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BAI 1
KHAI QUAT VE UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
TRONG VAN THU LUU TRU

1. Khai niém
- Thong tin (Information) : Thong tin 1a diéu hiéu biét vé mot su kién, mot hién
tugng, mot quan hé nao d6 thu nhan duoc qua giao tiép, khao sat, do luong, ly giai,
nghién ctru...
‘ - Cong nghé thdng tin (Information technology): La cong nghé xu ly théng tin
bang phuong tién dién tur.

- H¢ thong thong tin (Information System): La h¢ thdng tiép nhan céc ngUOn dir
liu nhu cac yéu t6 vao va xu ly chiing thanh céc san pham thong tin 1a cac yéu to ra.

- M6i truong mang: La moi trudng trong d6 thong tin duoc cung cap, truyén dua,
thu thap, xir 1y, luu trir va trao doi thong qua co so ha tang thong tin;
- Co s0 hg tang thdng tin: La hé thong trang thiét bi phuc vu cho viéc san xuat,
truyén dua, thu thap, xu 1y, luu trit va trao doi thong tin so, bao gom mang vien théng,
mang Internet, mang may tinh va co so dir ligu;

- Co so dir ligu: La tap hop céc dix lidu dugc sap xép, t6 chirc dé truy cap, khai
théc, quan ly va cap nhat thong qua phuong tién dién ti;

- Vén ban dién tir: La vin ban dugc thé hién dudi dang thong diép dit liéu;
- Thoéng diép dir lieu: La thong tin dugc tao ra, duoc gui di, duwgc nhan va duoc luu
trir bang phuong tién di¢n tu;
- Phurong tién di¢n tu: La phuong tién hoat dong dua trén cong nghé dién, dién tu,
k¥ thuat so, tir tinh, truyen dan khdng day, quang hoc, dién tir hoac cbng nghé tuong tu;

- Hé so: La mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, mot doi tugng cu theé hoac c6 mot (hoac mot so) dac diém chung nhu tén loai
van ban; co quan, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian hoac nhirng dac diém khac, hinh
thanh trong qua trinh theo d6i, giai quyet cong viéc thuoc pham vi chirc nang, nhiém
vu cua mot co quan, to chirc hoac ctia mét ca nhan;

- Khung phan logi hé so: La hé théng phan loai hd so hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua cac co quan to chic theo nganh, linh vuc.

2. Ung dung céng nghé thong tin trong vin thu

Viéc ung dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu chu yéu dugc thuc
hién trén linh vuc soan thao van ban va quan ly van ban.

2.1. Ung dung céng nghé thong tin trong viéc soan thao vin ban

Trong viéc soan thao vin ban tly nhu cau va tuy diéu kién ma ban cé thé luya
chon giai phap soan thao thu cdng bing Microsoft Word hay sir dung phan mém
Chuan hoa thé thie va trinh bay van ban hanh chinh.



Véi viéc soan thao tha cdng biang Microsoft Word, yéu cau dbi véi ban 1a su
dung thanh thao phan mém soan thao vin ban Microsoft Word va nam viing thé thuc
trinh bay van ban. Nham tao thuan lgi cho viéc soan thao céc loai van ban sau nay, ban
nén tao ra ca&c mau vin ban (quyét dinh, cong vin, bao cdo...) roi luu lai thanh céc
template dé c6 thé sir dung nhiéu lan sau nay. Pé luu vin ban thanh miu (template)
ban vao File - Save As, trong muc Save As Type chon kiéu luu 13 Word Template
(*.dotx) - xem hinh.

@ Save As @
r A |3 b Libraries » Documents » - |{v || Search Documents p'
l\."}ll\‘/l ? SEARCN Locumenis
Organize » New folder B v .@]
*  Documents library
, - Arrange by:  Folder ¥
Kjfawories Includes: 3 locations o
4 Downloads L
5] Recent Places | Name Date modified
B Desktop 4 My Documents (10)
C:\Users\phd
7 Libraries | Visual Stugio 2008 31/5/13 1147 AM
#| Documents . Visual Studio 2005 17/5/1210:09 AM
| My Documents e o D
File name:  Chuong Idotx -
Save as type: | Word Template (*.dotx) -
Authors: phd Tags: Add atag
Save Thumbnail
4 Hide Folders Tools = [ Save l | Cancel |

Néu khéng thich soan thao vin ban mét cac thu cong thi ban c6 thé st dung
“phan mém chuan hoa thé thirc va ky thuat trinh bay vian ban hanh chinh”. Véi phan
mém nay tat ca ca&c mau van ban da duoc tao sin theo dung thé thirc trinh bay va dugc
tich hop sin trong phan mém, khi mudn soan thao mét loai van ban ban chi can chon
mau, nhap cac thong tin can thiét 1a phan mém s& tu dong tao ra van ban theo dang thé
thirc véi noi dung ma ban da nhap vao (xem céch st dung phan mém nay & Bai 2).



| T701: Phan mem chuan hoa the thuc va ky thua frinh bay yan ban hanh chinh,
Bauintibéting Somthdovinbin Cla%3 Togkp

(Theo Thong tu's6.01/2011/TT-BNV,cua!Bg Ngiivu_ban hnhingdyi19/01/2011):

B Dang nhap ha theng b(‘

(7] Gha b3 mit kb khi dang nhép
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2.2. Ung dung céng nghé thdng tin trong viéc quan 1y viin ban

Viéc ting dung cdng nghé thong tin trong viéc quan 1y vin ban phuc tap hon rat
nhiéu so véi viéc tng dung cdng nghé thdng tin trong soan thao vin ban. Tuy dic thi
va tiry diéu kién cua co quanma viéc ¢ng dung cdng nghé thdng tin trong quan 1y vin
ban s& & cac mirc d6 khac nhau: Mot s6 don vi chua co diéu kién thi chi quan 1y vin
ban bang phan mém Microsoft Excel, mot s6 don vi ¢ diéu kién hon thi trang bi phan
mém chuyén vé quan 1y vin ban.

Phian mém quan 1y vin ban cd thé chi cai trén may don va ciing c6 thé dugc
trién khai trén hé théng mang cuc bd. Néu ding phan mém cai trén may don thi nhitng
chtrc ning ma phan mém c6 thé thuc hién dugc 12 quan ly, tra tim, théng ké vin ban
di, van ban dén. Néu c6 ha tang mang LAN tét thi ching ta c6 thé trang bi hé thng
phan mém quan ly vin ban cai dat trong moi trudng mang, khi d6 ngoai cic chirc ning
quan Iy, tra tim, thong ké van ban di dén thi con c6 thé xay dung quy trinh xir Iy vin
ban. Néu xay dung t6t quy trinh xt ly van ban trén moi truong mang thi ban da tiét
kiém cho co quan rat nhiéu chi phi va .cong suc vi khi do viéc chuyén vin ban gitra céc
don vi khdng can lam theo céach truyén thong 1a in ra rdi di phan phat ma s& str dung
phuong thirc truyén vin ban dién tir théng qua mang LAN gitta cac phong ban voi
nhau.

Viéc xay dung cac phan mém quan 1y vin ban ciing can tuan theo mot s quy
chuan nhat dinh, Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéce di co cong van s6 139/VTLTNN-
TTTH vé viéc Huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va lap hd so trong méi trudng
Mang, cong van nay dua ra céc quy dinh vé quy trinh, biéu mau... dé cac nha xay dung
phan mem quan 1y van ban lay d6 1am can cir dé xay dung cac phan mém quan 1y vin
ban.Mot sb huéng dan lién quan dén viéc xay dung phan mém quan 1y van ban cua cdng
van nay nhu sau:

- Luu d6 mé ta vin ban dén trong méi trudng mang:



Vin thu co quan

Lanh dao van
phong/lanh dao co
quan

Lanh dao don vi

Can b, cong chiic,
vién chirc (CBCCVC)
chuyén mén

Tiép nhan, phan

loai so bo, boc bi,

dong déu “Dén”,
ghi s6 va ngay dén,

Y kién phan phdi

déng ky, scan,

chuyén giao vin van ban
ban dén
1
1
1
|
' Khong
| Quan ) _ )
i trong To chuc thyc hién > Giai quyet
1
|
1
| x
| 1
' Co 1
1 L}
: :
| 1
! 1
| 1
1 L}
' 1
! Y kién chi dao giai !
' quyet :
: |
| 1
1 1
' 1
| 1
! 1
| 1
1 [}
| |« :
! Theo ddi giai quyét 1
! |
! 1
| 1
! 1
' 1
1 1
AU PRI SN PRPEPRY SPNPPR |
Cha thich:
— Duong di cua van ban dién tir
---» Pudng di ciia van ban gidy
- Luu d6 mo ta van ban di trong moi truong mang
< Phap ché | Vin the 3
CBCCVC Lanh dgo " |co quan/Linh daof | €0 quan Lanh dao
chuyén mén don vi viin phong co’ quan




3. Gi6i thiéu hé thong co sé dir liéu vin thw

Muc tiéu cua viéc xay dung co s& dit liéu (CSDL) van thu 1a t6 chic tot dir liéu
van thu trén may tinh va mang may tinh dé dang ky, quan Iy, théng ké va tra tim van
ban di, vin ban dén nham giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua, kip thoi va tin cay,
d6ng thoi thay thé cach tra tim vin ban bang s6.

Viéc xay dung CSDL vin thu s& gép phan hd trg va nang cao hiéu qua cac hoat
dong van thu, quan 1y va diéu hanh cua cic co quan, to chic, mé rong, nang cao hiéu
qua hop tac, lién thdng vai cac co quan bén ngoai.

Quy trinh thiét k& CSDL van thu va cac biéu mau md ta théng tin dau vao, dau
ra ciia van ban di, van ban dén, quan Iy hd so duoc xay dung dwa trén Cong vin
139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc vé viéc
huéng dan quan 1y vin ban di, van ban dén va lap ho so trong méi trudng mang.

3.1. Quy trinh thiét ké

_Phan tich, thiét ké hé thng CSDL quan ly, théng ké va tra tim vin ban di, vin
ban dén trong cong tac van thu dugc thuc hién theo cac quy trinh sau:

Bwéc 1: Phan tich chire nang, nhiém vy, mbi quan hé cong tac cia co quan dé
chon nhirng van ban can nhap vao CSDL.

Buwéc 2: Xay dung bang phan loai thong tin vin ban theo van dé
Bwéc 3: Lap danh myc nhu cau khai thac thong tin dau ra cia CSDL
Bwéc 4: Lua chon hé quan tri CSDL dé lwu trix dir liéu.

w Budgc 5: Xay dung chuong trinh tng dung két ndi véi hé théng CSDL luu trit
dé quan ly ho so, quan ly van ban di, van ban dén.

3.2. Thiét ké bang ding ky viin ban dén

3.2.1 Chuan thong tin dau vao cia CSDL vin ban dén
Bao gom céc thong tin (truong dit lidu - field) sau:

1. S6 thir ty (s6 dén)

. Ngay dén

. Tac gia (tén co quan, to chirc ban hanh)

. S6 va ky hiéu vin ban

. Ngay thadng van ban

. Tén loai van ban

. Trich yéu néi dung van ban

. M& ho so (theo Khung phan loai ho so)
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. Murc do mat (mat/ téi mat/ tuyét mat)

10. Mirc do khan (khan/ thuong khan/ hoa toc)
11. S6 to

12. Y kién phan phdi

13. Thoi han giai quyét



14. File vin ban dén dinh kém

Ty vao yéu cau va muc dich st dung cua co quan, td chirc, don vi, ¢ thé bd
sung thém thong tin dau vao, nhung thir tu va ndi dung cua cac truong dir liéu nhu trén
duoc gitr nguyén.

3.2.2 Chuin thong tin diu ra ciia CSDL viin ban dén
b) Méu ding ky bén trong "So vin ding ky bdn dén" (420x297cm)

£ . .| Séva X Tén loai va Pon . .

8;0 Ngay Tf’{c Ky Ngay trich yéundi vi/nguoi K}/ Gh,'

den | den gia 2 | thang > nhan | chu
hiéu dung nhan ‘

) Mdu ding ky bén trong ""Sé vin ding ky ban mdt dén" (420x297cm)

sb | Ngay | Tac | Sova | Ngay | Tenloaiva | po | Don |0 | o

R % ., ky | than | trich yéu ngi ~. | Vi/ngwoi I .

den | den | gia .A mat A nhan | chu
hiéu g dung nhan

d) Méu bao céo tinh hinh gidi quyét vin bdn dén
Tir ngay........ den ngay......



. | Ténloai, sévakyhieu, | Ponvir | Thei | M | So.ky .
So Lo NI \: ... | trang | hiéuvan | Ghi
X ngay thang va tac gia nguoi han giai e .
den < o R X giai bantra | chd
van ban nhan quyet £ .
quyet loi
Tong s6:
i xur ly:
Chua xu ly:

3.3. Thiét ké bang ding ky vin ban di
3.3.1 Chuin thong tin diu vao ciia CSDL vin ban di

Bao gém cac thong tin (trudng dit liéu - field) sau:
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. S6 va ky hiéu van ban

. Ngay thang van ban

. Tén loai van ban

. Trich yéu noi dung vin ban

. Do mat (mat/ tuyét mat/ tdi mat)
. Po khan (khan/ thuong khan/ hoa téc)
. S6 trang

11. Sb lugng ban phét hanh
12. File van ban di dinh kém

Ty vao yéu cau va muc dich st dyung ciia co quan, t6 chirc, don vi, ¢ thé bo
sung thém thong tin dau vao, nhung thir tu va ndi dung cuaa cac truong dir liéu nhu trén
duoc gitr nguyén.

3.3.2 Chuin thong tin diu ra cia CSDL vin ban di

a) Mdu dding ky bén trong "Sé vin ding ky bin di" (420x297cm)

. M& hd so (theo Khung phan loai h so)

. Churc vu va ho, tén nguoi ky van ban
10. Noi nhan

S6 va ky

Noay

Tén loai va trich yéu

Noi nhan

Ky

So

Ghi cha




ban

hiéu van | thang néi dung

ban

nhan | lwong

b) Mdu béo céo tinh hinh vin béin di

Twngay.........

den ngay

STT

Tén loai, sb va ky hiéu, ngay thang va

trich yéu ndi dung

Pon vi/ nguoi
nhan

Ghi cha

4. Ung dung cong nghé thong tin trong luu trir

4.1. Mét sb ndi dung cia vng dung cdng nghé thong tin trong luu trir

- Xay dyng h¢ thong CSDL luu trit nham muc dich quan 1y, bao quan, tra tim,
thong ké hé thong thdng tin ndi dung tai liéu luu trir.

- Quan ly chit ch& hd so, tai liéu ban goc khong dé mat mat, that lac.

- Khai thac thong tin trong CSDL dugc nhanh chdng, chinh xac.

- Bao vé dugc bi mat cua tai liéu.

- Bao vé CSDL, khong dé théng tin trong CSDL bj mét hay sai léch théng tin.

- Hb so, tai liéu van thu, luu trit cia cac co quan, sau khi nhap vao may tinh
van phai bao quan an toan ban chinh.

- Pam bao cac tiéu chuan quéc gia

- Thong tin tai liéu van thu, luwu trir con gia tri mat, gia tri hién hanh khong
dugc két noi vao mang Internet

4.2. C4c yéu cau vé xir ly dir liéu trong lwu trir

Lwu d6 quan ly hd so trong méi tredng mang

Van ban
dén, van
ban di co
cuna ma

| I
Y kién Van ban
chi dao, tai liéu
y kién khéc ...co
done g6n cung ma

Hb so ¢o
cung ma
theo khung
phan loai

Hb so
dang giai
quyét
(3)

Tai liéu
loai ra
khoi hd so
(3)




4. 3. Giéi thiéu hé théng co sé dir liéu lwu triv

Muc tiéu cua viéc xay dung co s& dit liéu (CSDL) luu trix 12 to chuc tét dit liéu
Iuru trir trén may tinh va mang may tinh dé ting cuong hiéu qua cong tac quan ly, khai
thac va str dung tai liéu luu trit. Thong qua hé thdng CSDL luu trit, & tao tién dé cho
viéc s6 hoa tai liéu luu trir cua co quan, td chirc, don vi.

Quy trinh thiét ké CSDL luu trit dwoc xay dung dya trén Hudng dan 169/HD-
VTLTNN ngay 10/3/2010 cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc huong dan xay dung
co so dir liéu luu trix.

4.3.1. Quy trinh thiét ké

Budc 1: Xé&c dinh cac CSDL luu trit; thong tin va tiéu chuan thong tin dau vao
cua CSDL luu trir.

Budc 2: Thiét ké phiéu tin va bién muc phiéu tin

~ Budc 3: Lya chon phan mém CSDL, x&y dung phan mém (ng dung va cai dat
phan mem.

Budc 4: Nhap va kiém tra dit liéu
Budc 5: Bao tri va t chic khai thac CSDL.
4.3.2. Thiét ké h¢ thong CSDL luu trir

4.3.2.1 Xac dinh CSDL lwu trir; thong tin va tiéu chuén théng tin dau vao
a) Xdc dinh CSDL lwu triz can xay dung

10



Co quan Luu trit lich st va Luu trit co quan cin cr VAo tinh chat cua co quan
luu trir; tinh hinh thuc té va yéu cau quan ly, tra tim tai liéu luu trir dé xac dinh hé
thong CSDL luu trir can xay dung.

Cac CSDL luu trir can duoc xay dung bao gom:

- CSDL co quan luu tri;

- CSDL phéng/cong trinh/suu tapluu trir;

- CSDL hé so;

- CSDL vin ban (thdng tin cap 2) hodc CSDL toan vin van ban (théng tin cap 1)

b) Théng tin dau vao cia CSDL lwu triv

- Thong tin dau vao ddi vi CSDL co quan luu trit gom co:

1. Ma co quan luu trix

2. Tén co quan luu tri

3. bia chi lién hé

- Thong tin d4u vao d6i véi CSDL phong/cong trinh/swru tap luu trir gom co:
1. Ma co quan luu trir

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix

. Tén phong/cong trinh/suu tép luu triv

. Lich str don vi hinh thanh phdng

. Thoi gian tai liéu

. Tong sb tai liu

. S6 tai lidu da chinh ly

. S6 tai liéu chua chinh ly
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. Cac nhom tai liéu chu yéu
10. Cac loai hinh tai liéu khac
11. Ngbn ngtr
12. Thoi gian nhap tai liéu
13. Cbng cu tra cuu
14. Lap ban sao bao hiém
15. Ghi cha
- Thong tin dau vao ddi véi CSDL hd so gom co:
1. M3 co quan luu triv
2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix
3. Muc luc s6
4. Hop sb

5. HO so sO

11



6. Ky hiéu théng tin
7. Tiéu dé ho so
8. Cha giai
9. Thoi gian bat dau
10. Thoi gian két thac
11. Ngbn ngir
12. But tich
13. S6 luong to
14. Thoi han bao quan
15. Ché db st dung
16. Tinh trang vat ly
- Théng tin dau vao ddi véi CSDL vin ban (théng tin cap 2) gom co:
1. Ma co quan luu trix
. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix
. Muc luc sb
.Ho s0's6
. Tosb
. Tén loai
. S6 va ky hiéu
. Thoi gian
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. Tac gia

[EEN
o

. Trich yéu noi dung

[
[

. Ky hiéu théng tin

[a—
[\

. D6 mat

R
w

. S6 lwong to

[N
IS

. Mtrc d¢ tin cay

=
(62

. Ngon ngir

. But tich

. Tinh trang vat ly
18. Ghi chu

- Thong tin dau vao ddi véi CSDL toan vian van ban gém co:

N
~N O

1. M3 co quan luu trir
2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix
3. Muc luc s

4. H so sb



5. To sb
6. Trang sb
7. Tén file
¢) Tiéu chudn théng tin ddu vao ciia CSDL lwu triv
Tiéu chuan anh quét tai liéu
- Phuc vu khai thac str dung
+ Ap dung tiéu chuan: Joint Photographic Expert Group (jpg); ky hiéu: JPEG
+ Anh mau
+ Do phan giai téi thiéu: 100 dpi
+ Ty 1é quét: 25 % - 100 %
- Phuc vu 1ap ban sao bao hiém (ghi sang microfilm)
+ Ap dung tiéu chuan: Tag Image File (tif); ky hiéu: TIFF
+ Anh den tring
+ Do phan giai téi thiéu: 300 dpi
+ Ty Ié quét: 100 %
d) Tiéu chudn dinh dang céc file di# liéu phi cdu tric dinh kém
- PBinh dang Plain Text (.txt): Danh cho céc tai liéu co ban khdng cé cau tric

_ - binh dang Rich Text (rtf) phién ban 1.8: Danh cho céc tai ligu c6 the trao ddi giira
céc nén khac nhau.

- binh dang Portable Document (.pdf) phién ban 1.4 hozc 1.5: Danh cho cac tai li¢u
chi doc.

- Binh dang van ban Word cua Microsoft (.doc) phién ban Word 1997-2003
- binh dang Open Document (.odt) phién ban 1.0.
e) Tiéu chudn bé ky tw, m& hod qudc té va tieng Viét khi nhdp di liéu

- Tiéu chuan bo ky tu vd mi hoa qudc té: Ap dung tiéu chuan: American
Standard Code for Information Interchange; ky hiéu: ASCII

- Tiéu chuan b¢ ky ty va méa hoé cho tiéng Viét: Ap dung tiéu chuan: TCVN
6909:2001 “Cong nghé thong tin - Bo ma ky tu tiéng Viét 16 bit”; ky hidu 1a: TCVN
6909:2001.
4.3.3.2 Thiét ké phiéu tin va bién muc phiéu tin

a) Thiét ké phiéu tin

Phiéu tin (worksheet) I1a biéu mau dugc thié"t ké trén co s¢ thong tin dau vao cua
CSDL. Doi voi CSDL co quan luu trir khong can phai thict ke phiéu tin. Doi v6i
CSDL phéng/cong trinh/suu tap luu trir hoac CSDL ho so thi phiéu tin dugc thiet ké
nhu sau:

MAU PHIEU TIN PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TRU
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1. Ma co quan luu | 2. M& phbng/cong | 3. Tén phdng/cong trinh/suu tdp luu

1340 SPRST trinh/suu tap  1TUu | il
............................ 13 41 SRR

5. Thoi gian tai|6. Tong sO tai|7. SO tai lieu da|8. SO tai licu
li€u:...ccoovvvviiinnnns | F1S10 S chinh ly:................ chua chinh 1y:.

10. Cac loai hinh tai 1ligu KNAC:........c.cooiviiiiiiiiiici e, 11. Ngon ngi:

12. Thoi gian nhép tai lidu................. 13. Cong cu tra| 14. Lap ban sao

............................................................ (411 1) DO bép
hiém:.............

14



MAU PHIEU TIN HO SO

PHIEU TIN HO SO

1.Ma co quan [uu tri: ....ccooeieiiiie
2.Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir ....... s
3.Muc luc so:......... 4. Hop so:......... 5.HO0 SO SO..cuvvvvvrvreeenneee,
6.Ky hi€u thOng tin: ......cccooviiiiiiii

b) Chu giai vé do tin cdy, tén loai van ban va tac gia van ban:....|

9.Thoi gian bit dau:............ 10. Thoi gian két thic: .........cee..e..,
L1 NGON NG et
12, BULICN: oo
13. S8 THONE 07 oo
14. Thot han bA0 qUAN: .......coiiiiiiii )
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b) Bién muc phiéu tin
- Huéng dan chung
+ Ddi véi cac thong tin & dang sb, thi sir dung cac chix s6 A Rap;

, + Pdi véi thong tin 12 thoi gian, thi ngay, thang dung 2 chix sé, nam dung 4 chir
s0; ngay, thang, nam cach nhau bei dau */” (vi du: 01/11/2013); néu chi c6 nam thi
dung 4 chir so;

+ Chi bién muc t6i cip d6 van ban di vai loai hd so 14 tap luu van ban.
- Huéng dan bién muc thong tin dau vao d6i voi CSDL co quan luu trix
1. Ma co quan luu triv

a) Poi véi Luu trit lich sir

M4 ciia cac Trung tdm Luu trit tinh, thanh phé truc thudc trung wong duoc xac
dinh tuong ng VOi mé’ trong Danh muc cic don vi hanh chinh Viét Nam 2008 ban
hanh theo Quyét dinh s6 124/2004/Qb-TTyg ngay 08/7/2004 cua Thu tuéng Chinh phu
va nhitng thay doi da dugc Tong cuc Thong ké cap nhat den thoi diem 31/12/2008
(xem Phu lyc IV cua Huéng dan 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010).

b) i voi Luu trit co quan

, Ghi mé cua Trung tdm Luu trix qudc gia ma co quan, t6 chirc 1a nguon nop luu,
tiep theo la dau *_”, ket hop véi so thur ty cua co quan, t6 chuc trong Danh muc s6 1
cac co quan, to chic la nguon nop luu vao Trung tdm Luu trit quoc gia Il ban hanh
kem theo Quyet dinh s6 115/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 cua Cuc truong Cuc Van
thu va Luu trit Nha nuéc va Danh muc s6 1 cac co quan, to chirc 1a nguon nop luu vao
Trung tam Luu trit quoc gia 11l ban hanh kem theo Quyét dinh s6 116/QD-VTLTNN
ngay 25/5/2009 ctua Cuc truong Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc.

Vi du: Q2_5: 1a ma ciia Tong cong ty Thudc 14 Viét Nam (tai Thanh phd Ho
Chi Minh); Q3_8: la ma cua B Noi vu.

2. Tén co quan luu trir:

- P voi Luu trix lich sir: Ghi theo Phu lyc IV cia Huéng din 169/HD-
VTLTNN ngay 10/3/2010.

- Pbi véi luu trit co quan: Ghi theo Danh myc s6 1 cac co quan, tf) chuc Iz‘;l
nguon ndp luu vao Trung tam Luu trir quoc gia Il ban hanh kém theo Quyét dinh so
115/QDb-VTLTNN ngay 25/5/2009 cua Cyc truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc
va Danh muc s6 1 cac co quan, to chic la nguon nop luu vao Trung tam Luu trit quéc
gia 111 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 116/QD-VTLTNN ngay 25/5/2009 cua Cuc
truédng Cuc Van thu va Luu trt Nha nudce.

3. Pia chi lién hé: Ghi dia chi, sb dién thoai, s6 Fax, dia chi Email,...cua co
quan luu trir.

¢) Hwong ddn bién muc théng tin dau vao déi véi CSDL phéng/cong trinh/swu
tap luu triv

1. Ma co quan luu trir (m0 ta nhu Muc 2.2.2)

16



2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trit: Ghi theo s6 thir tu trong Danh sch
phong do Iuu trix lich sir xac dinh. D61 vaéi luu trir co quan thi dé trong.

3. Tén phong/cong trinh/swu tap luu trir: Ghi day du va chinh xac tén goi cia
phong/cong trinh/suu tap luu trit.

4. Lich str don vi hinh thanh phdng: M6 ta tom tit theo trat tu sau:

a) Van ban thanh 1ap: ghi theo trat tu (tén loai van ban > s6 ky hiéu = ngay,
thang, nam - t&c gia van ban - trich yéu noi dung).

Vi du: Quyét dinh s6 19/2002/QD-BTCCBCP ngay 15/4/2002 cua B truong,
Truong ban Ban To chac - Can bo Chinh phu (nay la Bd Noi vu) vé viéc thanh lap
Trung tam Co6ng nghé va Dir liéu thong tin thuoc Cuc Luu trit Nha nudce.

b) Van ban quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu quyén han cua co quan (khong
néu nhiém vu cu thé) va nhitng thay doi (néu co).

¢) Co ciu t6 chiic va nhimng thay ddi vé co cau to chuc cia co quan/don vi (Mo
ta theo thir tu thoi gian).

d) Vin ban giai thé (ddi voi co quan da ngiring hoat dong) cia co quan/don vi
hinh thanh phong.

5. Thoi gian tai ligu: Ghi thoi gian van ban c6 sém nhat va muon nhat trong
phong. Nam dau va nam cuoi cach nhau boi dau “-”. Vi du: 1946-1975

6. Tong s6 tai lidu: Ghi tong sb mét gia cua phong.

7. S6 tai lidu da chinh ly: Ghi s6 luong ho so.

8. S4 tai liéu chua chinh ly: Ghi s mét gié tai liéu chua chinh ly.

9. C4c nhom tai liéu chir yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian caa tieng nhom
tai liéu trong phong theo phuong an phan loai tai liéu cua phong.

Vi du: Phéng Cuc Khai khoang Luyén kim tric thuoc Bo Cong nghiép gom
cac nhom tai liéu nhu sau:

a) Tai liéu tong hop (1955-1969)

b) Tai liéu vé t6 chtc can bo (1956-1965)

c) Tai liéu vé k¥ thuat (1955-1969)

d) Tai liéu vé kién thiét co ban (1955-1969)

@) Tai liéu vé cung &ng vat tu (1956-1965)

10. Céc loai hinh tai li¢u khac: Truong hop trong phong co cac loai hinh tai liéu
khac nhu phim, anh, ghi &m, ghi hinh, tai li¢u dién tu,... thi ghi rd va kem theo so
luong.

11. Ngbn ngir: Néu trong toan phong chi cé tiéng Viét thi dé tréng, néu dong
thoi c6 ca tieng Viét va ngon ngir khac thi ghi tat ca ngdn ngi, gitra cac ngon ngi cach
nhau boi dau phay va xép theo thir tw ABC.Vi du: Buc, Nga, Phép, Trung, Viét.

12. Thoi gian nhap tai liéu: Ghi ngay, thang, nam nhap tai liéu vao Luu trix lich
sir 1an dau va 1an cubi. Bdi véi luu trir co quan thi dé tréng.
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Vi du: 01/5/1970 - 10/11/2008

13. Cong cu tra ciru: Ghi cong cu tra ctu hién ¢ cua phong (sach chi dan, muc
luc, CSDL, bd the).

14. Lap ban sao bao hiém: Ghi “da 1ap” hodc “chua lap”.

15. Ghi chi: Ghi nhiing thdng tin can thiét khéc cta phong ma chua thé hién
duogc trong cac phan trén.

d) Huwong ddn bién muc théng tin dau vao doi véi CSDL hé so
1. Ma co quan luu trir (M0 ta nhu Muc 2.2.2).
2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir (M6 ta nhu Muc 2.2.3).

3. Muc luc sb: Ghi s6 thl'{ tu cua muc ’Iuc hd so ¢6 trong phong luu trir. Trudng
hop phéng chi c6 mot muc luc ho so thi ghi s6 1.

4. Hop s6: Ghi s6 thtr tu caa hop.
5. Ho so s6: Ghi sé tha tu cua ho so.

6. Ky hi¢u thong tin: Ghi ky hi¢u theo Khung phan loai do Cuc Vén thu va Luu
trit Nha nudc hudng dan hoac theo Khung phén loai P.Budé (néu la tai liéu tieng
Phap).

7. Tiéu dé hd so: Ghi nhu tiéu dé trén bia hd so.

8. Chu giai: Nhdm muc dich lam sang to thém noi dung vin ban, tén loai vin
ban, d6 goc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém dién ra su kién ma tiéu dé
ho so chua phan anh. Tuy theo thyc té cua tirng ho so ma c6 chu giai cho phu hop.

a) Cha giai vé noi dung véan dé

- Khéng chd giai dbi voi cac ho so co tiéu dé 1a: “Chuong trinh, ké hoach,béo
cao cong tac dinh ky”.

- Chi chu giai hd so viéc ma tiéu dé hd so phan &nh con chung chung hoic qua
khai quat dé sang to noi dung van dé ma tai liéu c6 trong ho so phan anh.

Vi du 1: “Bao cdo ciia Gido su Hoang Tuy vé chuyén di cong tac tai mot sd
nudc nim 1985”. Trong trudng hop nay can chl giai nhu sau: di Phap, CHLB Prc,
CHDC Puc, Bi, My dé du Hoi thao “Toan hoc cho Iy thuyét téi uu” va giang vé “Quy
hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C”, “Quy hoach toan hoc”

Vi du 2: “H so doan ra, doan vao nim 1975 cua B Vian hod”.
Trong truong hop ndy can chd giai dén tén nudc nhu sau:

- Poan ra: CHDC DPuc, Phap, Lién X0, Ba Lan, Mong C6, Nhat, My.
- Poan vao: Tiép Khac, Thuy Pién, Phap, Lién X6.

Vi du 3: “Cong vian ctia Hoi dong Bo truang cho phép mot sé dia phuong 1am
digh vu kiéu hoi va giao cho Tong cuc Hai quan trach nhiém chinh trong viéc kiém tra,
kiém soat hang cua Viét kieu gui vé nam 1985”.
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Trong truong hop ndy chl giai 1a: Cho phép Ha Noi va TP. Ho Chi Minh dung
kiéu hoi mua thuoc chira bénh, mua tu liéu san xuat va tra tien bang dong Viét Nam
cho gia dinh ¢ trong nudc.

Vi dy 4: “Céng vian cua Hoi ddong Bo truong cho phép Bo Nong nghiép sir dung
ngoai t& do UNDP/FAO tra theo Du 4n 6CP/RAS/107/JPN nam 1985”.

Trong trudng hop ndy can chd giai 1am rd tén du 4an nhu sau: Dy &n
6CP/RAS/107/JPN la dy &n vé “Khao st tinh trang dat lam giam nang suat cay trong”.

Vi du 5: “Béo cao cia UBND tinh Nghé Tinh vé tinh hinh trat ty tri an & 2 xm
Tan Yén va Hoi Phudc, xa Tuong Son, huyén Anh Son nam 1978”.

Trong truong hop nay chd giai 1a: Su viéc dién ra & khu vyc déng bao theo dao
Thién chua.

b) Chu giai vé do goc, tén loai va tac gia cua vin ban:

- Vé d6 gbc cua vin ban: Do gbc & day duoc hiéu la tai lieu trong ho so 1a ban
goc, ban chinh, ban thao hay ban sao cua vén ban. Chi chl giai doi véi cac loai van
ban nhu vén ban quy pham phap luat va cac van ban quan trong khac co trong ho so
khéng phai la ban goc, ban chinh.

- Vé’tén loai van ban: Néu trong hd so ¢6 nhiéu loai vin ban ma tiéu dé& chua
phan anh het thi can chu gidi, nhung khong li¢t ké toan bo ma chi chu giai nhiing loai
van ban c6 ndi dung quan trong hoac can dac biét luu y.

- V¢ tac gia van ban: Chi chu giai vé tac gia cua nhitng van ban quan trong hoic
co giég tri dac biét, tic la cac ca nhan hoac co quan, t0 chtrc 1am ra van ban.Cac chu
giai veé do goc, tén loai va tac gia van ban dugc viet lien nhau.

Vi dy: “Ho so vé dam phan cho vay dai han, trao doi hang hoé va thanh toan tur
nam 1976 den 1981 gitra Viét Nam va CHDC Dbtic”.

Chu giai: Ban sao Thu cua Thi tuéng Pham Vin Dong

¢) Chu giai vé tén nguoi

- Néu trong hd so dé cap dén c& nhan quan trong hoic dic biét can luu ¥ thi
phai chu giai.

Vi du: “Cong van cua Bo Noi vy, Bo bai hoc va Trung hoc chuyén nghiép,
UBKH va K§ thuat nha nudc vé viéc mang tai liéu khoa hoc ra nudc ngoai nam 1976-
1978>.

Trong truong hop nay chd giai 1a: D& xuét cho Ong Nguy&n Ngoc Chau mang
tai liéu sang Lién X6 dé lam Luan an Pho Tién sy.

- Néu c& nhan mang nhiéu bi danh but danh... can phai thong nhat lay mot tén
goi chung cho céac bi danh bat danh cia nguoi d6. Tén goi chung dugc chu giai sau tén
bi danh va dat trong ngoac don.

Vi dy: Anh Ba (Ho Chi Minh); Tran Lyc (HO Chi Minh); Chién Sy (Ho Chi
Minh).

- Néu ca nhan gitr chtc vu 1anh dao hoic ¢6 hoc vi hoic duoc Nha nuée phong
tang hoc ham thi chirc vu hoac hoc ham, hoc vi dugc ghi trudc ho va tén ca nhan.
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, Vi du: Chu tich H6 Chi Minh hoic Phé Tha tuéng L& Thanh Nghi; Gido su Ton

That Tung...

d) Cha giai vé thoi gian su kién

Thoi gian su kién la thoi gian su kién dién ra. Chu giai day du ngay thang nam.
Trudng hop ho so kéo dai nhieu ngay hodc nhi€u thang, nam thi gita ngay thang nam
dau va ngay thang nam cudi cach nhau dau gach ngang (-). Vi du: 01/02/1970-
12/01/1971.

d) Chu giai vé dia diém sy kién

- Pia diém sy kién la noi sy kién dién ra. Chu giai theo thtr tu: xa (phuong)-
huyén (quan)- tinh (Thanh pho).

- Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay di mang tén dia danh méi thi tén
dia danh maéi can duoc chu giai sau tén dia danh cii va dat trong ngoac don.

Vi du: Thing Long ngay xua nay d6i l1a Ha Noi thi ¢ phan chl giai ghi: Thing
Long (Ha Noi).

e) Chu giai vé vat mang tin

Tru tai liéu co vat mang tin la gidy con tat ca nhirng tai liéu ghi trén vat mang
tin khac c6 trong ho so déu can chu giai.

Vi du: Trong ho so ¢6 anh thi ¢ phan chi giai ghi 1a: ¢6 anh chup ai hoac sy
kién gi dang dien ra ¢ dau, khi nao va anh d6 dang bao quan ¢ dau?

9. Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sém nhat caa tai liéu c6 trong ho so

10. Thoi gian két thdc: Ghi thoi gian muon nhat cua tai liéu ¢é trong hd so

Vi du: Trong ho so phé duyét Dy 4n “Trung tdm Thong tin Nong nghiép” cua
B6 Nong nghi¢p do FAO tai tro nam 1985 c0 tai liéu sém nhat 1a ngay 10/04/1985 va
muon nhat la 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bat dau: 10/04/1985; Thoi gian két thic:
22/05/1985.

11. Ngbn ngir: (md ta nhu Muc 2.2.3).

12. But tich: But tich 1a chix ky phé duyét, ghi gop y, sta chira... trén vén ban.
Chi ghi bat tich cua nhiing ca nhan gil chuc vu: Chu tich nuéc, Chu tich Quoc hoi,
Tong Bi thu Bang Cong San Viét Nam, Thu tuéng, Tong thong va nhitng chac vy
twong duong. Nhiing cd nhan nay trude d6 thuong gilt nhieu chuc vu khac, do vay ¢
truong bat tich khdng ghi chire vy, chi ghi ho tén ca nhan. Vi du: Do Muoi, Ton buc
Thang, V6 Van Kiét...truong hop trén tai liéu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho va tén
ca nhan va dat trong ngoac don.

Vi du: T6 (Pham Van Dong); Than (Trudong Chinh). ..

13. S6 luong to: Ghi tong s to tai liéu cé trong hd so.

14. Thoi han bao quan: Ghi thoi han bio quan da dugc xac dinh doi véi ho so
nhu: vinh vién va thoi han dugc tinh bang niam cy thé.

15. Ché d9 sir dung: Ghi “han ché” néu tai ligu thudc ho so dugce xac dinh thuc
danh muc han ché st dung. Néu khong thuoc dién dé thi dé trong.
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