BAN CHAP HANH TRUNG UONG DPANG CQNG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Ha Noi, ngay 25 thang 4 nam 2025
S6 14514-CV/VPTW
Vv hwong dén mét s6 néi dung thuc hién
Céng vin s6 64-CV/TW, ngay 10/4/2025
cua Ban Bi thu

Kinh gui: Céac tinh uy, thanh uy,

Vin phong Trung wong Pang huéng dan mot sé ndi dung thyuc hién Cong
vin s6 64-CV/TW, ngay 10/4/2025 ctia Ban Bi thu vé viéc luu trit va quan 1y tai
lidu, co s& dir lidu tai lidu trong qué trinh sip xép to chirc bd may cia hé thong
chinh tri va don vi hanh chinh ¢ dia phuong nhu sau:

1. Poi v6i viin phong tinh uy, thanh uy
1.1. Tham muu ban thwong vu tinh uy, thanh uy:

a) Ban hanh van ban chi dao Iuu trir va quan ly tai heu co so dir lidu tai
lidu cuia cac cap uy, co quan, to chic dang, Mit tran T qudc Viét Nam Va cac
td chirc chinh tri - x4 hoi (goi chung la cac co quan, td chirc) thuc hién sap xep
t6 chirc bd may cia hé thong chinh tri va don vi hanh chinh & dia phuong (goi
chung 13 thuc hién sap xép to chirc bd may).

b) Phuong an kién toan luu trir lich stir cia Pang ¢ cap tinh, dinh hudng
kién toan luu tritr co quan cua céac co quan, to chirc thudc dién thuc hién sap xép
don vi hanh chinh va t6 chic by may mai.

c) Bé tri du ngué)n luc dé luu trix va quan ly an toan tai li¢u, co s& dir liéu
tai liu cua cac co quan, td chuc trude, trong va sau khi thyuc hién sép xép td
chirc bd may; phé duyét dé an xir Iy nghiép vu ddi v6i cac khdi tai lidu, co so dit
ligu tai liéu thudc pham vi quan 1y.

d) Bao c4o Ban Bi thu (qua Vian phong Trung wong Dang) két qua luu trix
va quan 1y tai liéu, co s& dir liéu tai liéu cua cac co quan, to chtrc thuc hién sip
xép to chirc bo may.

1.2. Huéng dan heu trit va quan 1y tai lidu, co so dir liéu tai liéu cia cdc
co quan, té chirc thwce hién sdp xép t6 chirc b mady theo cdc quy dinh, hidng
dan hién hanh, trong do:

a) Viéc quan ly tai liéu thuc hién theo Hudéng dan sb 64-HD/VPTW,
ngdy 04/11/2020 cta Vin phong Trung wong Dang vé quan 1y tai liéu cua cac
co quan, td chirc dang, Mat tran T6 quéc Viét Nam va céc t6 chuc chinh tri - x3
hoi khi giai thé, chia tach, sap nhap.
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b) Viéc dong goi, sao luu dir li¢u tai liéu trén cac phuong tién luu trir di¢n
tir va giao nop vao luu trit thuc hién theo huéng dan tai Phu luc kém theo.

¢) Can cu tinh hinh thuc tién & dia phuong, dinh huéng cac co quan, td
chirc két thiic hoat dong giao ndp tai li€u, co so dir li¢u tai liéu nhu sau:

(1) Céc co quan, t6 chirc & cép xa giao ndp tai liéu, co s& dir lidu tai li¢u
vé van phong dang uy cap xa dé ban giao cho vin phong dang uy cip xa mdi.
Vin phong dang uy cip xa mdi giao ndp toan bo tai lidu, co s dir lidu tai lidu
vao luu trit lich str cuia Pang & cip tinh, hoan thanh trude ngay 15/8/2025.

Truong hop cac co quan, t6 chirc & cép X3 moi dé nghi gitr lai tai liéu, co
so dir li¢u tai li€u cua cac co quan, td chirc & c.'flp xa két thuc hoat dong dé
nghién ctru, phuc vu cong tac thi trao doi, théng nhat véi van phong tinh uy,
thanh uy vé thoi gian giao nop tai li€u, co s¢ dir liéu tai liu vao luu trir lich st
ciia Pang & cap tinh.

(2) Cac co quan, to chic & cap huyén giao ndp tai liéu, co so dir lidu tai
liéu vao luu trit co quan cap uy huyén dé luu trit co quan cap uy huyén giao nop
toan bd tai li€u, co s¢ dir li¢u tai li¢u vao luu trir lich st cua Pang ¢ cép tinh,
hoan thanh trudc ngay 01/7/2025.

(3) Céc co quan, td chirc & cip tinh giao ndp tai liéu, co so dir liéu tai liéu
vao luu trit lich str cuia Pang & cip tinh, hoan thanh trude ngay 15/9/2025.

Luu trir lich st ctia Pang & cép tinh két thuc hoat dong ban giao toan bd
tai liéu, co so dir li€u tai liu cho luu trir lich st cua Pang & cép tinh md1 theo
chi dao cuia ban thudong vu tinh uy, thanh uy.

1.3. Chi dao lwu trit lich sik ciia Pang & cdp tinh phoi hop véi bg phdn
cong nghé thong tin:

a) Huéng dan cic co quan, to chirc két thuc hoat dong giao nop tai lidu,
co so dir liéu tai li€u vao luu trir lich st cua Pang & cap tinh.

b) Thu thap toan b tai liéu, co s¢ dit li€u tai li€u cia cac co quan, td chirc
két thac hoat dong.

c) Sap xép, thdng ké, chuan bj tai liéu, co so dir liéu tai liéu (thdng ké
riéng tai liéu mat, co s¢ dir li¢u tai li¢u mat), cac loai sb sach, co s& vat chat,
trang thiét bi tai luu trit lich st cia Pang & cap tinh dé ban giao cho luu trix lich
st ctia Pang & cap tinh méi (d6i vai tinh, thanh phd hop nhét, sap nhap).
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1.4. Ban hanh va t6 chirc thuc hién ké hoach thu thdp tai liéu, co so dir
liéu tai liéu cua cdc co quan, 16 chirc két thiic hoat dong, trong do can chiré:

a) Thanh phan, s6 luong tai li€u, co s& dit li¢u tai li¢u, thoi gian cua tai
liéu, co s¢ dit li€u tai li€u hién dang bdo quan tai cac co quan, to chuc két thuc
hoat dong.

b) Mtrc d6 xur 1y nghiép vu cua ting khoi tai liéu, co s dit lidu.

¢) Viéc bd tri phong kho, co so vat cht, trang thiét bj can thiét dé bao
quan an toan tai li¢u, co s& dir li€u tai li¢u tai luu trit lich st cia Pang & cép tinh.

d) Thoi gian, dia diém tiép nhan tai liéu, co s¢ dit liéu tai lidu cua cac co
quan, tO chirc két thuc hoat dong giao ndp vao luu trix lich sir ciia Pang & cap tinh.

d) Trach nhiém ctia cic co quan, t6 chirc lién quan.
2. Pdi voi co quan, té chire két thiic hoat dong
2.1. Dong phong luu trit ké tir ngdy co quan, t6 chue két thuc hoat dong.

2.2. Chi dao cac don vi, t0 chuc, cd nhan trong co quan, t6 chirc hoan
thién ho so, thong ké tai liéu, co s& dir liéu tai li€u (thong ké riéng tai li¢u, co s&
dir liéu tai liéu mat), giao ndop day du vao luu trit co quan.

Péi véi tai licu, dit liéu cua cong vi¢c chua giai quyét xong thi don vi,
t6 chirc, c4 nhan dugc giao giai quyét cong viéc phai hoan thién ho so, théng ké
tai liéu, dir liéu va giao nop vao luu trir co quan hoac ban giao cho co quan,
t6 chirc duge giao nhiém vu tiép tuc theo dbi giai quyét theo quyét dinh cua cap
c6 tham quyén.

2.3. Chuén bj tai liéu, co s& dir lidu tai liéu cua co quan, td chirc theo
hudéng dan cta vin phong tinh uy, thanh uy, trong dé:

a) Kiém tra, sip xép, thong ké toan bo ho so, tai liéu (théng ké riéng hd so,
tai li¢u mat), cac loai s6 sach tai luu trit co quan; néu con tai liéu chua chinh 1y
thi phai t6 chirc chinh 1y theo Huéng dan sé 50-HD/VPTW, ngay 10/10/2019
ctia Van phong Trung wong Dang vé chinh 1y tai liéu.

b) Ra soat, kiém tra, ddi chiéu, bd sung, hoan thién, déng goi, sao luu dit
liéu tai li€u trén cac phuong tién luu trir dién tir va giao ndp vao luu trir (dong
g01, sao luu riéng dir li€u tai liéu mat).

¢) Hd so cua dang vién giao ndp theo quy dinh, huéng din thi hanh Diéu
1€ Pang.
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3. P6i véi co quan, to chirc thanh 1ap méi

3.1. Khan truong kién toan luu trir co quan cta co quan, to chirc, luu trit
lich sir cia Pang & cap tinh theo dé an sip xép don vi hanh chinh va td chic bo
may moi ctia hé thdng chinh tri duoc cip co thim quyén phé duyét.

3.2. M& phong luu trir ké tir ngdy co quan, t6 chire duge thanh 1ap; phan
cong can b, bd tri phong kho, co s vat chat, trang thiét bi dé bao quan tai liéu tai
luu trt co quan theo quy dinh.

3.3. Tiép nhan ho so, tai liéu, di liéu cta nhitng cong viéc chua giai quyét
xong do co quan luu trit hodc co quan, to chirc két thuc hoat dong ban giao dé
tiép tuc theo ddi, giai quyét theo quy dinh.

3.4. Phdi hop véi luu trit lich sir cua Pang & cap tinh xir Iy nghiép vu ddi
véi cac khoi tai liéu cia cae co quan, t6 chure két thic hoat dong giao ndp.

Trong qué trinh thyuc hién néu c6 vuéng mac thi dé nghi cac ddng chi trao
ddi véi Cuc Luu trir, Vin phong Trung wong Pang, dién thoai 080.43248,
080.43504.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Nhur trén, PHO CHANH VI%NA 1\11311;11.(1-)5;]\1((}}
- Mit tran T6 quéc Viét Nam
va cac to chire chinh tri - x3 hoi, TRUNG UONG
L N s ; DANG
- Céc van phong tinh uy, thanh uy, P% 25-04-2075
- Céc dong chi lanh dao - ,.?:inSZg{O7 :00
Van phong Trung wong Dang, / -
3 Yy
- Cuc Luu trdr, ) b 2
- Cuc Chuyén doi so - Co yéu, Lé Khanh Toan

- Luu Véan phong Trung uong Dang.



ADMINCV14514.DOC

Phu luc
hwéng dan dong goi, sao luu dir liéu tai liéu
trén cac phwong tién luu trir dién tir va giao nop vao luu triv

1. Gidi phap dong goi dir liéu tai liéu va giao nfp vao luu trir

1.1. Chuyén giao dir liéu

- Giai phap chuyén giao dir li€u: St dung hinh thtrc g(’)i dtr liéu lam
phuong tién trung gian dé chuyén doi, chuyén giao, tich hop, dong bo dir licu va
thdng ké ban giao dit liéu giita cac co sé dit lidu cta cac co quan, td chic.

- M6 hinh chuyén giao dit licu dé déng bo vdi co so dir liéu tai li€u luu triv:

+ Trudng hop co so dir lidu tai liéu (tng dung phan mém) hé diéu hanh
tac nghiép cua co quan, td chtrc hodc co s& dit liéu tai liéu tai van thu, luu trit co
quan khac mang va khac cAu tric co s& dit liéu véi co so dit liu tai liéu luu trix
tai luu trit lich st cua Dang & cdp tinh (viét tat 1a luu trit lich str), st dung hinh
thirc ngoai tuyén offline dé chuyén giao géi dit liéu va dong bo dit lidu vao co
so dit liéu tai liéu cia luu trir lich sr. M6 hinh ngoai tuyén dé chuyén giao dir
liéu vao co sé dir li€u tai liéu luu trir tai Iuu trir lich stir nhu sau:

S | Goi dir ligu | | Géi diF ligu | —
| Chuyén = M
» y Tép Xls, Xlist va Offiline Tép Xlis, Xist va Co cor
Coco Nhap cac tép van ban ” cac tép van ban -L:D-& e
dir ligu HKUBL | ainh kem tal lidu ; | dinh kém tai ligu | Xus! di ligu
| | GéIdir ligu | ,

| Mang internet, Mang ndi bd (cdp huyén) |

| Mang ndi bd (cép tinh) |

+ Truong hop co s& dir li¢u tai li¢u tai van thu, luu trlr co quan cua co
quan, t6 chirc co cung céu triic phan mém Vo1 co s& dir li¢u tai licu luu trir tai
luwu trit lich sir, str dung hinh thirc tryc tuyén online dé chuyén giao, ddng bo dir
lidu vao co so dit liéu tai lidu caa luu trix lich str va dong thoi xuét dit liéu ra goi
dit liéu dé ban giao (ban sao dir liéu va thong ké ban giao). Mo hinh tryc tuyén

deé chuyén giao dir liéu vao co s¢ dit li¢u tai liéu luu trir tai Iuu trir lich st nhu sau:

s | Gol diF ligu | | Géidirligu | ———
Pe— — | Banglao | ——— SH
x Tép Xis, Xist va n ' Tép Xis, Xist va .

Co co Nhf)’ + céc tép van ban ¥ __t_..r_r;l!ne__ =l | céc tép van ban Nha.p C?‘ CFF
dtr ligu Xudt | ginh kem tal ligu | dinh kem tingu | Xudt | d liéu

| | gy

— L,,-::}"'q-____ -

PR = orlne
| Mang ndi bd (cép huyén) Mang ngi bd (cip tinh) |
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1.2. Quy trinh chuyén giao dii liéu
1.2.1. Quy trinh xudt dit liéu ra va déng géi dir liéu

Co so dir lidu tai liéu (ing dung (phin mém) hé diéu hanh tac nghiép cua
CO quan, td chirc hodc co s& dir liéu tai lidu tai luu trit co quan...) c6 chirc nang
cho phép xudt ra cac loai dit liéu bao gém tép tin bang dir liéu co céu trac theo
dinh dang excel (.xIs) va cac tép tin nd1 dung cta van ban, tai li¢u (.pdf, .doc...).
Quy trinh xuét dit liéu ra nhu sau:

- Co s¢ dir liéu tai liu két xuét cac ban ghi van ban, tai li¢u can giao nop
vao luu trit lich st ra dudi dang goi dit 1iéu bao gdm tép tin bang dir liéu (xls) va
cac tép tin ndi dung cua vin ban, tai liéu (.pdf, .doc...) gdn kém véi ban ghi do
(cAu tric bang dir liéu excel va cac trudong thong tin can két xuat trong miu bang
s6 01 va 02).

- Chuyén goi dir liéu gdm tép tin bang dir lidu (.xls) va cac tép tin ndi
dung cta van ban, tai li€u (.pdf, .doc...) ra phuong tién luu trit (usb, 6 cung,
dia quang...).

- Truong hop co so dit liéu tai lidu co cing cau tric dir lidu véi co so dit
liéu tai liéu luu trir thi cé thé sao chép co s& dit liéu tai li¢u ra phuong tién luu trit.

- Ban giao phuong tién luu trit thuc hién day di céc bude nhu tai liéu gidy
va c0 bién ban ban giao kém bang thong ké dir li¢u.

1.2.2. Quy trinh nhap dir liéu vao co so dir liéu tai lieu luu triv

a) Quy trinh nhap dit liéu vao bang hinh thirc ngoai tuyén offline

- Luu trit lich st kiém tra sb luong dir liéu can ctr bang thong ké dit liéu
cua bién ban ban giao va gbi dir 1i€u trong phuong tién luu trit.

- Co s0 dir liéu tai liéu luu trit thuc hién nhap dir liéu vao tir goi dir liéu
(tép tin bang dir licu (.xls) va cac t¢p tin nd1 dung cua van ban, tai li€u
(.pdf, .doc...) trong phuong tién luu trir.

- Kiém tra s lwong va chit lugng dit liéu d3 nhap vao; danh gia két qua
thu ndp trong bién ban ban giao.

- T6 chirc phan quyén truy cdp co s& dit liéu tai lidu luwu trit theo dung ddi
tuong va thanh phan tai liéu cia quy dinh hién hanh.

b) Quy trinh nhap du liéu vao bang hinh thic truc tuyén online

- Luu trit lich str kiém tra sb luong dit liéu cin ctt bang thong ké va goi dix
liéu trong phuong tién luu trir.

- Co s0 dir liéu tai liéu luu trit thuc hién nhap dir li€u vao bﬁng viéc sao
chép dit li¢u (copy ban ghi) tir co s& dit li€u tai li¢u ban giao tryc tuyén qua mang.
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- Kiém tra sb luong va chat luong dit liéu dd nhap vao. Panh gia két qua
thu ndp trong bién ban ban giao.

- T6 chitc phan quyén truy cép co so dit liéu tai liéu luu trit theo ding ddi
tugng va thanh phan tai liéu cia quy dinh hién hanh.

2. Cau tric géi dir li¢u cho chuyén giao dir liéu

2.1. Ciu triic dir ligu

- Dit liéu dic ta ctia ho so luu trir gdm cac truong thong tin co ban: Ma hd
s0; tiéu d€ nhom ho so, tén ho so (don vi bdo quan); thoi han luu trir; ngén ngir;
tho1 gian bat dau; thoi gian két thuc; tir khod (n€u c6); tong so6 tai li¢u trong ho
s0; tong sO lugng trang trong hd so; tinh trang vat 1y (néu co6); cha giai (chu

thich); cap sb; ghi chu.

S6 | Nhin trwong | Tén trudng . < 1en Ao
TT | thong tin thong tin Dinh dang dir licu Mo ti
1 M3 ho so FileCode Kiéu String, 6 dai | Thong tin vé mi ho so:
toida S0 ky tw | - Luu trit co quan: Mi co
quan luu trit, SO ky hiéu ho
so, Nam hinh thanh ho so
- Luu trir lich su: Ma co
quan luu trit, phong so,
muc luc so, don vi bao
quan so
2 | Maco quan Identifier Kié}l String, 6 dai | Ghi ma/Tén co quan luu
luu triv toida 15 ky tu triv
3 Ma phong OrganID Kiél} String, d dai | Ghi s6 phong
hay s6 phong toida 3 ky tu
4 Tén phong FondName Kiéu String, d6 dai | Ghi tén goi cua phong/suu
toida200ky tu | tap luu trix
5 Muc luc sb FileCatalog Kiél} String, d6 dai | Ghi s6 muc luc
toida2 ky tu
6 | Donvibao | FileNumber | Kiéu String,do dai | Ghi s hd so (don vi bao
quan sO toida 8 ky tu quan)
7 1S6 vaky hi¢u |  FileNotaion Kié}l String, d0 dai | Luu trt co quan: S6 ky
ho so toida 10 ky tu hi€u ho so dugc xac dinh
theo danh muc ho so
8 | Tiéudé/Tén Title Kiéu String, d6 dai | Ghi en/Tiéu dé ctia hd so
ho so (don vi toi da 1000 ky tu
bao quan)
9 | Thoithanbao | Maintenance Kiéu String, d6 dai | Ghi thoi han da dugc xac
quan toida 100 ky tg | dinh bdo quan
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S6 | Nhiin trwong | Tén truong . - A on
TT | thong tin thong tin Dinh dang dir ligu Mo ta
10 | Thoi gian bat StartDate Kiéu Date Ghi thoi gian som nhét ctia
dau DD/MM/YYYY | taili€u c6 trong ho so
11 | Thoi gian két EndDate Kiéu Date Ghi thoi gian mudn nhat
thuc DD/MM/YYYY | cuatai li€u c6 trong ho so
12 Tong sb PageNumber Kiéu Number, @ | Ghi tong s6 lugng trang tai
lugng trang dai 3 ky tu liéu co trong ho so
trong ho so
13 Téng 3O tai TotalDoc Kiéu Number, dd | Ghi téng s tai lidu co
liéu trong ho dai 3 ky tu trong ho so
SO
14 Tinh trang Format Kiéu String, d6 dai | Tinh trang vat 1y cua tai
vat ly toida 50 ky tu liéu trong ho so
15 Chuyén d¢é Categories Kiéu String, 6 dai | Ghi chu dé mang trong tim
toi da 2000 ky tw | thong tin
16 Tur khoa Keyword Kiéu String, 6 dai | Ghi cac tir mang trong tim
toida 1000ky ty | thong tin
17 | Chathich | DescriptionFile | Kiéu String, d6 dai | Ghi cac thong tin khac vé
toida 1000 ky twr | ho so: Chu thich, chu giai
ve€ ndi dung, thoi gian, dia
di€ém, loai hinh
18 | Tén nhoém ho FileTitle Kiéu String, 6 dai | Ghi nhom 16n, nhém vira,
SO toida 1000 ky ty | nhom nho theo phuong an
phan loai tai li¢u
19 | Capsb hoic InforSign Kiéu String, d6 dai | Ghi s cap (hop) hoic kho,
kho, gia, cap toida 20 ky tu gid, cap (hdp) so6
sO
20 Ghicha | DescriptionFile | Kiéu String, do dai

t6i da 1000 ky tu

- Dit liéu dic ta cua tai liéu (vin ban) gdm cua cac trudng thong tin co
ban: M dinh danh tai liéu; m3 hd so (ma co quan luu trir lich s, ma (sé) phong
luu trit, muc luc sd, ho so s6 (don vi bdo quan sé)); tén ho so; so tht tu tai liéu
trong ho so; tén loai tai lidu; sb cua tai lidu (néu c0); ky hi¢u cua tai li¢u (néu
cd); ngay thang nam ban hanh tai li€u; tén co quan, td chic ban hanh tai lidu;
tén nguoi ky ban hanh van ban; trich yéu ndi dung; ngén ngit; sd luong trang
cua tai liéu; ky hi€u thong tin (néu cd); tr khoa (néu c0); tinh trang vat ly (néu
c6); tén tép tin tai lidu (néu cb); ghi chu; chir ky sb (néu co); tén tép tin dinh

kém van ban.
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S6 | Nhin trong Tén truong . - .
TT| thong tin théng tin Dinh dang dir li¢u Mo ta
1 | Ma dinh danh DocCode Ki¢u String, d6 dai | Thong tin vé ma dinh
tai liéu toi da 25 ky tu danh cua tai li¢u luu trit
1a duy nhat trong co s
dir liéu, thong nhét theo
ma ho so gdbm: mé dinh
danh ho so va s0 thir ty
tai liéu trong ho so.
2 Mz hd so FileCode Kié}l String, d6 dai | Thong tin vé ma hd so:
toida S0ky tw | - Lyu trit co quan: M
co quan luu trir, SO ky
hi€u h6 so, Nam hinh
thanh ho so
- Luu trt lich su: Ma co
quan luu trit, Phong so,
Muyc luc s6, don vi bao
quan so
3 | Tiéu d&/Tén ho Title Kiéu String, do dai | Ghi tén/Tiéu dé cua hd
so (don vi bao toida 1000 ky ty | so
quan)
4 S6 van ban CodeNumber Kié}l String, d6 dai | Ghi s6 van ban
toida 11 ky tu
5 Ky hi¢u van CodeNotation Kié}l String, d0 dai | Ghi ky hi¢u van ban
ban toi da 30 ky tu
6 Téc gid van OrganName Kiéu String, d6 dai | Ghi tén co quan t6 chirc
ban toida 200 ky tu | ban hanh van ban
7 | Ngay, thang, IssuedDate Kiéu Date Ghi thoi gian cua van
nam van ban DD/MM/YYYY |ban
8 | Tén nguoiky FullName Kiéu String, d6 dai | Ghi day du tén ngudi
van ban toida50kyty | ky van ban
9 Tén thé loai TypeName Kiéu String, d6 dai | Ghi tén loai cua van
van ban toida 100 ky tu | ban
10 | Trich yéu noi Subject Kiéu String, d dai | - HO so: Ghi chu dé ciia
dung toida 1000 ky ty | nhom cac ho so
- Vén ban: Ghi trich
yéu, tom tat noi dung
cua van ban
11 Do mat Security Kiéu Number Ghi d6 mét ctia hd so,

van ban, cé cac gia tri
quy dinh nhu sau:
Thuong: 0; Mat: 1; To1
mat: 2; Tuyét Mat: 3;
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S6 | Nhin truwong Tén truong . - .
TT| thong tin théng tin Dinh dang dir li¢u Mo ta
12 | S6 luong trang PageAmount Kiéu Number Ghi s luong trang ctia
cua van ban van ban
13 Ngon ngi Language Kiéu String, d¢ dai Néu tiéng Viét thi dé
toida 100 ky tw | trong, chi ghi tén ngdn
ngir khac
14 | Loai ban (mtc | ConfidenceLevel | Kiéu String, do dai | Ghi dd goc, mirc do tin
do tin cdy) to1 da 30 ky tu cdy cua van ban (ban
g0c, ban chinh, ban
thao, ban sao)
15 | S6 thu ty tai DocOrdinal | Kiéu String, d0 dai | Ghi s6 thir ty tai liéu c6
liéu trong ho toida 3 ky tu trong ho so
SO
16 Trang sb PageOrdinal I(iél:l String, d6 dai
toi da 4 ky tu
17 Ghi cha Description Ki,éu String, d6 dai | Ghi cac thong tin khac
toida 1000 ky tu | ve tai liéu: Ghi chu vé
trang thai xtr Iy, nd1
dung xtr ly tai liéu
18 Tép/tap tin AttachmentName Kiéu String, d6 dai | Ghi tén tap tin dinh
dinh kém van toida 200 ky tu | kém van ban hay tén
ban file toan van ni dung
dinh dang tiéu chuan
19 | Chirky sd Signature Kiéu String, d6 dai | La thanh phén tuy chon,
t61da 1000 ky tw | bao gdm cac thong tin
ve€ truong thong tin chit
ky s0 va thong tin ky so

g61 tin (thong tin dugc
hé thdng quan 1y vin
ban diéu hanh cua co
quan tham gia trao d6i
van ban dién tir tao ra)

2.2. Céu tricc géi dit ligu hé so

- Go1 dir liéu (goi tin): Goi dir liéu chira thong tin dir li€u cua tai liéu sb
hoa (tai liéu dién tir) gdm cac thong tin ndi dung cua tai liéu s6 hoa va dit liéu
dic ta cia tai liéu sb hoa duoc phan loai, sép xép theo thong tin ho so luu trix
(duoc goi 1a goi dir liéu hod so). Mbi goi dit liéu hd so 6 thé bao gém dir licu
ctia nhiéu hd so, tai liéu luu trir duge to chiic gon trong mot khdi tai lidu (theo
tung phong hoac ting muc luc, ting nhiém ky hodc tung nam).

- Cau truc go6i dit liéu ho so
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+ Goi dit liéu hd so 12 mot thu muc g61 dir li¢u (folder) gém: (1) Mot tep
tin dir liéu dic ta co cdu tric dang bang theo dinh dang excel (.xls), va (2) Cac
thu muc hé so (folder); mbi thu muc ho so chira cac tép tin ndi dung cua tai li¢u
s6 hoa (.pdf, ...) duoc phan loai, sip xép theo thong tin hd so.

bat tén go1 dit ligu:

* Thu muc géi dit liéu: Tén thu muc géi dit lieu dugc dat theo thong tin
vé ma dinh danh va ky hiéu dé c6 kha ning tham chiéu, nhan dién dén dia chi
bao quan cua khdi tai liéu (theo tirng phéng hodc timg muc luc, ting nhiém ky
hodc tirng nam). Vi du: Khoi tai liéu duge phan loai theo ma dinh danh co quan,
phong s, muc luc s6 A38-020-01.

* Tép tin dir 1i€u déc ta co cAu trac dang bang theo dinh dang excel (.xls):
Tén tép trung vdi tén thu muc go1 dir licu. Vi du: A38-020-01 xls

* Thu muc hd so: Tén thu muc ho so duoce dit theo thong tin vé mi dinh
danh co quan quan 1y tai lidu va dia chi bao quan cta ho so luu trit. Vi du: Tén
hd so gém cac thong tin ma dinh danh co quan, phong s6, muc luc sb, don vi
bao quan sb A38-020-01-0001.

+ Noi1 dung thong tin cua tép tin dir liéu dac ta co cAu tric dang bang theo
dinh dang excel (.xIs) gdm: Mot bang ké (sheet) muc luc hd so (tén bang ké 1a
muc luc hd s0) va cac bang ké (sheets) muc luc tai liéu trong ho so (tén bang ké
dat theo thong tin vé h so s (don vi bdo quan s6 hodc ma hd S0).

Mau bang ké (sheet) muc luc ho so:

Khdi tai liéu: ... (1) ...

Ho6 | Tén | Thoi

$0’'s0 | nhom | gian - Tén
X \ 2 % | Thoi .
So " Muc | (don |va tén| bat z | SO . i . | Ghi | thw
. | Phong ] Y X So .. | han | D¢ |Chu| Tw ,
cap x luc vi | ho so | dau tai . N . .| chi | muc
. i) x . |trang| .. | bdo | mat | gidi | khoa 3
(hop) sO | bao | (don | va liéu | . : ho
., Yy o ; quan
quan |vi bao| ket SO’

s0) |quan)| thuc

@G [ @B O] 6 | O] 6O 00 dnjazjas)ja4)|das)

Huéng dan cach ghi:

(1) Ghi dia chi bao quan cua khdi tai lidu (theo ting phong hodc timg muc
luc hodac tung nhiém ky). Vi du: Khdi tai liéu 1a muc luc: 011-07.
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(2) Ghi s cap (hop).

(3) Ghi phong s0.

(4) Ghi muc luc sb.

(5) Ghi hd so sb (don vi bao quan sd).

(6) Ghi tén cac nhém 16n, nhém vira, nhom nho theo phuong an phan loai
tai liéu; tén ho so (don vi bao quan).

(7) Ghi ngay thang nim bt dau va két thic cua tai liéu trong hd so (don
vi bao quan). Thong tin gitta ngdy thang nim bat dau va ngdy thang nim két
thiic duge ndi véi nhau bai du gach ngang khong cach (-).

(8) Ghi tong sé trang tai liéu ctia hd so (don vi bao quan).
(9) Ghi tong sb tai liéu cua hd so (don vi bao quan).

(10) Ghi thoi han bao quan ctia hd so (don vi bao quan).
(11) Ghi d6 mat cta hd so.

(12) Ghi cha thich 1am rd thém théng tin quan trong ma tén hd so chua
thé hién day du.

(13) Ghi chuyén dé, tir khoa.
(14) Ghi chu thong tin vé mbi lién hé giita cac hd so (don vi bao quan).
(15) Ghi chli vé tén cta thu muc hd so chira tai liéu sd hoa.
Mau bang ké muc luc tai liéu trong ho so:
Mi ho so: ... (1) ...
Tén hd so: ... (2) ...

Tén I A
« | SO loai S0 | Tén
So k', Ngay | > | Tc | Ngudi Do |Loai [Trang| S6 | Tir | Ghi |lwong| tép
TT 2’ thang |, gia | ky |mat| ban s0 trang | khoa | chu | tép | tai
hi¢u trich n
) £ (file) | liéu
yeu

Al @G 6 D] G O do ady a2 |as a4 as |ao)

Huéng dan cach ghi:

(1) Ghi mi hd so gdm céc thong tin: M luu trit lich sir, phong luu trit sb,
muc luc s6, ho so s6 (don vi bdo quan s0).

(2) Ghi tén hd so (don vi bao quan).
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(3) Ghi sb thtr tu van ban, tai liéu theo trinh ty c6 trong ho so (don vi
bdo quan).

(4) Ghi sb va ky hiéu ctia vin ban, tai liéu.

(5) Ghi ngay, thang, nam ban hanh van ban, tai li¢u. Néu vin ban, tai liéu
khong c6 ngay, thang va phai xdc minh thi cho vao dau [ ].

(6) Ghi tén goi va trich yéu noi dung van ban, tai liéu.

(7) Ghi tén co quan, td chirc ban hanh vin ban, tai liéu. Néu vin ban, tai
lidu khong c6 tac gia va phai xac minh thi cho vao dau [ ].

(8) Ghi tén nguoi ky ban hanh van ban, tai li¢u.
(9) Ghi do mat cua tai ligu.
(10) Ghi thong tin v& ban chinh, ban sao cta tai liéu luu trir gidy.

(11) Ghi vin ban, tai liéu d6 bat dau tir trang sé may trong hd so (don vi
bao quan).

(12) Ghi tong sb trang ctia van ban, tai liéu.
(13) Ghi chuyén dé, tir khoa.

(14) Ghi nhimng dic diém can thiét: Ngon ngit, khong diu, khong co chir
ky, but tich, du thao, quyén sach...

(15) Ghi s6 lugng tép tin (.pdf) cua tai lidu.

(16) Ghi tén tép tin cta tai liéu sd hoa va tao siéu dit liéu lién két, két ndi
voi tép tin (.pdf) cua tai li¢u s6 hoa.

3. Ban giao dir liéu

Trong qua trinh giao ndp va tiép nhan goi dir liéu, cic co quan, t chirc

phai ki€ém tra, d61 chiéu, 1ap bién ban, bdo quan an toan, gitr bi mat thong tin tai
liéu (nhu doi véi ho so, tai licu gidy).




TEN CO QUAN PANG CONG SAN VIET NAM

BAN HANH VAN BAN . , g}
€ ey ngay ... thang ... nam 2025

BIEN BAN
giao, nhin co s¢ dir li¢u

-Canctr .....

Hom nay, ngay ... thang.. nim 20..., ching t6i gom:

Béngiao: ... , dai dién la:

S DONE CRI: oo
- Chtic vu cong tac/chtic danh: ...
Bénnhan: .........................l , dai dién la:

FDONE CTE e
- Chtic vu cong tac/chitc danh: ... ...
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan co sd dit liéu v6i nhimg ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai liéu @iao NOP: ..o eee oo e,

2. Thoi gian ciia khoi tdi liéu:

3.86 ONG BAN GIAO: ...\ oo,

Noi dung, |S6 lwong ) S6 lwong
Sé loai hinh ho so S8 luon SO lwgng |tép tin cia|  Dung
TT (goi dir liéu, | (don vi Tai li.éug file excel | tai li€u so lwgng Ghi chua

csdl) bio : (.xls) hoa (MB)
quan) (.pdf)
Bién ban nay duogc lap thanh ... ban; ..............................
NGUOI GIAO NGUOI NHAN
XAC NHAN XAC NHAN

CUA CO QUAN GIAO CUA CO QUAN NHAN




