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

S6: [2018/TT-BNV Ha Ngi, ngay  thang nam 2018
Du théo lan 2

THONG TU
Quy dinh tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao,
yéu cau bao quan tai li€u luu trir dién twr

Can cir Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thing 4 nam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Néi vu;

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

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia
Chinh phui quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luwu trit;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nuoc,

Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu Quy dinh tiéu chudan dir liéu thong
tin dau vao, yéu cau bdo qudn tdi liéu luwu triv dién tir.

Chwong |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va bao quan tai
liéu luu trr dién tar.

Picu 2. Pdi twong 4p dung

1. Thong tu nay ap dung ddi voi co quan, doanh nghiép nha nudc (sau day
goi chung 13 co quan, t6 chirc).

2. Khuyén khich cac co quan, t6 chirc, c4 nhan khong thuoc Khoan 1 biéu
nay ap dung cac quy dinh tai Thong tu nay.

Picu 3. Giai thich tir ngir

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

1. Co so dir liéu tai liéu luu trir 1a tap hop tai li¢u luu trir dién tu, dit ligu dac
ta cta tai liéu luu trit dién ttr, duoc sap xép, to chuc dé truy cép, khai thac, quan
1y va cép nhat thong qua phuong tién dién tir.



2. Phan mém quan 1y tai liéu luu trit (sau ddy goi tit 13 Phan mém) la mot
tmg dung duogc phat trién trén nén tang k¥ thudt cong nghé thong tin cho phép
cap nhat, xtr Iy dit liéu va khai thac thong tin tai li¢u luu tri.

3. Su ¢b tin hoc 1a nhitng sai, hong lam cho h¢ thé)ng tin hoc hoat dong
khong binh thuong (sai, hong phan cing; sai, hong phan mém; may nhiém virus
lam sai, hong phﬁn mém, dit liéu hodc do nguoi st dung thuc hién chua dang,..).

4. Phuong tién luu trir 1a thiét bi vat 1y duoc st dung dé luu trit dit liéu gdbm
may chu, 6 cimg gin ngoai, bang tir, dia quang,...

5. Tich hop dir li€u 1a qua trinh thu thap, luu trit, lién két cac CSDL.

6. Sao luu truc tuyén la viéc tao ra ban sao toan bd dit li€u trong khi hé
théng van dang hoat dong.

7. Sao luu ngoai tuyén 1a viéc tao ra ban sao toan bo dit lidu trén cac phuong
tién Iuu trit c6 nguy co 16i thoi hodc hdng sang cac phuong tién luu trit méi.

8. Phuong thirc sao luu gia ting 1 viéc sao luu tat ca cac thong tin dugc
chon ma c6 su thay ddi hodc cap nhat so voi lan sao luu gﬁn nhét trude do.

9. Phuong thirc sao luu day du 1a viéc sao luu tit ca cac thong tin dugc
chon, khong phu thudc vao thoi diém lwu trir va céc 1an sao luu truée do.

” Chuwong |1 o
TIEU CHUAN DU’ LIEU THONG TIN PAU VAO

Piéu 4. Nguyén tic thiét ké cau tric dir liéu thong tin diu vao

1. Théng nhét véi tiéu chuan thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban
di, van ban dén, ho so trong Hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xir
Iy cong viée ctia cac co quan, t6 chic.

2. Phi hop vé6i Quy chuan k¥ thuat qubc gia vé cdu tric md dinh danh va
dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan Iy vin ban va diéu
hanh.

3. Bao dam viéc trao d6i dir lidu giira cac Luu trit co quan véi Luu trit lich
su va gilra cac Luu trir lich sir véi nhau dugc thuan loi.

Piéu 5. Yéu ciu bién muc ndi dung di liéu dic ta

1. Bién muc ndi dung dir liéu dic ta phai bao dam c6 dong, c6 nghia ddi véi
ndi dung tai liéu can mo ta.

2. Phai dugc phan biét bai ddu chdm phay (;) trong truong hop thudc tinh
ndi dung c6 nhiéu gia tri khac nhau.



3. Khi nd1 dung dir li€¢u dac ta cua tai li¢u luu trir dién tr c6 su thay ddi, co
quan, td churc ¢ trach nhiém cap nhat, bo sung.

Piéu 6. Tiéu chufu} dir liéu thong tin diu vio ciia co' ¢ dir ligu tai ligu
luu trir dién tir dwge so hoa tir tai li€u luu triv nén giay

1. Tai li€u luu trir dién tir

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

b) Anh mau;

d) Ty 1¢& s6 hoa: 100 %:;

d) Tén file: Dat theo ma van ban.

Ma van ban theo quy dinh tai Muc 3.1 Phu luc I Thong tu nay.

2. Dit liéu dac ta cua tai liéu luu trir dién tr theo quy dinh tai Phu luc I
Thong tu nay.

3. Bién muc, cdp nhat nd1 dung dir liéu dac ta cua tai li€u luu trtr dién t
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Thong tu nay.

Picu 7. Tiéu chuan dir liéu thong tin diu vao cia co sé dir lidu tai liéu
luu triv dién tir hinh thanh tir Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua
trinh xir 1y cdng viéc ciia cac co’ quan, to chirc

1. Tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trit dién tur, dit lidu
dic ta tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh ctia Bo Noi vu vé quy trinh trao doi,
luu trlr, xr 1y tai li€u dién tur, cac chirc ndng co ban cua HE théng quan ly tai liéu
dién tir trong qua trinh xir 1y cong viéc ciia cac co quan, to chirc.

2. Noi dung dit liéu dic ta cia tai liu luu trir dién tir tr Hé théng quan 1y tai
liéu dién tir trong qua trinh x{r 1y cong viéc ciia cac co quan, to chic ndp luu vao
Luu tri lich st dugce dong goi theo dinh dang XML véi bang ma UTF-8.

3. Tén file tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh tai Piém d Khoan 1 Diéu 6
Thong tu nay.

Chwong 111
BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU DPIEN TU

Piéu 8. Nguyén tic

1. Bao dam co so dir li¢u tai li€u luu trit duoc bdo quan an toan, toan ven
trén cac phuong tién luu tri.



2. Bao dam kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat co s¢ dir li¢u tai
liéu Iuu trir dién tur.

Piéu 9. Yéu ciu

1. Co so dit lidu tai liéu luu trit phai dugc kiém tra, sao luu dinh ky.

2. Co so dit liéu tai liéu luu trir phai dugc sao luu it nhat 02 b, mdi bo trén
01 phuong tién luu trit gin ngoai nham phong tranh trudng hop hong, mat dir
lidu trong qué trinh bao quan, sir dung. Viéc sao luu phai bao dam day du, chinh
Xac, kip thoi, an toan va bao mat.

3. Bao dam diéu kién k¥ thuit bao quan phuong tién luu trit, théng nhat quy
trinh kiém tra, sao luu dap ung yéu cau phuc héi dir liéu nhanh chéng, chinh xac
khi c6 su coO xay ra.

4. Nguoi dugc giao nhiém vu quan ly dir liu cua co quan, t6 chirc c6 trach
nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hdi, t6 chtrc sir dung co sé dit liéu tai
liéu luu trir.

Piéu 10. Piéu kién ky thuit bio quan phwong tién luu trir

1. Nhiét do: 20°C dén 25°C.

2. Do am tuong ddi: 40% dén 55%.

3. Khéng dé tiép xuc truc tiép véi dnh sang mat troi.

Picu 11. Kiém tra co s¢ dir liéu tai liéu luu trir dién tir

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

2. Quy trinh kiém tra theo theo quy dinh tai Phu luc 11 Thong tu nay.

3. Lap bién ban kiém tra theo quy dinh tai Phu luc IV Thong tu nay.

Picu 12. Sao lru Mmi ngudn phian mém va co sé dir liéu tai liéu luwu triv
dién tir

1. Phuong thtrc va thoi gian sao luu:

a) Sao luu tryc tuyén: tai liéu luu trir dién tir va dit lidu dic ta cua tai liéu luu
trlr dién tir dugc sao luu hang ngay theo phuong thire sao luu gia ting;
b) Sao luu ngoai tuyén:
- Té}i liéu luu trir dién tir, dir licu Qéc ta cua tai li€u luu trir dién tor, ma ngué)n
phan mém dugc sao luu 03 thang/01 1an theo phuong thirc sao Iuu gia tang;
- Tz‘}i liéu luu trir dién twr, dir liéu ‘déc ta cua tai li€u luu trix dién‘tﬁ:, ma ngué)n
phan mém duogc sao luu 03 nam/01 1an theo phuong thirc sao luu day du.
2. Quy trinh sao luu thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Thong tu nay.
3. Nhat ky sao luu theo quy dinh tai Phu luc VI Thong tu nay.
4. Bién ban sao Iuu theo quy dinh tai Phu luc VII Thong tu nay.



Piéu 13. Phuc hoi co sé dir liéu tai liéu lwu trir dién tir

1. Quy trinh va ndi dung phuc hdi co s& dit liéu tai liéu luu trit dién tir thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc VIII Thong tu nay.

2. Bién ban phuc hdi co s& dit lidu theo quy dinh tai Phu lyc IX Thong tu
nay.

Picu 14. Bio dam an toan va biao mit co s¢ dir lidu tai liéu luu trir dién

tw

1. Tai khoan cua hé théng gdm cac quyén: tao moi, kich hoat, stra d6i, vo
hiéu hoa, xoa tai khoan truy cap vao may chu, phan mém va hé quan trj co so dix
li¢u tai liéu luu trt phai duoc co quan, td chirc giao cho don vi hodac c4 nhan
quan ly.

2. Tai khoan ctia hé thong phai dugc kiém tra it nhat 01 thang/01 lan hodc
trién khai cac cong cu tu dong dé hd trg viéc quan 1y tai khoan.

3. Cac may chu, may tram cai phan mém phong chong virus c6 ban quyén,
thuong xuyén cap nhat dé bao dam an toan, bao mat hé thong.

5. Vi¢c thanh 1y, ti€éu huy thiét bi, phuong tién luu trit co s¢ dir licu tai ligu
luu trit bao dam y€u cau khong dé 19, lot thong tin tai licu luu trit.

Piéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Truy cap, thay doi, gid mao, sao chép, tiét 10, guri, huy trai phép co s¢ dir
liéu tai liéu Iuu trir dién tr.

2. Mang phuong tién luu trir co s¢ dir li€u tai li€u Iuu trir dién tir ra ngoai co
quan khi chua dugc sy dong y cia nguoi ¢6 tham quyén.

3. Tao ra hodc phat tan phan mém 1am rdi loan, thay doi, pha hoai hé thong
diéu hanh hodc c6 hanh vi khac nham pha hoai phuong tién luu tri.

4. Co s& dit liéu tai lidu luu trit dién tir thudc danh muc han ché st dung
khong duoc luu trit trén thi€t bi c6 két ndi véi mang dién rong.

5. St dung thong tin trong co s& dir licu tai liu luu trir vao nhitng muyc dich
trai phap luat.
) Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Hiéu lyc thi hanh
Thong tu nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké trngdy ~ thang  nam 2018.

Piéu 17. T6 chirc thue hién

1. Cac B9, co quan ngang B, co quan thuéc Chinh phi, Tap doan kinh té
nha nude, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong trong pham



vi nhiém vu va tham quyén duoc giao co trach nhiém t6 chirc trién khai thuc
hién cac quy dinh tai Théng tu nay.

2. Cuc Van thu va Luu trir nha nude cha tri, phéi hop véi céc co quan, to
chtre thude Bo va céc co quan, td chire khac 6 lién quan td chie trién khai thuc
hién Thong tu nay trén pham vi toan quéc.

3. S& Noi vu ¢6 trach nhiém giGp Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong t6 chie trién khai thuc hién Thong tu nay tai dia phuong.

4. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic dé nghi cac co
quan, td churc phan anh vé BO Noi vu dé nghién ctru, stra doi, bd sung cho phu
hop./.

Noi nhdn:

- Ban Bi thu trung wong Déng; KT. BO TRUONG
- Viin phong Qudc hoi; THU TRUONG

- Van phong Chu tich nudc;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP;

- Vién Kiém sat nhan dan tbi cao:

- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Céc Tap doan kinh té, Tong cong ty nha nudc;

- Co quan TW cuia cac doan thé;

- HDND, UBND cac tinh, thanh phd triuc thugc TW;

- 8¢ Noi vu cée tinh, thanh phé truc thude TW; Tri¢éu Van Cuong
- B6 N6i vu: B0 truong, cac Thur trudng;

- Cuc Van thu va Luu trlt nha nuée (20b);

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B6 Tu phép);

- Cbng bao;

- Céng Thong tin dién tir BO Noi vu:

- Céng Thong tin dién tir Cuc Van thu va Luu trir nha nudc;
- Luu: VT, PC.



Phu luc |

TIEU CHUAN DU LIEU PAC TA CUA TAI LIEU LUU TRU BPIEN TU
(Ban hanh kém theo Théng tur s6:

ngay  thang

[2018/TT-BNV

nam 2018 cua Bo Noi vu)

1. Céu truc dir liéu diic ta cia phong/cong trinh/swu tap lwu tri.

STT | M6 ta yéu t6 dit lidu dic ta | Tén yéu t6 Klleigud“ P6 dai
1. Ma co quan luu triv Identifier String 13
2. Mé& phong/cong trinh/suu | Organid String 13
tap luu trt hoac Ma dinh
danh cta co quan, t0 chirc
hinh thanh phdéng
3. Tén phong/cong trinh/suu | FondName String 200
tap luu triv
4, Lich sir don vi hinh thanh | FondHistory | LongText
phong
5. | Thoi gian tai liéu DocTime String 30
6. | Tong sb tai lidu DocTotal Number 10
7. | S6 lugng tai lidu di s6 hoa | DigitalDoc Number 10
8. | Cac nhém tai lidu chu yéu | Primarydoc | String 300
Q. Cac loai hinh tai liéu khac | Typedoc String 300
10. | Ngon ngir Language String 100
11. | Cong cu tra ctru Lookuptools | String 50
12. | S6 luong trang tai liéu da | CopyNumb String 10
1ap ban sao bao hiém
13. | Ghi chd Description String 300
2. Cau truc dir liéu diic ta cia hd so.
STT| Motayeutodilicn | o &, ¢4 | Kicudi Po dai
dac ta liéu
1 | Mihdso FileCode
1.1 |Ma co quan luu trir | Identifier String 13
lich str
1.2 | Ma phéng/cong | Organld String 13
trinh/suu tap luu tri
hodc Ma dinh danh
clia co quan, to chirc
hinh thanh phdng
1.3 | Muc lyc sb hoic nim | FileCatalog | Number 4




hinh thanh hd so
1.4 | S6 va ky hiéu ho so FileSympol | String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance | String 30
4 | Ché d6 str dung Rights String 30
5 | Nguoi lap hd so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate Date YYYY/MM/DD
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date YYYY/MM/DD
9 | Toéng s6 vian ban trong | TotalDoc Number 4
hd so
10 | Chu giai Description | String 500
11 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
12 | Tu khoa Keyword String 100
13 | Sb luong to Maintenance | Number 10
14 | Sb luong trang PageNumb | Number 10
15 | Tinh trang vat ly Format String 50
3. Cau tric dir liéu dic ta ciia vin ban.
STT | M6 ta yéu tb dir liéu dic ta Tén yéu t6 Kiéu dir Do dai
lidu
1 | Md van ban DocCode
1.1 | M2 hd so FileCode
1.1.1 | M3 co quan Iuu trix lich st | Identifier String 13
1.1.2 | M& phong/cong trinh/suu | Organld String 13
tap luu trtr hodc Ma dinh
danh ctia co quan, t6 chtic
hinh thanh phdng
1.1.3 | Muc luc s6 hodc nim hinh | FileCatalog Number 4
thanh hd so
1.1.4 | S6 va ky hiéu ho so FileSympol String 20
1.2 | S6 thir ti van ban trong hé | DocOrdinal Number 3
SO
2 | Tén loai van ban TypeName String 100
3 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11
4 | Ky hi€u ctia van ban CodeNotation String 30
5 | Ngay, thang, nam van ban | PromulgationDate | Date 10
6 | Tén co quan, to chitc ban | OrganName String 200
hanh van ban
7 | Trich yéu noi dung Subject String 500
8 | Ngon ngir Language String 30
9 | S4 trang cta vin ban PageAmount Number 3




10 | Ghi chu Description String 500
11 | Ky hi¢u thong tin InforSign String 30
12 | Tu khoa Keyword String 100
13 | Bd mat Rights String 20
14 | S6 luong to Maintenance Number 10
15 | Mirc d9 tin cay Confidencelevel | String 30
16 | Buttich Autograph String 100
17 | Tinh trang vat ly Format String 50




) Phu luc II )
HUGNG DAN BIEN MUC NQI DUNG DU’ LIEU PAC TA
(Ban hanh kem theo Thong tw s6.  [2018/TT-BNV

ngay  thang  nam 2018 cua Bo Noi vu)

|. HUONG DAN CHUNG

- Déi véi cac thong tin ¢ dang s6, thi sir dung céc chir s6 A Rap;

- D61 v6i thong tin 1a thoi gian, thi ngay, thang dung 2 chit s6, ndm dung 4
chir s6; ngay, thang, nam cach nhau boi dau “/” (vi du: 03/01/2008); n€u chi co
nam thi dung 4 chir so.

II. PHONG/CONG TRINH/SUU TAP LUU TRU

2.1. Ma co quan luu triv

Ma co quan Iuu trir 1a mé dinh danh cua co quan luu trit lich su theo quy
dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay Ol thang 4 nam 2016 cua Bo
Thong tin va Truyén thong ban hanh Quy chuan k§y thuat quéc gia vé ciu tric
ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két ndi cac hé thong quéan 1y
van ban va diéu hanh. M4 dinh danh cua co quan, td chtrc dugc mic dinh trong
Hé thong.

2.2. Ma phong/cong trinh/suu tép luu trii: Ghi theo sO thir tu trong Danh
sach phong do luu trit lich su x4c dinh. DOi véi luu trit co quan thi ma phong la
ma dinh danh cta co quan, t0 chuc hinh thanh phong; ma cong trinh, suu tap luu
trtt do co quan, to chirc xac dinh.

2.3. Tén phong/cong trinh/suu tap luu trit: Ghi ddy du va chinh xac tén goi
cua phong/cong trinh/suu tap luu trir.

2.4. Lich st don vi hinh thanh phong: Mo ta tom tit qua trinh hinh thanh va
hoat dong ctia don vi hinh thanh phdng.

2.5. Thot gian tai li¢u: Ghi thoi gian van ban c6 som nhat va muodn nhat
trong phong. Nam dau va nam cudi cach nhau bsi dau “-

Vi du: 1946-1975

2.6. Tong sb tai liéu: Ghi tong s6 mét gia ctia phong.

2.7. S6 lugng tai lidu da sb hoa: Ghi s6 lugng mét gia tai liéu da s hoa.

2.8. Cac nhom tai liéu chi yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cia ting
nhom tai liéu trong phong theo phuong an phan loai tai li¢u ctia phong.

Vi du: Phong Cuc Khai khoang Luyén kim truc thuéc Bé Cong nghiép gom
cac nhom tai liéu nhu sau:

a) Tai liéu tong hop (1955-1969)
b) Tai liéu vé to chic can bo (1956-1965)
¢) Tai liéu vé k¥ thuat (1955-1969)
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d) Tai liéu vé kién thiét coban  (1955-1969)
d) Tai liéu vé cung Gng vat tu  (1956-1965)

2.9. Cac loai hinh tai li¢u khac: Truong hop trong phong c6 cac loai hinh tai
liéu kl}éc nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai li€u dién ta,... thi ghi rd va kém
theo so lugng.

2.10. Ngon ngir: Néu trong toan phéng chi c6 tleng Viét thi dé trong, néu
dong thoi c6 ca tiéng Viét va ngo6n ngir khac thi ghi tat ca ngdn ngir, gilta cac
ngdn ngir cach nhau boi diu phay va xép theo thir tw ABC.

Vi du: Buc, Nga, Phéap, Trung, Viét.

2.11. Cong cu tra ctru: Ghi cdng cu tra ctru hién cé ctia phong (sach chi dan,
muc luc, CSDL, b6 thé).

2.12. Ghi s lugng trang tai liéu di 14p ban sao bao hiém.

2.13. Ghi chu: Ghi nhitng thong tin can thiét khac ciia phong ma chua thé
hién duogc trong cac phan trén.

111. HO SO LUU TRU
3.1. Ma hod so
a) Pdi v6i Luu trit co quan

M4 ho so bao gom: Ma dinh danh cua co quan, t6 chuc hinh thanh phéng,
Nam hinh thanh ho so, S6 va ky hi€u ho so.

Nam hinh tha“lnh ho so, sf:) va ky hi¢u ho so du’qc Xéc’dinh ,theo Danh muc hd
s0. Céc thanh phan ctia ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH 1a M4 ctia h6 so s6 01 thuéc nhom Tong
hop, ndm 2010 cua B§ N1 vu.

Trong do: 000.00.00.G09 la ma dinh danh ctia B N6i vy, 2010 la nam hinh
thanh ho so, 01.TH 1a s0 va ky hiéu ho so.

b) Péi voi Luu trix lich si
- Truong hop phong dong.

M3 ho so bao gom: M ciia co quan luu trit, Ma phong/cong trinh/suu tap
luu trr, Muc luc s6, H6 so s6. Cac thanh phan cia ma hd so dugc phan dinh
bang dau cham.

Vi du: 000.04.05.G09.003.01.30 1a M ciia ho so' s0 30 thude muc luc s6 1
phong s6 3 hi¢n dang bao quan tai Trung tdm Luu trr quoc gia III.

Trong d6: 000.04.05.G09 la md dinh danh cua Trung tdm Luu trir quoc gia
I11, 003 1a ma phong, 01 1a muc lyc s6, 30 1a ho so so.

- Truong hop phong mo.
M3 hd so mé ta nhu d6i véi Luu trit co quan.
3.2. Tiéu dé ho so: Ghi nhu tiéu dé trén bia hd so.
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3.3. Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan di duoc xac dinh d6i voi hd
so nhu: vinh vién va thoi han dugce tinh bang nam cu thé.

3.4. Ché d6 str dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hd so duoc xac dinh
thudc danh muc han ché str dung. Néu khong thudc dién do6 thi dé trong.

3.5. Nguoi 1ap ho so: Ghi ddy di ho tén ngudi 1ap hd so.

3.6. Ngon ngir: (mo6 ta nhu Muc 2.11).

3.7. Thoi gian bit dau: Ghi thoi gian sém nhét cua tai liéu c6 trong hod so
3.8. Thoi gian két thuc: Ghi thoi gian mudn nhat cua tai liéu c6 trong hd so

Vi du: Trong hd so phé duyét Du an “Trung tim Théng tin Néng nghiép”
ciia Bo Nong nghiép do FAO tai tro ndm 1985 c6 tai liéu sém nhat 13 ngay
10/04/1985 va mudn nhat 1a 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bt dau: 10/04/1985;
Thoi gian két thic: 22/05/1985.

3.9. Tong sb vin ban trong ho so: Ghi tong s vin ban trong ho so.

3.10. Ghi chd (Chu giai): Nham muc dich 1am sang t6 thém nodi dung vin
ban, tén loai van ban, d§ goc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém
dién ra su kién ma tiéu dé hd so chua phan anh. Tuy theo thuc té cua ting hd so
ma co6 chu giai cho phu hop.

a) Chu giai vé noi dung van dé

- Khong chu giai ddi voi cac hd so cé tiéu dé 1a: “Chuong trinh, ké hoach,
bao cao cong tac dinh ky”.

- Chi chi giai ho so viéc ma tiéu dé ho so phan anh con chung chung hoic
qué khai quat dé sang té ndi dung van dé ma tai liéu c6 trong ho so phan anh.

Viduy 1: “Bdo cdo cua Gido su Hoang Tuy vé chuyén di cong tac tai mot sd
nudc ndm 1985”. Trong trudng hgp ndy can cha gidi nhu sau: di Phap, CHLB
buc, CHDC bruc, Bi, My dé du Hoi thao “Toadn hoc cho Iy thuyét t61 uu” va
giang ve “Quy hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C”, “Quy hoach todn hoc”

Vi du 2: “Hd so doan ra, doan vao nim 1975 cia B6 Vin hoa”.

Trong truong hop nay can chi giai dén tén nudc theo thur tu thoi gian cua
doan ra, doan vao trong h6 so nhu sau:

- Boan ra: CHDC Durc, Phép, Lién X0, Ba Lan, Mong Cé), Nhat, M§.

- Poan vao: Tiép Khac, Thuy Pién, Phap, Lién Xo.

Vi du 3: “Cong van cua Hoi dong Bo trudng cho phép mot sé dia phuong

lam dich vu kiéu hdi va giao cho Tong cuc Hai quan trach nhiém chinh trong
viéc kiém tra, kiém soat hang ctua Viét kiéu gui vé nam 1985”.

Trong trudng hop nay chi giai 1a: Cho phép Ha No6i va TP. H6 Chi Minh
dung ki€u h61 mua thudc chita bénh, mua tu li€u san xuat va tra tién bang dong
Viét Nam cho gia dinh ¢ trong nudec.
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Vi du 4: “Cong vin cua Hoi dong Bo truong cho phép Bo Nong nghiép st
dung ngoai t€ do UNDP/FAO tra theo Du an 6CP/RAS/107/JPN nam 1985”.

Trong trudng hop ndy can chu giai lam 18 tén du an nhu sau: Dy an
6CP/RAS/107/JPN la du &n vé “Khdo sat tinh trang dat lam gidm nang suat cay
trong”.

Vi du 5: “Bdo cédo cua UBND tinh Nghé Tinh vé tinh hinh trat tu trj an & 2
x6m Tan Yén va Hoi Phudce, xa Tuong Son, huyén Anh Son nam 1978”.

Trong trudng hop nay chu giai 1a: Sy viée dién ra & khu vuc dong bao theo
dao Thién chua.

b) Chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia clia vin ban:

- V& d6 gbc cua vin ban: Do gbc ¢ day duge hiéu 1a tai lidu trong ho so 1a
ban gdc, ban chinh, ban thdo hay ban sao ctia van ban. Chi chu giai doi voi cac
loai van ban nhu van ban quy pham phdap luit va cac van ban quan trong khéc
co trong ho so khong phai 1a ban goc, ban chinh.

- Vé tén loai van ban: Néu trong hd so ¢6 nhiéu loai van ban ma tiéu dé chua
phan anh hét thi can chu giai, nhung khong liét ké toan bd ma chi chi giai
nhirng loai van ban c¢6 ndi dung quan trong hoac can dac bi¢t luu y.

- V& tac gia van ban: Chi chu giai vé tac gia cta nhiing van ban quan trong
hodc c6 gia tri ddc biét, tuc la cac ca nhan hodc co quan, to chirc lam ra van ban.

Cac chu giai vé do géc, tén loai va tac gid van ban duoc viét 1ién nhau.

Vi dy: “Hb so vé dam phan cho vay dai han, trao d6i hang hoa va thanh toan
tor nam 1976 dén 1981 gitra Viét Nam va CHDC btic”.

Chu giai: Ban sao Thu ctia Thil tuéng Pham Vin Dong

¢) Chu giai vé tén nguoi

- Néu trong ho so dé cip dén ca nhan quan trong hodc dic biét can luu ¥ thi
phai chu giai.

Vi du: “Cong van cua Bo No1 vy, BO Pai hoc va Trung hoc chuyén nghiép,
UBKH va K¥ thuat nha nudc vé viéc mang tai liéu khoa hoc ra nudc ngoai nam
1976-1978".

Trong truong hop nay chu giai 1a: P& xuat cho Ong Nguyén Ngoc Chéau
mang tai liéu sang Lién X6 dé lam Luan an Pho Tién sy.

- Néu c4 nhan mang nhiéu bi danh bat danh... cAn phai thong nhat 1ay mot
tén goi chung cho cac bi danh but danh cua nguoi d6. Tén goi chung dugce chu
gidi sau tén bi danh va dat trong ngodc don.

Vi du: Anh Ba (H6 Chi Minh); Tran Luc (H6 Chi Minh); Chién S§ (H6 Chi
Minh).
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- Néu c4 nhan gilt chirc vy 1anh dao hodc c6 hoc vi hodc dugc Nha nudc
phong tang hoc ham thi chirc vu hoac hoc ham, hoc vi dugc ghi trude ho va tén
ca nhan.

Vi dy: Chu tich H6 Chi Minh hodc Phé Thu tudéng Lé Thanh Nghi; Gido su
Ton That Tung...

d) Chl giai vé thoi gian sy kién

Thot gian sy kién 1a thoi gian sy kién dién ra. Chu giai day dii ngay thang
nam. Truong hop ho so kéo dai nhi€u ngay hoac nhi€u thang, nam thi gitra ngay

thang nim dau va ngay thang nam cudi cach nhau du gach ngang (-). Vi dy:
01/02/1970-12/01/1971.

d) Chu giai vé dja diém sy kién

- bia diém sy kién 14 noi su kién dién ra. Chu giai theo thr tu: xa (phuong)-
huyén (quan)- tinh (Thanh pho).

- Néu dija danh noi sy kién dién ra ngay nay d3 mang tén dia danh moi thi
tén dia danh méi can dugc chua giai sau tén dia danh cii va ddt trong ngoac don.
Vi du: Thang Long ngay xua nay doi la Ha Noi thi & phan cha giai ghi: Thang
Long (Ha No1).

e) Chu giai vé vat mang tin

Trur tai liu ¢6 vat mang tin la gidy con tit ca nhiing tai liéu ghi trén vat

mang tin khac co trong hd so déu can cha giai.

Vi dy: Trong ho so c6 anh thi & phan chd giai ghi la: ¢6 anh chup ai hodc su
kién gi dang dién ra & dau, khi nao va anh d6 dang bao quan ¢ dau ?

3.11. Ky hi€u thong tin: Ghi ky hi¢u theo Khung phan loai do Cuc Van thu
va Luu trir Nha nuéc huong dan hodc theo Khung phan loai P.Budé néu l1a tai
liéu tiéng Phap.

3.12. Tur khoéa: Ghi cac tir mang trong tdm thong tin.

3.13. S6 lugng to: Ghi tong s to tai lidu c6 trong hd so.

3.14. S6 luong trang: Ghi tong sd trang tai lidu c6 trong hd so.

3.15. Tinh trang vat Iy: Chi ghi tinh trang vét ly cua tai liéu gidy bi hu hong,
tai liéu t6t hodc binh thuong thi dé tréng.

IV. VAN BAN, TAI LIEU LUU TRU

4.1. M4 van ban bao gdm: M2 ho so, s6 tht ty ctia van ban trong ho so.
4.2. Tén loai: Ghi dung tén loai ctia van ban.

4.3. S6 va ky hiéu: Ghi sb va ky hiéu ctia vin ban (néu c6).

4.4. Ngay, thang, nam van ban: Ghi thoi gian ctiia van ban, tai li¢u.

4.5. Téc gia:
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- Ghi tén co quan, t6 chtrc ban hanh van ban theo ding tén duoc thé hién
trong van ban. Néu la van ban lién tich do nhi€u co quan ban hanh thi ghi tat ca
cac co quan ban hanh, t€n ciia moi co quan cach nhau bdi dau cham phay (;).

- DBdi véi tai liéu ma tac gia 1a ca nhan thi ghi ho tén va chirc vu (néu c6) ctia
ca nhan do theo dung ho tén va churc vu dugc thé hién trong van ban, tai li¢u.

4.6. Trich yéu ndi dung: Ghi dang trich yéu ndi dung cta van ban, tai liéu.
D061 voi van ban, tai liéu khong coé trich yéu ndi dung thi ngudi bién muc phai
doc va tom tat ndi dung cia van ban, tai licu do.

4.7. Ngon ngir: (mo ta nhu Muc 2.11).

4.8. S6 luong trang: Ghi s6 lugng trang cta van ban, tai liéu.

4.9. Ghi cht: Ghi nhitng thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu co).

4.10. Ky hiéu thong tin: (mo6 ta nhu Muc 3.11).

4.11. Tur khoa: Ghi cac tir mang trong tdm thong tin.

4.12. B6 mat: Ghi mirc d0 mat ctia van ban, tai liu.

4.13. S6 luogng to: ghi sd lwong to cta vin ban, tai lidu.

4.14. Mtc do tin cay: Ghi “Ban chinh” néu vian ban, tai liéu la ban chinh
hoac “Ban sao” néu van ban, tai li€u la ban sao.

4.15. But tich: But tich 1a chir ky phé duyét, ghi gop y, sua chita... trén van
ban. Chi ghi bt tich ctia nhiitng c4 nhan gitt chirc vu: Chu tich nudce, Chu tich
Quéc hoi, Tong Bi thu Pang Cong San Viét Nam, Thu tudng, Tong thong va
nhiing chitc vu twong duong. Nhiing c4 nhan nay trudc d6 thuong giir nhiéu
chitc vu khac, do vay khong ghi chitc vu, chi ghi ho tén c4 nhan. Vi du: Db
Mudi, Téon Puc Thiang, VO Van Kiét...truong hop trén tai lidu ghi bi danh thi
sau bi danh ghi ho va tén ¢4 nhan va dat trong ngoac don.

Vi du: T6 (Pham Vian Pong); Than (Trudng Chinh).. .
4.16. Tinh trang vat Iy: (mé ta nhu Muc 3.14).
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Phu luc 111

QUY TRINH KIEM TRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU'
(Ban hanh kem theo Thong tw so.  [12018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cia Bo Noi vu)

1. Khoi dong hé théng trang thiét bi, phén mém phuc vu kiém tra;
2. Két nbi hé théng phuc vu kiém tra véi phuong tién luu trit;
3. Kiém tra dit li¢u tai liéu luu trir dién tir:

- Sir dung phan mém dé kiém tra s6 luong biéu ghi;

- Théng ké s6 luong file bi 13i (tén, dia chi luu trit file).

Dia chi luu trit file bao gdm: mi phuong tién luu trit, dudng dan thu muc

chtra file.

4. Ghi bién ban kiém tra.
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Phu luc IV
’ _ BIEN BAN
KIEM TRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Théong tw so:  12018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cua Bé Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN

KIEM TRA CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

4. Noi dung kiém tra:

Két qua
Dat Khong dat

Ghi chu

TT Noi dung

Y 14 4 ~
5. bé xuat khac phuc 101
.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

NGUOI| KIEM TRA PAI PIEN PON VI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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Phu luc V

QUY TRINH SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kem theo Thong tw so.  [12018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cua Bé Noi vu)

1. Lwu dd quy trinh

Budc thuc hién Noi dung thuc hién
. Xac dinh nguén
Buédc 1 e i A
co sO dir liéu sao Iuu
v
Chuép bi, kiém tra
Budc 2 (Phan mém, phuong tién |
luu trir...)
\ 4
Budc 3 Tién hanh sao luu
v
, Kiém tra Khong dat
Budc 4 két qua
Pat
* <
Budc 5 Béo'c}uén X
phuong tién luu trit
\ 4
Budc 6 Ghi nhét ky,
1ap ho so




2. M ta chi tiét quy trinh

Budc 1. Xac dinh nguén co s& dir liéu sao luu

Nguoi duge giao nhi€ém vu quan 1y dir liéu don vi thuc hi¢n xac dinh co s&
dir lidu tai liéu luu trit dé tién hanh sao luu dinh ky.

Budc 2. Chuan bi, kiém tra (phdn mém quan 1y tai liéu luu trit, phuong tién
luu trir, phﬁn mém phuc vu sao luu,...). Viéc chuin bi nham bao dam an toan,
han ché t6i da 16i c6 thé xay ra trong qué trinh tién hanh sao luu.

Budc 3. Tién hanh sao luu

Sau khi da thuc hién xac dinh ngué)n co s6 dit liéu sao luu va chuén bi céac
phuong tién luu trir, ph?m mém,...can thiét dé phuc vu viéc sao luu, nguoi dugc
giao nhiém vu quan 1y dir liéu don vi tién hanh sao luu gom ma ngudn phan
mém va co s& dit liéu tai liéu luu trit vao phuong tién luu trir.

Budc 4. Kiém tra két qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu co s¢ dir li¢u tai liéu luu trir nguoi dugce giao
nhiém vu quan 1y dit liéu don vi thuc hién kiém tra két qua sao luu. Trudng hop
két qua sao luu khong dat yéu cau thi quay lai Budc 2 dé kiém tra, tim hudng
khac phuc 16i va bdo cdo Lanh dao; Trudng hop viéc sao luu dat yéu cau thi
chuyén phuong tién luu trir chira CSDL sao luu vao noi bao quan.

Budc 5. Bao quan phuong tién luu trir

Viéc bdo quan phuong tién luu trit chira CSDL sao luu dugc thuc hién theo
Piéu 6 Quy dinh nay.

Buéc 6. Ghi nhat ky, 1ap hd so

Két thiic qua trinh sao luu, ngudi dugc giao nhiém vu quan 1y dit liéu don vi
ghi nhat ky qua trinh sao luu theo Phy luc 4 Quy dinh nay va luu vao ho so viée
phuc vu hoat dong quan ly va theo doi dinh ky.
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Phu luc VI

NHAT KY SAO LUU
(Ban hanh kem theo Thong tw so.  [12018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cua Bé Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
NHAT KY SAO LUU
Phuong thic, noi Tén M3 phuon Nguoi
wong ut, MO 1y gian | file/Thu | 2 PPUone &
dung muc tién luu trir sao luu

NGUOI GHI NHAT KY
(Ky va ghi rd ho tén)
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Phu luc VII
_ BIEN BAN.
SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Théong tw so:  [2018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cua Bé Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN

SAO LUU CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

.Phuong thirc sao Tuu: ...
. NO1 dung sao luu dit ligu:

.................................................................................................

.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

NGUOI SAO LUU PAI PIEN PON VI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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QUY TRINH PHYC HOI CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU'
(Ban hanh kem theo Thong tu so:

ngay

1. Lwu d6 quy trinh

thang

Phu luc VIII

[2018/T

T-BNV

nam 2018 cua Bo Noi vu)

Budc thuc hién Noi dung thuc hién
Buoc 1 Xdc dinh
su ¢0 tin hoc
Y
Budc 2 Khic phuc sy cd
phan cling
|
Budc 3 Kiém tra 161
phan mém
Loi
v
Budc 4 Xac dinh truong hop
phuc hoi
y
. Xac dinh ngudn di P
Bude 5 liéu phuc hdi
Budc 6 Tién hanh phyc hoi
Y
Kiém tra Khoéng dat
Budc 7 ket qua
phuc hoi
Dat
A\ 4
Budc 8 "| Ghi nhat ky, 1ap hd so
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2. M ta chi tiét quy trinh
Budc 1. Xac dinh sy cb tin hoc
~ Nguoi dugce giao nhiém vu quan ly dir liéu don vi xac dinh nguyén nhan xay ra sy
0 tin hoc do 161 phan ciing hoac 161 phan mém dé tim hudng khac phuc.
Budc 2. Khic phuc sy ¢b phan cimg
~ Nguoi duoc giao nhiém vy quan ly dir liéu don vi kiém tra phan ctng cua he
thong bi sai, hong trong qua trinh sir dung d€ c6 giai phap stra chira hodc thay the thiét
bi bao dam cho hé thong dugc van hanh binh thuong.

Budc 3. Kiém tra 16i phan mém

Sau khi thuc hién khejlc phuc su cb pl}ﬁn cing, nguoi duoc giao nhiém vu quan ly
dir liéu don vi ki€ém tra 161 phan mém (gom hé¢ di€u hanh, phan mém quan 1y tai li¢u
luu trlt, co so dir li€u tai li¢u luu trir).

Truong hop phén mémrkhéng 16i, sau khi khic phuc su cd phan cung hé thng
hoat dong binh thuong thi tién hanh ghi nhat ky va 1ap ho so cong viéc.

Trudng hop phan mém 15i thi chuyén sang Budc 4 xac dinh truong hop phuc hoi.

Budc 4. Xéc dinh truong hop phuc hoi

_ Nguoi dugc giao nhiém vu quan ly dir liéu don vi 051} xac dinh truong hop phyc
hoi 1a do su co dir liéu ing dung hay su ¢6 co s¢ dir liéu dé tir d6 dua ra cach phuc hoi
nhanh chéng, chinh xac.

Budc 5. Xéac dinh ngudn dit liéu phuc hoi

Nguoi QUQC giao nhiém vu guén ly dir liég dg‘n yi xac dinh va ]éy ban sao luu co
sO dir liu gan nhat trude thoi diém xdy ra sy c6 dé tién hanh phuc hoi.

Budc 6. Tién hanh phuc hdi

a) Truong hop su ¢d dit lidu ing dung

Khi toan l:)(f) cac file va co so dir liéu hé théng ctia hé quan tri co s& dir liéu van an
toan, chi c6 soO liéu cua co sé dir liéu tai liéu Iuu trir bi hf)ng, nguoi dugc giao nhiém
vu quan 1y dir liéu don vi thyc hién khoi phyc lai CSDL bang cach st dung file sao luu
dir li¢u gan nhat trude thot diém xay ra sy cd (dung chure nang Backup/Restore cua hé
quan tri co s¢ dir licu).

b) Truong hop su ¢b co so dir liéu

- Luu lai file co s& dfr li‘éu tai liéu luu trir ctia tng dung va tién hanh cai dat lai hé
quan tri co s¢ dit li€u (néu can);

- Dung chuc nang Attach Database cuia h¢ quan tri co s¢ dir liéu dé phuc hoi lai
CSDL qdﬁ Ivu lai ¢ bgég trén hoac su dqu file co s& dit liéu sao luu gan nhat trudc
thot diém x4y ra sy ¢0 dé€ tién hanh phuc hoi dir liéu.

Budc 7. Kiém tra két qua phuc hoi

Khi hé thdng hoat dong tro lai binh thuong nguoi dugc giao nhiém vy quan ly dur
liéu don vi thuc hién ki€ém tra dir liéu fié dé}m bao dﬁ:, liéu sau khi phuc hoi hoan toan
day du, chinh xac so voi trudce thoi diém xay ra sy c0. Truong hop dir liéu khong dat
yéu cau thi quay lai Bude 5 dé€ kiém tra nguén dir liéu phuc hoi; Truong hop dat yéu
cau thi tién hanh chuyén sang budc tiép theo.

Bude 8. Ghi nhat ky, 1ap hd so
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Sau khi hoan thanh qua trinh phuc h(kzi, nguoi duge giao nhiém vy quan 1y dir liéu
don vi thug hién ghi bién ban viéc phuc héi CSDL theo Phu luc 6 Quy dinh nay va tién
hanh lap ho so cong viéc phuc vu hoat dong quan 1y va theo dai.
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Phu luc IX
‘ _ BIEN BAN
PHUC HOI CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

(Ban hanh kém theo Théng t sé:  12018/TT-BNV
ngay thang nam 2018 cua Bé Noi vu)

CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI.... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN

PHUC HOI CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU
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8. Két qua
NGUOI PHUC HOI PAI PIEN PON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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