BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG A , .
* Ha Noi, ngay 06 thang 5 nam 2025

S6 14748-CV/VPTW

Vv stra doi, bff sung mot s6 diém
cua Hudng dan so 40-HD/VPTW,
ngay 07/11/2018 vé so hoa tai li¢u

Kinh gui: - Cac tinh uy, thanh uy,
- Céc co quan, to chtrc dang & Trung uong,
- Mt tran T quéc Viét Nam
va cac to chure chinh tri - xa hoi ¢ Trung uong,
- Céac don vi truc thugc Van phong Trung wong Dang,

Pé dap ung yéu cau sd hoa van ban, tai liéu phuc vu chuyén doi so,
Vin phong Trung wong Pang sira doi, bo sung mot so diém cua Hudng dan
s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé sd hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc
dang, t6 chure chinh tri - x3 hoi nhu sau:

1. Sira @6i Phan I- Huéng din chung

1.1. Stra déi Piém b, Muc 1 nhw sau:

"b) Pham vi: Thuc hién s6 hoa d6i v&i vin ban, tai lidu giéy (goi chung la
tai liéu) tai van thu co quan, luu trif co quan cia cac co quan, to chuc dang, to
chtrc chinh tri - xa héi va tai luu trir lich st ciia Bang".

1.2. Sira déi Piém a, Muc 3 nhw sau:

"a) Nguyén tic:

- Khong s6 hoa tai liéu tuyét mat. Poi voi tai lidu tdi mat, tai liéu mat, ho
so nhan sy phai trinh cip c6 tham quyén phé duyét. Viéc sé hoa tai liéu bi mat
nha nudc phai tuan thu quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nude vé bao vé bi

mat nha nudc va phai ap dung giai phdp ma hoa, bao mat ctia Ban Co yéu
Chinh phu.

- Khi s0 hoé phai bao dam chinh xac, giong nguyén trang vé ndi dung, bo
cuc so vdi tai ligu goc".

2. Sira d6i, bo sung Phén II- Hwéng din cu thé
2.1. Siva déi tiéu dé Muc 1 nhw sau:

"1. S6 hod tai liéu tai van thu co quan, luu trit co quan".
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2.2. Sira doi dit ché dg dnh tai Piém b, Budc 2, Muc 1 nhw sau:

"- it ché d anh trude khi thye hién 1énh quét:

+ Dinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF,
PDE/A (.pdf). PDF, PDF/A: C6 thé c6 mdt trang hodc nhiéu trang twong Gng
v6i sb trang cua tai licu gidy.

+ Do phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hoic 300 ppi), 600 dpi ddi
v6i tai liéu c6 kho gidy nho hon A4 hodc ¢& chit van ban dudi 8.

+ Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy
mau: Anh mau (Colour); do sdu mau (Bit-depth) t4i thiéu 1a 24 bit (8 bit cho
moi kénh mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.

* Néu tai lidu gidy khong c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén
gidy khong mau: Do sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang do xam (greyscale); khong

gian mau (Colour space) la thang do xam (greyscale).

+ Do nén (Compression): Ché d6 khong nén (Uncompressed, None,
Type 0) hodc str dung hé théng ma hoa 151 JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dix
lidu (LZW) v6i luong nén it nhat dé chat lugng hinh anh t6i da.

+ Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (ttc 1a kich thudc gbc), ti 16 anh 1:1.

+ Tép tin s6 dinh dang (.pdf) c6 kha ning tim kiém (Searchability): Sir
dung nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngdn ngir
Tiéng Viét (OCR tuan thu PDF, PDF/A)".

2.3. Sira doi Diém ¢, Bude 2, Muc 1 nhw sau:
"c) Luu tén tép tin s6

Tén tép tin dugc dat thong nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bado dam la
duy nhat, c6 kha nang tham chi€u va nhan di¢n moi li€n hé gitra tai li€u s6 voi
tai li€u giay.

- B6i véi tai liu tai van thu co quan

C6 thé dat tén tép tin (.pdf) theo thong tin cia tai liéu, gom: M4 dinh danh
clia co quan quan 1y tai liéu (thuc hién theo quy dinh vé ma dinh danh cua cac
co quan dang trén mang may tinh'); ky hiéu tén co quan ban hanh va ky hiéu thé

" Quy dinh s6 2222-QD/VPTW, ngay 18/8/2023 cua Vin phong Trung wong Pang vé ma dinh danh cua céc co quan
dang trén mang may tinh, Quyét dinh sé 3735-QB/VPTW, ngay 17/4/2025 cta Vin phong Trung wong Déng stra dbi, bd
sung Quy dinh sb 2222-QB/VPTW, ngiy 18/8/2023 ciia Vin phong Trung wong Pang vé& mé dinh danh ctia cic co quan dang
trén mang may tinh.
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loai vin ban (thuc hién theo hudng dan vé thé thuc va ky thuét trinh bay vin
ban ctia Pang?); s6 van ban (nhap du 4 s6 hodc nhiéu hon); ndm van ban (nhap
da 4 sd). Cac thong tin néu chua du sé thi thém cac sé 0 ¢ phia trude va dugce
ndi v6i nhau boi ddu gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38.31-HU-BC-0001-1998.pdf
- Péi voi tai liéu tai lvu trit co quan

C6 thé dit tén tép tin (.pdf) theo dia chi bao quan tai liéu va dat tén tép tin
theo m3 hd so, cu thé:

+ Truong hop dat tén tép tin (.pdf) theo dia chi bdo quan tai li€u (ap dung
cho tai liéu da chinh 1y hoan chinh), gdm céac thong tin: Mi dinh danh cua co
quan quan 1y tai liéu; phong sd (nhap da 3 s6); muc luc s6 (nhap du 2 sb); don
vi bao quan s (nhap du 4 sé va ky tu s trung néu co); sb thir ty tai liu trong
don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu chua du s thi thém céc s6 0
& phia trude va duoc ndi voi nhau bai dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

+ Truong hop dat tén tép tin (.pdf) theo ma ho so (sé va ky hiéu ho so),
gbm cac thong tin: M dinh danh ctia co quan quan 1y tai lidu; ma ho so; sb tha
tu tai lidu trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Truong hop ho so khong tach
ting tai liéu khi s6 hoa, dat tén tép tin (.pdf) gom cac thong tin: Ma dinh danh
clia co quan quan 1y tai liéu, ma ho so. Cac thong tin néu chua du sb thi thém
cac sb6 0 & phia trude va duge ndi véi nhau boi ddu gach ngang khong cach (-)".

2.4. Siva déi ddt ché dp anh tai Piém b, Buéc 2, Muc 2 nhw sau:

"- it ché d anh trude khi thye hién 1énh quét:

+ Pinh dang tép tin (Format File): Quét dong thoi 2 dinh dang Tag Image
File - TIFF (.tif, phién ban 6.0 tr¢ 1én) va Portable Document Format - PDF
hodac PDF/A (.pdf).

* TIFF: Phai 1a mot trang, khong chap nhan tép tin c6 nhiéu trang.

* PDF, PDF/A: Tép tin c6 thé c6 mdt trang hodc nhiéu trang tuong tng
v6i sb trang cua tai liéu luu trit gidy.

+ D¢ phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hoic 300 ppi), 600 dpi ddi
v6i tai liéu c6 kho gidy nho hon A4 hodc ¢& chit van ban dudi 8.

? Huéng dan sé 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ciia Vian phong Trung wong Dang vé thé thie va k¥ thuat trinh bay
van ban ctuia Dang.
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+ Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy
mau: Anh mau (Colour); d6 sau mau (Bit-depth) téi thiéu la 24 bit (8 bit cho
moi kénh mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.

* Néu tai liéu gidy khong c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén
gidy khong mau: Do sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang do xam (greyscale); khong
gian mau (Colour space) 1a thang do xam (greyscale).

+ Dd nén (Compression):

* Poi v6i dinh dang TIFF: Ché d6 khong nén (Uncompressed, None,
Type 0);

* Poi v6i dinh dang PDF hodc PDF/A: C6 thé sir dung hé théng ma hoa
16i JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dit liu (LZW) véi luong nén it nhat véi
chat lugng hinh anh t6i da.

+ Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (ttrc 1a kich thudc gbc), ti 16 anh 1:1.

+ PDF, PDF/A c6 kha ning tim kiém (Searchability): Str dung nhan dang
ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngén ngir tiéng Viét (OCR
tuan thu PDF hoac PDF/A).

Ngoai ra, tuy theo tinh trang vat Iy cta tai liéu dé diéu chinh do twong
phan sang t61, do bong cua chir, mirc do mau, chat lugng hinh anh... hodc co6 thé
dat ché do mic dinh theo may.

Luu y:

+ Viéc quét tai liéu theo tép tin sb dinh dang (.tif) 1a cho muc dich bao
hiém va do co quan quan 1y tai liéu luu trir quyét dinh.

+ Thiét bi quét co thé hd trg 1 1an quét co thé xuét (luu) dong thoi 2 tép
tin s6 dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va dinh dang Portable Document
Format - PDF hoac PDF/A (.pdf).

+ Thiét bl quét co thé chua hd trg dinh dang PDF/A, dinh dang PDF s¢&
duoc chap nhan dé s6 hoa voi day du thong sb ki thuat va sau do sir dung cac
phan mém thuong mai dé chuyén doi tir dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

+ Truong hop tai li€u luu trit da duogc s6 hoa theo tép tin s dinh dang
Portable Document Format (.pdf) va cép nhat dir li€u thong qua vi¢c thu thap
(giao ndp) tur van thu co quan, luu trit co quan hodc trong qua trinh hoat dong
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nghiép vu luu trix thi chi phai quét tai liéu theo tép tin sé dinh dang Tag Image
File (.tif) cho muc dich bao hiém".

2.5. Sira doi Diém ¢, Bude 2, Muc 2 nhw sau:
"c) Luu tén tép tin s6

Tén tép tin duoc dat thong nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam 1a
duy nhét, c6 kha nang tham chiéu va nhan dién méi lién hé gitra tai liéu luu triv
s6 v6i tai lidu luu trir gidy.

- Béi voi tép tin sé dinh dang (.pdf), mdi tép tin twong Gmg voi mot tai
lidu gidy (tai liéu mot trang hodc nhiéu trang). Co thé dat tén tép tin (pdf) gom
cac thong tin: M4 dinh danh cua co quan quan 1y tai liéu; phong s6 (nhap du 3 sd);
muc luc sb (nhap du 2 s6); don vi bao quan sb (nhap du 4 sb va ky tu sb trung
néu c6); s6 tht tu tai liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 sb). Cac thong tin
néu chua du s6 thi thém cac s6 0 & phia trudc va duge ndi v6i nhau bai dau
gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

Ngoai ra, tén tép tin c6 thé bo sung cac thong tin siéu dit liéu, nhu: Ky
hiéu tén loai van ban; sd vin ban; ndm vin ban...

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

- Pbi véi tép tin sd dinh dang (.tif), mdi tép tin twong Gng vi mot trang
tai liéu giay. Co thé dat tén tép tin (.tif) gdm cac thong tin: Ma dinh danh cua co
quan quan 1y tai liéu; phong s6 (nhap du 3 sd); muc luc s6 (nhap da 2 so); don
vi bao quan sd (nhap di 4 s6 va ky tu sd trung néu cd); trang s6 (nhap da 3 so).
Cac thong tin néu chua du sé thi thém cac s6 0 ¢ phia trudc va duoc ndi véi
nhau béi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001 .tif

A38-011-07-0123-002.tif

A38-011-07-0123-003.tif

"

2.6. B6 sung ma dinh danh ciia co quan qudn Iy ti liéu khi dat tén thuw
muc ho so, thw muc tai liéu tai Diém d, Buoc 2, Khodn 2 nhw sau:

- B6 sung mi dinh danh ctia co quan quan 1y tai liéu vao tén thu muc hd

s0. Tén thu muc hod so gdm cac thong tin: Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai
liéu; phong s6 (nhdp du 3 sd6); muc luc s6 (nhdp du 2 s0); don vi bdo quan so
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(nhap du 4 s6 va ky tu sd tring néu cd). Cac thong tin néu chua da so thi thém
cac sO 0 ¢ phia trude va dugce noi voi nhau boi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123

- B6 sung ma dinh danh ctia co quan quan 1y tai liéu vao tén thu muc tai
liéu. Tén thu muc tai liéu gdm céac thong tin: Ma dinh danh ctia co quan quan 1y
tai liéu; phong sb (nhap du 3 sé); muc luc sd (nhap du 2 sé); don vi bao quan sb
(nhap du 4 s6 va ky tu sb trung néu c6); s6 thr ty tai liéu trong don vi bao quan
(nhap du 3 sd). Céc thong tin néu chua du s6 thi thém cac s6 0 & phia trude va
duoc nbi voi nhau boi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001

Luu y: Khuyén khich luu tép tin s6 dinh dang PDF (.pdf) cing thu muc
v6i tép tin s6 dinh dang (tif)".

2.7. Sira doi Diém a, Budc 5, Muc 2 nhw sau:
"a) Xuét tép tin sd dinh dang (.tif) sang tép tin sé dinh dang (.pdf)

Ttr tép tin s6 dinh dang (.tif) co thé tao 1ap ban sao tai liéu thanh tép tin s6
dinh dang (.pdf) bang cach chuyén d6i dinh dang (hay di trd) ma khong phai so
hoa tai liéu.

+ Céch thirc chuyén d6i dinh dang thuc hién nhu sau: Sir dung phan mém
thuong mai dé chuyén doi tép tin sd dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang
(.pdf). Truong hop tai liéu c6 1 trang thi chuyén doi 1 tép tin sd dinh dang (.tif)
tuong ung thanh 1 tép tin so dinh dang (.pdf). Truong hop tai liéu co6 nhiéu
trang thi chuyén d6i mdi tép tin s6 dinh dang (.tif) twong Gmg thanh mot tép tin
s6 dinh dang (.pdf) va ghép (gop) cac tép tin sé dinh dang (.pdf) thanh mot tép
tin s6 dinh dang (.pdf) twong tng véi tai liéu gidy c6 nhiéu trang.

+ Dt tén tép tin sd: Tén tép tin sb (file) dinh dang (.pdf) gém cac thong
tin: M3 dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu; phong sd (nhap du 3 sd); muc
luc s6 (nhap du 2 sb); don vi bao quan s (nhap du 4 sé va ky tu sd trung néu
c6); sb thir ty tai liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu
chua du s thi thém cac s6 0 ¢ phia trude va duge ndi véi nhau boi dau gach
ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf
Ngoai ra, tén tép c6 thé bo sung cac thong tin siéu dit lidu mo ta tai lidu
luu trir gidy dé tra ctru, nhu: Ky hiéu tén loai van ban; s6 vin ban; ndm van ban. ..

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf
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Luuy:

+ Sir dung tng dung phin mém nhéan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd
tro tim kiém tai liéu (van ban) theo ngon ngit tiéng Viét (OCR tuan thu PDF,
PDF/A).

+ C6 thé sir dung cac ing dung phan mém thuong mai dé chuyén do6i dinh
dang PDF sang dinh dang PDF/A".

2.8. Bé sung Muc 4 nhw sau:

"4. S6 hoa tai liu bi mat nha nuéc

Viéc sb hoa tai liéu bi mat nha nudc thuc hién theo Cong van )
1479/BCA-ANCTNB, ngay 17/4/2025 ctia B6 Cong an vé viéc hudéng dan thuc
hién sb ho4 tai liéu bi mat nha nudc".

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac thi dé nghi cac dong chi trao
d6i voi Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Pang.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
_ Nhu trén, PHO CHANH VAN PHONG
- Cuc Luu trt, VAN PHONG
- Luu Van phong Trung wong Dang. TRUNG UONG
. DANG _
ol _08-05,2035

- V/‘?-Jra%ezf:m +07:00

—

Lé Khanh Toan



