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Lévi néi diu

TCVN 12199-2:2018 durge xay dung trén co s& cac tiéu chudn 1SO 23081-
1:2006 v& 1SO 23081-2:2009.

TCVN 12199-2:2018 do Vién Céng nghé théng tin, Bai hoc Quéc gia Ha ndi
bién soan, B Thong tin va Truydn thong d& nghj, Téng cuc Tiéu chudn Do
iwérng Chét lurgng thim dinh, Bé Khoa hoc va Cong nghé cdng bé.

B4 tiéu chudn quéc gia TCVN 12199 gdm 02 phan:

- TCVN 12199-1:2018, Bic 1a di ligu cla §6i tweng trong quy trinh lvu
trir hd so - Phén 1: B8l tuong va hb so.

- TCVN 12199-1:2018, Béc ta d(r lidu clia dbi twong trong quy trinh iwu
trir hd so - Phan 2: Cac quy trinh quan ly.
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Dic ta dir lidu cua dbi twong trong quy trinh lwu trir hé so - Phin
2: Cac quy trinh quan ly

Recordkeeping metadata standard - Part 2: Procedures

1 Pham vi &p dyng

Tiéu chudn k¥ thuat ndy quy dinh céc di¥ ligu dic ta trong quy trinb leu tel hd se Tiau chuan nay
quy dinh vé& dir liéu dic ta cho cac chirc nang nghlBp vy trong quy trinh trong quy tiinh quén ty.

Tidu chudn ki thuat nay ¢6 thé ap dung cho vigc truy cap; cap nhat, chinh stva va trao d8i cac hd so
khdng phy thudc vao dinh dang.

Tiéu chudn ndy c6 thd ap dung trong qua trinh thiét ké va trién khai hé thdng théng tin quan Iy hd so,
bao gdm ca ha théng quan Iy hd so va tai lidu dién tir clia cac té chirc, don vi/co quan, doanh nghiép.

2 Taij liéu vién dan

Cac i liéu vién dan sau Ia rat cin thiét cho viéc ap dung tiéu chudn. Dbi voi cac tai liéu vién din ghi
nam cdng bd thl 4p dung ban duoc ndu. D&i voi cac tai liéu vién dan khéng ghi nam cong b thi ap
dung phién ban méi nhét, bao gdm ca cac sira dbi.

TCVN 7420-1:2004 (ISO 15489-1:2001), Théng tin va tv liéu — Quan ly hd so - Phin 1: Yéu clu
chung.

ISO 8601:2004, Data elements and interchange formats — Information interchange — Representation of
dates and times (PhAn tir di¥ liéu va dang thirc trao déi — Trao 4bi thong tin — Bidu di&n théi gian).

3 Thuat nglr va dinh nghia

Tiéu chudn nay dung céc thuat nglr, dinh nghfa sau day,
31

bt twong (agent)

C4 nhan, nhém 1am viéc hodc td chire, don vifco quan, doanh nghiép chiu trach nhiém hodc tham gia
vao viéc tao ra, ghi chyp, sb héa lai hd so vashodc cac quy trinh quan Iy hd so.

3.2
T4 chirc (organization)

Nou&i hodc nhém ngudi c6 chirc nang cu thé va duoc quy dinh riéng gan lidn véi trach nhiém, quyén
han va mébi quan hé dé dat dwoc cac muyc tiéu clia minh,

3.3

Hb so di@ lidu (records)
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Trong tiéu chuin nay, thuat nglr hd so dugc diing thay thé cho thuat nglr hd so dién 1. HO so dién ti
1a tap hop cac tai lidu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé mét van dé, mét sy viée, mot @bi teong cy thé
hodc ¢6 dic didm chung, hinh thanh trong qué trinh theo dbi, giai quyét cdng viéc thudc pham vi chirc
ning, nhiém vy cba co quan, td chirc, ca nhan.

34

Ldp tai ligu (document) (d6ng t?)

Ghi lai, chimg minh hoic ghi chi lai 88 truy luc lai sau 6.
3.5

Hé théng (systems)

Tap hop céac yéu tb co lien quan 13n nhau hay twong tac.

[Bién tap theo TCVN ISO 9000:2007 (ISO 9000:2007) "Tap hop cc yéu té ¢ lién quan 1an nhau hay
tuong tac”.)

3.6
Hé théng hd so dir lidu (records systems)

H& théng thang tin 8& thu nhan, quan 1y va hd tre vide tién hanh cac thao tac 1én hé s dir liéu holc dbi
vdi cac d8i twong lign quan dén hd so di liéu @6,

3.7
Hé théng quan Iy hd so di liéu (records management system)

Hé théng quan ly trong mdt té chire duge xay dyng nham quan ly va kidm soat hd so di liéu trong toan
bd td chirc 6.

38
Dir lidu ddc ta (metadata)

La nhirng thong tin mé ta cac dic tinh cla di? liéu nhw ndi dung, dinh dang, chit leeng, didu kién va
c4c @4c tinh khac nham tao thuan lgi cho qua trinh tim kiém, truy cap, quan Iy va leu tetr dr ligu.

CHU THICH Trong pham vi hep vé fuu gii hd so, DIr ligu d3c 1a co thé hidu |a thng tin md 13 cac aic tinh vé 44l tveng, hd
0, ngir cdnh, ndi dung va cAu tric clia céc hd so d( lidu, cac quy trinh va hoat ddng quén Iy cic hd so di iéu theo thoi gian,

3.9
Thanh phén dir [iéu dic td (metadata element)

Don vj dir liéu cung cip théng tin vé thye thé, MSi thanh phan di liéu cung cAp mdt thanh phan théng
tin trong d@ liéu d3c ta clia thye thé. M&i thanh phin dir liéu don migu ta thong qua tén va cdc dic tinh,

8
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3.10
Trwérng (property)
Mét thanh phén don [é trong mét dik liéu dic ta, 1a don vj don 18 cla thdng tin.
3.1
Trwérng con (sub property)
Mét thanh phin thudc mét tredng gdm nhiéu thanh phan, mbd ta ngl nghia hodc gia tri ctia trwdng dé..
CII3 THICH Xem 3.10.
3.12
Yéu té con cua dir ligu dic ta (metadata sub-element)

Yéu té duoc st dung két hop véi yéu té dir liéu dic ta dé md ta cyu thé hon vé tai nguyén théng tin.
3.13
Cosddir lidu Jluu trir dib liéu ddc ta (metadata database)

Co s& d lidu leu trlr cac d liéu d3ic t& d& bao dam tinh nhét quan, do tin cay va tinh sn cé cla
théng tin dwec truy cép.

3.14
Cii phap ciia di li¢u déc ta (metadata syntax)

Quy tic tao ra cac trirng clu triic hodic céc yéu té clia dir lidu dic 13, dugc bidu dién qua mot sb
ngén nglr danh du hodc ngdn ngi |ap trinh khac nhau.

315 -

Ndi dung dir lidu ddc ta (metadata content)

Gia trj Swrge gan cho tirng thanh phan chi tiét hoac thanh phin chinh cla di lidu d3c 3.
3.16
Pban loai (classification)

Dinh danh va sip xép c6 hé théng cac hoat ddng nghiép vy varhodic hd so dir ligu vao cac danh myc
phan loai theo cac quy wéc cd cdu tnic I6-gich, phuong phap va quy tic theo thi tuc dugc thé hién
trong mdt hé théng phan loai.

3.17
So ab ma héa (encording scheme)

Danh sach dwoc kiém so4t clia tht ¢ cAc gid trj c6 thé chip nhan bing ngén ngl ty nhién va/hodc nhu
1a mot chudi van ban c6 cl phap ma hoa dugc thiét ké dé co thé xtr Iy bang may.
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3.18

Quan ly thao tac (operations management)

Céc hoat dgng quan ly ¢ trach nhiém kiém soat hidéu qua va ¢6 hé théng cac thao tac (truy cap, cap
nhat, chinh stra, trao ddi, cip quydn va ké thira) thirc hién trén hd so di ligu va déi véi cac dbi tuong

lién quan. Bao gdm gqua trinh thu nhan, duy trl bing chirng va thdng tin vé cac thao tac (truy cap, cap
nhat, chinh stra, trac ddi, cAp quyén va ké thira) 1&n hd so di lieu va cac a6i trgng lién quan d6.

3.19

Tai ligu {documents)

Théng tin hodc cac van ban phap quy hoiic ¢6 tinh phap quy diing 1am cén cr d& x ly, gidi quyét cac
cdng viée thudc chirc néing nhiém vy cla mét don vi/ co quan nhét ginh.

3.20
Theo déi (tracks)

Viéc tao 14p, thu gitr va duy trl théng tin vé viéc di chuyén va sir dung cac hd so di lisu.
3.21

Thue thé (entity)

B4t ki mdt @bi trong cy thé hodc trivu tweng dang tdn tai, 45 thn tai va c6 thé tdn tai, Trong tiéu chuln
ndy, thurc thé 1a chi ddi tweng, hd so, cac don vi lién quan trong qué trinh xi? Iy hd so va céc quy trinh
quan Iy hd so. '

3.22
Thwe thé quan hé (Related entity)

Thire thé ¢6 lién quan ¢én mdt hanh ddng, mdt thao tac trong hé théng quan Iy hd so. Trong tiéu chuén
nay ¢6 2 thye thé c6 lieén quan dén thao tac {truy cap, cap nhat, chinh sira, trao abi, cip quyén va ké
thira) cia dbi tugng vao hd so di liéu: D67 tugng thao tac - Xac dinh dbi tugng thyc hién thao tac
{truy cap, c4p nhat, chinh stva, trao b7, cAp quyén va ké thira) va Hd so thao téc - Xac dinh hd so
ma 8bi tong thao tac.

4 Quy trinh quan ly (truy c3p, cip nhat, chinh stra, trao dbi, cAp quyén va ké thira)

Quy trinh quén ly trong tiéu chudn nay 12 ¢ac quy trinh truy cap, cap nhat, chinh sira, trao déi, cap
quyén va ké thira, Céc quy trinh nay 13 cac hoat @dng quan Iy nham kiém soat higu qua va cb hé théng
dbi véi cac thao tac (truy cép, cap nhat, chinh sira, trao déi, cAp quydn va ké thira) 1an hd so dir ligu va
abi v&ri cae 8bi twong lign quan. Bao gdm qué trinh thu nhan va leu vét thong tin vé céc thao tac (truy
10
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cap, cap nhit, chinh slra, trao ddi, cAp quydn va ké thira) hé so dir lisu 88i véi chc dbi twong lién quan.
Qua trinh nay gdm 2 giai dean:

- tai thoi diém tién hanh thao tdc (truy cap, c4p nhat, chinh sira, trao ¢di, cAp quyén va ké thira);
- tai thoi diém sau khi tién hanh thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao d8i, cAp quydn va ké
thira);
So db mé ta quy trinh quan Iy thao tac (truy cap, cap nhat, chinh stra, trac dbi, cap quyén va ké thira)
duoc thé hién frong cac Hinh tir Hinh 1 dén Hinh 4;

péi twq@

Tai thol diém truy cép:

&l - Binh danh:

o! -Bénquanly

3| - Thao téc truy cap;

ol -Quanhé

€] - Quydntruycap;

o4 - Migu 1a;

% - Qui dinh;

2| Thoi diém sau truy cap:

'§ - Kiém tra tinh toan ven;

g /-Llichs
T e e L L T
[}
1
i . - Ban ghf
il Dbitwong | Truy cép Db l%u
;\\ _/ -Pinh danh; g
! — - Thoi gian truy cap; e
i - Miéu ta;
! - Béi twong truy cap;
i - Hb so truy cap :

Hinh 1 — Mé ta quy trinh quan ly thao tac truy cap

1
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Poi twgng )
__F/

n

5| Tai thoi diém cp nhat, chinh sta:
2| -Dinhdanh:

._g -Bén quanly;

6] - Thao tac cip nhat chinh siva;

§Z - Quan hé:

€| - Quyln cip nhat, chinh sira;

&l -Mieuts

g - Qui dinh;

“E Thot diém sau cfp nh§t chinh siva:
£{ -Kiém tratinh loan ven:

2>

@.J

................................................................

/-_—

Pbitwong |  Cip nhit, chinhsira 2:: ‘;:: 3?, c“t.a
- Diph danh;

- Théi gian c@p nhdl, chinh stra;
- Midu ta;

- Dol twong cap nhat, chinh stra;
- H& so cp nhat, chinh stra;

: - Lich str c¢ip nhét, chinh s(ra;

.................................................................

—

Hinh 2 - Mo ta quy trinh quan ly thao tic cap nhat, chinh sira

12
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N .
... | Taithoi diém trao dbi:
S| - Dinhdanh:
8| -Dditugng;
S| - Thao tac trao doi;
&| -Quanhg
ol -Miéuts;
£ -Quidinh;
| Thoi diém sau trao déi:
£ - Kiém tratinh toan ven:
@& 7 -lichsir

- Binh danh trao d&i;

- Thov gian trao d6i (dai thoi gian );
- Midu t3;

- Db twgng gUri;

- Pbi twong nhén; :
. Ho so trao ddi; H

Hinh 3 - M6 ta quy trinh quan ly thao tac trao ddi

13
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s

F
e

Tai thdi diém cép quyén, theea ké:
- Binh danh:
- Bén Quanly;
- Thao tac cp quyén, thira ké;
- Quan h@;
- Migu ta;
- Qui ginh;
Théi diém sau cép quyén, thira ké:
- Kidm tra tinh toan ven;
- Lich si¥

n ly thao tic cip quyén, thira k

i

i béitwong |  Cip quydn, thira ké Poi twong
§ - Bjnh danh;
i

- Thovi glan cdp quydn, thiva ké;
- Midu ta;
- Bbi trong chp quydn, thira ké;

__________ a— [ — cmem—-

Hinh 4 - M6 ta quy trinh quan Iy thao tac cip quyén, ké thiva

5 Yéu cAu abi vé&i vidc md 1a quy trinh quan Iy thao tac (truy cip, cip nhat, chinh sira, trao di,
cap quyén va ké thira)

Quy trinh quan 1y |3 tap hep cac thao tac quy dinh cAn thire hién tay thude vac méi trudmg phép 1y, yéu
chu nghiép vy, yéu cAu vé trach nhiém va tinh ri ro khi tién hanh thao tac trong hé thong. Cac yéu ciu
ndy cdn phy thudc vao loai hinh td chire, bbi canh x& hoi va phap Iy cia tb chire hoat 86ng.

Thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao @i, cap quyén va ké thira) hd so ol ligu phy thude vao
cong nghé, khudn dang d liéu, phién ban div fiéu, tac nhén tao 1ap dir liéu va cac giai doan khac nhau
ctia dir ligu.

Cac thao tac (truy cap, cap nhét, chinh siva, trao ddi, cAp quyén va ké thira) cAn duoc lap thanh tai liéu
dwdi dang cac hd so dir ligu. Cac hd so di liéu nay cin dwoc tién hanh phit hep véi Didu 9 trong
TCVN 7420-1:2004 {ISO 15489-1:2001)) va duoc lién két voi cac div liéu dic ta d%c trrng héa béi
canh nghiép vu oy thé khi td chirc, ca nhan tién hanh thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao déi,
cAp quydn va ké thira) d6 va cac dir lidu d%c ta dic treng hoa trach nhigm gidi trinh clia t8 chirc, ca
nhan hodc tai liéu v& thao tac {truy cip, cép nhat, chinh sira, trac @6i, cAp quyén va ké thira) va tai lidu
v& quyét dinh hoic mét qua trinh ra quyét dinh truy cap.

14
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Céc td chire cAn c6 hwéng din chinh thirc quy dinh nguwdi dugce phép tién hanh thao tac di lidu va khi
ndo duoc tién hanh thao tac dir ligu.

Méi trwdng ma trong d6 td chirc tac nghigp, thiét ap ra cac nguyén tic chung vé quyén, didu kién va
gi6i han tién hanh thao tac; cac quyén, didu kién va gi6i han tién hanh thao tac 46 cin dwoc dua vao
quy ché van hanh hé théng dir liéu. C6 thé c6 nhirng quy dinh cu thé @& cap dén nhirng ndi dung nhur:
tinh chét c4 nhan, an ninh, t do thong tin va tai lidu lwy trlr. DX liéu ¢6 thd chiva dirng céc thong tin ca
nhan, thwong mai hodic thdng tin mang tinh tac nghiép. Trong mdt sé tredng hep, khdng duge phép
tién hanh thao tac dr liéu hay théng tin v& dir ligu.

Nherg han ché ddi véi viéc tién hanh thao tac dir lidu co thé dugc dit ra cho ca ngwdi stk dung trong
ndi b td chire va bén ngoai td chire. Mt 8 chire chi phal xac dinh cac dir liéu bj han ché tién hanh
thao tac khi ma nhu clu cdng viéc hodic méi trirdng lam viéc ddi héi. Viée han ché tidn hanh thao tac
chn dugc quy dinh véi thdi han xac dinh dé @dm bo ring vidc theo dbi b sung cAn thiét déi véi div
liéu ndy s& khéng dwoc thwc hién 1u hon so véi thei glan yéu cu. Cac quy dinh vé viéc gidi han tién
hanh thao tac c6 thé thay déi theo thoi gian va nhu ciu.

Viéc d3m bdo cac bién phap kiém soat thich hop d6i vol sie tidn hanh thao tac dwoc thire hign bing
cach dinh ra mirc @6 tién hanh thao tac déi véi ca dir liéu va cac ca nhén tién hanh thao tac di lidu.

Quan ly qua trinh tién hanh thao tac s& ddm bdo ring:
a) dir lidu dwge phan loai theo mire @9 tién hanh thao tac tai thei didm cy thé;
b) dl liéu chl dworc loai bd bdl ngudi c6 thim quyén;
c) dir lieu dwoe ma hoa b thé duge doc khi co yéu cau hodic khi dugc phép;
d) qua trinh va giao dich lién quan dén d@ liéu chi duoc nhivng ngurdi ¢6 thdm quyén thye hién;

e) cac b phéan tnrc thuge t8 chirc ¢6 trach nhiém thye hién cac chirc nding cpng viéc cy thé quy
dinh viéc cho phép tién hanh thao tac di¥ liéu lién quan ¢én pham vi trach nhiém ctia minh.

Viée giam sat, cac quy dinh lién quan dén vigc cho phép tién hanh thao tac dir lidu va céc quy dinh vé
trach nhiém céng viéc theo chire niing 1a mét qua trinh fién tyc phat sinh trong moi hé théng dt tiéu,
khéng phy thudc vao dang thirc clia chiing. Cdc hé théng dir lidu dién tl, dac biét Ia nhirng hé théng
phan bd theo vi trf dja 1y, c6 thé tich hep cac dang thirc nhén biét ngwdi st dung tir nhirng (rng dung
khac.
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6 Yéu ciu ddi véi div lieu Giac ta mé 13 quy trinh quan Iy thao tac (truy cép, cip nhat, chinh siva,
trao ddi, cdp quyén va ké thira)

D lidu dc t md t3 quy trinh thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao dbi, cp quyén va ké thira)
phit hgp Tiéu chudn k§ thust v& dac ta dir liéu trong quy trinh lwu trik hd so ~ Phan 1: Béi tweng va hd
SO,

6.1 D@ iiéu dic ta md ta quy trinh quan ly tal thdi diém tién hanh thao tac

DC ligu ddc ta nén tao thuan loi cho hodc tw ddng héa vige quan ly thao tac (truy cép, cap nhat, chinh
stra, trao d8i, cAp quyan va ké thira) cin tién hanh lién quan @én mot hd so dir liu hodc m&t nhém hd
so dir liéu cy thé.

Tai thoi diém tién hanh thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sla, trao ddi, cip quyén va ké thira), cac
phin tir dir liéu dic ta chinh 85i voi quan ly thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao ddi, cap quyén
va ké thira) nén dwgc dinh danh va ap dung theo ding th( 1 dé tao thuan lgi cho cac thao tac tiép
theo. D ligu d3c ta nén: ’

a) Bao dam ring cac cong cu quan Iy nhu tham quyén tidgu hly, Céc kidu phan loai hoat déng, Cac
kiéu phan loai tién hanh thao tac va an toan c6 thé ap dung trong hé théng;

b) Thugile di li6u d3c¢ {& ap dyng d6i v&i hd so dir ligu trong hé théng hd so d ligu,

c) Dinh danh va Iap tai liéu phirong phép va quy tic dbi véi xac thue theo cach dé co thé dginh
danh ¢4c¢ yéu chu x4c thire 93 dugce 4p dung trong cac thi tuc 1ap tai liéu va nghigp vy dbi v&i
kiéu hd so dir lidu nao d6 ma cac tic nhan cé trach nhiém trién khai;

d) Binh danh va 1ap tai liéu cac thdm quyén va sy cho phép clia tac nhan dwgc yéu chu dé tién
haph thao tac;

e) Ap dyng cic gidi han thei gian dbi véi cac thAm quydn va sy cho phép d& dam bdo soat xét
thudng xuyén;

f) Lap tai lidu oo liéu Gac t3 vé an toan va vigc tién hanh thao tac dwoc ap dung cho cac hd so dir
liéu trong mét hé théng céac hd so di lidu;

g) Tao thuén lgi cho viéc phan loai cac chirc n&ng, hoat déng, giao dich nghiép vu;
h) Tao thuan lgi cho viéc phan loai cac hd so dif lidu;

i) Thu gilr cac lién két gilra cc hd so diF liéu va cac két tap clia cac hd so di lidu va nghia cac
hd so d¥ ligu, tc nhan va cac qué trinh; va

j) Tao thuan lgi cho viéc bo quan cac hd so dir liéu trong thai gian dai.
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6.2 Dirli¢u dic ta mé ta quan ly sau thei didm tién hanh thao tac
Viéc tao 1ap dir ligu déc td mo t cac qua trinh quan Iy thao tac (truy cap, cip nhat, chinh sira, trao ddi,
cap quyén va ké thira) 12 mét thanh phan thiét yéu @& dam bao tinh xac thyc, tinh toan ven, kha nang
sir dung va tinh tin c@y cla hd so di lidu. Didu nay c6 thé &p dung cho moi td chirc ¢6 trach nhiém dbi
v6i vige quan Iy cac hd so dir liéu. Viéce tao l4p cac dir liéu dac ta nay cling tao thuan lpi cho cac thao
tac quan ty hd so di liéu cin thiét dwroc tién hanh trong méi quan hé véi hd so d lidu hoac nhom hd
so dir ligu cu thé va/hodic dam blo viéce tw ddng hba cac thao tac nay. Céc dir lidu dic ta nhir vay gdm:
a) Viéc lap tai lldu cac thi tue xac thiee 861 véi méi chuyén ddi cac hd so di lidy; va

b) Lép tai liéu cac quy téc aé sao chép céc hé so dir liéu, cac kidu sao chép khac nhau, thim quyén
sao chép theo mbi kidu sao chép, thi tuc dbi vél viée sao chép théng thwdng cac hd so dir liéu cin
thiét ngoai tinh trang ch& trong mél trwding trung gian.

Yéu clu dbi véi viée tao lap, thu gilr va duy tri cac di lidu d3c td vé quan ly tham khdo thém trong
TCVN 7420-1:2004 (ISO 15489-1:2001).

7 D lidu dic ta mé ta quan Iy thao tac (truy cip, cap nhat, chinh sira, trao adl, cip quyédn va ké
thira)

7.1 D lidu dic ta mo ta quan ly tai thei didm tién hanh thao tac

7.1.4 Dinh danh nhim quan ly thao tac (ldentifier)

Dinh nghla Dinh danh duy nhét cho hoat ddng quan ly thao tac (truy c&p, ¢4p nhit, chinh stra,
' trao ddi, cAp quyén va ké thira).

Muc tiéu - Dic ta di liéu nay ding dé:

- Md ta dinh danh hoat ddng quan ly thao tac (truy cép, cip nhat, chinh stra, trao
@&i, cAp quyén va ké thira) mét cach duy nhat;

- Tham chiéu téi hoat déng quan Iy thao tac (truy cap, cip nhét, chinh sira, trao
d3i, cAp quyén va ké thira);

Yéu céu Bét bude.
Tinh 18p lai Khéng
Ddc ta d& libu chi Tén Trudng con M6 ta Yéu céu Tinh 1&p lai
tiét .
7.44.1 Chubi djnh|Mot chudi ky ty 6&|Bét budc Khéng
danh (String) dinh danh cac thyc
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thé trong mot mién dja
phwong hodc toan
cyc, vi du
*R135572007" 86i v&i
tai lieu trong mét Heé
théng quan Iy hd so
va tai liéu dién to
hodc “771-33961"
cho ma sb nhan vién.

7.1.1.2 Cac kiéu|Cac kidu ding d8 dinh [Diéu kién (néu|Khéng
dinh danh (Scheme) |danh thyc thé. Vi dultrwdng  Chudi
mét s& Cac kidu dinh |djnh danh dugc
danh nhw; [ISBN, |gan)

ISSN, CRS, URL,
URI, DOI va hé théng
gan. Cac Cac kidu
dinh danh duwegc trinh
bay & Phuy luc A.

Gié tf méc 6jnh  |Khong c6 gia tri m&c dinh.

Ch thich -

7.1.2 BéI tirgng (Agent)
Xem 5.1 @&n 5.5 clia TCVN 12199-1:2018,

7.1.3 Thao tac (Operation)

Xem phén 4 Quy trinh quén ly (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao di, cAp quyén va ké thira) va phin
7.1.1 v& Binh danh nhdm quan ly thao tac (identifier).

7.1.4 Quan h¢ (Relation)

bjnh nghia Quy dinh va xac dinh mdi quan ha gitva hoat ddng quan Iy thao tac (truy cap, cap
nhét, chinh stra, trao déi, cAp quydn va ké thira) va hd so dir ligu, dbi tweng.

Muyc tiéy Truting nay diing dé:

- Quy 6inh va x4c dinh cac quan hé gitra cac thye thé (thao tac, hd so dir ligu va
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@6i twong) trong mé ta quan ly thao tac (truy cép, cap nhat, chinh sira, trao abi,

cp quyén va ké thira);
Yéu céu Didu kign
Tinh I3p lai Cb
Trudng con Tén Trudmg con Mé ta Yéu cdu Tinh lap lai
7.1.4.1 - Binh danh|Djnh danh hd so di¥|Pidu kién Cé
thwe thé quan hélliéu, hoat ddng quan
(Related entity | ly thao tac (truy cép,
identifier) cap nhat, chinh stra,
trao ddi, cap quyén va
ké thira), c4 nhan hac
tac nhan lién quan
dén thao tac (truy cap,
cap nhéat, chinh sira,
trao adi, cAp quydn va
ké thira).
7.4.4.2 - Kidu quan|Chi ra ban chit méi|Didu kién Cé
hé (Type) quan hé,
7.1.4.3 - Ngay thang | Ngay thang tao ra mébi|Theo ISO|C6
quan hé (Date) quan hé 8601:2004. Biéu
dién theo dinh
dang YYYY-MM-
DD va
HH:mm:SS
twang ng ndm-
thang-ngay va
gio-phuit-giay
Gié tri méc dinh | Gia tri/Cac kidu Ngay thang quan hé (Relationship date) tham khdo thém ISO
8601: 2004
Chu thich -
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7.1.5 Quyén tién hanh thao tic (Rights)

20

Binh nghfa-' Xac dinh théng tin quan tri khad nang thao tac (truy cip, cap nhét, chinh stva, trao
' abi; cAp quyén va ké thira) cac hd so di lidu. Bao gdm cac yéu cau nghiép vu va
phap Iy quy dinh viéc tién hanh thao tac vao cac hd so dir ligu khi mé hodc bj
d6ng (khi thich hep) tuy theo sy phan quyén.
M_Jquliéu - Tao thuan lgi hodic han ché thao tac (truy cap, cap nhat, chinh sira, trao
- adi, cAp quyén va ké thira) t6i cac hd so di lieu bdi td chic dugc phan
quyén;
- Dam bao cac hd so dir ligu nhay cdm dwec dinh danh va quan ly thich hop;
- Canh bao ngwdi str dung abi vdi cac han ché thao tac (truy cap, cap nhat,
chinh sira, trao d8i, c&p quyén va ké thira) vao hé so di lidu;
- Ngan ngira tién hanh thao tic vao hd so dir liéu bdi cac thye thé trai phép;
- Dap xng cac yéu ciu phap ly hién tai;
Yéu céu Didu kién
Tinh Igp 13i Cé
Trudng con Tén Trwdng con Mb t3 Yéucdu Tinh l4p lai
7.1.5.1 - Phan loal | M6 ta tinh nhay cam | B4t budc Khéng
an toan (Security | ciia hd so dir liéu va
classification) hwa ra cac hé qua
clia cac giky phep trai
phép tac dong dén td
chirc quan 1y thao tac
(truy cép, cap nhat,
chinh stra, trao d8di,
cdp quydn va ké
thira).
7.1.5.2 - Quyén tién | Xac dinh kha ning c6 | Tiy chon Khéng
hanh thao  tac |thé tién hanh thao tac
(Rights) (truy cap, cap nhat,
chinh stra, trao ddi,
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cdp quydn va ké
thira) (hodc cac han
ché dbi voi thao tac
{truy cép, cép nhat,
chinh s(ra, trao d@éi,
cap quyén va ké
thira)).

7.4.5.3 - Didu kisn

xét lai (Review due
date)

nén tién hanh thao tac
(truy cép, cép nhat,
chinh stra, trao déi,
cidp quydn va ké
thira). C6 thé st dung
tw adng phan loai lai
sau khi thiét 13p quyén
tién hanh thao tac.

Dinh dang theo
1ISO 8601:2004.
Bidu dién theo
dinh dang YYYY-
MM-DD va
HH:mm:S$

trong Gng nam-

thang-ngdy va

Mb td cac &idu kién|Tly chon co
st dyng (Use |dé cac hd so dir liéu
conditions) sdn sang tién hanh
thao téc (truy caép, cap
nhéat, chinh sira, trao
ddi, cAp quyén va ké
thira).
7.1.54 - Ngay [Ngay chap nhan thao|Bét bujc; cd
thang xac djnh (tac .(truy cadp, cap Dinh dang theo
(Determination nhét, chinh stra, trao ISO  8601:2004.
| date) ddi, cdp quydn va ké Bidu diEn theo
thira). dinh dang YYYY-
MM-DD va
HH:mm:SS
twong ¢ng ndm-
thang-ngdy  va
gidr-phit-gidy
7.4.5.5 - Ngay xem|Ngay xem xét lai cé|Tuy chon;, céd
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gid-phit-giay

Gid trimdc dinh | GiA trifCac kiBu d6i véi cdc trwdng con Ngay thang x4c dinh (Determination date)
' va Ngay xem xét lai (Review due date) theo ISO 8601:2004;
Gi4 tri/Cac kiéu cia Quyén tién hanh thao tac (Operations Rights) tham khdo
thém Phy lyc B.
Cha thich

7.1.6 Miéu ta (Description)

Ojnh nghia " | Vian ban thy y m ta vé pham vi va/hosic myc dich cha hoat dng quan Iy thao tac
o (truy cap, cap nhat, chinh stra, trao dbi, cip quyén va ké thira).
Muc tiéu Dac t3 dir fiéu nay ding dé:
- Tang cwéng va bb sung gia trj thong tin aéi véi hoat ddng quan Iy thao tac;
- Tao thuadn lgi cho viéc tim kiém va truy luc cac chirc ndng, hoat dong
nghiép vy va thoéng tin nhém giao dich;
- Cai thién trach nhidém giai trinh béng viéc lién két cac chirc ning véi cic hd
so d@ liév duwoc Iab thanh tai ligu bdi cac @bi twong thipe hién, va
- Lién két cac thiec thd quan hé va cung cip birc tranh ddy di hon v& cac déi
twong, ho so dir ligu va cac hoat dong nghiép vuy.
Yéu céu Tiy chon
Tinh l8p lai Cé
Gié tri mgc dinh  |Khdng c6 gi4 tri mic dinh.
Cha thich Tir khéa hodc dugc xac dinh bdi tb chive ¢6 thim quyén.

—

7.1.7 Quy djnh (Mandate)

Djnh nghia

Dinh danh va cung cip thdng tin vé&:

- Co sé& phap Iy va quan trj d6i véi hoat ddng quan Iy thao tac (truy cap, cap
nhat, chinh sira, trao @i, cip quydn va ké thira); va

- Ngay thang khi quy dinh ndy cé hiéu lyc.
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Muc tiu Dic ta di liéu nay ding dé:
- Xdc dinh va Iap tai liéu tham quyén truy cap tai liéu dbi véi mot chire nang;
.- Chiéng minh viéc tuan th phap Iy, quy dinh va tiéu chuin, va
- Dua ra tinh riéng biét ddi v&i trach nhiém gidi trinh hodc cac ly do dyra trén
béng chirng.
Yéu cdu Tay chon
Tinh lap lai Cod
Trwéng con Tén Truong con Mé ta Yéu cdu Tinh Igp lai
7.4.71 - Kidu quy|Xac dinh pham vi quy|Didu kién Cé
dinh (Type) dinh va danh muc
phan loai hodc kiéu
quy dinh.
7.1.7.2 - Tiéu d& quy|L4p tai lidu tén cua tai | Bidu kién cé
dinh (Title) nguyén ho3c ngudn
tham kh3o bao gém
cac yéu cAu chirc
ning hoac luu giir hd
so dir liéu.
|7.1.7.3 - Bijnh danh|Binh danh duy nhét|Tuy chon; Tuy|Cé

quy dinh (identifier)

& hidu quy diph
Ciing c6 thé st dung
dé quy dinh phén nao
a6 vé& phap ly hoidc
huéng dén khac dé
hinh thanh viéc quy
dinh chic ning/hanh
éong.

theo trudng hep
&p dung cho té
chire, don vjlco
quan, doanh
nghiép theo
hwéng dén hién

hanh,

71474 - Mo
ta quy djnh

(Description)

Vin ban md ta tuy y
vé quy dinh.

Tuy chon
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Gia trf méc dinh

3o

Cha thich

7.1.7.5 Ngay thang quy Quy dinh ngay thang|Didu kién ; Dinh
djnh (Date) quy dinh bit diu céidanh theo ISO
hidu e va/Modc|8601:2004, Bidu
ngay thang dugc dé|dién theo dinh
nghj soét xét. dang YYYY-
MM-DD va
HH:mm:SS
tuong rng ndm-
thang-ngay va
giv-phit-giay
7.4.7.6 Chi ra pham vi quy|biéu kién
Quyén quy dinh ¢6 hidu lyc.
dinh
{Jurisdiction)
Trwedng con Ngay thang quy dinh (Date) c¢6 djnh dang tuan thd theo iSO
|8601:2004. '

7.2 Di¥ ligu dic td md ta quan |y tai thoi diém sau tién hanh thao tac

7.2.1 Kiém tra tinh toan ven (Integrity check)

Dijnh nghla

Lép tai liéu viéc s dung phirong phap xac minh cac bit cu thanh hd so diy lidu
sb da bj thay ddi khi thye hign thao tac (truy cap, cap nhat, chinh stra, trao d8i,
cAp quyén va ké thira).

Muc tiéu

Dc ta dir liéu nay ding dé:

L Kiém tra xem mdt déi teeng c6 bj thay ddi theo cach trai phép hodc chua duod
ghi trong tai liéu khong, va

L Tre gitip vigc bdo quan cac hd so di liéu teo théi gian.

Yéu céu

Didu kién

Tinh i3p lai

Khéng
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Cha thich

7.241 Tén ham |Quy dinh phuong |Didu kién Khéng
bam (Hash | phap tién hanh kiém
function name) tra tinh toan ven.
Truong con 7.21.2 Tém lwoc | La gia trj thye dé thé |Pidu kién Khéng
théng diép | hién hd so dir lidu 66,
(Message digest) dugc tao bdi ham
bdm, thuong duec
goi 1a ‘checksum’.
Gi4 tri mdc dinh  |Khdng ¢6 gia tri mac dinh.
Yéu chu bt bugc khi ¢b tién hanh kiém tra tinh toan ven hé so di ligu. D@ lieu

dic 13 nay nén duoc tao ty dong dé tién hanh kidm tra tinh toan ven der liéu.

7.2.2 Lich s{r (History)

Dinh nghia

Bua ra thong tin vé cac sir kién hodic cac hanh dong lién quan dén hoat dong
quan ly thao tac (truy cap, cap nhat, chinh stra, trao ddi, cip quyén va ké thira).

Muc tidu

Pac ta dir lidu ndy dung

gian;

nghiép vy, va

1ap hd so dir liéu.

dé:

‘|- Bua ra lich str cic hoat ddng kidm soat va quan ly dugc thye hign trén co s&
mét chirc nang nghiép vy, hoat déng nghiép vy hodc nhém giao dich qua théi

Dua ra mdt diu vét cb thé kidm toan clia cac thay dbi dbi véi céc chirc nang

L Déng gop vao tinh xac thire cac hd so di liéu trong mét chize ning théng qua
viéc chi tiét héa cac thay d8i abi véi nhém chirc ndng/giao dich dé yéu chu tao

Yéu céu

B4t budc

Tinh 18p lai

Cé

Trudng con

Tén Trwdng con

M6 ta

Yéu cau

Tinh 1gp lai

7.2.2.1
(Event iD)

ID sy Kkién

ID duy nhit duwoc cép
phat cho sy kién

Bt budc

Cé
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7.2.2.2 M3 ti sw kién| Vin ban ma ta tly y |Bat budc (o1
{Event description) | 8& mb ta s kién xuét
hién trén d@ liéu dac
ta v& hoat déng quan
ly thao tac (truy cép,
cap nhat, chinh stra,
trao a8i, cip quyén
va ké thira) va cé thé
dua ra ly do can ban
cho st kién d6.
7.2.2.3 Ngay | Thu gilt ngay thang B4t bubc; Pinh|[Co
thang/th&i gian sw | vé sir kién d6. danh theo ISO
kién {Event 8601:2004. Bidu
date/time) dién theo dinh
dang YYYY-
MM-DD va
HH:mm:SS
tvong rng ndm-
thang-ngay va
gidr-phtt-gidy
7.2.2.4 Nguwdi tién [Chl ra ca nhan cé |Bét budc cé

hanh hanh ddng
{Action officer)

trdch nhigm dbi véi

sty kién dé.

Gia trj méc dGinh

Cé thé durorc tao tlr qua trinh quan Iy hd so di fiéu va nhat ky kiém tra hé théng.

Gi4 trj Ngdy thang/thdi gian sy kién phU hop voi cac dinh dang ngay thangfthdi

gian dwgc quy dinh trong I1SO 8601:2004.

Cha thich

26
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8 D ligu dic t3 md 13 quan ly dbi voi cac thao tac cy thé
8.1 Khudn dang lwu trie div ligu dic ta mé ta quan Iy thao tac truy cap

8.1.1 Dir ligu dic td m8 ta quan Iy thao tac truy cap

8.1.1.1 Céc yéu t6 bét budc bao gdm: dinh danh (identifier), d6i tvong (agent), thao tac
(operation), lich st {history),

8.1.1.2 Cac ybu té didu kién bao gdm: quan hé (relation), quy&n truy cap (rights), kiém tra tinh
toan ven (integrity check);

8.1.1.3 Céc ydu tb tiy chon bao gdm: midu ta (description), quy dinh (mandate);

Bang 1 - Cac yéu tb div ligu dic ta md ta quan Iy thao tac truy cip

TT | Trwdng dir ligu dic ta (Yéu té dir lidu dic ta) Quy dinh ap dung Mo ta
Tiéng Viat Tiéng Anh
1 [ Binh danh Identifier Bét bugc Chi tiét xem 7.1.1
) slr dyng
2 | Péi twgng Agent B&t budc Chi tiét xem 7.1.2
slr dung _ N
3 | Thao tac Operation Bat budc Chi tiét xem 7.1.3
slr dung
4 | Quanhé Relation Tuy chon Chi tiét xem 7.1.4
sir dung
§ | Quyén tién hanh thao tac { Rights 'Co didu kién st dyng | Chi tiét xem 7.1.5
6 |Misuta Description Tuy chon Chi tiét xem 7.1.6
str dung
7 | Quy dinh Mandate Tly chon Chi tiét xem 7.1.7
str dung
8 | Kiém tra tinh toan ven Intearity check Cé6 didu kién st dyng | Chi tiét xem 7.2.1
9 {Ljchslr History Bt budc Chi tiét xem 7.2.2
s(r dyng

8.1.2 M ta cli phap yéu td div liéu dic ta
8.1.2.1 PBinh danh (ldentifier)

<meta name = "OM. Identifier” content="N§i dung cia yéu té di¥ li¢u 8ac ta Dinh danh™>

Cac yéu 16 con co thé sir dung ciing yéu té Binh danh: Identifier.String (chudi dinh danh)
va Identifier.Scheme (Cac kidu dinh danh);

8.1.2.2 Déi tweng (Agent)
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<meta name = “OM.Agent” content =" N&i dung cla yéu té dir liéu dic ta Déi tvong™>

Cac yéu té con c6 thé si¥ dyng cling yéu t6 Béi trgng: Agent.ID (Dinh danh déi twong) va
Agent.Digital signature (Chir ky sb clia @bi twong);

8.1.2.3 Thao tac {(Operation)

<meta name = "OM. Operation” content =" N&i dung ctia yéu té dir lidu déc ta Thao tac™>

8.1.2.4 Ljch s (History)

<meta name = "OM.History” content =" Nl dung clia yéu té di liéu dac ta Lich st">

Céc yéu td con c6 thé s dung cung yéu t6 Lich sir: History.Event ID (dinh danh duy nhét s

kién); History.Event Description (M3 td sy kién); History.Even Date/Time (Ngay thang,
thoi gian sy kién); History.Action Officer (nguwdicéd trach nhiém véi sir kién);

8.1.2.5 Quan hé (Relation)
<meta name = “OM.Relation” content =" N&i dung ctia yéu té d(r lidu d¥c ta Quan hg">

Cic yéu tb con co6 thé sir dyng ciing yéu té Lich sir: Relation.Related Entity Identifier
(Pinh danh thyc thé quan hé); Relation.Type (Kidu quan h&); Relation.Date (Ngay thang,
th&i gian quan hé);

8.1.2.6 Quyén truy cép (Rights)
<meta name = "OM.Rights” content =" N§i dung clia yéu té dz liéu dac t3 Quydn truy cap™

Céc yéu t6 con c6 thé sir dung cing yéu té Lich si: Rights.Security Classification
(Phan loai an toan); Rights.Access Rights (Quyén truy cip); Rights.Use Conditions
(Piéu kién sir dung), Rights.Determination Date (Ngay thang xac djnh), Rights.Review
Due Date (Ngay thang xem xét lai);

8.1.2.7 Kiém tra tinh todn ven {integrity Check)

<meta name = "OM. Integxrity Check” content =" N&i dung ctlia yéu tb di lidu dic ta Kiém tra
tinh toan ven™>

Cac yéu tb con c6 thé sir dung ciing yéu té Lich si: Integrity Check.Related Entity
Identifier (Djnh danh thyc thé quan hé); Integrity Check.Hash Function Name (Tén
ham bdm); Integrity Check.Message Digest (Tém lugc thong diép);

8.1.2.8 Miéu ta (Description)
<meta name = "OM.Description” content =* Ngi dung cla yéu té dir liéu dic t3 Mieu ta">
8.1.2.9 Quy &jnh (Mandate)

<meta name = "OM.Mandate" content =" Néi dung ctia yéu té d@ lidu dac ta Quy dinh"$
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Céc yéu td con c6 thé st dung ciung yéu té Lich st Mandate.Type (Kiéu quy dinh);
Mandate.Title (Tidu dé& quy dinh); Mandate.ldentifier (Pjnh danh quy dinh),
Mandate.Description (Miéu ta quy dinh), Mandate.Date {(Ngay thang quy dinh),
Mandate.Jurisdiction (Quyén quy dinh);

8.2 Khubdn dang lwu triv dir ligu ddc td mo ta quan ly thao tac cdp nhit, chinh siva

8.2.1 Dir lidu d3c ta md ta quan Iy thao tac cap nhit, chinh sira
8.2.1 Cac yéu té bét budce bao gdm: dinh danh (identifier), dbi tweng (agent), thao tac (operation);

8.2.2 Céac yéu té didu kién bao gbm: quan hé (relation), quyén truy cap (right), ki€m tra tinh toan
ven (integrity check);

8.2.3 Cdc yéu té tiy chon bao gdm: miéu ta (description), quy dinh (mandate);
Bang 2 - C4c yéu té di¥ lidu dic ta mé ta quan Iy thao tac cip nhat, chinh skra

TT | Trworng di liéu dic t (Yéu t6 div lidu dic t3) | Quy dinh 4p dung Mb ta
Tiéng Viét Tiéng Anh

1 | Bjnh danh Identifier Bt bude Chi tiét xem 7.1.1
. str dung

2 | Bbituong Agent B4t bude Chi tiét xem 7.1.2
i sir dyng

3 | Thao tac Operation Bét budc Chi tiét xem 7.1.3
str dung

4 |Quanhé Refation ' Tuy chon Chi tiét xem 7.1.4
N sir dung

Quyén tién hanh thao tac | Rights €6 didu kién st dung | Chi tiét xem 7.1.5

Miéu ta Description Tuy chen Chi tiét xem 7.1.6
slr dyng

7 | Quy dinh Mandate Tuy chon Chi tiét xem 7.1.7
st dung

8 | Kim tra tinh toan ven Integrity check C6 didu kién si» dung | Chi tiét xem 7.2.1

8.2.2 M ta ct phap yéu té div lidu dic ta
8.2.2.1 Dinh danh {identifier)

<meta name = "OM. Identifier” content="N&i dung clia yéu té dir lidu dac ta Dinh danh®>

Céc yéu té con c6 thé sir dyng cling yéu té Dinh danh: Identifier.String (chudi dinh danh)
va Identifier.Scheme (C4c kiéu dinh danh);

8.2.2.2 DI trong (Agent)
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<meta name = “OM.Agent” content =" N§i dung ciia yéu tb di¥ ligu dac ta Béi twong™>

C4c yéu t8 con cé thé st dyng cliing yéu té Bdi twong: agent.TD (Binh danh déi trong) va
Agent.Digital signature (Chir ky sé cla déi tuvong);

8.2.2.3 Thao tac (Operation)

<meta name = "OM. Operation” content =" Néi dung clia yéu té d(» liéu dac td Thao tac*>
8.2.2.4 Ljch sir (History)

<meta name = "OM.History" content =" N§i dung ctia yéu t6 di» lidu dic t Lich si">

Chc yéu té con ¢6 thé st dyng cting yéu tb Lich sir: History.Event ID (dinh danh duy nhét sy
kién); History.Event Description (Md tad sy kién), History.Even Date/Time (Ngay thang,
thdi gian sy kién); Histoxy.Action Officer (ngwdi cé trach nhiém véi sir kién);

8.2,.2.5 Quan hé (Relation)
<meta name = "OM.Relation” content =" Ndi dung ciia yéu t8 dir idu ddc ta Quan hé*>

Céc yéu t6 con c6 thé sir dyng ciing y&u 16 Lich st; Relation.Related Entity Identifier

(Dinh danh thyec thé quan hé); Relation.Type (Kidu quan hé); Relation.Date (Ngay thang,
theri gian quan hé),

8.2.2,6 Quyén cip nhat, chinh sira (Rights)
<meta name = "OM.Rights” content =" Ni dung clia yéu té dir lidu d3c t3 Quyén truy cap™>

Céc yéu té con c6 thé str dung ciing yéu td Lich sir; Rights.Security Classification
(Phan loai an toan); Rights.Update and Modify Rights (Quy&n cap nhét, chinh sira);
Rights.Use Conditions (Didu kién s dung), Rights.Determination Date (Ngady thang
xac¢ dinh), Rights.Review Due Date (Ngay thang xem xét lai);

8.2.2.7 Miéu ta (Description)

<meta name = “OM.Description” content =" Néi dung ctia yéu té dir liéu adic ta Migu ta">
8.2.2.8 Quy dinh (Mandate)

<meta name = “OM.Mandate” content =" Ndi dung clia yéu té d liu dic ta Quy dinh">

Cac yéu t6 con c6 thé sir dung cung yéu té Lich si: Mandate.Type (Kidu quy Ginh);
Mandate.Title (Tiéu- d& quy dinh); Mandate.Ildentifier (Pinh danh quy dinh),
Mandate.Description (Miéu ta quy dinh), Mandate.Date (Ngay thang quy dinh),
Mandate.Jurisdiction (Quyén quy dinh);
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8.3 Khudn dang lwu trie di liéu dic td mé ta quan ly thao tac trao ddi

8.3.1 D lidu diic td mé ta quan ly thao tac trao ddi

8.3.1.1 Cac yéu té bit buéc bao gdm: dinh danh (identifier), d6i twong (agent), thao tac
(operation), lich sl (history);

8.3.1.2 Cac ybu t8 @idu kién bao gdm: quan hé (refation), quyén truy cap (right), kiém tra tinh toan
ven (integrity check); :

8.3.1.3 Céc yéu té tiy chon bao gdm: miéu ta (description), quy dinh (mandate);

Bang 3 - Cc yéu té di¥ lidu diic ta mé ta quan Iy thao tac trao dbi

TT | Trwdng div ligu dic ta (Yéu té dir liéu dic ta) Quy djnh &p dung M6 ta
Tiéng Viét Tiéng Anh

1 | Dinh danh Identifier Bt budc ap dung Chi tiét xem 7.1.1
2 | Béituong Agent Bét budc 4p dung Chi tiét xem 7.1.2
3 | Thao tac Operation Bat bubc 4p dung Chi tiét xem 7.1.3
4 | Quanhé Relation Tuy chon str dyng Chi tiét xem 7.1.4
5 |Migutd Description Tuy chon st dung Chi tiét xem 7.1.6
6 | Quydinh Mandate Tuy chon st dyng Chi tidt xem 7.1.7
7 | Kiém tra tinh toan ven | Integrity check Cé dibukiénsirdung | Chitiét xem 7.2.1
8 |tichs History BAt budc 4p dung Chi tiét xem 7.2.2

8.3.2 M6 ta ci phéap yéu té div lidu dic ta
8.3.2.1 Djnh danh (ldentifier)

<meta name = *OM. Identifier” content="N&i dung clia yéu té df¥ liéu dic ta Dinh danh™>

Cic yéu té con ¢6 thé sl dung cing yéu t6 Dinh danh: Identifier.String (chudi dinh danh)
va Identifier.Scheme (Céc kidu dinh danh);

8.3.2.2 Déi twong (Agent)
<meta hame = “OM.Agent” content =* N&i dung cia yéu té dir ligu ddc ta Béi twong”>

Cac yéu 16 con c6 thé sl dung cing yéu t6 Déi twong: Agent.1D (Dinh danh déi twong) va
Agent.Digital signature (Chi¥ ky sé cia ddi trong);

8.3.2.3 Thao tac (Operation)
<meta name = "OM, Operation” content =" N6i dung clia yéu té di¥ liéu dic ta Thao tac™>
8.3.2.4 Ljch st (History)

<meta name = "OM.History” content =" N§i dung clia yéu té dir liéu dac ta Lich sir">
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Cac yéu td con c6 thé str dung ciing yéu té Lich siv: History.Event ID (dinh danh duy nhét sy
kién), History.Event Description (M6 td sy kién), History.Even Date/Time (Ngay théng,
thi gian sy kién); History.Action Officer (ngwdi co trach nhiém véi sy kién),

8.3,2.5 Quan hé (Relation)
<meta name = “0M.Relation” content =" N6i dung cla yéu té dir liéu dic ta Quan hé™>

Cac yéu té con co thé sv dyng cling yéu tb Lich sir: Relation.Related Entity Identifier

(Dinh danh thye thé quan hé); Relation.Type (Kiéu quan hé); Relation.Date (Ngdy thang,
thoi gian quan hé);

8.3.2.6 Kiém tra tinh toan ven (Integrity Check)

<meta name = “OM.Integrity Check” content =" Noi dung clia yéu 16 dir li¢u ddc ta Kiém tra
tinh toan ven™>

Cac yéu tb con ¢6 thd st dung cung yéu té Lich si: Integrity Check.Related Entity
1dentifier (Bjnh danh thyc thé quan hé); Integrity Check.Hash Function Name (Tén
ham bam); Integrity Check.Message Digest (Tom lwgc thdng diép);

8.3.2.7 Miéu ta (Description)

<meta name = "OM.Description” content =" N&i dung cla yé_u td d lidu dic 13 Misu ta™>
8.3.2.8 Quy dinh (Mandate)

<meta name = “OM.Mandate” content =" Noi dung clia yéu té di liéu d&c t3 Quy dinh™>

Céac yéu t& con co thé sl dung cung véu té Lich si: Mandate.Type (Kidu quy dinh);
Mandate.Title (Tiéu d& quy dinh); Mandate.ldentifier (Dinh danh quy dinh),
Mandate.Description (Miéu ta quy dinh), Mandate.Date (Ngay thang quy dinh),
Mandate.Jurisdiction (Quyén quy dinh);

8.4 Khudn dang lwu trie d@ lidu ddc t3 md t3 quan by thao tac cip quyén, ké thiva

8.4.1 Dirliéu d3c td mo ta quan ly thao tac cdp quydn, ké thira

8.4.1.1 Cac yéu t6 bdt budc bao gdm: dinh danh (identifier), dbi twong (agent), thao tac
(operation), lich str (history); '

8.4.1.2 Cac yéu tb ditu kién bao gbm: quan hé (relation), quy&n truy cap (right), kiém tra tinh toan
ven (integrity check);

8.4.1.3 Cac yéu té thy chon bao gbm: miéu ta& (description), quy dinh {mandate);

Bang 4 — Cac yéu t6 div ligu dic ta mb ta quan Iy thao tac cAp quyén, ké thiva
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Quy djnh ap dung

TT | Trwdng div lidu ddc ta (Yéu té dir liéu dic M6 ta
ta)
Tiéng Viét Tiéng Anh )

1 Dig_h 'dani_ _ | Identifier B4t budc st dung Chi tiét xem 7.1.1
2 | Péituwong Agent B4t budc ap dung Chi tiét xem 7.1.2
3 | Thaotac Operation B4t budc ap dung Chi tiét xem 7.1.3
‘4 | Quan hé Relation Toy chon slr dung Chi tiét xem 7.1.4
5 | Miguta Description Tuy chon str dung Chi tiét xem 7.1.6
6 | Quy dinh Mandate Ty chon sir dung Chitiét xem 7.1.7
7 | Kiém tra tinh toan ven | Integrity check Cé didu kién st dyng Chi tiét xem 7.2.1
8 | Lichsw _| History B4t budc ap dung Chi tidt xem 7.2.2

8.4.2 MO ta cii phap yéu td di Niéu dac ta
8.4.2,1 Bjnh danh (Identifier)

<meta name = "OM. Identifiex” content="NGi dung cla yéu tb d lidu &%c ta Dinh danh™>

Cac yéu td con ¢6 thd sir dung cling yéu té Dinh danh: Identifier.String (chudi gjnh danh)
va Identifier.Scheme (Cac kidu djnh danh);

8.4.2.2 Péi twong (Agent)
<meta name = "OM.Agent" content =" N6i dung clla yéu té dir liéu dic ta Déi tvgong”>

Cac yéu td con co thé s dyng cing yéu t6 B8i tueng: Agent.ID (Djnh danh ddi tuong) va
Agent.Digital signature (Chi ky sé cha déi twong);

8.4.2.3 Thao tac (Operation)
<meta name = "OM. Operation” content =* Ngi dung clia yéu té di liéu d3c ta Thao tac™>

Cac yéu td con cé thé st dung clng yéu tb Pinh danh: Operation.Idéntifier String (chudi
dinh danh thao tac) va Operation.Identifier Scheme (Céc‘kiéu dinh danh thao tac);

8.4.24 Ljch st {History)
<meta name = "OM.History" content =" N§i dung ctia yéu t6 die liéu dic ta Lich s>

Céc yéu t6 con cb.thé sir dung cling yéu té Lich sl History.Event 1D (dinh danh duy nhét s
kién); History.Event Description (Mb té sy kién); History.Even Date/Time (Ngay théang,
thei gian sy kién); History.Action Officer (nguwéico trach nhiém véi sy kign);

8.4.2.5 Quan hé (Relation)

<meta name = "0M.Relation” content =" N&i dung cla yéu 6 dir liéu d3c t& Quan hé™>
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Céc yéu té con ¢o thé st dung cling yéu té Lich sir: Relation.Related Entity Identifier

(Dinh danh thuc thé quan hé); Relation.Type (Kiéu quan hé), Relation.Date (Ngay thang,
thoi gian quan hé);

8.4.2.6 Quydn truy cap (Rights)
<meta name = “0M.Rights” content =" N&i dung clia yéu té d(r lidu d4c td Quyén truy cap”>

Céc yéu té con c6 thd sir dung cling yéu tb Lich slr: Rights.Security Classification
(Phan logi an toan); Rights.Access Rights (Quyén truy cip), Rights.Use Conditions
(Didu kién s dung), Rights.Detérmination Date (Ngdy thang xac dinh), Rights.Review
Due Date {Ngay thang xem xét 1ai);

8.4.2.7 Kiém tra tinh toan ven {Integrity Check)

<meta name = “OM.Integrity Check” content =" N&i dung cla yéu té di liéu Gic ta Kiém tra
tinh toan ven">

Cac yéu t6 con cd thd s dung clng yéu 16 Lich sir: Integrity Check.Related Entity
Identifier (Dinh danh thyc thé quan hé); Integrity Check.Hash Function Name (Tén
ham bam); Integrity Check.Message Digest (Tom lugc thong diép);

8.4.2.8 Miéu ta (Description)

<meta name = “OM. Description® content =" N&i dung clia yéu té de lidu dsic ta Midu ta™>
8.4.2.9 Quy dinh (Mandate)

<meta name = “OM.Mandate” content =" N6i dung clia yéu té dir liéu d3c ta Quy dinh*>

Cac yéu t6 con co thé sir dyng cling yéu td Lich sir: Mandate.Type (Kiéu quy dinh);
Mandate.Title (Tiéu @& quy dinh), Mandate.Ildentifier (Djph danh quy dinh),

Mandate.Description (Miéu ta quy dinh), Mandate.Date (Ngdy thang quy dinh),
Mandate.Jurisdiction (Quyén quy dinh);

34



TCVN 12199-2:2018
Phu lyc A

(Tham khao)

Céac kiéu dinh danh

Bing A.1 sau day quy dinh cac Cac kidu dinh danh d6i vai cac hé théng khac nhau.

Bang A.1 — Cac kidu djnh danh

Tén so 48 va viét tit

Dinh nghia

CRS

Commonweaith Records
Series System (H& théng
chudi hd s di lidu khéi thinh
vugng chung)

MGt phweng thire mé ta cac hd so dir liéu va hoan
canh tao ra va quan ly chiing theo thdi gian.

Dot

Digital Object Identifier (Dinh
danh dbi tuong k¢ thuat sé)

Mot hé théng dugc phat trién bai td chire sang l1ap
DOI qubc té dé dinh danh va trao d8i s& hivu tri tué
trong moi trrdng sé.

ISBN

International Standard Book
Number (Ma sé tiéu chuln
quéc té cho s4ch)

M6t s 13 chir s8 dinh danh duy nhit cho s4ch va
céc san phdm gibng sach dwoc xuét ban quéc té.

ISSN

International Standard Serial
Number (Ma sé xeri tigu
chudn quéc té)

Mot ma duy nhat 8 chlr s6 d& dinh danh mot seri
cac cong bb. No co théd duge sir dung & bit ctr
thong tin nao v& seri cAn cho viéc ghi lai hodc
truyén tai.

PURL

Persistent Uniform Resource
Locator (Dja chi tai nguyén
théng nhét bén virng)

M6t cach tiép can v& vin & b&n virng cta URL
dugc @& xuét bdi OCLC, mot PURL 1a mét bi danh
¢8ng khai cho mét tai lidu. M6t PURL vén 8n dinh,
trong khi URL ngdm cla tai liéu sé thay 6bi phuy
thude vao viéc quan Iy né theo th&i gian (vi dy,
dugc chuyén). M6t PURL 12 mot dang clia URN.

Sys ID

[Name)

System Assigned Identifier

[System Name] (Binh danh
gan hé théng [Tén Hé théng))

Mét dinh danh dugc ty ddng gan cho mét thuc thé
b&i mdt hé théng, mét trng dyung, mot co sé& dir liéu
... Céac dbi twong co thé chon dat tén (hodc cung
cAp lien két aén thdng tin vé nd) hé théng ma hé
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Tén so dd va vibt tit

Pinh nghia

" théng nay gan ID (vi du, ‘347134xt [AusTec v2.3])

URI

Uniform Resource Identifier
{Binh danh tai nguyén théng
nhét)

CU phép cho tat ¢a cac tén/dja chi ma lién quan
dén céac tai nguyén trén Web.

URL

Uniform Resource Locator
(Pia c¢hi tai nguyén théng
nhét)

Mdt k¥ thuat gé chl tén va vi tri cia cac tai nguyén
internet. URL dédc trwng cho tén va kidu clia tal
nguyén, clng nhir may tinh, thiét bj va thy myc ma
né cé thé dwoc tim thay.

URN

Uniform Resource Number
(M3 s6 tai nguyén théng nhét)

Mot kidu clia URI (tén va dia chi trén internet) ddm
bdo su bén virng vt qua binh thuwong gén véi
tén mién hodc tén may chi internet.

36




TCVN 12199.2:2018

Phuy luc B
(Tham khao)

C4c kiéu quyeén tién hanh thao tac

Bang B.1 sau day quy dinh Cac kidu ndy duoc xay dung dé st dung cling v&i bd han dinh phin ti
Quy2n tién hanh thao tac (Operations Rights).

Bang B.1 - Cac kiéu quyén tién hanh thao tic

Quyén tién Djnh nghia
hanh thao tic
Khéng cip phép | Hd so dir liéu khong dugc xult ban, phat hanh hodc cip phép.

{Not for release)

Pweec  xuit  ban

{May be published)

Hé so di¥ liéu c6 thé Guge xuat ban.

Pwoec cip  phép

{May be released)

Hd so di¥ liéu khong bac gdm théng tin d& ngin nglra viéc dwoc cép
phép cho mdt ca nhan hodic mdt bén tham gia dwdi yéu clu clia td
chtrc c6 thdm quyén,

Cap phép han ché

({Limited release)

Do tinh nhay cAm v& an ninh, an toan, tinh bi mat, hoat d6ng nghiép wu
ho#c cac ban chét an toan khac:

-~ H& so di¥ ligu c6 thé dugc cip phép cho ngudi ding han ché;
ho#c

- Chi cac phan han ché cta hd so d liéu dwec phét cAp phép.

M& sau <x> nim

(Open after <x> years)

Hd so dir lidu c6 thd dugc mé cho tién hanh cac thao tac ¢ong khai sau

s6 <x> nam.

Bi ¢dm (Embargoed)

Khéng thé cip phép hd so di liéu cho dén khi mét sy kién nao dé xay

ra.
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Phuluc C
(Quy dinh)

Dic ta dir liéu mé ta thao tic cip quyén, ké thira

C.1 Djnh danh (identifier)

€.1.1 Kidu loai déi twong (Agent category type)

| |thé hay thay mat, thira Iénh ciia mét td chire, ¢ nhan. Béi twong dwoc miéu ta

L [raniép.

La trwdng xac dinh loai clia dbi tong thuc hién nghiép vu voi cac chire danh c&I

gdm mdt ¢4 nhan, mot nhém tam viée hoic mot td chire, dom vileo quan, doanh

|- H trer viéc tim kiém 651 twong chiu trach nhigm & mét thao tao cy thé

- Phan loai d6i twong.
- D& hidu hon v& déi tuegng.

" |Chi bat budc, néu dbi tong duroc khéi tao.

Tinh tap it ..

f 'Khbng

Gia trimac dinh. " *|Khéng c6 gi4 trj m3c dinh.

Kh“?“ dﬁ"?,'“‘{h <meta name = “Kiéu loai d6i tweng” content = “‘A1*>

-+ A1: Kidu loai d6i trgng (Xem Phuy lyc E).

Vi ,df‘:';'i':\,f- :i:; “i. " kmeta name = “Kidu loai déi tweng” content = “Ca nhan™>

Chathich-

C.1.2 Bjnh danh d6i tweng (Identifier)

Binh nghia La dinh danh cua d6i twong thiee hién thao tac. Binh danh nay dung théng nhat
trong toan bd quy trinh quén ly hd so
Muyc tiéu - Xac dinh dugc d8i twong thye hign thao tac mét cach duy nhAt bing ma sé dinh |
danh. )
- Cung cip tham chidu t&i déi trong duge mé ta thye hign thao tac.
- Cung cép két nbi t&i cac d6i tugng lién quan
Yéu cAu " |chi bt bude, néu thao tac duec kndi tao.
Tinh 13p lai Khéng
Tredmg con Tén thanh M6 ta Yéu cdu Tinh I3p lai
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phdn di liéu chi tiét )
C.1.2.1 Chudi ma sé [Motchudiky ty a8  |Bat budc Khéng
dinh danh dinh danh c4c thue théd
trong mét hé théng. Vi
dy: v& ma sé cia don
vi hanh chinh thi st
dung QCVN
102:2016/BTTTT; d6i
véi ma sb nhan vien
hién chua c6 quy Ginh.
C.1.22Chivkysdé  [Theoquy dinh hién [Ty chon Khéng
e hanh
Glé tri méic dinh v Khdng c6 gid tri mac dinh.
Khutn dang Itu | <meta name = “Dinh danh déi tweng® content = “A1* digital_signature = "A2">
trer - . ! .
' A1: Chudi ky tv dinh danh d6i teeng.
A2: Chudi ky tw thé hien ch ky sb ctia déi twong.
V_i d? o <meta name = “Bjnh danh déi trgng” content = "XYZ" digital_signature =
sl - 1"100...001">
Chi thich ™

C.1.3 Tén abi twong (Agent title)

Binh nghia Tén cua dbi twgng thye hign thao tac

Muc tigu - - - H& tror vigc nhén bidt va phan biat dbi turong

’ . Luu fal t8n khc va tén vidt tt ciia d8i tirong

Yéu cAu Bét budc

Tinh 13p lai Khéng

Trudng con Tén thanh phén M5 ta Yéu ciu Tinh 1&p lai

di ligu chi tiét

C.1.3.1 Tén khac Tuy chon Khéng
C.1.3.2 Tén viét tit Tuy chon Khong
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Gia trj méc gjinh

Khéng c6 gia trj mac dinh.

Khudn dang leu
trlr

<meta name = ‘Tén ddi tuwong’ content = A2

"A1* Alternative_{itle =
Abbreviated_name = “A3">

A1: Tén ddi fweng thire hién thao tac
A2: Tén khac.
A3: Tén vidt tit.

VI dy

<meta name = "Tén dbi tuwong” content = “Hoa” Alternative_title = "0

Abbreviated_name = "H">

Chu thich

Tén ca nhan phai dugc trinh bay theo quy dinh hién hanh twong rng voi thao tac
thiee hién va khéng bao gdm cac danh tir nhan xung nhw 8ng, ba, tién sy.

C.2 Thei gian cip quydn, ké thira (Date Range)

Binh nghla Thori gian bt dau va két thiic thao tac cAp quyén, ké thira
Muc tiéu Trwéng nay dung dé:
- ghi lai thoi gian bat dau thao tac thao tac cAp quyén, ké thira, va
- ghi lai thoi gian két thic thao tac cAp quyén, ké thira
Yéu cdu Bét buge
Tinh 18p Iai Khéng
Truomg con Tén thanh phan Mé & Yéu cdu Tinh I3p lai
dir ligu chi tiét

C.2.1. Thoi gian bit{Thoi gian bit diu|B4t budc; Dinh|Khéng
diu (Start Date) thao tac clp quyén,|dang theo I1SO
ké thira. 8601:2004. Biéu
dién theo dinh
dang YYYY-MM-
OD va
HH:mm:S$S

fwong tng ndm-

thang-ngay va

gio-phit-giay
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C.2.2, Thei gian két|Thdi gian két thic|Khdng bét budc ;| Khéng
thac (End Date) thao tac cap quyén,|Binh dang theo
ké thira. ISO 8601:2004.

Bidu dién theo

ginh dang YYYY-
MM-DD va
HH:mm:SS

twong Ung nam-
thang-ngdy va

gid-phut-giay

Gié trf méc djnh

Thoi gian bt diu va Thoi gian két thic tuan theo bidu dign ngay va théi glan
duoe quy dinh trong ISO 8601:2004.

Cha thich.

C.3 Miéu ta (Desription)

Binh nghla Miéu ta vé truy cép
M(;Jc tiéu | Treomg nay dung aé miéu ta vé thao tac cAp quyn, ké thira
.Yéu céu - Khéng bt buéc
| Tinh lap lai Cé
gié tri mic dinh | Khéng cb gia tri méc dinh.

Chi thich

C.4 DPéi tirong cip quydn, ké thira (Related Entity)

Dinh nghia Xac dinh d&i tuong thirc hién thao tac cip quyén, ké thira

Myc lidu Trwdng ndy diing dé:
- dinh danh ddi teong thue hién thao tic cAp quyén, ké thira mét cach duy nhét
- tham chiéu t&i d8i twong thire hién thao tac cip quyén, ké thiva

Yéu céu B4t budc
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TR

Tinh I3p lai- -

URI, DOI va hé théng
gan. Cac Cac kidu
dinh danh dwgc trinh
bay & Phy lyc B.

Khoéng
Trudmg con Tén thanh phan M6 ta Yéu cdu Tinh lap lai
dir liéu chi tiét
C.4.1. Dinh danh d6i|Bjnh danh duy nhit|B4t budc Khéng
_ |tweng (Assigned|cho 86 twong thyc
< Entity (D) hién thao tac cép
quyén, ké thira.
’ ©.4.2, Cac kidu djnh|Céac kiéu ding a8 dinh [Diéu kién (néu|Khéng
danh (Assigned|danh thyc thd. Vi dy|truong - Bjnh
Entity ID Scheme) mbt s Cac kidu dinh |danh déi twong
\: danh nhu: [SBN, |dugc gan)
i ISSN, CRS, URL,

Gia trj médc djnh

Khdng ¢6 gia trj mac dinh.

Chil thich
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Phuluc D
(Tham khao)

Cac kiéu quy djnh

Bang D.1 sau ddy dua ra Cac kidu quy dinh. Cac kidu npay duoc xay dyung nhie mét bd tlr vieng duec
ki€m soat dbi véi kiéu quy dinh bd han dinh phan t&r duoc sir dung két hop véi phdn t Quy dinh
(Mandate).

Bang D.1 - Céc kidu quy djnh

Kiéu quy dinh

Quan trj Lujt

Trach nhiém gidi trinh (Accountability) | Théng luat (Common law)

Quy wéc (Convention) Lénh toa (Court order)
Chi thi/Chl din (Directive) Phap luat (Legislation)
Ngoai 16 (Exception) Quy chudn (Regulation)

Huéng dan (Guideline)

Chinh séch (Policy)

Nguyén tac (Principle)

Thil tuc (Procedure)

Quy téc (Rule)

Tiéu chuln (Standard)
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Phy luc

(Tham khao)
Cac kiéu khuén dang dir lidu

Céc kiéu khudn dang dir liéu degc xay dyng theo phan t& khuén dang di liéu ban ghi. Han dinh
cac phin tr khudn dang di lidu & day chi lién quan dén cac hd so, dir tiéu ki thuat sé. Cac kidu
nay chi mang tinh minh hoa, c6 thd mé rong va bd sung d& bao trum toan by cac khudn dang
trong thure té.

Bang B,1 -~ Céc kidu khuén dang di» liéu

Khuén dang di» liéu . Pinh nghia
Tép van ban
.doc Tai liéu Microsoft Word
Jog Tép nhat ky
.msg . T.h_ll’_ﬂn e-mail
rtf Khuén dang vin ban rtf
Axt Tép v&n ban nhj phan
.wpd Tai liéu WordPerfect
.wps Tai liéu b xtr 1y van badn MS
Tép div lisu
.123 Bang tinh Lotus 1-2-3 o
£S5V Tép gia trj phan tach bdi diu phiy
.dat Tép dir liéu
.db Tép CSDL |
di Thur vién lién két ddng
.mdb - Tép CSDL Access clia MS
.PPS Tép trinh chiéu l;'owerPoint
.ppt Tép trinh chiéu
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Khudn dang div liéu

Binh nghia

.sql D liéu ngdn nglr truy van c6 cau tric
wks Bang tinh céng v;c cua MS
xls Bang tinh Excel cia MS
xml Tép XML
.pst Lwu trir thong tin ca nhan (trong Micros:ft—
Outlook/Exchange Server)
Tép Anh
.mng D& hoa mang
.pct w’l-'.é.p ;Inh anh
Tép Anh Raster
.bmp Anh Bitmap
.gif Tép khubdn dang trao déi db hoa
.jpeg Tép anh JPEG
jele] Tép anh JPEG
" .png D hoa mang linh hoat
.psd Tai liéu Photoshop
.psp Tép anh Paint Shop Pro
tif Khuén dang tép éng gén thé

Tép Anh Vector

.ai

Tép bd minh hoa Adobe

.drw Tép hinh vé

.dxf Khudn dang trao d8i hinh vé
.eps Tép PS dwoe mé hda

- — T

.svg Db hoa Vector cé ty 1&
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Khudén dang div ligu Binh— n'g;I_Ta
Tép Anh 3D
.3dm Mé hinh 3D Rhino
.3dmf — Siéu tép QuyckDraw 3D
Tép bé tri trang
.indd Tép Adobe lnDesign‘. _
.pdf Tép khuén dang POF -
.qxd Tai liéu QuarkXpress
.qQxp Tai liéu dy an QuarkXpress 6
Tép Audio
.aac Tép ma hoa Audio tién tién
.aif Khudn dang tép trao abi Audto
iff Khudn dangvtép trao dbi
.m3u Tép danh sach Media
.mid Tép MIDI
.midi Tép MIDI
.mp3 Tép Audio MP3
I .mpa Tép Audio MPEG
.ra Tép Audio Real
-;am Tép Audio Real )
way Tép am thaﬁh WAVE clia Windows
.wma Tép Audio Media clia Windows
Tép Video
.3gp Tép 3 multimedia GPP
.asf Tép khuén davrr'n.g hé théng tién tién
.asx Tép ASF clia Microsoft
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Khudn dang di» liéu Binh nghla
.avi Tép xen Audio Video
.mov Té&p phim QuyckTime clia Apple
.mp4 Tép Video MPEG-4
.mpg Tép Video MPEG
.at Tép phim QuyckTime clia Apple
.rm Tép Media cia Real
swf Tép phim Flash Macromedia
wmyv Tép Media Video clia Windows
Tép Web B
.asp Trang Server tich cyc
.css Bang kidu thac db
.htm Tép ngdn ngir danh diu siéu van ban
.html Tép ngén nglr danh déu siéu van ban
Js Tép JavaScript
.jsp Trang Java Server
.php Tép bd x» ly siéu vin ban
xhtml Ngbn nglr danh ddu siéu van bin m& rong
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PhylucE

(Tham khdao)
Cu phap di liéu dic ta

E.4  Ca phap dién ta di¥ lidu dic ta trong ngdn ngiv danh ddu sidu van ban (HyperText
Markup Language - HTML)

D(r lidu d3c ta dwoc ait trong vung gira 02 thé <head> va </head> va trong ma ngudn clia trang
thdng tin theo cu trac:

<meta name = “Tén yéu t8" content="Ngi dung yéu tb dir liéu d4c ta">
hoac

<meta name = “Tén yéu t6.Yéu té con” content="N§i dung yéu té di liéu dic ta™>
Trong a6:

- “Tén yéu 18" 12 tén yéu té dir lidu G4c ta theo cac chudn 11.4.5 dén 11.4.8 va nén s dung
tién t6 “OM.” & khai bdo. Chlr cai dAu tién cla tén yéu té va yéu té con phai dugc vibt
hoa. Vi dy:

meta name = “OM.Title”
meta name = "OM.Creator”
Dbi véi cac ybu tb con, sir dung dau chdm (.) sau yéu t d lieu d3c ta. Vi du:
meta name = "OM.Date.Created”
meta name = "“OM.Date.lssued”
- *N&i dung ydu té d lidu d3c t3" 1a gia tri dvgc gan cho yéu té dir lieu dic ta. Trwong hep
¢6 nhidu gia tri thi cac gia tri dwoc phan cach bing dAu chdm phiy ().
E.2 Caphap dir ligu dic t trong ngdn ngl¥ danh ddu m& réng (eXtensible Markup
Language - XML)

DI liéu dac ta dugc dit trong viing gilka 02 thé <head> va </head> trong ma ngudn cha trang
théng tin theo ciu truc:

<OM:Tén yéu t6>Nai dung yéu t6 d liu dac ta</OM:Tén yéu té>
Trong dé:

o Tén yéu té 1a tén yéu 16 dir lidu 63c 3 theo chuln theo cac chudn 11.4.5 dén 11.4.8. Chiy
cai dAu tién cOa tén yéu 16 phai dwec viét hoa.

o Noi dung yéu tb dir lidu d3c ta 1a gia trj degc gan cho yéu té dir liéu dac ta.
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Thw myc tai lieu tham khao

(1) TCUN 7420-1:2004 (ISO 15489-1:2001), Thong tin va tu fiéu - Quan Iy hd so d& liéu -
Phén 1: Yéu cu chung.

[2] TCVN 7420-2:2004 (ISO 15489.2:2001), Thong tin va tw ligu - Quan ly hd so d lidu -
Phin 2: Hwéng dan,

[3] ISO 23081-1:2006; Information and documentation - Records management processes -
Metadata for records - Part 1: Principles (Théng tin va tuw liéu — qua trinh quéan Iy hd so
di¥ ligu - DU liéu dac ta - Phan 1: Nguyén tc).

[4] 1SO 23081-2:2009; Information and documentation - Managing metadata for records -
Part 2: Conceptual and implementation issues (Thdng tin va tv liéu — Quén ly dlr liéu dic ta
@6i voi hd so dir lidu — Phan 2: Khai niém va vén dé tridn khai).

[5) ISO/TR 23081-3:2011; Information and documentation -- Managing metadata for records - Part
3: Self-assessment method (Thong tin va tw ligu - Quan Iy di lidu dic ta d6i voi hd so dir ligu
~ Phan 3: Phurong phap ty danh gid).

(6] Australian Government Recordkeeping Metadata Standard, Version 2.0 (Tiéu chuén dCr lidu
¢ac ta lvu git hd so di liéu cha chinh phi Ue, Ver 2.0).
[7] Queensland recordkeeping metadata standard and guideline, Ver 1.1 (Huwéng dén va

Tiéu chudn dir lidu d3c ta leu gilr hd so di¥ lidu clia bang Queensland).

[8] Théng twr sb 24/2011/TT-BTTTT ngdy 20 thang 9 nam 2011 clia B Théng tin va Truyén théng
quy dinh v& viéc tao 1ap va ey trl der liéu ddc ta trén tran thang tin dién tir hodc cdng thong
tin dién t&r cha co quan nha nuéc.
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