UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
SO NOQI VU

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay /5 thang 5 ndam 2025
S6:; 3741 ISNV-QLVTLT

V/v huéng dan quy trinh chinh ly
va sb hoa tai liéu luu trix

Kinh gui: ,
- S, ban, nganh Thanh pho;
- Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé Tha Duc;
- Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

Can ctr Luat Luu trir ndm 2011; Dicu 65 Luat Luu trir ndm 2024 (c6 higu
luc tir ngay 01 thang 7 ndm 2025); Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang
3 ndm 2020 cua Chinh phu ve cong tac van thu; Thong tu s6 04/2014/TT-BNV
ngay 23 thang 6 nam 2014 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh te - k§ thuat
tao lap co s¢ dir liu tai liéu luu trir; Thong tu so 702/2019/TT-BNV ngéy 24
thang 01 nam 2019 cua Bo Noi vy quy dinh tiéu chuan dit li¢u thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai li¢u luu trir dign tu; Thong tw s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15 thang 11 ndm 2023 cua B Noi vu quy dinh dinh muc kinh t€ - ky thuat
chinh ly tai liéu nén gidy; Thong tu s6 08/2023/TT-BNV ngay 31 thang 5 ndm
2023 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chi, tiéu chuan chat lugng dich vu su nghiép
cong su dung ngén sach nha nudc thuge linh vue Luu trlk va cac quy dinh lién
quan dén cong tac van thu, luu trit;
~ Thyc hién Cong vén s6 2416/UBND-VX ngay 11 thang 4 ndm 2025 cua
Uy ban nhan dan Thanh pho ve viéc trién khai, to chuc thyc hién Cong van so
851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4 ndm 2025, S¢ Noi vu hudng dan quy
trinh chinh ly va s6 hoa tai liéu luu trix, cu thé nhu sau:

I. QUY TRINH CHINH LY TAI LIEU

1. Y&u cau déi véi viéc chinh Iy tai liéu

- Can ctr Biédu 15 Luat Luu trir ndam 2011 vé chinh Iy tai liéu:

1. Newoi dimg dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao, té chirc
vi¢c chinh ly tai liéu thugc pham vi quan ly.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy phdi béio dam cac yéu cau co ban sau day:

a) Puwroc phan logi theo nguyén tac nghiép vu lieu trir;

b) Puoc xac dinh thoi hgn bado quan;

¢) Hé so dirgc hoan thién va hé théong hod;

d) C6 Muc luc hé so, co sé dit lidu tra ciru va Danh muc tai ligu hét gia tri .
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- Pap ung cac tiéu chuan quy dinh Théng tu s6 08/2023/TT-BNV.

2. Nguyén tac chinh ly tai liéu

- Khong phén tan phong luu trir. Tai li¢u cua ting don vi hinh thanh
phong phai dugc chinh ly va sap xep (iéng biét (chinh stra hoan thién, phuc hoi
hodc 1ap méi ho so theo Cong van so 283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5
nam 2004 ctia Cuc Van thu va Luu trir nha nudc vé ban hanh Hudng dan chinh
ly tai liéu hanh chinh).

- Khi phan loai, 1ap hd so phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh
tu theo doi, giai quyét cong viéc.

7 - Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan,

to chuc hinh thanh tai liéu; su lién hé 16gic va lich sur cua tai liéu.

3. Cac buwéc thuc hién quy trinh chinh ly tai li¢u

Cén cir Muc | Phuy luc 2 Thong tu s6 16/2023/TT-BNV Quy trinh chinh Iy
tai liéu nen giay phuc vu xay dung co so dir liéu tai liéu luu trir gom 23 budc.

Buwoc 1. Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liéu.

Bwoéc 2. Van chuyén tai liéu tr kho bao quan dén dia diém chinh ly
(khoang cach ~100m).

Buwoc 3. Vé sinh so b0 tai liéu.

~ Bwdc 4. Khao sat va bién soan cac van ban huong dan chinh ly (Béo céo
ket qua khao sat tai lieu; Ke hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phong,
lich st phong; Hudong dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai ligu).

Buwéc 5. Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai.

Buwoéc 6. Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan lap
hd so

a) Lap ho so di vai tai lidu roi I¢

- Tap hop tai liéu thanh hé so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé thdng hda tai liéu trong ho so;

- X&c dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tiéu d8, ly do loai ddi véi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh sira, hoan thién ho so ddi véi tai liéu da duoc 1ap hd so so bd

- Kiém tra ho so di duoc 1ap (ndi dung tai lidu, tiéu dé hod so, thoi han bao
quan, ...);

- B6 sung tai liéu, chinh sira tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);
- Hé théng hoa tai liéu trong ho so.
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~ Buwdc 7. Viét cac trudng thdng tin vao phiéu tin: s6 ho so (sb tam); tiéu dé
ho so; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan.
Buwéc 8. Kiém tra, chinh sira ho so va phiéu tin.
Buwéc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai.
Buwéc 10. Hé thdng hoa hé so theo phiéu tin.
Buwéc 11. Bién muc hd so
_a) Déanh s6 to tai ligu doi v6i ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nam tro 1én
va dién so lugng to vao phiéu tin;
b) Bién soan va in muc luc vin ban ddi véi hd so bao quan vinh vién;
¢) Viét/in bia ho so va ching tir két thc.
Buwéc 12. Kiém tra va chinh sta viéc bién muc ho so.
Buwéc 13. Ghi s6 hd so chinh thire vao phiéu tin va Ién bia hd so.

Bugc 14. V& sinh tai ligu, thao bo ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu
vao bia ho so.

Buwéc 15. Pua hd so vao hop (cap).

Buwéc 16. Viét/in va dan nhan hop (cap).

Buwéc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép Ién gia.

Buwoc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va lIap bién ban giao, nhan tai liéu.
Buwéc 19. Nhap phiéu tin vao co so dit liéu.

Buwéc 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin.

Buwoéc 21. Lap muc luc hd so

a) Viét loi noi dau;

b) In va déng quyén muc luc hé so tu co so di lidu (03 bd).

Buwéc 22. Thong k&, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sap xép, bd goi, théng ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Buwéc 23. Két thic chinh ly

a) Hoan thanh va ban giao hd so phéng;

b) Viét b4o céo tong két chinh 1y.

Luu y:

- Céc biéu mau thyc hién quy trinh chinh ly tham khao theo Quyét dinh s6

128/QD-VTLTNN ngay 01 thang 6 nam 2009 cua Cyc Van thu va Luu trt nha
nudc ban hanh quy trinh “Chinh ly tai liéu giay” theo TCVN ISO 9001:2000.
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- Viéc tinh don gia nhan cong chinh ly tai liéu ap dung theo cbng thuc
tinh tai Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2010 cua Bo Noi
vu vé huéng dan phuong phap xac dinh don gia chinh ly tai liéu gidy; dinh murc
ap dung l1ap du toan kinh phi thuc hién sé hoa tai liéu luu trit theo Thong tu s6
04/2014/TT-BNV ngay 23 thang 6 nam 2014 cta B6 Noi vu quy dinh dinh muc
kinh té - k§ thuat tao lap co s¢ dit liéu tai liéu luu tri.

I1. SO HOA TAI LIEU LUU TRU
1. Yéu cau

a) Tai liéu luu trir s6 duoc sao luu it nhét hai bd, mdi bo trén mot phuong tién
luu trir doc 1ap; viéc sao Iuu phai bao dam day du, chinh xac, kip thoi, an toan.

b) Bao dam théng nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoi tai lidu luu
trir sO va&i kiém tra, sao luu, phuc hoi vai co so dir liéu tai liéu luu tri.

¢) Tai liéu luu trit 6 duoc kiém tra, sao luu, phuc hdi dong thoi véi co s
di liéu tai liéu luu trir.

, d) Quy trinh, thua tuc, cach thac kién} tra, sao luu, phuc hdi tai I‘iéu luu trix
sO thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé kiém tra, sao luu, phuc hoi co so dit
liéu tai liéu luu trit.

d) Phan mém quan ly tai ligu luu trir 6 phai co day du thong tin metadata
dinh danh cuaa tung tai liéu du:qc S0 hoa dé dam bao ’khé nang tim kiém nhanh
chong, khai thac tai liéu sau so hoa (theo Cong véan s6 311/TTCDS-QLVKTDL
ngay 08 thang 5 nam 2025 cua Trung tam Chuyen d6i s6 Thanh phd H6 Chi

Minh c6 y kién vé cong tac phéi hop huéng dan cac don vi vé cau trlc dir liu
cua ho so luu trix va nghiép vu chuy@n mon lién quan sé hoa tai liéu luu trir).

2. Viée xac dinh thanh phan tai liéu can sé hoa

- Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thé wu tién sd hda cac tai liéu cé thoi han
bao quan vinh vién, tai liéu cd tan suit khai thac nhiéu dugc huéng dan tai cac
van ban sau: Nghi dinh s 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2020 cua
Chinh pha vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi treong dién tir; Quyét dinh
458/Qb-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cua Thu tudng Chinh phu phé duyét Dé
an “Luu trir tai liéu dién tr cia cac co quan nha nude giai doan 2020 - 20257
Quyét dinh sé 71/QD-TTg ngay 10 thang 02 nim 2023 cua Thu tuéng Chinh
phi vé phé duyét cac nhiém vy, giai phap bao hiém tai liéu luu trir quéc gia, giai
doan II; Cong van sd 446/VTLTNN-QLI ngay 11 thang 5 nam 2023 cua Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nuée hudng dan xay dung Ké hoach thyuc hién Quyét
dinh s6 71/QB-TTg dé xac dinh tai liéu can sé hoa.

- Péi véi céc tai liu da duoc ky s6 trén moi truong dién tir dap ung tiéu
chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luwu trix dién tr theo
quy dinh tai Thong tu sé 02/2019/TT-BNV thi khéng can thuc hién s héa lai
tranh 1&ng phi.
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3. Cac buéc so hoa tai liéu luu trir giay

3.1. Khao sat danh gia tong thé va ban giao tai liéu luu trir dé s6 hoa

a) Khao sat, lya chon, thng ké tai licu luu trit, Xay dung, trinh duyét ké
hoach thu thap dir liéu cha cua tai liéu luu trir chuan bi s6 hoa.

Co quan, to chirc thuc hién s6 hda phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trir, khdi tai liéu luu trir cAn dua ra khoi kho dé sé hda; 1ap
phuong an va ké hoach thuc hién sé hoa; xay dung phuong an phuc vu khai thac
nham bao dam 6 day du va kip thoi khéi lwong tai liéu cua timg phong dua ra sb
héa; danh gia thuc trang dit liéu cha cua tai liéu dua ra s6 hoa.

b) Lay hd so, tai liéu tir trén gia xudng chuyén dén noi ban giao tai liéu.

Khu vyc ban giao tai liu can duoc bd tri c6 du dién tich d¢ kiém dém
trugc khi ban giao tai lieu. Khi lay ho so phai bao dam trat ty sap xep cac cap,
hop, ho so, tai liéu trong ho so, dong thoi chu y khong lam hur hai tai liéu.

¢) Giao tai liéu luu trit cho bo phan thuc hién sb hoa

Viéc giao tai liéu Iuu trir dwoc thuc hign bang cach kiem dém sé luong
tirng hop, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat ly cua tai liéu. Truong hop
can thiét chup anh hién trang ho so, tai liéu.

Viéc giao tai liéu duoc 1ap thanh bién ban, luu ho so 1lam cin ctr dé nhan
lai tai liéu sau khi s6 héa. SO luong hop, ho so, to tai liéu bd phan so6 hoa da
nhan sé dugc doi chicu khi ban giao tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trir.

d) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi s6 hoa

Viéc van chuyén tai lidu tir kho dén noi s6 hoa bang phuong tién bao dam
an toan tai liéu, an toan phong chay chira chay, bao dam khong co6 x&o tron vi tri
sap xep tai liéu.

3.2. Vé sinh tai liéu

a) Tién hanh vé sinh so b tai liéu bang céch dung céc loai chdi 16ng phu
hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau do6 dén ting ho so.

b) Khi vé sinh tai liéu khong duoc 1am x4o tron trat tu sip xép cac cap,
hop ciling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu; khong lam hu hai tai liéu.

3.3. Chuan hda va chuyén d6i dit liéu (néu co)
a) Xay dung tai liéu huéng dan chuan hoda va chuyén dai dix liéu.

b) Thuc hién chuan héa va chuyén d6i dir liéu theo tai liéu huéng dan,
gom cac noi dung: chuan héa dinh dang tép tin tai liéu, chuan héa dinh dang dir
liéu chu, chuyén doi ma ky tu cua tai liéu va di liéu cha, chuyén do6i cau truc dir
liéu chu, dong goi tai liéu so hda.

¢) Thuc hién stra 181 theo bao cao két qua kiém tra.

d) Ban giao dix liéu chu cua tai liéu luu trit gbc cho bo phan thyc hién sé hoa.



3.4. Sb hoa tai liu

a) Boc tach, 1am phang tai liéu.

b) Kiém tra ddi chiéu tai liéu véi danh muc, dit liéu chi (néu co).

¢) Thuc hién s6 hoa

Pua tai liéu vao may quét hoac thiét bi chup anh hoic thiét bi khac phu
hop va thiét 1ap cac thdng so ky thuat dau ra cho tai liéu so hoa: dinh dang tép
tin, do phan giai, ché do nén anh, thé thurc, hinh thac, ky thuat trinh bay ban so6
hoa, vi tri luu tép tin anh quét va cach thac dat tén tép tin anh quét.

Sau khi quét, chup can kiém tra chat lugng anh quét, chup va so sénh voi
tai liéu goc. Neéu tai ligu so hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh cau hinh may
quét, thiet bi chup anh hoac chuyén doi dé so hoda lai tai liéu.

d) Tao lap dit liéu cha cua tai liéu s6 hoéa ddi voi truong hop chua cé dix
liéu chu.

d) Két noi dir ligu chu voi tai ligu s6 héa va kiém tra két néi dir lieu chi
vai tai liéu so hoa.

e) Tra tai liéu cho don vi bao quan sau khi sé hda: kiém dém sb lugng tai
liéu va kiém tra tinh trang tai liéu khi tra lai; ghi lai bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai liéu vé kho bao quan va sap xép Ién gia.

3.5. Kiém tra san pham

a) Xay dung tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Tai lieu hudng dan kiém tra san pham can thé hién rd cac noi dung can
kiém tra bao gom 10i anh quét va 16i bién muc, c¢6 luu y cu thé doi voi tung
treong hop sai 161 pho bién da tirng hodc co6 nguy co cao xay ra.

Tai liu huéng dan can duoc phd bién dén ting nhan sy trién khai 1am
cong tac kiém tra trudc khi thuc hién.

b) Thuc hién kiém tra san pham theo huéng dan; 1ap béo céo kiém tra;
thuc hién stra 16i theo bao cao két qua kiém tra.

3.6. Ky s

3.7. Pong goi tai liéu s6 hda va dir liéu chu cua tai liéu sé hoa, chuyén dix
liéu chu va tai liéu luu trir s6 hda vao Phan mém.

3.8. Nghiém thu va ban giao san pham

a) Sao chép san pham vao céc thiét bi luu trix

Xay dung tai liéu huong dan sao chép bao dam tuan thii cac quy dinh vé
an ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién rd cac yéu cau khi sao chép san
pham vao cac thiét bi luu trir; thiét bi luu trir can dugc kiém tra bao dam an
ninh, an toan théng tin trude khi dua vao st dung.
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Tién hanh sao chép va ban giao san pham dit liéu s6 hoa cho co quan, don
vi c6 tham quyen quan ly dugc thuc hién nhiéu lan hoac mot lan sau khi hoan tat
quéa trinh s6 héa; mdi 1an ban giao s& duoc 1ap bién ban xé&c nhan giita cac bén
lién quan.

b) Kiém tra s6 luogng, chat lwong tai liéu sb hoa va cau trdc dir liéu cua tai
liéu so hoa, bao dam su két noi chuan xac gitra dir liéu chu va tép tin tai liéu so6 hoa.
¢) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu hd so co sé dit liéu

Cin ctr trén céc bién ban ban giao tai liéu, di liéu, cac tiéu chuan nghiép
vu, k¥ thuat, yéu cau dau ra caa san pham, thuc hién nghiém thu va ban giao san
pham.

Luu y: Céac budc sé hoa tai liu luu trix anh; s6 hoa tai liéu luu trit phim;
so hoa tai liéu luu trir ghi &m hoac ghi am va ghi hinh (video) thuc hién dung
theo huong dan tai Cong van s6 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4 nam
2025 cua Bo Noi vu.

Can ctr cac quy dinh néu trén, cac co quan, to chire, don vi tién hanh khao
st tai liéu, xay dung ké hoach chinh Iy va 1ap Danh muc tai liéu luu trit can s6
hoa; xay dung du toan va trinh cdp c6 tham quyén phé duyét, trién khai thuc
hién quy trinh chinh Iy va sé hoa tai liéu luu trir sau khi duoc phé duyét theo
dang quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vuéng mac dé nghi lién hé
S& Noi vu (Phong Quan ly Van thu - Luu trir) dé duoc huéng dan hoic xin ¥
kién co quan c6 tham quyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- UBND Thanh phé (dé bao céo):

- SNV: Giam déc, cac, Pho Giam déc;
- Luu: VT, QLVTLT .~

V& Ngoc Quéc Thuin
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