S41757 Ny 01/04/2025|

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

So6:851 /BNV-CVT&LTNN Ha No¢i, ngay 01 thang 4 nam 2025
VIV s6 hoa tai liéu trong qua trinh
sdp xép to chirc bo may cua
hé thong chinh tri

Kinh gtri: UBND tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong

Pé tlep tuc thuc hién c6 hi€u qua cac nhiém vu néu tai Van ban s6 414/BNV-
VTLTNN ngay 19/3/2025 cua B6 Néi vu vé tang cuong quan ly cong tac van thu,
luu triv trong qua trinh sap xép t6 chirc bo may cua h¢ thong chinh tri, bdo ddm hoat
dong quan ly, diéu hanh duogc thong sudt, dap ‘ung yéu cau phuc vu nguoi dan, co
quan, t6 chirc dugc lién tuc, han ché nguy co that thoat tai liéu lwu trit trong qué trinh
thuc hi¢n Ket luén sO 137KL/TW ngay 28/3/2025 cua B Chinh tri, Ban Bi thu vé
Pé an sip xep, t6 chirc lai don vi hanh chinh cac cap va xay dung mé hinh to chirc
chinh quyén dia phwong 2 cap, Bo Noi vu dé nghi Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6
tryc thudc Trung u’0’ng kip thoi chi dao to chire thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Uu tién nguon lyc cua dia phuong de khan truong s6 hoa tai ligu luu trir
cua co quan, t6 chirc cip huyén trude khi két thiic hoat dong va cip xa trude khi
duoc t6 chirc lai, trong d6 tap trung s6 hoa cac tai liéu da dugc chinh 1y hoan chinh,
tai liu dang phuc vu hoat dong quan 1y diéu hanh va nhu cu cua nguoi dan, co
quan, to chirc.

2. Viéc s6 hoa cac tai liéu khac do Chu tich UBND céc cép, ngu:0’1 ding dau
CO' quan, t6 chtc quyét dinh theo tham quyén quan 1y tai liéu, phu hop véi diéu kién
thuc té cua dia phuong, co quan, t6 chc.

3. Viéc s6 hoa tai liu luu trit can tun thu quy dinh cta phép luat vé luu trit, phap
luét khac c6 lién quan va huéng dan nghi€p vu tai Phuy luc keém theo van ban nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c¢6 kho khan, vudng mac dé nghi ki ip thoi phan
anh vé B0 Noi vu (Cuc Van thu va Luu trit nha nudce) dé duge hudng dan./.

Noi nhgn: BO TRUONG
- Nhu trén;

- PTTg. Nguyén Hoa Binh (dé béo c4o);

- Bo trudng;

- Céc dong chi Thir truong;

- Bang uy Bo Noi vuy;

- Cac don vi thudc, tric thudéc Bo Noi vu;
- Luu: VT, Cuc VTLTNN.

Pham Thi Thanh Tra



Phu luc
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I TAI LIEU LUU TRU DE SO HOA

1. S6 hoa tai lidu luu trit dap ing yéu cau phuc vu st dung va phat huy gia tri
tai liu; bao quan lau dai, han ché to1 da viéc ti€p xtc truc ti€p vaéi tai lidu luu triv
goc; tao 1ap tai liéu dy phong cho tai liéu luu trir gbc va xay dung co so dir li€u tai
liéu luu trir.

2. Trong trudng hop cap béach, s6 hoa tai lidu luu trit dé bao dam hoat dong
quan 1y di€u hanh dugc thong sudt, dap tmg yéu cau phuc vu ngudi dan, co quan, to
chtrc dugc lién tuc, han ché nguy co that thoat tai li¢u luu trir.

3. Co quan, t6 chirc c6 tham quyén quan ly tai liéu phai thyc hién chinh Iy va
phan loai tai liéu theo cap d6 Mat trudc khi thuc hién s6 hoa; phan loai theo muc dich
su dung. Xac dinh tai liéu can so6 hoa theo thanh phan ho so cu thé; khéng so hda
trang, thura gay lang phi nguon lyc.

4. Bao dam an toan tai lidu trong qua trinh s6 hoa

a) Khong anh huéng dén hinh thire, thé thirc, k§ thuat trinh bay va ndi dung
thong tin cua tai li¢u luu trit dugce s6 hoa.

b) Khong lam x4o tron trat tu sap xép tai liéu trong phong, kho luu trit; trat tu
sap x€p ho so trong tirng hop, cap; trat ty sap xEp tai li€u trong tirng ho so.

c) Trat tu sap xép tai lidu s6 hoa trong Phan mém quan 1y tai liu luu trit s6
thong nhat véi trat tu sap xép tai li¢u luu trilr dugc s6 hoa trong kho luu trir.

d) Thong tin trong tai lidu luu trir s6 hoa phai ddy da va chinh x4c nhu thong
tin trong tai liéu luu trir duoc s6 hoa.

d) Khong s6 hoa tai liéu ¢6 tinh trang vat 1y qua kém, bét dinh nang, rach nat,
mo chit hoac hu hong khac anh hudong dén mirc do day du, tinh chinh xac ctia ndi dung
tai liéu. Nhig tai liéu nay duogc xtr 1y nghiép vu trude khi thuc hién so hoa.

e) Tai liu luu trir so héa duge bao quan an toan trong Phan mém quan 1y tai
liéu luu trir s6 va sian sang phuc vu nhu cau sir dung.

5. Chuan bi cac ngudn luc dé sb hoa tai liéu luu trix

a) Nguon nhan lyc dap tng yéu cau nghiép vu s hoa.



b) Dia diém sb hoa dap ung yéu cau bao dam an toan tai liéu, an toan thong tin
trong qua trinh so6 hoa.

¢) Phuong tién van chuyén tai liéu luu trit tir phong, kho bao quan dén dia diém
thuc hién so6 hoa.

d) Cac giai phap bao dam an toan tai liéu trong qua trinh s6 hoa.

d) Ha tang cong nghé thong tin (may chu, luu trit, thiét bi mang, bao mat...),
duong truyén cd kénh truyén, thiét bi bao mat phl hop theo quy dinh; giai phép,
phuong tién, ki thuat ky sé theo quy dinh phép luat vé co yéu va phap luat vé luu tri.

e) Phan mém thyc hién so6 hoa, Phan mém quan ly tai liéu luu trir s6 dap Gng
yéu cau s6 hoa va quan 1y tai li¢u luu trir dugce s6 hoa.

1. 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 s6 hoa va hoan tré tai liéu lai
phong, kho sau khi s6 héa la quy trinh khép kin, dugc nguoi ¢6 tham quyén quan ly
tai liéu luu trir phé duy¢t trude khi thye hién s6 hoa.

Truong hop tai liéu can s6 hoa dugc bao quan phan tan & cac dia diém khac
nhau (ti ho so, phong lam vi€c riéng) can bo tri mot dia di€ém doc 1ap deé thuc hién
s0 hod va hoan tra tai liéu vé dia diém bao quan trudce khi s6 hoa.

2. Trang thiét bi thuc hién s6 hoa

a) Trang thiét bi cong nghé thong tin sir dung trong qué trinh sé hoa phai duoc
co quan chirc nang kiém tra an ninh, an toan thong tin trude khi thyc hién s6 hoa va
bao dam hity toan bo dit liéu trudc khi van chuyén ra khoi dia diém sb hoa.

b) Phan mém s6 hoa phal c6 day du cac 16p bao mat nhu bao mat 16p ngu’m
dung, cac tai khoan quan tri bat budc truy cap hai cap, dong thoi cé phan quyén va
phan cap trong timg vai trd va chiic ning véi timg mé dun cta phan mém; duoc cai
dat vao thiét bi cong nghé thong tin va kiém tra trudce khi thyuc hién sd hoa.

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

d) Thyc hién cac giai phap khac bao dam an toan thong tin mang, bao vé, bao
mat dit liéu s6 hoa theo quy dinh.

3. Pia diém s6 hoa

a) Pap ung cac yéu cau: ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi (han ché sir
dung quat vi cd thé 1am bay hd so, tai liéu); wu tién bd tri tai cAc phong rong, ¢ du



dién tich, khéng c6 nguy co bi ngap nuéc, khdng bi anh huang boi diéu kién thoi tiét
nhu mua, bio, do 4m cao...

b) Hé thong camera giam sat duoc lip dit bao dam ghi lai, luu trit, c6 kha ning
trich xuat toan bo hoat dong dién ra trong suot thdi gian thyuc hién s6 hoa tai dia diém
sb hoa, cac 16i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

¢) Bao ¢am hé théng phong chay, chita chay tai dia diém thuc hién s6 hoa dang
hoat dong tot, tuan thu quy dinh vé phong chdy, chita chay.

4. Co quan, t6 chire, c4 nhan thuc hién sé hoa phai c6 cam két bﬁng vén ban vé
viéc khong 10 lot thong tin, tai liéu, dir liéu lién quan trong qua trinh thuc hién s6 hoa.

5. Nguoi truc tiép thuc hién s hoa phai bao dam:

a) Str dung trang phuc bao hd va ging tay dé bao dam an toan tai liéu.
b) Xut trinh gidy to tiy than khi ra, vao dia diém s hoa.

¢) Cam hut thudc, st dung lira va chat 1ong dé chay tai dia diém s6 hoa.
d) Cam mang thtc dn, nuée udng, chat kich thich vao dia diém sd hoa.

d) CAm mang d6 dung ca nhan (thiét bi di dong, thiét bi luu trit, thiét bi ghi,
chup hinh, phat séng va céac d6 dung ca nhan khéc) vao dia diém s hoa.

e) Khong tu ¥ mang tai liéu sb hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét bi luu
trit ra khoi dia diém s6 hoa.

g) Tét thiét bi dién, khoa va niém phong céc cura ra, vao dia diém s hoa khi
ngudi cudi cung roi khoi dia diém sd hoa.

I11. YEU CAU KY THUAT CUA TAI LIEU SO HOA

1. Yéu cau chung

a) Ty 1& s6 hoa: 100%; truong hop can phong to, thu nho phai biao dam thong
tin r0 rang, chinh xdc, ty 1€ twong tng vadi tai liéu Iuu trit dugce so hoa.

b) Chat lugng: 16 rang, trung thuc véi ban gbc, du sang dé nhan dang cac ky
tu va ndi dung tai liéu.

¢) Pugc ky s6 theo quy dinh ciia phap luat vé co yéu, phép luat vé an ninh, an
toan thong tin va phap luat ve luu trir.

d) Puoc dat tén tép tin theo quy dinh.

Tén tép tin tbi thiéu gdm: ma ho so va s thir tir cua tai liéu trong hd so, cach
nhau bo1 dau cham; truong hop ho so khong tach tung tai liéu khi s6 hoda, tén tép tin
l1a ma ho so.



2. Yéu céu cu thé
a) Tai lidu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trir gidy
- Binh dang: Portable Document Format Archival (.pdf/a) hai 16p.

- Mau sic: anh mau, theo mau tai liéu dap ang yéu cau nhan dang thdng tin
(text, sinh tric...) trén dit liéu s hoa; d6 sAu mau téi thiéu 24 bit.

- Do phan giai ti thiéu: 200 dpi trd 1én d6i véi tai liéu hanh chinh, 300 dpi tre
1én d6i vai tai ligu ban do, ban ve.

b) Tai liéu luu trit s hoa tir tai liéu luu trit anh (dwong ban) hodc phim (Am ban)

- Dinh dang: JPEG, PDF; truong hop can thiét c6 thé luu trit bo sung theo
dinh dang TIFF, PNG.

- Mau sic: theo mau tai lidu gdc.

- Do phan giai t6i thiéu: 200 dpi.

¢) Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trit ghi 4m va ghi hinh (video)

- Pinh dang: MPEG-4, .AVI, WMA; trudng hop can thiét c6 thé luu trit bd
sung theo dinh dang .WAV (khbng nén).

- Bit rate ti thiéu: 1500 kbps.

- Mau séc: theo mau tai liéu gdc.

d) Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trit ghi 4m

- Pinh dang: MP3, wma.

- Bit rate tbi thiéu: 128kbps.

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

1. Cac trudng thong tin co ban caa tai liéu lwu trir sé hoa

a) Truong thong tin co ban cia phong luu trir gdm: ma phong luu trir; tén
phong; trang thai (dong, md); lich st don vi hinh thanh phong; thoi gian tai liéu;
tong s tai lidu (néu c6); phuong an phan loai hoic cac nhém tai lidu cha yéu (néu
c6); ngon ngir; ché do du phong (néu c6); ghi chu.

b) Trudng thong tin co ban ctia hd so luu trit gdm: ma ho so; tiéu dé ho so;
thoi han luu trir; muic do tiép can (ché do s dung); ngon ngir; thoi gian bat dau; thoi
gian két thac; tir khoa (néu co); tong sb tai liéu trong hd so; s6 luong to (néu co); sd
luong trang; tinh trang vat 1y (néu c6); ky hiéu thong tin (néu c6); mirc do tin cay



(néu c6); ma ho so gde gidy (néu cd); ché do dy phong; tinh trang du phong (néu co);
ghi chd.

¢) Trudng thong tin co ban cta tai liéu luu trir gdm: mé dinh danh tai liéu; ma
Iwru trir tai lidu; tén loai tai lidu; s6 cua tai liéu (néu c6); ky hiéu cua tai liéu (néu co);
ngay thang nam ban hanh tai liéu; tén co quan, t6 chirc, ca nhan ban hanh tai liéu;
trich yéu noi dung; ngon ngir; sd luong trang; s6 luong to (néu co); ky hiéu thong tin
(néu co); tir khoa (néu co); mic do tiép can (ché d6 st dung); mirc do tin cdy (néu
c6); bat tich (néu co); tinh trang vat 1y (néu c6); ché d6 du phong; tinh trang dy phong
(néu co); tép tin tai liéu (néu co); ghi chu.

d) Truong théng tin mo ta tai liéu luwu trit phim/anh (khong bao gdm dir liéu
tai diém ¢ muc ndy): ma luu trit tai liéu; thoi han luu trir; phan loai (Am ban gc/duong
ban); s6 luu trit (dic thu); ky hiéu 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 kém (néu
c6); muc do tiép can (ché do sir dung); tinh trang vat 1y (néu c¢6); ché do du phong;
tinh trang du phong (néu c6); tép tin tai lidu (néu cb); ghi ch.

d) Truong thong tin mo ta tai liéu luu trit ghi 4m, ghi hinh (khong bao gom dir
liéu tai diém ¢ muc nay): ma luu trir tai liéu; thoi han luu trir; phan loai (Am thanh/video);
sO luu trix (dc thu); ky hiéu thong tin (néu co); tén su kién; tiéu dé 4m thanh/video;
tac gia; dia diém; thoi gian; ngdn ngir; thoi lwong; tai lidu di kém (néu cd); mic do tiép
can (ché do st dung); chat luong 4m thanh/video; tinh trang vat Iy (néu c6); ché do du
phong; tinh trang du phong (néu co); tép tin tai liéu (néu c6); ghi chd.

2. CAu truc goi tin caa hé so lvu trir s6 hoa

CAu tric dit liéu ho so luu trir s6 hoa thuc hién theo cau tric goéi tin ho so
AIP_hoso quy dinh tai Phuy luc IV ban hanh kém theo Cong vin s6 903/VTLTNN-
QLII ngay 21 thang 8 nam 2023 cuta Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

V.CAC BUOC SO HOA TAI LIEU LUU TRU
1. S6 hoa tai liéu hru trir giay
1.1. Khéo sat danh gia tong thé va ban giao tai lidu luu trit dé s6 hoa

a) Khao sat, Iya chon, théng ké tai liéu luu trir, xay dung, trinh duy¢t ké hoach
thu thap dir liu chu cua tai liéu luu trit chuén bi s6 hoéa.

Co quan, td chire thuc hién sb hoa phai khao sat thyc trang, xac dinh vi tri cac
phong luu trir, khoi tai li¢u Iuu trit can dua ra khoi kho dé€ s6 hoéa; 1ap phuong an va
ke hoach thuc hién s6 hoa; xay dung phuong an phuc vu khai thac nham bao dam



day du va kip thoi khdi luong tai liéu cua timg phong dua ra sd hoa; danh gia thuc
trang dit liéu chu cua tai li¢u dua ra so hoéa.

b) Lay ho so, tai li€u tir trén giad xudng chuyén dén noi ban giao tai li¢u.

Khu vuc ban giao tai li¢u can duoc bd tri c6 du dién tich dé kiém dém trude
khi ban giao tai li¢u. Khi lay ho so phai bao dam trat tu sap xEp céc cap, hop, ho so,
tai liéu trong ho so, dong thoi chu y khong 1am hu hai tai liéu.

¢) Giao tai lidu luu trit cho bd phan thuc hién sé hoa

Vi¢e giao tai li¢u luu trit dugc thuc hién brling cach kiém dém sd lugng tung
hop, ho so, to tai li€u va ki€ém tra tinh trang vat Iy cua tai li¢u. Truong hop can thiét
chup anh hi¢n trang ho so, tai licu.

Viéc giao tai liéu duoc 1ap thanh bién ban, luu ho so lam can cir € nhan lai tai
li¢u sau khi s6 hoa. SO luong hdp, ho so, to tai liéu by phan s6 hoa da nhan s€ dugc
doi chiéu khi ban giao tai li¢u sau khi s6 héa cho kho luu trir.

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

Viéc van chuyén tai liéu tir kho dén noi s6 hoa bang phuong tién bao dam an
toan tai li€u, an toan phong chay chita chay, bao dam khong cd x&o tron vi tri sap
xep tai liéu.

1.2. V¢ sinh tai li¢u

a) Tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung céc loai choi 1ong phdl hop
deé quét, chai bui ban trén hdp tai li¢u, sau d6 dén tung ho so.

b) Khi v¢ sinh tai liéu khong dugc lam xao tron trat tu sép Xép cac cap, hop
cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu; khong lam hu hai tai liu.

1.3. Chuan héa va chuyén d6i dit liéu (néu co)

a) Xay dung tai liéu hudng dan chuan héa va chuyén doi dit lidu.

b) Thyc hién chuan hoéa va chuyén do6i dir liéu theo tai liéu huéng dan, gom
cac ndi dung: chuan hoéa dinh dang tép tin tai liu, chuan hoa dinh dang dir liéu chu,
chuyén do61 ma ky tu cta tai liéu va dir li¢u chu, chuyén doéi cau trac dir 1i€u chu, dong
g6i tai liéu so hoa.

¢) Thuc hién stra 18i theo bao cao két qua kiém tra.

d) Ban giao dit li¢u chu cua tai li€u luu triv géc cho bd phan thyc hién s6 hoa.

1.4. S hoa tai liéu

a) Boc tach, 1am phang tai liéu.



b) Kiém tra doi chi€u tai liéu véi danh muc, dit li¢u chu (néu co).
¢) Thuc hién s6 hoa

Pua tai liéu vao méay quét hodc thiét bi chup anh hodc thiét bi khac phu hop
va thiét 1ap cac thong sb ky thuat dau ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang tép tin, do
phan giai, ché do nén anh, thé thirc, hinh thire, k¥ thuat trinh bay ban sé hoa, vi tri
luu tép tin anh quét va cach thirc dat tén t&p tin anh quét.

Sau khi quét, chup can kiém tra chat luong anh quét, chup va so sanh véi tai
liéu goc. Neu tai liéu so hoa khong dat yéu cau, hi¢u chinh cau hinh may quét, thiét
bi chup anh hodc chuyén doi dé so hoa lai tai liu.

d) Tao lap dir liéu chu cua tai liu s6 hoa do1 véi truong hop chua co dit lidu chu.

d) Két no1 dir li€u chu voi tai liéu s6 hoda va kiém tra két noi dir li€u chu voi tai
liéu s0 hoa.

e) Tra tai li¢u cho don vi bao quan sau khi s6 hoa: ki€ém dém so6 lugng tai li¢u
va kiém tra tinh trang tai li€u khi tra lai; ghi lai bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai liéu v€ kho bdo quan va sap xép 1én gia.

1.5. Kiém tra san pham

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

Tai li€u hudng dan kiém tra san pham can thé hién 1o cac ndi dung can kiém
tra bao gom 101 anh quét va 101 bi€én muc, co6 luu y cu thé doi voi timg trudong hop sai
161 pho bién da ting hodc cd nguy co cao xay ra.

Tai liéu huéng dan can dugc phd bién dén timg nhan sy trién khai 1am cong
tac kiém tra trudc khi thuc hién.

b) Thyc hién kiém tra san pham theo hudng dan; lap bao céo kiém tra; thuc
hién sira 16i theo bao céo két qua kiém tra.

1.6. Ky s6

1.7. Dong gbi tai liu s6 hoa va dit ligu chu cua tai liéu s6 hoa, chuyen dir ligu
chu va tai liéu luu trir s6 hoa vao Phan mém.

1.8. Nghiém thu va ban giao san pham

a) Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit

Xay dung tai liéu huéng dan sao chép bao dam tuan thu cac quy dinh vé an
ninh, an toan, bado mat thong tin; thé hién rd cac y€u cau khi sao chép san pham vao



cac thiét bi luu trir; thiét bi luu trit can dugc kiém tra bao ddm an ninh, an toan thong
tin trude khi dua vao stir dung.

Tién hanh sao chép va ban giao san pham dir li¢u s6 hda cho co quan, don vi
c6 tham quyén quan 1y dugc thuc hién nhi€u lan hodc moét lan sau khi hoan tat qua
trinh s6 hda; moi 1an ban giao s€ dugc 1ap bi€n ban xac nhan gitra cac bén li€n quan.

b) Kiém tra so lugng, chat luong tai li¢u s6 hoa va cau truc dir li¢u cua tai li¢u so
hoéa, bao dam su két ndi chuan xéc gitra dit li¢u chu va t€p tin tai li¢u so hoa.

c¢) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho so co s¢ dit ligu

Can cu trén céac bién ban ban giao tai li¢u, dir liéu, cac tiéu chuan nghi¢p vu,
k¥ thuat, yéu cau dau ra ctuia san pham, thuc hién nghiém thu va ban giao san pham.

2. So hoa tai liéu lwu trir anh (dwong ban)

2.1. Chuan bi anh dé s6 hoa

a) Lya chon va sap x€p anh, xac dinh cac burc 4nh can s6 hoa va sap x€p chung
theo thir tu hodc chu dé dé thuan tién trong qua trinh s6 hoa.

b) St dung céc thiét bi, dung dich chuyén dung dé loai bo bui ban bao dam
chat luong anh khong bi anh hudng trong qua trinh sd hoa.

2.2. Quét hoac chup lai anh

a) Lwa chon may quét/chup chuyén dung, c6 d6 phan giai cao dé bao dam chat
luong hinh anh tot nhat.

b) Cai dit may quét va may chup theo diing yéu cau cta san pham déu ra.

2.3. Xt 1y hau ky

a) Xir Iy anh bang thiét bi, phdn mém chuyén dung.

b) Kiém tra chat luong ctia anh s6 hoa.

’ ¢) Xu 1y ky thuat khé,c bdo dam tinh chinh x4c, chan thuc cua tai liéu luu trir

s0 hda voi tai liéu luu trit goc.

2.4. Thyc hi¢n céc budc cong vige tai cac muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va diém
d, d, e, g muc 1.4 cia Phu luc nay.

3. S6 hoa tai liéu lwu trir phim (&m ban)

3.1. Chuén bj phim dé s hoa

a) Xem xét phim dé phat hién déu hiéu hong hoc, bui ban, mdc, hoic vét nut
hoac tinh trang vat 1y khac cua phim.



b) Khic phuc cac ddu hiéu hu hong nhe, xir 1y bui ban hodc xir Iy chuyén sau
dé bao dam chat luong cua tai liéu géc dugce s6 hoa.

3.2. Quét phim hodc chup lai phim

a) St dung may quét phim chuyén dung hoic may chup phim chuyén dung dé
quét hodc chup lai phim, bao dam chat luong quét cao voi dd phan giai va mau sic
chinh xéc.

b) Cai dit may quét va may chup theo diing yéu cau cta san pham déu ra.

3.3. Xt Iy hau ky

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

b) Kiém tra chat luong ctia duong ban.

, c) Xu 1y k¥ thuat khé,c bdo dam tinh chinh xac, chan thuc cua tai li¢u luu trit

s0 hoa véi tai liéu luu trir goc.

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

4. S6 hoa tai liéu lru trir ghi Am hoiic ghi am va ghi hinh (video)

4.1. Chuan bj tai liéu ghi am hodc video dé s6 hoa

a) Kiém tra, danh gia tinh trang thiét bi ghi Am hodc video.

b) Sir dung cac thiét bi, dung dich chuyén dung dé loai bo bui va cin ban tir
dau doc hodc truc bang.

4.2. Chuyén doi tai liéu ghi 4&m hoac video sang dinh dang $6

a) St dung thiét bi chuyén ddi 4m thanh, hinh anh chét luong cao dé chuyén
tin hiéu Am thanh tir dinh dang vat 1y (Analog) sang dinh dang sb (Digital).

b) Bao dam thiét bi hd tro dinh dang am thanh, hinh anh chat luong cao, giit
nguyén chét luong 4m thanh, hinh anh gdc hodc 1am rd nét hon so véi chét lugng 4m
thanh, hinh anh géc.

4.3. Xt 1y hau ky

a) Str dung cac cong cu chinh stra chuyén dung dé loai bo tiéng 6n, can bang
am thanh va chinh stra d sang, 4o phan giai.

b) Luu trir cac tép ghi am hodac video da xur 1y & dinh dang chét luong cao.

4.4, Thyc hién cac budc cong vige tai cac muc 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 va diém
d, d, e, g muc 1.4 cua 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, bao mat trén cac phuong
tién luu trit va dugc chuyén doi theo cong ngh¢ phu hop.

b) Tai liéu luu trir s6 thuong xuyén duoc kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai liéu luu trir s6 va sir dung cac bi¢n phéap ky
thuat dé viéc phan loai, luu trit dugc thuan lgi nhung phai bao dam khong thay doi
ndi dung tai li¢u.

c) Viéc kiém tra, sao luu, bao dam an toan tai liéu luu trir duge thue hién déng
bd véi viée ki€m tra, sao Iuu, bao dam an toan co so dir li€u tai liu luu trir.

d) Phuong tién luu tri¥ tai liéu luu trit s6 duoc bao quan trong moi trudng luu
trir thich hop.

d) Bao dam kha nang truy cap, quan 1y, tim kiém, cap nhat, chia s¢ dit liéu cua
co so dir liéu tai liéu luu trix.

2. Yéu cau

a) Tai liéu luu trix s6 dugc sao luu it nhat hai bd, mdi bo trén mot phuong tién
luu trit doc 1ap; viée sao luu phai bao dam day du, chinh xac, kip thoi, an toan.

b) Bao dam thong nhit quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoi tai liéu luu trir s6
voi1 kiém tra, sao luu, phuc hoi véi co sd dir lidu tai ligu luu tri.

¢) Tai liéu luu trir s duoc kiém tra, sao luu, phuc hdi ddng thoi voi co sé dir
liéu tai liéu luu trir.

d) Quy trinh, thu tuc, cach thirc kiém tra, sao luu, phuc hdi tai liéu luu trir s6
thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé kiém tra, sao Iuu, phuc héi co sé dir li¢u tai
liéu luu trir.

d) Phan mém quan Iy tai liéu luu trit s6 phai c6 day du thong tin metadata dinh
danh cua tung tai liéu dugc so hoa dé dam bao kha nang nhanh chong tim kiem, khai
théac tai liéu sau so hoa.
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