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SAOY

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Pic lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 5004 /UBND-KGVX Dong Nai, ngay g9 thangh ndm 2025
V/v thye hién s6 hod tai ligu

trong qua trinh sdp x¢€p t6 chirc

bo may cua hé thong chinh tri

Kinh gui:
- Céac s0, ban, nganh, don vi sy nghiép
thuoc UBND tinh;
- UBND céc huyén, thanh phd Long Khanh
va thanh phé Bién Hoa.

Thuc hién Vin ban sé 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025cta Bo Noi
vu v& viéc sb héa tai liéu trong qua trinh sip xép t6 chirc bd may clia hé thong
chinh tri, nhdm tiép tuc thyc hién hiéu qua cdc nhiém vu néu tai Vin ban sé
414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cta Bd Nbi vu vé ting cuong quan 1y cong
tac van thu, luu trit trong qué trinh sép xép t6 chirc bd may ctia hé théng chinh trj
theo Két luan s 127KL/TW ngay 28/2/2025 ctia B§ Chinh tri (dinh kém).

Theo d& xuét ctia S& Noi vy tai Vin ban s6 2486/SNV-CCHC&VTLT ngiy
26/4/2025, Cha tich UBND tinh ¢6 ¥ kién chi dao nhu sau:

1. Yéu cAu Thu trudng céc co quan, don vi uu tién ngudn luc dé& khan
truong trién khai viéc sb hoa tai lidu luu trit ctia co quan, t6 chitc cap huyén trudc
khi két thiic hoat dong va cip xa trude khi duge td chire lai. Viée sb hoa tai lidu
trong qua trinh sap xép td chirc bd may cua hé thdng chinh tri dugc thuc hién theo
chi dao cua T s hoa tai lidu, két ndi dit lidu dung chung (Ban Chi dao sap xép
don vi hanh chinh cép tinh) tai Vin ban s6 69/TSHTLKNDLDC ngay 30/4/2025;
trong do, cac don vi tap trung s6 hoa cac tai liéu dd duge chinh 1y hoan chinh, tai
liéu dang phuc vu hoat dong quan ly diéu hanh va nhu ciu cta ngudi dén, co
quan, t6 chtrc. Thoi gian hoan thanh trong Quy I1/2025.

2. D6i voi viée sb héa céc tai lidu khéc do Chi tich UBND cac cip, nguoi
dimg dau co quan, td chirc quyét dinh theo thdm quyén quan ly tai ligu, phu hop
véi didu kién thuc t& ciia co quan, don vi, dia phuong. Khong sé hoa tai liéu c6
tinh trang vat ly qua kém, bét dinh néng, rach nat, m¢o chit hodc hu hong khéc anh
huong dén muc d6 day du, tinh chinh x4c clia ndi dung tai lidu.

3. Viéc s hoa tai liéu luu trir can tuan thi cdc quy dinh cla phép luat vé
Iuu trit, phdp ludt khac c6 lién quan va phai dép Umg cac yéu cau, tiéu chuan, cac
bude thuc hién s6 hda, ddm bao an toan tai liéu, an toan thong tin trong qua trinh
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s6 héa va luu trir dit liéu sb héa theo hudng din ciia Bd Noi vu tai Vian ban sb
851/BNV-CVT&LTNN (dinh kém Phy luc).

D4 véi cdu tric dir lidu hd so sé hoa thue hién theo cdu tric géi tin hd so
AIP_hoso quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo Vin ban s6 903/VTLTNN-
QLII ngay 21/8/2023 ctia Cuc Vian thu va Luu trit Nha nude.

4. Giao S& Noi vy theo ddi, don dbc céc co quan, don vi, dia phuong thyc
hign s6 héa tai liéu luwu trit d& chinh 1y hoan chinh, thuc hién quy trinh sé hoa tai
liu ding quy dinh va tién d6 dugc giao. Tai liéu luu trit sau khi sb hoa c6 thé két
ndi chia sé dit liéu phuc vu cac co quan, don vi, doanh nghiép va nguoi dan.

5. Giao S& Tai chinh chii tri tham muu UBND tinh b tri kinh phi cho céc
co quan, don vi, dia phuong theo phan cip ngén sach dé thuc hién nhiém vu sé
héa tai ligu luu trit trong qué trinh sip xép td chirc bd may.

Chi tich UBND tinh d@ nghj c4c don vi, dia phuong khan truong trién khai
thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 khé khin, vudng méic kip thoi bao
cdo d& xuat UBND tinh (qua S& N§i vu) dé chi dao xir Iy./ /4

Noi nhin:

- Nhur trén;

- B6 NGi vu (bao cao);

- Cuc Vin thu va Luu trif Nha nudc;
- Chu tich va cac PCT.UBND tinh;

- S& Noi v,

- Chanh, cac PCVP.UBND tinh;

- Luu: VT, KGVX (tobt).

V6 Téan Dirc
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=) Phulye )
; IEP VU SO HOA TAI LIEU LUU TR
05004 /UBND-KGVX ngayfd thang néim 2025
cua UBND tinh)

I. CHUAN BI TAI LIEU LUU TRU PE SO HOA

1. S6 héa tai lidu luu trit dap ung yéu ciu phuc vu sir dung va phét huy gia
tri tal liéu; béo quéan 1au dai, han ché tbi da viéc tiép xuc trwe tiép voi tai lidu luu
trit gbc; tao lap tai liéu dy phong cho tai liéu luu trir gbe va xdy dung co s& dit
liéu tai liéu luu trit.

2 Trong trudng hop cp bach s6 hoa tai lleu Iuu trit dé bao dam hoat dong

quan ly diéu hanh duoc thong sudt, dap ing yéu cdu phuc vu nguoi dan, co quan,
t6 chire duogc lién tuc, han ché nguy co thét thoat tai liéu luu trit.

3. Co quan, tb chirc co thdm quyén quan ly tai liéu pha1 thuc hién chinh ly
va phén loai tai lidu theo cip d6 Mat trude khi thye hién s hoa; phén loai theo
muc dich sir dyng. X4c dinh tai liéu can s0 héa theo thanh phdn hd so cu thé;
khong s6 hoa tring, thira gay lang phi ngudn lyc.

4. Bao dam an toan tai lidu trong qu4 trinh s6 hoa

a) Khong anh huéng dén hinh thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va ndi dung
théng tin cua tai lidu luu trit duoc sb hda.

b) Khong lam x40 tron trat tu sép xép ta1 heu trong phong, kho luu trir; trat
tu sép xép hd so trong tu'ng hép, cap, trat tu sip xép tai liéu trong timg hd so.

c) Trat tu sép xep ta1 liéu s6 héa trong Phin mem quan ly tai lidu luu trir s6
théng nhat véi trat ty sip xép tai lidu luu trix duoc s6 héa trong kho Iuu trit.

d) Théng tin trong tai liéu luu trit s0 héa phai ddy du va chinh x4c nhu
thong tin trong tai lidu luu trit duge sb hoa.

d) Khéng s6 héa tai lidu ¢é tinh trang vat ly qué kém, bét dinh ning, rach
nat, mo chit hodc hur hong khac anh huéng dén mirc do ddy du, tinh chinh x4c cua
ndi dung tai liéu. Nhitng tai liéu nay dugc xir ly nghiép vu trude khi thuc hién sb
hoa. |

e) Tai lidu luu trit s6 hoa duge bao quan an toan trong Phan mém quan ly
tai liéu luu trit s6 va sin sang phuc vu nhu cau st dung,.

5. Chuén bi c4c ngudn luc dé sb héa tai liu luu trit

a) Ngudn nhan lyc dap tng yéu cau nghiép vu s hoa.

b) Pia diém so hod dap tmg yéu ciu bao dam an toan ti li¢u, an toan théng
tin trong qu4 trinh s ho4.

c) Phu'O‘ng tién vén chuyén tai liéu luu trit tir phong, kho bao quan dén dia
diém thyc hién sb héa.

d) Céc giai phap bao dam an toan tai lidu trong qua trinh sb hoa.
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d) Ha ting cong nghé thong tin (may chi, luu trit, thiét bi mang, bao
mat...), duong truyén c6 kénh truyen thiét bi bao mat phu hop theo quy dinh; giai
phap, phuong tién, k¥ thuét ky s6 theo quy dinh phdp luét vé co yéu va phap luat
ve luu trit.

e) Phan mém thuc hién s héa, Phdn mém quan ly tai liéu luu triy s& dap
g yéu ciu s6 hoa va quan ly tai lidu luu trir dugce so hoa.

II. BAO PAM AN TOAN TAI LIEU, AN TOAN THONG TIN
TRONG QUA TRINH SO HOA

1. Quy trinh xuat tai liéu ra khoi phong, kho dé s6 hoa va hoan tra tai liéu
lai phong, kho sau khi sd hoéa 1a quy trinh khép kin, du’orc ngudi ¢6 thim quyén
quan ly tai liéu luu trit phé duyet trude khi thuce hién s6 hoa.

Trudng hop tai li¢u can s6 hod duorc bao quan phén tan ¢ céc dia diém khéc
nhau (ta hd so, phong lam v1ec rleng) can bé tri mot dia dlem doc lap dé thuc hién
s6 hoa va hoan tra tai liéu vé dia diém bao quan trude khi s6 hoa.

2. Trang thiét b thyuc hién sd héa

a) Trang thiét bi cong nghé thong tin s dung trong qud trinh sb hoa pha1
duoc co quan chirc ning kiém tra an ninh, an toan thong tin trude khi thye hlen sO
hoa va bao dam huy toan b dit liéu trude khi van chuyén ra khéi dia diém s6 hoa.

b) Phin mém sb héa pha1 c6 day du cac 16p bao mét nhu bao mat 16p ngu'(n
dung, cac tai khoan quan tri bit budc truy cap hai cép, dbng thoi c6 phén quyeén va
phan cép trong ting vai trd va chitc ning voi timg md dun cua phén mem dugc
ci dat vao thiét bi cong nghé thong tin va kiém tra trudce khi thuc hién s6 héa.

c) Thyc hién giai phap sao luu du phong sang thiét bi luu trit khac va béo
dam ché d6 bao mat dit liéu d& phong rii ro, that thoat dit liéu.

d) Thuc hién céc gidi phap khac bao dam an toan thong tin mang, bao ve,
bao mat dit liéu sé hod theo quy dinh.

3. Dia diém s6 hoa

a) Dép ung céc yéu cau: ban, ghé, 4nh sang, diéu hoa khong khi (han ché sir
dung quat vi c6 thé lam bay hd so, tai liéu); uu tién bb tri tai cdc phong rong, co
da dlen tich, khong c6 nguy co bi ngap nudce, khong bi anh huéng boi diéu kién
thoi tiét nhu mua, bio, do 4m cao..

b) Hé¢ thong camera giam sat duoc lap dit bao dam ghi lai, luu tri, c6 kha
nang trich xuat toan bd hoat dong dién ra trong sudt thoi gian thyuc hién s6 hoa tai
dia diém s héa, céc 16i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

c) Bao dam hé thdng phong chay, chita chéy tai dia didm thuc hién sb héa
dang hoat dong t6t, tuan thi quy dinh vé phong chay, chira chay.

4. Co quan, td chirc, ca nhan thyc hién s6 hoa phai c6 cam két bing van ban
vé viéc khéng 16 lot thong tin, tai liéu, dit liéu lién quan trong qua trinh thuc hién
s6 hoa.

5. Ngudi truc tiép thuc hién sb hoa phai bao dam:

a) Str dung trang phuc bao hd va gang tay dé bao dam an toan tai liéu.
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b) Xuét trinh gidy t& tly than khi ra, vao dia diém sb hoa.
¢) Cam hit thudc, st dung lira va chét 16ng d& chay tai dia diém sé héa.
d) Cim mang thire &n, nudce udng, chit kich thich vao dia diém s hoa.
d) Cam mang d6 dung c4 nhén (thiét bi di dong, thiét bi luu tri, thiét bi ghi,
chup hinh, phat séng va cac db dung ca nhan khac) vao dia diém sb hoéa.

e) Khong tu y mang tai li¢u s0 hoa, thiét bi cdng nghé thong tin, thiét b luvu
trit ra khéi dia diém sd héa.

2) Tat thiét bj dién, khéa va n1em phong céc clra ra, vao dia diém sb hoa khi
ngudi cudi ciing rdi khoéi dia didm sb héa.

III. YEU CAU KY THUAT CUA TAI LIEU SO HOA

1. Yéu cau chung

a) Ty 18 s6 héa: 100%; trudng hop cAn phéng to, thu nho phéi bio dam
thong tin rd rang, chinh xéc, ty 18 twong tmg véi tai liéu luu trir duoc sé ho4.

b) Chat lugng: rd rang, trung thyc véi ban goc, di sang d& nhén dang cac
ky tu va ndi dung tai liéu.

¢) Pugc ky sb theo quy dmh cla phép luat vé co yéu, phap luat v& an ninh,
an toan thong tin va phép luat v& luu tri.

d) Dugc dit tén tép tin theo quy dinh.

Tén tép tin t6i thiéu gdm: ma hd so va sb thir tu coa tai li€u trong hd so,
cach nhau bdi dau chim; truong hop ho so khong tach timg tai liéu khi s6 hoa, tén
tép tin 1a m4 ho so.

2. Yéu cau cu thé
a) Tai lidu luu trit s6 hoa tir tai lidu luu trit gidy
- PBinh dang' Portable Document Format Archival (. pdf/a) hai 16p.

- Mau sdc: anh mau, theo mau tai liéu dap ung yeu cdu nhan dang thong tin
(text, sinh tréc...) trén dit lidu s héa; d6 sau mau t6i thiéu 24 bit.

- D phan giai toi thiéu: 200 dpi trd 1én d6i véi tai li€u hanh chinh, 300 dpi
tré 16n ddi véi tai lidu ban dd, ban va.

b) Tai liéu luu trit sb hoa tir tai liéu luu trit anh (dwong ban) hodc phim (4m
ban)

- Dinh dang: JPEG, PDF; trudng hop cin thiét c6 thé luu trit bd sung theo
dinh dang TIFF, PNG.

- Mau séc: theo mau tai liéu gbc.

- P9 phan giai ti thidu: 200 dpi.

c) Tai liéu luu trit s6 hoa tir tai lidu luy trix ghi 4m va ghi hinh (video)

- Dinh dang: MPEG-4, .AVI, ' WMA; trudng hop cén thiét c6 thé luu trit bd
sung theo dinh dang .\WAV (khdng nén).

- Bit rate tdi thiéu: 1500 kbps.

- Mau séc: theo mau tai ligu gbc.
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d) Tai liéu luu trit s6 hoa tir tai lidu luu trit ghi 4m

- Pinh dang: MP3, wma.

- Bit rate tbi thiéu: 128kbps.

IV. CAU TRUC DU LIEU HO SO, TAI LIEU LUU TRU SO HOA

1. Cac truwong thong tin co ban cia tai liéu luu triv s6 héa

a) Truong thoéng tin co ban cua ph(")ng luu trr gdm: ma phong luu trit; tén
phong, trang thai (dong, md); lich sir don vi hinh thanh phong; thoi gian ta1 lidu;
tong so tai lidu (neu c6); phuong 4n phéan loai hodc céc nhom tai ligu chu yéu (néu
cd); ngdn ngir; ché do dy phong (néu c6); ghi ch.

b) Trudng thong tin co ban cta hd so luu trit gdm: mé hd so; tiéu dé ho so;
thoi han luu trit; mirc do tlep can (che do su dung); ngén ngi; thcn gian bt dau;
thoi gzan két thuc; tir khoa (néu co); tong s6 tai lidu trong hd so; s6 lugng to (néu
c0); sO lu'ong trang; tinh trang Vat ly (neu cd); ky hiéu thong tin (néu c6); mic dd
tin cay (neu ¢6); mad hd so gbc gidy (néu cb); ché d6 du phong; tinh trang du
phong (néu c6); ghi chu.

¢) Truong thong tin co ban cua tal liéu luu trir gom ma dinh danh tai li€u;
m3 luu trit tai lidu; tén loai tai liéu; s6 cua tai lidu (néu co); ky hiéu cua tai liu
(néu c6); ngay thang nam ban hanh tai liéu; ten co quan, to chitc, ca nhan ban
hanh tai li€u; trich yeu ndi dung; ngon ngu’ s6 luong trang; sb luorng t& (néu co);
ky hiéu thong tin (neu cd); tir khoa (neu c6); muc do tiép can (che do st dung);
muc do tin cdy (néu co); but tich (néu cd); tinh trang vét Iy (néu c6); ché dd du
phong; tinh trang du phong (néu co); tép tin tai liu (néu c6); ghi ch.

d) Trudng thong tin md ta tai liéu luu trlt phim/anh (khong bao gbm dit lidu
tai diém ¢ muc nay): ma luu trir tai lidu; thoi han luu trlt; phéan loai (4m ban
goc/ducmg ban); so luu trit (dac tht); ky hiéu thong tin (néu co) tén su kién; ti€u
d& phim/anh; tac gia; dia diém chup, thoi gian chup; mau sic; cd phlm/anh tai
lieu di kem (ndu c6); muc do tiép can (che do sur dyng); tinh trang vat 1y (néu co);
ché d6 du phong; tinh trang du phong (néu co); tép tin tai lidu (néu c6); ghi chu.

d) Tru‘ong thong tin mo ta tai lidu luu trir ghi &m, ghi hinh (khdng bao gdm
dir liéu tai d1em ¢ myc ndy): ma luu trit tai liéu; thoi han luu trfr; phan loai (am
thanh/video); s6 luu trir (ddc thu) ky hiéu thong tin (néu co); tén su kién; tidu dé
am thanh/video; tac gla, dia diém; thoi gian; ngdn ng; thoi luong; tai liéu di kem
(néu ¢6); mirc 46 t1ep can (ché do st dung); chét luong 4m thanh/video; tinh trang
vat ly (néu co); ché d¢ dy phong; tinh trang du phong (néu cb); tép tin tai lidu
(néu co); ghi chu.

2. Ciu tric géi tin ciia hd so lwu trit s6 héa

CAu trac dit lidu hd so luu trit s6 héa thuc hién theo chu trac goi tin hd 50
AIP hoso quy dinh tai Phy lyc IV ban hanh kém theo Vin ban sd
903/VTLTNNQLII ngay 21 thang 8 nim 2023 ctia Cuc Vin thu va Luu trif nha
nudc. (file dinh kem).

V. CAC BUGC SO HOA TAI LIEU LUU TRU



1. S6 héa tai lidu lwu trir gidy

1.1. Khao st danh gia tong thé va ban giao tai liéu luu trit dé sb hoa

a) Khao sat, lya chon, thng ké tai lidu luu tri, xay dyng, trinh duyét ké
hoach thu thép dir liéu chu clia tai liéu luvu trit chuén bi s§ héa.

Co quan, t chtrc thuc hién sb hoa phai khao sat thuc tr ang, xac dinh vj trf
cac phong luu tri, khdi tai liéu luu trir can dua ra khoi kho dé sé hoa; lap phuong
an va ké hoach thyuc hién sé hoa, xdy dung phuong an phuc vu khai thac nham
bao dam day du va kip thoi khéi luong tai liéu cua ting phéng dua ra sb hoa;
danh gia thyc trang dit liéu chu cia tai liéu dua ra s hoa.

b) Lay hd so, tai lidu tir trén gia xubng chuyén dén noi ban giao tai liéu.

Khu vye ban giao tai ligu can duge bé trf ¢ du dién tlch dé kiém dém trude
khi ban giao tai liéu. Khi 1iy ho so phai bio dam trat tu sip xep céc cip, hop, hd
50, tai lidu trong hé so, ddng thoi cha y khong 1am hu hai tai liéu.

¢) Giao tai liéu luu trit cho b phan thyc hién s héa

Viée giao tai liéu luu trit dwge thyce hién béng cach kiém dém sé lugng thg
hop, hd so, to tai lidu va kiém tra tinh trang vét ly cua tai liéu. Truong hgp can
thiét chup anh hién trang hd so, tai liéu.

Viéc giao ta1 liéu dugc 14p thanh bién ban, luu hd so lam cin cir dé nhan lai
tai lidu sau khi sb héa. S& lugng hép, hé so, to tai liéu bo phan sd héa d3 nhén s&
dugc dbi chiéu khi ban giao tai lidu sau khi s héa cho kho luu tri.

d) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi sb héa

Viéc van chuyén tai liéu tir kho dén noi sb hoa bang phuong tién bao dam
an toan tai li€u, an toan phong chay chita chéy, bdo dam khéng c6 xdo trdn vi tri
sap xép tai lidu.

1.2. V& sinh tai liéu

a) Tién hanh vé sinh so b$ tai lidu bang céch ding céc loai chdi 16ng phu
hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau dé dén timg hd so.

b) Khi v¢ sinh tai liéu khong duge 1am x4o trdn trt tu sip x&p cac cip, hop
cling nhur cc hé so hay céc tap tai liéu; khong lam hu hai tai lidu.

1.3. Chuan héa va chuyén déi dit lidu (néu co)

a) Xdy dung tai liéu huéng din chudn héa va chuyén déi dir licu.

b) Thuc hién chuén hoa va chuyén dbi dir liéu theo tai lidu huéng dan, gdbm
cac ndi dung: chuan héa dinh dang tép tin tai liéu, chuén héa dinh dang dir li¢u
chu, chuyén ddi ma ky tur cua tai liéu va dit liu chu, chuyén ddi cu trac dit liéu
chu, déng géi tai lidu sb hoa.

¢) Thuc hién sira 16i theo béo céo két qua kidm tra.

d) Ban giao dir liéu chu cua tai lidu luu trit goc cho bd phén thue hién sé
hoa.

1.4. S6 hoa tai lidu

a) Boc tach, 1am phang tai lidu.
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b) Kiém tra déi chiéu tai liéu véi danh muc, dit lidu chi (néu ).

¢) Thue hién s6 hoa

Pua tai ligu vao méy quét hogc thiét bi chup anh hogc thiét bi khac phu hop
va thiét 14p céc thong s6 k§ thuat dau ra cho tai li¢u s6 hoa: dinh dang tép tin, do
phén giai, ché d6 nén anh, thé thirc, hinh thirc, k§ thuat trinh bay ban s6 hoa, vi tri
luru tép tin anh quét va cach thirc ddt tén tép tin anh quét.

Sau khi quét, chup gén kiém tra chat lrong anh quét, chup va so sanh voi
tai }iéu goc. Neéu tai liéu so péa !{hépg ’dat yéu cau, hiéu chinh cau hinh may quét,
thiét bi chup anh hodc chuyén doi de so hoa lai tai lidu.

d) Tao lap dit lidu chu cta tai liéu s6 hoéa d6i vé6i truong hop chua cé dit
liéu chu.

d) Két ndi dir ligu chu voi tai ligu s6 hoa va kiém tra két ndi dix liéu cha véi
tai liéu so hoa.

e) Tra tai liéu cho don vi bao quan sau khi s6 hoa: kiém dém sd luong tai
liéu va kiém tra tinh trang tai liéu khi tra lai; ghi lai bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai liéu vé kho bao quan va sap xép 1én gia.

1.5. Kiém tra san phdm

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

Tai li¢u hudng dan kidm tra san phim can thé hién 18 céc ndi dung can
kiém tra bao gom 161 anh quét va 15i bién muc, ¢6 luu y cu thé déi v6i timg truong
hop sai 151 phd bién da timg hodc cé nguy co cao xay ra.

’Téi liéu huéng dan can dugc phd bién dén timg nhan su trién khai lam cong
tac kiém tra trude khi thuc hién.

b) "l:hl_,rc hién kiém tra san phf’;‘im theo huéng dan; lap béo cdo kiém tra; thuc
hién stra 16i theo bao cao ket qua kiém tra.

1.6. Ky sb

1.7. Pong goi tai liéu s6 héa va dir liu chu cua tai lidu sb hoa, chuyén dit
liéu chu va tai liéu luu trit sO hda vao Phan mém.

1.8. Nghiém thu va ban giao sin phdm

a) Sao chép san phdm vao céc thiét bi luu trit

Xay dyng tai liéu huéng dan sao chép bao dam tuén thu céc quy dinh vé an
ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién 18 cac yéu cdu khi sao chép san phdm
vao cac thiét bi luu trit; thiét bi luu trit cAn duoc kiém tra bio dam an ninh, an
toan thong tin trudc khi dua vao st dung.

Tién hanh sao chép va ban giao san pham dir liéu sb héa cho co quan, don
vi ¢6 thim quyen quén ly dugc thyc hién nhiéu 1An hodc mot 14n sau khi hoan tat
qué trinh s6 hoa; mdi 14n ban giao s& dugc lap bién ban x4c nhén giita cac bén lién
quan.
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b) Kiém tra sb luong, chat luo'ng tai lidu s6 hoa va cAu trac dit lidu cia ta1
ligu s6 héa, bao dam su két ndi chuin xac gitra dit liéu chu va tép tin tai liéu s6
héa.

¢) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu hd so co sé dit lidu

Cén cur trén cac bién ban ban glao tai ligu, dit lidu, cac tiéu chuin nghiép
vy, k§ thuat, yéu cau dau ra cia san phém, thyc hién nghiém thu va ban giao san
pham.

2. S6 héa tai li¢u lwu tri dnh (dwong ban)

2.1. Chuén bj anh dé s hoa

a) Lua chon va sép xep anh, xé4c dinh cac birc anh can sé hoa va sdp xép
chiing theo thir ty hozic chu dé dé thuan tién trong qua trinh sé hoa.

b) St dung c4c thiét b, dung dich chuyén dung dé loai bo bui ban bao dam
chét lwong anh khong bi anh hudng trong qud trinh s6 ho4.

2.2. Quét hodc chup lai anh

a) Lya chon may quet/chup chuyén dung, c6 d6 phan giai cao dé bao dam
chét lvgng hinh anh t8t nhAt.

b) Cai dat may quét va may chup theo diing y8u cau ciia san pham dau ra.

2.3. Xt ly hau ky

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

b) Kiém tra chét luong ctia anh sb héa.

c) Xur ly k¥ thuat khac bao dam tinh chinh xéc, chin thuc cta tai liéu luu
trit s6 hoa voi tai lidu luu trit gbe.

2.4. Thyc hién cic budc cong viée tai cac muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va
diém d, d, e, g muc 1.4 cta Phu lyc nay.

3. So héa tai liéu lvu trir phim (im ban)

3.1. Chuén bj phim dé sé héa

a) Xem xét phim dé phét hién déu hiéu hong héc, bui ban, méc, hodc vét
nut hodc tinh trang vét ly khac cia phim.

b) Khéc phuc cac diu hiéu hu hong nhe, xu’ Iy bui bin hogc xir ly chuyén
sdu dé bao dam chét lugng cua tai liéu goc dugc s6 hoa.

3.2. Quét phim hogc chup lai phim

a) Su dung mdy quét phim chuyen dung hodc may chyp phim chuyén dung
de quét hodc chup lai phim, bao dam chét lugng quét cao véi dd phan giai va mau
sc chinh xéc.

b) Cai dat may quét va may chup theo ding yéu cdu cua sin pham d4u ra.
3.3. Xur ly hau ky

a) X\t ly phim 4m ban thanh duong ban bang thiét bi chuyén dung.

b) Kiém tra chét lwong ciia duong ban.



10
©) Xur ly k¥ thuat khac t?éo dam tinh chinh xac, chéan thuc cia tai li¢u luu
trit sO hoa vai tai liéu luu trir goc.
7 3.4. Thyc hién cac budc cong viée tai cac muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va
diém d, d, e, g muc 1.4 ctia Phu luc nay.

4. S6 hoa tai liéu lwu trir ghi Am hoiic ghi Am va ghi hinh (video)

4.1. Chudn b tai liéu ghi 4m hosc video dé s6 héa

a) Kidm tra, danh gid tinh trang thiét bi ghi 4m hodc video.

_ b) Sir dung céc thiét bi, dung dich chuyén dung dé loai b6 bui va cin ban tir
dau doc hoac tryc bang.

4.2. Chuyén ddi tai liéu ghi 4m hogc video sang dinh dang s6

“a) Sir dung thiét b chuyén dbi &m thanh, hinh anh chat luong cao dé
chuyén tin hiéu 4m thanh tir dinh dang vét ly (Analog) sang dinh dang s6
(Digital).

b) Bao dam thiét bi h tro dinh dang &m thanh, hinh anh chét lugng cao,
gilt nguyén chat lugng am 'thanh, hinh 4nh goc hodc lam rd nét hon so véi chat
lugng 4m thanh, hinh anh goc.

4.3. Xu ly hau ky

‘ a) Sir dung cac cong cu chinh stra chuyén dung dé loai bo tiéng on, cén
bang 4m thanh va chinh stra d§ sang, d§ phén giai.

b) Luu trit cdc tép ghi 4m hodc video dd x ly ¢ dinh dang chét lugng cao.

, 4.4. Thuc hién cic budc cong viée tai cac muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va
diém d, d, e, g muc 1.4 ctia Phu luc nay.

VI. LUU TRU DU LIEU SO HOA

1. Nguyén tic

a) Tai liéu luu trit so duc_rcz béq quan an toan, xac thyc, bdo mat trén cac
phuong tién lIuu trit va dugce chuyén doi theo cong nghé phu hop.

b) Tai liéu luu trit s6 thudng xuyén dugc kiém tra, sao luu dé bao dam an
toan, tinh toan ven, kha nang truy cap cia tai liéu luu trir s0 va str dung cac bién
phap k¥ thuat d€ viéc phén loai, luu trir dugc thuan lgi nhung phai bao dam khong
thay doi ndi dung tai ligu.

‘ c) Viéc kiém}ra, sao luu, bao dam an toan tai li€u luu trit duge thuc hién
dong bo véi viée kiém tra, sao luu, bao dam an toan co s& dit ligu tai li¢u luu trir.

d) Phuong tién luu trit tai lidu luu trir s6 duge bao quan trong moi trudng
luu trit thich hop.

d) Bao dam kha ning truy cip, quan 1y, tim kiém, cdp nhat, chia sé dit liéu
cua co s& dir liéu tai liéu luu trir.

2. Yéu ciu

a) Tai liéu luu trir s6 dugce sao luu it nhét ha‘i b6, mdi bd trén mot phuong
tién luu trit doc 1ap; viéc sao luu phai bao dam day du, chinh xdac, kip thoi, an
toan.
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b) Bao dam thong nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc héi tai liéu luu trit
s6 v6i kiém tra, sao luu, phuc héi véi co s& dit lidu tai liéu luu trir.

c) Tai lidu luu trit s6 duge kiém tra, sao luu, phuc héi dong thoi véi co s&
dir lidu tai li€u luu tri.

d) Quy trinh, thi tuc, c4ch thirc klem tra, sao luu, phuc hdi tai liéu luu trit
s6 thyc hién theo quy dinh ctia phap luét vé kidm tra, sao luu, phuc hoi co s¢ dix
liéu tai liéu luu trit.

d) Phan mém quéan ly tai heu lwu trit s6 phai c6 day du thong tin metadata
dinh danh cua tlirng tai liéu dugce s6 héa dé dam bao kha ndng nhanh chong tim
kiém, khai thac tai liéu sau s6 hoa./.
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