UY BAN NHAN DAN QUAN1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Sb: 1307 /UBND-NV Qudn 1, ngay 06 théng § ndim 2025
V/v trién khai, td chirc thuc hién
Céng vin s 851/BNV-CVT&LTNN
ngay 01/4/2025 ctia B9 Noi vu

Kinh gtri: 7
- Thu trudng cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan Quan 1;
- Chu tich Uy ban nhén dan 10 phuong.

Ngay 01 thang 4 nam 2025, Bo Noi vu ban hanh Céng vén sb 851/BNV-
CVT&LTNN v2 viéc sb hoa tai lidu trong qua trinh sép xép t6 chitc bd may cia
hé théng chinh tri;

Dé tiép tuc thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu néu tai Cong van sb
414/BNV-VTLTNN ngay 19 thang 3 nam 2025 cua BO Noi vy ve viéc ting
cudng quan ly cong tac vén thu, luu trit trong qua trinh sip xép td chirc bd may
ctia hé thdng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngdy 28 thang 02 ndm
2025 cta B Chinh tri, bao déam hoat dong quan ly, didu hanh duogc théng
sudt, dap tng yéu cau phuc vu ngudi déan, co quan, t6 chirc dugc lién tuc, han
ché nguy c6 thit thoét tai liéu luu trit trong qud trinh thyc hién Két luén sb
137 KL/TW ngay 28 thang 3 ndm 2025 ctia B Chinh tri, Ban Bi thu vé De an
sép xép, to che lai don vi hanh chinh cac clp va xay dung m6 hinh td chirc
chinh quyén dia phuong 2 cap, Uy ban nhan dan Quén 1 yéu cau Thi trudng cac
co quan, don vi thude Uy ban nhén dan Quéan 1 va Chu tich Uy ban nhan dan 10
phuong t6 chirc quan triét nghiém ndi dung Céng vin s6 851/BNV-CVT&LTNN
ngdy 01 thang 4 ndm 2025 ctia B Noi vu. Trong qua trinh thuce hién ¢6 kho khan,
vuéng mic, dé nghi cac co quan, don vi bao céo Uy ban nhan dén Quén 1 (thong
qua Phong N6i vu Quén 1) dé dugc hudng dan (dinh kém Céng vin s6 851/BNV-
CVT&LTNN ngay 01 thang 4 ndm 2025 cia B NGi vu)./. Wﬁ

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu trén; :

- S& Ndi vu Thanh phd: (dé blc);
- UBND Quén 1: CT va cac PCT;
- Luu: VT, NV/TC.




BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 851 /BNV-CVT&LTNN Ha Néi, ngay 6 | thdnng. nam 2025
Viv so héa tai li€u trong qua trinh
sép xép t6 chirc bd may ciia
hé théng chinh tri

Kinh giri: UBND tinh, thanh phd truc thudc Trung wong

pé tlep tuc thyuc hién ¢6 hi¢u qua cac nhiém vu néu tai Van ban s6 414/BNV-
VTLTNN ngay 19/3/2025 ctia B Noi vu vé tang cuong quan ly cong tac vén thu,
luu tri trong qua trinh sép xép t chirc b mdy cua hé thong chinh tri, bao dam hoat
dong quén ly, diéu hanh dugc thong sudt, dap ‘ung yé€u cau phuc vu ngudi dan, co
quan, to chirc dugc lién tuc, han ché nguy co that thodt tai liéu luu trit trong qua trinh
thuc hién Ket luén 5O 137KL/TW ngay 28/3/2025 cua B9 Chinh tri, Ban Bi thu vé
Dé 4n sap xep, t6 chite lai don vi hanh chinh céc cap va xdy dung md hinh tb chirc
chinh quyén dia phuong 2 c4p, B6 Noi vu d& nghi Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
trye thudc Trung wong kip thoi chi dao t6 chire thuc hién c4c nhiém vu sau:

1. Uu tién nguon luc cta dia phuong de khén truong sb héa tai liéu luu trix
cla co quan, t chtrc cip huyén trude khi két thiic hoat dong va cp x4 trudce khi
duoc td chie lai, trong d6 tap trung sé héa cdc tai liéu dd dugc chinh Iy hoan chinh,
tai liéu dang phuc vu hoat dong quan ly diéu hanh va nhu cdu cua ngudi dan, co
quan, t chc.

2. Vigc sd héa cac tai liéu khac do Chu tich UBND céc cap, ngum ding dau
O quan, t6 chirc quyét dinh theo tharn quyén quan ly tai liéu, phit hop vé6i diéu kién
thuc té ctia dia phuong, co quan, tb chirc.

3. Viéc s6 hoa tai lidu luu trit cAn tuan thi quy dinh cta phép luat v& luu trit, phap
luét khac c6 lién quan va huéng dan nghiép vy tai Phu luc kém theo vin ban nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 khé khan, vuong méc dé nghi ki ip thoi phan
anh vé Bo Noi vu (Cuc Vén thu va Luu trit nha nude) d€ duge hudng dan./.

Noi nhén: BO TRUONG
- Nhu trén;

- PTTg. Nguyén Hoa Binh (dé béo cdo);

- B9 trudng;

- Céc ddng chi Thir trudng;

- Bang tiy B Nbi vu;

- Céac don vi thudc, truc thudc Bo Noi vu;
- Luu: VT, Cuc VTLTNN.

Pham Thi Thanh Tra



Phu luc

/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thdng®8 ndm 2025
cuia B Noi vu)

1. S4 héa tai liéu luu trit dép tng yéu ciu phuc vu st dung va phat huy gié tri
tai liéu; bao quan lau dai, han ché toi da viée tiép xtic truc tiep vdi tai li€u luu trit
gdc; tao 1ap tai liéu du phong cho tai liéu luu trlt goc va xdy dung co s¢ dir liéu tai
liéu luu trit.

2. Trong trudng hop cdp béach, sé hoa tai 11eu luu trir dé bao dam hoat dong

quén ly diéu hanh dugc thong sudt, dap g yéu cau phuc vu ngudi dan, co quan, to
chitc duoc lién tuc, han ché nguy co thét thoat tai liéu luu trit.

3. Co quan, t6 chuc c6 thAm quyén quan ly tai heu phai thyc hién chinh ly va
phén loai tai liéu theo cap do Mat truoc khi thuc hién s& héa; phan loai theo muc dich
sit dung. Xac dinh tai liéu can sé héa theo thanh phan hd so cu thé; khong s6 hoa
tring, thira gdy lang phi ngudn lye.

4. Bao dam an toan tai lidu trong qué trinh sb héa

a) Khong anh hudng dén hinh thic, thé thirc, k§ thuat trinh bay va ndi dung
thong tin cla tai liéu luu trit duge so héa.

b) Khong lam x40 tron trat tu sip xep tai heu trong phong, kho luu tri¥; trat tu
sép xép hd so trong tirng hdp, cdp; trat tu sép xép tai liéu trong ting hd so.

¢) Trét tu sép xép tai lieu sb hoa trong Phdn mém quan ly tai liéu luu trit 5O
thdng nhit voi trat tw sdp xép tai liéu luu trit duge so hoa trong kho Iuu trit.

d) Théng tin trong tai li¢u luu trit s6 hoa phai ddy dt va chinh x4c nhu thong
tin trong tai liéu luu trlt duge so héa.

@) Khong sb hoa tai lidu c6 tinh trang vat Iy qua kém, bét dinh ning, rach nat,
md chit hodc hu hong khéac anh huong dén mirc do day du, tinh chinh x4c cia ndi dung
tai liéu. Nhiing tai liéu nay duogc xt Iy nghiép vu trudce khi thuc hign sd hoa.

e) Tai liéu luu trix sé héa duge bao quan an toan trong Phan mém quén ly tai
liéu luu trit s6 va sin sang phyuc vy nhu cau str dung.

5. Chuén bj céc nguén luc dé sb hoa tai ligu luu trit

a) Ngudn nhan lyc dap tmg yéu cau nghiép vu sb hoéa.



b) Pia diém s0 hoé dép ing yéu cau bao dam an toan tai li€u, an toan thong tin
trong qué trinh s6 hoa.

¢) Phuong tién van chuyén tai liéu luu trit tir phong, kho bao quan dén dia diém
thuc hién s hoa.

d) Cac giai phap bao dam an toan tai liéu trong qua trinh sb hoa.

d) Ha ting cong nghé thong tin (may chu, luu trit, thiét bi mang, bao mét...),
dudng truyén c6 kénh truyén, thiét bi bao mat phii hop theo quy dinh; giai phép,
phuong tién, k§ thuat ky s theo quy dinh phép luat v& co yéu va phéap luét vé luu tri.

e) Phan mé€m thuc hién so héa, Phan mém quan ly tai liéu luu trlt s6 dép ung
yéu cau sO hod va quan ly tai liéu luu trit dugc so hoa.

IL. BAO PAM AN TOAN TAI LIEU, AN TOAN THONG TIN TRONG
QUA TRINH SO HOA

1. Quy trinh xuét tai liéu ra khoi phong, kho dé s hoa va hoan tra tai liéu lai
phong, kho sau khi s héa 12 quy trinh khép kin, dugc ngudi ¢6 tham quyén quéan 1y
tai liéu luu trit phé duyét trude khi thuc hién sb hoa.

Truong hop tai li€u can s6 hod dugc bao quan phén tdn & céc dia diém khéc
nhau (td ho so, phong lam viée riéng) can bd trf mot dia di€ém doc 1ap de thuc hién
s0 hoa va hoan tra tai li€u vé dia di€ém bao quan trudc khi sO hoa.

2. Trang thi€t bi thyc hién s0 héa

a) Trang thiét bi cong nghé théng tin st dung trong qua trinh sé héa phai dugc
co quan chirc ndng kiém tra an ninh, an toan thong tin trude khi thuc hién s6 hoa va
bao dam huiy toan b dit li€u trudce khi van chuyén ra khéi dia di€ém so hoa.

b) Phdn mém sd héa phai ¢ ddy da cac 16p bao mat nhur bao mat 16p ngudi
dung, cac tai khoan quén tri bat budc truy cdp hai cap, dong thoi cé phan quyén va
phén cdp trong timg vai trd va chtic ning véi timg mo dun ctia phan mém; duge cai
dat vao thi€t bi cong nghé thong tin va kiém tra trude khi thuc hién sd hoéa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu dy phong sang thiét bi luu trit khac va bao dam
ché d6 bao mat dit liéu dé phong rii ro, that thoat dit lidu.

d) Thuc hién céc giai phap khac bao ddm an toan thong tin mang, bao vé, bao
mat dit liéu so hod theo quy dinh.

3. Pia diém sb hoéa

a) Dap tmg cdc yéu cau: ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi (han ché s
dung quat vi cé thé 1am bay ho so, tai liéu); wu tién bo tri tai cadc phong rong, c6 du



dién tich, khdng c¢6 nguy co bi ngdp nude, khong bi anh hudng boi diéu kién thoi tiét
nhu mua, bdo, d0 am cao...

b) Hé théng camera gidm sét dugc lap dat bao dam ghi lai, luu trit, c6 kha nang
trich xudt toan b hoat dong dién ra trong suét thoi gian thue hién so héa tai dia diém
s0 hoa, céc 10i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

¢) Bao dam hé thdng phong chdy, chita chay tai dia diém thuc hién s héa dang
hoat dong t6t, tuan thu quy dinh vé phong chéy, chita chay.

4, Co quan, td chirc, c4 nhan thuc hién sb héa phai c6 cam két béng vén ban vé
viéc khong 10 lot thong tin, tai liéu, dit liéu lién quan trong qué trinh thuc hién sd hoa.

5. Nguoi truc tiép thuc hién s6 héa phai bao dam:

a) St dung trang phuc bdo hd va gang tay dé bao d¢am an toan tai liéu.

b) Xuét trinh gidy t& tiry than khi ra, vao dia diém sb héa.

¢) Cam hit thudc, sir dung Itra va chét 16ng d& chay tai dia diém s hoa.

d) C4m mang thirc &n, nuéc udng, chét kich thich vao dia diém s6 hoa.

&) C4m mang dd dung c4 nhan (thiét bi di dong, thiét bi luu trit, thiét bi ghi,
chup hinh, phat séng va cac do ding c4 nhan khac) vao dia diém s hoéa.

e) Khong tu y mang tai liéu s4 hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét bi luu
trit ra khoi dia diém sb hoéa.

g) Tét thiét bi dién, khoa va niém phong cic cira ra, vao dia diém sb hoa khi
ngudi cudi ciing roi khoi dia diém sé hoa.

1. YEU CAU KY THUAT CUA TAI LIEU SO HOA

1. Yéu ciu chung

a) Ty 16 s6 hoa: 100%; trudng hop can phéng to, thu nhd phai bao dam thong
tin rd rang, chinh xéc, ty 1€ twong Gmg véi tai liéu luu trlt duoc s6 hoa.

b) Chét luong: rd rang, trung thuc véi ban gbc, du sang dé nhan dang céc ky
tu va ndi dung tai liu.

¢) Puoc ky s theo quy dinh cta phap lujt vé co yéu, phéap luat vé an ninh, an
toan thong tin va phéap luat vé luu trit.

d) Puogc dét tén tép tin theo quy dinh.

Tén tép tin t1 thiéu gém: ma hd so va sb thir tu cua tai liéu trong hd so, cach
nhau bdi dau cham; trudng hop ho so khong tach timg tai li€u khi s hoa, tén té€p tin
la ma ho so.



2. Yéu ciu cu thé
a) Tai liéu luu trit s6 héa tir tai liéu luu trit gidy
- Pinh dang: Portable Document Format Archival (.pdf/a) hai 16p.

- Mau sic: anh mau, theo mau tai liéu d4p tng yéu cau nhan dang thong tin
(text, sinh trac...) trén dit liéu so hda; do sdu mau toi thieu 24 bit.

- D6 phan giai ti thiéu: 200 dpi trd 1én ddi véi tai liéu hanh chinh, 300 dpi tré
1€n doi voi tai liéu ban do, ban ve.

b) Tai liéu Iuu trit s6 hoéa tir tai liéu luu trit anh (dwong ban) hodc phim (4m ban)

- Pinh dang: JPEG, PDF; trudng hop cén thiét c¢6 thé luu trit bd sung theo
dinh dang TIFF, PNG.

- Mau sic: theo mau tai liéu gde.

¢) Tai lidu luu trit s6 héa tir tai lidu lwu trit ghi 4m va ghi hinh (video)

- Pinh dang: MPEG-4, .AVI, .\WMA; truong hop can thiét ¢ thé luu trit bd
sung theo dinh dang .WAYV (khdng nén). '

- Bit rate t6i thiéu: 1500 kbps.

- Mau sic: theo mau tai liéu gde.

d) Tai liéu luu trit s héa tir tai liéu luu trit ghi 4m

- Pinh dang: MP3, wma.

- Bit rate t6i thiéu: 128kbps.

IV. CAU TRUC DU LIEU HO SO, TAI LIEU LUU TRU SO HOA

1. CAc truomg thong tin co bin ciia tai liéu lwu triv s6 hoa

a) Truong thong tin co ban cia phong luu trit gdm: ma phdng luu trit; tén
phong; trang théi (dong, mé); lich st don vi hinh thanh phong; thoi gian tai liu;
tong sd tai liéu (néu c6); phuong 4n phan loai hodc cic nhém tai lidu cha yéu (néu
c6); ngdn ngit; ché do du phong (néu c6); ghi chu.

b) Trudng thong tin co ban cta hd so luu trit gdm: ma hd so; tiéu d& hd so;
thodi han luu trit; mirc d6 tiép can (ché do sir dung); ngdn ngit; thoi gian bét dau; thoi
gian két thuc; tir khoa (néu c6); tong sb tai lidu trong hd so; sd luong t (néu cb); sb
lwong trang; tinh trang vét 1y (néu c6); ky hidu thong tin (néu c6); mirc do tin cdy



(néu c6); ma hd so gbe gidy (néu c6); ché d6 du phong; tinh trang du phong (néu c6);
ghi chu.

c¢) Truong thong tin co ban cua tai lidu luu trit gbém: mé dinh danh tai liéu; ma
luu trix tai lidu; tén loai tai lidu; sé cua tai liéu (néu cd); ky hidu cua tai lidu (néu cd);
ngay thang nam ban hanh tai li€u; tén co quan, td chirc, c4 nhan ban hanh tai lidu;
trich yéu noi dung; ngon ngi; s6 lugng trang; s& lugng to (néu c6); ky hiéu thong tin
(néu co); tir khoéa (néu c6); mic do tiép can (ché do sir dung); mirc dd tin cay (néu
¢6); but tich (néu c6); tinh trang vét Iy (néu c6); ché do du phong; tinh trang du phong
(néu c6); tép tin tai liéu (néu co); ghi ch.

d) Truong thong tin md ta tai li€u luu trlt phim/anh (khong bao gdm dit lidu
tai didm ¢ muc nay): ma luu triv tai liéu; thoi han luu trit; phan loai (4m ban gdc/duong
ban); s6 luu trir (dic thi); ky hidu thong tin (néu c6); tén su kién; tiéu dé phim/anh;
tac gia; dia diém chup; thoi gian chup; mau sic; ¢ phim/anh; tai liéu di kem (néu
cd); mtrc do tiép can (ché do sir dung); tinh trang vat Iy (néu co); ché do du phong;
tinh trang dyu phong (néu co); tép tin tai lidu (néu cd); ghi chi.

d) Trudng thdng tin mo ta tai liéu luu trit ghi &m, ghi hinh (khong bao gdm di
liéu tai diém ¢ muc ndy): ma luu trit tai liéu; thoi han luu trit; phan loai (Am thanh/video);
sd Iuu trit (dic thi); ky hiéu thong tin (néu co); tén su kién; tiéu dé 4m thanh/video;
tac gia; dia diém; thoi gian; ngdn ngit; thoi lugng; tai liéu di kém (néu c6); mirc do tiép
can (ché do st dung); chét luong 4m thanh/video; tinh trang vat ly (néu c6); ché do du
phong; tinh trang dw phong (néu co); tép tin tai liéu (néu cb); ghi chu.

2. CAu tric goi tin ciia ho so lwu triv s6 hoa

CAu trtc dit liéu hd so luu trit s6 héa thyc hién theo ciu triic goi tin hd so
AIP_hoso quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo Céng vdn $6 903/VILTNN-
QLII ngay 21 thang 8 ndm 2023 ctia Cuc Vian thu va Luu trit nha nudec.

V. CAC BUOC SO HOA TAI LIEU LUU TRU
1. S6 hoa tai lidu lwu trix gidy
1.1. Khao sat danh gia tdng thé va ban giao tai liéu luu trit dé s6 hoa

a) Khao sat, lua chon, thdng ké tai liéu luu trit, xay dung, trinh duyét ké hoach
thu thép dit liéu chu cta tai liéu Iuu trlt chuan bi so hoa.

Co quan, td chirc thyc hién s hoa phai khao sat thue trang, xac dinh vi tri cac
phéng luu trit, khoi tai liéu luu trlt can dua ra khoi kho dé so hoéa; 14p phuong an va
ké hoach thuc hién sd hoa; x4y dung phuong an phuc vu khai thac nham bao dam



day du va kip thoi khéi lugng tai lidu cia timg phong dua ra s6 héa; danh gia thuc
trang dit liéu chu cua tai li€u dua ra so hoa.

b) Lay ho so, tai liéu tlr trén gid xudng chuyen dén noi ban giao tai liu.

Khu vuc ban giao tai li€u can duogc bd trf ¢6 da dién tich dé kiém dém trude
khi ban giao tai liéu. Khi lay ho so phai bao dam trat tu sap xép céc cédp, hop, ho so,
tai liéu trong ho so, dong thoi chll y khong lam hu hai tai ligu.

¢) Giao tai liéu luu trit cho bd phéan thuc hién s6 hoa

Viée giao tai liéu luu trit duoc thuc hién bang céch kiém dém sb lugng timg
hop, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat ly cla tai liéu. Truong hgp cén thiét
chup anh hién trang ho so, tai liu.

Viéc giao tai liéu dugc 14p thanh bién ban, luu ho so 1am cén ¢t d€ nhén lai tai
liéu sau khi s6 héa. SO lugng hdp, hd so, td tai liéu bd phan so hda dd nhan s& duge
d6i chiéu khi ban giao tai li€u sau khi so hoa cho kho luu trit.

d) Vén chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi so hoda

Viéc van chuyén tai liéu tir kho dén noi so héa bang phuong tién bao dam an
toan tai li€u, an toan phong chdy chita chay, bdo ddm khodng cé xdo tron vi tri sdp
xEp tai licu.

1.2. V& sinh tai li€u

a) Tién hanh vé sinh so bd tai liéu bang cach dung cAc loai chdi 1ong phit hop
dé quét, chai bui ban trén hdp tai liéu, sau do dén tiing ho so.

b) Khi vé sinh tai liéu khéng duoc 1am xéo trdn trat tu sip xép cac cip, hop
cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu; khong 1am hu hai tai li¢u.

1.3. Chuén hoa va chuyén ddi dit lidu (néu c6)

a) X4y dung tai liéu hudng dan chudn héa va chuyén ddi dit liéu.

b) Thuc hién chudn héa va chuyén dbi dit liéu theo tai liéu hudng dan, gom
cac ndi dung: chuan hoa dinh dang t€p tin tai liéu, chuan hoéa dinh dang dit liéu chu,
chuyén d6i ma ky tu ctia tai liéu va dit liéu chui, chuyén doi c4u tric dit lidu chi, déng
g6i tai liéu so hoa.

¢) Thuc hién sira 151 theo béo céo két qua kiém tra.

d) Ban giao dif liéu chi ctia tai liéu luu trit gbe cho bd phan thue hién sé héa.

1.4. S5 héa tai liéu

a) Boc tach, 1am phéng tai liéu.



b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu véi danh muc, dit liéu chi (néu co).
¢) Thuc hién so hoa

Pua tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hoc thiét bi khac phi hop
va thiét 14p cac thong sé k¥ thuat du ra cho tai lidu sé héa: dinh dang tép tin, do
phén giai, ché d6 nén anh, thé thic, hinh thirc, k¥ thuat trinh bay ban s héa, vi tri
luu tép tin anh quét va cach thtre dét tén t€p tin anh quét.

Sau khi quét, chup can kiém tra chat lwong anh quét, chup va so sanh véi tai
liéu gbc. Neéu tai liéu so6 hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh cau hinh mdy quét, thiét
bi chup anh hodc chuyén doi dé so hoéa lai tai lidu.

d) Tao 14p dit liéu chu cuia tai liéu s6 hda doi véi truong hop chua cé dit liéu chu.

d) Két ndi dit liéu cht véi tai liéu so hda va kiém tra két noi dit liéu chu vai tai
liéu s0 hoa.

e) Tra tai liéu cho don vi bao quan sau khi s héa: kiém dém so lugng tai liéu
va kiém tra tinh trang tai li€u khi tra lai; ghi lai bién ban va luu ho so.

g) Véan chuyén tai liéu vé kho bao quan va sap x&p 1én gia.

1.5. Kiém tra san pham

a) Xy dung tai liéu huéng dan kiém tra san pham

Tai liéu huéng dan ki€ém tra san pham can thé hién rd cac ndi dung can kiém
tra bao gdm 161 anh quét va 16i bién muc, cé luu y cu thé doi véi timg trudng hop sai
161 pho bieén da tirng hodc cé nguy co cao xay ra.

Tai liéu huéng dan can duge phd bién dén timg nhan sy trién khai lam cong
tac kiém tra trude khi thuc hién.

b) Thyc hién kiém tra san pham theo huéng dan; 1ap bo cdo kiém tra; thuc
hién sira 18i theo bo céo két qua kiém tra.

1.6. Ky s6

1.7. Péng goi tai liéu s hoéa va dit liéu chu cua tai liéu s& héa, chuyén dit lidu
chu va tai liéu luu trit s6 héa vao Phan mém.

1.8. Nghiém thu va ban giao san pham

a) Sao chép san phdm vao c4c thiét bi luu trit

Xay dung tai liéu huéng dan sao chép bao dam tuén thi céc quy dinh vé an
ninh, an toan, bdo mit thong tin; thé hién rd cac yéu cau khi sao chép san pham vao



céc thiét bi luu trit; thiét bi luu trit cdn duogc kiém tra bao dam an ninh, an toan thong
tin trudc khi dua vao st dung.

Tién hanh sao chép va ban giao san pham dit liéu s6 hoéa cho co quan, don vi
c6 thdm quyén quan ly dugc thuc hién nhi€u lan hodc mdt 1an sau khi hoan tat qua
trinh s0 héa; moi 1an ban giao s& dugc 1ap bién ban x4c nhén giita cac bén lién quan.

b) Kiém tra so lugng, chat lugng tai liéu s hda va cau tric dit liéu cua tai liéu s6
héa, bdo dam su ket nodi chuan xéc gitta dit liéu chu va tép tin tai liéu s6 hoa.

¢) Nghiém thu va ban giao san pham; 14p va luu ho so co sé dit liéu

Cén cu tren c4c bién ban ban giao tai liéu, dit liéu, céc tiéu chudn nghiép vu,
k¥ thuat, yéu cau dau ra cta san phdm, thuc hién nghiém thu va ban giao san pham.

2. S6 héa tai liéu lwu trit Anh (dwong bin)
2.1. Chuén bi anh dé s hoa

a) Lua chon va sap xép anh, xé4c dinh céc blrc anh can sb hda va sap xep chiing
theo thit tu hodc cht dé dé thuén tién trong qué trinh s6 hoéa.

b) Sir dung céc thiét bi, dung dich chuyén dung dé loai bé bui bn bao dam
chét lugng anh khong bi anh hudng trong qué trinh sé hoa.

2.2. Quét hodc chup lai anh

a) Lwa chon may quét/chup chuyén dung, cé d6 phan giai cao dé bao dam chét
lwong hinh anh t&t nhét.

b) Cai dit may quét va may chup theo dting yéu cau ciia san phdm dau ra.

2.3. Xu ly hau ky

a) X Iy anh bang thiét bi, phan mém chuyén dung.

b) Kiém tra chit lugng ctia anh sé hoéa.

: c) Xu ly k¥ thuat khé’c b4o dam tinh chinh x4c, chén thuc cla tai liéu luu trit

s0 hoa vai tai liu luu trit goc.

2.4. Thyc hién c4c budc cong viéc tai cdc muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va diém
d, d, e, g muc 1.4 cda Phu luc nay.

3. S6 hoa tai liéu lwu trit phim (Am ban)

3.1. Chuén bj phim dé s6 héa

a) Xem xét phim dé phét hién d4u hiéu hong héc, bui ban, méc, hoic vét nut
hodc tinh trang vat 1y khac cia phim.



b) Khéc phuc cac d4u hiéu hu hong nhe, xir ly bui ban hozc xtr Iy chuyén sau
dé bao dam chét luong clia tai liéu gde duge so hoa.

3.2. Quét phim hoégc chup lai phim

a) St dung may quét phim chuyen dung hodc may chup phim chuyén dung de
quét hodc chup lai phim, bdo dam chét luong quét cao véi do phan giai va mau séc
chinh xéc.

b) Cai dat may quét va may chup theo dung yéu cdu ctia san phdm dau ra.

3.3. Xt ly hdu ky

a) Xit Iy phim 4m ban thanh duong ban bang thiét bi chuyén dung.

b) Kiém tra chat lwgng cia duong ban.

, ¢) Xt ly k¥ thuat khé,c bao dam tinh chinh x4c, chan thuc cla tai liéu luu tri

sO héa vai tai liéu luu trit goc.

3.4. Thuc hién c4c budc cong viée tai cac myc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va diém
d, d, e, g muc 1.4 cia Phu luc nay.

4. S6 héa tai liéu lru trir ghi Am hodc ghi 4m va ghi hinh (video)

4.1. Chudn bi tai liéu ghi 4m hodc video dé sé hoa

a) Kiém tra, danh gia tinh trang thiét bi ghi 4m hoic video.

b) Sir dung cac thiét bi, dung dich chuyén dung dé loai bo bui va cin bén tir
dau doc hoic truc bing.

4.2. Chuyén doi tai liéu ghi &m hodc video sang dinh dang 50

a) St dung thiét bi chuyén dbi 4m thanh, hinh &nh chét lu(mg cao dé chuyén
tin hiéu 4m thanh tir dinh dang vét Iy (Analog) sang dinh dang s6 (Digital).

b) Bao dam thiét bi hd trg dinh dang am thanh, hinh anh chét lucmg cao, gift
nguyén chit luorng am thanh, hinh anh gbc hodc 1am rd nét hon so véi chét luong 4m
thanh, hinh anh gdc.

4.3. Xt Iy hau ky

a) St dung céac cdng cu chinh sira chuyén dung & loai bo tiéng dn, can bang
am thanh va chinh sira d0 sang, 0 phén giai.

b) Luu trit cac tép ghi 4m hodc video d& xit Iy ¢ dinh dang chét luong cao.

4 4. Thuc hién c4c budc cong viée tai cac myc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va diém
d, d, e, g muc 1.4 cia Phu luc nay.
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VL. LUU TRU DU LIEU SO HOA
1. Nguyén tic

a) Tai liéu luu trix s6 duoc bao quan an toan, xac thuc, bio mat trén cc phuong
tién luu trit va duoc chuyén doi theo cong nghé phu hop.

b) Tai liéu luu trit s6 thudng xuyén duoc kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai liéu luu trlt sO va stt dung cac bién phép ky
thuét dé viéc phén loai, luu trit duge thudn lgi nhung phai bdo dam khong thay doi
ndi dung tai liu.

c) Viéc kiém tra, sao luu, bao dam an toan tai liéu luu trit duge thuc hién déng
bd vai viée kiém tra, sao Iuu, bao ddm an toan co s& dit licu tai liu luu trit.

d) Phuong tién luu trit tai lidu luu trit s6 duge bao quan trong méi trudng luu
trit thich hop.

d) Bao dam kha nang truy cép, quan ly, tim kiém, cap nhét, chia sé dit liéu cta
co s& dit liéu tai liéu luu tri.

2. Yéu cau

a) Tai liéu luu trit sb dugc sao luu it nhat hai b, mdi bo trén mot phuong tién
luu trit doc 14p; viéc sao luu phai bao dam day du, chinh xéc, kip thoi, an toan.

b) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi tai liéu luu trit s6
v6i kiém tra, sao luu, phuc hoi véi co s& dit lidu tai liéu luu trit.

¢) Tai liéu luu trit s6 duge kiém tra, sao luu, phuc hdi ddng thai véi co s dit
lidu tai li€u luu trir.

d) Quy trinh, thu tuc, cach thirc kiém tra, sao luu, phuc hoi tai liéu luu trit 5O
thuc hién theo quy dinh cia phap ludt vé kiém tra, sao luu, phuc hdi co so dit lidu tai
liéu luu trit.

&) Phan mém quan 1y tai liéu luu trit s phai c6 ddy du thong tin metadata djnh
danh cua ting tai liéu dugc s6 hoa d€ ddm bao kha nang nhanh chéng tim kiém, khai
théc tai liéu sau so hoa.
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