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L&i néi dau

TCVN 7420 : 2004 Thong tin va tu liéu - Quan ly h6 so gébm hai phan:
— Phan 1: Yéu cau chung

— Phan 2: Huéng dan
TCVN 7420-2 : 2004 hoan toan tuong duong ISO/TR 15489-2 : 2001;

TCVN 7420-2 : 2004 do Ban ky thuat TCVN/TC 46 Théng tin va tu liéu
bién soan, Téng cuc Tiéu chuan Do ludng Chat luong dé nghi, B6 Khoa
hoc va Céng nghé ban hanh.

Tiéu chuan nay dudc chuyén ddi nam 2008 tir Tiéu chuan Viét Nam cling
s6 hiéu thanh Tiéu chudn Quéc gia theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 69 cla
Luat Tiéu chudn va Quy chuén ky thuat va diém a khoan 1 Diéu 6 Nghi
dinh s6 127/2007/ND-CP ngay 1/8/2007 clia Chinh phl quy dinh chi tiét thi

hanh mét s6 diéu cha Luat Tiéu chudn va Quy chuén ky thuat.
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L&i gidi thiéu

Tiéu chudn nay cung cap cac hudng dan bé sung cho TCVN 7420 — 1 : 2004 (ISO 15489 — 1), va tiéu
chuén nay ap dung déi v6i cac tai liéu dudi moi dang thiic hodc vat mang tin, dudc tao Iap hoic thu
nhan do nhiing t6 chitc nha nuéc hoic tu nhan trong qua trinh hoat ddng cGia minh. Vi vay, trong tiéu
chudn nay, trir khi c6 nhiing cht y khac, hé théng quan Iy hd so cé thé dudc ap dung bang ban gidy/ ghi
chép ho#c hé théng dién tlr, va tai liéu co thé 1a ban gidy/giay hoac la dién t.

Tiéu chudn nay qui dinh cac nhan t6 quan ly hé so va xac dinh két qua can thiét da dat dugc. Tiéu
chuén nay dua ra mét phuong phap luan thuc hién. Tuy nhién, né ciing luu y rng cac tiéu chudn quéc
gia va phap luat va ché dinh cé thé c6 nhiing nhan t& bat budc khac va cac yéu cau chap hanh phap
luat.

Ngoai viéc st dung tiéu chudn nay, nhiing ngusi ap dung tiéu chuén can tu van cac yéu cau va huéng
dan trong céc tiéu chudn quéc gia va phap luat va ché dinh st dung trong phap luat. Ngoai ra, rat nhiéu

xac héi va t6 chlic chuyén nghiép c6 cac nguén hé trg cho viéc ap dung I1SO 15489.
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Thong tin va tu liéu — Quan ly ho so
Phan 2: Huéng dan

Information and documentation — Records management
Part 2 : Guidelines

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay huéng dan viéc ap dung TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1) cho cac chuyén gia quan ly ho
sd va nhiing ngudi chiu trach nhiém quéan ly hd so cla t6 chic. Tiéu chudn nay dua ra mét phuong
phap luan hé tro cho viéc ap dung TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1) trong moi t6 chiic c6 nhu cau quan ly
hé so. Tiéu chudn nay cung cap téng quan vé cac qua trinh va cac yéu t6 can xem xét trong cac t6
chiic muén ap dung TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1).

2 Chinh sach va trach nhiém

2.1 Giéi thigu

Diéu 6 ctia TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1 ) da néu moét cach khai quat cac yéu cau ddi véi cac td chiic cd
mong muénh ap dung tiéu chuan dé hoan thién chinh sach quan Iy hé so, dé xac dinh va &n dinh trach
nhiém lién quan dé&n hé so cho cac ca nhan. Tiéu chudn nay cung cap huéng dan bd sung vé cac chinh
sach quan ly ho so va mé réng cac loai hinh trach nhiém can phai xac dinh va an dinh.

2.2 Codng bd vé chinh sach quan ly hd so

T6 chiic can xac dinh va 1ap ra cac chinh sach quan Iy hé so bang van ban va phai dam bao viéc ap

dung va duy tri cac chinh sach dé 6 moi cap trong té chic.

Ban coéng bd vé chinh sach quan ly hé so thudng 1a mét ban cdng bé vé cac du dinh. Ban cong bé dua

ra nhiing viéc ma té chiic can lam va, ddi lic, vach ra chuong trinh va cac thil tuc dé dat dudc cac du
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dinh d6. Tuy nhién, ban than ban céng bé nay khéng dd ddm béo cho viéc quan ly t6t hd so ma diéu quan
trong déi v6i su thanh cong 13 su' chap nhan va hé trg tich cuc va cu thé tir 1anh dao cap cao va su phan bd
cac nguodn luc can thiét cho qua trinh ap dung. M6t ban céng bd chinh sach hiiu hiéu phai xac dinh dugc
thanh vién cla Ianh dao cép cao co trach nhiém lanh dao viéc quan ly hd so va viéc ap dung chuong trinh
va chinh sach giam sat.

Ban céng bé chinh sach can dé cap dén céac chinh sach khac cé lién quan téi thdng tin, vi du, nhu vé
chinh sach hé théng théng tin, quan ly tai sdn hoac bado mat théng tin, nhung khong 1ap lai chidng. Ban
coéng b6 nay phai dudc hé trd bang cac thl tuc va huéng dan, cong bd vé chién ludc va ké& hoach, cac

quyén xac dinh gia tri hd so va cac tai liéu khac d& hinh thanh mét co ché quan Iy hé so.

Viéc hé trg va ting hd chinh sach nay cla cac nhan vién phai luén dudc khuyén khich. Diéu dac biét
quan trong l1a chinh sach dé budc cac nhan vién phai tao 1ap va duy tri hé so theo dung cac quy dinh
ludt phap, ché& dinh, tai chinh, hoat dong tac nghiép va nhu cau luu trii/nhing su kién da dién ra cla té

chic. Viéc giam sat su tuan thl chinh sach do ciing rat quan trong.
2.3 Trach nhiém
2.3.1 Muc dich cua viéc xac dinh trach nhiém va quyén han

Muc dich quan trong nhat cla viéc xac dinh trach nhiém, quyén han va cac méi quan hé qua lai la dé
thiét 1ap va duy tri co ché& quan ly hd so nham thod man nhu cau clia cac bén cé lién quan trong ndi bd
va bén ngoai t6 chic.

Cu thé hon, viéc xac dinh trach nhiém, quyén han va cac méi quan hé qua lai can quy dinh trong céac

ndi quy lam viéc hoac tiéu chuan thuc hanh nham:

a) yéu cau cac nhan vién phai tao 1ap hé so theo nhu cau cdng viéc va qua trinh cong viéc, trong doé
ghi day da cac hoat déng tac nghiép ma ho tham gia;

b) dam bao hé théng thdng tin va x& ly hé trg hoat déng tac nghiép tao ra cac hé so phu hap dé phuc
vu cho cac hoat déng do;

c) dam bdo tinh minh bach cla cac qua trinh x Iy hd so va tinh xac thuc clia hé théng hé so trong suébt
qua trinh s dung hd so (hd so can thiét cho cac hoat déng hién hanh va st dung thudng xuyén phai
dugc dat gan ngudi st dung, néu dé 1a hod sa hiiu hinh, hodc truc tuyén thdng qua hé théng may tinh);

d) dam bdo réng cac hé so dudc duy tri, luu gili va Iuu gili trong khodng thdi gian hiiu ich d& phuc vu
cho t8 chiic, va néu thich hdp, cho cac ddi tuong bén ngoai nhu t6 chic luu trlr, cac nha nghién

cliu, cac chuyén gia danh gia, va

e) dam bdo rang chi dudc xac dinh gia tri hé so phu hop véi qua trinh da dugc phé duyét.
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2.3.2 Quyén han va trach nhiém trong té chirc

T& chlc can xac dinh quyén han va trach nhiém ctia moi nhan vién lién quan dén viéc quan ly hd so.

Trach nhiém va quyén han dudc phan loai nhu sau:

a) Lanh dao cap cao phai chiu mic trach nhiém cao nhat dé& dam bao mét chuong trinh quan Iy hd so
hiéu qua. Su hd trd clia l1anh dao cap cao thé hién & viéc phan bd cac nguén luc 6 cap thap hon.

Diéu nay sé thic day su tuan thl cac thi tuc quan ly hé sd trong toan bé t6 chic.

b) Cac chuyén gia quan ly hd so chiu trach nhiém chinh trong viéc ap dung TCVN 7420-1 (ISO 15489-
1). Cu thé 14, cac chuyén gia phai thiét |ap cac chinh sach, thi tuc va tiéu chuan quan ly hé so téng
thé cho t6 chiic va ap dung qua trinh néu trong diéu 4 clia TCVN 7420-1 (ISO 15489-1).

c) Ngudi phu trach clia cdc nhém cong tac hodc don vi cé trach nhiém dam bdo rang nhan vién ctia ho
tao 1ap va luu gilr hd so nhu mét bd phan hgp thanh trong cong viéc clia minh va phu hop véi cac
chinh sach, thl tuc va tiéu chuan da dudc thiét lap. Ngudi phu trach cung cap cac ngudn luc cén
thiét dé quan Iy hé sd va cong tac véi cac chuyén gia quan ly hd so trén moi khia canh da néu
trong diéu 4 cla TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1).

d) Moi ngusi khac trong t& chlic cé cac nhiém vu riéng lién quan dén hé sd. Cu thé 14, nhan vién an
ninh, nhan vién thiét k&€ va ap dung hé thdng s dung céng nghé théng tin va truyén théng, va nhan

vién chiu trach nhiém vé su phu hop.

e) Tat ca nhan vién déu can tao lap, thu nhan va luu gilr hd so nhu 1a mét cdng viéc hang ngay, va can
ap dung nhiing viéc nay theo dung cac chinh sach, thd tuc va tiéu chudn da duoc thiét 1ap. Diéu

nay bao gém ca viéc xac dinh gia tri hé so chi bang cac phuong tién xac dinh gia tri quy dinh.

B4t c(r d6i tac nao ap dung chuong trinh quan Iy hé so cla té chic thi diéu quan trong la phai ddm béo

dap (ing dudc cac tiéu chuan da dit ra trong chinh sach ciia té chic.

3 Chién ludc, thiét ké va ap dung
3.1 Giéi thidu
Diéu 8 clia TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1) md ta cac dic tinh clia hé théng hd sd va cung cap khung dé

ap dung. Diéu nay chi mé rong diéu 8.4 clia TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1). Diéu nay con cung cap mét

s6 huéng dan vé thiét ké va ap dung hé théng quan ly hé so.
3.2 Thiét k& va ap dung hé thdong hd so
3.2.1 Yéu cau chung

Can luu y rang, cac budc trong qua trinh nay I1a su md réng clia phan mé ta chung trong 8.4 cla
TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1), va Buéc A tuong Ung v8i muc a) va Buéc B tuong (ing vGi muc b) ...
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Buéc E:
Xac dinh
cac chién
luoc dé dap
{ing yéu cau

Buéc F:
Thiét ké hé
théng ho so

SIS

Buéc G:
Ap dung hé
théng ho so

e e S

Budc A: Budc B: Budc C:
Tién hanh Phan tich Xac dinh
diéu tra hoat déng cac yéu cau
SO bd tac nghiép  |<-----1 vé ho so
\ ~NA
.: Budc D: i E
:' Panh gia Lo
: hé théng Lo
! — «— |
! hién hanh :
f ' | Buéc H:
5 " | Tiénhanh
[ttt ieteieieieieleieleieliebee el xem xét sau
khi ap dung
Chu giai:
5 So bd
.......................... > Phén h6|

Hinh 1 - Thiét ké va ap dung hé thdng hd so

3.2.2 Budc A: Diéu tra sc bd

Muc dich ctia Budc A la dam bao dé t6 chiic su thau hiéu vé nglr canh hanh chinh, luat phap, céng viéc

va xa hoi ma trong d6 t6 chiic dang hoat déng dé c6 thé xac dinh dudc cac yéu té chinh anh hudng dén

nhu cau tao lap va duy tri ho so.

Budc A con cung cap danh gia chung vé diém manh va diém yéu cla t6 chiic trong viéc quan Iy hd so.

Buéc nay thé hién moét ca sd day di dé xac dinh pham vi clia du an hé so va thé hién thuc té cong viéc

dé hé trg quan ly.

Can phai tién hanh diéu tra so bd dé dua ra nhiing quyét dinh c6 hiéu luc vé hé théng hd so cua té

chiic. Qua trinh nay gidp xac dinh nhimg van dé vé hé so trong mét t6 chiic, danh gia tinh kha thi va rdi

ro t' cac phan (ng tiém &n khac nhau.

10




TCVN 7420-2 : 2004

Budc A la mét budc chudn bi quan trong trong viéc 1ap khung phan loai hoat déng tac nghiép va xay
dung cac qua trinh trén co sd cac chiic nang dé quyét dinh can phai thu thap nhiing gi va luu gil trong
bao lau. Clng véi hai budc tiép theo, Budc B va Bubc C, qua trinh diéu tra so bd giup danh gia trach
nhiém clia t6 chlc d8i v6i hé so va su dap (ing clia hd so véi cac yéu cau bén ngoai déi véi viéc tao lap
va luu gilr hd so. Day ciing la cd sd hitu ich d& danh gia cac hé théng hién hanh.

3.2.3 Budc B: Phan tich hoat dong tac nghiép

Muc dich clia bu6c nay la xay dung cach nhan thiic vé ndi dung va cach thic hoat déng cla t6 chic.
Budc nay cho thdy méi lién quan gilta hd so véi cac cong viéc ciing nhu qua trinh hoat déng cuda t6
chiic. Budc B sé gitp dua ra quyét dinh trong nhiing budc ti€p theo vé tao Iap, thu nhan, kiém soat, luu
gilr va xac dinh gia tri ho so va vé cach tiép can hé so. Diéu nay dac biét quan trong ddi v6i méi trudng
dién ti noi ma ho so thich hop khong dugc thu nhan va luu gilt néu hé théng khong dudc thiét k& hop ly.
Budc nay cung cap coéng cu dé trién khai va lap tai liéu vé phan tich céng viéc mot cach hé théng va

gilip tan dung t6i da cac két qua phan tich.

Viéc phan tich hoat ddng va qua trinh cong viéc gitp hiéu rd quan hé gilta cong viéc va hd sd clia té chic.
San phdm cla budc nay cé thé bao gém

a) tailiéu mo ta cong viéc va qua trinh hoat déng clia té chiic;

b) khung phan loai hoat ddng tac nghiép thé hién cac chiic nang, hoat dong va giao dich ciia t6 chiic

theo quan hé phan cép, va

c) so dd cac qua trinh cong viéc cla té chiic, néu rd nhiing diém tai d6 hé so dudc tao 1ap hodc thu
nhan giéng nhu mét san pham clia hoat déng tac nghiép.

Phan tich nay cung c&p cd sG dé phat trién cac cdng cu quan ly hd so, bao gém

a) tu dién tir chuan dé kiém soat ngdn ngir diing cho viéc dinh nhan dé va danh chi s6 hé so trong nglt
canh céng viéc cu thé, va

b) quyén xac dinh gia tri trong d6 xac dinh thai han luu gilr va két qua cla hanh déng xac dinh gia tri
hé sa.

Phan tich nay gilp xac dinh va ap dung chién lugc siéu dir liéu thich hop va phan céng trach nhiém

chinh thirc trong viéc luu gilt hd so.
3.2.4 Budc C: Xac dinh cac yéu cau déi véi hd so

Muc dich clia buéc nay 1a xac dinh cac yéu cau cla té chiic dé tao lap, thu nhan va luu gilt hé so vé cac
hoat déng tac nghiép va van ban hoa cac yéu cau dé dudi dang két cau dé duy tri. Luu gilr hé so thich hop
tao thuan Igi cho viéc tién hanh cong viéc hop ly. Luu gilr hd sd con dam bao réng cac t6 chiic, ca nhan cb
trach nhiém déi véi hoat déng clia minh vé mat luat phap va quan ly hanh chinh. Ngoai ra, luu gilr hd so con
dam bao rang t6 chiic, ca nhan cé trach nhiém véi cong viéc va cac nhiing nhém quan tam lién quan, trong

ndi bd va bén ngoai, cling nhu anh hudng t6i nhu cdu va mong muén ciia té chiic, ca nhan.
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Nhiing yéu cau déi véi hé so dudc xac dinh trong ban phan tich c6 hé théng vé nhu cau cong viéc, cac
nghia vu vé phap luat va ché dinh, cac trach nhiém to 16n hon déi véi cong dong. Ban danh gia vé kha
nang gap rdi ro cda td chic, trong trudng hdp hé sd khéong dudc tao 1ap va luu gili, cling sé gilp xac
dinh cac yéu cau. Budc nay ciing dua ra co s cho viéc tao 1ap, duy tri va loai bd cac tai liéu trong hod
sd, co sG dé thiét k& hé théng thu nhan va duy tri hé so ciing nhu chudn muc dé do ludng viéc ap dung

hé théng hién hanh.

Mot s6 san pham la két qua clia bubc nay coé thé bao gém:

a) danh muc cac nguén luc chita dung cac yéu ciu vé hé so lién quan dén té chic;

b) danh muc cac yéu cau ché dinh, cong viéc va yéu cau cla cong dong chung ddi véi viéc luu gilr ho so;
c) bdao cao danh gia rdi ro da dudc lanh dao théng qua, va

d) tailiéu chinh thiic d4t ra cac yéu cau vé luu gil hd so cla t6 chic ddi véi lanh dao va nhan vién.
3.2.5 Budc D: Panh gia hé théng hién hanh

Muc dich clia budc nay |a dé khao sat cac hé théng hién hanh cla té chiic va cac hé thdng thong tin
khac nham do ludng mdc dd thu nhan va duy tri hd so vé hoat déng tac nghiép. Viéc danh gia nay giup
phat hién ra nhiing khac biét giita cac yéu cau da duoc xac lap vé hd so cla t6 chiic va két qua hoat
doéng ciing nhu nang luc cla hé théng hién hanh. Buéc nay sé cung cap cd sd dé trién khai hé théng
méi ho&c thiét k& lai hé théng hién hanh nham dap (ing nhu cau vé hd so da duoc xac dinh va nhat tri

trong cac buéc triioc dé.

San pham ctia qué trinh nay bao gém

a) ban danh muc cac hé théng hién hanh cla té chiic, va

b) béo céo trinh bay miic d6 yéu ciu da dudc xac lap vé hé so cua té chic.
3.2.6 Budc E : Xac dinh chién lugc dé dap img yéu ciu vé hé so

Muc dich clia buc nay la xac dinh cac chinh sach, thi tuc, tiéu chuén, cong cu va phuong thic ap
dung thich hop nhat ma td chiic cAn chdp nhan trong viéc tao 1ap va luu trli cac hd so can thiét vé hoat

dong tac nghiép. Viéc lua chon chién Iudc co thé phai tinh dén:

a) ban chét clia té chiic bao gébm muc tiéu va nhiing su kién da dién ra;
b) loai hinh hoat déng;

c) cach thlc tién hanh cong viéc;

d) méi trudng cong nghé hé tro clia té chic;

e) van hoa lam viéc tap thé phd bién, va

f) cac tac dong tu bén ngoai.
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Su lya chon ciing sé& bi anh hudng bdi kha ning clia méi chién ludc trong viéc dat dudc két qua mong

mudén va rli ro ma té chiic phai duong dau néu tiép can sai.

Trong mét s& trudng hop, cac té chiic luu trir co thé hd tro viéc xay dung cac chién Iudc hé so.
Cac chién lugc c6 thé bao gém

a) lua chon cac chinh sach va thu tuc;

b) xay dung céac tiéu chuan;

c) thiét ké cac thanh phan méi clia hé théng, hodc

d) &p dung hé thong.

Cac chién lugc nay dudc xay dung theo cach thic sao cho thod man cac yéu cau vé luu gilr va duy tri

hé so da xac dinh.

Khi hoan thanh budc nay, can cb cach ti€p can c6 hé théng, c6 ké hoach va thich hop déi véi viéc tao
lap, thu nhan, duy tri, s& dung va luu gilr hd so lam co sé cho viéc thiét k& va/hoac thiét ké lai hé théng
ho sa.

San pham cuia budc nay bao gébm

a) danh muc cac chién ludc dap (ing cac yéu cau cla t6 chiic vé hd so cling nhu cac yéu cau cong
viéc khac;

b) mé hinh 16 trinh &p dung cac chién ludc dé dap (ng cac yéu cau, va

c) béao cao vé chién ludc thiét k& téng thé trinh Ianh dao c4p cao.

3.2.7 Budc F: Thiét ké hé thong hd so

Trong buéc nay, cac chién lugc va phuong thiic 4p dung da chon trong Bu6c E dudc chuyén thanh ban
k& hoach vé hé théng hdé so thod man cac yéu cau da xac dinh va da dugc 1ap thanh van ban trong

Budc C va khac phuc cac thiéu sét trong quan ly hd so cla t6 chiic dudc xac dinh trong Budc D.

Budc F, gibng nhu nhimg bloc khac trong phuong phap luan nay, chdp nhan mét dinh nghia réng vé hé
théng, bao gbm con ngudi va cac qua trinh hoat déng cling nhu céng cu va cong nghé. Vi vay, bubc

nay bao gom:
a) thiét k& cac thay déi déi véi hé théng, cac qua trinh hoat ddng va thuc tién hién hanh;
b) {ng dung ho3c lién két cac giai phap cong nghé, va

c) xac dinh nhiing lgi ich tir viéc két hop cac thay déi nay dé cai tién viéc quan ly hd so trong toan bod

tS chc.

Doi khi, trén thuc t& rat khd nhan ra diém két thic viéc xac dinh cac chién ludc cho hé théng hd so
(Budc E) va khi ndo thi viéc thiét k& hé théng nham lién két cac chién ludc nay (Budc F) bat dau. Tuy
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nhién, can tap trung vao cac chién ludc riéng biét d& ddm bao rang yéu cau tao lap va duy tri hd so la

kha thi, nhat quan va phdi hop trong thiét ké hé théng.

Budc nay lién quan dén cac chuyén gia quan ly hd so va cac chuyén gia khac hdp tac véi ngudi st dung dé
dua ra cac quy dinh ky thuat thod man t6t nhat véi cac yéu cau vé hd so. Diéu nay dam bdo rang ngudi sir
dung c6 dudc y thiic s hiiu hé théng, am hiéu vé hé théng ciing nhu st dung nhu du dinh.

San pham ctia Budc F c6 thé bao gém
a) thiét ké ké hoach du an, néu rd nhiém vu, trach nhiém va thdi han;
b) béo cao néu chi ti€t vé két qua xem xét thiét k& dinh ky;

c) tailiéu vé nhiing thay ddi déi véi cac yéu cau da dudc ngudi st dung va dai dién nhém du an théng

qua;
d) mo ta thiét ké;
e) nguyén tac hoat ddng clia hé théng;
f) quy dinh ky thuat cia hé théng;
g) biéu d6 biéu dién cau trac va thanh phan cta hé théng;
h) cac mé hinh hé théng khac nhau nhu cac qua trinh, dong di liéu va cac thuc thé dir liéu;

i) quy dinh cu thé dé xay dung ho#c dat dudc cac thanh phan cong nghé nhu phan ciing va phan

mém:;
j) o so ké hoach;
k) ké& hoach chi ra cach thiic lién két thiét k& véi hé théng va cac qua trinh hién hanh;
) k& hoach dao tao va thir nghiém ban dau, va
m) k& hoach ap dung hé théng.
3.2.8 Budc G: Ap dung hé théng hé so

Muc dich ctia Buéc G la xac dinh mot cach c6 hé théng va trién khai cac chién ludc thich hop dé ap
dung ké hoach da dudc thiét k& trong Bubc F. K& hoach nay khai quat cach thiic ma cac thanh phan

khac nhau cla hé théng (qua trinh, thd tuc, con ngudi va cong nghé) can két hap véi nhau.

Su két hop gilra hé théng hd so méi hodc da cai tién vGi hé théng truyén théng van phong va cac qua
trinh hoat ddng c6 thé 1a mot nhiém vu phic tap dodi hdi tinh trach nhiém va vén tai chinh cao. Nhiing rui
ro nay c6 thé gidm thiéu béng cach hoach dinh can trong va 14p van ban tai liéu vé qua trinh ap dung.

Sau khi hoan thanh buéc nay, t8 chiic phai két hop thuc tién quan ly hd so da cai tién vao trong té chiic
v6i su pha va t6i thiéu d6i véi hoat dong tac nghiép it nhat déng gép y ki€én dé hoan thién nhing yéu
cau Vé t6 chiic dé dat dudc su cong nhan vé chét luong; va tap trung vao chién ludc dau tu lau dai da

néu ra tt Budc A t6i Bubce F.
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Hé théng tai liéu khi hoan thanh buéc nay bao gém
a) k& hoach du an chi tiét vach ra su pha trén cac chién lugc da lua chon;
b) chinh sach, th{ tuc va tiéu chudn da dudc lap thanh van ban;
c) tailiéu dao tao;
d) tailiéu vé qua trinh chuyén ddi va cac thd tuc di chuyén hé sd dang tién hanh;
e) tailiéu can thiét nhdm dat dudc su cong nhan “hé théng chat luong ”;
f) bao cao ap dung, va
g) bao cao trinh 1anh dao.
3.2.9 Budc H: Xem xét sau khi ap dung

Muc dich cta budc H 1a do ludng tinh hiéu qua cla hé thdng hé so, danh gia qua trinh xay dung hé

théng nham khac phuc nhiing thiéu sét va thiét 1ap cach thiic giam sat toan bd hé théng.
Bu6c H bao gom :

a) phan tich xem hé so c6 dudc tao lap va té chic theo mic dd cap thiét clia hoat dong tac nghiép va

cé lién quan dén qua trinh céng viéc hay khong;
b) phdng van cac nha quan ly, nhan vién va nhiing bén c6 lién quan khac;
c) ti€n hanh khdo sat;
d) kiém tra tai liéu dudc xay dung trong giai doan trudc ctia du an phat trién hé théng, va
e) theo ddi va kiém tra ngau nhién cac hoat dong.

Béng viéc hoan thanh bu6c ddu viéc xem xét sau khi ap dung va bang viéc tién hanh kiém tra dinh ky,

t6 chiic sé& gilr dudc su dam bao Ioi nhuan lién tuc trong cac khoan dau tu vao hé théng hé so. Viéc nay

sé cung c4p théng tin khach quan chiing minh rang viéc tao 1ap va quan ly hé so vé hoat dong cla t6

chiic 13 hop ly. Viéc xem xét sau khi 4p dung sé& gidm thiéu kha nang gap rdi ro cla t6 chic khi hé

thdng sai I6i va sé& ludng tru6c dudc nhiing thay ddi dang ké trong cac yéu cau ddi véi hd so va nhu cau

clia t6 chlic ma mot giai doan phat trién méi can phai co.

K&t thuc Budc H, t6 chic da

a) xay dung va ap dung phuong phap ludn dé danh gia moét cach khach quan hé théng hé so
clia minh;

b) Iap tai liéu vé hiéu qua hoat dong clia hé théng va qua trinh trién khai, va

c) lap va trinh bao céo téi 1anh dao, néu rd cac phat hién va cac khuyén nghi.

Vi cac qua trinh cong viéc va hé théng hé so khong bao gid 6n dinh, nén cac budc tir Budc C t6i
Budc H phai dudc tién hanh theo chu ky thé hién trén Hinh 1.
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4 Qua trinh x{r ly hd so va bién phap kiém soat

41 Giéi thieu

TCVN 7420 -1 (ISO 15489 -1) dua ra huéng dan ap dung cac hoat déng tac nghiép vé quan ly hé sa.
Céc hoat dong dé dudc mb ta theo trinh tu tuyén tinh. Trén thuc t&, hoat déng quan ly hé so khéng dién

ra theo trinh tu nhu vay. M6t s& hoat dong cu thé cé thé dién ra déng thdi. Mét s6 hoat ddng phu thudc

vao su ton tai clia cac cong cu dudc tao lap trong cac qua trinh x& ly dugc mé ta & phan sau.

Trinh tu tuyén tinh thudng dudc sir dung d€ mé ta cac qua trinh quan ly hé so ¢6 anh hudng téi hd so
dang ban gidy vi cac qua trinh d6 c6 thé va thudng bi gian doan theo cac khoang thdi gian khac nhau.
Trong hé théng hé so dién tl, quyét dinh vé viéc thu nhan va phan loai, tinh trang ti€p can va xac dinh
gia tri thudng duodc ap dung tai thoi diém tao 1ap ho so, vi vay cac qua trinh vira phai rd rang va vira phai

déng thoi. DGi véi truang hop hé théng hd so bang ban gidy ciing vay.

Hé théng hé so dang ban gidy chira dung céac siéu dif liéu vé hd sd thudng an va bat ky mét ngudi nao
st dung hé so ciing c6 thé suy luan dudc. Trong hé théng nay, cau tric clia hd sd khéng can phai quy
dinh bdi né da qua rd rang déi véi ngudi st dung. Noi dung clia hd so c6 thé can dudc lam néi bat bang
cach b8 sung danh chi s6. Ngii canh clia hé so dudc xac dinh théng qua moét sé yéu té phiic tap, bao
gbm viéc kiém soat ap dung hé théng, nhung né ciing 4n qua vi tri vat ly va su sap dat v6i cac hd so
khac. Hé théng hé so dién tir khéng cé nhiing siéu dif liéu &n nhu vay va phuong phap thu nhan hé so
doi hdi siéu dir liéu nay phai rd rang.

Hé théng dién tir hé tro thu nhan hé so can c6 cau hinh thich hop dé nhanh chéng hoan thanh cac
trudng siéu dir liéu yéu cau hodc cé cdu hinh dé tu dong tao ra cac siéu di liéu nay. Pham vi siéu dir
liéu gan cho hé so dién ti thudng rong han pham vi hé sc dang ban gidy vi trong hé théng dlén t co rat
it siéu dif liéu &n va moi siéu dir liéu 4n Iuu trong hé théng hé sd dang ban gidy déu da duoc lam cho rd
rang. Diéu nay phu thudc vao viéc cé trudc cac quy tic xac dinh hd so can dugc thu nhan va hé théng

phan loai cé trang thai nhan dang va ti€p can.

Ngoai viéc tuan thl theo trinh tu néu trong TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1), diéu nay con huéng dan ap

dung bang cach xac dinh
a) cong cu can thiét cho cac hoat ddng quan ly hd so khac nhau, va viéc trién khai cac cong cu do;

b) céac yéu t6 anh hudng hodc quyét dinh ban chat clia hoat ddng quan ly hé so trong cac t6 chiic va

hé théng phap ly khac nhau; va

¢) qua trinh st dung nhiing céng cu néu trén.
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4.2 Congcu
4.2.1 Cong cu chinh
Cac cong cu chinh st dung trong hoat déng quan ly hé sd bao gom:
a) khung phan loai dua trén cac hoat déng tac nghiép;
b) quyén xac dinh gia tri h6 sg, va
c) khung phan loai cach ti€p can va bao mat
Cac t6 chiic c6 thé s dung thém cac céng cu quan ly hd so riéng, vi du nhu
a) tu dién tir chun cac thuat ngli uu tién, va
b) bang chu giai thuat ngir hosc cac cong cu kiém soat tir vung khac.

Ngoai ra, c6 cac cdng cu khac khéng dung riéng cho quan ly hé so nhung van c6 thé ap dung déi véi

cac hoat déng quan ly ho so:

a) phan tich khung ché dinh;

b) phan tich rdi ro trong cong viéc;

c) quyén uy thac cua té chc;

d) s6 dang ky nhan vién va thé st dung hé théng.

Viéc trién khai tap hop cac céng cu vira néu khéng ndm trong pham vi ap dung cta tiéu chudn nay.
4.2.2 Phan loai hoat dong tac nghiép

4.2.2.1 Gidi thiéu

M6t hé théng phan loai lién quan dén chiic nang cong viéc c6 thé cung cap khung hé théng cho viéc
quan ly hé sa. Phan tich vé muc dich xay dung hé théng phan loai hoat dong tac nghiép xac dinh tat ca
cac hoat dong clia t6 chiic va dat ching vao mét khung muc dich ho#c trach nhiém quy dinh hay

bat budc.

Dudi hinh thitc hoan thién, hé thdng phan loai c6 thé mé ta cac chiic nang, hoat déng va giao dich cong
viéc cla t6 chiic. C6 thé st dung mo ta nay dé xay dung khung phan loai hé sg, ti dién tir chuén,

nguyén tac danh chi s va dinh nhan dé, xac dinh cac cap xac dinh gia tri hd so va phan loai tiép can.
Hé théng phan loai cung cap cho t8 chiic cong cu dé:
a) t6 chiic, m6 ta va két ndi cac hd so cla t6 chic;

b) két ndi va st dung chung cac ho so lién quan dén nhiéu linh vuc khac nhau, trong ndi bd hodc bén

ngoai t& chic, va

c) cung cap phuong phap ti€p can, truy tim, st dung va loai b hé so khi thich hop.
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Nho su hd tro clia cac cong cu nhu kiém soat tir vung, hé théng phan loai cling c6 tinh nhat quan cla
viéc dinh nhan dé va su mé ta gitp tao thuan Igi cho viéc st dung va truy tim. Hé théng phan loai cé thé
dudc st dung dé hé trg cac qua trinh quan ly ho so khac ngoai viéc tao diéu kién thuan Igi cho viéc tiép

can va s dung, vi du nhu luu gilr va bao vé, luu gilr va xac dinh gia tri.

Hé thdng phan loai c6 thé phan anh tinh don gian hoac phiic tap clia t& chiic st dung hé théng. T6
chiic can xac dinh mic dd kiém soat phan loai can thiét cho muc dich cong viéc dua trén co cau té

chiic, ban chét hoat dong, kha nang giai trinh va cong nghé st dung.
4.2.2.2 Xay dung hé théng phan loai hoat ddng tac nghiép

Hé thdng phan loai hoat dong tac nghiép c6 thé dudc trién khai dua trén ndi dung cong viéc c6 st dung

phuong phap luan néu trong 3.2.2 va 3.2.3.

Xay dung mét ban phan tich hoat dong tac nghiép bao gém xac dinh va phan tich

a) muc tiéu va chién lugc cla té chiic;

b) chiic nang cla té chiic gitp hoan thanh dudc cac muc tiéu va chién lugc;

c) céac hoat dong cla té chic thiét Iap nén cac chic nang do;

d) céac qua trinh codng viéc dudc ap dung dé tién hanh cac hoat dong va giao dich cu thé;
e) cac budc cu thé dé tién hanh mét hoat dong;

f) tat ca hoat ddng giao dich d& ap dung méi budc cu thé;

g) cac nhém hoat déng giao dich trong méi hoat déng, va

h) cac hé so hién hanh cla t8 chiic.

K&t qua cla qua trinh phan tich c6 thé dugc trinh bay thanh su phan cap cac hoat déng, dudc bd sung

nhu yéu ciu thé hién theo trinh tu cac qua trinh cdng viéc.

Hé théng phan loai c6 thé dudc 1ap dua trén két qua phan tich cac qua trinh hoat ddng nham dam bao

rang hd so va cac mo ta siéu dir liéu thé hién chinh xac cac qua trinh cdng viéc tao nén chuing.

Céu tric clia hé thdng phan loai thuding theo kiéu phan c&p va phan anh qua trinh phan tich nhu duéi day:
a) Cap 1 thudng phan anh chiic nang céng viéc,

b) Cap 2 dua trén co sé cac hoat déng tao nén chiic nang do,

c) Cap 3 va cac cap tiép theo sé tiép tuc cu thé hoa cac hoat ddng hodc nhém giao dich dién ra trong

mdbi hoat déng

MUc dd cu thé hoa clia hé théng phan loai 1a tuy thudc vao té chic va miic dd nay phan anh tinh phic

tap clia chiic nang dudc ap dung trong t6 chic. Vi du, phan cap vé nhan su c6 thé dudc dé ra nhu sau:
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1 Quan ly ngudn nhan luc
1.1 Xéc dinh cac khoan tién trg cap
1.2 Thiét lap cac diéu kién tuyén dung
1.2.1 B8 nhiém
1.2.2 Tép su
1.2.3 Cham séc tré
1.2.4 B6 tri cdng viéc linh hoat
1.3 Tinh ngay nghi
1.3.1 Nghi dén
1.3.2 Nghi phép
1.3.3 Nghf I8
1.4 Tuyén dung nhan vién
1.5 Tinh luong
1.5.1 Chiét khau
1.5.2 Ngoai gio
1.5.3 Thudng
1.5.4 Trg cap

Hé théng phan loai ddm bao su &n khdp gilia cac chiic nang va cac hoat dong cua té chic. Hé théng

khong thé lién tuc cap nhat tat ca moi su thay ddi, nhung c6 thé chi ra cac nhém phu hop. Vi du, cac

chu thich nhu [quy dinh theo thdi gian] ho&c [quy dinh theo khach hang] c6 thé dudc sl dung trong cac

huéng dan phan loai d& yéu cau ngudi s dung cu thé hon. Cac cong cu khac (vi du nhu muc luc tra

ctu) rat can thiét dé liét ké méi su thay déi trong t6 chirc.

Nhiing ngudi xay dung hé théng phan loai c6 thé dam bao réng cac diém dudi day dudc xem xét

a) Hé thong lap ra cac thuat ngir lién quan tir cac hoat déng va chiic nang cong viéc, cht khéng phai
tir tén goi clia cac don vi t6 chic.

b) Céac hé théng nay & dac thi cho cho méi t6 chiic va cé cach thic lién két tiéu chudn va nhat quan gitia
cac dan vi trong t6 chic trong viéc st dung chung théng tin vé& cac chic nang lién quan véi nhau.

c) Cac hé théng dudc s3p xép theo trinh tu, di tir khal niém chung nhat ti khal niém cu thé, nghia la tir

chiic nang mic cao tdi cac giao dich cu thé, vi du nhu Tai chinh - Panh gia - T6 chlc bén ngoai

d) Cac hé théng bao gém céac thuat ngii rd rang phan anh théi quen st dung cla té chiic
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e) Céac hé théng dudc phan chia thanh cac nhém va bao ham cac phan nhém thich hop d& moi hoat

déng va chiic nang coéng viéc dudc 1ap thanh van ban
f) Cac hé thdng bao gdbm cac nhom riéng biét.
g) Céc hé théng dudc tao ra cé tham khao y kién clia ngudi tao 1ap hé so

h) Cac hé théng duoc duy tri @& phan anh cac thay ddi nhu cau cong viéc va dé dam bao rang cac ké

hoach luén dudc cap nhat va phan anh dudc cac thay déi vé chiic nang va hoat dong cla té chiic
4.2.3 Tuvung
4.2.3.1 Kiém soat tir vung — danh muc cac tiéu dé quy dinh

Danh muc céc tiéu dé quy dinh [a mét ban liét ké don gian cac thuat ngir tir khung phan loai. Y nghia cla
mot thuat nglr va quan hé véi thuat ngir khac khéng can néu ra. Danh muc nay cho phép kiém soéat cac
thuat nglr dugc dung dé d4t tén cho hd so bang cach thiét 1ap cac thuat ngli dudc chdp nhan trong té chiic
va st dung trong ngén ngii tu nhién, kiém soat viéc stif dung cac tir ddng nghia, tir ddng am, tir viét tit va tur

ghép bang nhimg chir cai dau.
4.2.3.2 Tirdién tir chudn
T dién tir chudn dudc xay dung dua trén cac quy udc va thd tuc quy dinh trong 1ISO 2788.

Tu dién tir chuén & mot danh muc cac thuat nglr dudc kiém soat lién két v6i nhau vé mét nglt nghia, phan
cap, két hop va tuong duong. Cong cu nay dong vai trd phan dinh cac thuat ngli dé phan loai cho tiing
hé so.

T dién tir chudn quy dinh y nghia cla thuat ngli va chi ra méi quan hé th( bac véi cac thuat nglr khac.
Tu dién tir chudn cung cap chi dan cho ngudi st dung tim tir nhiing thuat nglt khéng dudc s dung dén
thuat nglr uva dung cda t6 chiic. Ngoai ra, tir dién tir chudn cé thé dudc két hop véi cac cong cu quan Iy
hé so khac, vi du nhu cac quyén xac dinh gia tri hd so hodc khung phan loai ti€p can, nham tao kha
nang tu dong hoa cho cac qua trinh quéan ly hé so khac.

4.2.4 Quyén xac dinh gia tri hé so

4.2.41 Yéu cau chung

Viéc xac dinh loai hd so ndo can thu nhan va can luu gilt trong bao lau la hiéu qué nhét 1a 4p dung mét cach
c6 hé théng va phu hop véi luat phap, ché dinh (c6 thé 1a riéng cho tiing quéc gia, tiing loai hinh t6 chic
khac nhau ho#c nganh céng nghiép ho#c lién quan t6i tiing s&n phdm nhat dinh). Cong cu dé tiéu chuén
hoa qua trinh dua ra quyét dinh c6 thé kéo dai cac hudng dan xac dinh loai tal liéu ndo can tiéu huy hoac
thu nhan trong hé théng hé so dén ké hoach phan cap hé so chinh thiic dugc phé duyét, thdi han luu gilr va
cac hoat dong xac dinh gia tri ho so thich hop dudc co quan c6 thdm quyén bén ngoai (quyén xac dinh gia

tri hé so) phé duyét. & mét s6 quéc gia, quyén xac dinh gia tri hé so c6 thé 1a quyén luu gilr 1au dai trong t3
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chiic hodc mét t6 chic Iuu trir hé so riéng biét. Trong hé théng hé so dlén t, cac quyét dinh vé thu
nhan va luu gilr hd so phai dudc xem xét ngay tif lic bat d4u thiét k& hé théng.
4.2.4.2 Xac dinh tai liéu can thu nhan vao hé théng hé so

Viéc xac dinh loai hd so nao can dudc thu nhan vao hé théng hé so va can luu gilt chiing trong thai gian
bao lau, trudc tién can dén mot ban phan tich vé méi truding nodi bé va bén ngoai t6 chiic, méi quan hé
clia t6 chiic v6i méi trudng dé va xac dinh chic nang, hoat déng tac nghiép ma té chic 4p dung nhu
quy dinh trong 3.2.2 va 3.2.3.

Thi hai la két qué phan tich céng viéc dudc xem xét dua trén cac yéu cau ndi bd va yéu cau tir bén
ngoai dé dam bao trach nhiém cia t6 chiic d6i vdi cac hoat ddng tac nghiép. Théng qua viéc phan tich

hoat ddng tac nghiép va phan tich cac yéu cau, nha quan ly hd so c6 thé :

a) xac dinh cac hd so can thiét phal tao lap dé diéu hanh va quan ly timg hoat déng;
b) xac dinh cac bd phan trong t6 chiic can thu nhan hé so vé hoat dong;

c) phan tich hoat déng tac nghiép dé xac dinh tat ca cac budc tién hanh hoat dong do;
d) xac dinh céac giao dich cla ting budc cé trong hoat déng tac nghiép;

e) xac dinh dir liéu can thiét d& x{ ly cac giao dich;

f) xac dinh nhu cdu thu nhan bang chiing clia tiing giao dich, va

g) xac dinh dia dlém va thai gian thich hdp dé thu nhan hé so.

Céc quyét dinh thu nhan hé so véi vai trd |a mét phan cla qua trinh thiét k& hé théng tét nhat nén ducc

ap dung véi su hé trd clia don vi co trach nhiém d6i véi hoat ddng va hé théng ¢ lién quan.

Quyét dinh khong doi hoi thu nhan hé so chinh thic thudng dua trén su danh gia rdi ro phat sinh tir hd
sd vé hoat dong tac nghiép khéng hoan chinh. Quyét dinh vé quan ly rdi ro 1a mot két qua cla viéc
phan tich moi trudng ché dinh va tuan tha cling nhu cac rii ro céng viéc nhan biét dudc, tuy theo linh
vuc va ban chét céng viéc dugc ap dung. Cac quyét dinh d6 con lién quan téi viéc xem xét vé chi phi co
héi va chi phi truc ti€p, su phan bé nguén luc khac, kha nang xay ra kién tung, quan hé céng déng, tinh
dao ly va s dung khong gian (mang vat ly hodc mang may tinh).

Vi du, néu tai liéu vé dudc pham cé cac rli ro cao hon tai liéu quan ly nguén van phong pham thi hd so
vé quy trinh san xuéat dudc pham phal dudc quan ly 6 mlc cao hon va dudc luu gilt lau hon cac don dit
hang van phong phdm. Tuong tu, viéc thu nhan cac hd so can cho tinh lién tuc clia hoat dong tac
nghiép phai dugc xem nhu la mét phan cta chién luge quan ly rdi ro.

Moi hé so dudc tao 1ap hodc thu nhan déu can phal c6 mét thai han luu gitt quy dinh, vi vay thai han luu
gilr phai ré rang.
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4.2.4.3 Xac dinh thsi gian luu giir hé so

D& xac dinh thdi gian luu gil hd so, can tién hanh phan tich theo 5 buéc dudi day.

a) Xac dinh cac yéu cau vé hanh chinh hoac phap ly dsi véi viéc duy tri hd so trong hé théng.

Cac yéu cau phap ly hodc hanh chinh cé thé ddi hdi mét thdi gian Iuu gilr t6i thiéu theo quyén han

phap ly hoac linh vuc khac nhau.

b) Xac dinh viéc st dung ho so trong hé théng.

H6 so vé mét sé giao dich trong hé théng duodc s dung nhiéu 1an dé thuc hién cac giao dich khac.
Can phan biét gitta hd sa chinh, 1a hd so st dung nhiéu lan, va hé s phu vé cac giao dich riéng
biét 1a hd sa lién quan dén hd sa chinh; c6 thé loai bd cac hd sd phu vé cac giao dich riéng ra khoi
hé théng ngay sau khi két thuc giao dich dé. Vi du nhu hé so xin nghi phép trong hé théng nhan su
chi can duy tri trong mét thoi gian ngan, trong khi dé lich st vé qua trinh nghi phép phal duoc luu
trong suét thdi gian st dung nhan vién. Quan hé gitra hé so chinh va hd so phu sé quyét dinh thai
gian can luu gilr ting loai hd so d6 trong hé théng. Diéu nay con phu thudc vao tinh chat ctia hoat
déng tac nghiép dudc lap thanh van ban. Vi du, hé so giao dich lién quan dén lich st kham chita
bénh clia mét nhan vién can luu gilr lau hon hd sa giao dich vé kha nang thanh toan tai khoan phu

dé vao sb cai.

c) Xac dinh m6i quan hé déi v6i cac hé théng khac

H6 so trong mot hé théng cé thé hd tro hoic dudc dé cap téi trong cac hé théng khac. Vi du, cac
chi tiét vé cac giao dich mua hang dudc chuyén vao hé théng tai khoan chung. H6 so trong hé
théng théng tin dia ly c6 thé dudc dé cap téi hoac sao chép trong hé théng lap k& hoach, hé théng

bat déng san hoic hé théng cong viéc khac.

d) Xem xét nhimng cach st dung hé so:

Céc budc trong qué trinh nay bao gom:
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1) xac dinh bén c6 lién quan khac, vi du nhu nhiing ngudi s& dung bén ngoai hoac ngudi luu gil,
cd quyén hodc maéi quan tdm hop phap dén viéc luu gilt hd so lau hon nhimng ngudi st dung

trong noi bo t6 chic.

2) danh gia nhiing rdi ro lién quan dén viéc huy bd hé so khi két thac viéc st dung hd so ndi bd
thdng thudng.

3) xem xét loai h6 so va cac cach thic Iuu gilr theo quy dinh ciia t& chiic d& ddm bdo tinh lién tuc
trong céng viéc khi hd sa bi mat hay hu hong.

4) danh gia nhing Igi ich chinh tri, tai chinh, xa hoi va nhiing két qua tich cuc khac dat dudc sau
khi t6 chiic da st dung hd so, va
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5) phan tich su can bang gitra chi phi va nhiing Igi ich phi tai chinh thu dugdc cutia viéc luu gilt hd so
dé quyét dinh thoi han luu gitr hd so d6 sau khi da dap (ing dudc cac nhu cau clia té chic.

e) Xac dinh thoi han luu gilr hé so trén cd s& danh gia toan dién hé théng.

Thaoi han luu git va hanh déng xac dinh gia tri dugc xac dinh déi véi cac nhém hé sa trinh bay
ho#c ghi chép cac hoat déng tuong tu trong t6 chiic. T4t ca cac hd so trong moét hé théng hé sd can
¢6 hinh thic quy dinh tir cac hd so vé cac giao dich nhd nhat téi cac tai liéu vé nhiing chinh sach va
céc thll tuc cla hé théng. Can néu rd thdi gian luu gitr va xac dinh rd cach thiic xac dinh gia tri hd
s0. Vi du, “huy b tai liéu x nam sau khi danh gia” ho&c “chuyén téi cac trung tam luu trir x ndm sau

khi giao dich cudi cung hoan tat”
4.2.5 Khung phan loai viéc ti€p cian va bao mat
4.2.51 Yéu cau chung

Cong cu chinh thiic xac dinh quyén tiép can va cach thiic 4p dung cho hé so 1& cdng cu can thiét d& quan ly
hé so clia t6 chiic thudc moi qui mé va quyén han. T8 chiic cang phuc tap thi méi trudng cong viéc va ché
dinh cang phuc tap va cang c6 nhu cau tiéu chuan hoa hé théng thi tuc d6i véi cac loai hinh tiép can va bao

mat ho so.
4.2.5.2 Xay dung khung phan loai ti€p can va bao mat

Xay dung loai thich hdp vé quyén va gi6i han ti€p can hé sa dua trén phan tich vé khung ché dinh, phan
tich cac hoat ddng tac nghiép va danh gia rdi ro cla t6 chifc. Viéc bao mat va tiép can hop Iy phu thudc
vao ban chat va quy mé cla t6 chiic, cling nhu ndi dung va gia tri clia théng tin can bao mat. Su bao
mat thich hap phai mé ta cap dé ma bat c mét ai cling phai thira nhan rang théng tin dé can dudc béo
mat dé tranh ti€p can trai phép, thu thap, st dung, tiét 16, xoa bd, thay ddi va/hoic tiéu huy. Vi vay, tu
“phl hop” ddi véi mét t6 chiic nay c6 thé la mot phong tai liéu dudc bao mat trong khi d6 ddi véi té chiic
khac la can phong phai dudc khoa kin, dudc bdo vé va cé nhiing gidi han vé su tiép can véi su kiém
soat clla may camera.

Viéc ti€p can hé sd dudc han ché dé bao vé

a) thdéng tin ca nhan va riéng tu;

b)  quyén s4 hitu tri tué va tinh bao mat trong thuong mai;

c)  anninh vé tai san (hitu hinh va tai chinh);

d) an ninh quéc gia, va

e) cac dac quyén vé luat phap va linh vuc nghé nghiép khac.

Ngoai ra, con c6 cac quyén ti€p can cé hiéu luc phap ly lién quan t6i diéu hanh chung, tu do thong tin,
bdo vé ddi séng riéng tu va cac quy dinh phap luat vé luu trlr va qua trinh phap ly. Viéc xay dung cb

hiéu luc cac so dé phan loai tiép can va bao mat can luu y t6i cac quyén tiép can nay.
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Dé xay dung khung phan loai tiép can, viéc phan tich khung ché& dinh, phan tich hoat déng tac nghiép
va danh gia ri ro ctia t& chiic cé thé phai dua vao

a) xac dinh cac quyén hdp phap va cac han ché trong viéc ti€p can hé so va thong tin cla té chic;

b) xac dinh khu vuc ¢ nguy co ro ri théng tin mat cla ca nhan, nghé nghiép hoadc thuong mai;

c) xéac dinh cac van dé bdo mat cla t6 chir;

d) phan dinh cac khu vuc c6 nguy co ro ri thong tin bi méat theo du tinh thiét hai va kha nang xuét hién;

e) 1ap ban dd cac khu vuc cb rdi ro va cac van dé an ninh lién quan dén hoat dong tac nghiép clia té chic;

f) xac dinh cac mic giéi han thich hgp déi véi khu vuc tir nhiing nai ¢é rii ro cao nhat dén nai co rdi ro
thap nhat;

g) dinh rd miic dd han ché dai vdi ting cap hod so vé hoat ddng tac nghiép theo cac muc rii ro, va.

h) két hop cac gisi han bang cac cdng cu nhu hé thdng phan loai hoat ddng hosc tir dién tir chuén
dugdc st dung & mé ta hd sd. Bang cach nay, cac diéu kién can can nhic hoic cac gidi han c6 thé

sé& can phai tu ddng vién dan dén néu hé s dudc thu nhan va dang ky trong hé théng hé sa.

Cach trinh bay cac muc gi6i han can phai phi hdp v6i cac quy dinh clia t6 chiic. Cac linh vuc cong viéc

lién quan can dudc xem xét khi xay dung céc loai hinh gi6i han ti€p can hé so.

Hé théng phan loai viéc ti€p can cling ap dung d6i v6i nhiing ngudi chiu trach nhiém quén Iy hd so theo
phan loai ti€p can va nhiing ngudi c6 quyén ti€p can khac. Budc tiép theo, can xac dinh rd trach nhiém
cla nhiing d8i tuong d6. Nhiing ngudi ti€p can nhém hd so dudc phan loai theo kha nang tiép co thé
dudc xac dinh va dudc thu nhan trong hé théng hé so. Chi nhitng ngudi dudgc uy quyén mdéi dudc tiép
can nhiing h6 so da phan loai theo quy dinh. Qué trinh nay dugdc hé trg bang cach kiém tra hodc xem
xét ky ludng khong phai la cong viéc thudc chlc nang quan ly ho so. Qua trinh phan loai ti€p can ho so

nay lién quan tGi nhiém vu quan ly gidy phép s dung hé théng hd s clia ngudi st dung.

M6t hé théng hd so can phai quan ly gidy phép s dung. D& ap dung viéc nay, cé thé dua vao s6 dang
ky nhan vién cla t6 chiic va gidy phép s dung ddi véi tat ca cac hé théng trong té chiic, tuy nhién néu
khéng c6 thd tuc chung vé ding ky gidy phép st dung thi phai thiét lap tht tuc d6. S6 ding ky gidy
phép s dung phan biét gilta loai gidy phép cho nhan vién c6 quyén sl dung slia d6i hodc xoa bd hd
sd trong hé théng vdi loai gidy phép dudc c&p cho nhan vién dé ho c6 quyén dudc nghién ciu hé sa.
Ngudi st dung c6 thé 1 nhan vién dudc giao trach nhiém tao lap, slra d6i va tiéu huy hé so trong mot
pham vi trach nhiém quy dinh, nhung chi cé kha nang tiép can chit va khéng dudc stta d6i hd s nam
ngoai pham vi trach nhiém d6. Tuong tu, diéu nay cé thé khong thich hop vdi tiép can st dung chung
hé so vé cac hoat ddng tac nghiép ndm ngoai nhém chiic nang cu thé d6, vi vay can phai han ché cap

gidy phép st dung cho nhan vién khéng nam trong nhém lam viéc dé.

Giam sét viéc str dung gidy phép ciing nhu trach nhiém céng viéc theo chiic nang 1a mét yéu cau tiép sau

déi véi moi hé théng hé sa khéng phu thudc vao dang thic clia ching. Nhiéu hé théng ho so dién tl, dac
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biét nhiing hé théng c6 kha nang tiép can thong qua hé théng phan b6 vé dia ly co thé ké thiia cac dang
thlc dinh dang tir nhiing {mg dung khéac. Véi kha nang cho phép ti€p can qua mang trong mét pham vi rong
hon nhiéu, viéc phan phdi va kiém soat gidy phép s dung 1a mot trach nhiém rat quan trong, thudng phai

ap dung trong hé théng thong tin hoac quan ly dit liéu nhan su:.

4.3 Qua trinh quan ly hd so

4.3.1 Gidithiéu

Cac qua trinh dudi day can dudc mo ta theo moét trinh tu' nhung phai hiéu ring trong nhiéu hé théng hé
sd, d4c biét 1a hé théng hé so dién tl, cac qua trinh nay cé thé dién ra ddng thdi hoic theo trinh tu khac
véi trinh tu dugc mo ta. Tat ca cac qua trinh do tao ra siéu dir liéu dudc két ndi véi hd so (cac théng tin
mo ta chi tiét). S6 lugng siéu dir liéu vé hd sa va cac qua trinh quan ly hd so phu thudc vao qua trinh
xay dung hé théng hé sag, va ngudc lai, hé théng hé s phu thudc vao cac yéu cau vé cdng viéc va trach
nhiém gii trinh cla t& chic. Cac qua trinh d6 la:

a) thu nhan;

b) dang ky;

¢) phéan loai;

d) phan loai bdo mat va ti€p can;

e) xac dinh tinh trang xac dinh gia tri ho so;

f) luu gilr;

g) sU dung va theo doi, va

h) ap dung viéc xac dinh gié tri hd so.

4.3.2 Thu nhan

Thu nhan 1a qué trinh quyét dinh rang hé so can dudgc 1ap va luu gitt. Budc nay bao gém ca viéc tao lap
va viéc thu nhan hé so cla t6 chifc. Budc nay doi hdi viéc quyét dinh xem loai tai liéu nao can thu nhan
va ngudi ndo cé thé tiép can cac tai liéu doé va thai gian luu trii chang.

Quyét dinh vé loai tai liéu can thu nhan va loai nao phai bi loai bo dua trén viéc phan tich trach nhiém
va cong viéc cla téd chiic. TS chiic co thé st dung cong cu chinh thiic nhu quyén xac dinh gia tri hd so

(xem 4.2.4) ho&c cac hudng dan xac dinh loai tai liéu khéng can luu gilr.
Vi du Vé loai tai liéu khéng can thu nhan chinh thitc vao hé sa la loai

a) khong cam két vé viéc t6 chiic hodc ca nhan phai co6 hanh dong;

b) khong lap van ban vé nghia vu ho&c trach nhiém; hosc

c) khong chita dung cac théng tin gén véi cong viéc cé tinh trach nhiém ciia té chic.
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Trong hé théng hé sa gidy, viéc thu nhan c6 thé bi anh hudng bdi viéc sdp dat tai liéu theo thi tu thoi
gian trong mét tép hd so hodc moét tap hod so co tiéu dé. Cach sdp dat nay két ndi mot tai liéu nay vdi tai
liéu kia v& mot linh vuc cu thé va gilp ngudi st dung co6 thé suy luan ra théng tin van canh vé tal liéu
mot cach dé dang. Céac héd so dudc két néi n véi hé so khac bang thai gian, bang khodng cach dia ly,

bang ngudi s hitu hé so hodc 1ap hd sa va bang nhan dé clia hd so ho&c tap hé so dé.

Hé théng hod so gidy ding quy cach phai c6 cac bién phap kiém soat doi véi cac tép da dudc tao 1ap va
tén goi clia ching. BS sung tai liéu vao mot t&p hé so (thu nhan hé so) 1a mét qua trinh ¢6 chl y quyét
dinh phan loai phii hdp nhat déi véi loal tal liéu cu thé va sdp dat ky ludng céc tai liéu theo mot trat tu
xac dinh va ré rang. Tai liéu dudc bb sung dan vao tép hé so c6 thé dudc ghi ngay thang hoc dudc
danh s6 tang dan nham dam bao su tin can khi xac dinh tién trinh clia hanh ddng. Nhiing diém danh chi
s6 b8 sung c6 thé thém vao hd so theo th( tu d& dam bao réng cac tal liéu cu thé sé dudc sap xép va
truy tim. Dléu kién ti€p can va xac dinh gia tri hd so ¢6 thé ap dung bang cach thém céac ghi chd trén

tép hd so hodc trong cac hé théng kiém soat.

Ké&t hop mét tal liéu trong mét chudi hanh déng xac dinh trudc ho&c chu trinh cong viéc cling 1a mot
hinh thirc thu nhan hé so. Qua trinh nay dat tai liéu vao mét tinh hudng hanh déng can dién ra sau khi

tao 1ap hodc nhan tai liéu va khang dinh vai trd cla né trong cac giao dich céng viéc

Céc hé théng ho sa dlén tlr thu nhan tai liéu theo mét qua trinh chi ti€t hon, vé ca muc tiéu va muc dich,

giébng nhu qué trinh dang ky.

Hé théng thu nhan hd so con can thu nhan cac siéu dir liéu kém theo ho so theo cach
a) mo ta hé so vé ca ndi dung 1an hoan canh dién ra hoat déng tac nghiép;

b) cho phép hé so dé trd thanh mét ban trinh bay hoat déng mau; va

c) dam bao ho so dé dugc truy tim va dua ra mét cach hap ly;

Nhiing khia canh d6 thuang dé cap dén hoan canh, ndi dung va céu trc.

Théng tin vé nhiing ngudi tham gia giao dich, hoat ddng tac nghiép dudc ap dung va cac hd so dudc
tao ra c6 thé sé& dudc luu lal & cac muc dd chi tiét cu thé khac nhau. Miic do chi tiét can thiét phu thudc
vao nhu cau hoat déng tac nghiép va pham vi s&r dung ho so. Vi du:

a) ho so chi lién quan d&n moét ngudi c6 thé dudc quan ly trong cac hé théng don gian bang cach sl
dung théng tin dinh huéng t6i thiéu dé truy tim, vi du nhu hé so tham khdo vé ca nhan c6 ban sao
cac huéng dan va qui dinh.

b) cac hod s khong bao gid st dung ngoai pham vi mét don vi doanh nghiép cd cac théng tin chi tiét
hoé so phu hop va lién quan t6i don vi do.

c) ho so c6 san hosc co thé tiép can dudc tif bén ngoai pham vi don vi cong viéc cu thé can cung cap
thém thong tin vé don vi d6 trong quan hé vGi mét cd sG 16n hon va véi nhiing ngudi lién quan téi

cac giao dich lién quan t6i mét hoan canh phuc tap hon,
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d) hd so dugc tao lap trén phuong tién thong tin dai ching nhu trang Web (the World Wide Web), doi hoi
pham vi théng tin nglr cnh réng hon vi khong thé cho rang moi ngudi sé st dung tal liéu véi cing

mot quan diém vé ap dung giao dich trong 1ISO 690-2 dua ra huéng dan cach khai thac ho so dlén td.
4.3.3 DPang ky

Trong cac hé théng, st dung dang ky v6i muc dich 1a dé cung c&p bang chiing cho thay hd so da dudc
tao 1ap ho&c thu nhan vao trong hé théng hé so. Hoat ddng nay ghi cac théng tin mé ta tom tat vé hé so
trong s6 dang ky va gan cho hd so mét ky hiéu nhan biét don nhat. Qué trinh dang ky khéng dugc sur

dung phé bién trong hé thdng hé sa ban gidy do mét sé théi quen trong quan ly hé so.

Di#ng ky 1& mét cach chinh thic hoa qua trinh thu nhan hé so vao hé théng. Cac hé so co thé dudc
dang ky tai nhiéu cap phan loai trong hé théng hé sag, vi du, trong hé théng thu tin,  cap "hé sa" hoac

"van ban", tuy thudc vao viéc danh gia cac yéu cau vé bang chimg.

Trong cac hé théng kiém soat tai liéu trén gidy, sé dang ky thudng 1a mét hé so riéng biét. Trong hé
théng may tinh, s& dang ky c6 thé 1a su két hop gilta cac thanh phan dii liéu. Trong hé théng hé so
dlén &, qua trinh dang ky c6 thé bao gém khau phan loal va xac dinh trang thal ti€p can va écac dinh
gia tri. Cac hé théng hé so dlén tir c6 thé dudc thiét k& dé dang ky hé so théng qua cac qua trinh tu
dong rat ré rang déi voi ngudi st dung hé théng cong viéc tir d6 thu nhan hé s ma khéng can c6 su
can thiép clia ngudi quan ly hdé so. Tham chi néu qud trinh dang ky khéng tu ddng hoa hoan toan thi
cac budc trong qua trinh dang ky (d&c biét 1a ddi véi mot s6 dir liéu doi hdi phal ding ky) c6 thé dudc tu

dong 1y ra ti mdl trudng céng viéc hodc méi trudng may tinh noi bat nguén clia hd so.

B4t k& hinh thic ap dung, theo nguyén tc chung thi s6 d&ng ky 1a khéng thay ddi dudc. Tuy nhién, néu
c6 yéu cau thay déi, thi phai ap dung danh gia.

Viéc dng ky quy dinh cac siéu di liéu t6i thiéu sau:

a) mot ky hiéu nhan biét don nhéat da dudc hé théng an dinh;

b) ngay thang va thdi gian dang ky;

c) nhan dé hodc mo ta tom tat;

d) tac gia (ca nhan hoic t6 chiic phéi hap), ngudi nhan hodc ngusi gui.

Pang ky chi tiét hon lién két hd so véi cac thong tin mé ta vé hoan canh, ndi dung va két cdu clia hé so
va vGi cac hd sa lién quan khac. Méi hé so hodc nhém hé so can chilra théng tin vé hoan canh va noi
dung clia hé sd va cac hé so lien quan khac. Nhiing pham vi quyén han cu thé can cé cac yéu cau vé
siéu dir liéu dé hd so day dd va chinh xac. M6t s6 yéu cau vé siéu dir liéu nay co6 thé thod man thong

qua viéc dang ky ho so ban dau va cac méi lién quan cltia hd so do.

Tuy thudc vao ban chéat cla cac hoat dong da dudc lap hd so, cac yéu cau cla t6 chiic vé bang chiing
va coéng nghé s dung ma cac thoéng tin kém theo ky hiéu nhan biét don nhat clia hd so c6 thé

bao gom:
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a) tén hodc nhan dé cua tai liéu;

b) tém tit hoac mo ta van ban;

c) ngay tao lap;

d) ngay, gid giao dich va nhan;

e) v&n ban gli dén va gUi di cla t6 chiic ;
f) tac gia (clng véi cac cong su);

g) ngudi gli (cung vGi cac cong su);
h) ngudi nhan (cung véi cac cong su);
i)  hinh thc bén ngoai;

j)  phan loai theo so d6 phan loai;

k) két hap vGi cac hé so lién quan dudc lap vé cling mét trinh tu hoat déng hoac lién quan dén cung

moét ngudi hodc trudng hdp, néu hd so la moét phan clia mot tép ho so;
)  hé théng cong viéc tir d6 hd so dudc thu nhan;
m) phién ban va phan mém (ng dung theo d6 ho so dudc tao 1ap hodc thu nhéan;
n) tiéu chudn vé cau trdc hé so (vi du, Tiéu chudn SGML, Ngoén nglr Chudn mé rong-XML);

0) théng tin chi tiét vé cac méi lién két hd sa, bao gdbm cac phién ban vaphan mém (ng dung ma ho

so lién két da dudgc tao lap;
p) ban mau dé giai thich cau tric tai liéu;
q) tiép can;
r) thdi gian luu gitr, va
s) théng tin khac vé van canh va céu tric hod so hitu ich cho muc dich quan ly.

Néu st dung so do phan loai thi cac tép/ hd so t6t nhat can dudc phan loai ngay khi dang ky. Tinh phic

tap va cac hinh thiic phan loai phu thudc vao loai hinh cong ty hoac té chiic.
4.3.4 Phan loai
4.3.41 Yéu cau chung

Phan loai la qua trinh xac dinh mét hodc nhiéu loai hinh hoat déng tac nghiép va hé so dudc lap ra cling
nhu nhém lai thanh tép hé so tao thuan tién cho viéc mo ta, kiém soat, két ndi va xac dinh tinh trang
ti€p can va xac dinh gia tri.

Qua trinh s dung cac hé théng phan loai dua trén cac hoat dong tac nghiép (xem 4.2.2) bao gém céac

bubc sau:
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a) xac dinh hoat dong giao dich ho&c hoat déng tac nghiép dudc 1ap ho so;
b) xac dinh vi tri giao dich hoZc hoat déng trong hé théng phan loai clia t& chiic;

c) kiém tra cac h6 sd cap cao hon dudc ndi két véi cac hoat ddng giao dich hodc cong viéc d& dam

b&o rang viéc xac dinh phan loai 1a phu hop;

d) kiém tra viéc phan loai cac hoat ddng dua trén co cau cla té chiic d& ddm bao rang viéc phan loai

d6 thich hop v6i don vi quan ly ho so;
e) phan loai h6 so da xac dinh theo cac cap thich hdp véi yéu cau cla té chiic.

S6 lugng cac cap phan loai va diém bat diu clia qua trinh phan loai (& cap giao dich hodc c&p cao hon)

phu thudc vao cac yéu t6 sau

a) trach nhiém cla t6 chic;

b) ban chéat cla cong viéc;

c) quy mé cla té chiic;

d) tinh phuc tap trong co c4u té chic;

e) danh gia rdi ro vé su cap thiét dsi v6i do chinh xac va su nhanh chéng trong viéc kiém soét va truy

tim hé so;
f) coéng nghé sl dung;
4.3.4.2 Kiém soat tir vung

Cac thong tin chi tiét kiém soat va moé ta thém khac co6 thé dudc gén véi hd so bang cac cong cu kiém
soat tir vung, ching han nhu danh muc céc tiéu dé hoac tir dién tir chudn (xem 4.2.3.1 va 4.2.3.2). Yéu
cau vé kiém soat viéc ghi nhan d& va mé ta phu thudéc vao quy mé tinh phiic tap cla té chiic va hé
théng hd so cu thé. Kha nang gidi thich va/hoic miic dd xem xét clia cong ching cang cao thi yéu cau
vé dod chinh x4ac va téc dd trong viéc dinh vi hd so cang cao. RUi ro trong hoat déng tac nghiép cang 16n,
vi du nhu van dé an toan chung lién quan dén hoa chat doc hai, thi yéu cau vé tinh chinh xac va kiém
soat trong viéc tim ki€ém thong tin cang 16n.

4.3.4.3 Danh chisé

Viéc sap x&p hdp ly cac thuat ngll tra cttu md rong kha nang truy tim hé so théng qua phan loai, loai
hinh va vat mang tin. Viéc danh chi s c6 thé ap dung bang tay hoic tu dong tao ra d6i véi dif liéu dién
tr hodc van ban tai lidu dién tir,

Trubc day, viéc danh chi sé dugc thuc hién bang phuong phéap th( cdng nhung ngay nay viéc nay dudc
ap dung vdi su trg gilp clia may tinh. Hé théng truy tim van ban dang tu do (truy tim toan bd van ban)
dinh vi hd so dua trén viéc tim ki€ém theo ndi dung ho so. Mot cong cu truy tim tai liéu khac tim kiém dua

trén dir liéu cha ngudi s dung, so ludc vé tai liéu va dé tai, ndi dung tai liéu va s dung cac yéu to tri
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tué. Cac codng cu danh chi s6 phic tap phu hop véi tiing loai hé so cu thé, ban chat cla hoat déng va

cac nguon luc can thiét trong qua trinh ap dung va van hanh chuing.

Viéc an dinh cac thuat ngit chi muc c6 thé bi han ché & cac thuat nglr dudc thiét [ap trong so d6 phan

loai hodc cac cdng cu kiém soat tir vung khac. Céac thuat nglr chi muc thudng bat nguén tur:
a) dang thic va ban chat cla hé sg;

b) nhan dé hodc dé muc chinh cla hé so;

c) ndidung chil dé clia ho so, thudng phu hop vG6i hoat ddng tac nghiép;
d) toém tat vé ho so;

e) ngay thang lién quan t6i giao dich dudc ghi trong hé so;

f)  tén cla cac khach hang hoac t6 chic;

g) cac yéu cau van dung hoic st dung cu thé;

h) tai liéu kém theo néu khong dudc xac dinh, hoac

i) muc dich clia hé so.

4.3.5 Phan loai tiép can va bao mat

Viéc xac dinh quyén hoac nhimng han ché trong viéc ti€p can bao gébm cac bubc tuong tu nhu viéc phan

loai hoat dong tac nghiép. Khung phan loai va tiép can (xem 4.2.5) dé cap t6i

a) xac dinh giao dich hoac hoat ddng tac nghiép dudc lap van ban trong ho so;

b) xéac dinh don vi quan ly hd so;

c) kiém tra cac phan loai bdo mat va tiép can dé xac dinh xem cac hanh déng va linh vuc cong viéc
d6 cb cac rii ro hoic c6 van dé vé bao mat va/hoic cb nhiing gidi han vé phap ly hay khong;

d) 4&n dinh mic ti€p can hodc han ché thich hdp déi véi hé théng hd so va quy dinh co ché kiém soat
thich hop déi véi viéc quan ly;

e) lap ho so vé trang thai bao mat hoac ti€p can ctia hd so vao hé théng hé so dé thdng bao vé nhu
cau cac bién phap kiém soat bd sung.

Viéc tiép can ho so chi bi gi6i han & nhiing nai c6 yéu cau dac biét theo nhu cau cta cong viéc hoic

ludt phap. Qua trinh phan loai bao mat va tiép can cé thé dudc xac dinh véi tham khdo vé don vi céng

viéc lién quan dén loai hé sa d6. Cac gi6i han c6 thé dudc dit ra trong mot khoang thdi gian quy dinh

dé dam bdo réng cd ché quan ly va kiém soat b6 sung can thiét déi véi cac tai liéu nay khéng ap dung

lau hon quy dinh.
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4.3.6 Xac dinh tinh trang xac dinh gia tri

Nhiéu hé théng hé so, dic biét 1a hé théng hd sa dién tl, xac dinh tinh trang xac dinh gia tri hd so va

thdi han luu gilt hé so ngay khi thu nhan va dang ky. Qua trinh nay c6 thé dugc lién két v6i khau phan

loai dua trén hoat dong va dudc ap dung tu déng nhu [a mét phan thiét ké hé thong.

Qua trinh nay doi hdi viéc dan chiéu dén quyén xac dinh gia tri (xem 4.2.4) nhiéu hay it phu thudc vao

quy md va ban chét va trach nhiém cta té chfc. Qua trinh nay bao gém cac budc sau:

a) xac dinh giao dich hoac hoat ddng tac nghiép dudc lap ho so;

b) sap xép giao dich va hé so vao dung cap thich hop theo nguyén tic xac dinh gi tri;

c) &n dinh thdi gian luu gilr thich hop va xac dinh hanh déng xac dinh gia tri pht hop;

d) lap ho so vé thdi gian luu gilr va hanh déng xac dinh gia tri sau nay;

e) quyét dinh pham vi can thiét dé Iuu gilr siéu dir liéu vé hé so dudc chuyén cho ngudi cung cap dich
vu luu gilt bén ngoai hoAc t6i trung tam luu trlr, hodc hd so da bi tiéu huy.

4.3.7 Luu gilr

4.3.7.1 Quyét dinh luu giir ho so

Viéc quyét dinh thu nhan mét hé sa thudng nhdm muc dich dé luu gilr hd so d6. Nhiing diéu kién luu gilr

thich hop dam bao rang hd so dudc bao vé, quan ly va cb thé tiép can dudc theo phuong phap hiéu qua

va tiét kiém nhat. Muc dich luu gilt hd sg, hinh thic bén ngoai va cach st dung va gia tri clia n6 sé quyét

dinh ban chéat clia phuong tién Iuu gilt va dich vu can thiét d& quan ly hé sad trong thdi gian quy dinh.

Diéu quan trong 1a can xac dinh cac phuong tién hiéu qua va cé hiéu luc dé luu gilr, st dung va duy tri

hé sa trudc khi 1ap hd so va sau d6 can danh gia lai cong viéc luu gilt khi thay ddi yéu cdu vé hé so.

Ngoai ra, moi cach thiic luu gilr can k&t hdp véi chuong trinh quan ly hd so téng thé.

T& chiic c6 thé 4p dung viéc nay bang cach tién hanh phan tich rii ro dé chon ra cac phuong an luu gitt

va st dung ho so thich hop va kha thi. Viéc lua chon cac phuong an luu gilf nén xét dén cac yéu cau

bdo mét va ti€p can va céac gidi han bén canh cac diéu kién luu gilr tu nhién. Cac hd so dac biét quan

trong d6i véi su lién tuc clia hoat déng tac nghiép c6 thé doi hdi nhiing phuong phap bé sung dé bao vé

ho&c nhan ban nham dam bao kha nang ti€p can trong trudng hop thién tai.

Quan ly rdi ro cling bao gém su phat trién k& hoach phuc héi sau thién tai d& xac dinh mét phan dng c6

t6 chiic va dudc uu tién ddi véi cac thién tai, hoach dinh viéc tiép tuc hoat déng tac nghiép thudng

xuyén trong thién tai va lap ké hoach ké hoach phuc héi sau thién tai.

Cac yéu t6 quyét dinh trong viéc lua chon cac phuong an luu gitr va st dung gém cé:

a) Khoi lugng va mic gia ting cta hd sd. Mic gia tang du kién c6 thé loai bd méi quan tam déi véi

mot s6 phuong tién luu gilt néu téc dod gia tang cha cac hd sa khong du. Tuong tu, cac phuong tién
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b)

d)

a)

luu gilr ky thuat s6 doi vGi cac ho so dién ti can dudc danh gia nhu kha nang luu gili. Lua chon vé
siéu dir liéu can phal phi hop véi khéi ludng va muc phat trién du tinh clia hé so.

St dung hé sd. Cac cach sl dung hd so khac nhau sé xac dinh dinh tinh cap thiét trong viéc bao
vé chéng mat mat hodc hu hdng. D6i v6i ho so dlén td, viéc st dung cac hé théng va phuong tién
tin cay c6 tudi tho cao hon va hién dal hon sé& dudc xac dinh. Ngoai ra, su don gian ctia viéc luan
phién bao vé va su hé trg 1a van dé chid chét trong viéc lua chon cac phudng an luu gilr d6i v6i cac
ho so dién td.

Nhu ciu bao mat déi véi hd s, Mot s6 hd sa doi hdi gi6i han trong viéc ti€p can ho so vi cac ly do

b&o mat, ban ddc quyén cutia théng tin hodc do céac bién phap bao vé phap luat.

Pic dIém vat ly, Cac yéu t6 d6 nay sé anh hudng t6i qua trinh luu gilt hd so: khdi lugng, khong
gian can thiét, nhu cau khéng ché dd 4m va nhiét dd va cac yéu cau luu gilr vat ly cu thé déi véi cac
dang thic hd so (vi du nhu ban gidy, luu trit ky thuat s6). Cac hd sd dang dién ti c6 thé can phai
chuyén thanh hoc két hop véi cac hinh thic hd so khac. Phuong tién Iuu gitr ky thuat sé ciing c6
thé can duodc 1am mdi. H6 so phai dudc bao vé khoi chay, ngap nudc va cac rii ro khac theo tiing

tinh huéng cu thé.

SUr dung hé so thé hién trong yéu cdu truy tim: Kha nang truy tim hd so 1a van dé chinh can
xem xét. Cac hd so dudc st dung thudng xuyén sé doi hoi ti€p can dé dang hon déi véi cac phuong
tién luu gilr don gian. H6 so dién ti ¢ thé dudc luu gitr bang nhiéu cach khac dé co thé truy tim dé
dang hon hoac nhanh han.

Chi phi lién quan dén cac phuong thirc luu giit hé so tuy chon: Nhimng van dé lién quan dén chi
phi c6 thé anh hudng téi cac quyét dinh vé thué nai luu gilr va.hodc phuong tién Iuu gilr dién ti &
bén ngoai va vat mang tin dugc lua chon dé luu gilr cac hd so dién tu.

Nhu cau ti€p can: M6t ban phan tich vé chi phi va Igi ich cla luu gilt tai chd so véi luu gilr & noi
khac c6 thé chi ra rang nhiéu phuong tién, hé théng va’hosc thiét bi luu gilr c6 thé can thiét dé hd

trg day dd cac nhu cau cla té chic.

4.3.7.2 Xem xét cac phuong tién luu gilr

D& dam bao rang hé so dudc luu gilf va bao vé mét cach hop ly, can danh gia phuong tién luu gilt dua

trén cac yéu t6 duGi day:

a)

b)
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Thiét bi. Diéu quan trong 1a cac gia, ké phai phu hop véi kich ¢ ting loai hd so va ciing phai dd
ciling, viing d& d8 mot trong ludng 16n. Céac thing, hom chla va vat liéu bao géi phai bén viing
trong qua trinh van chuyén va phai chiu dudc siic nén cla cac loai tai liéu va phai khéng lam hu hai
dén hd so trong qua trinh luu git. Viéc si dung hé so cé thé chiing to loai vat liéu bao goi bao vé

d&c biét c6 thé bao vé hd so khong bi hu hdng.

T& chic cé thé lua chon s dung mét trung tam dich vu dé Iuu gilr hé so déng thdi cho phép ti€p can

théng qua ban gidy hoic thong tin dién t&. Trong trudng hop nay, diéu quan trong 1a cac thoa thuan vé

cac mic dich vu phai néu rd cac quyén han va trach nhiém cla t6 chiic chii quan hé so va (cac) t6

chlic cung cép dich vu luu gilt hé so.

4.3.7.3 Luu giir bdng ky thuat sé

Viéc luu gilt hd so bang hinh thic dién t& can phai cé nhiing k& hoach va chién Iudc Iuu gilt b6 sung dé

tranh that lac, mat mat.

a)

c)

Céc hé théng du phong 1a phuong phap sao chup hé so dién t&r nham tranh viéc mat hé so khi ¢
su ¢6 ky thudt xay ra trong hé thong. Nhimng hé thdng nhu vay phai c6 mét lich trinh du phong
thudng xuyén, nhiéu ban sao trén nhiéu vat mang tin, cac vi tri luu gilt cac ban sao khac nhau va
dam bao c6 thé truy cap binh thudng va khan cap vao cac ban sao du phong.

Qua trinh duy tri rat can thiét dé tranh su hu hdng vat Iy cla cac vat mang tin. Cac hé so can dudc
sao thanh cac ban méi (trong cling mét phuong tién mang tin hodc sang vat mang tin khac) dé
tranh sai 16i vé dir liéu.

Su 16i thai, lac hau clia phan cling va phan mém ciing lam anh hudng t6i kha nang doc cla hé so
dién t0r duoc luu gilr. Xem 4.3.9.2. dé biét thém thong tin.

4.3.8 Su dung va theo dbi

Viéc st dung hé sd [a mét giao dich clia quan ly hé so ma hé théng cé thé can chi y dé tao thanh mot

phan clia siéu dir liéu. Viéc st dung hd so c6 thé anh hudng téi trang thai ti€p can va xac dinh gia tri

clia hd so.

Quan ly viéc st dung hd so bao gom:

a) xac dinh gidy phép st dung hé théng hd so gan véi cac ca nhan va vi tri cong tac trong té chic;

b) xac dinh tinh trang ti€p can va bado méat cla ho so;

c) xac dinh quyén tiép can hd so déi véi nhiing déi tuong bén ngoai té chic;

d)

dam bao rang chi nhiing ca nhan theo phan loai st dung pht hap hodc cé6 quyén an ninh méi dudc

phép ti€p can cac ho so;

e) theo ddi su chuyén dich hd so dé xac dinh nhung ngudi chiu trach nhiém hoac da chiu trach nhiém

luu gilr ho so ay;
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f) dam bdo rang tat ca cac 1an s dung hd so déu dudc ghi lai chi tiét; va

g) xem xét lai viéc phan loai ti€p can hé so trong cac hé théng hd so dé ddm bao rang viéc phan loai

d6 van con thich hop.

Viéc theo déi st dung hd sd trong hé théng hé so 1a mdt bién phap ddm bao an toan cho té chiic. Piéu
d6 dam bao rang chi nhiing ngudi dudc phép méi c6 thé s dung dudc hd sd theo ding uy quyén. Miic
dod quan ly va kiém soat viéc ti€p can va ghi chép cac lan s dung hé sd phu thudc vao ban chat clia
cdng viéc va hd so dudc 1ap. Vi du, cac bién phap bao vé théng tin ca nhan trong quyén han phéap ly doi

hdi viéc st dung ho sa vé thong tin ca nhan phai dudc ghi lai.

Cac mau st dung hd so rat co ich dé thiét lap mic d6 phé biién clia théng tin cé trong hé sd va cung

cap bién phap cho viéc xac dinh khi nao thi nén xac dinh giéa tri ho so.

Hé thdng kiém soat viéc st dung va/hoac chuyén dich hé so tir hé théng ghi - dich bang thé vat ly sang
cong nghé ma vach, sang hé théng ho sa dién ti (viéc xem xét hd so sé ducc tu déng ghi lai nhu mét
giao dich cla hé théng). Hé théng theo ddi phai thod man phép thir vé dinh vi hd so bat ky trong mot
khodang thdi gian thich hop va dam bao rang moi dich chuyén hé so déu dudc theo dbi.

4.3.9 Ap dung viéc xac dinh gia tri ho so

4.3.9.1 Yéu cau chung

Céc hé so ¢6 cung ngay xac dinh gia tri va cung cach xac dinh gia tri can duoc dé dang nhan biét trong
hé théng ho sa. Vi du, cac hd so dang ban gidy cé cung ngay xac dinh gia tri va cach xac dinh gia tri sé

dugc luu gitr cung nhau.

Qua trinh st dung hd sd dua vao hoat ddng xac dinh gia tri can phai dudc xem xét dé khang dinh hoc

stia d&i tinh trang xac dinh gia tri. Cac hanh dong quan trong khac gém co:
a) kiém tra hoat ddng xac dinh gia tri hé so;

b) xac nhan hoan thanh viéc xac dinh gia tri hod so;

c) duy tri mét hd so cé thé kiém tra dudc vé hanh dong xac dinh gia tri.
4.3.9.2 Suluu giir lién tuc

Cac ho sa tir hé théng hién hanh phai cé kha nang ti€p can va truy tim trong suét thoi gian luu gilr. Cac
tinh chat cla hé so nhu néu & 7.2 ca TCVN 7420-1 (ISO 15489 - 1), phai dugc duy tri. Trudng hap ho
sd dudc di chuyén tir moi trudng vat Iy truc ti€p cla don vi hoat déng sang khu vuc khac ndm trong
pham vi kiém soat cla t8 chiic thi bd phan coéng viéc d6 van co trach nhiém lién tuc vé viéc cho phép

huy bd hoac xac dinh gia tri thém.

Nhiing hé sa thudc dién luu gilr lién tuc phai dudc luu gilr trong méi trudng cb Ioi cho viéc luu gitr 1au
dai.
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Chién lugc luu gilr hd so, dac biét 1a hd sa dién tl, c6 thé dudc lua chon dua trén kha nang duy tri viéc

tiép céan, tinh toan ven va xac thuc ctia hé sa theo thdi gian cling nhu chi phi va hiéu luc clia chung.
Chién lugc luu gilr hd so cé thé bao gém viéc: sao chép, chuyén déi va di chuyén hé so.

a) Sao chép la mot qua trinh tao mét ban sao giéng hét ban géc trén cung vat mang tin (gidy, micro
phim, dién t). vi du: tir gidy sang gidy, micro phim sang micro phim, hodc tao cac ban sao du

phong clia cac hd sd dién tu (cling c6 thé ap dung trén vat mang tin dién t& khac)

b) Chuyén ddi la su thay déi dang thiic hd so nhung dam bao rang hd so van luu gilt thong tin (ndi
dung) giéng hét nhu & ban géc. Vi du bao gédm chuyén tir hé so gidy sang micro phim, sao dang
hinh anh, thay d&i bo ky tu.

c) Di chuyén bao gém mét loat cac cong viéc nham dinh ky chuyén cac tai liéu k§ thuat sé tir mot cau
hinh phan cling/phan mém nay sang mét cdu hinh phan ciing/phan mém khéac, hodc tir mét thé hé
céng nghé nay sang thé hé céng nghé khac. Muc dich cla viéc di chuyén la nham gilr gin tinh toan
ven clia hd so va duy tri kha nang truy tim, hién thi va kha nang st dung khac cho khach hang. Su
di chuyén hd so co thé xay ra khi phan ciing va’hoic phan mém nao dé trd nén lac hau, hoic cb

thé duoc ap dung khi chuyén hé so dién ti tir tép nay sang tép khac.

Cac phuong phap khac ciing c6 thé dudc si dung dé luu gilr hd so dién tl trong thdi gian dai khi c6 san
cac cong nghé mdi.

Céc chién lugc nham duy tri hd so dién tlr va cac siéu di liéu cb lién quan da dudc chuyén ra khdi hé
thdng da xac dinh va dudc dua vao tat ca qua trinh thiét k& dé dam bao réng hd so va cac siéu dif liéu

lién quan van c6 kha nang ti€p can va s dung trong suét thdi gian luu tri.

Cac hé so dugc luu gilt cho dén khi tiéu huy trong thdi ky cudi cé thé doi hdi hé théng tai liéu néu rd thoi
gian tiéu huy hé so dinh ky khi thai han luu gilr 34 hét.

Trudng hop hd so dudc chuyén dén mot don vi luu gilt bén ngoai hoic t& chic luu trir c6 thAm quyén
bén ngoai (du doé cb la két quéa clia viéc xac dinh gia tri hay la vi bat ¢ li do nao khac) thi hé théng tai
liéu quy dinh trach nhiém ti€p tuc bao vé viéc luu gilt hoic vé cach luu gilt hoac xac dinh gia tri ho so va
ti€p can hé so phai dudc thiét 1ap trén co sé su thoa thuan gitra trung tdm dich vu va don vi chuyén giao
ho sa.

4.3.9.3 Tiéu hay

Cé4c bién phap tranh tiéu huy hé so dudc tién hanh bang cac phuong phi hdp véi mic do bao mat. T8 chic
c6 thé duy tri cac tai liéu lién quan dén tat ca cac 1an tiéu huy hé so. Viéc nay ciing doi hdi phai c6 su chap
thuan clia cac cd quan chiic nang. Viéc tiéu huy c6 thé do cac bén thi ba ap dung theo hap déng.

Cac hé sd dién ti cling c6 thé bi tiéu huy béng cach tao lai hoic viét lai néu nhu ¢ thé ddm bao dudc
rang viéc tao lai d6 khong thé lam cho hd so khéi phuc lai dudc. Nhiing hudng dan xoa khéng di dé
dam bao raéng cac huéng dan cla hé théng déi véi nhiing dif liéu c6 trong phan mém ciing bi tiéu huy.
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Céc ban sao chira cac I6p dir liéu cling can dudc tao lai hodc viét lai trudc khi viéc tiéu huy théng tin
dién t& dugc hoan thanh. Viéc tiéu huy cac vat mang tin la mét su lua chon thich hgp dac biét khi viéc
tao lai hodc viét lai dugc xac dinh la nhimng phuong phap khéng thich hop hodc khong an toan déi vai
viéc tiéu huy thong tin ki thuat sé [vi du nhu théng tin dudc luu gilr trong WORM (Write Once Read
Many)].

4394 Chuyén quyén chuyé7n giao hoic sé hitu hd so

Trong nhiing trudng hop cu thé, hd so dudc chuyén quyén chuyén giao hoic sd hitu cla t6 chiic hay
don vi céng viéc da 1ap ra chang. Trudng hop nay thudng xay ra, vi du khi co cau lai t6 chic, khi té chiic
ngling hoat déng ho#c khi cac hoat dong tac nghiép dudc thué té chiic khac ap dung. Khi diéu nay xay
ra, nhitng hé sd can chuyén giao dudc xac dinh, rat ra khoi hé théng hé so hién c6 va dudc chuyén di

bang tay.

Viéc chuyén quyén chuyén giao hodc sd hitu hd so cho mét t6 chiic khac c6 thé bao gém:
a) chuyén cho t8 chiic khac trach nhiém d8i véi hé so;

b) chuyén cho céac té chiic bén ngoai dudc thué ap dung codng viéc hoac t6 chiic hdp tac;
c) chuyén cho t6 chic luu gilr hd so; hoic

d) chuyén cho co quan luu tri.

Yé&u t& chinh trong viéc giai quyé&t chuyén quyén chuyén giao hodc s& hitu hé sd chinh 1a quyét dinh

quyén chiu trach nhiém déi véi hd so. Vi du vé cac van dé trongtrudng hop nay bao gém:

a) nhu cdu vé van hanh va quan ly d6i véi viéc chuyén giao hd so c6 dudc thiét [ap mot cach cé can

¢’ hay khéng?

b) cac van dé vé quyén va trach nhiém ddi véi ho so da dudc giadi quyét hay chua?
c) nhiing &nh hudng ddi véi viéc chuyén giao hé sd da dudc tinh dén chua?

d) nhiing nghia vu phép ly, chinh sach va ché dinh da dugc thi hanh chua?

Né&u hé so dién t& dudc chuyén giao thi cAn phai quan tam t6i nhiing van dé sau:

a) su tuang thich gilta phan ciing va phan mém;

b) siéu di liéu (thdng tin kiém soat va ngli canh);

c) hé thng tai lidu vé d lidu (thong tin k§ thuat vé xi If dit lidu va cau trac di liu);
d) thod thuan cap phép;

e) tiéu chuin.

Trong trudng hop hd so khéng con chiu su kiém soat hoc sé hitu cla té chic (vi du do viéc tu nhan

hoa cac cd quan cla chinh phtl) cé thé can dén su cho phép clia moét t& chic luu trir cé thAm quyén.
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Khi hé so clia chinh phli c6 théng tin ca nhan dudc chinh phl chuyén giao cho t6 chiic khac, thi can
phai xem xét mot s6 yéu t6. Vi du nhu: cac yéu cau lién quan dén viéc luu gilr hd so, bao vé cac théng
tin ca nhan va dam bao su ti€p can nhat quan (dam béo trong pham vi quyén han ap dung quyén tu do

thong tin va luat bi mat ca nhan).

5 Giam sat va danh gia

5.1 Yéu cau chung

Co6 ba ly do d& giam sat va danh gia hé théng hé so:

a) dam bdo su tuan thl cac cac tiéu chuan da thiét 1ap cla té chiic;

b) dam bao rang cac hé so sé dudc chdp nhan la bang chiing trong phién toa, néu dugdc yéu cau;
c) nh3m nang cao hiéu qua hoat déng ciia t& chiic.

Cac thong tin chi tiét vé hoat ddng tac nghiép binh thuding clia mét t6 chiic phai dudc lap hd so va dudc Iuu
gilt trong hé théng hé so mét cach thudng xuyén va trong qua trinh hoat déng binh thudng clia t6 chirc.

Viéc giam sat giup ddm bao trach nhiém hop phap lau dai déi véi hé théng hé so. Qué trinh giam sét
phai dudc van ban hoa dé cung cap bang chiing vé su tuan thl cac chinh sach, thd tuc va tiéu chuan

ma t6 chic sé hitu hé so da chap nhan.

Chuong trinh giam sat mét cach ¢6 hé théng dudc xay dung va thiét k& phu hop véi cac nguyén tac va

quy dinh hién hanh c6 thé thod man t6t nhat cac yéu cau trong truding hdp déng trach nhiém.

M6t ngudi c6 chuyén moén thich hdp cé thé giam sat su tuan thl, théng bao cho lanh dao cap cao. Su
tuan tha dugc ap dung tét nhat 1a bdi ngudi da thiét ké hoic thuc thi cac chuong trinh gidm sat dé hodc
bdi chinh ngudi chiu trach nhiém quan Iy ho sa.

Viéc giam sat dugdc tién hanh thudng xuyén tai cac thdi diém va theo thoa thuan va néu rd trong chinh

sach quan ly hd so cla t6 chic.
5.2 Panh gia su tuan tha

Thiét k& thich hdp cla moi hé théng hé so can phai c6 sin bang ching tir phia t6 chiic v& cac van

dé sau:

a) su am hiéu ban chéat clia hé so;

b) thoa thuan vé su quan tdm va tinh bdo mét cho hé so; va

c) qua trinh cdng viéc va cong nghé; su thuc thi ding dén qué trinh va cong nghé dé.

Ngoai ra, nha quan Iy hd so yéu ciu bang chiing dé chiing minh su tuan thd lau dai cla t6 chiic déi véi
luat phap, chinh sach, nguyén tac, qua trinh va thl tuc qua thdi gian, dac biét la d6i véi cac giai doan

sau thoi diém tuyén dung nhan vién hién tai.
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Nhiing nguyén tac thuc hanh tét trong viéc luu gilr hd so van co gia tri ngay ca khi khéng cé nhu cau tao
lap hé so dién ti cho toa an. N& luc va ngudn Iuc can thiét & nhanh chéng mang lai Igi ich cho céng

viéc cho du t6 chiic d6 c6 lién quan dén viéc kién tung hay khong.
5.3 Gia tri cia bing chiing

Nha quan Iy hd so phai nhan thiic van dé tiém an vé thach thic phap ly trong trudng hdp hé so dudc
dua ra lam bang chimg trudc toa. Néu nhu tinh toan ven hoac xac thuc clia hé so bi nghi ngd vi bat cir

ly do n&o thi vai trd lam bang chiing clia hé so trong vu kién c6 thé s& mat di hoic it nhat bi giam sut.

Nha quan ly hé so can phai cé san nhiing bang chiing dé chiing minh su tuan thi cla té chic vé phap
luat, chinh sach va thd tuc trong suét qua trinh hoat déng clia hé théng. Cling can phai ching minh
rang hé théng d6 hoat déng phlu hop véi cac thuc hanh céng viéc. Bang ching nay c6 dudc tir cac ho
SO Vé giam sat va danh gia cac qua trinh cia hé théng.

5.4 Giam sat két qua thuc hién

Giam sat két qua thuc hién doi hdi t6 chic phai thiét 1ap cac mic két qua hoat dong du tinh va/ hoac
dudc yéu cau veé trach nhiém, khéi luong va chéat lugng cong viéc, dé an toan va toan ven cla hé théng
va quy trinh.

Sau d6, hoat dong tac nghiép cha hé théng phai dudc do ludng thudng xuyén va dinh ky theo cac du

tinh ho&c yéu cau dudc chon lam chuén déi sanh nay.

6 Dao tao

6.1 Gidi thiéu

TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1) giai thich nhu cau d6i véi 8 chiic trong viéc ap dung chuong trinh dao tao
cho nhiig ngudi tao 1ap hé so hoadc st dung hé théng hé so. Tiéu chuan nay dua ra mot s& yéu cau vé

chuong trinh dao tao; nhimg ngudi can dudc dao tao; cac khoa dao tao cho cac chuyén gia ky thuat,
phuong phap dao tao, danh gia va kiém tra chuong trinh dao tao.

M6t chuong trinh dao tao can dam bao réng tat ca moi ngudi trong té chiic thdu hiéu cac chlc nang va
lgi ich cla viéc quan ly hé so. Cling can phai giai thich vé nhiing chinh sach va dat cac thi tuc va qua
trinh theo ngili cdnh dé cho nhiing ngudi can dao tao hiéu rd. Nhu vay, viéc dao tao sé c6 hiéu qua khi
dap (ing dudc nhiing nhu cau clia cdc nhém nhan vién hodc mét sé nhan vién.

6.2 Cac yéu cau cua chuong trinh dao tao

Diéu quan trong déi v8i méi t& chiic [a phan cong trach nhiém thuc hién va quan ly chuong trinh d&o tao
vé quan ly hd so cla té chiic cho ngudi quan Iy & cap quan ly phi hop va ddm bao cung cap nguén luc

thich hgp cho chuang trinh nay.
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T& chic ciing c6 thé chon nha cung Gng bén th( ba ding ra thuc hién mét phan hodc toan bd chuong

trinh ddo tao vé quan Iy hd so clia té chlc cho nhan vién ctia minh.

Chuong trinh d&o tao chi c6 hiéu qua khi cac nhan vién cla t8 chiic nhan thay réng Ianh dao cam két

thuc thi nhimg cac chinh sach va thd tuc da dé ra trong chuong trinh.
6.3 Cac doi tugng can dugc dao tao

Diéu quan trong la cac chuong trinh dao tao thich hgp cho tat ca cac nhan vién chiu trach nhiém lién

quan t6i ho so. Dai tuong nay bao gom:

a) ngudi quan ly, ké ca quan ly cap cao;

b) nhan vién;

c) nhathau;

d) ngudi tinh nguyén; va

e) cac ca nhan khac co trach nhiém tao 18p hoac st dung hé so.

Cac t6 chiic can dam bao rang tat ca cac nhan vién dudc xac dinh theo nhiing qua trinh dat ra & 2.3.2

déu dudc dao tao dé ho c6 thé ap dung tét moi trach nhiém.
Viéc dao tao chuyén gia quan ly hd so dudc dé cap G 6.4.
6.4 Dao tao chuyén gia quan ly hd so

6.4.1 Yéu cau chung

Nhiéu t8 chiic can tuyén nhimg nhan vién cé trinh d6 chuyén mén vé quan ly hoic luu trir hd so dé
quan ly hé so clia t6 chic va ap dung nhiing coéng viéc ddi hdi chuyén mén nhu phan loai hd sd, chudn
bi cac cong viéc xac dinh gia tri hd so va thiét ké hé théng. Cac ky nang chyén mén cé lién quan doi hi
phai c6 su thau hiéu vé hoat déng hé théng dién ti. Su thau hiéu vé cong viéc cla td chiic, cac muc
tiéu va qua trinh hoat déng ciing rat can thiét.

T& chic cé thé chon cac nhan vién da qua d3o tao hodc chon cac nhan vién khac da tham du nhiing
chuong trinh d3o tao bén ngoai, hosc ho c6 thé chon thué cac nha thau hodc chuyén gia tu van da qua

dao tao va cé kinh nghiém.

6.4.2 Phuong phap dao tao

Céc phuong phap dao tao vé quan ly hé sa gém cb:

a) k&t hap trong hé théng tai liéu va cac chuang trinh dinh huéng cho ngudi lao dong ciia té chic;

b) dao tao trén I&6p cho nhiing nhan vién chua quen véi cac trach nhiém cu thé hoc trong trudng hop

c6 su thay d6i hé théng;

c) dao tao tai chc va huén luyén nhu 1a mét phan ndi dung clia chuong trinh dao tao chinh quy hoac

dudc ti€n hanh bdi nhiing ngudi phu trach hodc cac dong nghiép c¢d kinh nghiém va kién thic;
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d) céac budi giang hosc thao luan vé nhiing van dé hoac sang kién vé hd so cu thé;

e) cac to roi va sach huéng dan mé ta cac khia canh chinh sach hoac thuc hanh céng tac hé so cla

t& chiic;
f) cac bai gidng véi su trg gitp clia may tinh, dudc truyén trén mang hoac qua cac dia mém;
g) cac tailiéu hé tro trén hé théng may tinh;
h) cac khoa dao tao clia cac t6 chic gido duc hoic t& chiic chuyén nghiép hoic c6 thé dudc tién hanh
ti€n hanh nham dap (ng nhu cau cu thé cua té chiic.
6.5 Danh gia va xem xét viéc dao tao
Cac nhan vién cla té chiic danh gia chuong trinh dao tao dua trén két qua hoat ddng cla hé théng hé
so. Diéu nay doi hdi phai do ludng mic do tién hanh dao tao va danh gia hoat déng clia hé théng hd so
trong mot don vi t6 chlc. Chuong trinh nay con cé thé giam sat va 1ap hd so vé kj nang cla nhiing
ngudi lam céng tac hé sa dua trén cac yéu cau ma chuong trinh dao tao dat ra.
Tinh hiéu qua va hiéu luc cla chuang trinh dao tao sé dugc nang lén néu thudng xuyén xem xét chuong
trinh va guii bao cao tGi lanh dao.
Ciing can danh gia miic dd hai long va cac hoat déng dudc cung cdp khac ddi vGi chuang trinh dao tao
clia ngudi dudc dao tao.
Diéu quan trong 1a viéc danh gia va xem xét cac chuong trinh dao tao kéo theo nhiing diéu chinh can
thiét cho cac chuong trinh dao tao va cung cép thong tin cap nhat cho nhiing ngudi da dudc dao tao.
Ngoai ra con can danh gia cac sai pham vé trach nhiém dé biét rang liéu cac van dé quan Iy hd so cé

phai la nguyén nhan dan téi nhing sai pham d6 hay khéng.
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Phu luc A
(Tham khao)

Bang déi chiéu TCVN 7420 -1 : 2004 (ISO 15489-1)

va TCVN 7420 - 2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

Bang A.1 so sanh TCVN 7420 -1 (ISO 15489-1) va TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) nham n&i két hai

tal liéu dé ngudi sir dung c6 thé dé dang xac dinh dudc

a) hudng dan vé cac van dé bs sung cé trong TCVN 7420 - 1 (ISO 15489-1), va

b) cac diéu cu thé trong TCVN 7420 - 1 (ISO 15489-1) ma tai méi diéu nay dudc TCVN 7420 - 2

(ISO/TR 15489-2) dé cap dén.

Tiéu chudn nay khéng b8 sung thém hudéng dan vé cac diéu trong TCVN 7420 - 1 (ISO 15489-1).

Bang A.1 — So sanh TCVN 7420 -1 : 2004 (ISO 15489-1) va TCVN 7420 - 2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tieu chuin chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)
(Huéng dan)

Piéu Mo ta

Piéu Mo ta

1 Pham vi ap dung
clia TCVN 7420-1 (1ISO15489-1)

1 Pham vi ap dung
clia TCVN 7420 - 2 (ISO/TR 15489-2)

2 Tal liéu vién dan
Danh muc cac tiéu chudn dugc vién
dan trong TCVN 7420-1 (ISO 15489-1)

3 Thuét ngir va dinh nghia

4 Nhimng lgi ich cta quan ly h6 so

- Thu muc tai liéu tham khao
Danh muc cac xudt ban phadm su

dung trong tiéu chuan

Khoéng c6 cac dinh nghia va thuat ngu

b& sung

Khong c6 huéng dan bé sung

Mél trudng ché dinh Khong c6 huéng dan bé sung
6 Chinh sach va trach nhiém 2 Chinh sach va trach nhiém
6.1 Yéu c4u chung 2.1 Gidi thiéu

Thiét 1ap nhu ciu vé chinh sach quan

ly ho so

Luu y nhimg huéng dan mé réng céac
loai hinh trach nhiém da dudc xac

dinh va an dinh

6.2 Chinh sach

Bao gébm cac muc tiéu va cac méi quan
hé ddi v6i cac hoat dong va maéi truong
ché dinh

2.2 Bén céng bé vé chinh sach quén ly
ho so
Bao goém céac chlc nang, maéi quan hé

véi cAc tai liéu khac va su hé tro
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Bang A.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1) TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)
[Tiéu chudn chung] (Huéng dan)
Diéu M6 ta biéu M6 ta
6.3 Trach nhiém 2.3 Trach nhiém
Bao gom viéc xac dinh va dinh vi trach 2.31 Muc tiéu cla viéc xac dinh trach
nhiém d6i véi cac chinh sach nhiém va quyén han
Bao gdbm muc tiéu va pham vi cla cac
quy tac cong viéc can thiét dé xac dinh
trach nhiém dsi véi ho so quan ly
2.3.2 | Quyén han va trach nhiém trong to chirc
Bao gém cac loai trach nhiém cla
nhan vién trong t& chiic d6i véi quan
ly ho so
7 Yéu cau quan ly hé so - Khong cé huéng dan bé sung
8 Thiét ké va thu hién hé théng hé so Khéng c6 tiéu dé tuong (ng
8.1 Yéu céu chung Khéng c6 huéng dan bé sung
8.2 Dac tinh cda hé théng ho so Khéng c6 huéng dan bé sung
8.3 Thiét k& va thuc hién hé théng hé so Khéng c6 huéng dan bé sung
8.4 Phuong phap luén thiét ké va thuc hién 3 Chién lugc, thiét k€ va thuc hién
3.1 Gidi thiéu
Chi ra rang diéu 3 mé rong 8.4
3.2 Thiét k& va thuc hién hé théng ho so
Luu y su tuong (ing gita cac doan &
8.4 va tén cac budc trong 3.2
8.4 a) | Dléu tra so bo 3.2.2 | Bléu tra so b
Budc A | M& réng muc tiéu tling budc va modi
lién hé véi cac bubc khac
8.4 b) | Phén tich hoat dong tac nghiép 3.2.3 Phén tich hoat déng tac nghiép
Budc B | MG rong muc tiéu cla ting blidc va
danh muc céc tai liéu c6 thé ap dung
8.4 c) | Nhéan biét cac yéu cau vé ho so 3.2.4 | Xac dinh cac yéu cau déi vdi hé so
Buéc C | M& rong muc tiéu clia ting bloc va
danh muc céc tai liéu c6 thé ap dung
8.4 d) Danh gia cac hé théng hién hanh 3.25 Danh gia hé théng hién hanh
Buéc D | M& rong muc tiéu clia ting bloc va
danh muc céc tai liéu c6 thé ap dung
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Bang A.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chuan chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)
(Huéng dan)

piéu Mo ta

Piéu Mo ta

8.4 e) | Xac dinh cac chién lugc d€ dap tng

nhiing yéu cau vé hé so

3.2.6 | Xac dinh chién lugc d€ dap ung yéu
Budc E | cau vé ho so

Danh muc cac yéu t6 anh hudng tGi
cac chién lugc, cac chién lugc mang

tinh kha thi va cac tai liéu can thiét

8.4f) | Thiét k€ hé théng ho so

3.2.7 Thiét ké hé théng hé so
Budc F | Giai thich m6i quan hé gitra buéc F va
cac buéc khac va danh muc céac tai liéu

c6 thé ap dung

8.4 g) | Thuc hién hé théng h6 so

3.2.8 Thuec hién hé théng hé so
Budc G | Md rong muc dich cla timg bloc va

danh muc cAc tai liéu c6 thé ap dung

8.4 h) | Xem xét sau khi thuc hién

3.29 Xem xét sau khi thuc hién
Bu6éc H | Danh muc cac hoat dong da ap dung

va mé td mic Igi nhuén

8.5 Hé théng hé sa gian doan

— Khong c6 huéng dan bé sung

9 Cac qua trinh quan ly hé so va bién

phép kiém soat

Tiéu dé

4 Qua trinh xtr ly ho so va bién phap

ki€m soat

441 | Gigithiéu
Giai thich cac trinh tu clia qua trinh x{
ly tai liéu, su khac biét gitra siéu dur
liéu trong hé théng hé so gidy va
trong hé théng hd so dién t& va su

sap xé&p cua diéu 4 trong huéng dan

4.2 Céng cu
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TCVN 7420-2 : 2004

Bang A.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

(Huéng dan)

Piéu

M6 ta

Piéu

M6 ta

4.2.1

Cébng cu chinh

Danh muc cac coéng cu s dung trong
qué trinh quan ly hé so va céac lua
chon dudc trinh bay trong huéng dan
(phan loai hoat dbéng tac nghiép,
quyén xac dinh gia tri hé so, khung
phan loai cach tiép can va bao mat,
tir dién tir chuén va tir vung)

4.3

Qua trinh quan ly h6 so

Gidi thiéu va Danh muc cac qua trinh

9.1

Xac dinh céc tai liéu can dua vao hé

théng ho so
Phan tich rdi ro trong thu nhan, ban
chat déng cla hé so va nhu cau siéu

dir liéu

424

Quyén xac dinh gia tri h6 so
Giai thich viéc thu nhan hé so phai

theo hé thong

4.2.4.2

Xac dinh tai liu can dua vao hé
théng ho so

Bao gbém viéc xac dinh cac yéu cau thu
nhan cac chiic nang va hoat dong
Danh muc cac qua trinh xac dinh cac
nhu cau thu nhan

Luu y viéc st dung phan tich rdi ro dé

quyét dinh loai hd so can thu nhan

4.3.6

Xac dinh tinh trang xac dinh gia tri ho so
Danh muc cac qua trinh dé xac dinh
tinh trang xac dinh gia tri tai cac diém
thu nhan ho so, dac biét la trong moi
trudng dién t
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Bang A.1 (ti€p theo)

TCVN 7420-2 : 2004

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

(Huéng dan)

Diéu M6 ta Diéu M6 ta
9.2 Xac dinh thoi han luu giit ho so 4.2 Céng cu
M6 ta cac nhan t6 anh hudng t6i qua | 4.2.1 Céng cu chinh
trinh luu gitr, ly do luu gitr va loai hd so Dé cap t6i quyén xac dinh gia tri
can tiép tuc luu gilr 4.2.2 | Phan loai hoat déng tac nghiép
Luu y xay dung quyén xac dinh gia tri
tt khung phan loai hoat déng tac
nghiép
4.2.4 | Quyén xac dinh gia tri hd so
M6 ta quyén xac dinh gia tri
4.2.4.2 | Xac dinh tai liéu can thu nhan vao hé
théng hé so
Giai thich viéc xac dinh thgi gian duy
tri hd so phai dugc yéu cau trén su
phan dinh chiic nang va hoat déng
Luu y nhu ciu can c6 mét thdi han
luu gitr rd rang
4.2.4.3 | Xac dinh thdi han luu giit ho so
M6 t& yéu cau phan tich dé xac dinh
hé so dugc luu gili trong bao 1au, cac
vi du. Cung c8p ban mé ta thsi han
luu gitr
4.3.6 Xac dinh tinh trang xac dinh gia tri
Danh muc cac qua trinh lién két cac
hoat dong dua trén phan loai tinh
trang xac dinh gia tri, dac biét trong
mot méi truong dién tir
4.3.9 | Ap dung viéc xéc dinh gia tri
Gidi thich quyén ap dung viéc xac
dinh gia tri
9.3 Thu nhan ho so - Xem 4.2.4.2 Xac dinh tai liéu can thu

Danh muc cac muc dich va céng nghé

nhan vao hé théng hé so
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Bang A.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

(Huéng dan)

Piéu

M6 ta

Piéu

M6 ta

4.3.2

Thu nhén

M6 ta cac qua trinh thu nhan, ké ca
cac vi du vé tai liéu khéng can thu
nhan vao hd sd, phuong phap thu
nhan dudc yéu cau trong hé théng ho
SO gidy va hé théng ho so dién ti va

siéu du liéu.

9.4

Dang ky
Xac dinh qua trinh dang ky va giai thich

cac muc dich

4.3.3

Dang ky
MG rong cac qua trinh, Danh muc
cac siéu du liéu va quy dinh siéu du

liéu

9.5

Phén loai

3.2.2

Budc A: Biéu tra so b
Bao gém dau hiéu biét trudc dé xay

dung khung phén loai cbng viéc

9.5.1

Phén loai cac hoat déng tac nghiép
Giai thich cach st dung khung phan

loai cong viéc

3.2.3

Budc B: Phén tich hoat ddng tac
nghiép

Giai thich muc dich ctia viéc phan tich
cdng viéc trong thiét k€ hé théng ho
so; khung phan loai hoat dong tac
nghiép lién quan t6i cac tai liéu khac
clia qua trinh tac nghiép va danh muc
cac cbng cu dudgc xay dung tu khung

phan loai hoat déng tac nghiép

9.5.2

Hé théng phén loai
Luu y mdi quan hé véi cac hoat dong

tac nghiép

4.21

Cbéng cu chinh

Dé céap téi nhiing céng cu chinh

422

Phén loai hoat déng tac nghiép
Giai thich ban chat va muc dich cla

khung phén loai hoat dong tac nghiép
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Bang A.1 (ti€p theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (ISO15489-1) TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)
[Tiéu chuan chung] (Huéng dan)
Piéu M6 ta Diéu Mo ta

4222 | Xay dung hé théng phén loai hoat
dbng tac nghiép

Giai thich yéu cau phan tich va cau
truc khung

Cung cap danh muc cac diém huéng
dan trong viéc xay dung khung phan

loai cong viéc

9.5.3 Kiém soat tir vung 423 | Trvung

Luu y su hé trg d6i v6i so d6 phan loai | 4.2.3.1 | Kiém soat tir vung - danh muc cac
va danh chi sé. tiéu dé quy dinh

M6 ta danh muc tiéu dé quy dinh
4.2.3.2 | T dién tr chuén

M6 ta tur dién tir chudn

4.3.4.2 | Kiém soat tir vung
Ban luan mic yéu cau kiém soat tur

vung trong nhiing tinh hudng khac

nhau.
9.5.4 Danh chi s6 4.3.4.3 | Panh chi s6
Luu y t6i khd nang danh chi sé tu déng Bao gém cac muc tiéu va phuong tién
hodc bang tay va dé cap t6i cac tiéu danh chi sé
chuén quéc té Nguén danh muc thuat ngit danh chi
s6
9.5.5 Cap s6 hiéu va ma hiéu — Khong c6 huéng dan b sung
M6 ta gia tri cac ma hiéu dé nhan
dang
9.6 Luu gitt va xir ly 437 | Lwutr

Mo t& khung duy tri hd so trong mot | 4.3.7.1 | Quyét dinh luu trit hé so

diéu kién c6 thé sl dung dudc Giai thich céac ly do dua ra quyét dinh
luu gilr va st dung phan tich rii ro.
Danh muc cac yéu t& dé xem xét lua
chon trong viéc luu trir va x ly cac

Iua chon
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Bang A.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

(Huéng dan)

Piéu

M6 ta

Piéu

M6 ta

4.3.7.2

Xem xét cac phuong tién
Danh muc cac yéu t6 dé ti€p can khi

lua chon phuong tién luu trir

4.3.7.3

Luu gitt bang ky thuat s6
Danh muc cac yéu t8 bd sung khi

xem xét viéc luu gilr bang ky thuat s6

9.7

Tiép cén

Su tiép can lién quan khung ché dinh
va gidi thich cac nhu cau vé céac
nguyén tic ti€p can

Danh muc cac yéu cau kiém soat tiép

a

can

4.2.5

Khung phén loai ti€p cén va bao mét
Xéac dinh khung phan loai ti€p can va

b&o mat

4252

Xay dung phén loai hudng tiép can
va bdo mat

Danh muc cac ly do han ché tiép can
Danh muc cac ngudn théng tin vé
yéu cau bdo mat va ti€p can hé so
Gidi thich nhu ciu d6i v6i khung
nhan dang nhan vién, mic ti€p can
hé so va ap dung kiém soat tiép can

va bao méat

4.3.5

Phé&n loai tiép cén va bao mat

Danh muc cac buéc ap dung khung
phan loai tiép can va bao mat va luu y
nhu cau gidm sat lién tuc cla viéc

kiém soat hd so

4.3.8

St dung va theo dbi
Giai thich nhu cau theo déi s dung

va méi quan hé sr dung bao mat
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Bang A.1 (ti€p theo)

TCVN 7420-2 : 2004

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)

(Huéng dan)

Diéu M6 ta Diéu M6 ta
9.8 Theo d6i 4.3.8 Str dung va theo déi
9.8.1 Yéu cau chung Cung cdp moét khung quan ly viéc st
Cung cép ly do theo dbi dung théng qua theo doi
9.8.2 Theo dbi ap dung céng viéc Giai thich cach thiic dé phat huy tac
Giai thich co sé theo ddi hoat dong dung cla viéc theo dbi vao qua trinh
9.8.3 Theo déi v tri b&o mat hd so va chi ra cac loai hinh
Giai thich co sé theo ddi vi tri st dung
Luu y nhu cau theo déi hé théng dé
dinh vi hé so va tim kiém
9.9 Thuc hién viéc xac dinh gia tri 4.3.9 Thuc hién viéc xac dinh gia tri
Bao goém viéc thuc hién cac quyét dinh M6 ta qua trinh xac dinh gié tri hd so
xac dinh giéa tri bang viéc tiéu huy hodc | 4.3.9.2 Su luu giit lién tuc
chuyén giao su luu trlr hodc Iluu gilr Trach nhiém va chién dich déi véi
khac nhau viéc luu gitr lién tuc
Danh muc cac nguyén tac quan sat khi | 4.3.9.3 Tiéu huy
tiéu hdy hé so M6 t& qua trinh tiéu huy
4394 Chuyén giao luu giit hodc sé hitu hé
SO
Giai thich diéu kién chuyén giao
quyén sé hiiu va luu gilr tai liéu
Danh muc trach nhiém va kiém soéat
viéc xuéat ban phai dugc xem xét
9.10 Lap van ban cac qua trinh quan ly hé so 4.2.4 | Quyén xac dinh gia tri hé so
Céc yéu cau vé lap van ban va quyén Luu y nhu cau quyén han vé xac dinh
han déi véi cac qua trinh x{ ly ho so gia tri hd sa chinh thiic
4243 Xac dinh thoi gian duy tri ho so
DPé cap dén quyén xac dinh gia tri ho
sd va xac dinh gia tri hd so nhanh
4.3.2 Thu nhén

Pé cap quyén xac dinh gia tri hd so
chinh thirc
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TCVN 7420-2 : 2004

Bang A.1 (két thic)

TCVN 7420 -1 : 2004 (1ISO15489-1) TCVN 7420 -2 : 2004 (ISO/TR 15489-2)
[Tiéu chudn chung] (Huéng dan)
Diéu M6 ta biéu M6 ta
10 Giam sat va danh gia 5 Giam sat va danh gia
Luu y cac yéu cau 5.1 Yéu cau chung

Pua ly do vé Igi ich va trach nhiém

trong cac chuaong trinh giam sat

5.2 Danh gia su tuén tha
Luu y cac nhu cau dé chi ra rang hé

théng hod so van hanh tét

5.3 Gia tri cia bang chiing
M6 ta nhu cau dé ddm bdo rang hé

so dugc chap nhan tai toa

5.4 Giam sat két qua ap dung
Dé cap nhu cau dé thiét lap cac miic
tién hanh trong viéc danh gia qua

trinh ap dung hé théng

11 Dao tao 6 Dao tao

Luu y cac yéu cau 6.1 Gidi thiéu
Trinh bay muc dich cla cac chuong

trinh dao tao

6.2 Céac yéu cau cla chuong trinh dao
tao
M6 ta y nghia cla chuong trinh dao

tao

6.3 Cac déi tuong can dugc dao tao

Danh muc danh sach nhan su

6.4 Dao tao chuyén gia quan ly h6 so
Trinh bay chi tiét viéc dao tao cac

nhan vién quan ly ho so

6.4.2 Phuong phéap dao tao
Danh muc cac phuong phap dao tao

6.5 Danh gia va xem xét viéc dao tao
Phuong phap va Igi ich
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TCVN 7420-2 : 2004

Phu luc B
(Tham khao)

So sanh TCVN 7420-2 (ISO/TR 15489 - 2) va TCVN 7420 -1 (ISO 15489 - 1)

Phu luc nay liét ké cac diéu ctia TCVN 7420-2 (ISO/TR 15489-2) (Huéng dan) va chi ra méi lién quan
véi cac diéu trong TCVN 7420-1 (ISO 15489 - 1).

Cac diéu trong TCVN 7420-1 (ISO 15489 - 1) khong c6 cac hudng dan bd sung trong TCVN 7420-2 :
(ISO/TR 15489-2) sé& dudc trinh bay & cudi bang B.1.

Bang B.1
TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) TCVN 7420 -1 (1ISO15489-1)
(Huéng dan) [Tiéu chuin chung]
Diéu Mo ta Diéu Mb ta
1 Pham vi ap dung 1 Pham vi ap dung
cta huéng dan clia TCVN 7420-1 (ISO 15489-1)
2 Cac chinh sach va trach nhiém 6 Chinh sach va trach nhiém
2.1 Gioi thiéu 6.1 Yéu c4u chung
Luu y nhiing huéng dan md réng céac Thiét 1ap nhu cau vé chinh sach quan
loai hinh trach nhiém da dudc xac dinh ly ho so

va an dinh

2.2 Ban céng b6 vé chinh sach quan ly 6.2 Chinh séch

hé so Bao gbm cac muc tiéu va cac méi
Bao gém céac chiic nang, méi quan hé quan hé déi véi cac hoat dong va méi
vGi cac tai liéu khac va su hé tro trudng ché dinh
2.3 Cac trach nhiém 6.3 Trach nhiém
2.3.1 | Muc tiéu cla viéc xac dinh trach nhiém Bao gom viéc xac dinh va dinh vi
va quyén han trach nhiém déi véi cac chinh sach

Bao gdbm muc tiéu va pham vi clia cac
quy tac cdng viéc can thiét d& xac dinh

trach nhiém d6i vGi hd so quan ly

2.3.2 | Quyén han va trach nhiém trong té chuc
Bao gém céac loai trach nhiém cua
nhan vién trong t6 chiic d8i véi quan ly

hé so
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Bang B.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) TCVN 7420 -1 (1ISO15489-1)
(Huéng dan) [Tiéu chudn chung]
Diéu M6 ta biéu M6 ta
3 | Chién ludc, thiét ké va thuc hién 8.4 | Phuong phap luén thiét k& va thuc hién
3.1 Gioi thiéu
Chi ra rang diéu 3 md réng 8.4
3.2 | Thiét k& va thuc hién hé théng hé so
Luu y su tuong Ung gilra cac doan &
8.4 va tén cac budc trong 3.2
3.2.2 | Dléu tra so bo 8.4a) | Pléutrasobod
Budc A | MG rong muc tiéu tiing budc va méi lién
hé v6i cac budc khac
3.2.3 | Phén tich hoat dong tac nghiép 8.4 b) | Phéan tich hoat ddng tac nghiép
Budc B | MG rong muc tiéu clia tiing biidc va danh
muc c4c tai liéu c6 thé ap dung
3.2.4 | Xéac dinh cac yéu cau déi véi hé so 8.4 c) | Nhan biét cac yéu cau vé hé so
Budc C | M rong muc tiéu clia tiing bloc va danh
muc c4c tai liéu c6 thé ap dung
3.2.5 | Banh gia hé théng hién hanh 8.4 d) Danh gia cac hé théng hién hanh
Bu6c D | M rong muc tiéu clia tiing bloc va danh
muc c4c tai liéu c6 thé ap dung
3.2.6 | Xac dinh chién lugc d€ dap tng yéu| 8.4e) | Xac dinh cac chién luge dé dap img
Budc E | cu vé hé so nhing yéu cdu vé hé so
Danh muc céc yéu t6 anh hudng téi
cac chién lugc, cac chién lugc mang
tinh kha thi va cac tai liéu can thiét
3.2.7 | Thiét ké hé théng ho so 8.4 1) Thiét ké hé théng ho so
Budc F | Giai thich méi quan hé gilra bu6c F va
cac budc khac va danh muc cac tai liéu
c6 thé ap dung
3.2.8 | Thuc hién hé théng hé so 8.4 g) | Thuc hién hé théng hé so
Budc G | M& rong muc dich cla ting bloc va
danh muc cac tai liéu c6 thé thuc hién
3.2.9 | Xem xét sau khi thuc hién 8.4 h) | Xem xét sau khi thuc hién
Buéc H | Danh muc cac hoat déng da ap dung
va mo ta mdec Igi nhuén
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TCVN 7420-2 : 2004

Bang B.1 (ti€p theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) TCVN 7420 -1 (1SO15489-1)
(Huéng dan) [Tiéu chuan chung]
Diéu M6 ta Diéu M6 ta
9 Cac qua trinh quan ly hé so va bién

4 Qua trinh x(r ly h6 so va bién phap

Ki€m sodt phéap kiém soat

41 | Gidithiéu - Khéng tuong ting
C4&u tric cac qué trinh x&r ly hd so va

huéng dan

49 Ccéng cu - Xem 9.10 Lap van ban cac qua trinh

quan ly hé so
4.2.1 | Cbng cu chinh

Danh muc cac cong cu st dung trong

Luu y cac yéu cau déi véi tai liéu

qua trinh quan ly hd so va cac lua chon
dudc trinh bay trong huéng dan (phan
loai hoat ddng tac nghiép, quyén xac
dinh gia tri h6 sg, khung phan loai cach

ti€p can va bao mat, tir dién tir chudn

va tu vung)

4.2.2 | Phén loai hoat déng tac nghiép 9.5 Phan loai
Bao gom phan tich cac chiic nang, 9.5.1 Phén loai cac hoat dong tac nghiép
hoat déng va giao dich dé mé ta, quan Danh muc Igi ich t&r viéc phan loai hd
ly va truy tim hé so va hé tro luu gilr va sd

xac dinh gia tri ho so

4.2.2.2 | Xay dung hé théng phén loai hoat déng 9.5.2 Hé théng phéan loai

tac nghiép Luu y yéu cau co sG va mic phan
Bao gém cac phan tich dé hé trg su loai.

phan loai hoat déng tac nghiép va cac
phuong phap xay dung khung phan loai.
Xem 8.3 Thiét k& va thuc hién hé théng

hé so.

423 Ter vung 9.5.3 | Kiém soat tir vung

4.2.3.1 | Kiém soat ttr vung - danh muc cac tiéu Luy y muc dich cla kiém soat tu
dé quy dinh. vung.

Trinh bay mét danh séch tiéu dé.

4.2.3.2 | Turdién to chuén - Xem thém 9.5.3 Kiém soat tir vung
M6 ta tur dién tir chuén.
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Bang B.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) TCVN 7420 -1 (1ISO15489-1)
(Huéng dan) [Tiéu chudn chung]
Diéu M6 ta biéu M6 ta
4.2.4 Quyén xac dinh gia tri ho so. 9.2 Xac dinh thoi gian luu trir ho so
M6 td yéu cau ddi véi cac cong cu Giai thich co s clia vié luu trit va tiép
chinh thiic tuc luu tra.
4.2.4.2 | Xac dinh tai liéu can thu nhan vao hé
théng hé so.
Bao gobm yéu cau phan tich va phan
tich rdi ro
4.2.4.3 | Xac dinh thoi gian luu trit h6 so. 9.10 Lép van ban qua trinh quan ly ho so.
Bao gbm quyét dinh thai han Iuu gilr hd M6 ta quyén xac dinh gia tri ho so
sd dua trén cac yéu cau bén trong va
bén ngoai, s&r dung va ndi két véi cac
hé théng khéac va quy cach vé thdi gian
luu gidr.
4.2.5 Khung phén loai viéc tiép cén va bao 9.7 Tiép can
maét M6 ta khung ché dinh va qué trinh hd
M6 t& yéu cau va miic dd phdc tap can tro
thiét.
4.25.2 | Xdy dung phéan loai hudng tiép cén va
bao méat
Bao gém su phan tich va phan tich rdi
ro dé xay dung khung va cac qua trinh
ap dung
4.3 Qua trinh quan ly h6 so - Khoéng tuong Gng.
Danh muc cac qua trinh (thu nhan,
dang ky, phan loai, xac dinh tinh trang
xac dinh gia tri, phan loai ti€p can, luu
gilr, st dung va dinh vi, ap dung viéc
xac dinh gia tri ho so).
4.3.2 Thu nhan 9.1 Xac dinh céac tai liéu can dua vao hé
M6 ta cac yéu to tac dong tGi thu nhan, théng hé so
phuong phap Iva mc cu thé Phan tich va giai thich viéc thu nhan
9.3 Thu nhéan hé so
Danh muc muc dich va cdng nghé
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Bang B.1 (ti€p theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2) TCVN 7420 -1 (1SO15489-1)
(Huéng dan) [Tiéu chuan chung]
Diéu M6 ta Diéu M6 ta
4.3.3 Dang ky 9.4 Dang ky
M6 t& phuong phap va yéu cau siéu dir Giai thich muc dich
lieu
434 Phén loai 9.5 Phén loai

Gom cac dinh nghia, cac buc va yéu | 9.5.1 | Phan loai hoat déng tac nghiép
t6 anh hudng t6i mc phan loai. Mo ta Igi ich cla viéc phan loai hoat

dong tac nghiép

9.5.2 | Hé théng phén loai

Luu y yéu cau vé cd sd va miic phan

loai

4.3.4.2 | Kiém soét tir vung 9.5.3 | Kiém soat tir vung
Luu y cac nhan t6 anh hudng t6i mic Luu y muc dich cla viéc kiém soat tir
gi6i han. vung

4.3.4.3 | Danh chi s6 9.5.4 | Banh chi s6
Bao gébm cac muc dich va phuong tién Luu y kha nang danh chi sé thl cdong
danh chi s6. Danh muc cac nguén hodc tu dong dua theo tiéu chuén
thuat nglr danh chi sé. quéc té

435 Phén loai tiép can va bao mat 9.7 Tiép cén
Phan tich viéc &n dinh cac quyén tiép Trinh bay khung ché dinh va qua trinh
cén va trach nhiém dai véi viéc han ché hé trg

4.3.6 Xéac dinh tinh trang xac dinh gia tri 9.9 Thuec hién viéc xac dinh gia tri h6 so
Giai thich cac qua trinh xac dinh Danh muc loai hanh déng ixac dinh
gia tri va cac nguyén tac tiéu huy tai

ligi.
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Bang B.1 (tiép theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2)
(Huéng dan)

TCVN 7420 -1 (1SO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

Diéu M6 ta biéu M6 ta
4.3.7 Luu gitt 9.6 Luu trir va xtr ly
4.3.7.1 | Quyét dinh luu giit h6 so Trinh bay xem xét vé cac yéu cau
Bao gém phan tich rii ro d& quyét dinh
cac luu trir tuy chon va cac khia canh
lién quan dén ho s can xem xét.
4.3.7.2 | Xem xét cac phuong tién
Bao goém viéc danh gia va vé cac nhan
td xac dinh va cha y t6i qua trinh luu
trir lién quan.
43.7.3 | Luu giir bang ky thuat s6
Danh muc cac chién ludc b8 sung vé
luu gilr ky thuat s6.
4.3.8 St dung va theo déi 9.8 Theo dbi
Dé cap qua trinh dudc yéu cau dé quan | 9.8.1 Yéu cau chung
ly st dung va kiém soat Danh muc cac muc dich cla viéc luu
chuyén va st dung hé so
9.8.2 Theo déi thuc hién cbng viéc
Danh muc cac Idi ich ctia viéc kiém
soat luu chuyén hé so qua cac qua
trinh cbng viéc
9.8.3 Theo déi vi tri

Trinh bay céac Igi ich va yéu cau dai

v4i qua trinh dinh vi ho so
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Bang B.1 (ti€p theo)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2)
(Huéng dan)

TCVN 7420 -1 (1ISO15489-1)

[Tiéu chuan chung]

Diéu M6 ta Diéu M6 ta
4.3.9 Thuc hién viéc xac dinh gia tri ho so 9.9 Thuc hién viéc xac dinh gia tri
Mo ta cac qua trinh xac dinh gia tri. Bao goém qua trinh ap dung cac quyét
4.3.9.2 | Luu giit lién tuc dinh xéac dinh gia tri hd so bang cach
Trinh bay trach nhiém va chién lugc dé tiéu huy hodc chuyén giao t6i kho tai
ti€p tuc thuc hién qua trinh luu gid. liéu hoac t6 chic gilr tai liéu
4.3.9.3 | Tiéu huy Céc nguyén tic dé quan sat khi tiéu
Trinh bay cac qua trinh tiéu huy huy tai liéu khac.
4.3.9.4 | Chuyén giao quyén luu giit hodc sé Danh muc cac nguyén tac khi tiéu
hitu hé so huy hé so.
Trinh bay cac trudng hop chuyén giao
quyén sé hiiu va luu gilr hé so.
Danh muc trach nhiém va kiém soat
can xem xét.
5 Giam sat va danh gia 10 Giam sét va danh gia
5.1 Yéu cau chung Luu y t6i cac yéu cau.
Bua ra ly do giam sat chuong trinh
5.2 Kiém soat viéc ap dung
Giai thich cac nhu cau dé chi ra rang hé
théng hé sa van van hanh tét.
53 Danh gia cac can cu
Giai thich rang cac hd so dudc chéap
nhan tai toa
5.4 Kiém soat qua trinh ap dung

Luu y t6i cac nhu cau danh gia qua

trinh 4p dung hé thong.
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Bang B.1 (két thic)

TCVN 7420 -2 (ISO/TR 15489-2)
(Huéng dan)

TCVN 7420 -1 (1SO15489-1)

[Tiéu chudn chung]

Diéu M6 ta biéu M6 ta
Dao tao 11 Dao tao
6.1 Gidi thiéu. Luu y t6i cac yéu cau
Luu y muc dich cla chuong trinh dao
tao
6.2 Cac yéu cau cla chuong trinh dao tao
Luu y cac cach thic quan ly mot
chuong trinh dao tao
6.3 Cac déi tuong can duge dao tao
Danh muc danh sach nhan vién
6.4 Dao tao chuyén gia quan ly hé so
Luu y cac nhiém vu va ky nang can
thiét clla mot chuyén gia tot
6.4.2 | Phuong phap dao tao
Danh muc cac phuong phap
6.5 Danh gia va xem xét viéc dao tao
Luu y phuong phap va lgi ich
- Thu muc tai liéu tham khao 2 Tai liéu tham khdo
Danh muc cac &n pham dudc dé cap Danh muc céc tiéu chudn vién dan
dén trong ho so. trong TCVN 7420-1 (ISO 15489 - 1)
- Luu y rang cac diéu va diéu nhd sau 3 Thuat ngit va dinh nghia
day c6 I6i van trong TCVN 7420-1 (ISO 4 Nhimg Igi ich cla viéc quan ly hé so
15489-1) nhung khéng c6 cac diéu va 5 M6i truong ché dinh
diéu nhd tuong (ng trong huéng dan 7 Yéu céu quén ly hé so
8 Thiét k& va thuc hién hé théng h6 so
8.1 Yéu cau chung
8.2 Ddc tinh cta hé théng ho so
8.3 | Thiét k& va thuc hién hé théng hé so
8.5 Hé théng ho so gian doan
9.5.5 Cép s6 hiéu va ma hiéu
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Thu muc tai liéu tham khao

[11 1SO 690-2, Information and documentation — Bibligraphic references — Part 2: Electronic

documents or parts thereof

[2] [ISO 2788, Documentation — Guidelines for the establishment and development of monolingual

thesauri
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