BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 02/2019/TT-BNV Ha Néi, ngay 24 thang 01 ndm 2019

THONG TU
Quy dinh tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu lwu trir dién tir

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 niam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chike cia Bé Noi vu,

Can cir Nghi dinh sé6 01/2013/ND-CP ngay 03 thdang 01 nam 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luu trit;

Can ctr Quyét dinh so 28/2018/0D-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cia Thi
twomg Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin bdan dién tir gifta cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha mde;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nudc;

Bé truong Bé Néi vu ban hanh Théng tw qQuy dinh tiéu chudn dir lidu thong
tin dau vao va yéu cau bdo quan tai lidu lwu trit dién tit.
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QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao
quan tai liéu luu trir dién ti, dir liéu dac ta cua tai licu luu trir (sau day goi 1a co s&
dir liéu tai liéu luu trit) hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, td chrc.

Piéu 2. Pdi twong 4p dung

1. Théng tu nay ap dung d6i véi co quan nha nudc, doanh nghiép nha nudc
theo quy dinh cua Luat Doanh nghi€p nam 2014 (sau day goi chung la co quan,
t6 chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, t6 chtrc khong thudc Khoan 1 Diéu ndy va ca
nhan 4p dung cac quy dinh tai Thong tu nay.



Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Co so dir liéu tai liéu luu tri¥ 1a tap hop cac dir li¢u bao gém tai liéu luu
trir dién ttr va dir liéu dic ta cua tai liéu luu trir duoc sap xép théng qua phuong
tién dién tir dé truy cap, khai thac, quan 1y va cap nhat.

2. Hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tir 14 hé thong tin hoc hoa céc quy
trinh nghiép vu vé cong tac luu trir, bao gdm cong tac thu thap, bao quan va sir
dung tai liéu luu triv.

3. Su ¢d tin hoc 1a hién tuong hé thong tin hoc trong qua trinh hoat dong
xay ra nhiing truong hop bat thuong nhu: bi hong, hoat dong khong binh
thuong; dit liéu, phan mém bj thay doi, stra, x6a, sao chép, truy cap trai phép boi
phan mém bat hop phap; c6 chira ma doc, co chira phan mém gian diép,... hoic
nguoi sir dung thuc hién chua dtng quy trinh.

4. Phuong tién luu trir 13 thiét bi vat Iy duoc str dung dé luu trit co s dir
liéu tai liéu luu trit, phan mém (gém 6 ctng, thé nho, bang tir, dia quang,...).

5. Sao luu la viéc tao ra ban sao co s& dir liu tai liéu luu trir, phﬁn mém.

6. Chuyén d6i phuong tién luu trit 13 viée sao luu co s& dit lidu tai lidu luu
trit, phAn mém tir phuwong tién luu trit nay sang phuong tién luwu trir doc 1ap khac.

7. Phuong thuc sao luu gia tang 13 viéc sao luu tat ca cac thong tin co sy
thay d6i hodc cap nhat so véi 1an sao luu gan nhét trudc do.

8. Phuong thiic sao luu day du la viéc sao luu tat ca cac thong tin dugc
chon, khong phy thudc vao thoi diém luu trit va cac 1an sao luu trude do.

9. Tai liéu luu trir s6 hoa 14 tai liéu dién tir dugc tao lap tir viéc s6 hoa day
du, chinh xac nd1 dung cua tai li¢u luu trir va dugc ky s6 béi co quan, td chuc
quan 1y tai liéu luu trit dugc sé hoa.
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TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Piéu 4. Nguyén tic thiét ké cau triic dir li¢u thong tin diu vao

1. Bao dam thong nhat véi tiéu chuan thong tin dau vao cua HE thong quan
1y tai li¢u dién tir ciia cac co quan, to chuec.



2. Phu hop véi quy chuén ky thuat qudc gia vé cdu tric md dinh danh va
dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh quy dinh tai Théng tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016
va tiéu chuén k§y thuat vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc
quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua
B trudong Bo Théng tin va Truyén thong.

3. Bao dam viéc trao ddi dit liéu gitta HE théng quan 1y tai liéu luu trr dién
ttr ctia Luu trit lich sir v6i Hé théng quan 1y tai liéu dién tr caa Luu trit co quan.

Piéu 5. Yéu ciu bién muc ndi dung dir liéu diic ta cia tai liéu lwu triv

1. Bién muc ndi dung dir liéu dic ta phai bao dam co dong, rd nghia doi véi
noi dung tai li¢u can mé ta.

2. Trong trudng hop thudc tinh ndi dung c6 nhiéu gia tri khac nhau, thi phan
biét cac thudc tinh ndi dung bang ddu cham phay (;).

3. Co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém cap nhat, bo sung Khi ndi dung dir liéu
dac ta cua tai liéu luu trir c6 su thay doi.

Picu 6. Tiéu chuin dir liéu thong tin diu vao cia co sé dir lidu tai liéu
luu triv

1. Tai liéu luu trix dién tir duoc sb hoa tir tai liéu luu trit nén gidy

a) DBinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;

b) Anh mau;

d) Ty 1é s6 hoa: 100 %;

d) Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, to chire quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai liéu;

- Hinh anh: Dau ctia co quan, t6 chirc, mau do, kich thudc bang kich thudc
thuc té cta diu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gio,
pht, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

e) Tén file: gdbm ma ho so va so thir tyr van ban trong hd so, cach nhau boi
dau cham.

2. Tai liéu anh

a) Binh dang: JPEG;



3. Tai liéu phim anh

a) Pinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
b) Bit rate tdi thiéu: 1500 kbps.

4. Tai liéu am thanh

a) Pinh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate tdi thiéu: 128 kbps.

5. Dt liéu thong tin dau vao cta co s& dit liéu tai liéu luu trir hinh thanh tir
Hé théng quan 1y tai liéu dién tir clia cic co quan, t6 chirc nop luu vao Luu trix
lich sir duoc dong goi theo tiéu chuan k¥ thuat vé tmg dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nudc quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15
thang 12 nam 2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong.

6. Dir liéu dac ta cua tai liéu luu trit quy dinh tai Phu luc I Thong tu nay.
7. Bién muc, cap nhat nd1 dung dir li¢u dac ta cua tai liéu luu trtr quy dinh tai

Phu luc II Thong tu nay.
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BAO QUAN CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Piéu 7. Nguyén tic

1. Bdo dam co s¢ dit li¢u tai li€u Iuu trir dugce bao quan an toan, xac thuec,
bao mat trén cac phuong tién luu tri.

2. Bao dam kha ning truy cap, quan 1y, tim kiém, cap nhat co so dit liéu tai
liéu luu trtr.

Piéu 8. Yéu cau

1. Khéng luu co so dit liéu tai li€u luu trir ¢6 chira thong tin thudc pham vi
bi mat nha nudc trén cAc thiét bi két nbi voi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong.

2. Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da luu co so dit lidu tai liu
luu trit ¢6 chira thong tin thuoc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé
co so dir liéu tai liéu luu trir.

3. Co so dit liéu tai liéu luu trir phai duoc sao luu it nhat 02 b, mdi bo trén
01 phuong tién luu trir doc lap. Viéc sao luu phai bao dam day du, chinh xac,
kip thoi, an toan.

4. Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi dir liéu.



5. Nguoi dugce giao quan 1y co s& dir li¢u tai li€u luu trit cia co quan, to
chtrc c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao Iuu, phuc hoi.

Piéu 9. Kiém tra co sé dir liéu tai liéu luu triv

1. Thoi gian kiém tra: Dinh ky hang nam.

2. Quy trinh kiém tra quy dinh tai Phu luc 111 Thong tu nay.

3. Bién ban kiém tra quy dinh tai Phu luc IV Thong tu nay.
Piéu 10. Sao lwu phin mém Vva co sé¢ dir liéu tai liéu lvu triv
1. Thoi gian va phuong thirc sao luu

a) Co so dir liéu tai liéu luu trir phai sao luu hang ngay theo phuong thirc
sao luu gia ting, ngay dau tién hang thang phai sao luu theo phuong thirc sao
luu day du.

b) Chuyén dbi phuong tién luu trit

Co so dit liéu tai liéu luu trir, phan mém phai chuyén d6i phuong tién luu trix
03 ndam/01 1an theo phuong thirc sao luu dﬁy du; Dir liéu dac ta cua tai liéu luu
trir dugc sao luu va luu trir bang dinh dang file XML (eXtensible Markup
Language).

2. Quy trinh sao luu quy dinh tai Phu luc V Thong tu nay.

3. Nhat ky sao luu quy dinh tai Phu luc VI Thong tu nay.

4. Bién ban sao Iuu quy dinh tai Phu luc VII Thong tu nay.

Piéu 11. Phuc hoi co sé dir liéu tai liéu lwu triv

1. Quy trinh va ndi dung phuc hoi co so dir liéu tai liéu luu trit quy dinh tai
Phu luc VIII Thong tu nay.

2. Bién ban phuc hoi co s¢ dir liéu tai lidu luu trit quy dinh tai Phu luc IX
Thong tu nay.

Piéu 12. Bio dam an toan co sé dit liéu tai liéu lwu triv

1. Co s dir lidu tai liéu luu trit dugc bao dam an toan thong tin theo cap do
duoc quy dinh tai Nghi dinh sb6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phi1 va Thong tu s6 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 cua
B truong Bo Thong tin va Truyén thong.

2. Viéc tiéu huy thiét bi, phuong tién luu trir co s dit liéu tai liéu luu trix
bao dam yéu cau bao mat thong tin theo cap do dugc quy dinh.

3. Khong duoc mang thiét bi, phuong tién luu trir co s¢ dit liéu tai liéu luu
trir



