéu t5 quyét dinh; tinh trang vat Iy va tin xuit khai thic, sir dung tai lidu 13
yéu t6 b sung nhdm xéc dinh thir ty vu tién d6i vai tai lidu lou triy).

* Quy dinh 5§ 29-QD/VPTW ngay 25/12/2013 cita Van phong Trung wong quy dinh v& cdng téc vin thr trong cic
tinh uy, thanh uy, t& chirc dang tryc thudc Trung uvong: Didu 2.
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- Kh1 s& hqé tai liéu phai thyc hién theo tiéu chuin dinh dang; ky hiéu tép tin
s0 phai thong nhat, theo trinh tu khoa hoc va nghiép vy luu trit, bao dam tinh duy
nhét, c6 kha niing tra ctru ngay khi duge tao 13p.

- Tép tin sb phdi dugc cap nhit thong tin, quan Iy va phan quyén truy cdp
trong co s¢ dit licu quan ly tai lidu, co s& dit lidu quén ly tai liéu luu trix theo cac
quy dinh hién hanh dé bao dam an toan, bao mét va dap (mg yéu cAu khai théc trén
mang mdy tinh cua co quan, t3 chirc va mang thong tin dién rong cla Dang; dugc
bao quan an toan va dugc chuyén déi theo cong ngh¢ phu hop; duge st dung chit
ky sb dé ching thyc Iuu trir; thudng xuyén kiém tra, sao hru @& bao dam an toan,
tinh toan ven, kha ning truy cép.

- Béo dam ha ting k¥ thudt, phuong tién luu trir dién tir dé bao quan cac tép
tin s6; bdo quan trong méi trudng luu trit thich hop, phai c6 gidi phap k¥ thudt cho
sao hru va phuc hdi trong trudng hop gip sir ¢d, thim hoa; bio dam an toan, bao
mat, dugce két ndi trong mang méy tinh ciia co quan, t chize.

II- HUGNG DAN CU THE

1. S ho4 tai liéu tai viin thw co quan

Viéc s6 hod duoc thye hién theo cic bude sau:

Budc 1. Chudn bj tdi li¢u

a) Lua chon tai liéu

Viéc lya chon tai ligu thyc hién theo quy dinh cia co quan, t6 chirc. Lya
chon cic tai liéu ¢6 gia trj du kién dua vao luu trik.

b) Giao nhén tai liéu

Viéc giao nhdn tai lidu giita cn bd van thur va can bd thyc hién nhiém vy s6
hoé tai lidu theo quy dinh cta co quan, td chic.

Khi giao nhén phai:

- Kiém dém s luong tai lidu, s6 lugng td, s6 lugng trang trong timg tai lidu.

- L4p bién ban giao nhén tai liéu kém danh myc (g6m cac théng tin: S6 tai
lidu, 6 td, s6 trang).

¢) Xt Iy tai lidu trwée khi sé hod

Can cir tinh trang tai ligu, c6 thé phai xir Iy tai li¢u trude khi s6 hoa nhur:
Béc, tach timg t&r tai lidu néu tai liéu duge déng quyén; loai bé ghim, kep (néu cd).

Bude 2. Thuee hign s6 hod

a) Cong tac chuan bj

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

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi lwu dién, bit may quét, may tinh.
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b) S6 ho4 tai lidu
- Yéu ciu quét:
+ Quét tai lidu theo chidu doc, khéng x4o tron trét tir sip xép trong tai lidu.

+ Dbi véi tai lidu co tinh trang vat 1y t6t, dat tai lidu trong may quét cubn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) d& may tu dong quét.

+ D4i v6i tai lidu cb kich thirde khong ddng ddu, méng, gion d& rach, dit
nam timg trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner)
dé quét.

+ P4i véi tai liéu ¢6 kich c& vuot qua khd: Néu khong cé6 may quét tuong
ing véi kho tai li€u, c6 thé sir dung may quét phing kho A4 (hodc A3 néu c6) va
chia tai liéu gbc thanh timg phin A4 (hodic A3 néu c6) va quét 1an luot tix tréi qua
phai, tir trén xubng dudi theo chiéu kim déng hd, cic phén lién k& gbi 1én nhau it
nhat 10mm. S6 thir ty ctia anh duge xdc dinh theo so thi tu quét.

- Pt ché 6 anh trude khi thyuc hién 1énh quét:

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

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

+ Do phin giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi d6i véi tai lidu c6 khd
gidy nhé hon'A4 hodc ¢& chit vin ban duéi 8.

+ D4 siu mau (Colour depth): 24 - 36 bit cho hinh anh sic mau.
+ D6 nén (Compression): Dit ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich cati 1& quét (Size): Chon ding khd gidy (A3, A4...) hodc ti 1 anh
(1:1) hodc dé ché d ty dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 1ap thém cac ché @5 khac: Tuy theo tinh trang vét 1y cia tai lidu
dé diéu chinh do tuong phén sang t0i, d6 bong clia chit, mirc 4§ mau, chit lugng
hinh &nh, ... hodic ¢6 thé dit ché 46 mic dinh theo may.

- Thiét 13p ché d6 nhap (hay ghép) nhidu tép (file) don 1& cia trang tai liéu
thanh mét tép (file) cua tai lidu.

- Khi quét xong todn b tai lidu, thyc hién 1&nh dit tén tép (file) va xudt tép
(file) vao thu muc.

¢) Luu tép tin sb

- Luu mdi tai lidu 1a mét tép tin s&: Luu tép tin s (file) cta tai liéu theo tidu
chuén dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tér tin sb: Luru tén tép tin s6 (file) theo théng tin ciia ti ligu.

Trieomg hop djt tén tép tin sé theo thong tin cia tai ligu: Tén tép tin sb
(file) duge d3t theo quy tic gdm céc théng tin: Ky hiéu tén co quan ban hanh, ky
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hiéu thé loai vin ban, s§ vin ban, nim vin ban. Céc thong tin dugc ndi véi nhau
bdi diu gach ngang khéng cach (-). Cu thé:

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban va ky higu thé logi van ban: Theo
ding Huéng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 clia Vin phong Trung wong
Pang vé thé thuc va k¥ thuit trinh by vin ban.

+ Sovanban Lasothutucuavénbanduchingky quan ly tai van thu co

quan. S§ van ban gdm 4 s6 (hodic nhiéu hon), néu chira du 4 5 thi thém céc 560 &
phia truée.

+ Nam vin ban: La nim phat hanh van ban gdm 4 ky ty 13 s6 nam.

Vi du. TU-BC-0001-1998.pdf

Buée 3. Kiém tra chit liegng s6 hod, ban giao tai ligu

a) Kiém tra chét lugng s6 hoa

- Phai kiém tra chét lwgng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cta tai liéu,
dit ché d6 phan giai man hinh pht hop, ché 49 xem anh & ti 18 1:1 (100%).

- Tién hanh kidm tra hinh 4nh trén man hinh va déi chiéu véi tai lidu gbc vé
mdt s6 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day d&i: Kidm tra cc anh cia tai lidu theo thir tyr sép xep
trong tai liéu. Chu y kidm wa cdc t& tai liéu ¢6 hai mit, céc trang tai liéu qué khd.

+ Kiém tra hinh 4nh: Hinh anh tai liu bi xién, lf;f:h; chit bi cit & céc 18; 46
twong phan, chit bj mat nét; sy khac biét so vai tai lifu goc.

+ Kiém tra cdc théng sé k§ thuat: Thong sb k§ thuit theo ché 48 quét da
thiét 18p.

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

Tai lidu quét lai phai dugc kiém tra, dit tén tép tin s (file) theo quy dinh
néu trén.

c¢) Ban giao tai liéu gidy giira cén bQ thuc hién nhiém vy sb ho tii liéu va
cén bd vin thu theo quy dinh cla co quan, t chirc.

Buwdc 4. T@p trung die liéu

Sao luu todn bd tp tin s6 (file) tir may tinh diing d& s hoéd sang huu trit trong
phuong tién luu trit dién tir; tién hanh kiém tra théng tin dit liéu da 520 lwu trén
phuong tién luu trit dién tir va xo4 dit liéu 4nh heu trong mdy tinh ding dé s6 hod.

Buwdc 5. Cip nhit dit li¢u so hod véo co s& dit lifu
a) Sir dung chit ky sé dé chimg thuee heu tri 361 voi tai lidu

Str dung chit ky sd clia hru trir dé chung thyc hru trir d6i vai tép tin sé
(file) dinh dang PDF (.pdf).
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b) Cap nhdt co so dit liéu

- C4p nhit théng tin cp 2 cla tai liéu véo co s& dif liéu quéan 1y tai liéu.

- Tao siéu dit lidu lién két hay gan tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) vao
co s& dit liéu quan 1y tai liéu luu trir.

- Kiém tra lai céc thong tin 34 cdp nhit va théng tin tép toan vin tai lidu.

- Tgo siéu di li¢u lién két hay gén tép tin s (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky 56 vao co s dir liéu quan ly tai liéu luu trit.

- Kiém tra lai c4c théng tin d3 cdp nhat va thong tin tép toan vin tai liéu.

Luu y:

+ C6 thé sir dyng phin mém chuyén dyung dé chuyén dbi tép tin sé (file) dinh
dang PDF (.pdf) thinh tép tin s6 (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd trg tra cin.

+ C6 thé sir dung céc phidn mém chuyén dung d& tw dong cap nhat théng
tin cap 2 vao co s& dir liéu quéan 1y tai lidu luu trit.

2. S6 hoa tai liéu tai Liru trir lich sir cia Dang

S8 hoa tai lidu luu trfr cé thdi han bao quan vinh vién. Viéc sb hod dugc thye
hién theo cac budce sau:

Budc 1. Chudn bj tai ligu

a) Lua chon tai liéu

Tai liéu huu trit cho s6 hod dé 1ap ban sao bao hiém bao gdm tht ca céc tai
liéu huu trit gidy c6 thoi han bdo quan vinh vién trong Laru trit lich str. Vige lya
chon tai liéu thue hién theo quy dinh ctlia co quan, td chirc. Lua chon tai liéu theo
thir ty vu tién gdm: Glatnthongtm,nnhtrangvatly,tanxuatkhmthactalheu

(trong 46 gia tri thong tin 13 yéu t6 quyét dinh, tinh trang vat Iy va tin xuét khai
thac tai liéu 13 yéu t bd sung).

b) Giao nhan tai lidu giita by phan hru trit va bé phan s6 hoé tai lidu theo
quy dinh cta co quan, td chirc.

Khi giao nhén phai:

- Kiém dém s6 luong hd so, s6 lugng tai liéu, sb lugng td, sé lugng trang
trong timg ho so.

- Lap Bién ban giao nhan hd so, tai liéu kém Danh myc thdng ké sé hrong
tai liéu (gdm cac thdng tin: HS so, s6 don vi bao quan, sb tai liéu, sb td, s6 trang).

¢) Xtr Iy tai liéu trude khi sb hod

- Ciia cir tinh trang vét 1y cla tai ligu, ¢6 thé phai xir ly tai ligu truci~ khi sb

hoé nhu: Béc, tach timg tor tai liéu néu tai hf;u duge dong quyén; loai bo ghim, kep
(néu co).
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- Lam phéng khi tai liéu b nhn, gép nép hosic phuc ché neu c6 khi tai liéu
c6 tinh trang vat ly kém (chay xém, réch nat, hur hong ning, méc, md chit, mdi
mot, ghim st ghi 14u ngay, giay & vang, tai lidu bi nhiém axit ning).

Budgce 2. Thue hién s6 hod

a) Céng tac chuin bj

- V& sinh méy quét bing con va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bét thiét bj luu dién, bat méy quét, may tinh.
b) $6 hod tai ligu

- Yéu cdu quét:

+ Quét lin fvgt timg trang tai heu theo thir ty trong hd so (theo chidu dimg
cla chif), khong xao trdn trit ty sip xép trong tai lidu.

+ Péi v4i tai lidu cb tinh trang vit Iy t&t, dat tai lidu trong may quét cudn
(hay mdy quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ Dbi voi tai lidu ¢6 kich thuée khéng déng déu, mong, gion dé rich, dit
nim ting trang tai liéu trong méy quét phing (hay méy quét tinh - Flatbed scanner)
dé quét.

+ Dbi véi tai he;u ¢ kich c& vugt qué khé: Néu khong cO may quet tuong

{tng v6i khé ta1 lidu c6 thé sir du.ng may quét phang khd A4 (hoac A3 néu cb) va
chia tai liu goc thanh timg phan A4 (hoac A3 néu cd) va quet lan hrort tir trai qua

phai, tir trén xuong duéi theo chidu kim ddng hd, cac phén lién ké gbi 1én nhau it
nhat 10mm. S thir tir ctia anh dugc xéc dinh theo s6 thir tu quét.

- Piit ché d6 anh trude khi thyc hién 1énh quét:

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

+ Ché 39 méu (Type Colour): Anh mau (Colour);

o Do phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi d6i voi tai liéu co khd

gidy nho hon A4 hogic c¢& chif viin ban dudi 8.

+ D sdu mau (Colour depth): 24-36 bit cho hinh &nh siic mau;

+ P nén (Compression): Dt ché ¢ khong nén (None, Type 0).

+ Kich c/ti 1§ quét (Size): Chon ding khd gidy (A3, A4...) hoic ti 1¢ anh
(1:1) hoic de ché d) ty dong (Automatically Detect).

Cé thé thiét 13p thém céc ché d6 khac: Tuy theo tinh trang vat 1y cua tai liéu
dé didu chinh 46 twong phan sang ti, 35 béng cua chit, mirc dd mau, chét lugng
hinh anh, ... hodc c6 thé dat ché 46 mic dinh theo may.

- Tuy theo céu hinh bd nhé cia méy tinh, khi quét khoang 20-30 trang cin
lwu thanh céc tép (file) va xudt cac tep (file) vao thu muc hd so.
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¢) Luu tén tép tin sd

- Luu moi trang tai ligu thanh mét tép tin s6: Luu tép tin sb (file) duéi dang
Tdp tin chu (Master File) theo tiéu chuan dinh dang TIFF (.tif).

- Luu tén tép tin s6: Luu tén tép tin s6 (file) theo théng tin cia dia chi bao
quan.

Céc!x dit tén tép tin s6 theo dia ch§ bao quan: Tén tép tin sb (file) dch dat
theo quy tdc gdm céc thong tin: Phong s6, Myc luc s6, Don vi bao quén so6, Trang
s0. Cac thong tin dugc not véi nhau béi dau gach ngang khdng cich (-), cu the:

+ Phong sb: Nhép du 3 sb, néu phong sé chwa dii 3 s6 thi thém céc s6 0 &
phia trudc.

+ Muc luc s6: Nhap di 2 s6, néu myc lyc s6 chua du 2 s6 thi thém céc s6 0 &
phia truéc.

+ Don vi béo quan s6: Nhip di 4 s6, néu chwa dii 4 s thi thém cic s6 0 &

phia trudc. Péi v&i nhitmg don vj bao quén cé s6 tring a, b thi phén ky tir a, b d6
duoc danh ngay sau phén sé thir ty don vi bao quan (0123a).

~ + Trang s6: 86 thr ty trang dugc danh lién tyc trong mdt ho so. Nhap dia 3 s6,
néu chua di1 3 sb thi thém cac s6 0 & phia tnréce (034).
Vi du: Hb so ¢6 s6 don vi bio quan 123, thudc myc luc sb 7, phong s6 11, ¢6
4 vin ban, 12 trang. Tén tép tin sd (file) nh duge dit nhr sau:
011-07-0123-001 tif
011-07-0123-002.tif

011-07-0123-003.tif

011-07-0123-012.tif

d) Luu tép tin sé vao thu myc

- Sau khi s6 hod xong todn bd céc trang tii liéu ciia mét hd so va luu tén tép
tin so (file), thuc hién viéc xudt cac tép tin so (file) vdo thu muc ho so.

- Thu myc hé so: D3t tén thu myc hd so theo théng tin cia dja chi bio quan.

Cach thitc tao 1dp thu myc hd so theo dia c}'u' bao quéan: :I‘én thu muc hd so
dugc dit theo quy tic gdm céc théng tin: Phong s, Muc luc sb, Pon vi bao quan
s6. Céc théng tin dugc ndi v6i nhau bédi diu gach ngang khong céach (-), cu thé:

+ Phéng s6: Nhap du 3 s, néu phong s6 chura du 3 sb thi thém céc s6 0 &
nhia truée.

+ Muc luc s6: Nhap du 2 s6, néu myc luc s6 chua da 2 sb th1 thém cdc s6 0 &
phia truée.
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+ Don v1 bao quan sb: Nhép da 4 s8, néu don vi bao quan so chua du 4 sb
thi thém céc sb 0 & phia trude. Déi véi nhimg don vi bao quéan c6 sb tring a, b thi
phan ky tu a, b d6 dugc d4nh ngay sau phin sé thir tu don vi bao quan (0123a)

Vi du: Hé so ¢ sb don vi bao quan la 123, thugc muc lyc s6 7, phong s6 11,
c6 4 tai lidu, 12 trang. Pt tén thu myc hé so nhu sau: 011-07-0123

- Trong thu muc hd so, ¢6 thé tao 14p céc thu muc tai liéu theo danh myc tai
liéu bén trong hd so va xudt céc tép tin sb (file) theo thu myc tai lidu.

Céch thirc tao lap thu muc tai liéu trong thu muyc hd so: Ten thu muc tai liéu
dugc dit theo quy tic gdm céc théng tin: Phéng sb, Muc luc s&, Pon vi bao quan
s6, S6 thir tir tai liéu trong don vj bao quan. Cac thong tin duge céch nhau béi déu
gach ngang khong cach (-). Cu thé:

+ Phong s6: Nhip du 3 sb, néu chua dit 3 s6 thi thém cac sb 0 & phia trudc.
+ Muc lyc sé: Nhap di 2 s6, néu chura di 2 sb thi thém céc s6 0 & phia trudc.

+ Don vj bao quan sb: Nhip da 4 s, neuchuadu4sothithem cac s6 0 &
phia truéc. Déi véi nhimg don vj bao quan c6 sb tring a, b thi phin ky tir a, b d6
dugc danh ngay sau phan sb thi ty don vi bao quan (0123a).

+ 86 thir ty tai lidu trong don vi bao quan: Nhap du 3 sb, néu chua di 3 s6
thi thém céc s6 0 & phia truée.

Vi du: Hb s0 ¢ sb don vi bao quan 123, thudc muc luc 567, phoéng s6 11, ¢6
4 vin ban, 12 trang. Trong d6 vin ban thir nhat ¢6 3 trang, viin ban thir 2 co 4

trang, vin ban thu 3 ¢6 3 trang, viin ban thir 4 ¢6 2 trang. D3t t€n cac thu muyc tai
liéu nhur sau:

oTai liéu 1 c6 3 trang; d3t tén thu myc tai liéu 1 nhu sau: 011-07-0123-001
o Thu myc tai liéu 1 Iuu cac tép (file) twong Umg véi trang cua tai ligu:
011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif
o Tai liéu 2 c6 4 trang, d3t tén thu myc tai liéu 2 nhu sau: 011-07-0123-002
o Thu muyc tai liéu 2 lvu céc tép (file) twong img vdi trang ciia 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 liu 3 c6 3 trang, dit tén thu myc tai liéu 3 nhu sau: 011-07-0123-003
¢ Thu myc tai liu 3 luu céc tp (file) twong Umg vaGi trang cuia tai liéu:
011-07-0123-008.tif
011-07-0123-009.tif
011-07-0123-010.tif
e Tai liéu 4 c6 2 trang, dit tén thur myc tai liéu 4 nhar sau: 011-07-0123-004
o Thu muc tai liéu 4 luu céc tép (file) twong Umg vai trang cua tai ligu:
011-07-0123-011.tif
011-07-0123-012.tif
Cac thu muc tai li€u duge dit trong thir myc hd so 011-07-0123.
Buwée 3. Kiém tra chét limgng s6 hoa, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chit lugng s6 hoa
_ Phii kiSm tra chéit lugng mén hinh truéc khi kiém tra hinh anh ciia t4i liéu,
dzt ché 6 phan gidi man hinh phii hop, ché 46 xem anh & 18 1:1 (100%).
- Tién hanh kiém tra hinh 4nh trén mén hinh va déi chiéu véi tai ligu gbc
theo mét s6 thudc tinh sau:
+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cic anh cia tai lidu theo thir tir sép xép
trong tai ligu. Chi y kiém tra cdc tr tai liéu c6 hai mit, céc trang tai liéu qua khé. ..
+ Kiém tra hinh 4nh: Hinh 4nh tai }idu bj xién, 1éch; chit bj cét & cc 1&; do
tuong phan, chit bi mat nét; s khéac biét so véi tai lidu ge...
+ Kiém tra cac thong sb k¥ thust theo ché do quét 43 thiét 1ap.
b) Quét lai cac tai lidu chua dat yéu cu (néu cé)
- Trang tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, &3t tén tép tin sb (file) theo quy
dinh néu trén.
c) Ban giao tai lidu gidy
Viéc ban giao tai liéu gitra by phin s6 hoa va bd phan hru tri¥ theo quy dinh
cia co quan, don vi.
Khi ban giao phai:
- Sip xép tai liu theo diing trat tr sép xép tai lidu trong hd so.

- Cin ct Bién ban giao nhan va Danh myc théng ké s6 lugng tai liéu dé
kiém dém timg trang tai liéu trong hd so, giao ndp sé lugng hd so.
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- Lap bién ban giao tai liéu (gdm cac thong tin: Sé don vi bao quan, sb tai
liéu, 56 to, sb trang, th tyr sép X€p cua tai li¢u trong hd S0).

Budc 4. Tap trung dir li¢u

- Sau mbi ngay s6 hos, phai sao luu toan bd tép tin s6 (gém tép tin sb Tap 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 @& lwu trit va bao
quéan lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin di¥ li¢u d sao lvu trén phuong tién luu
trit dién tir va xoa di liéu anh Iuu trong mdy tinh ding dé s hoa.

- Ciin cfr Danh muc théng ké sé Iuong tai lidu dé kiém dém sé lugng thu
muc theo hd sa, s& lugng thu myc tai liéu trong hd so, sb lugng tép tin s6 trong hd
so; kidm tra chit lwgng hinh anh va céch djt tén.

- Lép danh myc thong ké s lu(mg tep tin s theo ho SO (gom cac thong tin:
Sé don vi bao quan, tdng sb trang, tdng sb luong tép tin sd, tdng dung lugng theo
h so, dia chi thu myc theo hd so, thoi gian ) hoa).

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

- Dé ta0 1ap ban sao sir dung ma khong phai s hoa lai tai lidu, 4p dung cich
thire chuyén di (hay di tri) dinh dang tdp tin s6 tir tép Tdp tin chi (Master File)
thanh tép Tdp tin giao djch (Delivery File).

- Céch thirc chuyén dbi dinh dang céc tép Tdp tin chu (Master File) theo tiéu
chuén dinh dang Tag Image File (.tif) thanh cac tp Tdp tin giao djch (Delivery
File) theo tiéu chudn dinh dang Portable Document Format (pdf) dugc thyc hién
nhur sau:

+ Sir dung céc phan mém chuyén dyng dé chuyén dbi tir dinh dang TIFF
(.tif) sang dinh dang PDF (.pdf).

+ Tao lap mdi tai lidu tuong tmg 14 mét tép tin $6 theo tiéu chudn dinh dang
Portable Document Format - PDF (.pdf): Trudmg hop tai ligu cé 1 trang thi chuyén
dbi 1 tép tin sb (file) dinh dang TIFF (.tif) tuo'ng ung thanh 1 tep tin s (file) dmh
dang PDF (.pdf); Trudong hop tai liéu c6 nhiéu trang thi chuyen d8i mbi tép tin s6
(file) dinh dang TIFF (tli) tuong tmg thanh mét tép tin s6 (file) dinh dang 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; Co thé chuyen dbi ca thu muc tai heu c6 chira
céc tép tin sd (file) dinh dang TIFF (.tif) tvong tmg thanh mét tép tin 56 (file) dinh

dang PDF (.pdf).

+ Dat tén tép tin sd: Tén tep tin s0 (file) dinh dang PDF (pdf) dugc dét theo
quy tic gbm céc théng tin: Phong s6, Muc luc s, Pon vi bao quan s, S6 thir tyr tai
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liéu trong don vi bio quan, Ky hiéu tén logi vin bén, S6 vin ban, Nim vin ban.
Céc théng tin duoc ndi véi nhau bai ddu gach ngang khéng cach (-). Cu thé:
* Phéng sé: Nhap di 3 s§, néu chura dii 3 s thi thém céc s6 0 & phia truée.
" * Mue luc sé: Nhép du 2 $6, néu chura di 2 s6 thi thém cac s60 & phia trudec.

* Pon vi bao quan sb: Nhip du 4 s, néu chua di 4 s6 thi thém céc s6 0 &
phia truéc. D6 véi nhimg don vi bio quén c6 s6 tring a, b thi phan ky tw a, b d6
duge danh ngay sau phan s6 thir ty don vj bao quan (0123a).

* S6 thir tyr tai liéu trong don vi bao quan: Nhip du 3 sb, néu chua da 3 sb
thi thém cac sb 0 & phia trudc.

* Ky hiéu thé loai vin ban: Theo diing Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 caa Vian phong Trung vong DPang vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén
ban.

* §6 vin ban: La s6 thit ty ciia vin ban duge ding ky, quan 1y tai vin thu co
quan, t§ chirc. S5 vin ban gdm 4 sé (hoic nhidu hon), néu chura d 4 sb thi thém
cac sb 0 & phia trudc.

* N&m vin ban: LA nim phét hanh vin ban gém 4 sé.

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

b) Str dung chit ky sé dé chimg thye hru trir d6i véi tai liéu luu trit

- Sir dung chir ky s6 cia luu trir dé chimg thye Iuu trir d6i véi tép tin sb
(file) dinh dang PDF (.pdf).

c) Cép nhit co s¢ dit lién

- Cép nhét théng tin cép 2 cua tai liéu vao co s¢ dir liéu quan ly tai Léu luu
trir.

- Tao siéu dir liéu lién két hay gén tép tin sé (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chit k§ sé vio co s& dit liéu quén Iy tai liéu huu triv.

- Kiém tra lai céc thong tin d& c4p nhét va thong tin t8p toan vin tai liéu.

Luuy:

+ C6 thé si dyng phin mém chuyén dung dé chuyén déi t¢p tin s6 (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin s6 (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd trg tra ciru.

+ C6 thé sir dung cdc phdn mém chuyén dung d¢é ty dong cdp nhit thong
tin cap 2 vao co s& dir lidu quan 1y tai lidu luu trix.

Birére 6. Lap hd so vé viée s6 hos phong/khoi tai lidu

Hb so gbém cac van ban: '

- Ké hoach vé sb hoa phong/khéi tai lidu.
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- Bién bén giao nhén (kém theo Danh myc théng ké sb hrgng tai lidu, Danh
muc théng ké s6 hrong tép tin s theo hb so).

- C4c loai vin ban, gidy t& khéc ¢6 lién quan.
3, Xufit tép tin s6 phyc vy khai théc, sir dung

" C#n off vao muc dich khai théc, sir dung ma &p dung céic phuong phép xuét
tép tin sé theo cac dinh dang twong thich a8 tang hodc giam dung lugng tép tin 56.
Giam dung hrong tép tin sé &2 ting téc d truy cp tép tin s6 phd hop v6i ha ting
céng nghé thong tin hién tai. S dung cc cdng cy, phin mém dich vy h8 trg dé
ting ho#ic gidm dung lugng tép tin s5.

Céc phuong phép xuft tép tin s (Tdp tin chi dinh dgng TIFF (tif) hodic Tdp
tin giao dich dinh dang PDF (.pdf)) &é phuc vy cho muc dich khai théc, sir dyng
nhu sau: ' L

" - bé doc, in én, tra tim trong co s& dit liu trén mang may tinh cha co quan,
chixc:

+ Thay bi 46 phén giai phit hgp cho bén in (150 dpi);
+ P nén (JPEG lossless);

+Khd gify in chinh xéc (1 1:1); - |

+ Dy &u phéng chit ma céc ky ty trong tii ligu sir dyng.

- P& doc trén man hinh méy tinh (khéng d2 in hofc in rit md) trong co s dif
liéu trén mang théng tin dién rfng ciia Dang, ding 18n trang tin dién tir website...:

+ Gidm 43 phén gii (72dpi),

+ T#ng 43 nén anh,

+ Giém khd giy (881 A4 thanh A5, A6 hogic theo ti 1 1:2, 1:4),
+ Chuyén d6i &nh méu thanh den tring...,

+ Sir dung chit k¥ 6 dé chimg thye luu trit.

- D& ché ban kh 16n phyc vy trién 1m, cong b, ...:

+ Thay d3i 45 phan giai phd hop cho ban in (450-600 dpi),

+ Khé gidy in (ti 18 2:1, 3:1),

+ St dung chit k¥ s§ 48 chimg thyc hru Y.

m- 17O CHUC THY'C HIEN

1. C4c co quan, t& chirc cin xay dyng, ban hanh quy dinh vé s6 hod va danh
muyc tai ligu cAn s8 hoé & vén thu co quan, t8 chire. Céc co quan quén Ij Luu &
lich sit cia Ping cin xy dung ké hoach s6 hoé tii liu va trinh cép c6 thim
quy?n ph8 duyét. Viéc trién khai s6 hod tai liéu phéi theo ding hudng dan nay.
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2. Cyc Luu trit Vin phong Trung wong Péng chi tri kiém tra, dfm do:: ﬂtaluc
hién théng nhét Huéng din ndy trong h§ théng céc co quan, t6 chirc ding, tb chic
chinh trj - x& hi. | .
e i Péang phoi hop
3. Trung tAm Céng nghé thong tin, Vén phdng Trung wong oi ho
nghién clru, x8y dumng phén mém_ théng nhét ding chung trong céc co quan, o chuc

b

4% bao dam yéu chu vé an todn dit lidu va sb hod tai 1igu theo Fuéng din ndy.

4. Trung tdm Céng nghé théng tin Vin phdng '}‘rung uong Déng .vé. cé,c don
vi chuyén tréch v& c8ng nghé théng tin clia co quan, t6 chirc c6 tréch nhigm:

- Bo d4m yéu chu v& ky thust trong qué trinh sb hod t&i neuyacapnhgz
khai théc, str dung co s& dit liéu; phén quyén truy cip, 4dm bdo an ninh, an to
dit liéu.

- Dinh k kidm tre, sao lwu tai liéu dién tir trén céc phuong tién lru trit
dién ti.

5. Cuc Tai chinh va Quén ly diu tu phdi hop xBy dyng céc vén ban hudng
d%n v& dinh mrc, chi phi cho cdng téc td chirc s6 héa ti ligu.

6. Trong qué trinh trién khai thyc hién, cc co quan, td chic néu c6 nhﬁr:t%
khé khiin, viréng méc béo cdo Vin phong Trung wong Déng qua Cyc Luu trif de
bd sung, sira d5i kip thai.

K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
(Pi ky)
Bui Vin Thach
THANH UY TAM KY Sao lyc
VAN PHONG Tam Ky, ngay 10 thang 12 ndm 2018
*
S62)7BS/VP

Noi nhén
- Cac d/c TUV
- Cac Ban xdy dung Pang
- Cac TCCS bPang

- Liu VPTU, trang théng tin dién tir Thanh ay
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- Phu luc:
TAI LIEU THAM KHAO
1. Tinh hiéu lyc cdia viin ban chi dao ¢6 lién quan dén s6 hod tii liéu

- Gia tri phép ly cua vén ban dién tir: P5i v4i vin ban dién tir duge sO hoa tir
viin ban gidy duqc ky truc txep va dong diu thl vin ban dé dugc xem la c6 gia tn
nhu vin ban gidy neu duoc ky bai chir ky s clia co quan (theo quy dinh tai Piéu
13 cia Quy dinh sé 269-QD/TW, ngiy 25/11/2014 cia Ban Bi thu ban hanh quy
dinh vé vé thyc hién giao dich dién tir trong hoat ddng cia céc co quan dang).

- Piing k¥ van ban dén: Van ban (giay) giri dén, vin thu co quan s6 hoa va
luu trﬁ vao tép c6 dinh dang theo quy dinh (theo quy dinh tai Piéu 18 ciia Quy
dinh s6 29—QD/VPTW ngay 25/12/2013 cia Vin phong Trung uong Pang ban
hanh quy dinh vé cong tic vin thu trong céc tinh uy, thanh uy, t6 chitc dang truc
thugc Trung uong).

- Giao dlch dién tir: Tép tin dién tir g trén mang thong tin dién rdng cua
Pang 1a tép tin sd, c6 dinh dang *.pdf (theo quy dinh tai Diéu 1 ctia Quy dinh sb
01-QP/VPTW, ngay 07/4/2011 ciia Vin phong Trung wong Dang ban hanh quy
dinh'vé viéc giri, nhan vin ban trén mang thdng tin dién réng cia Pang)

- Sir dung chit ky s6: V& quy trinh chuyén d6i van ban gidy c6 chit ky tay va
con diu sang vin ban dién tir c6 chi ky s6 va chimg thuc Juru trit dugce thue hién
theo quy dinh tai Muc 7 va Muc 8 cliia Hudng din s6 08-HD/VPTW, ngay
16/11/2016 cua Vin phong Trung wvong Péang ban hianh hudng din quén ly, s
dung chir ky sb trong hoat d6ng giao dich dién tir clia céc co quan dang.

- Chimg thye dién tir: Chimg thye dién tir duge thyre hién theo quy dinh tai
Muc 5 ciia Huéng din s6 10 -HD/VPTW, ngay 16/11/2016 cua Vin phong Trung
wong Péang ban hanh hudng din v& chimg thyc luu tri¥ d6i voi tai li¢u thuge thim
quyén quan ly cia luu trit lich sir clia Pang & cép tinh, thanh phd tryc thue
Trung wong.

- Tiéu chudn vé& dinh dang vin bén dién tir: Tiéu chuin vé truy cip thong tin
di vé6i logi vin ban, bang tinh, trinh dién, anh d6 hoa dugc 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 ctia B Théng tin va Truyén thong ban hanh danh myc tiéu chuén k¥
thuat vé img dung céng nghé théng tin trong co quan nha nudc.

2. Xay dung ké hoach s6 hos tai ligu luu trir
a) Xay dung ké hoach

Trude khi tién hanh s6 hoa tai liéu huu trit, Luu trit lich sit phai xay dung du
an hoic ké hoach ngén han, trung han hay dai dan. rluy trinh x4y du’ng dy an hodc
ké hoach gdm céc budc co ban sau:
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- Xac dinh nhu céu, sy cin thiét phai ddu tu: Bao hiém tai liéu huu trit 1a viée
thire hién téng hop cac bién phap an toan tai liéu luu trit d& phong su cb lam hur hai
tai liéu luu triy ban goc dong thdi phuc vi khai thac duqc thudn tién. Viéc sb hoa
tai 11¢u s€ dap ing dugc muc tiéu tao cic ban sao bio hiém tai liéu dudi dang sb
hoa nhim thuén lgi cho v1ec tra ctu va phuc vu khai théc, siy dung, dong théid keo
dai tudi tho cho tai li¢u go'c théng qua viéc han ché d¢én mirc thip nhit viéc tiép
xtc tryc tiép vdi tai liéu goc théng qua viée phuc vy khai théac tai liéu dudi dang
céc ban sao anh sb.

- Khdo st tai ligu: Phii nim dugc thanh phin, sb lugng tai liéu hru trir c6 gid
trj bdo quén vinh vién va 1au dai, wu tién lya chon tai ligu cho s6 hod theo myc dich
Iuu trit bao hiém d6i véi céc khdi tai liéu ¢6 tinh trang vét Iy kém (t3i liéu md, rich
nat...), tai lidu chi kra mét ban gde hodc ban chinh duy nhét va tai lidu c6 nhu ciu
khai thdc sir dung ngay cang ting. Lép ban thong ké tai liéu lam co sé cho viée xay
dung dy an, ké hoach, dy tru nhén luc, thdi gian va kinh phi dé trién khai. Théng ké
tai ligu phai chinh x4c, r& rang dén s6 luong ho so va trang tai ligu.

- Du théo dir 4n, ké hoach: Cin cin cit vao ndi dung, cic bude trién khai
trong']':)é an tin hoc hoa hoat déng cia cap uy va tinh hinh tai li¢u dé xy dyng dy
an, ké hoach. Dy 4n, ké hoach cin x4c dinh r& muc dich, yéu ciu cu thé cta viéc sb
hod tai lidu luu trit va xdy dung co s& dit liéu; xdc dinh ndi dung cong viéc cin
lam, cédc budc tién hanh, thot gian thuc hién, phan céng lao dgng va dy tri kinh
phi.

- Trinh duyét dy an, ké hoach: Sau khi hodn th:‘m}a du thao du 4n, ké hoach,
Liru trit co quan, Liru trit lich sir trinh 1anh dao cip uy dé chinh thirc phé duyét.

b) Trién khai du an, ké hoach:

Viéc trién khai theo cac n6i dung chinh sau:

- $6 hod tai liéu lwu trit: lwa chon cach thirc, quy trinh s6 hod phu hep.

- Xay dyng co s¢ dir lifu: Vie cdp nhat dir li¢u, cép nbft thong tin theo

hu'ong dan hién hanh vé xdy dung co s& dit 1iéu (6 thé thuc hién theo Huéng dén
56 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 vé xdy dung co s6 dit li¢u viin kién Pang).

¢) Nghiém thu, danh gis két qua

T chirc nghiém thu, danh gia két qua sau khi hoan thinh s hod va xdy
dung co s& dir ligu tai liéu huu trit. Thanh 18p héi dong nghiém thu de€ thuc hién céc
nhiém vu: kiém tra két qua trién khai theo dy 4n, k& hoach (theo béo céo va kiém
tra thire té); cho ¥ kién nhén xét, danh gia nhitng diém dugc, chua duge va chi ra
nhing diém cin sira chita, bd sung, hoan chinh.

d) Kinh phi thyc hién

Kinh phi dugc chi cho cac ndi dung sau:

- Phuc vu tai liéu.
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- S5 ho4 tai liéu.

- Nhép dir liéu.

- Nghiém thu co s& dit liu.

- X4y dung van ban.

- Pu tir ha ting k¥ thuat (phuong tién, thiét bi...).

Hién nay, cdc vin ban hién hanh c6 thé van dung dé tinh chi phi cho thyc
hién s ho4 tai liéu gom:

- Thong tu s6 04/2014/TT-BNV, ngay 23/6/2014 cia BS Noi vu quy dinh
dinh mizc kinh té - ky thudt tgo ldp co s& diF ligu tai liéu lhueu triz.

- T{to‘ng tw 56 194/2012/TT-BTC, ngay 15/11/2012 cia B§ Tai chinh vé viéc
Hudmg dén mike chi tao Idp thong tin dién i thujc cong nghé thong tin.

3. MAu théng ké

a) MAu théng k& tai liéu phuc vu xay dung dy 4n, ké hoach sb hoé

| STT| Kho#/nim Thé loai tai lidu S6 hugmg | S6 1.i-;mg' Ghi chi
tai li¢u trang
1
2
3

b) Danh myc théng ké sb lugng kém Bién béan c4c dgt nhin - tra tai lidu

STT| Hbsosb S6 Sé Sé | Thity | Thoigian| Théigian | Ghi

(86 DVBQ)| Iwong | luong | luong | sipxép | phgn trd chu
to | trang | tailigu| trangsb 12 liéu t3i liéu

4. Tiéu chuin k§ thujt
a) Pinh dang tép tin s6

Cin cir Thong tu sé 22/2013/TT-BTTTT, ngay 23/12/2013 cla B9 Théng
tin va Truyén théng ban hanh danh muc tfiéu chudn k¥ thuat vé Ung dung cong
nghé théng tin trong co quan nha nudce (tiéu chuén ap dung cho dinh dang tai liéu
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dién tit, vin ban dién tir: tiéu chudn vé truy cfip théng tin d6i véi loai vin ban, bang
tinh, trinh dién, anh d6 hoa dugc thyc hién theo quy dinh tai Piém 3.4, 3.5, 3.6, 3.7
va 3.8), huéng dan 4p dung tiéu chuén k§ thudt cho c4c chudn dinh dang tép tin sé

nhu sau:

Loai tip tin Pjnh dang, Pic tinh Dung lwgng

phién bdn
1. 86 hod tai ligu heu trit
Tap tin chi |- Tag Image |- D§ phéan giai (Resolution): 300- | 20-25MB
(Master files): File (.tif) 600 dpi. /1 file
Tép tin 56 theo - D) su diém anh (bit depth): 24- | (wong ~ mg
tiéu chudn vé truy 36 bit cho hinh &nh mau sic va 8- | véi | trang tai
cdp thong tin doi bit cho hinh dnh mau xdm. lidu)
v6i logi dnh db - P§ nén (Compression): khong
hog nén
Tép tin giao djch | - PDF (.pdf) - P§ phén gidi (Resolution): 300- | 100-500KB
(Delivery files): 600 dpi. /1 file
Tép tin 50 theo - D§ shu diém anh (bit depth): 16- | (wong  img
tiéu chudn vé truy 24 bit cho hink dnh mau séc va 8- | véi 1 trang tai
cdp théng tin doi bit cho hinh anh mau xam. liéu)
vdi logi vdn ban - D nén (Compression): Lempel-
Ziv—Welch ho¥c Lossless

b) Co s& ha ting cong nghé théng tin

- Danh muyc thiét bj d3u tir cho co s& ha ting cong nghé thong tin:

TT

San phim

S6

lwgng

Ghi chii

1 | Phwong tién Iwu trir dién tir (iKho luru trix s6)

11
quy mé lon

Gidi phdp SAN - Phwong tién luu trit dién tir véi

Phti hgp cho Luu trit
lich sir

mém cai dat.

He théng may chi chay Cluster, kém license phén

2bd

Thiét bi lwu trit: T dfa hueu trix
Dung lugng dugc tinh:

- Dung lugng sir dunz-= 25MB/trang x Sé fugng
trang (dinh dang.tif) + SO0KB/trang x SO luong

1bd
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trang (dinh dang.pdf)
- Dung lugng thé RAW = Dung lugng st dung x
150%

Thiét bj lwu trir sao hru: Thu vién bing tr-Tape, kém| 1bd
license phin mém cai dat
Chi phi bao tri 5 nam

1.2

Giadi phdp DAS - Phuong tién leu trit dign tw voi
quy mé nho

Phu hgp choe co quan,
t6 chirc

Mady chi hodc Hé théng méy chu chay Cluster

Céc b cimg gin bén trong may chit

13

Gidi phdp NAS- Phuong tién luu trit dién tir voi
quy mé nho

Phu hgp cho co quan,
A [
t0 chuc

Mady chi hogc Hé théng méy chii chay Cluster

Thiét bj luu trit ngodi dugc gan dia chi mang IP

2 | Thiét b sb hoa - Djc diém méy quét
Maiy quét phing (Flatbed scanner) cung cdp mét khu - Céc cbng giao dién
vuc kinh phing d& quét. Mot sé may quét dang phing phd bién gitta mdy quét,
chuyén biét hon c¢6 thé mé rong khu vye vat mép. Pha miy in, miy tinh:
hgp quét véi nhimg tai liéu mong hay séch. USB, SCSIL.
Miy quét dang cudn (Sheet feed scanner) quét cic - Téc 46 sb hoa phu
trang t&, dugc thiét k& cho tai lidu véi s6 lugng nhidu thuge vao do phén giai.
va khong phu hgp véi chét 1iéu mong hay vét liéu cé - D phidn gidi quang
kich thuéc khong chudn. May quét cudn ty dong cb hoc.
tinh ndng quét 1 mit, 2 mit, quét 2 mit vao 1 trang. - D§ phén giai nfi suy
M4y quét khd réng dwge sir dung cho quét céc ban dd (nha san xuét cung cp)
va tai liéu kho l6n.

3 | Méy tinh (PC)

- Céu hinh: tdc d¢ vi xir Iy cao, bd nhé 16n.
- Cbng giao tiép: Két ndi mang, USB




14 HOVP40.00C

20
- M4 hinh phuong tién luu trit dién ti:
Phuong tién luu trir dién tir SAN:

Kétndi mang
Ethernet

Hé théng may

L 4 a

Kétndl FC

Thuvidn bing tir

Tt e b tr& i st -02x LTO7 drive
-2b4 Mitukhién - 24 khe chira bing tir
- 7476 usabla RAIDG - 15TB data cartridges

Phuong tign luu tri¢ dién tir DAS:

Direct-Attached Storage (DAS)

l ]

Data
Storage
Davice

Phuong tién luu trit dién tir NAS:

network-attached storage

clisnte




