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TONG CUC THONG KE CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
CUC THU THAP DU LIEU VA Poc 14p - Tw do - Hanh phiic
UNG DUNG CNTT THONG Kk

QUY TRINH
Thu thap, khai thac, stt dung va luu trir dir liéu hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-TTDL ngay — thing  ndm 2024 ciia
Cuc truong Cuc Thu thdp dit liéu va Ung dung cong nghé thong tin thong ké)

I. MOT SO VAN PE CHUNG
1. Pham vi va d6i twong diéu chinh
1.1. Pham vi ap dung
Quy trinh nay duoc ap dung dbi véi di liéu hanh chinh.
Cé nhan, don vi ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién thu thap, khai thac,
st dung va luu trit dir liéu hanh chinh.
1.2. Poi twong ap dung
Lanh dao Cuc Thu thap dir liéu va ung dung cong nghé thong tin théng ké
(Cuc TTDL).
Lanh dao, céng chtc, vién chirc (viét gon 13 cong chirc) cua cac don vi
thuoc Cuc TTDL.
2. Muc dich
Dt li¢u hanh chinh 1a dir li¢u ctia co quan nha nudc duge ghi chép, luu gitr,
cap nhat trong cac hd so hanh chinh dang gidy hodc dang dién tir phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh va thyuc thi nhiém vu cua cac co quan nha nudc. Dir li¢u
hanh chinh 13 mét trong cac ngudn dir liéu dung dé tong hop sb liéu bao cdo
thong ké.
Quy trinh thu thap, khai théc, stir dung va Iuu trit dit li¢u hanh chinh duoc
xay dung v&1 muc dich sau:
(1) Thuc hién viéc thu thap, khai thac, st dung va Iuu tritr dir li¢u hanh
chinh theo trinh tu théng nhét, rd rang véi ndi dung theo quy dinh cu thé;
(2) Pam béo tinh thong nhét trong thuc hién thu thap, khai thac, st dung
va luu trit cac ngudn dir liéu hanh chinh phuc vu cong tac thong keé;
(3) Nang cao chét lugng, hi€u qua qua trinh thu thap, khai thac, st dung va

Iuu trir dir 1i€u hanh chinh.



II. QUY TRINH THU'C HIEN

Quy trinh thu thap, khai thac, sir dung va luu trir dit li¢u hanh chinh gém 8
bude: (1) Xac dinh nhu cu st dung dit liéu hanh chinh; (2) Chuan bi thu thap dit liéu
hanh chinh; (3) Thu thap dit liéu hanh chinh; (4) Chuyén déi dit liéu hanh chinh; (5)
Kiém tra, tich hop va hoan thién dir liéu hanh chinh; (6) Khai thac, st dung dit liéu
hanh chinh; (7) Luu trit dit 1i€u hanh chinh; (8) Quan 1y khai thadc va bao mat dir licu
hanh chinh.

1. X4c dinh nhu ciu sir dung dit liéu hanh chinh
1.1 X4c dinh nhu ciu thong tin

Téng hop nhu cau thu thap thong tin cia cac don vi trong Téng cuc Thong ké.
Cac ndi dung tong hop chi tiéu théng ké, thong tin bao gdm: Tén chi tiéu, thong tin
can thu thap dé tinh chi tiéu, phuong phap tinh, phan to, tan suat thu thap.

1.2 Tim hiéu dir liéu hanh chinh

1.2.1. Nguén dir ligu hanh chinh

Tim hiéu, xac dinh céc nguén dir 1i€u hanh chinh hién c6 chira cac thong tin
can thu thap dé tong hop chi tiéu.

Xac dinh co quan quan 1y truc tiép ngudn dit liéu hanh chinh.

1.2.2. Xac dinh cdc thong tin hién co trong bo dir liéu

Tim hiéu céc chi tiéu trong bod dir li¢u hanh chinh, ndi dung cu thé can phai
tim hiéu rd d6i véi dit li¢u hanh chinh:

- B0 dir li¢u hanh chinh ¢6 nhiing chi tiéu nao.

- Tén cua céc chi tiéu, ma sd hodc ky hi¢u cutia cac chi ti€u trong bo dir liu.

- Khai ni¢m, dinh nghia, ndi ham cta cac chi tiéu.

- Phuong phap tinh toan chi tiéu.

- Phan tb cta cac chi tiéu: Xac dinh chi tiéu theo cac phan td hanh chinh (tinh,
huyén, x), phan t6 nganh kinh té (nganh cap 5, cip 4, cip 3, cap 2, cip 1), phan t6
loai hinh (loai hinh doanh nghié¢p, loai hinh kinh té). ..

1.2.3. Téan sudt div liéu

Xac dinh tan suat dir liéu doi véi mdi co so dit liéu hanh chinh va kha ning
dap Gmg nhu cau thong tin phuc vu bién soan cac chi tiéu thong ké qudc gia. Tan
sudt dir liéu can néu rd loai théng tin nao thu thap vao thoi gian ndo, thoi ky cia sb
liéu va thoi gian chia sé dir liéu cho co quan théng ké phuc vu bién soan chi ti€u
thong keé.



3

1.3 Tham vén, khiang dinh nhu ciu thu thap dit liéu hanh chinh

Tham van cac don vi lién quan dé xac nhan va khang dinh nhu cau thong tin
c6 thé khai thac tir dit liéu hanh chinh.

Viéc tham van, khang dinh nhu cdu théng tin can xac dinh r3:

- Céc thong tin thu thap tir nguon dir liéu hanh chinh phai dam bao dé thuc
hién tinh toan cac chi tiéu thong ké theo nhu cau cua don vi.

- N6i ham ctia cac chi tiéu dam bao déng nhat voi nhu cau tong hop ciia cac
don vi.

- Tan suét thong tin pht hop véi nhu ciu sir dung.

2. Chuin bj thu thip dir liéu hanh chinh

Sau khi tham vén, khéng dinh nhu cau thu thap dir liéu hanh chinh tir cac don
vi, can tién hanh cong tac chuan bi dé thu thap dir liéu hanh chinh. Cac ndi dung
chuan bj cu thé:

2.1 X4y dung hanh lang phap ly dé thu thap dir liéu hanh chinh

Xay dung quy ché phdi hop chia sé dir liéu gilta Tong cuc Thong ké vdi co
quan quan 1y dit liéu hanh chinh, quy ché phai bao gdm cac chi tiéu chia sé cu thé,
phan to, tan suat, hinh thirc chia sé.

Théng nhat bang cic vin ban khac nhu quyét dinh, cong vin, cam két,... vé
viéc cung cdp dit liéu hanh chinh cho Tong cuc Théng ké.

2.2 Tim hiéu dinh dang, ciu trirc dir liéu

Xac dinh dinh dang dir liéu dbi véi mdi co s& dit liéu hanh chinh va cac yéu
cau vé ha ting cong nghé thong tin, yéu cau ky thuét cia cac co quan khi chia sé dix
liéu dé nghién ctru xay dung cong cu tiép nhan dir licu.

Xac dinh cdu trac dit liéu thudc dang nao: dang mang (arrays), danh sach lién
két (linked list), cay (tree)... dé dé xuét xay dung cong cu chuyén doi dinh dang va
thiét ké cu trac dir liéu phu hop phuc vu nhu cau khai thac tai Tong cuc Théng ké.

2.3 Xay dung hé thong thu thap dit liéu hanh chinh

2.3.1 Hé théong cau néi div liéu truc tuyén (online)

a) Xay dung hé théng nhan dir liéu truc tiép ttr co quan chia sé dir liéu t6i Té)ng
cuc Thong ké théng qua duong truyén mang dam bao 4 yéu td sau:

- Tang cudong bao mat:

+ Hé théng bao dam cac yéu cau vé bao mat trong qua trinh truyén dit lidu truc

tuyén bao gdbm: ma hod dir liéu trong qué trinh truyén dit lidu; xac thuc 2 (nhiéu) 16p dé
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kiém soat truy cap; s dung giao thirc bao mat (HTTPS, VPN ...) d&é bao dam duong
truyén an todn.

+ Heé thdng c6 co ché phat hién va Gmg phé véi tin cong mang (tan cong DdoS,
danh cip dir liéu ...).

-Pdng bod va theo ddi thoi gian thuc:

+ Thiét 1ap hé théng dong bo dit liéu theo thoi gian thuc dé dam bao di liéu ludn
duogc cap nhat.

+ Xay dung cong cu gidm sat va nhét ky (log) qua trinh truyén dir liéu nham phat
hién 16i kip thoi.

- Dinh ky danh gia va téi vu héa dudng truyén mang dé tranh tic nghén hodc mat
dir ligu.

- Kha ning mé rong: thiét ké hé théng vai kién tric linh hoat, d& dang nang cap
khi can mo rong dé tich hop thém ngudn dit liéu méi hodc khdi lugng dit liéu 16n hon.

b) Pbi v6i viéc thu thap dir liéu hanh chinh thudng xuyén, giai doan nay
thuong thuc hién ¢ lan dau tién, cac lan lap lai tiép theo chi ra soat, cap nhat, nang
cap va mé rong khi can thiét.

2.3.2 Truyén dit liéu ngoai tuyén (offline)

Thuc hién tiép nhan dir liéu hanh chinh dé sao chép dir li€u cua co quan chia
sé dir liéu bﬁng céc thiét bi nhu: USB, 6 cung di dong, dia CD,... Viéc truyén dir iéu
ngoai tuyén ap dung ddi vai cac loai dir liéu khi chua xay dung duoc cau ndi dit lidu
tryc tuyén (online).

Truyén dit liéu ngoai tuyén (offline) bao dam cac yéu to sau:

- Quy dinh vé thiét b luu trit: bao dam céc thiét bi st dung (USB, 6 clng di
dong, dia CD....) dugc ma hoa va bao mét bang mat khau hodc phan mém chuyén dung.

- Han ché rui ro mét dit liéu:

+ Bao dam luu trit dir liéu sao chép trén it nhat hai thiét bi khac nhau dé tranh
rii ro thiét bi hong hoac thét lac.

+ Quy dinh 16 cach bao vé thiét bi luu trit trong qua trinh van chuyén, bao
gdm viéc st dung hop chdng sbc va moi truong bao quan an toan.

3. Thu thap dir li€éu hanh chinh

3.1 Thuc hién thu thap dir li€éu hanh chinh

Thuce hién thu thap dir liéu truc tuyén: Phdi hop voi co quan chia sé dit liéu

hanh chinh trong thuc hién chia sé dir li¢u. Dir li¢u hanh chinh dugc chia sé truc
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tuyén trén cac hé thong cong nghé thong tin do Tong cuc Thong ké va co quan chia
s¢ dit liéu hanh chinh thdng nhat thuc hién.

Thyc hién thu thap dir liéu ngoai tuyén: su dung cac thiét bi nhu: USB, 6
cimg di dong, dia CD...d¢é tién hanh sao chép dit liéu truc tiép tir co quan cung cap
dir liéu hanh chinh va chuyén vao hé théng luu trir dr li€u hanh chinh cua Téng cuc
Théng ké.

3.2 Péi soat dir liéu hanh chinh dwoc truyén nhin

Kiém soat s6 luong ban ghi thu thap. Dbi soat dir liéu hanh chinh dugc truyén
nhan bao gdbm viéc:

- So sanh va dbi chiéu sb luong gbi tin duge co quan chia sé dir liéu truyén di
thanh cong véi s6 lwong goi tin Téng cuc Thdng ké nhan duge.

- Kiém tra tinh ddy du vé sb luong cac ban ghi d3 nhan dugc: cin ctr vao sd
luong ban ghi trong danh sach nén cua cac cudc diéu tra va cac ngudn thong tin
khac dé ddi chiéu vai s6 luong ban ghi thu thap tir ngudn dit liéu hanh chinh.

- Trao d6i k¥ thuat v6i co quan chia sé dé tim hiéu nguyén nhan thiéu goi tin,
thiéu ban ghi (néu c¢6) va khic phuc tinh trang thiéu goi tin, thiéu ban ghi dit liéu.

3.3 Chuyén ddi cau tric dir liéu

Pdi véi dit litu duoc thu thap tur hé théng cau ndi dir liéu truc tuyén: Hé
thong thu thap dit liéu tich hop chtc niang chuyén doi ciu tric dir lidu tir co quan
chia sé vé ciu trac dit liéu luu trit cua Tong cuc Thong ké.

Dbi v6i dir liéu duoc thu thip bang hinh thic ngoai tuyén: thuc hién xay dung
cong cu Iuu trit va chuyén doi dit liéu thu thip sang cau tric dit liéu cua Tong cuc Thdng ké.

4. Chuyén d6i dir liéu hanh chinh

Xay dung thuat toan anh xa, chuan hoa cac danh muc dang st dung trong dir
liéu hanh chinh dé c6 thé két ndi véi danh muyc cua Téng cuc Théng ké: danh muc
hanh chinh, danh muc nganh, danh muc loai hinh kinh té...

Cac danh muc chuin héa nay duoc tich hop vao phin mém thu thap dir liéu
hanh chinh dé phuc vu viéc chuyén d6i dir liéu hanh chinh mét cach tu dong.

Thue hién chuyén doi dir liéu hanh chinh sang dit liéu thong ké (dir liéu luu
trit theo cac truong, cac loai mi theo quy dinh ctia Tdéng cuc Thdng ké) trén hé

thdng hodc bang cac phin mém phu tro.
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5. Kiém tra, tich hop va hoan thién dir liéu hanh chinh

5.1 Kiém tra dir liéu thu thap ban dau

5.1.1 Kiém tra va loai bé div liéu tring lip

Dit liéu thu thap vé c6 thé c6 nhiéu ban ghi cua ciing mot d6i twong do céc co
quan luu lai lich st cac lan cap nhat, thay doi thong tin cua ddi tuong, can kiém tra
su trung 1dp cua cac ban ghi dé loai bo cac ban ghi cil.

X4y dung thuat toan dé loai cac ban ghi trung lap.

Thuc hién tin hoc hoa cac thuat toan dé loai ban ghi trung dé tich hop vao hé
théng phan mém thu thap, xar 1y dit liéu hanh chinh.

5.1.2 Kiém tra tinh ddy dii ciia cdc truwong div ligu

Kiém tra sb luong truong dir liéu va sb luong chi tiéu thu thap so véi cac
nguén dit liéu khac dé xac dinh mac do déy du cua dir liéu va chi tiéu thu thap.

5.2 Tich hgp dir li€éu hanh chinh

Qua trinh tich hop dir li€u hanh chinh véi dit li¢u lich st va cac nguén dir liéu
tir diéu tra doi hoi su chit chd trong viéc xu ly, lién két va phan tich dé dam bao tinh
chinh x4c va y nghia cua thong tin tich hop. Cac noi dung can thyc hién tich hop di
liéu hanh chinh:

- Chuan hoéa dit liéu, dam bao cing 01 loai dit liéu tir cac ngudn khac nhau co
cung dinh dang va don vi tinh.

- X4c dinh céc truong dir liéu can tich hop.

- Xay dung thuat toan dé tich hop dir liéu hanh chinh véi dir liéu lich sir va dir
liéu cac cudc diéu tra. Thuét toan phai dam bao:

+ Xac dinh truong dit liéu ndo dung dé lién két gitta cac ngudn di lidu.

+ Xir 1y dit liéu trung 1ap va thiéu hut giita cac ngudn dit lidu.

- Xay dung cong cu phin mém hodc ngdn ngit lap trinh dé két hop dir lidu tir
cac ngudn khac nhau dua trén truong dir liéu chung.

5.3 Hoan thién dir li¢u hanh chinh

Hoan thién dir li€u hanh chinh 1a qué trinh kiém tra, lam sach, hiéu chinh di
liéu hanh chinh dé giam thiéu 13i va nang cao chat lugng cua dir li€u, phuc vu phan
tich va str dung dir li€éu mot cach hiéu qua hon.

5.3.1 Kiém tra logic giita cdc bién

- Can cr vao céc chi tiéu thu thip dugc tir ngudn dir liéu hanh chinh thuc hién

xay dung quy luat va thuat todn logic phuc vu ra soat, lam sach, hiéu chinh nhiing
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dir liéu chua chinh xac hodc can kiém tra lai. Kiém tra logic giira cac bién 1a mot
budc quan trong dé dam bao tinh chinh x4c va déng tin cdy cta dir liéu thong ke.
Quy trinh kiém tra logic phu thudoc vao muc ti€u cua vi¢c kiém tra. Tuy nhién can
xac dinh chinh xac cac bién can kiém tra va dam bao rang chung c6 y nghia va méi
trong quan voi nhau trong ngudn dit liéu. Co nhiéu cach tién hanh kiém tra, tuy
thudc vao loai dir li¢u dang 1am viéc (dit liéu dinh luong hodc dinh tinh) va muc tiéu
cu thé.

- Xay dyng cac cong cu phan mém hodc ngdn ngir l4p trinh dé kiém tra logic
giita céc bién theo thuat toan.

- Thyc hién kiém tra cac logic giita cac bién d6i véi dir liéu hanh chinh da thu
thap dé xir Iy céac 16i logic.

5.3.2 Kiém tra logic theo khéng gian va thoi gian

Xay dung quy luat va thuat toan logic dé kiém tra dir liéu theo khong gian va
thoi gian:

+ Kiém tra logic theo khong gian: Xac dinh gii han cua cac bién thong ké dé
dam bao chiing phan 4nh dung khong gian nghién cru. Tién hanh so sanh cung chi
tiéu voi cac khong gian khac nhau, vi du: so sanh chi tiéu gitta cac don vi hanh
chinh, gitra cdc nganh véi nhau. ..

+ Kiém tra logic theo thoi gian: Kiém tra dit liéu cac bién c6 tinh lién tuc qua
thoi gian, so sanh theo mot khoang thoi gian nhat dinh dé phat hién nhiing bién
dong bat thuong, dac thu.

+ Kiém tra logic dan xen gitta khong gian va thoi gian dé xac dinh mtc do
hop ly gitra khong gian va thoi gian.

- Xay dyng cac cong cu phan mém hodc ngdn ngir l4p trinh dé kiém tra logic
gilra cac bién theo thuét toan dé phuc vu viéc kiém tra dir liéu theo khong gian va
thot gian.

- Thuc hién kiém tra dir liéu theo khong gian va theo thoi gian dé phat hién
nhing bét thuong cua sb liéu dé 1am sach.

5.3.3 Kiém tra déi chiéu giiva cic nguon dir ligu

- Xay dyng quy luat va thuat toan kiém tra ddi chiéu dir liéu giita cac ngudn
(hanh chinh; diéu tra; Bo, nganh...)

- Xay dung cac cong cu phan mém hodc ngdn ngit 14p trinh dé kiém tra kiém

tra do1 chiu gilra cdc ngudn dir licu theo thuat toan.
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- Thyc hién kiém tra d6i chiéu cac bién trong dir liéu dd duogc tich hop voi cac
nguén dir liéu (hanh chinh; diéu tra; BO, nganh...) b@fmg cong cy san co trén phén
mém, hodc tu kiém tra bang cong cu khac. Pay 1a mot qua trinh quan trong dé dam
bao tinh chinh x4c va nhit quan cua thong tin, cac budc thuc hién:

+ Xac dinh cac chi tiéu, tiéu chi can dbi chiéu gitta cac ngudn dit lidu. Chi
tiéu c6 thé 1a cac chi s6, thong tin chung, hay bat ky chi tiéu nao khac.

+ Str dung cac phan mém hoic cong cu théng ké dé tién hanh kiém tra va so
sanh dir liéu. Dbi v6i nhirg khac biét phat sinh, xac dinh nguyén nhan va thyc hién
xu 1y, hiéu chinh.

+ So sanh tinh day du, tinh chinh xac cua chi tiéu diéu tra va cac ngudn di
li¢u khac. Vi du: so sanh chi tiéu doanh thu trong bdo céo tai chinh tur Téng cuc
Thué va chi tiéu doanh thu trong phiéu diéu tra; so sanh dé xac dinh nhitng don vi co
trong nguon dir liéu hanh chinh nhung khong c6 trong diéu tra hodc nguoc lai. ..

5.3.4 Trao doi, théng nhat higu chinh di liéu véi co quan chia sé div liéu

Thuc hién trao d6i véi co quan chii quan dit liéu hanh chinh dé théng nhét sta
va hoan thién dit li€u hanh chinh theo cac ndi dung da kiém tra tai muc 5.3.1, 5.3.2
va5.3.3.

Trong truong hop khong du thong tin dé xac nhan va hoan thién sb liéu can
thdng nhit v6i co quan chu quan dir 1iéu hanh chinh phuong phap va cach thirc xir
Iy dir liéu dé loai bo nhitng sai sét trude khi két ndi véi cac ngudn dir liéu diéu tra
dé tong hop va st dung dit lidu.

5.3.5 Tao bién trung gian phuc vu tinh todn, higu chinh dir li¢u

Xay dung thuat toan tao bién trung gian dé phuc vu tinh toan, hi¢u chinh dir
lidu, cu thé:

- Bién trung gian giup chudn héa dir liéu mot cach d& dang hon bang cach
tach cac phan cta logic xir 1y ra thanh cac budc nho hon va don gian héa quy trinh
xu 1y dir ligu.

- St dung cac bién trung gian dé kiém tra dir liéu, xac dinh cac yéu td bat
thuong cua dir li¢u va phuc vu téng hop dir ligu.

- Str dung bién trung gian tinh toan cac gia tri tam thoi trong qué trinh xu 1y
dir licu.

5.3.6 Hiéu chinh va gan dii liéu

Xay dung thuat todn hi¢u chinh va gan dir liéu dé phuc vu tinh toan, hi¢u

chinh dir li€u, ndi dung can thuc hién:



- Chuan héa logic dir liéu.

- Hiéu chinh dir li€u sai don vi tinh.

- Thyc hién diéu chinh hogc sira doi dit liéu sau khi x4c minh dé loai bo hodc
giam thiéu cac anh hudng cta cac yéu té khong mong mudn cé thé anh huong dén
tinh chinh xac cua dur liéu.

- Loai céc quan sat nam ngoai khoang do bién dong bat thuong, vi du: gia tri
ngoai lai, dot bién lam anh hudng dén dir lidu.

- Géan dit liéu trong (néu can): thuc hién gan gia tri cho cac 6 dit lidu thiéu
hoic thiéu sét trong bo dir liéu tudn theo phuwong phap luan thong ké. Khi co dir liéu
bi thiéu, gan dir li€u co thé duoc thuc hién dé gitp hoan thién thong tin va tao cho
b6 dit liéu hoan chinh ma khong anh hudng dén dir liéu gdc.

5.3.7 Xdy duwng tir dién cho cdc tép dir liéu vi mé (codebook)

Xay dung tir dién cho céc tép dir li¢u vi mo (con duoc goi 1a codebook). Pay
1a qua trinh tao ra mét danh sich cac bang ma hoa cho cac bién trong bo dir lidu.
Muc ti€u chinh cua viéc nay la giam kich thudc cua dir 1i€u va tang hi¢u suit trong
qué trinh x1r Iy va phan tich dir li¢u.

Cac ndi dung tir dién cua dit liéu vi mo:

- M3 hoa: Danh sach cac bién dugc st dung trong dir licu.

- M6 ta: Giai thich y nghia ctia cac bién

- Kiéu dir liéu: Thong tin vé kiéu dir liéu cua timg bién sé hodc gia tri trong
dir liéu.

- Thong tin bd sung: Thong tin bd sung nhu don vi tinh, han ché, hodc bat ky
chi tiét quan trong nao khac vé dir liéu.

- Ghi chu va tai liéu: Cac ghi chu chi tiét vé cach xay dung tir dién, mot sé gia
dinh hay quyét dinh quan trong trong qua trinh xtr Iy di liéu.

5.4 Tao lap bo dir liéu hanh chinh hoan chinh

Sau khi thuc hién xong cac budc trén, tién hanh tao ra tap dit liéu hoan chinh
dé sir dung trong cac phan tich, bao cao hodc tmg dung khac, ghi chi vé cac gia tri
da duogc hoan thién va tao bao céo vé qué trinh hoan thién dir liéu.

6. Khai thac, sir dung dir liéu hanh chinh

Dt li¢u hanh chinh dugc st dung phuc vu cho cac muyc dich khac nhau:

- Két hop véi cac chi tiéu da thu thap dé hinh thanh bd dir liéu phuc vu tong
hop béo céo;
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- Déi chiéu dit liéu thu thap véi dir liéu hanh chinh dé phuc vu kiém tra céc
chi ti€u da thu thap;

- Str dung truc tiép dit liéu hanh chinh dé tong hop va viét bao cdo phan tich.

6.1 Xay dung s6 tay huéng din sir dung dir liéu hanh chinh vi mo

S6 tay hudng dan sir dung dit liéu hanh chinh vi mé bao gdm mét s6 ndi dung sau:

(1) Gidi thi¢u

- Muc dich cua dir li€u vi mo.

- Béi twong st dung dit licu.

(2) Nguon div liéu

- Danh sach cac ngudn dit liéu vi mo.

- M ta chi tiét vé mdi ngudn di liu.

- Ky sb liéu, tinh cap nhat cia di liéu.

- Binh nghia cta céc chi tiéu (néu cb).

(3) Xdy dung codebook

(4) Huong déin truy cap dir ligu

- Hudng dan cach truy cap mdi ngudn dir licu.

- Piéu kién va quyén truy cap.

(5) Gidi thi¢u vé cong cu khai thdc dir ligu

- Hudng dan cach thyc hién céc truy van co ban.

- M6 ta cach loc, sép xép, va tan dung dir licu.

(6) Bdo mdt thong tin

- Quy téc va bién phap an ninh ddi véi dir lidu.

- Hudng dan vé quyén truy cip va phan quyén.

(7) Thong tin hé tro va lién hé

6.2 Xay dung cac cong cu tong hop dir liéu

Can ctr vao phuong phap khai thac dir liéu, phuwong phap tong hop dir liéu dé
xay dung cac cong cu phu hop.

6.2.1 Xdy dwng hé biéu téng hop dau ra

Can ctr biéu mau tong hop dau ra cua cac don vi str dung dit liéu hanh chinh
dé ra soat hé biéu tong hop dau ra, ra soat thuat toan tong hop va xay dung hé biéu
dau ra va thuat toan téng hop.

Xay dung phan mém tong hop cac mau biéu tong hop dé tong hop dir licu

hanh chinh theo cac mau biéu quy dinh.
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6.2.2 Xdy dwng cong cu tong hop tiry bién

Can cr vao nhu cau tong hop dir liéu theo cac phan td khac nhau dé dé xuit
cac chi tiéu tong hop va cac phan t6 can thiét.

Xay dung cong cu dé thuc hién viée tong hop cac chi tiéu theo phan td tily bién.

7. Luu trir dir liéu hanh chinh

Xac dinh cac loai dir liéu, tan sudt sao luu dit li¢u cua tung loai dir 1i€u hanh:

- Loai dir li€u hanh chinh:

+ Dir li¢u thu thap ban dau;

+ Dit liéu hanh chinh di hoan thién sau kiém tra, 1am sach va hiéu chinh;

+ Dir li€éu hanh chinh da tich hop véi cac loai dir liéu khac;

- Xéc dinh tan sut sao luu dit liéu cta timg loai, s6 lugng phién ban can sao
luu, thot han luu trir.

Thuc hién t6 chirc luu trit dit liéu theo ting loai va ting phién bo chuc luu trit
dir liéu theo ting loai va timg uong phién ban can sao luu.

8. Quan ly khai thac va bao mat dir liéu hanh chinh

8.1 Quan ly khai thac dir li€u hanh chinh

- Cap quyén cho cac tai khoan khai thac dir liéu hanh chinh theo chic ning
nhi¢m vu va phan cong cua don vi.

- Quan ly viéc st dung, khai thac dir liéu dam bao dir li¢u dugc khai thac, su
dung dap img muc dich cua cac don vi.

- Quan ly murc d6 st dung, kiém soat dit liéu.

- Quan 1y nhat ky truy cap, kiém soét cac tic dong cua tai khoan nguoi ding
to1 dir lidu.

8.2 Bdo mat dir li€u hanh chinh

Trong qué trinh thu thap, khai thac, str dung dit liéu hanh chinh can bao dam
bao mat thong tin, dac biét 1a cac thong tin cd nhan theo quy dinh ctia Nghi dinh
13/2023/ND-CP, cac bién phap can thuc hién bdo mat thong tin tuan thu theo cac
quy dinh tai khoan 2.2 Quy trinh nay.

Mt sd bién phap can thuc hién bao mat thong tin:

- M4 hoa dir liéu va dat nhiéu 16p bao vé trong qua trinh truyén dit liéu trén hé
thdng thu thap dir liéu hanh chinh;

- C6 co ché phat hién va tng pho véi tn cong mang (tan cong DdoS, danh

cap dit liéu ...).
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- M hoa thong tin ca nhan trong qua trinh truyén nhan dit liéu va giai ma khi
nhan dit liéu vé hé théng cua Téng cuc Théng ké;

- Ma hoéa thong tin c4 nhan hoac loai bd thong tin ca nhéan trong qua trinh khai
thac, str dung dit li¢u;

- Hé théng thu thap dit liéu bao dam phén cip, phan quyén chat ché ddi voi

ngudi ding va c6 luu vét dir lidu lich str dé quan 1y viée thu thap dir licu.

Quy trinh ndy dugc ra soat va cip nhat khi can thiét./.
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