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Information and documentation — Principles and functional requirements for records in electronic office
environments — Part 2: Guidelines and functional requirements for digital records management systems
L&i néi dau
TCVN 9108-2:2013 hoan toan twong duong voi 1ISO 16175-2:2011.
TCVN 9108-2:2013 do Ban K¥ thuat Tiéu chuén quéc gia TCVN/TC 46 Théng tin va tw liéu bién soan,
T6ng cuc Tiéu chudn Chét lvgng dé nghi, B6 Khoa hoc va Céng nghé cong bé.
BO TCVN 9108 (ISO 16175) Théng tin va tw liéu - Nguyén tdc va yéu céu chirc ndng déi véi cac hd so
trong moi trirong van phong dién tir gdém cé céac tiéu chuan sau:
- TCVN 9108-1:2011(1SO 16175-1:2010) Phan 1: Téng quan va trinh bay cac nguyén tac.
- TCVN 9108-2:2013(I1SO 16175-2:2011) Phan 2: Nguyén tdc va yéu cau chirc ndng déi véi quan ly hd
so.
- TCVN 9108-3:2011(1SO 16175-3:2010) Phan 3: Huéng dan va yéu cau chirc ndng déi véi hé théng
quén ly hé so s6.
L&i gi®i thiéu
Quan ly hiéu qua cac hd so va thdng tin 1a co s& dé t6 chirc hoat dong tét vi nd hd tro hoat déng kinh
doanh va tao co s@ dé cung cép dich vu cé hiéu qua. Viéc quan Iy hiéu qua cling cung cap co ché ma
theo dé céc t6 chirc co thé giai thich cho cac quyét dinh va hanh déng ctia minh va duy tri (gil lai) bd
nhé clia cong ty. Hon nira, quan ly hd so tét chi don gian la hanh nghé kinh doanh tét.
Hé théng quan ly hd so s6 tao diéu kién thuan lgi:
a) hiéu qua, bang viéc cung cép thong tin cé sdn cho cac hoat déng tac nghiép va ra quyét dinh khi can;
b) str dung diing d&n cac ngudn lwc tai chinh, bang cach cho phép loai bo kip thoi cac hd so lac hau;
c) trdch nhiém, bang cach cho phép tao ra mdt hd so hoan chinh va cé can c ghi lai cac hoat dong;
d) tuan tha, bang cach chirng minh réng cac yéu cau phap ly da dwoc dap tng;
e) giam thiéu rdi ro bang cach quan ly cac rdi ro lién quan dén sy mat mat hoac tiéu hay bat hop phap
cac hd so, va tir viéc ti€p can ho so khong phu hop hoac trai phép.
Nguyén tc co ban chi yéu cla tiéu chuén nay, Nguyén tdc va yéu cau chtrc ndng déi véi cac hd so
trong moi trirdng van phong dién tr - Phan 2: Hwéng dan va yéu cau chirc ndng doi voi hé théng quan ly
ho so sé (sau day thuat nglr “Phan™dwoc st dung) la sw khac biét gitra cac hé théng kinh doanh (hoéac
hé thdng thong tin kinh doanh) va hé thdng quan ly ho so s6 (hodc dién tr). Hé thong kinh doanh chira
cac di¥ liéu thuorng duoc cap nhat lién tuc, ndng dong, cé thé la chuyén déi (thao tac) va chiva dir liéu
dang st dung trong kinh doanh hién tai (khéng dw phong). Ngwoc lai, hé théng quan ly hd so s6 chira dir
lieu khong tw dong lién két véi hoat dong kinh doanh (c6 dinh), khéng thé dwoc thay d6i (bat kha xam
pham), va c6 thé 1a khong lwu hanh (dw phong).
Vi vay hé thdng kinh doanh khdng thuéc pham vi cla tiéu chuén nay.(xem TCVN 9108-3:2011 (1ISO1617-
3: 2010), Thong tin va tw liéu- Nguyén tac va yéu cau chirc nang déi voi hd so trong moi triong van
phong dién t&r — Ph&n 3: Nguyén tac va yéu cau chirc ndng dbi véi h6 so trong cac hé théng kinh doanh).



Hb6 so trong mot hé théng quan Iy hd so s, tuy vay,ndng dong (dynamic) theo nghia la ching cé thé
duwgc str dung (hoac str dung lai) trong hoat dong/nglr canh kinh doanh méi, vi vay siéu di liéu moi sé
dwoc b6 sung vao théng qua viéc st dung lién tuc ndi dung clia hd so nay. Hé théng quan ly ho so so
cung cap cac thanh phan cong nghé cta khudn kho dé quan ly hd so cé cau tric va hé thong; ching lién
két cac ho so sb va phi s6 v&i cac hoat dong kinh doanh; lvu gitr hd so clia cac hanh dong trong qua
kh¥, va an dinh n6i dung va cau triic ctia ho so theo thoi gian.

Péi twong chinh cla tiéu chuan nay la can bd chiu trach nhiém thiét k&, xem xét va/hodc van hanh hé
théng quan ly hd so s6 trong cac t6 chirc cho du hé thdng nay la cac (ng dung phan mém quén ly ho so
s6 c6 san thwong mai, hodc la cac (rng dung dugc dat hang riéng.

Tiéu chuan nay chi yéu giai quyét yéu cau clia cdc nha quan ly thong tin/ hd so clia té chirc hoédc nhirng
nguwoi phu trach dw an thu mua hé thdng, nhwng ciing sé lién quan dén ngudi nguoi dua ra cac tiéu
chuén trong pham vi quyén han va cong déng quan ly hé so mé rong hon.

Mot déi trong chinh khéc la cac nha cung cap va phat trién phan mém la nhirng nguoi tiép thi va/hoac
phat trién cac hé thong phan mém quan ly ho so sd. Tiéu chuin nay dwoc thiét ké dé cung cap théng tin
cho viéc ra quyét dinh ctia ho khi thiét ké chirc nang quan ly hd so trong cac san pham quan ly ho so so.

THONG TIN VA TU’ LIEU - NGUYEN TAC VA YEU CAU CHU'C NANG DOI VOI HO SO TRONG MO
TRUONG VAN PHONG BIEN TU - PHAN 2: HWONG DAN VA YEU CAU CHU'C NANG BOI VOI HE
THONG QUAN LY HO SO’ SO

Information and documentation — Principles and functional requirements for records in electronic
office environments - Part 2: Guidelines and functional requirements for digital records
management systems

1. Pham vi 4p dung

Tiéu chuan nay dwoc gidi han vai cac san pham thwong dugc goi la “hé thong quan ly hd so s6” hay “hé
thong quan Iy ndi dung cho doanh nghiép”. Tiéu chudn nay ding thuat ngtr hé théng quan ly hé so s6 cho
nhtrng trng dung phan mém cé chirc nang chinh la quan Iy hd so. Tiéu chu@n khéng tim cach thiét lap
cac yéu cau cho hd so van con dang st dung va duwoc lwu gilr trong hé théng kinh doanh. Cac déi twong
s6 duogc tao ra bé&i cac (rng dung thw dién t&r, x& ly van ban, bang tinh va cac &ng dung tao hinh anh
(nhu tai liéu van ban, va hinh anh déng hoac tinh), noi ching dugc xac dinh la cé gia tri kinh doanh, can
dwoc quan ly trong hé théng quan ly hd so s6 dap (rng cac yéu cau chirc ndng dé ra trong tiéu chuén
nay.

Cac ho so dwoc quan ly bdi hé théng quan Iy hd so s6 cé thé dugc lwu tri trén nhiéu dang phuong tién
khéac nhau, va cé thé dwgc quan ly trong cac tap hop hd so kép bao gém ca hai yéu t6 s6 va phi so.

Tiéu chuan nay khéng bao gom cac yéu cau khéng cu thé, hoac khéng can thiét cho viéc quan ly ho so,
vi du, yéu cau thiét ké va quan ly hé théng chung. Tiéu chuéan ciing khéng bao gom céac yéu cau chung
cho tat c& cac trng dung phan mém, chang han nhu tinh hiéu qua, kha ning mé rong va tinh kha dung.
Puwa ra cac muc tiéu chinh cta tiéu chudn nay, va né ciing gia dinh trinh do hi€u biét vé phat trién ky
thuat thiét k&, quy trinh mua s&m va danh gia la nhirng van dé khong dugc dé cap trong tiéu chuén nay.
Mac du khdng bao gébm trong cac yéu cau cua tiéu chudn nay, tAm quan trong clia yéu cau chirc nang
quan ly tai liéu khéng phai la hd so déi véi cac hé théng quan ly hd so van dugc cong nhan bang viéc
dwa chling trong mo hinh murc cao tai diéu 4.2: Téng quan vé cac yéu cau chirc nang.

Thong s6 ky thuat dé bao quan lau dai cac ho so s6 ciing khdng thudc phan nay; van dé nay can duoc
gidi quyét cu thé trong pham vi chuyén moén clia cong tac bao quan so hoac 'lvu trir s6' & mirc chién
Ilwvge. Nhirng nghién clru vé bao quan s6 nay virot qua sir ménh clia cac hé thdng va la hé théng doc lap,
chling nén dwoc danh gia trong mot ké hoach chuyén doi va di trd cu thé & mirc chién thuat. Tuy nhién,
viéc thira nhan s can thiét phai duy tri hd so lau dai theo yéu cau sé dwoc dé cap, va van dé 16i thoi cia
dinh dang tiém tang cling nén duoc xem xét khi ap dung cac yéu cau chirc nang nay.

Tiéu chuan nay dwa ra tap hop cac yéu cau chirc nang doi véi hé thong quan ly ho so sd. Nhirng yéu
cau nay ap dung cho hd so khéng phan biét vat mang ma trong dé chiing duorc tao ra va/ hoac dwoc lwu
trtr. Cac yéu cau nay dwoc dy dinh dé:



a) thiét lap cac quy trinh va yéu cau dé nhan dang va quan ly ho so trong hé théng quan ly hd so sé.

b) thiét Iap chirc nang quan ly hd so dé dwa vao dac diém ky thuat thiét ké, khi xay dwng, nang cép hoac
mua phan mém hé théng quan ly hd so s6;

c¢) thdng bao vé yéu cau chirc nang quan ly hd so phuc vu cho viéc Iya chon hé théng quan ly ho so sé
thwong mai hién co;

d) xem xét chirc nang quan ly ho so, hodc danh gia tinh phu hgp ctia mét hé théng quan ly hoé so sé hién
tai.

2. Tai liéu vién dan

CAc tai liéu vién dan sau rat can thiét cho viéc &p dung tiéu chuén nay. DGi vai cac tai liéu vién dan ghi
nam cong bd thi 4p dung phién ban dwgc néu. Béi véi cac tai liéu vién dan khdng ghi nam cong bé thi 4p
dung phién ban mgi nhat, bao gbm ca cac ban stra doi, bé sung (néu co).

TCVN 9108-1:2011(1SO 16175-1:2010) Théng tin va tw liéu- Nguyén tic va yéu cau chtre néng d6i voi ho
so trong moi trirong van phong dién ti- Phén 1: Téng quan va trinh bay cac nguyén tac)

TCVN 9108-3:2011(1SO 1617-3:2010) Thdng tin va tuw liéu- Nguyén tac va yéu cdu chiic ndng doi véi ho
so trong moi trirdng van phong dién t& -Phan 3: Huwdng dan va yéu cau chirc nang dbi véi cac hoé so
trong hé théng kinh doanh

TCVN 7420-1:2004 (ISO 15489-1:2001) Théng tin va tu liéu- Quan Iy hd so. Phan 1: Yéu cau chung

ISO 2788:1986, Documentation - Guidelines for the establishment and development of monolingual
thesauri (Tw liéu - Hwéng dan xay dung va phat trién tir dién tir chudn don ngir).

ISO 5964:1985, Documentation-Guidelines for the establishment and development of multilingual
thesauri (Tw liéu - Hwéng dan x8y dung va phat trién tir dién tir chudn da ngir).

ISO/TR 15801:2009, Document management - Information stored electronically - Part 2:
Recommendations for trustworthiness and reliability (Quén ly tw liéu-théng tin dwoc Iwu trir dudi dang
dién tl. Phan 2: Dé xuét vé s tin cay va do tin cay)

ISO 23081-1:2006, Information and Docmentation - Records management processes - Metadata for
records - Part 1: Principles (Thong tin va tw liéu-Qua trinh quan ly h6 so-Siéu dir liéu cho h6 so-Phan 1:
Nguyén tac)

ISO 23081-2:2009, Information and Docmentation - Managing metadata for records - Part 2: Conceptual
and implementation issues (Thong tin va tw liéu: Quan ly siéu di liéu cho hd so -Phan 2: Cac van dé khai
niém va thuc hién)

International Council on Archives, Principles and functional requirements forRecords in electronic office
environment, Part 1- Overview and Statement of Principles, 2008 (Nguyén tac va yéu céq chtrc ndng déi
VGi h6 so trong moi trirdng van phong dién tlr, Phadn 1 —T6ng quan va néi dung nguyén tac)

International Council on Archives, Principles and functional requirements forRecords in electronic office
environment, Part 3- Guidelines and Functional Requirements for Records in Business information
systems, 2008 (Nguyén tic va yéu cau chirc ndng déi véi hb so trong moi trurdong van phong dién te,
Phan 3 — Nguyén tac va yéu cau chirc ndng doi véi hd so trong céc hé théng théng tin kinh doanh).

3. Thuat ngir va dinh nghia

V&i muc dich cua tiéu chudn nay, cac thuat nglr va dinh nghia trong cac tiéu chuan ISO 15489-1:2001,
ISO/TR 15801:2009, ISO 23081-1:2006, ISO 23081-2:2009 sau day duoc sir dung.

Thuét ngiv Binh nghia

Hoat dong (Hoat MUrc thir hai cta khung phan loai kinh doanh

dong kinh doanh) CHU THICH 1: Hoat dong la nhiém vu chii yéu dwoc thuc hién béi mot t8
Activity (business [chirc dé thurc hién tlrng chirc nang clla minh. Hoat dong dwoc xac dinh béi
activity) tén dwoc gan va ghi cht pham vi clla né. Pham vi ctia hoat dong bao gém




tat ca cac giao dich dién ra lién quan dén n6. Tuy thudc vao ban chat cta
cac giao dich tham gia, hoat déng c6 thé dwoc thwc hién lién quan dén mot
chirc nding, hodc co thé duoc thwre hién lién quan dén nhiéu chirc nang.

classification
scheme (BCS)

Tap hop Sy tich Ity bat ky clia cac thue thé hd so & mot mic cao hon mot d6i
. trong ho so.
(Aggregation)
Khung phan loai Khung phén loai kinh doanh
kinh doanh Cach biéu di&n phan cép, khai niém cac chirc ndng va hoat dong duoc th
(Business P P. i 9 atdong duroc thire

hién b&i mot té chire.
CHU THICH 1: Khung phan loai kinh doanh thudng la phép phan loai bt
ngudn tir viéc phan tich cac hoat déng kinh doanh.

Hoat dong kinh
doanh (Business
activity)

Thuat nglr chung chi tat ca cac chirc nang, quy trinh, hoat dong va cac giao
dich cila mot td chirc va nhan vién clia to chirc d6. Bao gbm hanh chinh
cong cling nhw kinh doanh thuwong mai.

Hé thong thong tin
kinh doanh

(Business
information system)

Hé thong tw déng tao 1ap hodc quan ly di¥ liéu vé cac hoat dong clia to
chirc.

ICHU THICH 1: Hé théng théng tin kinh doanh (thuéng nhiéu hoac cé lién
guan) la cac trng dung ma muc dich chinh clia n6 la dé tao diéu kién thuan
loi cho cac giao dich gitba mét don vi co t6 chirc va khach hang ctia nd, vi
du, hé théng thwong mai dién tlr, hé thdng quan ly mdi quan hé khach
hang, co s& di¥ liéu chuyén dung hodc tuy chinh, hé théng ngudn nhan lwc
hoac tai chinh.

CHU THICH 2: Hé théng thong tin kinh doanh thudng cé chira dir liéu dong,
46 thwdng 1a doi twong dwoc cap nhat lién tuc, cé thé thao tac duoc va
chira dit liéu hién tai.

CHU THICH 3: M&c di cac hé théng quan Iy hd so s c6 thdng tin kinh
doanh, nhung ching khac véi hau hét nhitng hé théng khac & chd chirc
nang chinh la quan ly hd so hon la dé tao diéu kién thuan lgi cho qua trinh
kinh doanh.

Phan loai

(Classification)

\Viéc xac dinh va sap xép co6 hé thdng cac hoat dong kinh doanh va/ hodc hd
S0’ vao cac loai theo quy woc co cau trac hop ly, cac phuwong phap va quy
tac thd tuc dwoc néu trong hé théng phan loai.

ICHU THICH 1: Phan loai bao gdm nhan dang tai liéu hodc quy wdc dat tén
cho tép tin, cap phép cho nguwdi sir dung va rang budc bao mat trén ho so.

Thanh phan

(Component)

Tap hop cac bd phan cau thanh tao nén hod so so.

Hb so hén hop

(Compound record)

HO so chira nhiéu doi twong so.

Hay bo

(Destruction)

Qua trinh loai bd hoac x6a hd so ma khdng cé kha nang khdi phuc.

CHU THICH 1: HOy b hd so s6 1a mot qua trinh xi Iy theo d6 hd so s6 va
siéu di¥ liéu cla ho so bi loai bd, xd6a hoac xda sach vinh vién
theo Gy guyén va duwoc chap thuan theo ké hoach clia co quan xtr ly.

Tép tin s
Digital file)

Tap hop cac ho so lién quan dwoc Iwu gitk trong méi quan hé rang budc
chat ché trong hé thdng kinh doanh va dwoc quan ly nhw mét déi twong don

|é.




ICHU THICH 1: M6t loai tap hop hd so s6, cling duoc goi la tép chira.

DGi trong s6

Digital object)

D6i twong cé thé dwoc biéu dién bang may tinh, chdng han nhw mét tép tin
dwoc tao ra bdi mot hé théng hodc phan mém trng dung cu thé.

ICHU THICH 1: H® so s6 c6 thé bao gdm mot hodc nhidu ddi twong s6.

Hé thdng quan ly
ho so s6

(Digital records

Hé thdng tw ddng c6 chirc nang chinh la quan ly viéc tao lap, st dung, bao
tri va thanh ly cac ho so s6 dugc tao ra v&i muc dich cung cdp bang ching
vé hoat dong kinh doanh.

(Disposition)

mangement CHU THICH 1: Cac hé thdng nay duy tri théng tin (siéu di liéu) theo ngir
system) canh thich hop va méi lién két gitra cac ho so.
X0 ly Mot loat quy trinh lién quan dén viéc thwc hién cac quyét dinh luu gitt,

hay bé ho&c chuyén giao dwoc tu liéu hoa trong sép xép, xi Iy hodc cac
cong cu khac.

Chirc nang

(Function)

MUrc cao nhat clia moét khung phan loai kinh doanh.

ICHU THICH 1: Chtrc nang dai dién cho nhirng trach nhiém I&n dwoc quan
ly b@i t6 chirc dé thwre hién cac muc tiéu clia minh.

Tép tin kép
(Hybrid file)

Tap hop cac tép tin sb va cac tép tin vat ly lién quan dugc quan ly nhu mot
thirc thé riéng biét.

HO so’ kép
(Hybrid record)

HO6 so bao gom cac thanh phan s6 va phi so.

CHU THICH 1: Hb so s6 va cac siéu di¥ liéu quan ly hd so lién quan ctia no
dwoc duy tri trong cac hé théng quan ly ho so sé cung véi siéu dir liéu quan
ly ho so lién quan dén ho so phi s6.

Ban danh dau

(Marker)

Ban mo ta so lwgc siéu dif liéu ctia mot hd so vé mat vat ly duoc té chire
bén ngoai hé thdng s6.

CHU THICH 1: Ban danh dau c6 thé biéu thi mot hd so vat ly (chang han
nhw mot ban thiét ké xay dwng hodc mot tap Ién déng bia hoac ho so sb
duwoc lwu trlr trén cac phwong tién théng tin di déng (vi du dia CD-ROM
hoac video).

ICHU THICH 2: Ban danh d&u c6 thé hoat dong nhu mot dwong lién két dai
dién cho mot hd so thich hgp trong hé thdng quan ly ho so sé dé canh bao
nguwoi str dung vé s ton tai clia ho so co lién quan can thiét duoc truy cap
tai hai dia diém tré 1én.

Siéu div liéu
(Metadata)

Thong tin ¢é cau tric hodc ban cau tric, cho phép tao lap, quan ly va st
dung ho so theo thoi gian, trong va qua cac mién.

HO so’ (Record)

Thong tin & bét ky dinh dang nao do mot t6 chirc hodc ca nhan tao ra, tiép
nhan va lwu gilr nhu 1a bang chirng va théng tin, lam can c& cho cac nghia
vu phap ly hodc trong cac giao dich kinh doanh.

Loai ho so

(Record category)

Mot tiéu phan muc clia khung phan loai ho s, cé thé dwgc chia ti€p thanh
mot hodc nhiéu loai ho so cap dudi.

CHU THICH 1: Mdt loai hd so dworc tao thanh tir siéu di¥ liéu c6 thé duoc
ké thira tlr hd so me va dwa sang ho so con.

ICHU THICH 2: Tap hop day du cac loai hd so, & tat ca cac cép, clng tao
thanh khung phan loai ho so.

Quan ly ho so

Linh vire guan Iy chiu trach nhiém kiém soat cé hé théng va hiéu qua viéc




(Records
management)

tao lap, ti€p nhan ,bao tri, st dung va hdy bé hd so, bao gébm ca cac qua
trinh lwu gilk va duy tri cac chirng cr va théng tin vé cac hoat déng va giao
dich kinh doanh dwéi dang ho so.

Siéu dir liéu quan ly|
ho so
(Records

management
metadata)

Dt liéu dwoc dinh danh, xac thuc va nglr cdnh héa hd so va con ngudi, cac
quy trinh va cac hé théng tao lap, quan ly, duy tri va st dung ho so, va cac
chinh sach diéu chinh ching.

Hé thong quan ly
hoé so

Khuon khé dé ndm bat, duy tri va cho phép truy cap t&i bang chirng qua
thoi gian, theo yéu cau ctia khu vire co phap quyén ma trong do n6 duoc
van hanh va phu hop véi thye tien kinh doanh chung.

(Records

management CHU THICH 1: Hé théng quan ly hd so bao gdbm ca ngudi lam hd so va

system) nguoi dung ho so; tap hop cac chinh sach dwoc cho phép, cac trach nhiém
dwoc giao, cAc doan cé tham quyén, thd tuc va thuc hanh, ban trinh bay
chinh sach, huéng dan tha tuc, hwdng dan ngudi str dung va tai liéu khac
dwoc st dung dé cap phép va ban hanh céac chinh sach, thl tuc va thuc
tién; ban than cac hd so; thdng tin chuyén nganh va hé théng hd so duoc
S(r dung dé kiém soat cac ho so nay; phan clrng, phan mém, cac thiét bi
khac va van phong pham.

Bién tap Qua trinh che dau hodc x6a thdng tin trong ho so.

(Redaction)

Ngwoi quan tri hé
thong (System
adminstrator)

Nguoi diung cé trach nhiém thiét k€, gidm sat va quan tri hé théng kinh
doanh va str dung hé théng dé.

T dién tir chuén

(Thesaurus)

Cong cu phan loai hd so bao gom cach trinh bay theo trét tw chi cai danh
sach cac thuat ngtr c6 ki€ém soat dwoc lién két véi nhau bang cac moi quan
hé nglr nghta, th& bac, lién két hodc twong duong.

ICHU THICH 1: Trong tir dién tir chudn, y nghta cla thuat ngir dwoc quy
dinh cu thé va cac maéi quan hé véi cac thuat ngir khac dwoc chi ra. T dién
tlr chudn cung cép da diém truy nhap thich hgp cho phép ngudi ding
chuyén tir cac thuat nglr khéng wu tién dén cac thuét nglr wu tién dugc
thong qua bdi to chirc.

Phan loai tw nhién

(Taxonomy)

\Viéc phan loai cac thuc thé trong mot hé théng dwoc sdp xép cho biét cac
mGi quan hé tw nhién.

Theo doi (Tracking)

Tao |ap, ndm bét va duy tri théng tin vé sw di chuyén va str dung hd so.

Giao dich

(Transaction)

Pon vi nhé nhat cla hoat déng kinh doanh. Viéc st&r dung ho so chinh la cac
giao dich.

ICHU THICH 1: Cap dd thtr ba ho&c cdp thdp nhét trong khung phan loai
kinh doanh.

Chuyén giao

(Transfer)

Qua trinh chuyén nhuwgng bao gdm xuat hd so so va siéu dir liéu co lién
guan dén hé théng khac, t6 chirc (rng dung hodc dai ly.

ICHU THICH 1: Hb so c6 thé dwoc chuyén giao hanh chinh tir mét t6 chirc
sang mot t6 chire khac, tir mot to chirc sang co quan Iwu trir, tir mot to
chirc sang mdt nha cung cép dich vu, tlr chinh phd sang khu vic tw nhan
hoac tir moét chinh phi sang chinh phi khac.

Tap (Volume)

S phan chia nhd mot tap hop s6 hoac phi s6.




CHU THICH 1: con dwoc goi la 'phan'.
ICHU THICH 2: Tap thwdng la mét phan tép tin d& dong do nhitng han ché

vé kich thuéc hoac thoi gian, vi du, ‘cac don yéu cau chi tiéu giai doan
2007-2008.

4. Hwéng dan
4.1. Tai sao thwec thi hé thong quan ly ho so’ s6?
4.1.1. Thudc tinh ho so la gi?

HO so khong chi la mot swu tap div liéu, ma con la két qua hodc san pham ctia mét sw kién, hoat déng
ho&c giao dich kinh doanh, va do d6 gan bé chat ché véi cac hoat dong kinh doanh. Bac diém khac biét
clia ho so la ndi dung clia chdng ton tai dwéi mot hinh thée ¢6 dinh, cé nghia la, cach trinh bay giao dich
kinh doanh c6 dinh. H6 so bao gdom khdng chi ndi dung thdng tin ma con cac thdng tin vé nglr cAnh va
cau tric cta ho so. TCVN 7420-1:2004 (1ISO 15489-1:2001) Théng tin va tw liéu - Quén ly hd so - Phén
1: Yéu cau chung dwa ra cac thudc tinh co ban clia hd so va nhirng nghién ctru va quy trinh mirc dé cao
dé quan ly ho so hiéu qua, va phai dwoc xem la mét tai liéu tham khao quan trong cho viéc thic hién
diéu nay. Cac thudc tinh thiét yéu clia hd so cé thé dwoc tom tat nhw sau:

a) Tinh xac thuc - HO so ¢6 thé dwoc chirng minh la c6 ndi dung la gi, da dwoc tao ra hodc dwoc giri bai
nguoi da tao ra hodc giri nd, va da dwoc tao ra hodc duoc gli tai thoi diém cdé muc dich.

b) D0 tin cay - HO so cb thé dworc tin cay nhw 1a mot dai dién day dd va chinh xac clia cac giao dich ma
né chirng thwe, va cé thé phu thudc vao qua trinh giao dich tiép theo.

¢) Tinh toan ven - HO so day du va khong thay d6i, va cd dinh. Dac tinh nay cling dwoc goi la 'bat kha
xam pham'.

d) Tinh kha dung - H6 so ¢o thé dwoc dinh vi, truy van, bao quan va dua ra.

DE duy tri nhi*ng hd so thudc tinh nay clia hd so cé hiéu qua va dang tin cay theo thoi gian, can thiét
thwc hién hé thong quan ly ho so sé.

4.1.2. Thudc tinh ciia Hé thong quan ly ho so’ sé la gi ?

Viéc st dung thuat ngir 'hé théng' trong tai liéu nay nham chi mét tap hgp phan cirng va/nodc phan mém
may tinh va bao gom cac két néi hodc cac thanh phan clia hé théng cdng nghé théng tin khac. biéu nay
la trdi ngwoc véi quan niém vé quan ly hd so theo nghia clia thuat nglr nay, trong dé bao gom céac khia
canh réng hon vé con ngui, chinh sach, thi tuc va thie hanh dwgc két hop dé tao thanh mot phuwong
ph&p ti€p can hé théng tong thé. Trong khi trong tam chinh clia phan nay la cac &rng dung phan mém hé
théng quan ly hd so s6, thi cac t6 chirc sé& can phai chii y dén cac khia canh rong hon ctia khuén khé
quan ly hd s, chinh sach va céng cu dam bao cho ho so ¢6 thé dwgc quan ly mot cach thich hop. Vi du,
dé hé thoéng quan ly hd so sd hoat ddng hiéu qua, cac céng cu quan Iy hd so co ban, nhw tham quyén xdr
ly va phan loai an ninh théng tin phai dwoc dat dung chd va hoat dong theo van hoa quan ly hd so da
dworc thiét 1ap trong t6 chirc.

Thong thwdng, hé théng quan Iy hd so s6 co cac thudc tinh sau ma yéu cau dé dam bao rang cac dac
diém chinh cta hd so dwoc duy tri:

a. tao ra va ndm bat ho so trong ngir canh.

b. quan ly va duy tri viéc kiém soét ho so.

c. duy tri ho so lau dai theo yéu cau.

d. thwc hién xtr ly ho so.

e. quan ly siéu di¥ liéu quan ly ho so.

4.1.3. Rti ro va lgi ich cua viéc thwc thi hé thong quan ly hé so so

4.1.3.1. Rui ro cua viéc khong thwc thi hé thong quan ly ho so’ s6



Nhirng rai ro clia viéc khdng thuc thi hé théng quan ly hd so sé bao gom:
- Khoéng dap &ng cac yéu cau quy pham phap luat;

- Gay réc r6i cho giam déc dieu hanh, thwong hiéu, t6 chirc hoac cac vién chirc nha nwéce va tw nhan,
dac biét 1a néu khong cé kha nang quan tri thanh thao thong tin duoc lam néi bat trong cac phuwong tién
truyén thong tin turc;

- Lap ké hoach chién lwgc va cac quyét dinh kém duwa trén nhirng théng tin khéng chinh xac;

- Théng tin quan trong cho kinh doanh khong thé truy cap dé quan ly kinh doanh, giai quyét tranh chap,
thach thire phép ly hodac muc dich chirng c;

- Mt uy tin, giam niém tin ctia cong chung, hodc cac tinh thé bat lgi vé tai chinh hodc luat phap do khong
¢6 kha nang dua trinh cac hd so hoac cung cap bang chirng vé hoat déng kinh doanh khi yéu cau phai
kip thoi;

- Khéng c6 kha nang cung cép bang ching vé hoat dong hodc cam két clia t6 chirc vai cac t6 chirc bén
ngoai, khach hang hoadc cac nha thau;

- Tién hanh kinh doanh khdng nhét quan va khéng hiéu qud;

- Khong c6 kha nang khai thac thong tin va kién thirc clia té chirc voi day du tiem nang;

- Str dung bat hgp phap hod so va khdng cé kha nang khai thac day du kién thirc va di¥ liéu cda cong ty;
- Lap lai cong strc, quan ly tai san va nguon luc kém;

- Giam kha nang thé hién hiéu suét tot va tang hiéu qua hoic cai thién viéc cung cap dich vu;

- BOi rdi vé t6 chirc va ton hai danh tiéng.

4.1.3.2. Lo ich cta viéc thwc thi hé théng quan ly ho so’ s6

Loi ich cla viéc thwe hién hé thdng quan ly hd so s6 bao gom:

- B&o vé va ho tro khi kién tung, bao gdm ca quan ly rdi ro gn lién véi su ton tai hodc thi€u bang ching
vé hoat déng clia t6 chirc;

- Bao vé lgi ich cla té chirc va cac quyén cla nguwoi lao déng, khach hang va cac bén lién quan hién tai
va twong lai;

- Cai thién an ninh ctia cac ho so kinh doanh va quan Iy manh mé niém tin trong kinh doanh, théng tin
nhay cdm hoac bi méat ca nhan;

- Kha nang cung cép cac dich vu hiéu qua va nhéat quan;

- Kha nang ho tro cac hoat dong nghién ctru va phat trién hién tai va twong lai;

- Cai thién tinh toan dién va do tin cay ctia bd nhé clia cong ty;

- S&n ¢6 cac hod so hogt doéng kinh doanh thich hop dé hd tro cho viéc ra quyét dinh va phat trién chinh
sach duwogc thong tin day du khi can thiét;

- Gidm nguy co mat di¥ liéu hoac hdy hoai bat ngo clia ho so;

- Do hiéu suét dang tin cay cua két qua dau ra cla kinh doanh;

- Tang sw tin twdng ctia cong chiing va’hodc khach hang vao sw chinh trire clia cac hoat dong cua td
chtrc;

- Xé&c dinh cac hd so quan trong cho viéc 1ap ké hoach tham hoa, dé cac t6 chirc co thé tiép tuc hoat
dong trong trwong hop co sy gian doan nghiém trong.

4.2. Téng quan vé cac yéu cau chirc ndng

4.2.1. Cau tric cta cac yéu cau chirc nang



Diéu nay xac dinh va md ta ngén gon cac yéu cau chirc ning bang cach str dung mé hinh mirc cao
nhém cac yéu cau nay lai dé lam néi bat méi quan hé qua lai gitra ching (Hinh 1).

Yéu cau dobi voi viéc bao quan lau dai cac ho so, yéu cau chung cho tat ca cac (rng dung phan mém va
chlrc nang quan ly tai liéu khdng phai ho so khong dugc néu chi tiét trong diéu nay, nhwng dugc néu ra
trong mé hinh mdc cao (t6 mau xam dam). Cac diém tich hgp tiém nang vai kién tric cong nghé
thongtin(IT) va cac trng dung phan mém khac duoc thé hién trong mo hinh nay nhw 1a dau vao hé thong.

Yéu cau cu thé trong Diéu 5: Yéu cau chirc nang dwoc phan nhém theo cum trong mé hinh mdrc cao:
1. Tao lap

2. Duy tri

3. Pho bién

4. Quan ly.

CHU THICH 1: Mau xam dam cho biét chitc nng khéng duoc néu chi tiét trong Phan 5: yéu cau chirc
nang.

CHU THICH 2: M6 hinh nay md ta yéu cau chirc nang la cac thanh phan ctia hé théng quan ly hd so s6.
N6 khdng phan anh chinh xac trinh tw ctia quy trinh céng viéc ma hé thong quan ly hd so so thuc hién.

Hinh 1 - M6 hinh yéu cau chirc ndng mirc cao doi v&i hé théng quan ly hé so’ s6
4.3. Hwéng dan thwe hién cac yéu cau chirc ndng mirc cao
4.3.1. Tao lap
4.3.1.1. Thu thap

Heé thdng quan ly hd so' s6 thu thap, phan loai va nhan dang hd so mot cach doc dao dé dam bao rang
ndi dung, cau tric va nglr canh tao Iap ra ching duoc an dinh theo khdng gian va th&i gian. Chung ciing
cung cép chirc nang dé tao lap hd so méi bang cach sir dung lai ndi dung, cau tric va ngir canh cla cac
hd so mot khi da dwoc thu thap. Trong khi viéc kiém soat tai liéu/phién ban nam ngoai pham vi clia diéu
nay, thi viéc gan chirc ndng nay vao hé thdng quan ly hd so sé c6 thé van hiru ich.

4.3.1.2. Siéu div liéu quan ly ho so’

Nguyén tic va yéu cau chirc nang déi vai hé thdng quan ly hd so s6 1a mot thanh phan chinh ctia quan ly
hd so, phuc vu nhiéu chirc nang va muc dich. Trong nglr canh ctia quan ly ho so, siéu di¥ liéu dwoc dinh
nghta la di¥ liéu mé t& cau trdc, ndi dung va nglr cAnh clia hd so va viéc quan ly chidng qua thoi gian.
Nhu vay, siéu di liéu la thong tin ¢6 cau tric hodc ban cau trdc ddm bao cho viéc tao lap, dang ky, phan
loai, truy cap, bao quan va st dung ho so qua thdi gian, trong va gitra cac linh vuc.

Nguyén tic va yéu cau chirc nang déi vai hé théng quan ly hd so s6 co thé dugc ding dé nhan dang,
phan biét va nglr canh héa ho so va con ngudi, cac qua trinh va hé théng tao 1ap, quan ly, duy tri va st
dung hd so va cac chinh sach quan ly ching. Ban dau, siéu di¥ liéu xac dinh ho so tai diém lwu gitr, gén
ho6 so nay vao ngtr canh kinh doanh clia n6 va thiét |ap viéc kiém soat quan ly ho so. Trong thdi gian duy
tri mot ho so hodc tap ho so, cac I6p siéu dir lieu méi sé dwgc bd sung do cac hanh déng mai hoac viéc
st dung ndi dung nay trong nglr cAnh kinh doanh hoac muc dich st&r dung khéac. Diéu nay cé nghia la
siéu dir liéu ti€p tuc tich luy thdng tin lién quan dén ngl canh quan ly hd so va quy trinh kinh doanh ma
trong dé ho so dwoc st dung va dén thay doi cau triic hd so hodc sw xuét hién clia né.

Siéu dir liéu c6 thé cd ngudn goc tir, hodc tai str dung bdi nhiéu hé théng va véi nhiéu muc dich. Siéu div
lieu ap dung cho hd so trong vong doi hoat ddng cuia ching cling cé thé ti€p tuc ap dung khi nglrng yéu
cau doi véi muc dich kinh doanh hién tai nhwng dwoc gilr lai cho nghién clru dang ti€én hanh hodc cac gia
tri khac. Muc dich cua siéu di liéu quan ly ho so la ddm bao tinh xac thuwc, do tin cay, tinh kha dung va
tinh toan ven theo thoi gian va cho phép quan ly va hiéu biét cac doi twgng thong tin, cho du day la vat ly,
k¥ thuat twong twong ty hodc ki thuat s6. Tuy nhién, siéu dir liéu cling can phai dwgc quan ly nhu mot
hd so hodc la thanh phan ctia ho so.



Quan ly ho so ludn bao gém quan ly siéu di¥ liéu. Tuy nhién, mdi trirdng s6 doi hoéi cach trinh bay khéac
vGi yéu cau truyén théng va co ché khac dé xac dinh, lwu gilr, gan va st dung siéu di¥ liéu. Trong moi
trwong s6, hd so ¢6 thdm quyén la nhitng ho so di kém véi siéu dir liéu xac dinh cac déc tinh quan trong
clia ching. Nhirng déc diém nay sé duoc tw liéu hda mot cach ré rang, hon la dé ngdm hiéu nhw phé
bién & mot s6 quy trinh trén giay.

Tiéu chun 1ISO 23081-2:2009, Théng tin va tw liéu-Quan ly siéu div liéu cho hd so- Phén 2: Cac van dé
khai niém va thuc hién: Néu ndi dung clia cac yéu to siéu di¥ liéu quan ly hé so va nén dwoc sir dung
nhw mot tai liéu tham khao chinh khi thuc hién cac yéu cau chirc nang. Cac t6 chirc cling co thé co cac
tap hop cac yéu to dac thu cho khu vire phap quyé&n ma ho phai tuan tha.

4.3.1.3. Tap hop ho so so

Tap hop ho so so la sw tich Ity clia cac don vi hd so s6 lién quan ma khi két hop, cé thé ton tai &@ mirc
cao hon mat déi twong hd so s8, vi du, mdt tap tin. Cac tap hop biéu dién méi quan hé ton tai gitra cac
hd so so lién quan va hé thédng hodac moi tredng ma trong dé ching dwoc tao ra va méi quan hé nay
dwoc ghi lai trong cac lién két siéu dir liéu va’hodc cac két hop khac. Cac tap hop nay thuwong dwoc kiém
soat trong moét khung phan loai & trong hé thong quan ly ho so.

Tap hop hod so s6 cd thé phan anh cac méi quan hé nhw dac diém hodc thudc tinh dwoc chia sé, hay sy
ton tai clia cac ma6i quan hé lién tuc gilra cac ho so so lién quan. Ban chat moi quan hé gitra cac ho so
s0 clla mot tap hop cu thé sé khac nhau tdy thudc vao cac yéu t6 nhv muc dich va cau tric clia ching,
no6i dung va dinh dang cta chinh hé so. Tap hop hd so cé thé nhieu hon mot mirc, va c6 thé c6 nhiéu
moi quan hé trong cac tap hop riéng biét.

Vi du, Tap hop ho so sé co thé ciing tao thanh mot ban twdng thuat cac sw kién (cé nghia la, mét loat
cac giao dich kinh doanh lién tiép), trong d6 cac ho so ¢ thé cé mébi quan hé tuan tw. Bat ctr méi quan hé
tuan tw nao nhu vay gitra cac ho so s6 cé thé dwoc xac dinh théng qua cac yéu t6 siéu dir liéu lién két
v&i hod so, nhu nhan dé, ngay thang, tac gia, tép chira (néu c6), va thudc tinh khac twong tw. Tredng hop
c6 cac mdi quan hé nay gitra cac hd so dwoc nhap vao, hoac trich xuat tir cac hé théng kinh doanh bén
ngoai, hé thdng hd so quan ly s6 sé cé kha nang xac dinh, ndm bat, tw liéu hda va bao quan ching.
Nhrng tap hop nay co thé 1a moi quan hé chinh thivc, c6 cau trac (vi du, cac tép tin s6 chira cAc tai liéu
s0 lién quan), hodc cd thé tén tai nhi méi quan hé siéu di¥ liéu it chinh thirc hon dwoc céng nhan la thiét
lap lién két gitra cac ho so lién quan trong mot tap hop.

Cac tap hop nay sé& dwoc c6 dinh va duy tri qua thi gian. Bat ky thay déi nao doi véi tap hop sé duoc
ghi lai cung v&i mét 1&i gii thich. Tap hop véi cac muc dich quan ly hd so khéng nén nham 1an vai, hodc
thay thé bang, viéc tao thanh nhiéu tap hop khac nhau dé dap (rng cac yéu cau tim kiém hoic yéu cau
béo céo.

Hinh 2 - Tap hop ho so
4.3.1.4. H6 tro’ nhap, xuét va kha nang lién tac

Kha nang nhap va xuét ho so, va kha nang lién tac véi cac hé thdng khac hoac phién ban méi hon cta
hé thong quan ly hd so sé hién cd, la tap hop c6t 16i cac chirc nang yéu cau. HO so co thé can dwgc xuat
sang cac té chirc khac, cac hé thong khac hodc cho viéc lwu trik ndi bo.

Nhiéu ho so cé thé can phai duoc git lai lau hon tuéi tho clia chinh phan mém hoéc hé théng, va do dé
nhu cau dat ra la c6 thé xuét hd so khi chuyén sang hé thdng quan ly hd so sé mai. Cling c6 thé can
nhap ho so tlr cac hé thdng kinh doanh, dac biét la trong moi triedng kinh doanh hop tac.

Dé dé dang nhap va xuét, viéc str dung dinh dang mé va cac tiéu chuén céng nghiép sé ting mirc dd kha
nang lién tac, gidm chi phi va khé khan cua bét ky qua trinh nhap /xuét nao.

Chtlrc nang nay sé duoc dé cap & giai doan lap ké hoach nhu la mot phan yéu cau ctia doanh nghiép.
4.3.1.5. Nhan dang - Dau dinh danh duy nhat



