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MỞ ĐẦU 

Các nhà nghiên cứu trên thế giới đã khẳng định, thông tin là nguồn tài 

nguyên đặc biệt quan trọng của một cơ quan, tổ chức [1]. Thông tin lưu trữ là 

minh chứng lịch sử quan trọng của mỗi thời đại, là nguồn lực tri thức vô giá của 

thế hệ hôm nay để lại cho thế hệ mai sau.    

Sự xuất hiện và phát triển của công nghệ thông tin đã khiến cho phần lớn 

lịch sử nhân loại, lịch sử nhà nước, lịch sử chính phủ, lịch sử cá nhân, gia đình, 

dòng họ đang được ghi lại dưới dạng điện tử, dạng số. Kết quả hoạt động của 

các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong bối cảnh Chính phủ điện tử là khối lượng tài 

liệu điện tử khổng lồ cần được xử lý, lựa chọn những tài liệu có giá trị để bảo 

quản, bảo vệ an toàn cho tương lai. Chỉ trong vòng hai năm 2010 - 2011, lượng 

dữ liệu điện tử tạo ra trên thế giới chiếm 90% lượng dữ liệu đã được tích lũy trong 

lịch sử loài người [2]. Sự phát triển đó, đòi hỏi những thay đổi về quan điểm, lý 

luận, pháp lý và các quy trình nghiệp vụ lưu trữ tài liệu. Chính vì vậy, hệ thống lý 

luận, hệ thống pháp lý và các quy trình nghiệp vụ lưu trữ hiện hành tại Việt Nam 

chưa đáp ứng được những yêu cầu đặt ra đối với việc lưu trữ tài liệu điện tử. Bên 

cạnh đó, kết quả khảo sát việc Quản lý tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước 

từ trung ương đến địa phương của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước năm 2017 

cũng chỉ ra rằng, cơ sở hạ tầng kỹ thuật hiện tại ở các lưu trữ cơ quan và lưu trữ 

lịch sử chưa đủ các chức năng, tính năng để quản lý, bảo vệ an toàn và bảo quản 

lâu dài tài liệu điện tử.  

Trong bối cảnh hiện nay, quản lý văn bản, tài liệu là một trong những 

nhiệm vụ cơ bản của cơ quan nhà nước nhằm bảo đảm hiệu quả cải cách hành 

chính, chứng minh tính minh bạch và trách nhiệm giải trình các hoạt động bằng 

thông tin văn bản. Chính phủ Việt Nam đang chỉ đạo quyết liệt các cơ quan, tổ 

chức xây dựng Chính phủ điện tử hướng tới Chính phủ số và nền kinh tế số đã 

khẳng định tầm quan trọng của tài liệu điện tử trong các giao dịch giữa các cơ 

quan, tổ chức, cá nhân. Tuy nhiên, nhiệm vụ quản lý văn bản, tài liệu nói chung 

và lưu trữ tài liệu điện tử nói riêng đang gặp nhiều khó khăn trong thực tế hoạt 

động của các cơ quan nhà nước. Kết quả khảo sát 264 công chức, viên chức tại 

132 cơ quan nhà nước từ trung ương đến địa phương cũng cho thấy 85% các cơ 

quan, tổ chức nhà nước đang lúng túng khi đối mặt với việc quản lý cả văn bản 

giấy và văn bản điện tử, tình trạng quản lý văn bản, tài liệu tại nhiều cơ quan, tổ 

chức được đánh giá ở mức trung bình, thậm chí yếu, kém. Một trong những 

nguyên nhân dẫn đến tình trạng này là thiếu các nghiên cứu cơ bản, thiếu định 
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hướng chiến lược, thiếu lộ trình cụ thể, thiếu đầu tư trang thiết bị… cho việc 

quản lý và lưu trữ tài liệu điện tử [3].  

Trong bối cảnh đó, Nghị Quyết số 52-NQ/TW ngày 27 tháng 9 năm 2019 

của Bộ Chính trị về một số chủ trương, chính sách chủ động tham gia cuộc Cách 

mạng công nghiệp lần thứ tư đã chỉ rõ những tồn tại, hạn chế chung của quốc gia 

như: thể chế chính sách còn nhiều hạn chế, cơ cấu và chất lượng nguồn nhân lực 

chưa đáp ứng được yêu cầu... quá trình chuyển đổi số quốc gia còn chậm, hạn 

tầng phục vụ quá trình chuyển đổi số còn hạn chế....”. Đây cũng chính là những 

tồn tại, hạn chế trong lĩnh vực lưu trữ.  

Chính vì vậy, việc xây dựng Đề án lưu trữ tài liệu điện tử trong các cơ 

quan nhà nước hiện nay là cần thiết và cấp bách nhằm từng bước khắc phục 

những tồn tại, hạn chế nêu trên, đồng thời góp phần thực hiện chiến lược chuyển 

đổi số và chủ động tham gia vào cuộc cách mạng công nghiệp lần thứ tư của 

ngành lưu trữ. 

Đề án được xây dựng trên cơ sở bám sát quan điểm chỉ đạo của Đảng, 

tổng hợp các kết quả nghiên cứu đề tài, chuyên đề liên quan đến quản lý tài liệu 

điện tử trong các cơ quan nhà nước do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước triển 

khai thực hiện trong những năm vừa qua. Đồng thời, các kết quả thu được từ 

khảo sát bằng bảng hỏi và trực tiếp tại các cơ quan, tổ chức của Ban Xây dựng 

Đề án cũng là một trong những cơ sở quan trọng để xây dựng nội dung Đề án. 

Bên cạnh đó, để Đề án đảm bảo tính khả thi, khoa học, hiệu đại, phù hợp với xu 

hướng chung của Lưu trữ quốc tế, Ban Xây dựng Đề án đã tham khảo kinh 

nghiệm xây dựng và thực hiện đề án quản lý tài liệu điện tử của nhiều quốc gia 

tiên tiến trên thế giới và khu vực, như: Anh, Pháp, Thụy Sĩ, Hoa Kỳ, Australia, 

Hàn Quốc, Trung Quốc, Malaysia.  

Ban Xây dựng Đề án đã sử dụng phương pháp hệ thống, phân tích, tổng 

hợp tư liệu trong suốt quá trình xây dựng dự thảo Đề án. Đặc biệt, Ban Xây 

dựng Đề án đã áp dụng triệt để phương pháp điều tra khảo sát (bằng bảng hỏi) 

và thực tế quan sát quy trình quản lý văn bản điện tử ở nhiều cơ quan, doanh 

nghiệp nhà nước. Tất cả mục tiêu cụ thể và lộ trình thực hiện Đề án đã được Ban 

Xây dựng Đề án hai lần xin ý kiến bằng phiếu khảo sát tại nhiều cơ quan nhà 

nước từ trung ương đến địa phương và nhận được sự đồng thuận, nhất trí cao.  

Ngoài phần mở đầu và Danh mục tài liệu tham khảo, Đề án được kết cấu 

thành các phần chính sau: 
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Phần 1: Cơ sở khoa học của việc xây dựng và thực hiện Đề án 

Phần này phân tích những cơ sở lý luận, pháp lý và thực tiễn của việc xây 

dựng và thực hiện Đề án. Trong đó, khẳng định tài liệu điện tử là loại hình tài 

liệu mới mẻ với nhiều đặc điểm khác biệt với tài liệu giấy, đòi hỏi những thay 

đổi về mặt lý luận để giải thích bản chất của những tình hướng phát sinh trong 

thực tiễn quản lý tài liệu điện tử. Phần cơ sở pháp lý khẳng định việc xây dựng 

và thực hiện Đề án Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước thuộc chức 

năng, nhiệm vụ của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước. Phần cơ sở 

thực tiễn khái quát tình trạng quản lý tài liệu điện tử trong các cơ quan nhà nước 

tại Việt Nam, nêu bật những tồn tại hạn chế cần khắc phục để khẳng định tính 

cấp thiết của Đề án. Đồng thời, giới thiệu xu hướng quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử trên thế giới, từ đó đúc rút ra quy trình xây dựng và thực hiện một đề án lưu 

trữ tài liệu điện tử, là bản học kinh nghiệm cho Việt Nam. 

Phần 2: Mục tiêu, nguyên tắc, yêu cầu, phạm vi của Đề án 

Phần này giới thiệu mục tiêu chung và những mục tiêu cụ thể của Đề án. 

Các nguyên tắc cơ bản khi xây dựng và thực hiện Đề án, những yêu cầu cụ thể 

đối với một Đề án về quản lý tài liệu điện tử cũng như phạm vi điều chỉnh của 

Đề án. 

Phần 3: Nội dung 

Đây là phần chính của Đề án, mô tả toàn bộ những nội dung cơ bản của 

việc thực hiện nhiệm vụ lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước, ở tầm 

vĩ mô, tầm quốc gia. Cụ thể gồm: 

- Hoàn thiện hệ thống pháp lý cho việc lưu trữ tài liệu điện tử 

- Hoàn thiện hệ thống quy trình nghiệp vụ 

- Hoàn thiện Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử tại các cơ quan, tổ 

chức thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử 

- Xây dựng  Hệ thống quan lý tài liệu lưu trữ điện tử tại các Lưu trữ lịch 

sử và Lưu trữ chuyên ngành 

- Xây dựng Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông 

Lưu trữ nhà nước. 

Phần 4: Nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu và lộ trình thực hiện 
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Phần này phân tích các nhiệm vụ và giải pháp quan trọng, tương ứng với 

những nội dung cụ thể của Đề án tại Phần 3: Hoàn thiện hệ thống văn bản quy 

phạm pháp luật và hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ điện tử; trang bị hạ tầng kỹ thuật 

tại Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành; tích hợp dữ liệu để 

xây dựng Hệ thống quản lý dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà 

nước. Đồng thời, phân tích giải pháp về tổ chức bộ máy cơ quan quản lý ngành 

lưu trữ cấp trung ương và chiến lược đào tạo nguồn nhân lực đáp ứng yêu cầu 

quản lý và lưu trữ tài liệu điện tử.  

Phần 5: Đánh giá tác động và tổ chức thực hiện 

Phần này phân tích những tác động tích cực của Đề án đối với lĩnh vực 

quản lý nhà nước, kinh tê, xã hội và môi trường, đồng thời chỉ ra những tác động 

tiêu cực như tăng sử dụng ngân sách nhà nước và chuyển dịch ngành nghề. Phần 

tổ chức thực hiện nêu rõ trách nhiệm của các bộ, ngành, địa phương, các cơ 

quan lưu trữ trong quá trình triển khai thực hiện Đề án.  
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PHẦN 1: CƠ SỞ KHOA HỌC CỦA VIỆC XÂY DỰNG 

VÀ THỰC HIỆN ĐỀ ÁN 

1.1. QUAN ĐIỂM CHỈ ĐẠO CỦA ĐẢNG 

Bộ Chính trị khóa VIII đã ban hành Chỉ thị 58-CT/TW ngày 17 tháng 10 

năm 2000 về đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ sự nghiệp công 

nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước. Tiếp đó, Đại hội Đảng lần thứ IX năm 2001 

nhấn mạnh phải tận dụng mọi khả năng để đạt trình độ tiên tiến, hiện đại về 

khoa học và công nghệ, đặc biệt là công nghệ thông tin nhằm từng bước phát 

triển kinh tế tri thức. Ngày 01 tháng 7 năm 2014, Bộ Chính trị ban hành Nghị 

quyết số 36-NQ/TW tiếp tục khẳng định sự quan tâm chỉ đạo sát sao của Đảng 

đối với công tác ứng dụng, phát triển công nghệ thông tin, khẳng định vị trí, vai 

trò của công nghệ thông tin trong sự nghiệp xây dựng và bảo vệ tổ quốc thời kỳ 

mới. Nghị quyết khẳng định, đến năm 2030, đưa năng lực nghiên cứu, ứng dụng, 

phát triển, sản xuất và cung ứng sản phẩm, dịch vụ công nghệ thông tin đạt trình 

độ tiên tiến thế giới và trở thành quốc gia mạnh về công nghệ thông tin.  

Đặc biệt, ngày 27 tháng 9 năm 2019, thay mặt Bộ Chính trị, Tổng Bí thư, 

Chủ tịch nước Nguyễn Phú Trọng đã ký ban hành Nghị Quyết số 52-NQ/TW về 

một số chủ trương, chính sách chủ động tham gia cuộc Cách mạng công nghiệp 

lần thứ tư, trong đó nhấn mạnh việc chủ động, tích cực tham gia cuộc Cách 

mạng công nghiệp lần thứ tư của các ngành, các lĩnh vực, các cơ quan, tổ chức. 

Nghị Quyết cũng nhất mạnh một số mục tiêu liên quan trực tiếp đến lĩnh vực 

văn thư, lưu trữ. Cụ thể như sau: 

- Mục tiêu đến năm 2025: “Xây dựng được hạ tầng số đạt trình độ tiên tiến 

của khu vực ASEAN; Internet băng thông rộng phủ 100% các xã. Kinh tế số 

chiếm khoảng 20% GDP; năng suất lao động tăng bình quân trên 7%/năm. Cơ 

bản hoàn thành chuyển đổi số trong các cơ quan đảng, nhà nước...” [4]. Với mục 

tiêu “Internet băng thông rộng phủ 100% các xã” và “hoàn thành chuyển đổi số 

trong các cơ quan đảng, nhà nước”, việc thực hiện chuyển đổi số trong lĩnh vực 

văn thư, lưu trữ, hướng tới việc thực hiện văn thư, lưu trữ điện tử đã được xác 

định rõ lộ trình đến năm 2025. Bởi lẽ, chuyển đổi số trong công tác văn thư, lưu 

trữ là nền móng cho việc chuyển đổi số tổng thể các hoạt động của cơ quan nhà 

nước. 

- Bên cạnh đó, Nghị Quyết cũng xác định “thúc đẩy chuyển đổi số quốc 

gia, xây dựng đô thị thông minh, chính quyền điện tử, tiến tới chính quyền số” là 
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các nội dung cốt lõi của chính sách chủ động tham gia cuộc Cách mạng công 

nghiệp lần thứ tư. 

- Đi liền với những nội dung cốt lõi như trên là chính sách “Phát triển 

mạnh đào tạo nghề và hỗ trợ đào tạo kỹ năng cho chuyển đổi công việc. Nhà 

nước có chính sách hỗ trợ cho người lao động khi tham gia đào tạo lại, đào tạo 

nâng cao chuyên môn và kỹ năng để chuyển đổi công việc” [4]. 

Đặc biệt là những chính sách thứ 8, “8. Chính sách thúc đẩy chuyển đổi số 

trong các cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận Tổ quốc, các tổ chức chính trị - xã 

hội” đã nêu rõ các nhiệm vụ chủ yếu như: 

- “Tiên phong thực hiện chuyển đổi số mạnh mẽ trong các cơ quan đảng, 

Quốc hội, Chính phủ, Mặt trận Tổ quốc, các tổ chức chính trị - xã hội bảo đảm 

thống nhất, kết nối liên thông và đồng bộ. 

- Xây dựng cơ sở dữ liệu số của Chính phủ và các cấp chính quyền, tạo 

điều kiện để mọi công dân có thể cập nhật thông tin cần thiết về hoạt động của 

bộ máy nhà nước. Đầu tư xây dựng cơ sở hạ tầng thu thập, quản lý dữ liệu và 

giao dịch trên nền tảng Internet ở các cơ quan nhà nước. 

- Chú trọng xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức đáp ứng yêu 

cầu của cuộc Cách mạng công nghiệp lần thứ tư; chuẩn hoá và tăng cường năng 

lực đội ngũ cán bộ quản lý nhà nước các cấp. Phân định rõ chức năng, nhiệm vụ, 

cơ chế phối hợp giữa các cơ quan quản lý nhà nước trong thực hiện chuyển đổi 

số. Hoàn thiện các quy trình, thủ tục hành chính phù hợp với hoạt động của 

chính quyền số, cắt giảm tối đa giao dịch trực tiếp” [4] . 

Nghị Quyết số 52-NQ/TW ngày 27 tháng 9 năm 2019 đã thể hiện sự quyết 

tâm của lãnh đạo Đảng và Nhà nước trong việc sử dụng thành tựu của khoa học 

công nghệ, xây dựng đất nước văn minh, vững mạnh, bắt nhịp vào xu thế phát 

triển của khu vực và thế giới. Trong đó, “việc xây dựng cơ chế quản lý mới phù 

hợp với môi trường số” và “hoàn thiện pháp luật, chính sách về dữ liệu, quản trị 

dữ liệu, tạo thuận lợi cho việc tạo dựng, kết nối, chia sẻ và khai thác dữ liệu bảo 

đảm an toàn, an ninh mạng trong nước, tiến tới kết nối với khu vực ASEAN và 

quốc tế” cũng là một trong những nhiệm vụ cốt yếu được nhấn mạnh. 

Từ những phân tích trên có thể thấy, việc xây dựng và thực hiện Đề án 

Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước trong bối cảnh hiện nay nhằm 

hướng tới việc thu thập, bảo đảm an toàn và phát huy có hiệu quả giá trị của tài 

liệu lưu trữ điện tử (một trong những nguồn dữ liệu số quan trọng của Đảng và 
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Nhà nước) là một hành động thiết thực để triển khai thực hiện Nghị quyết số 52-

NQ/TW ngày 27 tháng 9 năm 2019 của Đảng và góp phần tạo cơ sở vững chắc 

về trao đổi và lưu trữ thông tin điện tử trong lộ trình xây dựng Chính phủ điện 

tử, Chính phủ số tại Việt Nam. 

1.2. CƠ SỞ LÝ LUẬN 

Tài liệu điện tử là một trong những loại hình tài liệu, được sản sinh trong 

quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức trong môi trường Chính phủ điện tử. 

Vì vậy, tài liệu điện tử cần được quản lý thống nhất, hiệu quả phục vụ hoạt động 

quản lý của Nhà nước của các cơ quan, tổ chức và nhu cầu sử dụng của xã hội. 

Do là một loại hình tài liệu mới, với những tính năng, đặc điểm khác biệt 

so với các loại tài liệu lưu trữ truyền thống, cơ sở khoa học và lý luận để quản lý 

tài liệu điện tử có sự khác biệt với hệ thống lý luận quản lý các loại hình tài liệu 

truyền thống. Nói cách khác, sự phát triển của khoa học công nghệ đòi hỏi 

những thay đổi về lý luận để giải quyết những phát sinh trong thực tiễn quản lý 

tài liệu điện tử. Chẳng hạn, quan niệm tài liệu là vật mang tin, quản lý tài liệu 

chính là quản lý vật mang tin đã không còn phù hợp đối với tài liệu điện tử. Sự 

thay đổi quan điểm tài liệu là vật mang tin sang quan điểm tài liệu là thông tin 

và quản lý tài liệu điện tử là quản lý vòng đời thông tin đã và đang là xu thế 

chung của giới nghiên cứu và quản lý lĩnh vực thông tin lưu trữ trên toàn thế 

giới, là nền tảng để hình thành nên những lý luận mới, bổ sung cho hệ thống lý 

luận lưu trữ truyền thống, hoàn thiện cơ sở lý luận cho việc quản lý tài liệu lưu 

trữ ở mọi loại hình, định dạng khác nhau, trong đó có tài liệu lưu trữ điện tử. 

Thêm một ví dụ điển hình cho sự cần thiết phải bổ sung lý luận cho lĩnh 

vực văn thư, lưu trữ là vấn đề liên quan đến chữ ký và cách thức ký văn bản. 

Trong môi trường truyền thống, chữ ký được hiểu là một chữ viết bằng tay, mô 

tả một cái tên hoặc ký hiệu riêng của một người như là một bằng chứng nhận 

dạng [5]. Chữ ký trên văn bản là việc xác nhận người ký đã đọc, xem, đồng ý 

với nội dung hoặc thể thức của văn bản. Trong môi trường điện tử, chữ ký điện 

tử, chữ ký số không chỉ được thể hiện bằng “chữ viết tay”, nó có thể là âm 

thanh, hình ảnh, dấu hiệu, ký hiệu, mật mã...  Khi một cá nhân “ký số” lên văn 

bản điện tử, tương tự như việc ký trên văn bản giấy, người ký đã xác nhận việc 

đọc, xem, đồng ý với nội dung hoặc thể thức của văn bản. Trong thực tế, dễ 

dàng xác nhận một chữ ký trên văn bản giấy bằng mắt thường. Tuy nhiên, đối 

với chữ ký điện tử, chữ ký số trong nhiều trường hợp không lưu lại dấu vết trên 

hình ảnh hiển thị văn bản, nó có thể ẩn bên trong các hệ thống kỹ thuật và chỉ có 
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thể xác nhận một người nào đó đã ký văn bản bằng các thao tác kỹ thuật và sự 

hỗ trợ bởi phần mềm, hệ thống, máy móc. Sự khác biệt này cũng là một trong 

những lý do dẫn đến những sửa đổi, bổ sung lý luận về văn thư, lưu trữ khi 

chuyển dịch từ truyền thống sang điện tử. 

Bên cạnh đó, sự tác động của khoa học công nghệ cũng thúc đẩy sự thay 

đổi tích cực của lý luận về quản lý thông tin lưu trữ. Đặc biệt, sự ra đời của 

Chính phủ điện tử, Chính phủ di động, Chính phủ số và cách mạng công nghiệp 

4.0 với công nghệ số hóa vượt trội. Hầu hết thông tin giao dịch giữa các cơ 

quan, tổ chức, cá nhân ngày nay được ghi lại dưới dạng điện tử, dạng số. Điều 

đó khẳng định, tài liệu lưu trữ của những năm tiếp theo chủ yếu là tài liệu điện 

tử, tài liệu điện tử. Để quản lý loại hình tài liệu này, việc nghiên cứu để điều 

chỉnh, bổ sung lý luận về văn thư, lưu trữ và quản lý thông tin tài liệu là cần 

thiết và cấp bách. 

Chính vì vậy, xét ở khía cạnh lý luận, việc quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 

là nhiệm vụ đặt ra cho cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ. Quản lý tài liệu lưu 

trữ điện tử là một trong những nhiệm vụ trọng tâm của Cục Văn thư và Lưu trữ 

nhà nước, Bộ Nội vụ trong bối cảnh xây dựng và vận hành Chính phủ điện tử, 

Chính phủ số. Quản lý tài liệu lưu trữ điện tử nhằm cung cấp thông tin về hoạt 

động của Chính phủ, hoạt động của các cơ quan, tổ chức nhà nước đến công dân 

một cách nhanh chóng, kịp thời thông qua các phương tiện điện tử là yêu cầu tất 

yếu của một Chính phủ điện tử, Chính phủ số, Chính phủ hoạt động vì lợi ích 

của công dân đúng như mục tiêu của Chính phủ Việt Nam đặt ra cho những năm 

tiếp theo. 

1.3. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Đề án được xây dựng căn cứ vào ba nhóm cơ sở pháp lý sau: 

1.3.1. Cơ sở pháp lý về quản lý văn thư, lưu trữ 

Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về văn thư lưu trữ, đặc biệt là Luật 

Lưu trữ năm 2011, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ (viết tắt là Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP) đã khẳng định tài liệu điện tử là một loại hình tài liệu lưu trữ, 

cần được quản lý, bảo quản và sử dụng theo phương pháp chuyên môn, nghiệp 

vụ riêng biệt.  

- Điều 13, Luật Lưu trữ năm 2011 quy định: 
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“1. Tài liệu lưu trữ điện tử là tài liệu được tạo lập ở dạng thông điệp dữ 

liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân được lựa 

chọn để lưu trữ hoặc được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác. 

2. Tài liệu lưu trữ điện tử phải đáp ứng các tiêu chuẩn dữ liệu thông tin 

đầu vào, bảo đảm tính kế thừa, tính thống nhất, độ xác thực, an toàn và khả năng 

truy cập; được bảo quản và sử dụng theo phương pháp chuyên môn, nghiệp vụ 

riêng biệt. 

3. Tài liệu được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác không 

có giá trị thay thế tài liệu đã được số hóa. 

4. Chính phủ quy định chi tiết việc quản lý tài liệu lưu trữ điện tử.” 

- Tiếp đó, Chỉ thị số 15/CT-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2012 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động 

của cơ quan nhà nước (viết tắt là Chỉ thị 15/CT-TTg) đã nêu rõ nhứng nhiệm vụ 

cần thực hiện đối với các cơ quan nhà nước từ trung ương đến địa phương, cụ 

thể như sau: 

+ Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động nội bộ của mỗi cơ 

quan nhà nước: Sử dụng phối hợp giữa hệ thống thư điện tử và hệ thống quản lý 

văn bản và điều hành; tăng cường trao đổi điện tử; số hóa văn bản, tài liệu lưu 

trữ để phục vụ việc tra cứu thông tin, xử lý thông tin của cán bộ, công chức, viên 

chức qua mạng;  

+ Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trao đổi giữa các cơ quan nhà nước 

với nhau, hoặc giữa cơ quan nhà nước với các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp, 

cá nhân khác; 

+ Bảo đảm các điều kiện sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ 

quan nhà nước: khẩn trương ban hành quy định bắt buộc thực hiện quản lý, điều 

hành công việc, trao đổi văn bản điện tử qua mạng trong quy trình công việc của 

cơ quan; đào tạo cán bộ, công chức, viên chức; đẩy mạnh tuyên truyền nâng cao 

nhận thức về sử dụng văn bản điện tử trong công việc; triển khai ứng dụng chữ 

ký số; bảo đảm các hệ thống quản lý văn bản bà điều hành quản lý lưu trữ đầu 

đủ các văn bản điện tử phục vụ xử lý, điều hành công việc và tra cứu thông tin 

qua mạng.  

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP đã đưa ra khái niệm hồ sơ điện tử, lập hồ 

sơ điện tử, dữ liệu đầu vào và quy định những nguyên tắc, nội dung cơ bản của 

các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ tài liệu điện tử như: xác định giá trị, thu thập, 
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bảo quản, sử dụng, bảo đảm an toàn an ninh, tiêu hủy tài liệu điện tử hết giá trị, 

trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong việc quản lý tài liệu lưu trữ 

điện tử (Chương 2, từ Điều 3 đến Điều 13). 

- Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của Thủ 

tướng Chính phủ quy định về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan 

trong hệ thống hành chính nhà nước (viết tắt là Quyết định số 28/2018/QĐ-

TTg). Thủ tướng Chính phủ quy định nhiều điều khoản về việc sử dụng văn bản 

điện tử trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước, cụ thể như:  

+ Văn bản điện tử đã ký số theo quy định của pháp luật được gửi, nhận 

qua hệ thống quản lý văn bản và điều hành quy định tại Quyết định này có giá trị 

pháp lý tương đương văn bản giấy và thay cho việc gửi, nhận văn bản giấy 

(Khoản 1, Điều 4). 

+ Tất cả các văn bản điện tử thuộc thẩm quyền ban hành và giải quyết của 

cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước phải được gửi, nhận qua hệ thống 

quản lý văn bản và điều hành, trừ trường hợp Bên gửi hoặc Bên nhận chưa đáp 

ứng các yêu cầu về hạ tầng kỹ thuật, công nghệ, an toàn thông tin, giải pháp kết 

nối, liên thông để gửi, nhận văn bản điện tử (Khoản 1, Điều 7). 

- Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong 

công tác văn thư, các chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ 

điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức. 

- Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo 

quản tài liệu lưu trữ điện tử. 

1.3.2. Cơ sở pháp lý về Giao dịch điện tử và Ứng dụng công nghệ 

thông tin 

- Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ  

ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; 

- Nghị định số 73/2019/NĐ-CP ngày 05 tháng 09 năm 2019 của Chính 

phủ quy định quản lý đầu tư ứng dụng công nghệ thông tin sử dụng nguồn vốn 

ngân sách nhà nước; 

- Quyết định số 1605/QĐ-TTg ngày 27 tháng 8 năm 2010 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt Chương trình quốc gia về ứng dụng công nghệ thông tin 

trong hoạt động của cơ quan nhà nước giai đoạn 2011-2015; 
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- Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13 tháng 6 năm 2011 của Chính phủ  

quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông 

tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước;  

- Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ 

về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ; 

- Nghị định số 130/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 2018 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành Luật Giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ 

chứng thực chữ ký số; 

- Nghị quyết số 17/NQ-CP ngày 07 tháng 3 năm 2019 của Chính phủ về 

một số nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm phát triển Chính phủ giai đoạn 2019-2020, 

định hướng đến 2025. Nghị quyết nêu rõ, đến năm 2020 90% văn bản trao đổi 

giữa các cơ quan nhà nước ở dạng điện tử, phần lớn hồ sơ công việc của các cơ 

quan nhà nước từ trung ương đến địa phương được xử lý trên môi trường mạng. 

1.3.3. Cơ sở pháp lý về chức năng, nhiệm vụ của Bộ Nội vụ 

Thẩm quyền xây dựng đề án căn cứ vào Điểm a, Khoản 15, Điều 2 Nghị 

định số 34/2017/NĐ-CP ngày 03 tháng 04 năm 2017 của Chính phủ quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ ghi rõ nhiệm 

vụ của Bộ Nội vụ đối với công tác văn thư, lưu trữ:  

- Xây dựng các đề án, dự án về công tác văn thư, sưu tầm, thu thập, chỉnh 

lý, bảo vệ, bảo quản, bảo hiểm, sử dụng tài liệu lưu trữ và tổ chức thực hiện sau 

khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt (Khoản a); 

- Lưu trữ tài liệu lưu trữ điện tử của các cơ quan nhà nước thuộc nguồn 

nộp lưu vào Lưu trữ quốc gia theo quy định của pháp luật (Khoản e);  

Đặc biệt, Nghị quyết số 17/NQ-CP ngày 07 tháng 3 năm 2019 của Chính 

phủ về một số nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm phát triển Chính phủ điện tử giai 

đoạn 2019 - 2020, định hướng đến 2025, Chính phủ giao Bộ Nội vụ xây dựng 

Đề án “Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước”. 

Quyết định số 476/QĐ-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục 

Văn thư và Lưu trữ nhà nước, nêu rõ: 

- Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước là cơ quan thuộc Bộ Nội vụ, thực hiện 

chức năng tham mưu, giúp Bộ trưởng Bộ Nội vụ quản lý nhà nước về văn thư, 
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lưu trữ trong phạm vi cả nước; quản lý tài liệu lưu trữ quốc gia và thực hiện các 

dịch vụ công về văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật” (Khoản 1, Điều 1); 

- Trình Bộ trưởng Bộ Nội vụ ban hành và trình cấp có thẩm quyền ban 

hành các văn bản quy phạm pháp luật; chiến lược; chương trình mục tiêu quốc 

gia; đề án, dự án quốc gia; quy hoạch, kế hoạch dài hạn; tiêu chuẩn, quy trình, 

quy phạm và định mức kinh tế - kỹ thuật về văn thư, lưu trữ (Khoản 1, Điều 2); 

- Giúp Bộ trưởng Bộ Nội vụ thực hiện lưu trữ thông tin số trong các cơ 

quan nhà nước (Khoản 5, Điều 2). 

Những quy định pháp lý nêu trên đã khẳng định, việc xây dựng và thực 

hiện Đề án Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước thuộc chức năng, 

nhiệm vụ của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước. 

1.4. CƠ SỞ THỰC TIỄN 

1.4.1. Đánh giá thực trạng quản lý tài liệu lưu trữ điện tử tại Việt Nam 

a) Khối lượng tài liệu điện tử đã hình thành tại các cơ quan, tổ chức 

nhưng chưa được quản lý khoa học, hiệu quả 

Kết quả khảo sát năm 2017 do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước thực 

hiện đã chỉ ra 95% các cơ quan, tổ chức đã hình thành tài liệu điện tử, hầu hết 

các cơ quan nhà nước từ trung ương đến cấp huyện đều đang tiến hành số hóa 

văn bản đi, đến của cơ quan [6]. Tuy vậy, các cơ quan, tổ chức đang lúng túng 

trong việc quản lý khối tài liệu điện tử này. Tài liệu điện tử đang được hình 

thành ở dạng rời lẻ, chưa tích hợp được thành hồ sơ, chưa được quản lý một 

cách khoa học, thống nhất. Vì vậy, một trong những mục tiêu của Đề án này là 

quản lý khoa học, thống nhất hồ sơ, tài liệu điện tử tại các Lưu trữ cơ quan, phát 

huy giá trị của tài liệu lưu trữ quốc gia đang được bảo quản tại các lưu trữ lịch 

sử trong thời đại công nghệ số. 

Theo báo cáo của Văn phòng Chính phủ về một số kết quả triển khai 

nhiệm vụ cải cách hành chính gắn kết với xây dựng Chính phủ điện tử tại Hội 

nghị trực tuyến Phiên họp của UBQG về Chính phủ điện tử ngày 12 tháng 02 

năm 2020, 100% bộ, ngành, địa phương đã kết nối liên thông với Trục liên 

thông văn bản quốc gia. Tính đến ngày 10 tháng 02 năm 2020, đã có hơn 1,26 

triệu văn bản điện tử gửi, nhận qua Trục liên thông văn bản quốc gia, đạt 86,5% 

dự kiến tăng lên 90% năm 2020. 
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b) Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về văn thư, lưu trữ chưa đáp 

ứng những yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 

Trong bối cảnh Chính phủ điện tử, mọi yêu cầu cụ thể đối với việc quản 

lý tài liệu đều gắn với những đặc trưng cơ bản của công nghệ mạng, công nghệ 

di động. Từ việc tham khảo các nghiên cứu trên thế giới và Việt Nam cũng như 

kết quả khảo sát 164 cơ quan nhà nước của đề tài nghiên cứu cấp cơ sở “Xây 

dựng Khung cơ bản của việc quản lý văn bản, tài liệu trong bối cảnh Chính phủ 

điện tử tại Việt Nam” do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước thực hiện năm 2017 

đã chứng minh hệ thống pháp lý hiện hành về văn thư, lưu trữ của Việt Nam 

chưa đáp ứng những yêu cầu cụ thể của việc quản lý tài liệu điện tử. Cụ thể là, 

thiếu các quy định pháp lý cho việc cung cấp các truy cập vào tài liệu của các cơ 

quan nhà nước thông qua mạng Internet, thiếu những quy định pháp lý bảo đảm 

tuân thủ các yêu cầu về lưu trữ thông tin, tài liệu đối với những nhà cung cấp 

dịch vụ và giải pháp công nghệ. 

c) Hệ thống quy trình nghiệp vụ lưu trữ chưa đáp ứng yêu cầu đặt ra khi 

tác nghiệp trên môi trường mạng 

Cũng giống như lưu trữ tài liệu giấy, lưu trữ tài liệu điện tử cũng cần trải 

qua các quy trình nghiệp vụ như: tạo lập (soạn thảo và ban hành văn bản), 

chuyển giao, thu thập, phân loại, xác định giá trị, bảo quản, truy cập (sử dụng), 

lưu trữ tại lưu trữ lịch sử hoặc loại hủy (đối với những tài liệu hết giá trị). Quá 

trình điện tử hóa các quy trình giải quyết công việc trong những năm gần đây 

đặt ra yêu cầu quản lý tài liệu điện tử trên môi trường mạng, tập trung vào vòng 

đời của tài liệu. Những yêu cầu đặt ra là tất cả các quy trình nghiệp vụ cần được 

thực hiện trực tuyến trên môi trường mạng, từ tạo lập, chuyển giao, thu thập, 

phân loại và xác định giá trị đến khi tài liệu được chuyển vào lưu trữ lịch sử để 

tra tìm, khai thác, sử dụng hoặc loại hủy [7]. Tuy nhiên, các nghiên cứu gần đây 

đã chỉ ra rằng, hầu hết các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ chưa đáp ứng 

được các yêu cầu nêu trên trong môi trường mạng. 

Quá trình ứng dụng công nghệ thông tin chưa đồng bộ đã dẫn đến hiện 

tượng tồn tại song song hai hình thức văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức 

nhà nước, vừa điện tử vừa truyền thống. Văn bản trao đổi giữa các cơ quan nhà 

nước vừa được thực hiện dưới hình thức chuyển giao trong môi trường mạng 

của hệ thống quản lý văn bản và điều hành liên thông giữa các cơ quan nhà 

nước, vừa gửi kèm theo bản giấy. Văn thư cơ quan tiếp nhận được cả bản điện 

tử và bản giấy của một văn bản. Tình trạng này không những gây lãng phí về 
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mặt giấy tờ, kho tàng, điều kiện bảo quản mà còn hao tốn đáng kể về nhân lực 

tại bộ phận văn thư, lưu trữ.  

d) Việc sử dụng Hệ thống quản lý tài liệu điện tử chưa đồng bộ trong các 

cơ quan nhà nước 

Kết quả khảo sát về việc ứng dụng công nghệ thông tin và hệ thống quản 

lý văn bản và điều hành trong các cơ quan nhà nước trong những năm qua cũng 

chỉ ra sự chưa đồng bộ về cơ sở hạ tầng, tính năng và chức năng của phần mềm. 

Kết quả khảo sát 270 công chức, viên chức làm việc tại các cơ quan nhà nước từ 

trung ương đến cấp huyện đã chỉ ra 81% cơ quan nhà nước đã và đang sử dụng 

phần mềm quản lý văn bản và điều hành công việc. Tuy nhiên, tên gọi của các 

Hệ thống này là khác nhau, cụ thể gồm: phần mềm quản lý văn bản đi đến 

(24%), phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ công việc (50%), phần mềm quản lý 

hồ sơ điện tử 3%), 23% các cơ quan còn lại có tên gọi của Hệ thống này khác 

nhau như: phần mềm quản lý văn bản điện tử, phần mềm quản lý tài liệu điện tử, 

hệ thống chương trình quản lý văn bản và hồ sơ công việc, hệ thống quản lý văn 

bản điều hành, hệ thống quản lý và điều hành văn bản điện tử, hệ thống e-

office…. 

 Các tính năng của hệ thống (phần mềm) cũng không bảo đảm các yêu 

cầu, tiêu chuẩn về lưu trữ văn bản và hồ sơ theo các quy định của pháp luật. 

Chẳng hạn, có đến 23% hệ thống đang sử dụng chưa có tính năng chuyển đổi 

định dạng tài liệu, 20% hệ thống không có khả năng cho phép tạo mã văn bản để 

lập hồ sơ, 27% hệ thống không có tính năng kết nối với các hệ thống khác… 

Mặc dù Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ (gọi tắt là Thông tư số 01) đã quy định cụ thể các chức năng 

cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử (gọi tắt là Hệ thống) trong các cơ 

quan, nhà nước, nhưng số lượng các cơ quan, tổ chức nâng cấp Hệ thống đáp 

ứng yêu cầu của Thông tư số 01 chưa nhiều. Hầu hết các Hệ thống đang vận 

hành tại các cơ quan nhà nước chưa có hoặc chưa phát huy hết các tính năng của 

phân hệ lập và lưu trữ hồ sơ điện tử. Chính vì vậy, việc lưu trữ tài liệu điện tử 

cũng đang là nhiệm vụ khó khăn đối với các cơ quan, tổ chức.  

đ) Thiếu nguồn nhân lực 

Yếu tố con người đóng vai trò thiết yếu trong việc thực hiện bất kỳ nhiệm 

vụ nào của một cơ quan, tổ chức. Các nghiên cứu gần đây đã chỉ ra rằng, đội 

ngũ công chức, viên chức văn thư, lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tổ chức chưa 

đáp ứng được những yêu cầu đặt ra đối với việc quản lý văn bản, tài liệu khi 

thực hiện Chính phủ điện tử và cải cách hành chính nhà nước. Kết quả khảo sát 
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về mức độ đáp ứng các yêu cầu của quản lý văn bản, tài liệu trong bối cảnh 

chính phủ điện tử tại các cơ quan nhà nước do Trung tâm Khoa học và Công 

nghệ Văn thư, Lưu trữ thực hiện năm 2017 đã chỉ ra đội ngũ công chức, viên 

chức văn thư, lưu trữ đang thiếu các kỹ năng xử lý văn bản, tài liệu trên môi 

trường mạng. Từ năm 2017 đến nay, các cơ quan quản lý nhà nước và cơ sở đào 

tạo cũng chưa có thêm chương trình đào tạo kỹ năng xử lý văn bản và hồ sơ trên 

môi trường mạng cho đội ngũ công chức, viên chức và người lao động. Điều đó 

cũng là một trong những nguyên nhân dẫn đến những bất cập trong việc quản lý 

văn bản, tài liệu điện tử tại các cơ quan nhà nước hiện nay. 

Nếu những khó khăn về thực trạng quản lý tài liệu điện tử tại các cơ quan 

nhà nước nêu trên không được khắc phục nhanh chóng, một số hậu quả có thể 

dẫn đến như sau: 

e Gây khó khăn trong việc chuyển giao tài liệu có giá trị lịch sử và thời 

hạn bảo quản vĩnh viễn vào lưu trữ 

Từ thực trạng quản lý tài liệu lưu trữ tại các cơ quan nhà nước phản ánh 

trên, có thể khẳng định, tài liệu lưu trữ điện tử, đặc biệt là tài liệu được số hóa từ 

tài liệu lưu trữ giấy đã hình thành ở rất nhiều cơ quan nhà nước, nhưng chưa 

được quản lý khoa học để sử dụng có hiệu quả. Không những vậy, những tài liệu 

này đang hình thành ở nhiều định dạng khác nhau, không theo định dạng chuẩn 

PDF/A của lưu trữ nên sẽ gây khó khăn và tốn kém cho quá trình chuyển giao 

những tài liệu điện tử có giá trị lịch sử và thời hạn bảo quản vĩnh viễn vào lưu 

trữ lịch sử ở giai đoạn tiếp theo.  

ge) Nguy cơ hình thành tài liệu điện tử tích đống, chưa lập hồ sơ 

Theo tinh thần cải cách hành chính và thực hiện Chính phủ điện tử, tài 

liệu hình thành ở định dạng điện tử (bond digital) đã, đang và sẽ là nguồn tài liệu 

chủ yếu trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước và được quản lý tại Lưu trữ 

cơ quan. Nếu như không có giải pháp cấp bách của cơ quan quản lý nhà nước, 

những tài liệu này sẽ được hình thành ở nhiều định dạng khác nhau, và với việc 

ứng dụng các phần mềm quản lý văn bản và điều hành tại các cơ quan nhà nước 

hiện nay thì khối tài liệu này không được lập hồ sơ, chúng tồn tại một cách rời lẻ 

trong hệ thống. Thời gian không xa nữa, sẽ hình thành nên một khối tài liệu rời 

lẻ khổng lồ (Big Data), chưa được tổ chức khoa học. Như vậy, tương tự như tài 

liệu giấy, khối Big Data này lại cần phải hiệu chỉnh lại, trích xuất những thông 

tin có giá trị, loại bỏ những thông tin, tài liệu không có giá trị… Nói tóm lại là 

nguy cơ phải “chỉnh lý tài liệu điện tử” đang đến rất gần, gây lãng phí nhân lực 

và tiền bạc của các cơ quan nhà nước. 
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h) Gây lãng phí về nhân lực, vật lực cho các cơ quan nhà nước 

Một hậu quả nữa là, sự lúng túng trong việc vừa xử lý văn bản giấy, vừa 

xử lý văn bản điện tử tại bộ phận văn thư của các cơ quan nhà nước đang khiến 

công việc ở đây và các Bộ phận liên quan được nhân đôi, trong khi mục tiêu giải 

quyết công việc và kết quả không có sự đột phá lớn. Điều này rõ ràng đang gây 

ra là sự lãng phí rất lớn về nhân lực và vật lực, nó vô hình chung làm cho mọi 

hoạt động tưởng chừng được đẩy nhanh nhưng thực chất là đang quá rườm rà, 

phức tạp.  

i) Gây khó khăn cho việc quản lý và kiểm soát thông tin lưu trữ điện tử 

Kết quả khảo sát về công tác số hóa tài liệu tại cơ quan nhà nước đã chỉ ra 

rằng nhiều đề án, dự án số hóa đang được thực hiện tại cả Lưu trữ lịch sử và Lưu 

trữ cơ quan. Mục tiêu của việc số hóa chủ yếu là để đáp ứng quyền truy cập vào 

thông tin của xã hội thông qua mạng Internet và một phần là nhằm mục đích bảo 

hiểm những tài liệu thực sự có giá trị.  

Vấn đề đặt ra là nhiều Lưu trữ cơ quan thuộc nguồn nộp lưu vào lưu trữ 

lịch sử đã và đang tiến hành số hóa cả phông, bao gồm cả tài liệu có giá trị lịch 

sử và thời hạn bảo quản vĩnh viễn thuộc nguồn nộp lưu vào các lưu trữ lịch sử. 

Tuy nhiên, khi giao nộp hồ sơ vào lưu trữ lịch sử lại chỉ giao nộp hồ sơ giấy, 

chưa giao nộp hồ sơ số hóa. Lý do của các Lưu trữ cơ quan đưa ra là họ chưa thể 

tách toàn bộ hồ sơ vĩnh viễn ra khỏi toàn bộ phông đã số hóa. Một lý do nữa là 

nguồn kinh phí thực hiện số hóa tương đối lớn, nhưng mới chỉ khai thác tài liệu 

điện tử trong thời gian quá ngắn, chưa tương xứng với nguồn nhân lực, vật lực 

đã đầu tư. Điều này đã vi phạm quy định về nộp lưu tài liệu tại Điều 7 Nghị định 

số 01/2013/NĐ-CP, đồng thời tác động trực tiếp đến phân quyền quản lý tài liệu 

lưu trữ giữa Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ lịch sử. Nếu vấn đề này kéo dài, không 

những có nguy cơ ảnh hưởng đến an ninh thông tin lưu trữ, đặc biệt là những 

thông tin có giá trị quốc gia thuộc diện hạn chế sử dụng, mà còn gây lãng phí khi 

cùng một hồ sơ lưu trữ được bảo quản tại hai nơi. 

1.4.2. Xu hướng quản lý tài liệu điện tử trên thế giới 

Quản lý tài liệu lưu trữ điện tử là một trong những vấn đề nhận được 

nhiều sự quan tâm nhất của Hội đồng Lưu trữ Quốc tế cũng như các Lưu trữ 

quốc gia từ những năm đầu thế kỷ 21 đến nay. Sự phát triển khoa học đã thúc 

đẩy việc ứng dụng công nghệ thông tin của các chính phủ nhằm nâng cao hiệu 

quả hoạt động quản lý, điều hành và tương tác với các bên liên quan, tạo ra 

những mô hình chính phủ mới như: Chính phủ điện tử (E-Gov), Chính phủ 2.0 
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(Gov 2.0), Chính phủ số (Digital Government), Chính phủ di động (Mobile 

Government), Chính phủ mở (Open Government). Mục tiêu của các hình thức 

chính phủ mới đều hướng tới việc quản lý và chia sẻ thông tin một cách hiệu quả 

giữa Chính phủ và các bên liên quan, đồng thời tranh thủ tối đa việc tham gia và 

đóng góp công sức của các bên liên quan vào hoạt động của Chính phủ, nâng cao 

hoạt động của Chính phủ để bảo đảm sự công khai, minh bạch và dân chủ thông 

qua sự trao đổi thông tin. Chính vì vậy, các Chính phủ đều xác định quản lý thông 

tin là một trong những nhiệm vụ trọng tâm trong quá trình xây dựng Chính phủ 

điện tử và chiến lược quản lý tài liệu điện tử là một phần không thể thiếu trong 

Chiến lược xây dựng Chính phủ điện tử của các quốc gia trên thế giới. 

a) Xu hướng chung 

Hiện nay, trên thế giới đang tồn tại hai luồng quan điểm khác nhau về sự 

thay thế tài liệu giấy bằng tài liệu điện tử trong tương lai. Nhiều quan điểm cho 

rằng, sự tác động của công nghệ thông tin sẽ điện tử hóa toàn bộ quy trình giải 

quyết công việc tại các cơ quan, tổ chức, cá nhân và hình thành những văn 

phòng không giấy tờ, Chính phủ không giấy tờ. Điển hình cho quan điểm này là 

các nhà quản lý và lưu trữ tại Australia, Pháp và Trung Quốc. Tại Australia, 

chính sách của Chính phủ về quản lý thông tin giai đoạn 2015 - 2020 đã khẳng 

định thông tin điện tử sẽ thay thế hoàn toàn thông tin giấy, chấm dứt sản sinh ra 

tài liệu giấy trong các cơ quan nhà nước từ sau ngày 30 tháng 6 năm 2019 và 

thực tế nhiều cơ quan, tổ chức đã chấm dứt việc sản sinh ra tài liệu giấy từ sau 

ngày 01 tháng 01 năm 2016, tiến tới xây dựng Chính phủ không giấy tờ vào năm 

2020 [8]. Tại Trung Quốc, sự chỉ đạo của Chính phủ cũng đang đi theo hướng 

phi giấy tờ đối với một số lĩnh vực đặc thù như hóa đơn tài chính, thương mại 

điện tử. Bên cạnh đó, Chính phủ Trung Quốc cũng đang chỉ đạo đẩy mạnh việc 

xây kho Lưu trữ điện tử ở các địa phương nhằm thực hiện nhất thể hóa quản lý 

tài liệu điện tử, không tiếp tục hình thành tài liệu giấy trong quá trình giải quyết 

công việc của các cơ quan, tổ chức [9]. Tại Pháp, trong một số trường hợp, 

Chính phủ cho phép các cơ quan, tổ chức tiêu hủy bản gốc sau khi tài liệu đã 

được số hóa. Tuy nhiên, một vài trường hợp đặc biệt vẫn cho phép vừa lưu trữ 

bản giấy, vừa lưu trữ bản sao định dạng số hoặc vi phim [10]. Một vài quốc gia 

khác như Hoa Kỳ, Hàn Quốc, Thụy Sĩ… cho rằng vẫn tồn tại tài liệu giấy là 

những tài liệu đặc biệt quan trọng, chiếm tỷ lệ thấp trong tổng số tài liệu sản 

sinh trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức. Các quốc gia còn lại 

đều đang chưa có quyết định rõ ràng, chưa khẳng định tài liệu điện tử có thể 

thay thế hoàn toàn tài liệu giấy hay không. Một trong những nguyên nhân dẫn 
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đến sự do dự này là giải pháp bảo đảm sự chân thực của tài liệu điện tử theo thời 

gian chưa được khẳng định và nhiều hệ thống xác thực chữ ký số hiện hành 

cũng chỉ có thời hạn hoạt động trong khoảng thời gian ngắn. 

Dù theo quan điểm nào thì các quốc gia cũng xây dựng chiến lược quản lý 

tài liệu điện tử với những mục tiêu và lộ trình rõ ràng. Điều này có thể thấy rõ 

trong kinh nghiệm và lộ trình quản lý tài liệu điện tử của một số quốc gia tiêu 

biểu sau đây. 

b) Kinh nghiệm và lộ trình quản lý tài liệu điện tử của một số quốc gia 

tiêu biểu 

- Australia 

Australia là một trong những quốc gia có chính phủ và nền hành chính 

minh bạch, trách nhiệm và dân chủ nhất trên thế giới [11]. Australia cũng là một 

đất nước có nền tảng khoa học công nghệ và tốc độ ứng dụng Chính phủ điện tử 

ở trình độ cao, luôn được xếp thứ 2 toàn thế giới theo đánh giá của Liên hợp 

quốc trong những năm gần đây [12, 13]. Chính vì vậy, các nhà khoa học và quản 

lý tại Australia có quan điểm rất cởi mở về tài liệu điện tử và lưu trữ điện tử. 

Trong chiến lược quản lý tài liệu điện tử của Chính phủ Australia, các nhà quản 

lý cho rằng, tài liệu điện tử có thể thay thế hoàn toàn tài liệu giấy, lưu trữ điện tử 

có thể thay thế hoàn toàn lưu trữ giấy và tiến tới năm 2020, Chính phủ Australia 

sẽ là Chính phủ không giấy [14].  

Theo quan điểm của Australia, quản lý tài liệu là một nội dung quan trọng 

của quản trị thông tin. Chính vì vậy, quản lý tài liệu điện tử chính là quản lý 

thông tin điện tử và nằm trong Chương trình xây dựng và phát triển Chính phủ 

điện tử. Chính phủ Australia giao cho Lưu trữ Quốc gia là đơn vị chịu trách 

nhiệm chính trong việc xây dựng và thực hiện chiến lược quản lý thông tin số 

trong phạm vi toàn quốc. 

Mục tiêu và lộ trình: 

Lưu trữ Quốc gia Australia xác định lộ trình quản lý thông tin điện tử 

trong khoảng thời gian 5 năm một. 

Giai đoạn 2010 - 2015: 

Mục tiêu chung của giai đoạn này là “Bảo đảm khả năng truy cập và sử 

dụng thông tin” của các cơ quan, tổ chức. Mục tiêu này được đưa ra nhằm đáp 

ứng mục tiêu “Chính phủ mở” trong lộ trình xây dựng Chính phủ số của 

Australia. Trong giai đoạn này, Chính phủ Australia khuyến khích việc áp dụng 
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công nghệ để tạo điều kiện thuận lợi cho việc tiếp cận tài liệu trong khu vực 

công. Lưu trữ Quốc gia Australia đã xây dựng chương trình “Các phương châm 

Số bền vững”. Số bền vững là một cách tiếp cận bảo đảm thông tin số được giữ 

gìn, bảo quản và đưa ra sử dụng khi cần thiết [15] 

Sáu phương châm của hoạt động quản lý tài liệu điện tử, đồng thời đề xuất 

các mục tiêu cụ thể phải đạt được.  

Phương châm 1: Thông tin số là nguồn tài nguyên có giá trị bằng chứng 

của cộng đồng, cơ quan, tổ chức và cần được quản lý  

+ Xác định thông tin nào có giá trị cần được giữ lại, giữ tại đâu và sử 

dụng như thế nào, ai sẽ là người sử dụng; 

+ Khẳng định giá trị pháp lý của thông tin số. 

Phương châm 2: Quản trị thông tin số được tích hợp với quản trị cơ quan 

và xác định rõ vai trò, trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân 

+ Xác định những yêu cầu cụ thể của việc quản trị thông tin số hiệu quả; 

+ Quản trị thông tin số hiệu quả để đáp ứng sự tích hợp với hệ thống quản 

trị hành chính; 

+ Xác định vai trò của quản lý thông tin và trách nhiệm của từng cá nhân 

trong cơ quan, tổ chức; 

+ Xác định cách tiếp cận nhiều chiều, bao gồm sự hợp tác của các vị trí 

công tác khác nhau: quản lý tài liệu, quản lý chuyên môn nghiệp vụ, chuyên gia 

công nghệ thông tin, chuyên gia quản lý sự cố, chuyên gia kiểm toán, chuyên gia 

pháp lý; 

+ Đào tạo về vai trò của thông tin số và trách nhiệm của mỗi cá nhân. 

Phương châm 3: Thông tin số là xác thực và đáng tin cậy 

+ Kiểm soát hợp lý việc tạo lập, bảo đảm an toàn, khả năng sử dụng và 

thời hạn lưu trữ của thông tin số; 

+ Thông tin số phải được bảo vệ để tránh sự truy cập trái phép và sự thay 

đổi về nội dung hoặc phá hủy không theo quy định của pháp luật. 

Phương châm 4: Thông tin số có thể phát hiện, truy cập và sử dụng được 

+ Sử dụng công cụ hợp lý cho việc quản lý thông tin số; 

+ Người sử dụng nên tìm kiếm, truy hồi và sử dụng thông tin số; 
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+ Thông tin số phải luôn sẵn có ở một dạng thức nhất định để được sử 

dụng và tái sử dụng. 

Phương châm 5: Thông tin số được quản lý điện tử (kỹ thuật số) 

+ Thay đổi quy trình xử lý công việc, giảm tải việc sử dụng giấy, đẩy 

mạnh sử dụng thông tin điện tử; 

+ Chấm dứt việc in ra giấy. 

Phương châm 6: Thông tin số được quản lý, bảo vệ và bảo quản theo thời 

hạn bảo quản cho đến khi loại hủy hoặc có phương pháp xử lý thích hợp 

+ Lập kế hoạch và chuẩn bị cho việc chuyển sang cuộc sống số; 

+ Thực hiện những quy định và hướng dẫn của Lưu trữ quốc gia và tuân 

thủ Luật Lưu trữ năm 1983. 

Giai đoạn 2015 - 2020: 

Mục tiêu chung của giai đoạn này là thực hiện nhiệm vụ Chuyển đổi số 

trong lộ trình Chính phủ điện tử trên cơ sở phối hợp giữa các yếu tố: thông tin, 

công nghệ, con người và quy trình. Lưu trữ Quốc gia Australia đóng vai trò lãnh 

đạo, chỉ đạo việc triển khai Chính sách Số bền vững 2020, Văn phòng Chuyển 

đổi số của Chính phủ đóng vai trò phối hợp.  

Để thực hiện thành công nhiệm vụ Chuyển đổi số, ba mục tiêu cụ thể 

được đặt ra trong Chính sách Số bền vững 2020 [8] với lộ trình cụ thể như sau: 

Mục tiêu 1: Thông tin có giá trị 

Lộ trình xây dựng chính sách quản trị và nguồn nhân lực: 

Ngày 31 tháng 12 năm 2015: Các cơ quan quản lý cấp cao thay đổi thông 

tin kỹ thuật số và quản lý hồ sơ. Lưu trữ quốc gia thực hiện khảo sát và báo cáo. 

Ngày 30 tháng 6 năm 2016: Các cơ quan thành lập Ủy ban Quản trị 

Thông tin. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2016: Các cơ quan hoàn thành Khung Quản trị 

Thông tin. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2017: Các cơ quan bổ nhiệm Giám đốc Quản lý 

thông tin. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2018: Thực hiện đào tạo cán bộ chuyên gia, 

chuyên nghiệp. 
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Ngày 31 tháng 12 năm 2020: Quản lý thông tin theo thời hạn bảo quản.  

Mục tiêu 2: Thông tin được quản lý điện tử 

Lộ trình quản lý tài nguyên số: 

Ngày 31 tháng 12 năm 2015: Các cơ quan đã giảm tài liệu giấy và sự 

trùng lặp giữa tài liệu giấy và tài liệu điện tử. Xác định những quy trình công 

việc nào còn phụ thuộc tài liệu giấy. 

Ngày 01 tháng 01 năm 2016: Tất cả thông tin phải được tạo lập dạng số, 

sau ngày này thông tin sẽ được quản lý điện tử. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2016: Các cơ quan xác định những thông tin có giá 

trị và thời hạn bảo quản lâu dài, đánh giá về yêu cầu quản lý, rủi ro khi thực hiện 

chiến lược. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2017: Chuyển đổi toàn bộ quy trình công việc dựa 

trên giấy thành số.  

Ngày 31 tháng 12 năm 2018: Các cơ quan xác định những thông tin có giá 

trị và thời hạn bảo quản lâu dài, đánh giá về yêu cầu quản lý, rủi ro khi thực hiện 

chiến lược. 

Ngày 30 tháng 6 năm 2019: Thực hiện hoàn toàn các quy trình công việc 

số, kể cả những việc ủy quyền, phê duyệt. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2019: Thực hiện chiến lược quản lý toàn bộ thông 

tin như tài sản. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2020: Quy trình tương tác, ra quyết định và ủy 

quyền đều được thực hiện dạng số. Thông tin ở định dạng tương tự được chuyển 

sang định dạng số. 

Mục tiêu 3: Thông tin, hệ thống và quy tình phải tương thích 

Lộ trình quản lý siêu dữ liệu và tiêu chuẩn: 

Ngày 31 tháng 12 năm 2016: Tất cả hệ thống phải đáp ứng các tiêu chuẩn 

và yêu cầu quản lý siêu dữ liệu. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2017: Tất cả hệ thống có chứa tài sản thông tin có 

giá trị và thời hạn bảo quản lâu dài phải đáp ứng các tiêu chuẩn siêu dữ liệu. 

Ngày 31 tháng 12 năm 2018: Tất cả hệ thống được đánh giá dựa trên 

Khung đánh giá để bảo đảm đáp ứng các yêu cầu chức năng quản lý thông tin. 
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Ngày 31 tháng 12 năm 2020: Thông tin được quản lý dựa trên các tiêu 

chuẩn định dạng, siêu dữ liệu của quản trị thông tin và khả năng tương tác. 

Tóm lại, mục tiêu và lộ trình quản lý tài liệu điện tử của Australia tương 

đối rõ ràng trong 10 năm trở lại đây. Trong quá trình thực hiện các mục tiêu đề 

ra, hàng năm, Lưu trữ Quốc gia Australia đều tiến hành điều tra khảo sát, đánh 

giá mức độ đạt được của các mục tiêu và điều chỉnh khi thấy cần thiết. Chẳng 

hạn, qua khảo sát thực tế năm 2015, Lưu trữ Quốc gia Australia nhận thấy Mục 

tiêu 2: Thông tin được quản lý điện tử (kỹ thuật số) có những phát sinh trong 

thực tế như tài liệu vẫn được in ra giấy sau đó số hóa. Để điều chỉnh vấn đề này, 

Lưu trữ Quốc gia Australia đã nhấn mạnh trong tài liệu hướng dẫn tháng 7 năm 

2016 tạo lập thông tin ở dạng điện tử. Theo đó, Mục tiêu 2 đã được thay bằng 

“Toàn bộ tài liệu được tạo lập ở định dạng số từ sau ngày 01 tháng 01năm 

2016”. 

Để thực hiện nhiệm vụ này, Lưu trữ Quốc gia Australia đã đưa ra các tiêu 

chí đánh giá đối với từng mục tiêu cụ thể trong tài liệu Hướng dẫn Số [14].  

Theo đó, các tiêu chí đánh giá hiệu quả quản lý thông tin điện tử gồm 5 

mức độ (Mức độ 1: Bước đầu; Mức độ 2: Xây dựng; Mức độ 3: Xác lập; Mức 

độ 4: Quản lý; Mức độ 5: Tối ưu), đồng thời đưa ra những yêu cầu cụ thể cho 

từng mức độ đối với từng mục tiêu và nhiệm vụ cụ thể [14]. 

Về tổ chức: Chính phủ Australia giao cho Lưu trữ Quốc gia xây dựng và 

thực hiện chiến lược quản lý tài liệu điện tử và lưu trữ điện tử, phối hợp với Ủy 

ban (Văn phòng) ứng dụng công nghệ thông tin, Văn phòng Chuyển đổi Số và 

Bộ Tài chính trong suốt quá trình thực hiện. 

- Trung Quốc 

Trung Quốc là một nước có tốc độ xây dựng và phát triển Chính phủ điện 

tử thuộc nhóm trung bình trên thế giới, được xếp hạng 65 trên tổng số 193 quốc 

gia và vùng lãnh thổ  [12]. Với diện tích lớn và đông dân, Trung Quốc sẽ gặp 

không ít trở ngại và khó khăn trong quá trình chuyển đổi từ nền hành chính giấy 

sang nền hành chính số.  

Trung Quốc chưa xây dựng một chiến lược quốc gia về quản lý tài liệu 

điện tử. Tuy nhiên, trong “Đề cương quy hoạch phát triển sự nghiệp lưu trữ toàn 

quốc thời kỳ 05 năm lần thứ XIII” [9], mục tiêu cho việc quản lý tài liệu điện tử 

là  “Đẩy nhanh tiến trình thông tin hóa quản lý tài liệu lưu trữ”, giai đoạn 2015 – 

2020. Hai mục tiêu cơ bản đặt ra đến năm 2020 như sau: 
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Mục tiêu 1: Xây dựng kho Lưu trữ điện tử 

+ Tất cả kho lưu trữ tổng hợp nhà nước từ cấp thành phố trở lên trên toàn 

quốc phải được xây dựng trở thành kho lưu trữ có thể tiếp nhận tài liệu lưu trữ 

điện tử của những đơn vị hình thành, có chức năng sao chụp số hóa những tài 

liệu lưu trữ quan trọng.  

+ 50% huyện trong toàn quốc xây dựng được kho Lưu trữ điện tử hoặc 

khởi động được các dự án xây dựng kho Lưu trữ điện tử.  

+ Tỉ lệ số hóa tài liệu lưu trữ được lưu trữ vĩnh viễn tại kho lưu trữ tổng 

hợp nhà nước tổng hợp cấp tỉnh, cấp thành phố và cấp huyện trên toàn quốc lần 

lượt đạt ở mức 30 - 60%, 40 - 75% và 25 - 50%’. 

+ Xây dựng được những tiêu chuẩn yêu cầu chức năng hệ thống nghiệp 

vụ kho Lưu trữ điện tử; áp dụng các kĩ thuật như big data, quản lý thông 

minh…, nâng cao trình độ khai thác và cung cấp dịch vụ rộng rãi liên quan đến 

nguồn thông tin lưu trữ và thông tin hóa nghiệp vụ kho lưu trữ. 

+ Triển khai xây dựng kho Lưu trữ điện tử điển hình tại các doanh nghiệp, 

tạo thành một hệ thống các kho Lưu trữ điện tử doanh nghiệp có trình độ tiên 

tiến thế giới. 

+ Khởi động việc xây dựng các dự án về hệ thống kho lưu trữ điện tử (kho 

Lưu trữ điện tử) quốc gia. 

Mục tiêu 2: Nâng cao trình độ quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 

 + Tích cực tham gia xây dựng các dự án thông tin hóa chính vụ nhà 

nước; 

+ Xác định rõ phạm vi lưu trữ tài liệu điện tử được hình thành từ các loại 

hệ thống văn phòng, hệ thống nghiệp vụ và yêu cầu cấu thành tài liệu lưu trữ 

điện tử; 

+ Tăng cường quản lý lưu trữ tài liệu điện tử của hệ thống nghiệp vụ; 

+ Thí điểm theo cơ chế đơn lập đối với tài liệu lưu trữ điện tử (tức là tài 

liệu lưu trữ được hình thành bằng các thiết bị điện tử chỉ được lưu trữ dưới định 

dạng điện tử); 

+ Thí điểm cơ chế nhất thể (tức là không tiếp tục hình thành tài liệu lưu 

trữ giấy);  

+ Tích hợp tài liệu lưu trữ điện tử và dữ liệu lớn; 
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+ Tăng cường nghiên cứu và ứng dụng các kĩ thuật lưu trữ lâu dài tài liệu 

lưu trữ điện tử; 

+ Hỗ trợ các dự án thực hiện thông tin hóa tài liệu lưu trữ khu vực miền 

trung và miền tây. 

Lộ trình thực hiện các mục tiêu: 

Năm 2016: Thực hiện thí điểm công tác lưu trữ tài liệu điện tử và quản lý 

tài liệu lưu trữ điện tử tại 33 doanh nghiệp. Mục đích của việc thí điểm là xây 

dựng các doanh nghiệp này trở thành đơn vị kiểu mẫu về lưu trữ tài liệu điện tử 

và quản lý tài liệu lưu trữ điện tử, hình thành nên được những phương án thực 

hiện và kinh nghiệm quản lý khả thi, có thể từng bước nhân rộng.  

Năm 2017: Tiếp tục đẩy mạnh việc thực hiện thí điểm. 10 doanh nghiệp 

đã hoàn thành công tác thí điểm, đủ điều kiện nghiệm thu. Tính đến tháng 12 

năm 2017, tổng cộng đã nghiệm thu được các hạng mục thí điểm về quản lý tài 

liệu điện tử của hệ thống nghiệp vụ gồm PDM, CAPP, hạch toán kế toán, thư 

điện tử của 04 doanh nghiệp, đã giải quyết được một số vấn đề khó về kĩ thuật 

quan trọng liên quan đến lưu trữ dữ liệu trong hệ thống nghiệp vụ.  

Năm 2018: Đã hoàn thành Dự thảo gửi xin ý kiến “Quy phạm về việc lưu 

trữ công văn điện tử tại các cơ quan Đảng, chính quyền”. Trên cơ sở nguyên tắc 

quản lý toàn bộ quá trình, quản lý thống nhất tài liệu điện tử, quy phạm này đã 

đưa ra những yêu cầu đối với quy trình quản lý tài liệu điện tử như lưu trữ, bảo 

quản, khai thác, sử dụng ... tại các cơ quan Đảng, chính quyền, làm rõ quyền và 

trách nhiệm đối với tài liệu điện tử trong các khâu nghiệp vụ như giao nhận, 

chuyển đổi định dạng dữ liệu, cấu trúc dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử, lưu trữ 

siêu dữ liệu của công văn điện tử, thực hiện được quy trình lưu trữ, giao diện, 

cấu trúc dữ liệu, thiết kế hệ thống lưu trữ công văn điện tử theo yêu cầu kĩ thuật, 

thực hiện quy phạm hóa việc quản lý lưu trữ công văn điện tử của các cơ quan 

Đảng, chính quyền. 

Về tổ chức: 

Năm 2016, Ủy ban Liên tịch về Quản lý tài liệu điện tử quốc gia được 

thành lập, do Văn phòng TW Đảng cộng sản Trung Quốc chủ trì, các đơn vị 

thành viên gồm Văn phòng Quốc vụ viện, Ủy ban Phát triển và Cải cách quốc 

gia, Cục Quản lý mật mã quốc gia, Ủy ban Quản lý Tiêu chuẩn hóa quốc gia… 

Nhiệm vụ chính của Ủy ban liên tịch về quản lý tài liệu điện tử quốc gia 

là: (1) Chịu trách nhiệm quy hoạch tổng thể và tổ chức nhịp nhàng công tác 
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quản lý tài liệu điện tử trên toàn quốc; (2) Nghiên cứu, ban hành chính sách mục 

tiêu về quản lý tài liệu điện tử; (3) Thẩm định phương án quy chế điều lệ, quy 

hoạch quan trọng, dự án trọng điểm về quản lý tài liệu điện tử; (4) Tổ chức dự 

thảo các tiêu chuẩn có liên quan; (5) Nghiên cứu, giải quyết các vấn đề quan 

trọng khác trong quản lý tài liệu điện tử toàn quốc. 

- Hàn Quốc 

Hàn Quốc là một trong những quốc gia có tốc độ và trình độ xây dựng và 

áp dụng Chính phủ điện tử được đánh giá thuộc tốp đầu thế giới [12]. Hàn Quốc 

bắt đầu đặt nền móng xây dựng Chính phủ điện tử từ những năm 1980 và tiến 

hành thống nhất các văn bản quy phạm pháp luật liên quan từ những năm 1990.  

Từ đầu những năm 2000, Chính phủ Hàn Quốc đã xây dựng chương trình 

quốc gia tập, trung vào việc thực hiện 11 sáng kiến về Chính phủ điện tử thông 

qua 31 nhiệm vụ. Một trong các sáng kiến đó là hướng tới việc thực hiện phê 

duyệt văn bản điện tử và trao đổi văn bản điện tử. Điều này đặt ra cho ngành lưu 

trữ Hàn Quốc yêu cầu thay đổi để đáp ứng yêu cầu chung của nền hành chính 

công vụ. 

Lộ trình thực hiện lưu trữ điện tử gắn với lộ trình chung về xây dựng 

Chính phủ điện tử ở Hàn Quốc như sau: 

Giai đoạn 2001 - 2003: Xây dựng hệ thống phân phối văn bản điện tử và 

phê duyệt văn bản điện tử. 

Giai đoạn 2004 - 2007:  

+ Số hóa toàn bộ hệ thống xử lý văn bản; 

+ Phát triển và mở rộng hệ thống phân phối văn bản điện tử; 

+ Xây dựng tiêu chuẩn của Hàn Quốc về Hệ thống quản lý tài liệu (RMS) 

và Hệ thống quản lý lưu trữ trung ương (CAMS). 

- Giai đoạn 2008 đến nay:  

+ Liên kết các hệ thống, thực hiện Chính phủ mở; 

+ Củng cố việc liên kết và sử dụng Hệ thống quản lý tài liệu điện tử. 

Kết quả thực hiện: 

+ Từ những năm 2003 trở về trước: Quản lý tập trung tài liệu truyền 

thống; 
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+ Từ năm 2004 đến năm 2007: Quản lý đồng thời cả tài liệu truyền thống 

và tài liệu điện tử; 

+ Từ năm 2008 đến nay: Quản lý tập trung tài liệu điện tử thông qua Hệ 

thống Quản lý tài liệu điện tử (RMS). 

- Hoa Kỳ 

Hoa Kỳ là quốc gia đã đề cập đến việc sử dụng và quản lý tài liệu điện tử 

từ những năm cuối thế kỷ 20. Tuy nhiên, do chưa có những nghiên cứu kỹ càng 

về bản chất của tài liệu điện tử, cũng như chưa lường trước được tốc độ phát 

triển như vũ bão của khoa học công nghệ nên việc quản lý tài liệu điện tử chưa 

thu được thành công như mong đợi. Từ đầu thế kỷ 21, Hoa Kỳ, cụ thể là Lưu trữ 

Quốc gia Hoa Kỳ (NARA) đã tăng cường soạn thảo và ban hành các hướng dẫn 

quản lý tài liệu điện tử và xác định lại mục tiêu, nhiệm vụ và lộ trình thực hiện 

nhiệm vụ này. 

  Năm 2012, NARA cho triển khai xây dựng một chương trình quản lý tài 

liệu lưu trữ điện tử mang tên ERA (Electronic Records Archives). ERA cũng 

chính là tên gọi của một hệ thống (phần mềm) để thực hiện các giao dịch đối với 

những tài liệu điện tử quan trọng trong hệ thống các cơ quan Liên bang. ERA 

được thiết kế để bảo tồn và quản lý hồ sơ điện tử của NARA và quản lý vòng 

đời của hồ sơ và các tài sản khác, bao gồm hỗ trợ cho lịch biểu lưu trữ hồ sơ và 

quy trình gia nhập cho tất cả hồ sơ Liên bang. ERA không chỉ lưu trữ dữ liệu. 

ERA cung cấp một kho lưu trữ kỹ thuật số thực sự tuân thủ tất cả các luật và quy 

định áp dụng cho các hồ sơ Liên bang, Tổng thống và Quốc hội. ERA cũng cung 

cấp các giải pháp thực hiện luồng công việc cho nhiều giao dịch giữa NARA và 

các khách hàng là các cơ quan, tổ chức để xử lý và bảo tồn hồ sơ điện tử 

[NARA, 16].  

Bắt đầu từ ngày 01 tháng 10 năm 2012, NARA đã sử dụng ERA để thu 

thập hồ sơ vĩnh viễn vào Lưu trữ Quốc gia. Cũng bắt đầu từ ngày này, các cơ 

quan Liên bang Hoa Kỳ đã sử dụng ERA để thực hiện những nhiệm vụ sau: 

- Thực hiện các giao dịch liên quan đến quản lý hồ sơ điện tử trực tuyến; 

- Dự thảo, xây dựng bảng thời hạn bảo quản cho hồ sơ; 

- Gửi xin ý kiến và phê duyệt của NARA về bảng thời hạn bảo quản hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ điện tử vào kho lưu trữ điện tử caruar ERA. 
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Khi tiếp nhận được yêu cầu quan ERA, nhân viên làm việc tại NARA có 

trách nhiệm: 

- Xem xét và phê duyệt hoặc từ chối bảng thời hạn bảo quản được đề xuất; 

- Xem xét và phê duyệt hoặc từ chối yêu cầu của các cơ quan chuyển giao 

hồ sơ cho NARA; 

- Xem xét và phê duyệt hoặc từ chối các công cụ chuyển nhượng tài liệu 

hợp pháp; 

- Tạo và gửi yêu cầu về quản lý tài liệu điện tử hoặc tài liệu điện tử hóa 

với tư cách là thay mặt NARA; 

- Thay mặt cho các cơ quan, tổ chức gửi tài liệu điện tử vào hệ thống ERA. 

- Nhập các bản ghi kỹ thuật số vào hệ thống ERA; 

- Ghi lại những khác biệt nhất định: nhân viên tiếp cận của NARA sẽ ghi 

lại sự khác biệt về chuyển giao thông qua kết quả xử lý. 

- Thông báo đến các cơ quan, tổ chức biết những việc liên quan. 

Tiếp đó, cuối năm 2012 và bước sang năm 2013, NARA triển khai kế 

hoạch đào tạo, hướng dẫn các cơ quan, tổ chức cách thức sử dụng ERA với quy 

trình gồm 4 bước cơ bản sau: 

Bước 1: Chỉ định người quản lý tài khoản ERA 

Bước 2: Xác định vai trò của ERA trong việc thực hiện nhiệm vụ của cơ 

quan, tổ chức 

Bước 3: Đào tạo cách thức sử dụng ERA 

Bước 4: Gửi yêu cầu tạo tài khoản người dùng ERA đến NARA. 

Năm 2016, NARA bắt đầu một dự án mới nhằm nâng cấp và nâng cao 

khả năng ERA thành ERA 2.0 để tận dụng tối đa các tính năng tích cực của Web 

2.0 và dịch vụ điện toán đám mây cho lưu trữ tài liệu điện tử. Hệ thống ERA 2.0 

bao gồm hai thành phần chính: Môi trường Xử lý Điện tử (Digital Processing 

Environment - DPE) và Kho Lưu trữ điện tử (Digital Object Repository - DOR). 

DPE có chức năng hỗ trợ khả năng tải các loại tài liệu điện tử; cung cấp nhiều 

công cụ phần mềm để xác minh và xử lý; cung cấp khả năng tạo và chỉnh sửa 

siêu dữ liệu và cho phép người dùng gửi các gói tài liệu điện tử đã xử lý tới Kho 

Lưu trữ điện tử - DOR sự bảo tồn. DOR có chức năng hỗ trợ khả năng tiếp nhận 

các tài liệu điện tử được xử lý từ DPE, để cung cấp phương án lưu trữ an toàn, 
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cung cấp khả năng tìm kiếm, tìm kiếm nâng cao và khả năng cung cấp tài liệu 

điện tử cho DPE để tiếp tục xử lý và bảo tồn theo quy định tại Danh mục Tài 

liệu Lưu trữ Quốc gia [NARA, 17]. 

Trong năm 2017, NARA tiếp tục công việc xây dựng thí điểm ERA 2.0 và 

bắt đầu lên kế hoạch xây dựng và phát hành ERA 2.0 phiên bản mới vào năm 

2018. Điều quan trọng cần lưu ý là một phần của hệ thống ERA cung cấp biểu 

mẫu trực tuyến cho các cơ quan Liên bang để lên lịch trình chuyển giao hồ sơ. 

NARA đang có kế hoạch bắt đầu giải quyết bất kỳ thay đổi nào đối với phần này 

của hệ thống vào năm 2018. 

Hiện nay, ERA 2.0 đang hoạt động hiệu quả trong việc thu thập, khai 

thác, sử dụng tài liệu điện tử và việc thực hiện các quy trình nghiệp vụ lưu trữ 

trực tuyến tại NARA. 

- Pháp 

Pháp là nước thuộc tốp 10 nước có tốc độ xây dựng và phát triển Chính 

phủ điện tử cao nhất thế giới trong nhiều năm trở lại đây [12]. Việc quản lý tài 

liệu điện tử và lưu trữ điện tử cũng được Chính phủ Pháp quan tâm từ những 

năm 1980 khi máy tính đã trở thành phương tiện phổ biến trong việc tạo lập 

thông tin trên thế giới. Năm 1981, Lưu trữ Quốc gia Pháp thành lập Phòng Bảo 

quản và Lưu trữ tài liệu điện tử, có chức năng bảo quản toàn bộ và duy trì khả 

năng đọc hiểu tài liệu lưu trữ điện tử quan thời gian nhiều thập kỷ, tương đương 

với thời hạn bảo quản vốn có của tài liệu. 

Các nhà lưu trữ Pháp cũng quan niệm tài liệu điện tử gồm hai loại: loại 

được tạo lập định dạng số và loại được số hóa từ tài liệu định dạng khác.  

Mục tiêu của Lưu trữ điện tử: Bảo quản lâu dài và đồng bộ tài liệu điện tử 

để phục vụ nhu cầu tiếp cận của độc giả trong tương lai. Để thực hiện mục tiêu 

này, Lưu trữ Pháp xác định cần phải xây dựng Hệ thống Lưu trữ điện tử để bảo 

đảm tính toàn vẹn, bảo mật, an toàn, tuổi thọ và khả năng tiếp cận của tài liệu 

điện tử theo thời gian. 

Nhiệm vụ trọng tâm của Lưu trữ Quốc gia Pháp trong giai đoạn hiện nay: 

+ Xây dựng các văn bản quy phạm và hướng dẫn nghiệp vụ;  

+ Tạo ra các công cụ lưu trữ điện tử;  
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+ Tiến hành các nghiên cứu về xu thế tương lai nhằm đẩy nhanh tiến độ 

một số dự án hoặc thực hiện các nghiên cứu chuyên sâu về công nghệ số trong 

công tác lưu trữ;  

+ Đào tạo, tư vấn và hỗ trợ tài chính đối với các lưu trữ trong lộ trình thực 

hiện lưu trữ điện tử.   

Ngoài những nhiệm vụ nêu trên, Lưu trữ Pháp còn thực hiện Chương trình 

Lưu trữ điện tử liên ngành với Bộ Ngoại giao, Bộ Văn hóa và Bộ Quốc phòng 

Pháp. Chương trình này được Ủy ban Lưu trữ liên ngành Pháp thông qua vào 

ngày 01 tháng 7 năm 2013.  

Mục tiêu của Chương trình Lưu trữ điện tử liên ngành gồm: 

Năm 2019: 

+ Thực hiện giải pháp phầm mềm Lưu trữ điện tử nguồn mở (Vitam) ở cả 

ba giai đoạn lưu trữ: hiện hành, trung gian và vĩnh viễn; 

+ Thiết lập nền tảng để triển khai Vitam tại ba bộ: Ngoại giao, Văn hóa và 

Quốc phòng. 

Từ năm 2020 trở đi: 

+ Phổ biến việc sử dụng các giải pháp phần mềm Vitam trong hệ thống 

các cơ quan nhà nước. 

Trong thực tế, các hệ thống quản lý tài liệu điện tử tương tự như Vitam đã 

được ứng dụng tại nhiều cơ quan, tổ chức nhà nước từ trung ương đến địa 

phương của Pháp. Cũng theo báo cáo của Lưu trữ Quốc gia Pháp, nhiều đề án 

quản lý tài liệu điện tử và Lưu trữ điện tử đã được thực hiện trong hệ thống các 

cơ quan nhà nước. Tính đến năm 2016 đã có 55 trên tổng số 101 tình triển khai 

sự án Lưu trữ điện tử. 

- Thụy Sĩ 

Thụy Sĩ là một nước có trình độ ứng dụng công nghệ thông tin và Chính 

phủ điện tử tương đối cao trên thế giới, được xếp hạng 15 theo đánh giá của 

Liên hợp quốc [12]. Năm 2013, Chính phủ Thụy Sĩ bắt đầu triển khai Hệ thống 

Quản lý công việc điện tử và dự kiến đến năm 2020, toàn bộ chính quyền liên 

bang chuyển sang sử dụng hệ thống này.  

Hệ thống Quản lý công việc điện tử tạo điều kiện thuận lợi cho hoạt động 

quản lý công việc cũng như quản lý toàn bộ vòng đời của tài liệu từ khi sản sinh 

đến khi tiêu hủy hoặc nộp lưu vào lưu trữ. Triển khai hệ thống này, mọi thông 
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tin quan trọng liên quan đến công việc của các đơn vị hành chính đều được xử lý 

trong môi trường điện tử.   

Lưu trữ Liên bang Thụy Sĩ có trách nhiệm hỗ trợ các cơ quan, tổ chức 

trong quá trình triển khai Hệ thống Quản lý công việc điện tử (GEVER).  

Chiến lược của Lưu trữ Liên bang 2016 - 2020: 

Chiến lược của Lưu trữ Liên bang Thụy Sĩ giai đoạn 2016-2020 là sự tiếp 

nối của quá trình chuyển đổi sang Lưu trữ điện tử bắt đầu năm 2006. Tuy nhiên, 

trọng tâm của giai đoạn này chuyển từ việc thiết lập kho tư liệu số (digital 

repository) sang phát triển quy trình Lưu trữ điện tử để bảo quản an toàn và tăng 

cường tiếp cận tài liệu trực tuyến.  

Mục tiêu của lưu trữ điện tử: Bảo đảm tính xác thực cũng như khả năng 

tiếp cận và đọc hiểu lâu dài của tài liệu điện tử nộp lưu vào lưu trữ (không phân 

biệt nguồn gốc tài liệu là công hay tư). 

Để đạt được mục tiêu nói trên, nhiệm vụ đặt ra như sau: 

+ Chuyển giao tài liệu điện tử một cách phù hợp: tức là có thể truy xuất 

nguồn gốc tài liệu bắt đầu từ nơi sản sinh đến cơ quan lưu trữ;  

+ Duy trì chất lượng: bảo quản nguyên trạng bitstream của tài liệu điện tử; 

+ Tính khả dụng của tài liệu: có thể tìm kiếm, tra cứu, hoán đổi vị trí và 

đọc hiểu tài liệu;  

+ Mô tả tài liệu: phân loại tài liệu điện tử và mô tả tài liệu nhằm hỗ trợ tra 

cứu;  

+ Tính xác thực của tài liệu: cung cấp cho độc giả các yếu tố có giá trị 

chứng thực cho tài liệu.  

Yêu cầu đối với công tác lưu trữ điện tử  

+ Nguồn lực và thể chế: công tác lưu trữ đòi hỏi nguồn lực con người và 

tài chính dài hạn, do đó cần được cấp ngân sách thường xuyên.  

+ Chính sách: cần xác định các quy trình và mô hình dữ liệu cho từng giai 

đoạn của công tác lưu trữ điện tử (tiếp nhận, bảo quản, mô tả, sử dụng) cũng như 

xác định các cơ chế kiểm soát. Quy trình và mô hình dữ liệu thường xuyên thay 

đổi do đó cần được cập nhật liên tục.  
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+ Chuyển giao: việc nộp lưu tài liệu vào lưu trữ được thực hiện theo quy 

trình và được ghi chép lại. Điều này cho phép xác định một cách rõ ràng rằng tài 

liệu được tiếp nhận dưới hình thức nào và kèm theo siêu dữ liệu gì.  

+ Dữ liệu sơ cấp và thứ cấp: trong quá trình ghi dữ liệu sơ cấp, cần ghi 

kèm theo gói dữ liệu thứ cấp (siêu dữ liệu) mô tả và kỹ thuật. Việc này nhằm 

bảo đảm mối liên hệ giữa dữ liệu sơ cấp và siêu dữ liệu, đồng thời xác minh 

mức độ phù hợp của siêu dữ liệu với tài liệu. Ngoài ra, các dữ liệu đại diện cho 

tài liệu điện tử phải được ghi dưới các định dạng có thể lưu trữ và mọi tài liệu 

phải có mã nhận diện rõ ràng.  

+ Bảo quản bitstream: tài liệu điện tử được sắp xếp trong hạ tầng bộ nhớ 

đáp ứng các yêu cầu sau về mặt lưu trữ: 3 bản sao ở 2 vị trí khác nhau, kiểm tra 

thường xuyên tính toàn vẹn của dữ liệu, tiếp cận dữ liệu đúng quy định.  

+ Hỗ trợ tra cứu: đối với mỗi tài liệu điện tử, cần lập gói siêu dữ liệu mô 

tả kèm theo trong hệ thống hỗ trợ tra cứu hoặc thông tin lưu trữ. Việc này cho 

phép sắp xếp tài liệu trong cấu trúc lưu trữ và tìm kiếm dữ liệu sơ cấp.  

+ Kế hoạch bảo quản lâu dài: các cơ quan lưu trữ xây dựng kế hoạch và 

thực thi các biện pháp phù hợp nhằm bảo đảm việc đọc hiểu tài liệu điện tử 

trong thời gian dài.  

+ Sử dụng: các cơ quan lưu trữ cho phép độc giả tiếp cận tài liệu theo quy 

định của pháp luật, đồng thời xác định các quy trình và phương thức tiếp cận 

phù hợp.  

Về tổ chức: 

Để thực hiện nhiệm vụ quản lý tài liệu điện tử và Lưu trữ điện tử trong 

phạm vi toàn quốc, ngày 25 tháng 02 năm 2003, Trung tâm Điều phối được 

thành lập theo thỏa thuận giữa Chính quyền Liên bang Thụy Sĩ, các bang, các 

thành phố và Công quốc Liechtenstein. Chức năng chính của Trung tâm Điều 

phối là bảo quản lâu dài tài liệu điện tử. 

Nhiệm vụ của Trung tâm Điều phối: 

+ Chỉ đạo, giám sát hoặc thực hiện các dự án nhằm bảo quản an toàn và 

sử dụng lâu dài dữ liệu từ các hệ điều hành; 

+ Xác định các yêu cầu về mặt lưu trữ đối với các hệ thống thông tin được 

nhiều thành viên đánh giá là quan trọng; 
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+ Đánh giá chức năng lưu trữ của các gói phần mềm được nhiều thành 

viên cho là quan trọng;  

+ Theo dõi các tiến bộ quốc tế trong lĩnh vực lưu trữ điện tử và đánh giá 

căn cứ của các tiêu chuẩn được khuyến cáo;  

+ Cung cấp nhận định chung về tình hình hiện tại của công nghệ thông tin 

lưu trữ ở Thụy Sĩ và nắm bắt tình hình tại các cơ quan Lưu trữ của Thụy Sĩ;  

+ Trao đổi với các Lưu trữ thành viên về mọi vấn đề nội bộ;  

+ Nắm được thông tin về ứng dụng công nghệ thông tin trong các lĩnh vực 

hành chính khác.  

- Malaysia 

Malaysia là một trong những quốc gia có trình độ ứng dụng công nghệ 

thông tin vào trong các hoạt động của Chính phủ ở trình độ cao trong khu vực 

Châu Á và trên thế giới. Theo đánh giá của Liên Hợp quốc [12] trình độ phát 

triển Chính phủ điện tử của Malaysia xếp hạng 48 trên tổng số 193 quốc gia và 

vùng lãnh thổ trên thế giới. Đặc biệt, cũng theo đánh giá của Liên Hợp quốc 

năm 2018, Malaysia thuộc top 10 nước có an ninh mạng, an ninh thông tin tốt 

nhất thế giới.  

Sự phát triển của Chính phủ điện tử chính là nền tảng để Lưu trữ Quốc gia 

Malaysia xây dựng chiến lược quản lý tài liệu điện tử từ rất sớm. Từ năm 1997, 

Malaysia đã xác định xây dựng Chính phủ điện tử là một mục tiêu quốc gia. 

Trong đó, xây dựng Môi trường văn phòng hiện đại là một trong 7 mục tiêu đặt 

ra của Chính phủ điện tử.  

Năm 1998: Ủy ban Cải cách, hiện đại hóa quản lý hành chính (MAMPU) 

được thành lập.  

Năm 1999: MAMPU bắt đầu xây dựng hệ thống quản lý tài liệu điện tử 

(GOE-EDMS) và thực hiện thí điển tại 5 cơ quan nhà nước. Tại giai đoạn này, 

việc quản lý tài liệu điện tử và tài liệu giấy còn song song. Tuy nhiên, Malaysia 

đã đặt vấn đề ký điện tử thời điểm này [18]. 

Năm 2001: Sau 2 năm áp dụng thí điểm, hệ thống quản lý tài liệu điện tử 

được nhân rộng. 

Hệ thống quản lý tài liệu điện tử bao gồm những chức năng cơ bản sau: 

+ Đăng ký thư đến; 
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+ Đăng ký tài liệu; 

+ Đăng ký và trả tài liệu; 

+ Các chức năng lưu trữ; 

+ Xác nhận việc tự ký; 

+ Quản lý công việc và nhiệm vụ; 

+ Quản lý và theo dõi tập tin vật lý; 

+ Quản lý hội thảo, hội họp và các cuộc hẹn; 

+ Chức năng trao đổi và dẫn chứng bằng tài liệu; 

+ Quy trình và trao đổi nội bộ; 

+ Kiểm soát phiên bản; 

+ Tìm kiếm hồ sơ và nội dung. 

 Tháng 9 năm 2009: Lưu trữ Quốc gia Malaysia thực hiện thử nghiệm các 

chức năng của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử (GOE-EDMS). Tuy nhiên, kết 

quả cho thấy các chức năng lưu trữ của GOE-EDMS không đáp ứng yêu cầu đặt 

ra tại Lưu trữ Quốc gia và các Văn phòng khu vực công. 

 Tháng 11 năm 2009:  

+ GOE-EDMS chính thức bị Lưu trữ Quốc gia và các cơ quan khu vực 

công từ chối áp dụng; 

+ Thủ tướng Chính phủ chỉ đạo MAMPU phối hợp với Lưu trữ Quốc gia 

Malaysia xây dựng một Hệ thống quản lý tài liệu điện tử cho khu vực công. 

Ngày 06 tháng 4 năm 2010:  

+ Hệ thống quản lý hồ sơ điện tử (ERMS) được xây dựng dưới sự chủ trì 

của Tổng giám đốc MAMPU.  

+ Thành lập Ban Quản lý dự án xây dựng ERMS gồm 23 thành viên: 03 

quản lý dự án, 03 Bảo hiểm chất lượng, 04 Thiết kế hệ thống và nghiên cứu các 

yêu cầu, 08 Xây dựng hệ thống, 09 Xây dựng hạ tầng công nghệ thông tin, 03 

Quản lý tài liệu. 

Năm 2013: Hệ thống quản lý hồ sơ điện tử ERMS hoàn thành. 

Cùng với việc hoàn thiện và triển khai áp dụng Hệ thống quản lý tài liệu 

điện tử, Lưu trữ Quốc gia Malaysia cũng ban hành chính sách và hướng dẫn 

chuyên sâu cho ba trường hợp cụ thể sau: 
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+ Quản lý tài liệu điện tử trong môi trường có cấu trúc; 

+ Quản lý tài liệu điện tử trong môi trường phi cấu trúc; 

+ Quản lý tài liệu điện tử trong môi trường web. 

Năm 2009 - 2014 

+ Số hóa tài liệu lưu trữ; 

+ Phát triển dịch vụ bảo quản số (eReservation); 

+ Phát triển hệ thống; 

+ Cải thiện cơ sở hạ tầng của Lưu trữ Quốc gia Malaysia; 

+ Nâng cao năng lực và nhận thức của Lưu trữ Quốc gia Malaysia. 

Định hướng cho tương lai: Các nhà lưu trữ Malaysia cho rằng, định dạng 

điện tử không phải là tốt nhất cho vấn đề bảo quản lâu dài tài liệu. Bởi lẽ, sự 

thay đổi của khoa học công nghệ sẽ dẫn đến sự lỗi thời của Hệ thống quản lý tài 

liệu điện tử và không thể đọc được định dạng ngày nay. Vì vậy, toàn bộ tài liệu 

lưu trữ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn trong Lưu trữ Quốc gia Malaysia có thể 

được chuyển đổi sang dạng vi phim hoặc những dạng khác tốt hơn khi có những 

nghiên cứu mới chỉ ra. 

c) Kết luận và quan điểm của Việt Nam 

Tóm lại, quản lý tài liệu điện tử, lưu trữ điện tử vẫn là vấn đề nhận được 

nhiều sự quan tâm của các quốc gia trên thế giới trong lộ trình xây dựng và áp 

dụng Chính phủ điện tử. Sự khác biệt về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, thể 

chế quản lý, phương pháp quản lý sẽ dẫn đến quan điểm và chiến lược quản lý 

tài liệu lưu trữ điện tử của các nước trên thế giới. Việc lựa chọn quan điểm và 

chiến lược phụ thuộc vào thực tế cơ sở hạ tầng công nghệ, trình độ quản lý, mặt 

bằng nhận thức của mỗi quốc gia, dân tộc. Tuy nhiên, về cơ bản, chiến lược và 

lộ trình quản lý tài liệu điện tử phải giải quyết 5 nội dung chính sau: 

(1) Chuẩn bị cơ sở hạ tầng: Chính phủ điện tử là cơ sở đầu tiên để hình 

thành tài liệu điện tử. Xác định và khẳng định giá trị pháp lý của tài liệu điện tử 

là cần thiết. 

(2) Chuẩn bị môi trường điện tử: Việc hình thành tài liệu điện tử cùng với 

sự phát triển của mạng Internet sẽ dẫn đến những trao đổi điện tử. Việc xác định 

giá trị của chữ ký điện tử, chữ ký số trên văn bản điện tử là cần thiết. Đồng thời, 
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trong giai đoạn này cần thiết lập các phần mềm, hệ thống quản lý thông tin, văn 

bản điện tử. 

(3) Xây dựng các hệ thống quản lý tài liệu, tài liệu điện tử: Đáp ứng các 

yêu cầu của giao dịch điện tử, chuyển giao văn bản điện tử qua môi trường mạng 

và quản lý văn bản điện tử. Đồng thời, đáp ứng các yêu cầu quản lý hồ sơ điện 

tử và thực hiện Lưu trữ điện tử. 

(4) Hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật cho Lưu trữ điện tử. 

(5) Xây dựng Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử trong các cơ quan, 

tổ chứ và Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ 

nhà nước Việt Nam. 

 Về quan điểm, Đề án được xây dựng hướng tới quá trình chuyển đổi từ 

lưu trữ truyền thống sang lưu trữ điện tử. Trong đó, tài liệu điện tử đang từng 

bước thay thế tài liệu giấy trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước (Quyết 

định 28/2018/QĐ-TTg), người đứng đầu các cơ quan, tổ chức và địa phương 

quyết định những loại văn bản giao dịch điện tử và những loại văn bản giao dịch 

giấy. Bên cạnh đó, song song với Đề án Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan 

nhà nước, Chính phủ và Bộ Nội vụ cũng đang xây dựng các quy định về giấy và 

mực in bền lâu sử dụng cho những văn bản, tài liệu quan trọng trong các cơ 

quan nhà nước. Chính vì vậy, văn bản điện tử có thể thay thế văn bản giấy ở một 

số lĩnh vực, phạm vi cụ thể nhưng không thể thay thế hoàn toàn tài liệu giấy sản 

sinh trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức, cá nhân. Những tài liệu 

đặc biệt quan trọng với quốc gia, cơ quan, tổ chức, cá nhân vẫn được in ra giấy 

đề đảm bảo lưu trữ lâu dài về sau. 
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PHẦN 2. MỤC TIÊU, NGUYÊN TẮC, YÊU CẦU, PHẠM VI,  

ĐỐI TƯỢNG THỰC HIỆN ĐỀ ÁN 

2.1. MỤC TIÊU 

2.1.1. Mục tiêu chung 

(1) Quản lý thống nhất, bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng có hiệu quả 

tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà 

nước;  

(2) Nâng cao hiệu quả hoạt động của các cơ quan nhà nước, tạo điều kiện 

thuận lợi cho người dân, doanh nghiệp trong việc tiếp cận và sử dụng tài liệu lưu 

trữ của các cơ quan nhà nước. 

2.1.2. Mục tiêu và các chỉ tiêu cụ thể 

(1) Hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hướng 

dẫn nghiệp vụ quản lý tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt 

động của các cơ quan nhà nước. 

 (2) Xây dựng Lưu trữ điện tử trong các cơ quan nhà nước (Lưu trữ cơ 

quan) 

- Bảo đảm 80% tài liệu lưu trữ tại các cơ quan nhà nước được tạo lập dạng 

điện tử theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử và lưu trữ điện tử (trừ 

những trường hợp pháp luật có quy định khác); 

- Bảo đảm 90% Lưu trữ cơ quan thực hiện quy trình khai thác, sử dụng 

tài liệu lưu trữ trong môi trường mạng (trừ những trường hợp pháp luật có quy 

định khác); 

- Bảo đảm 80% tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong các cơ quan, tổ 

chức thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử có thời hạn bảo quản vĩnh viễn 

được trích xuất chuyển giao vào Lưu trữ lịch sử trong thời hạn 03 năm kể từ 

khi tài liệu được tạo lập (trừ những trường hợp pháp luật có quy định khác). 

 (3) Xây dựng và thực hiện lưu trữ điện tử tại Lưu trữ lịch sử và Lưu trữ 

chuyên ngành 

- Bảo đảm 100% Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành có kế hoạch giải 

pháp bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử có thời hạn bảo quản vĩnh viễn; 

- Bảo đảm 90% Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành số hóa được 30% 

trở lên tài liệu lưu trữ không ở định dạng điện tử tại các Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ 

chuyên ngành có tần suất sử dụng cao, biên mục dữ liệu đặc tả đáp ứng yêu cầu  

phục vụ độc giả sử dụng tài liệu lưu trữ trực tuyến ở mức độ 4; 
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- Bảo đảm 80% tài liệu lưu trữ tại các Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên 

ngành không thuộc danh mục hạn chế sử dụng được xây dựng dữ liệu đặc tả và 

được tổ chức sử dụng trên môi trường mạng; 

- Bảo đảm 100% cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử tại các Trung tâm 

Lưu trữ quốc gia được tích hợp vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu 

trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước và được quản lý tập trung, thống nhất tại 

Trung tâm Lưu trữ quốc gia tài liệu điện tử; 

- Bảo đảm 50% Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh, Lưu trữ chuyên ngành có tài liệu 

lưu trữ điện tử được tích hợp vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ 

điện tử Phông Lưu trữ nhà nước  

(4) Đào tạo, bồi dưỡng nguồn nhân lực đáp ứng yêu cầu lưu trữ điện tử 

- Xác định mục tiêu, yêu cầu, đối tượng đào tạo, đào tạo lại, bồi dưỡng 

trong các cơ quan, tổ chức, Quý III năm 2021; 

-  Mô tả, xác định khung năng lực của của các vị trí việc làm tại bộ phận 

lưu trữ trong các cơ quan nhà nước, Quý IV năm 2021; 

- Xây dựng chương trình đào tạo lại, bồi dưỡng công chức, viên chức lưu 

trữ đáp ứng yêu cầu lưu trữ điện tử, Quý II năm 2022. 

- Thực hiện chương trình đào tạo lại, bồi dưỡng công chức, viên chức lưu 

trữ đáp ứng yêu cầu lưu trữ điện tử, 2022-2025. 

2.2. NGUYÊN TẮC  

Đề án được xây dựng và thực hiện trên cơ sở những nguyên tắc sau đây: 

- Khoa học, nghiêm túc, hiệu quả, tiết kiệm, khách quan, minh bạch, bảo 

vệ môi trường; 

- Đúng pháp luật và phù hợp với lộ trình thực hiện Chính phủ điện tử, cải 

cách hành chính nhà nước và xu thế chung của thế giới; 

- Phù hợp với Khung kiến trúc Chính phủ điện tử Việt Nam; 

- Phù hợp với Chiến lược phát triển thông tin quốc gia đến năm 2025, tầm 

nhìn 2030; 

- Phù hợp với thực tiễn cơ sở hạ tầng công nghệ thông tin và trình độ ứng 

dụng công nghệ thông tin của đội ngũ công chức, viên chức trong các cơ quan 

nhà nước; 

- Tăng cường thuê dịch vụ công nghệ thông tin trong các cơ quan nhà 

nước theo tinh thần chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về thực hiện cơ chế mở; 
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- Đơn giản hóa các thủ tục hành chính trong hoạt động lưu trữ theo đúng 

chủ trương cải cách hành chính nhà nước; 

- Thúc đẩy xã hội hóa hoạt động lưu trữ. 

2.3. YÊU CẦU 

Đề án lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước được duyệt là căn 

cứ pháp lý để tổ chức thực hiện có hiệu quả các nội dung sau: 

- Tạo cơ sở pháp lý vững chắc cho việc quản lý và lưu trữ tài liệu lưu trữ 

điện tử, đáp ứng được các yêu cầu đặt ra của việc quản lý thông tin, tài liệu lưu 

trữ trong bối cảnh Chính phủ điện tử và cải cách hành chính nhà nước; 

- Xây dựng hệ thống quy trình nghiệp vụ khoa học, đầy đủ, làm tiền đề 

thuận lợi cho việc tạo lập, xử lý, trao đổi, bảo quản an toàn, lưu trữ và phát huy 

có hiệu quả tài liệu lưu trữ điện tử của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu 

tài liệu vào Lưu trữ lịch sử; 

- Bảo đảm thiết lập hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử hỗ trợ đắc lực 

cho hoạt động quản lý nhà nước của hệ thống bộ máy nhà nước từ Trung ương 

đến địa phương, phù hợp với những tính năng lưu trữ của Hệ thống quản lý văn 

bản và điều hành công việc trong hệ thống các cơ quan hành chính nhà nước; 

- Kế thừa và áp dụng các tiêu chuẩn quốc tế về Lưu trữ điện tử, siêu dữ 

liệu và khả năng tương tác để phục vụ nhu cầu kết nối dữ liệu liên thông giữa 

các cơ quan nhà nước và trao đổi thông tin quốc tế. 

2.4. PHẠM VI 

- Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước từ 

trung ương đến địa phương 

- Trong phạm vi đề án này: 

+ Tài liệu lưu trữ điện tử là tài liệu được tạo lập ở dạng thông điệp dữ liệu 

hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân được lựa 

chọn để lưu trữ hoặc được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác 

thuộc Phông Lưu trữ nhà nước. 

+ Quản lý tài liệu lưu trữ điện tử là việc kiểm soát mọi tác động vào tài 

liệu lưu trữ điện tử trong suốt vòng đời của nó, bao gồm: tạo lập, chuyển giao, 

giải quyết, bảo quản, lưu trữ, sử dụng, loại hủy văn bản, hồ sơ điện tử.  

- Thời gian thực hiện từ 2019 đến 2025. 
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2.5. ĐỐI TƯỢNG THỰC HIỆN 

Cơ quan nhà nước thuộc đối tượng thực hiện Đề án này bao gồm: Bộ, cơ 

quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân các cấp. 

Các cơ quan, tổ chức khác có thể căn cứ mục tiêu, nội dung của Đề án để 

tổ chức thực hiện trong việc quản lý tài liệu lưu trữ điện tử. 



 

40 
 

PHẦN 3: NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP CHỦ YẾU 

Để có cái nhìn bao quát về những vấn đề cơ bản khi triển khai thực hiện 

nhiệm vụ quản lý tài liệu điện tử, Đề án đưa ra mô hình Lưu trữ tài liệu điện tử 

của các cơ quan nhà nước (Mục 3.1). Mỗi yếu tố đưa ra trong mô hình tương 

ứng với một mục tiêu cụ thể mà Đề án đặt ra, đồng thời cũng là một nội dung, 

nhiệm vụ chính của Đề án. 

Các nhiệm vụ của Đề án được xây dựng nhằm giải quyết 4 mục tiêu cụ 

thể đã nêu tại phần 2.1.2, cụ thể như sau: 

Đề thực hiện mục tiêu cụ thể số (1), Đề án tập trung vào việc hoàn thiện 

hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về lưu trữ điện tử (Mục 3.2) và hoàn thiện 

hệ thống quy trình, hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ điện tử (Mục 3.3); 

Đề thực hiện mục tiêu cụ thể số (2), Đề án đặt ra nhiệm vụ trang bị hạ tầng 

kỹ thuật tại Lưu trữ cơ quan bảo đảm lưu trữ dữ liệu, an toàn thông tin, giải pháp 

tích hợp và kết nối liên thông với Lưu trữ lịch sử thuộc nguồn nộp lưu (Mục 3.4) 

Để thực hiện mục tiêu cụ thể số (3), Đề án đặt ra vấn đề xây dựng Hệ 

thống lưu trữ điện tử tại Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành để tiếp nhận, tổ 

chức khoa học, lưu trữ, phục phụ khai thác, sử dụng tài liệu điện tử, tài liệu điện 

tử (Mục 3.5). Đồng thời, nhiệm vụ xây dựng và quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu 

trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước cũng được đặt ra (Mục 3.6).  

Để thực hiện mục tiêu cụ thể số (4) và góp phần thực hiện thành công mục 

tiêu cụ thể số (1), (2), (3), Đề án tập trung phân tích sự cần thiết phải kiện toàn 

bộ máy cơ quan quản lý ngành lưu trữ cấp trung ương (Mục 3.7) và giải pháp 

trước mắt cho việc đào tạo lại đội ngũ công chức, viên chức lưu trữ đang làm 

việc tại các cơ quan nhà nước, giải pháp lâu dài cho việc đào tạo nguồn nhân lực 

cho lưu trữ điện tử trong tương lai (Mục 3.8). 

3.1. MÔ HÌNH QUẢN LÝ TÀI LIỆU LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ CỦA 

CÁC CƠ QUAN NHÀ NƯỚC 

Mô hình quản lý tài liệu lưu trữ điện tử của các cơ quan nhà nước là sơ đồ 

mô tả ngắn gọn những yếu tố và yêu cầu cần thiết của việc thực hiện quy trình 

quản lý tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ 

quan nhà nước. 



 

 
41 

 
 

Sơ đồ 1: Mô hình quản lý tài liệu lưu trữ điện tử của các cơ quan nhà nước 
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Như mô tả tại sơ đồ trên, quy trình quản lý tài liệu lưu trữ điện tử được bắt 

đầu từ quá trình hình thành tài liệu ở giai đoạn văn thư với nhiều định dạng khác 

nhau như: .doc, text., pdf., .mp3, .mp4, .jpg, giấy.... Những tài liệu này sau đó 

được số hóa hoặc chuyển đổi sang định dạng chuẩn, đưa vào các Hệ thống quản 

lý tài liệu điện tử của các cơ quan, tổ chức và là đối tượng của quá trình giải 

quyết công việc tại giai đoạn văn thư. Quá trình số hóa sẽ chuẩn hóa định dạng 

của các tài liệu theo quy định tại Thông tư số 02/2019/TT-BNV về đầu vào của 

tài liệu điện tử. Những tài liệu có chung một vấn đề, đặc điểm được tập hợp lại 

với nhau thành hồ sơ, được xác định giá trị, định thời hạn bảo quản và chuyển 

sang chế độ quản lý của bộ phận Lưu trữ cơ quan. Trong giai đoạn quá độ từ văn 

thư, lưu trữ truyền thống sang văn thư, lưu trữ điện tử, Lưu trữ cơ quan vừa số 

hóa những tài liệu truyền thống đang được bảo quản tại đó, vừa tiếp nhận những 

tài liệu được hình thành ở định dạng số. Tại Lưu trữ cơ quan, hồ sơ, tài liệu được 

đánh giá lại một lần nữa, những hồ sơ, tài liệu thực sự có giá trị được lựa chọn 

chuyển giao vào các Lưu trữ lịch sử. Tài liệu lưu trữ điện tử tại các Lưu trữ lịch 

sử được quản trị tập trung, tích hợp để tạo thành cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ 

điện tử Phông Lưu trữ nhà nước. Đầu ra của cả quy trình quản lý vòng đời tài 

liệu điện tử từ lúc hình thành đến lúc tích hợp về cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ 

điện tử Phông Lưu trữ nhà nước là thông tin đảm bảo chất lượng được đưa ra 

phục vụ nhu cầu xã hội hoặc phát huy giá trị phục vụ công cuộc xây dựng và 

phát triển đất nước. Tất cả các bước trên được thực hiện trên cơ sở tuân thủ 

chính sách, những quy định pháp lý về văn thư, lưu trữ và các lĩnh vực liên quan 

khác, theo đúng quy trình nghiệp vụ. Con người và công nghệ là những yếu tố 

không thể thiếu trong suốt quá trình quản lý vòng đời tài liệu, đặc biệt đối với tài 

liệu điện tử. Bên cạnh đó, việc khai thác, phục vụ và phát huy giá trị của thông 

tin lưu trữ cũng cần sự hỗ trợ đắc lực của các yếu tố chính sách, quy trình nghiệp 

vụ, con người và công nghệ. Nói cách khác, mô hình quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử là chu trình khép kín, có sự tác động qua lại với nhau giữa các yếu tố con 

người, chính sách, công nghệ, quy trình nghiệp vụ và kết quả cung cấp thông tin 

đáp ứng các nhu cầu xã hội. Sự phản hồi của các đối tượng khai thác, sử dụng 

thông tin lưu trữ là cơ sở quan trọng giúp cho các cơ quan nhà nước sửa đổi, 

hoàn thiện hệ thống chính sách và quy trình nghiệp vụ cho công tác văn thư, lưu 

trữ trong bối cảnh Chính phủ điện tử. Đồng thời, nó cũng là cơ sở để tiến hành 

đào tạo, chuẩn hóa những con người làm việc trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ và 

nâng cấp cơ sở hạ tầng công nghệ phù hợp với xu thế chung của toàn xã hội. 
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3.2. HOÀN THIỆN HỆ THỐNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP 

LUẬT CHO VIỆC LƯU TRỮ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ 

3.2.1. Hệ thống pháp luật hiện hành về văn thư, lưu trữ 

Các nghiên cứu trên thế giới đã chỉ ra rằng, mục tiêu của Chính phủ điện 

tử là minh bạch thông tin, tăng cường sự cộng tác và tham gia của công dân vào 

hoạt động của Chính phủ [19]. Để thực hiện được Chính phủ điện tử, các cơ 

quan nhà nước buộc phải cung cấp thông tin về hoạt động của mình và các dịch 

vụ hành chính công cho các đối tác, doanh nghiệp, công dân một cách nhanh 

nhất, thuận lợi nhất thông qua mạng Internet và các phương tiện truyền thông xã 

hội [20, 21]. Theo đó, hệ thống pháp luật cần bảo đảm giá trị pháp lý và chất 

lượng của tài liệu được tạo lập và công bố trên mạng Internet và các phương tiện 

truyền thông xã hội, bảo đảm các doanh nghiệp và công dân tiếp cận với thông 

tin lưu trữ của các cơ quan nhà nước và dịch vụ công một cách trực tuyến thông 

qua các cổng thông tin điện tử, website, phương tiện truyền thông xã hội. Bên 

cạnh đó, việc bảo đảm thông tin cá nhân của các doanh nghiệp, cá nhân tham gia 

đóng góp ý kiến cho các hoạt động của cơ quan nhà nước cũng như yêu cầu về 

trách nhiệm, quyền hạn của nhà cung cấp giải pháp công nghệ cần được quy 

định trong các văn bản quy phạm pháp luật [22]. 

Trong bối cảnh đó, hệ thống pháp luật hiện hành về lưu trữ tại Việt Nam 

đã giải quyết được những vấn đề sau: 

- Đưa ra một số khái niệm cơ bản 

+ Tài liệu lưu trữ điện tử là tài liệu được tạo lập ở dạng thông điệp dữ liệu 

hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân được lựa 

chọn để lưu trữ hoặc được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác” 

(Khoản 1, Điều 13, Luật Lưu trữ năm 2011). 

+ Hồ sơ điện tử là tập hợp các tài liệu điện tử có liên quan với nhau về 

một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình 

thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân (Khoản 1, Điều 2, Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP). 

+ Lập hồ sơ điện tử là việc áp dụng công nghệ thông tin nhằm liên kết các 

tài liệu điện tử hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân thành hồ sơ điện tử (Khoản 2, Điều 2, Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP). 
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+ Dữ liệu thông tin đầu vào là những thông tin mô tả các đặc tính của tài 

liệu như nội dung, tác giả, thời gian, định dạng, chất lượng, điều kiện và các đặc 

tính khác nhằm tạo thuận lợi cho quá trình thu thập, bảo quản, tìm kiếm, truy 

cập, quản lý và lưu trữ dữ liệu (Khoản 3, Điều 2, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP). 

- Quy định nguyên tắc và yêu cầu cơ bản của việc xác định giá trị, thu 

thập, bảo quản, thống kê, khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử  

+ Tài liệu lưu trữ điện tử phải đáp ứng các tiêu chuẩn dữ liệu thông tin 

đầu vào, bảo đảm tính kế thừa, tính thống nhất, độ xác thực, an toàn và khả năng 

truy cập; được bảo quản và sử dụng theo phương pháp chuyên môn, nghiệp vụ 

riêng biệt (Khoản 2, Điều 13, Luật Lưu trữ năm 2011). 

+ Tài liệu được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác không 

có giá trị thay thế tài liệu đã được số hóa (Khoản 3, Điều 13, Luật Lưu trữ năm 

2011). 

+ Tài liệu lưu trữ điện tử được xác định giá trị theo nguyên tắc, phương 

pháp và tiêu chuẩn xác định giá trị nội dung như tài liệu lưu trữ trên các vật 

mang tin khác (Khoản 1, Điều 3, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP). 

+ Tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động của cơ 

quan, tổ chức phải được lập hồ sơ, lựa chọn và bảo quản theo nghiệp vụ lưu trữ 

và kỹ thuật công nghệ thông tin trong hệ thống quản lý tài liệu điện tử (Khoản 1, 

Điều 4, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP). 

+ Tài liệu lưu trữ điện tử phải được bảo quản an toàn và được chuyển đổi 

theo công nghệ phù hợp (Khoản 1, Điều 8, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP). 

- Quy định định dạng, chuẩn thông tin đầu vào và sử dụng chữ ký số đối 

với tài liệu lưu trữ điện tử 

Bên cạnh đó còn có các nguyên tắc và yêu cầu khác cho việc bảo quản 

phương tiện điện tử, việc sử dụng chữ ký số, tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu 

vào… Trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện 

nhiệm vụ Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước được quy định tại từ 

Điều 13 đến Điều 17, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP và Thông tư số 

02/2019/TT-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

Cùng với Luật Lưu trữ năm 2011 và Nghị định số 01/2013/NĐ-CP, những 

quy định về thống kê tài liệu lưu trữ điện tử và xây dựng cơ sở dữ liệu tài liệu 

điện tử cũng được quy định tại Thông tư số 03/2018/TT-BNV ngày 06/3/2018 

của Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo thống kê ngành Nội vụ và Thông tư số 
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04/2014/TT-BNV ngày 23 tháng 6 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định các bước 

và định mức kinh tế - kỹ thuật tạo lập cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ. 

3.2.2. Hệ thống pháp luật hiện hành về Giao dịch điện tử và Ứng 

dụng công nghệ thông tin có liên quan đến văn bản, tài liệu điện tử 

Tài liệu điện tử là một dạng thông điệp dữ liệu hoàn chỉnh trong giao dịch 

điện tử. Quá trình hình thành, sử dụng tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước 

cần tuân thủ những quy định về giao dịch điện tử và việc ứng dụng công nghệ 

thông tin trong các cơ quan nhà nước. Một số vấn đề liên quan đến văn bản điện 

tử và lưu trữ văn bản điện tử đã được quy định trong hệ thống pháp luật về giao 

dịch điện tử và ứng dụng công nghệ thông tin trong các cơ quan nhà nước. Cụ 

thể như sau: 

- Các khái niệm cơ bản và giá trị pháp lý của văn bản điện tử 

+ Văn bản điện tử là văn bản được thể hiện dưới dạng thông điệp dữ liệu 

(Khoản 8, Điều 3, Nghị định số 64/2007/NĐ-CP1). 

+ Thông điệp dữ liệu có giá trị pháp lý, giá trị như văn bản, giá trị như 

bản gốc và giá trị làm chứng cứ (Điều 10, 11, 12, 13, 14 Luật Giao dịch điện tử 

năm 2005). 

+ Văn bản điện tử có giá trị pháp lý tương đương văn bản giấy trong giao 

dịch giữa các cơ quan Nhà nước (Khoản 1, Điều 35, Nghị định số 64/2007/NĐ-

CP).  

- Quản lý văn bản điện tử 

+ Văn bản điện tử cần được tăng cường sử dụng, từng bước thay thế văn 

bản giấy trong quản lý, điều hành và trao đổi thông tin (Điều 8, Nghị định số 

64/2007/NĐ-CP). 

+ Thời điểm gửi, nhận văn bản điện tử và trách nhiệm của cơ quan nhà 

nước trong việc thông báo cho người gửi sau khi đã xác nhận tính hợp lệ của văn 

bản đó (Điều 36, 37, 38 Nghị định số 64/2007/NĐ-CP). 

+ Quy trình quản lý văn bản đi, đến điện tử (Nghị định số 64/2007/NĐ-

CP). 

 
1 Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong 

hoạt động của cơ quan nhà nước 
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- Giá trị pháp lý của chữ ký số trên văn bản điện tử (Luật Giao dịch điện 

tử năm 2005, Nghị định số 130/2018/NĐ-CP) 

+ Một văn bản điện tử (thông điệp dữ liệu) được xem là đáp ứng giá trị 

pháp lý nếu thông điệp dữ liệu đó được ký bằng chữ ký điện tử, chữ ký số. 

Trong trường hợp văn bản cần đóng dấu thì được thay bằng chữ ký số của cơ 

quan, tổ chức ban hành văn bản. 

+ Điều kiện bảo đảm an toàn cho chữ ký số 

+ Nội dung của chứng thư số. 

+ Việc sử dụng chữ ký số trong cơ quan nhà nước. 

- Nguyên tắc lập và lưu trữ hồ sơ điện tử (Nghị định số 64/2007/NĐ-CP). 

Văn bản điện tử của cơ quan nhà nước phải được đưa vào hồ sơ lưu trữ 

theo cách bảo đảm tính xác thực, an toàn và khả năng truy nhập văn bản điện tử 

đó (Khoản 3, Điều 38, Nghị định số 64/2007/NĐ-CP). 

- Xây dựng cơ sở dữ liệu quốc gia và cơ sở dữ liệu của các Bộ, cơ quan 

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để trao đổi, cập 

nhật thông tin, sử dụng thông tin phục vụ hoạt động quản lý điều hành, lợi ích 

xã hội… (Điều 12, Nghị định số 64/2007/NĐ-CP). 

3.2.3. Tồn tại, hạn chế của Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật 

hiện hành về lưu trữ tài liệu điện tử 

Mặc dù, hệ thống văn bản quy phạm pháp luật hiện hành đã khẳng định 

tài liệu điện tử là một loại hình tài liệu lưu trữ cần được lập hồ sơ và thực hiện 

các nghiệp vụ lưu trữ bằng các nguyên tắc, phương pháp, yêu cầu của lưu trữ 

học và là đối tượng điều chỉnh của Luật Lưu trữ, vẫn còn nhiều tồn tại, hạn chế 

như sau: 

- Chưa có quy định khẳng định giá trị pháp lý của tài liệu lưu trữ điện tử 

một cách rõ ràng, cụ thể 

Luật Lưu trữ năm 2011 khẳng định tài liệu điện tử là một loại hình tài liệu 

lưu trữ, nhưng chưa có quy định cụ thể nào trong hệ thống pháp luật về văn thư, 

lưu trữ tại Việt Nam khẳng định giá trị pháp lý của văn bản, tài liệu điện tử. Giá 

trị pháp lý của văn bản điện tử đang được thừa nhận thông qua những quy định 

về giao dịch điện tử, cụ thể như sau: 
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+ Luật Giao dịch điện tử năm 2005 đã quy định giá trị pháp lý của thông 

điệp dữ liệu khi nó ở dạng văn bản điện tử (Điều 24). 

+ Khoản 1, Điều 35 Nghị định số 64/2007/NĐ-CP quy định “Văn bản 

điện tử phù hợp với pháp luật về giao dịch điện tử có giá trị pháp lý tương 

đương với văn bản giấy trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước”.  

Vậy, điều kiện nào bảo đảm một văn bản điện tử (thông điệp dữ liệu) có 

giá trị pháp lý? Luật Giao dịch điện tử năm 2005 quy định: 

+ Thông tin trong thông điệp dữ liệu không bị phủ nhận giá trị pháp lý chỉ 

vì thông tin đó được thể hiện dưới dạng thông điệp dữ liệu (Điều 11). 

+ Trường hợp pháp luật yêu cầu thông tin phải được thể hiện bằng văn 

bản thì thông điệp dữ liệu được xem là đáp ứng yêu cầu này nếu thông tin chứa 

trong thông điệp dữ liệu đó có thể truy cập và sử dụng được để tham chiếu khi 

cần thiết (Điều 12). 

+ Thông điệp dữ liệu có giá trị như bản gốc khi nội dung của thông điệp 

dữ liệu được bảo đảm toàn vẹn có thể truy cập và sử dụng được dưới dạng hoàn 

chỉnh khi cần thiết (Điều 13). 

+ Thông điệp dữ liệu không bị phủ nhận giá trị dùng làm chứng cứ chỉ vì 

đó là một thông điệp dữ liệu (Điều 14). 

+ Trong trường hợp pháp luật quy định văn bản cần có chữ ký thì yêu cầu 

đó đối với một thông điệp dữ liệu được xem là đáp ứng nếu chữ ký điện tử được 

sử dụng để ký thông điệp dữ liệu đó (Khoản 1, Điều 24 Luật Giao dịch điện tử 

năm 2005). 

+ Trong trường hợp pháp luật quy định văn bản cần được đóng dấu của cơ 

quan, tổ chức thì yêu cầu đó đối với một thông điệp dữ liệu được xem là đáp 

ứng nếu thông điệp dữ liệu đó được ký bởi chữ ký điện tử của cơ quan, tổ chức 

(Khoản 2, Điều 24, Luật Giao dịch điện tử năm 2005). 

Tuy nhiên, những quy định đó vẫn chỉ là chung chung, luẩn quẩn giữa 

thông điệp dữ liệu và văn bản điện tử, chưa rõ ràng, chi tiết. Những quy định 

hiện hành chưa cụ thể về cách thức thể hiện chữ ký số trên văn bản, tài liệu điện 

tử; điều kiện nào bảo đảm giá trị pháp lý của văn bản, tài liệu điện tử và cách 

thức chứng minh tính xác thực để bảo đảm giá trị pháp lý của văn bản, tài liệu 

điện tử.  
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- Chưa có những quy định về sao, chứng thực tài liệu điện tử 

Sao và chứng thực tài liệu là một trong những hoạt động thường xuyên 

của các cơ quan, tổ chức nói chung và cơ quan lưu trữ nói riêng. Sự phát triển 

của công nghệ thông tin, đặc biệt là công nghệ web đã thúc đẩy nhu cầu khai 

thác, sử dụng tài liệu trực tuyến và sao, chứng thực tài liệu lưu trữ điện tử. Tuy 

nhiên, việc thiếu những quy định pháp lý về sao, chứng thực tài liệu lưu điện tử 

đã khiến các cơ quan, tổ chức, đặc biệt là các cơ quan lưu trữ đang rất lúng túng 

trong việc phục vụ độc giả khai thác tài liệu trực tuyến và từ xa [23]. 

- Chưa có hướng dẫn cụ thể về nghiệp vụ lưu trữ tài liệu điện tử của các 

cơ quan nhà nước 

Mặc dù Thông tư số 02/2019/TT-BNV đã quy định chuẩn thông tin đầu 

vào của tài liệu lưu trữ điện tử và các yêu cầu cơ bản của việc bảo quản tài liệu 

lưu trữ điện tử, nhưng vẫn còn nhiều vấn đề bỏ ngỏ. Chẳng hạn như: vấn đề số 

hóa tài liệu lưu trữ đang được thực hiện tại các Lưu trữ lịch sử và Lưu trữ 

chuyên ngành chưa đồng bộ, việc quản lý tài liệu số hóa và tài liệu đã được số 

hóa ra sao? việc chuẩn bị cơ sở hạ tầng kỹ thuật cho lưu trữ điện tử trong tương 

lai…, kho lưu trữ điện tử như thế nào? vấn đề xác thực tài liệu lưu trữ điện tử 

trước tòa án… 

3.2.4. Đánh giá mức độ đáp ứng các yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ 

điện tử của Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật hiện hành 

Như vậy có thể nói, những quy định về quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 

hiện nay mới chỉ dừng ở mức độ chung nhất và các bước nghiệp vụ rất cơ bản, 

chưa có những quy định chi tiết về quá trình tác nghiệp văn thư, lưu trữ đối với 

tài liệu điện tử và lưu trữ điện tử. Trong khi đó, sự phát triển khoa học công 

nghệ đang đặt ra hàng loại những yêu cầu đối với việc quản lý văn bản, tài liệu 

trong bối cảnh Chính phủ điện tử. Các nhà khoa học trên thế giới đã chỉ ra 13 

yêu cầu cơ bản đối với hệ thống pháp luật về văn thư, lưu trữ, quản trị thông tin 

trong bối cảnh Chính phủ điện tử. Mười ba yêu cầu này cũng đã được kiểm định 

trong bối cảnh Việt Nam trong đề tài nghiên cứu khoa học do Cục Văn thư và 

Lưu trữ thực hiện năm 2017 [24]. Khi lấy 13 yêu cầu này làm tham chiếu, chúng 

ta dễ dàng nhận thấy, hệ thống pháp luật hiện hành của Việt Nam chưa đáp ứng 

được những yêu cầu đặt ra của việc quản lý văn bản, tài liệu trong bối cảnh 

Chính phủ điện tử. Chi tiết tại bảng dưới đây: 



 

49 
 

Bảng 2: Mức độ đáp ứng các yêu cầu quản lý tài liệu điện tử  

của hệ thống pháp luật hiện hành về văn thư, lưu trữ 

Số 

TT 

Yêu cầu đối với quản lý tài liệu điện tử 

trong bối cảnh Chính phủ điện tử 

Tên viết tắt 

các yếu tố 

Mức độ đáp 

ứng 

1 Bảo đảm việc truy cập thông tin văn bản 

thông qua việc sử dụng các công cụ 

truyền thông xã hội, mạng Internet  

Sự truy cập  Chưa có quy 

định  

cụ thể 

2 Bảo đảm thông tin văn bản sẵn có trên 

các công cụ truyền thông xã hội, mạng 

Internet  

Sự sẵn có  Chưa có quy 

định  

cụ thể 

3 Bảo đảm cung cấp đủ thông tin văn bản 

chứng minh cho việc thực hiện trách 

nhiệm của cơ quan trên các công cụ 

truyền thông xã hội, mạng Internet  

Trách nhiệm  Chưa có quy 

định  

cụ thể  

4 Bảo đảm công bố thông tin tài liệu chứng 

minh sự minh bạch của cơ quan trên các 

công cụ truyền thông xã hội, mạng 

Internet  

Minh bạch Chưa có quy 

định  

cụ thể 

5 Bảo đảm nhà cung cấp giải pháp công 

nghệ tuân thủ những quy định về bảo mật, 

quyền riêng tư và bảo đảm tính chính xác 

của thông tin tài liệu 

Tuân thủ Chưa có quy 

định  

cụ thể 

6 Bảo đảm an ninh thông tin của người sử 

dụng các công cụ truyền thông xã hội, 

mạng Internet 

An ninh Luật An toàn 

TT mạng 

năm 2018, 

Luật Công 

nghệ thông 

tin năm 2006 

7 Bảo đảm ngăn chặn việc rò rỉ thông tin 

văn bản nhạy cảm và bí mật trên các công 

cụ truyền thông xã hội, mạng Internet  

Quyền riêng 

tư thông tin 

Luật An toàn 

TT mạng 

năm 2018 

8 Bảo đảm chất lượng thông tin, văn bản 

được tạo ra từ việc sử dụng các công cụ 

truyền thông xã hội, mạng Internet  

Chất lượng 

thông tin 

Chưa có quy 

định cụ thể 

9 Bảo đảm giá trị của thông tin, văn bản 

được tạo ra từ việc sử dụng các công cụ 

truyền thông xã hội, mạng Internet  

Giá trị thông 

tin 

Luật Giao 

dịch điện tử 

năm 2005 

10 Đưa ra các nguyên tắc phù hợp với việc 

quản lý những văn bản, tài liệu điện tử 

Nguyên tắc Chưa có quy 

định  

cụ thể 
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11 Bảo đảm hệ thống các tiêu chuẩn cần 

thích hợp cho việc quản lý văn bản, tài 

liệu điện tử 

Tiêu chuẩn Đã có một 

vài tiêu 

chuẩn, chưa 

đủ 

12 Bảo đảm hệ thống các hướng dẫn nghiệp 

vụ đáp ứng đầy đủ yêu cầu của việc quản 

lý những văn bản, tài liệu điện tử 

Hướng dẫn Đã có một 

vài hướng 

dẫn, chưa 

đầy đủ 

13 Bảo đảm tính liên tục của dịch vụ cung 

cấp thông tin, tài liệu khi có những thay 

đổi về công nghệ 

Tính liên tục Chưa có quy 

định  

cụ thể 

Trong khi đó, sự phát triển của khoa học công nghệ, đặc biệt là cuộc cách 

mạng công nghiệp 4.0 sẽ dẫn đến khối lượng tài liệu điện tử sản sinh ra trong 

quá trình hoạt động của các cơ quan nhà nước ngày càng nhiều, mức độ phức 

tạp về cấu trúc và định dạng ngày càng cao. Việc hoàn thiện hệ thống pháp lý là 

cần thiết và cấp bách nhằm gỡ rối cho các cơ quan, tổ chức, cá nhân và toàn xã 

hội trong việc sử dụng và quản lý tài liệu lưu trữ điện tử hiện nay. Đồng thời, hệ 

thống pháp lý là căn cứ để xác định những tài liệu điện tử thực sự có giá trị để 

đưa vào bảo quản lâu dài tại các lưu trữ lịch sử và phát huy giá trị của những tài 

liệu này trong quá trình kiến thiết quốc gia và phục vụ các nhu cầu thông tin của 

xã hội.  

3.2.5. Đề xuất các vấn đề cần sửa đổi, bổ sung, xây dựng mới 

Như đã phân tích ở phần trên, hệ thống pháp luật hiện hành liên quan đến 

quản lý tài liệu lưu trữ điện tử còn nhiều hạn chế, tồn tại. Một trong những 

nguyên nhân cơ bản dẫn đến những điều đó là do thiếu những quy định cơ bản 

trong hệ thống pháp luật về văn thư, lưu trữ tài liệu điện tử. Đối với quản lý tài 

liệu điện tử, hệ thống pháp luật về văn thư, lưu trữ phải là cơ sở để các ngành 

liên quan khác đưa ra những quy định phù hợp. Chính vì vậy, Đề án tập trung 

chỉ ra những nội dung cơ bản cần phải sửa đổi của Luật Lưu trữ năm 2011 và 

những văn bản hướng dẫn thi hành luật. Đồng thời, Đề án cũng đề nghị các cơ 

quan có thẩm quyền chỉnh sửa những quy định pháp luật của lĩnh vực giao dịch 

điện tử và ứng dụng công nghệ thông tin chưa phù hợp với những quy định pháp 

luật về văn thư, lưu trữ để đảm bảo tính thống nhất của hệ thống pháp luật về 

quản lý tài liệu điện tử. 

a) Sửa đổi Luật Lưu trữ đáp ứng yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 
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Như đã phân tích ở phần trên, đánh giá một cách tổng quan nghiệp vụ lưu 

trữ tại Việt Nam đang được thực hiện một phần dựa vào những quy định pháp 

luật và một phần dựa vào lý luận khoa học lưu trữ. Chẳng hạn, xã hội thừa nhận 

tài liệu lưu trữ có giá trị pháp lý, giá trị khoa học, giá trị lịch sử… nhưng Luật 

Lưu trữ năm 2011 lại chưa khẳng định những điều này. Nói cách khác, trong 

Luật Lưu trữ năm 2011 đang thiếu những quy định tầm vĩ mô mà những quy 

định này đã được thực tế xã hội Việt Nam thừa nhận. Những quy định tầm vĩ mô 

sẽ đóng vai trò là kim chỉ nam cho mọi hoạt động lưu trữ, đồng thời còn khẳng 

định vai trò, tầm quan trọng của tài liệu lưu trữ và ngành nghề lưu trữ. 

Những quy định mang tính nguyên tắc, tầm vĩ mô và một số nội dung còn 

thiếu cần bổ sung vào Luật Lưu trữ sửa đổi, bổ sung gồm: 

(1) Tài liệu lưu trữ là tài sản quốc gia 

(2) Tài liệu lưu trữ là di sản tư liệu quốc gia, quốc tế 

(3) Giá trị của tài liệu lưu trữ 

- Tài liệu lưu trữ có giá trị pháp lý; 

- Tài liệu lưu trữ có giá trị làm chứng cứ; 

- Tài liệu lưu trữ có giá trị lịch sử; 

- Tài liệu lưu trữ là thông tin chân thực trong nghiên cứu khoa học. 

(4) Giá trị của tài liệu lưu trữ điện tử khi sử dụng chữ ký số 

(5) Giá trị lịch sử của tài liệu lưu trữ điện tử tại Lưu trữ cơ quan và Lưu 

trữ lịch sử 

(6) Sao, chứng thực tài liệu lưu trữ điện tử. 

b) Sửa đổi Nghị định số 01/2013/NĐ-CP 

Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 

hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lưu trữ năm 2011 là một trong những 

văn bản pháp lý quan trọng để thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ trong 

giai đoạn hiện nay, bao gồm cả quản lý tài liệu lưu trữ điện tử. Tuy nhiên, sau 5 

năm thực hiện, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP cũng chưa thực sự đi vào thực tế 

do chưa có những Thông tư số hướng dẫn cụ thể, chi tiết. 
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Một số quy định tại Nghị định số 01/2013/NĐ-CP cần được xem xét, điều 

chỉnh lại, cụ thể: 

Khoản 3, Điều 13 “Tài liệu được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật 

mang tin khác không có giá trị thay thế tài liệu đã được số hóa”. Nghị định số 

sửa đổi, bổ sung cần chỉ rõ tài liệu điện tử hóa có thể thay thế tài liệu được số 

hóa trong những trường hợp nào và không thể thay thế trong những trường hợp 

nào. 

c) Xây dựng các Thông tư 

Những Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn các vấn đề về văn thư và 

lưu trữ điện tử cần xây dựng và ban hành gồm:  

+ Quy trình phân loại văn bản và tạo lập hồ sơ điện tử; 

+ Các quy trình nghiệp vụ lưu trữ điện tử: thu thập, xác định giá trị, tổ 

chức sử dụng, an ninh thông tin, chuyển đổi dữ liệu và siêu dữ liệu, tổ chức tiêu 

hủy tài liệu hết giá trị…; 

+ Xây dựng cơ sở dữ liệu quốc gia, bộ, ngành, địa phương; 

+ Xây dựng kho Lưu trữ điện tử; 

+ Phương pháp xác thực tài liệu lưu trữ điện tử qua thời gian; 

+ Bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử có giá trị lịch sử; 

+ Phân quyền quản lý và truy cập vào tài liệu lưu trữ điện tử. 

3.3. HOÀN THIỆN HỆ THỐNG QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ QUẢN 

LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ   

Hệ thống quy trình nghiệp vụ đóng vai trò then chốt trong việc tác nghiệp 

các hoạt động văn thư, lưu trữ tại các cơ quan, tổ chức. Việc chuyển đổi thao tác 

xử lý văn bản, tài liệu từ môi trường truyền thống sang môi trường mạng không 

những chỉ cần đến các quy định pháp lý mà còn cần đến các quy trình nghiệp vụ 

và những hướng dẫn chi tiết của cơ quan quản lý nghiệp vụ. 

3.3.1. Các quy trình nghiệp vụ lưu trữ hiện hành 

Như đã đề cập ở phần mở đầu, sự xuất hiện tài liệu điện tử, phương tiện 

ghi lại thông tin về hoạt động của các cơ quan, tổ chức, ghi lại lịch sử nhân loại 

đã đặt ra những yêu cầu khác biệt đối với tài liệu giấy trong quá trình quản lý 

vòng đời tài liệu và xử lý nghiệp vụ văn thư, lưu trữ. Chính vì vậy, các văn bản 
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quy phạm pháp luật cũng như văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của Cục Văn thư và 

Lưu trữ nhà nước đã bước đầu quy định một số nghiệp vụ quản lý văn bản trong 

môi trường mạng. Cụ thể như sau: 

- Quy trình thu thập tài liệu lưu trữ điện tử 

Khoản 3, Điều 7, Nghị định số sô 01/2013/NĐ-CP quy định quy trình thu 

thập tài liệu lưu trữ điện tử vào Lưu trữ cơ quan như sau: 

a) Lưu trữ cơ quan thông báo cho đơn vị giao nộp tài liệu Danh mục hồ sơ 

nộp lưu; 

b) Lưu trữ cơ quan và đơn vị giao nộp tài liệu thống nhất về yêu cầu, 

phương tiện, cấu trúc và định dạng chuyển; 

c) Đơn vị, cá nhân giao nộp hồ sơ và dữ liệu đặc tả kèm theo; 

d) Lưu trữ cơ quan kiểm tra để bảo đảm hồ sơ nhận đủ và đúng theo Danh 

mục; dạng thức và cấu trúc đã thống nhất; liên kết chính xác dữ liệu đặc tả với 

hồ sơ; kiểm tra virút; 

đ) Lưu trữ cơ quan chuyển hồ sơ vào hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử của cơ quan và thực hiện các biện pháp sao lưu dự phòng; 

e) Lập hồ sơ về việc nộp lưu tài liệu lưu trữ điện tử vào Lưu trữ cơ quan. 

Khoản 4, Điều 7, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP quy định quy trình thu 

thập tài liệu lưu trữ điện tử vào Lưu trữ lịch sử như sau: 

a) Lưu trữ lịch sử và Lưu trữ cơ quan thống nhất Danh mục hồ sơ nộp lưu, 

yêu cầu, phương tiện, cấu trúc và định dạng chuyển; 

b) Lưu trữ cơ quan giao nộp hồ sơ và dữ liệu đặc tả kèm theo; 

c) Lưu trữ lịch sử kiểm tra để bảo đảm hồ sơ nhận đủ và đúng theo Danh 

mục; dạng thức và cấu trúc đã thống nhất; liên kết chính xác dữ liệu đặc tả với 

hồ sơ; kiểm tra virút; 

d) Lưu trữ lịch sử chuyển hồ sơ vào hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử của Lưu trữ lịch sử và thực hiện các biện pháp sao lưu dự phòng; 

đ) Lập hồ sơ về việc nộp lưu tài liệu lưu trữ điện tử vào Lưu trữ lịch sử. 

Mặc dù những quy định trên còn mang tính nguyên tắc, nhưng đến nay 

vẫn chưa có quy định cụ thể hoặc hướng dẫn chi tiết việc thu thập, giao nộp tài 

liệu điện tử tại các cơ quan, tổ chức, cũng như tại các Lưu trữ. 
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- Quy trình chuyển giao, tiếp nhận tài liệu điện tử 

Ngoài những quy định mang tính nguyên tắc về trách nhiệm của các cá 

nhân, tổ chức cũng như thủ tục trình, chuyển giao văn bản đến của cơ quan, tổ 

chức đã được quy định tại chuyển giao văn bản được quy định tại Thông tư số 

07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 và Thông tư số 04/2013/TT-BNV 

ngày 16/04/2013 của Bộ Nội vụ, quy trình chuyển giao văn bản đi, đến trong 

môi trường mạng đã được mô tả tại Hướng dẫn số 822/HD-VTLTNN ngày 26 

tháng 8 năm 2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước. Đặc biệt, Quyết định 

số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ quy 

định việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan thuộc hệ thống hành chính 

nhà nước đã quy định đầy đủ nguyên tắc, phương pháp, thủ tục, quy trình và 

trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong việc gửi, nhận văn bản điện tử thông 

qua hệ thống quản lý văn bản và điều hành.  

- Quy trình khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử 

Những nguyên tắc, thủ tục và trình tự xét duyệt khai thác, sử dụng tài liệu 

tại các lưu trữ đã được quy định cụ thể tại Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 

16 tháng 4 năm 2013 và Thông tư số 10 năm 2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 

năm 2014 của Bộ Nội vụ. Tuy nhiên, những quy định này chủ yếu đáp ứng các 

yêu cầu của việc khai thác tài liệu giấy, chưa phù hợp với quy trình khai thác, sử 

dụng tài liệu điện tử.  

- Quy trình duy trì, bảo quản, lưu trữ tài liệu điện tử 

Hiện nay, những quy định về việc duy trì, bảo quản và lưu trữ tài liệu điện 

tử chủ yếu tập trung vào loại hình tài liệu điện tử được số hóa từ tài liệu giấy. 

Những nguyên tắc chung, trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong việc duy 

trì, bảo quản và lưu trữ tài liệu đã được quy định tại hệ thống các văn bản quy 

phạm pháp luật về văn thư, lưu trữ. Tuy nhiên, liên quan đến duy trì, bảo quản 

và lưu trữ tài liệu định dạng điện tử, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước đã ban 

hành một số văn bản sau: 

+ Quyết định số 310/QĐ-VTLTNN ngày 21 tháng 12 năm 2012 ban hành 

Quy trình tạo lập cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ; 

 + Quyết định số 175/QĐ-VTLTNN ngày 21 tháng 10 năm 2011 ban hành 

Quy trình và Hướng dẫn thực hiện Quy trình chuyển dữ liệu số hóa sang phim 

bảo hiểm bằng máy ghi phim Kodak i9610; 
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+ Quyết định số 176/QĐ-VTLTNN ngày 21 tháng 10 năm 2011 Quy trình 

và Hướng dẫn thực hiện Quy trình số hóa tài liệu lưu trữ để lập bản sao bảo 

hiểm và bản sao sử dụng. 

Những văn bản kể trên mới chỉ đáp ứng được một phần việc duy trì, bảo 

quản và lưu trữ tài liệu điện tử. Thực tế đang đòi hỏi những yêu cầu cụ thể về 

định dạng chuẩn đầu vào của tài liệu điện tử; điều kiện, môi trường, trang thiết 

bị bảo quản lâu dài tài liệu điện tử; các phương pháp kỹ thuật bảo đảm truy hồi 

và kiết xuất tài liệu điện tử; giải pháp bảo đảm tính chân thực và toàn vẹn của tài 

liệu điện tử theo thời gian. 

- Quy trình tiêu hủy tài liệu điện tử hết giá trị 

Thẩm quyền và thủ tục hủy tài liệu hết giá trị được quy định tại Điều 28, 

Luật Lưu trữ năm 2011. Các bước chi tiết của việc hủy tài liệu hết giá trị được 

thực hiện theo Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19 tháng 12 năm 2006 

của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước.  

Thủ tục hủy tài liệu hết giá trị cơ bản gồm các bước: 

+ Lập danh mục tài liệu hết giá trị và viết bản thuyết minh tài liệu hết giá trị; 

+ Trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức hồ sơ xét huỷ tài liệu hết giá trị; 

+ Thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu; 

+ Hội đồng xác định giá trị tài liệu thực hiện việc xét huỷ tài liệu hết giá 

trị; 

+ Thẩm tra tài liệu hết giá trị trước khi tiêu huỷ; 

+ Hoàn thiện hồ sơ trình cấp có thẩm quyền ra quyết định tiêu huỷ tài liệu 

hết giá trị; 

+ Tổ chức tiêu huỷ tài liệu hết giá trị; 

+ Lập và lưu hồ sơ về việc huỷ tài liệu hết giá trị. 

Về cơ bản, thủ tục tiêu hủy tài liệu điện tử hết giá trị được thực hiện theo 

các bước nêu trên. Tuy nhiên, với sự hỗ trợ của hệ thống quản lý văn bản và 

điều hành hoặc hệ thống lưu trữ, các thao tác hủy tài liệu điện tử sẽ đơn giản hơn 

đối với việc hủy tài liệu giấy. 

Tuy nhiên, một trong những nguyên tắc cần nhấn mạnh đối với việc hủy 

tài liệu điện tử là “Việc hủy tài liệu hết giá trị phải bảo đảm hủy hết thông tin 

trong tài liệu và phải được lập thành biên bản”. Điều này đã quy định tại Khoản 
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3, Điều 28 Luật Lưu trữ năm 2011 và được nhắc lại tại Điều 11, Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP. Cụ thể như sau: (1) Tài liệu lưu trữ điện tử hết giá trị được hủy 

theo thẩm quyền, thủ tục như tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác hết giá 

trị. (2) Việc hủy tài liệu lưu trữ điện tử phải được thực hiện đối với toàn bộ hồ 

sơ thuộc Danh mục tài liệu hết giá trị đã được phê duyệt và phải bảo đảm thông 

tin đã bị hủy không thể khôi phục lại được. 

3.3.2. Quy trình nghiệp vụ giao dịch điện tử, ứng dụng công nghệ 

thông tin có liên quan đến văn thư, lưu trữ 

Tương tự như hệ thống pháp lý hiện hành, các quy trình nghiệp vụ văn 

thư, lưu trữ điện tử còn được đề cập đến trong các văn bản hướng dẫn về giao 

dịch điện tử và ứng dụng công nghệ thong tin trong các cơ quan, tổ chức. Cụ thể 

gồm những quy định sau: 

- Những quy định về khởi tạo, gửi, nhận thông điệp dữ liệu tại Mục 2, 

Chương 2, Luật Giao dịch điện tử năm 2005 và quản lý văn bản điện tử tại Mục 

2, Chương V, Nghị định số 64/2007/NĐ-CP; 

- Những quy định về việc quản lý và sử dụng chữ ký số và chứng thư số 

của cơ quan, tổ chức tại Nghị định số 130/2018/NĐ-CP và Nghị định số 

64/2007/NĐ-CP; 

- Những quy định về công khai thông tin và cung cấp thông tin theo yêu 

cầu trong Luật tiếp cận thông tin năm 2016. Đặc biệt, Luật này đã quy định trình 

tự, thủ tục cung cấp thông tin qua mạng điện tử như sau: 

“Điều 30. Trình tự, thủ tục cung cấp thông tin qua mạng điện tử 

1. Việc cung cấp thông tin qua mạng điện tử được thực hiện khi có đủ các 

Điều kiện sau đây: 

a) Thông tin được yêu cầu phải là thông tin thuộc tập tin có sẵn và có thể 

truyền tải qua mạng điện tử; 

b) Cơ quan nhà nước có đủ Điều kiện về kỹ thuật để cung cấp thông tin 

được yêu cầu qua mạng điện tử. 

2. Việc cung cấp thông tin qua mạng điện tử được thực hiện bằng các cách 

thức sau đây: 

a) Gửi tập tin đính kèm thư điện tử; 

b) Cung cấp mã truy cập một lần; 
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c) Chỉ dẫn địa chỉ truy cập để tải thông tin. 

3. Đối với thông tin đơn giản, có sẵn có thể cung cấp ngay thì chậm nhất 

là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu 

phải cung cấp thông tin. 

4. Đối với thông tin phức tạp, không có sẵn mà cần tập hợp từ các bộ phận 

của cơ quan đó hoặc thông tin cần thiết phải có ý kiến của cơ quan, tổ chức, đơn 

vị khác thì chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu hợp lệ, 

cơ quan được yêu cầu phải thông báo bằng văn bản về thời hạn giải quyết yêu 

cầu cung cấp thông tin. Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

yêu cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu phải cung cấp thông tin hoặc có văn bản 

thông báo từ chối cung cấp thông tin. 

Trường hợp cơ quan được yêu cầu cần thêm thời gian để xem xét, tìm 

kiếm, tập hợp, sao chép, giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin thì có thể gia hạn 

nhưng tối đa không quá 15 ngày và phải có văn bản thông báo về việc gia hạn 

trong thời hạn cung cấp thông tin.” 

Những quy định nêu trên chính là cơ sở quan trọng cho các cơ quan nhà 

nước, đặc biệt là các Lưu trữ lịch sử trong việc thực hiện nhiệm vụ cung cấp 

thông tin trực tuyến. 

3.3.3. Đánh giá mức độ đáp ứng các yêu cầu thực hiện nghiệp vụ lưu 

trữ tài liệu điện tử 

Kết quả đề tài nghiên cứu khoa học do Cục Văn thư và Lưu trữ thực hiện 

năm 2017 và chuyên đề nghiên cứu năm 2018 đã chỉ ra hệ thống các quy trình 

hiện hành văn thư, lưu trữ chưa đáp ứng được việc thực hiện các nghiệp vụ văn 

thư, lưu trữ trên môi trường mạng. Kết quả khảo sát mức độ đáp ứng của hệ 

thống quy trình hiện hành đối với việc quản lý văn bản điện tử được chia làm hai 

nhóm như sau: 

- Các quy định và hướng dẫn liên quan đến soạn thảo, tiếp nhận, chuyển 

giao, phân phối, thu thập, sử dụng, lưu trữ tài liệu điện tử đã được quy định tại 

Thông tư số 01/2019/TT-BNV. Tuy nhiên, việc triển khai thực hiện ở các cơ 

quan, tổ chức mới chỉ bước đầu nên còn nhiều lúng túng và vẫn cần có quy định 

cụ thể hơn. 

- Nhóm các quy định và hướng dẫn về duy trì, bảo quản, lưu trữ và tiêu 

hủy tài liệu điện tử hết giá trị hầu như chưa được triển khai trong thực tế. 

Trong khi đó, các nghiên cứu trên thế giới đã chỉ ra rằng, để quản lý hiệu 

quả tài liệu diện tử, hệ thống các quy định pháp lý và hướng dẫn nghiệp vụ phải 
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tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện các công đoạn quản lý vòng đời tài 

liệu điện tử, bao gồm: tạo lập, thu thập, chuyển giao, phân phối, tiếp nhận, duy 

trì, bảo quản, sử dụng, lưu trữ hoặc loại hủy. Kết quả khảo sát của Trung tâm 

Khoa học và Công nghệ Văn thư, Lưu trữ năm 2018 đã chỉ ra mức độ đáp ứng 

các yêu cầu đối với việc thực hiện các quy trình quản lý vòng đời tài liệu điện tử 

của hệ thống các quy trình nghiệp vụ hiện hành như sau: 

Bảng 3: Mức độ đáp ứng các yêu cầu quản lý tài liệu điện tử  

của hệ thống quy trình nghiệp vụ văn thư, lưu trữ hiện hành 

Số 

TT 

Yêu cầu đối với việc thực 

hiện các quy trình nghiệp vụ 

văn thư, lưu trữ 

Tên viết 

tắt các 

yếu tố 

 

Mức độ đáp ứng 

1 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc soạn 

thảo và ban hành (tạo lập) văn 

bản trong môi trường mạng  

Tạo lập 

Chưa đáp ứng 

- Vận dụng nguyên tắc 

chung tại Nghị định số 

110/2004NĐ-CP 

- Đã có quy định tại Luật 

Giao dịch điện tử năm 

2005, Nghị định số 

64/2007/NĐ-CP và Hướng 

dẫn 822/HĐ-VTLTNN 

- Chưa triển khai được 

trong thực tế vì thiếu quy 

định về thể thức văn bản 

điện tử và việc sử dụng 

chữ ký số trên văn bản 

điện tử 

2 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc thu 

thập thông tin văn bản thông 

qua môi trường mạng phục vụ 

nhu cầu giải quyết công việc  

Thu thập 

Chưa đáp ứng 

- Đã quy định tại Điều 7 

Nghị định số 01/2013/NĐ-

CP 

- Chưa được triển khai 

thực hiện trong thực tế  

3 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc chuyển 

giao văn bản, tài liệu qua môi 

trường mạng  

Chuyển 

giao 

Đáp ứng một phần 

- Vận dụng nguyên tắc 

chung tại Thông tư số 

07/2012/TT-BNV, Thông 

tư số 04/2013/TT-BNV 

- Đã mô tả tại Hướng dẫn 

số 822/HD-VTLTNN và 

Quyết định số 
4 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc tiếp 

Tiếp nhận 
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nhận văn bản, tài liệu qua môi 

trường mạng  

28/2018/QĐ-TTg 

- Bước đầu triển khai thực 

hiện được trong thực tế 

5 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc phân 

phối văn bản, tài liệu trong 

môi trường mạng  

Phân phối 

Chưa đáp ứng 

- Vận dụng nguyên tắc 

chung tại Điều 18 Nghị 

định số 110/2004/NĐ-CP 

- Đã quy định tại Khoản 1, 

Điều 4, Quyết định số 

28/2018/QĐ-TTg 

- Chưa triển khai được 

trong thực tế vì thiếu quy 

định về thể thức văn bản 

điện tử và việc sử dụng 

chữ ký số trên văn bản 

điện tử 

6 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc chia sẻ 

thông tin, văn bản trong môi 

trường mạng  

Chia sẻ 

 

Đáp ứng một phần: 

- Vận dụng Điều 30 Luật 

tiếp cận thông tin năm 

2016 

- Chưa có quy định cụ thể 

về quy trình khai thác, sử 

dụng, chia sẻ tài liệu lưu 

trữ điện tử 
7 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc sử 

dụng văn bản, tài liệu trong 

môi trường mạng  

Sử dụng 

8 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc duy trì 

văn bản, tài liệu trong môi 

trường mạng  

Duy trì 

Chưa đáp ứng 

- Đã có các quy định tại 

Quyết định số 310/QĐ-

VTLTNN ngày 21/12/ 

2012, Quyết định số 

175/QĐ-VTLTNN ngày 

21 tháng 10 năm 2011 và 

Quyết định số 176/QĐ-

VTLTNN ngày 21 tháng 

10 năm 2011 của Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước. 

- Chưa thực hiện được đầy 

đủ trong thực tế do thiếu 

quy định về chuẩn đầu vào 

của tài liệu điện tử, điều 

kiện, môi trường, trang 

9 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc bảo 

quản lâu dài văn bản, tài liệu 

điện tử  

Bảo quản 

10 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc lưu trữ 

văn bản, tài liệu điện tử  

Lưu trữ 
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thiết bị, phương pháp bảo 

quản và truy hồi tài liệu. 

11 

Hệ thống quy định pháp lý và 

hướng dẫn nghiệp vụ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc loại 

hủy tài liệu điện tử hết giá trị  

Loại hủy 

Đáp ứng một phần 

- Có thể vận dụng Điều 28, 

Luật Lưu trữ năm 2011, 

Điều 11 Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP và Công 

văn số 879/VTLTNN-

NVĐP ngày 19 tháng 12 

năm 2006 của Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước. 

- Chưa triển khai trong 

thực tế. 

Tóm lại, các quy trình quản lý văn bản điện tử đã bước đầu được triển 

khai thực hiện trong các cơ quan, tổ chức nhà nước. Tuy nhiên, do chưa thống 

nhất các quy định pháp lý và hướng dẫn cụ thể về thể thức văn bản điện tử, cách 

thức ký điện tử nên chưa được thực hiện một cách đồng bộ, hiệu quả. 

3.4. HOÀN THIỆN HỆ THỐNG QUẢN LÝ TÀI LIỆU LƯU TRỮ 

ĐIỆN TỬ TẠI CÁC CƠ QUAN NHÀ NƯỚC 

Như đã phản ánh tại phần 1.4.1 của Đề án này, hầu hết các cơ quan nhà 

nước hiện nay đã và đang áp dụng phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ điện tử 

với các tên gọi khác nhau. Những phần mềm này đều có các chức năng cơ bản là 

quản lý văn bản đi, đến và xử lý công việc trên môi trường mạng. Hạn chế 

chung của các phần mềm này là chưa có hoặc chưa đủ tính năng tập hợp các văn 

bản, tài liệu điện tử thành hồ sơ và chưa hỗ trợ Lưu trữ cơ quan thực hiện các 

nghiệp vụ lưu trữ. 

Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử cần đáp ứng các yêu cầu sau: 

3.4.1. Yêu cầu thiết kế Hệ thống 

Hệ thống cần được thiết kế bảo đảm các yêu cầu sau đây: 

- Đáp ứng đầy đủ các tính năng hỗ trợ việc thực hiện quy trình và kỹ thuật 

quản lý hồ sơ điện tử, dữ liệu đặc tả và ký số trên tài liệu, hồ sơ điện tử; 

- Đáp ứng đầy đủ các tính năng hỗ trợ việc thực hiện các quy trình nghiệp 

vụ lưu trữ tại Lưu trữ cơ quan; 
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- Bảo đảm tính xác thực, tin cậy, toàn vẹn của văn bản, tài liệu lưu hành 

và lưu trữ trong hệ thống và khả năng truy cập, sử dụng văn bản, tài liệu, hồ sơ 

theo thời hạn bảo quản; 

- Có khả năng tích hợp, liên thông, chia sẻ thông tin, dữ liệu với các hệ 

thống khác có chuẩn đầu vào theo quy định của các cơ quan, nhà nước; 

- Bảo đảm phù hợp với Khung kiến trúc Chính phủ điện tử Việt Nam và 

kết nối với Hệ thống quản lý văn bản và điều hành trong các cơ quan nhà nước. 

3.4.2. Chức năng cơ bản của Hệ thống 

Hệ thống quản lý tài liệu điện tử cần được thiết kế đầy đủ chức năng quản 

lý văn bản và hồ sơ theo tiêu chuẩn ISO 16175-2:2011, bao gồm các nhóm chức 

năng cơ bản sau: 

- Chức năng tạo lập và theo dõi văn bản: Hệ thống cho phép tạo lập văn 

bản mới; tạo mã định danh văn bản và hồ sơ; thống kê, theo dõi, đôn đốc thời 

hạn giải quyết văn bản đến; truy cập, phân phối, theo dõi, chỉnh sửa văn bản, tài 

liệu theo thẩm quyền quy định của cơ quan, tổ chức. 

- Chức năng kết nối và liên thông: Hệ thống phải bảo đảm kết nối, liên 

thông giữa các Hệ thống quản lý văn bản và điều hành và Hệ thống lưu trữ hồ 

sơ, tài liệu của Lưu trữ lịch sử mà cơ quan, tổ chức là nguồn nộp lưu; hoạt động 

được trên các thiết bị di động thông minh và tích hợp, kết nối với các hệ thống 

tương tự khác. 

- Chức năng an ninh thông tin: Hệ thống cho phép phân cấp an ninh cho 

từng hồ sơ, văn bản; lưu toàn bộ thông tin về quá trình giải quyết văn bản trong 

hệ thống và những thông tin về tác động vào văn bản, tài liệu, hồ sơ, siêu dữ liệu 

trong hệ thống; cảnh báo sự thay đổi về mức độ an ninh của hồ sơ, văn bản trong 

Hệ thống. 

- Chức năng bảo quản và lưu trữ văn bản, hồ sơ: Hệ thống đáp ứng yêu 

cầu lập hồ sơ điện tử; tạo lệnh thông báo các vấn đề nghiệp vụ khi cần thiết; bảo 

đảm việc chuyển giao hồ sơ giữa Hệ thống với các Hệ thống Lưu trữ điện tử có 

chuẩn đầu vào tương thích; cho phép một văn bản, tài liệu được gán cho nhiều 

hồ sơ liên quan; bảo đảm an toàn, toàn vẹn thông tin, khả năng truy cập và sử 

dụng văn bản, tài liệu theo thời hạn bảo quản; cho phép tự động sao lưu định kỳ, 

đột xuất và phục hồi dữ liệu khi gặp sự cố. 

- Chức năng loại hủy tài liệu hết giá trị theo quy định pháp lý và lưu toàn 

bộ hồ sơ quá trình hủy tài liệu điện tử hết giá trị. 
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- Bảo đảm thực hiện đầy đủ các yêu cầu về thống kê, tìm kiếm và sử dụng 

văn bản, hồ sơ: Lưu trữ và cung cấp theo yêu cầu về số lượng văn bản, hồ sơ, tài 

liệu được truy cập; số lượt người truy cập; cho phép tìm kiếm thông tin ở các 

cấp độ khác nhau; hiển thị kết quả tìm kiếm theo yêu cầu của người sử dụng; in, 

tải kết quả tìm kiếm ở định dạng văn bản theo quy định; đánh dấu những văn 

bản, tài liệu được in, tải, lấy ra từ Hệ thống. 

- Chức năng quản lý dữ liệu đặc tả: Hệ thống tự động lưu toàn bộ dữ liệu 

đặc tả của văn bản, tài liệu và hồ sơ; hiển thị dữ liệu đặc tả theo yêu cầu của 

người sử dụng và cho phép bổ sung dữ liệu đặc tả theo thẩm quyền; cố định sự 

liên kết giữa các văn bản, tài liệu, hồ sơ và các dữ liệu đặc tả của nó. 

3.5. XÂY DỰNG HỆ THỐNG LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ TẠI CÁC LƯU 

TRỮ LỊCH SỬ VÀ LƯU TRỮ CHUYÊN NGÀNH 

Để bảo đảm thu thập được tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá 

trình hoạt động của các cơ quan nhà nước, các Lưu trữ lịch sử cần chuẩn bị đầy 

đủ cơ sở vật chất, trang thiết bị công nghệ thông tin để tiếp nhận, tổ chức khoa 

học, lưu trữ, phục phụ khai thác, sử dụng tài liệu điện tử, tài liệu điện tử. 

Xây dựng Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử (Kho Lưu trữ điện tử) 

là hệ thống cơ sở hạ tầng, trang thiết bị và các điều kiện khác bảo đảm rằng mọi 

tài liệu điện tử được tiếp nhận, bảo quản và xác nhận độ tin cậy, tính xác thực, 

tính toàn vẹn và khả năng sử dụng qua thời gian. 

Đề án này khuyến cáo các Lưu trữ lịch sử xây dựng hoặc trang bị Kho 

Lưu trữ điện tử đáp ứng các yêu cầu của một Kho Lưu trữ điện tử đáng tin cậy 

theo tiêu chuẩn quốc tế ISO 17068 - 2017. 

3.5.1. Yêu cầu về công nghệ 

a) Đối với việc giao - nhận tài liệu 

- Giao và nhận tài liệu theo phương pháp và quy trình được chuẩn hóa; 

- Xử lý tính bảo mật và tính xác thực cho gói tin được giao và nhận; 

- Bảo đảm tính bảo mật của bộ truyền tải; 

- Kiểm tra bộ truyền tải hoặc biên lai của gói tin đã nhận hoặc gửi; 

- Bảo vệ từ chối cho gói tin được giao hoặc nhận. 

b) Đối với việc thực hiện các nghiệp vụ lưu trữ 

- Trình duyệt và tìm kiếm tài liệu điện tử; 
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- Bảo đảm các chứng nhận về tài liệu điện tử; 

- Di chuyển và xác nhận tài liệu điện tử; 

- Chuyển đổi tài liệu điện tử; 

- Kiểm tra tính xác thực của tài liệu điện tử; 

- Tiêu hủy tài liệu điện tử. 

c) Dấu thời gian cho tài liệu điện tử 

- Cho phép hệ thống xác nhận thời gian nhận tài liệu; 

- Thông báo cho người điều hành khi hệ thống điều khiển thời gian xảy ra 

lỗi; 

- Cung cấp chính xác thời gian và ngày tháng trong một chu kì 24 giờ khi 

việc điều khiển thời gian từ nguồn thời gian đã được hoàn thành; 

- Sửa thời gian trên hệ thống dấu thời gian sử dụng thời gian từ hệ thống 

điều khiển; 

- Khởi động chức năng dấu thời gian sau khi sửa thời gian chính xác cho hệ 

thống dấu thời gian; 

- Tự động chấm dứt dịch vụ dấu thời gian ngay sau khi xảy ra lỗi ở chức 

năng sửa thời gian và phát hiện ra tin lỗi; 

- Kiểm tra ngay cả khi thời gian nhận của khách hàng phù hợp với thời gian 

bảo mật; 

- Cung cấp dịch vụ dấu thời gian sử dụng chữ kí số. 

d) Lưu vết quá trình hoạt động 

Ghi lại đầy đủ: 

- Lịch sử giao dịch của tài liệu điện tử; 

- Lịch sử lưu trữ tài liệu điện tử; 

- Lịch sử truy cập và sử dụng của tài liệu điện tử; 

- Lịch sử bảo mật của tài liệu điện tử; 

- Lịch sử chuyển đổi tài liệu điện tử; 

- Lịch sử giao và phân bố tài liệu điện tử; 

- Lịch sử chứng nhận của tài liệu điện tử. 
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đ) Bảo mật mạng và kiểm soát truy cập 

- Cung cấp các dịch vụ phù hợp trong trường hợp một trong các hệ thống 

truyền dẫn thất bại; 

- Chống xâm nhập và các giao thức kiểm soát truy cập; 

- Kiểm soát truy cập, kiểm tra tình trạng mạng và lưu lại, duy trì lịch sử 

truy cập được tạo bởi hệ thống mạng. 

- Kiểm soát truy cập vật lí, hạn chế những truy cập không có quyền tới hệ 

thống lưu trữ; 

- Ghi thông tin như loại lỗi xảy ra, hệ thống hoạt động thành công hay thất 

bại, nếu thất bại, thì nguyên nhân thất bại, thời gian và thông tin bị truy 

cập trái phép. 

- Xác thực người truy cập bằng một trong ba cách:1) thứ họ biết (ví dụ: mã 

PIN), 2) thứ họ có (mã xác thực OTP), 3) thứ đặc trưng của họ (ví dụ: 

sinh trắc học); 

- Lối vào và thoát hiểm an toàn được bảo đảm phòng ngừa trường hợp cúp 

điện; 

- Thực hiện kiểm soát truy cập dựa trên vai trò của quản trị viên, ở cấp điều 

hành; 

- Thực hiện chương trình hoặc quá trình phù hợp với mục đích vận hành 

của hệ thống; 

- Tạo và lưu giữ hồ sơ kiểm soát để có thông tin về hoạt động của hệ thống 

lưu giữ. 

e) Khôi phục sau thảm họa 

- Kho bảo hiểm hoạt động ở vị trí riêng; 

- Có thiết bị kiểm soát truy cập vật lý và hệ thống khóa cho hệ thống kho, 

ví dụ như tủ an ninh; 

- Ghi lại và lưu trữ thông tin về việc truy cập kho; 

- Chức năng sao lưu tài liệu điện tử, cơ sở dữ liệu và những thông tin quản 

lý khác theo chu kỳ, được nhắc đến trong nguyên tắc làm việc; 

- Thiết bị giám sát xâm nhập cho kho lưu trữ từ xa. 
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g) Chứng thực 

- Tạo dấu riêng biệt cho chứng nhận; 

- Tạo hàm băm bảo đảm tính chân thực của tài liệu kĩ thuật số; 

- Đính kèm chứng thư khóa công khai để chứng minh danh tính của Kho 

Lưu trữ điện tử; 

- Đính kèm mã dấu thời gian, chuyển từ hệ thống dấu thời gian. 

h) Dự phòng 

Hệ thống dự phòng của Kho Lưu trữ điện tử phải bảo đảm các chức năng 

sau: 

- Cho phép hệ thống dự phòng bảo vệ bản ghi kĩ thuật số trong kho lưu trữ, 

và bảo đảm tình trạng duy trì ổn định; 

- Cho phép sao lưu dự phòng hoàn toàn bản ghi trong hệ thống; 

- Cho phép bản ghi kĩ thuật số dự phòng được lưu vào kho lưu trữ, trong 

tình trạng liên tục; 

- Cho phép sao lưu dự phòng cho các hệ điều hành khác nhau như Linux, 

Unix hay Windows; 

- Cho phép bản sao lưu dự phòng của bản ghi kĩ thuật số, cơ sở dữ liệu và 

các thông tin quản lý khác được sử dụng bởi Kho Lưu trữ điện tử cho mục 

đích quản lý và truy cập; 

- Phòng chống bản sao lưu dự phòng giả mạo. 

3.5.2. Yêu cầu vận hành 

a) Yêu cầu chung 

- Thông báo cho người quản trị khi có sự cố; 

- Ghi chép lại thông báo và lịch sử sự cố; 

- Thông báo khi sự cố được khắc phục. 

b) Giao - Nhận tài liệu điện tử 

- Chuyển giao tài liệu điện tử đến một Kho Lưu trữ điện tử khác hoặc hệ 

thống có chức năng lưu trữ; 

- Ghi chép, lưu hồ sơ chuyển giao; 
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- Nhận hồ sơ số được chuyển đến; 

- Thông báo quá trình giao - nhận; 

- Phương thức di chuyển phải giống phương thức dự phòng. Tuy nhiên, 

chức năng này sẽ hoạt động độc lập với chức năng dự phòng, và được 

phân biệt trong hồ sơ lưu; 

- Ghi chép và lưu lại lịch sử phục hồi hồ sơ số; 

- Lưu lại nguyên nhân giao - nhận thất bại (nếu có). 

c) Tổ chức khoa học hồ sơ số 

- Sắp xếp hồ sơ số theo yêu cầu của người quản lý; 

- Sắp xếp hồ sơ số ngay sau khi tiếp nhận; 

- Hủy tài liệu điện tử hết thời hạn bảo quản sau khi có xác nhận của người 

có thẩm quyền; 

- Ghi chép và lưu lại lịch sử di chuyển hồ sơ số. 

d) Sao lưu và phục hồi dữ liệu 

- Quá trình sao lưu và phục hồi dữ liệu được quy định một cách chi tiết 

trong nguyên lý vận hành để ngăn chặn các hành động vi phạm tính toàn 

vẹn của tài liệu điện tử; 

- Trang thiết bị sao lưu sẽ được dùng để thực hiện quy trình sao lưu và phục 

hồi; 

- Báo cáo sao lưu cho việc ghi lại hoạt động sao lưu; 

- Sao lưu thời gian thực sẽ được thực hiện nếu máy chủ sao lưu hoặc nơi 

lưu trữ ở xa; 

- Thời gian phục hồi khẩn cấp sẽ không nhiều hơn thời gian để hồi phục lại 

dữ liệu nhân bản và dữ liệu sao lưu thời gian thực; 

- Ghi lại lịch sử sao lưu và hoạt động phục hồi; 

- Bảo đảm tính nguyên vẹn của dữ liệu; 

- Vô hiệu hóa việc xóa và sửa đổi dữ liệu trong thời gian thời hạn bảo quản; 

- Người quản lý của hệ thống bộ nhớ sẽ không thể sửa đổi hoặc xóa dữ liệu 

đã được lưu trữ trong thời hạn bảo quản; 
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- Người điều hành hệ thống bộ nhớ sẽ có thể sửa đổi dữ liệu đặc tả của tài 

liệu kĩ thuật số chỉ khi có yêu cầu cụ thể và được xác minh của người có 

thẩm quyền; 

- Người điều hành sẽ xóa dữ liệu được lưu trữ chỉ khi có thông báo về sự 

cho phép đặc biệt của người quản lý có đủ thẩm quyền; 

- Việc tiếp cận tới các trang thiết bị của bộ nhớ hoặc hệ thống chỉ được thực 

hiện khi có sự cho phép của người có thẩm quyền; 

- Tính toàn vẹn của thông tin được lưu trữ nên được kiểm tra và theo dõi 

thường xuyên; 

- Lỗi xảy ra trong quá trình xác nhận tính toàn vẹn sẽ được báo cáo cho 

người quản lý; 

- Cơ sở vật chất dùng để sao lưu phải được kích hoạt trong thời gian dài 

hơn thời gian xảy ra lỗi ở máy chủ; 

- Dịch vụ thích hợp sẽ được cung cấp khi một phần của trang bị dư thừa có 

lỗi khi điều khiển; 

- Cấu trúc dư thừa của mỗi hệ thống nhắm tới thành phần song song của 

mạng lưới theo sau. 

đ) Quản lý bảo mật 

- Kiểm tra và phát hiện bị tấn công của tất cả tin được truyền tải; 

- Phát hiện và bảo vệ dữ liệu đối với các kiểu tấn công mới một cách liên 

tục; 

- Thông báo cho người quản trị hệ thống khi có cuộc tấn công được phát 

hiện; 

- Ghi lại lịch sử phát hiện truy cập trái phép và các dạng hình thức truy cập 

khác. 

e) Phòng điều hành 

Một phòng điều hành tách biệt được trang bị hệ thống sao lưu đáp ứng các 

yêu cầu sau: 

- Hạn chế tiếp cận tới phòng điều hành đối với những người không đủ thẩm 

quyền; 
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- Có thiết bị kiểm soát truy cập ghi lại thông tin như là số seri, loại biến cố 

dù truy cập quyền kiểm soát thành công hay thất bại và trong trường hợp 

thất bại, đưa ra lý do thất bại, thời gian ngày tháng truy cập và thông tin 

liên quan tới kẻ xâm nhập; 

- Nhận diện bằng sinh trắc học như là dấu vân tay hoặc mắt và chức năng 

nhận diện dựa vào quyền sở hữu như khóa hay thẻ (được kết hợp với 

nhau); 

- Truy cập an toàn vào phòng điều hành trong thời gian mất điện. 

3.6. XÂY DỰNG CƠ SỞ DỮ LIỆU TÀI LIỆU LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ 

PHÔNG LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC  

Cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước được thiết 

lập trên cơ sở tích hợp và quản trị tập trung tài liệu lưu trữ điện tử tại các Trung 

tâm Lưu trữ Quốc gia, Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh và Lưu trữ các cơ quan, tổ chức, 

cá nhân khác thuộc nguồn nộp lưu hoặc ký gửi tài liệu vào các lưu trữ lịch sử. 

Mục tiêu của Đề án là thiết lập cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu 

trữ nhà nước theo lộ trình thực hiện Chính phủ số và dữ liệu mở để minh bạch 

thông tin về hoạt động của các cơ quan nhà nước từ trung ương đến địa phương. 

Cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước là tập hợp 

các cơ sở dữ liệu lưu trữ điện tử của các lưu trữ lịch sử trung ương, lưu trữ lịch 

sử cấp tỉnh, lưu trữ chuyên ngành, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử các cấp. 

Việc thiết lập cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà 

nước nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý và khai thác thông tin lưu 

trữ từ nhiều nguồn khác nhau trên mạng thông tin điện tử. 

3.6.1. Cấu trúc  

- Tài liệu lưu trữ điện tử và dữ liệu đặc tả của tài liệu lưu trữ điện tử tại 

các Lưu trữ lịch sử trung ương và cấp tỉnh; 

- Tài liệu lưu trữ điện tử và dữ liệu đặc tả của tài liệu lưu trữ điện tử tại 

các Lưu trữ chuyên ngành; 

- Tài liệu lưu trữ điện tử và dữ liệu đặc tả của tài liệu lưu trữ điện tử tại 

Lưu trữ chuyên ngành và lưu trữ các tổ chức, cá nhân thuộc diện nộp lưu vào 

Lưu trữ lịch sử trung ương và cấp tỉnh. 
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3.6.2. Nguyên tắc xây dựng  

- Bảo đảm tuân thủ tiêu chuẩn và thông tin đầu vào của CSDL tài liệu lưu 

trữ điện tử quốc gia phù hợp với các quy định của cơ quan quản lý nhà nước về 

văn thư lưu trữ và thông tin truyền thông; 

- Được xây dựng trên cơ sở mô hình quản lý nhà nước về tài liệu lưu trữ 

điện tử theo quy định của pháp luật; 

- Bảo đảm đáp ứng nhu cầu truy cập, tìm kiếm, khai thác thông tin của các 

cơ quan, tổ chức, cá nhân và nhu cầu xã hội; 

- Bảo mật và an toàn thông tin theo quy định của pháp luật. 

3.6.3. Yêu cầu xây dựng  

- Bảo đảm tích hợp được cơ sở dữ liệu tài liệu điện tử  từ các Lưu trữ 

thuộc thành phần Cấu trúc; 

- Bảo đảm phân quyền quản lý dữ liệu giữa các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

có dữ liệu được tích hợp;  

- Bảo đảm quyền khai thác, sử dụng và trao đổi dữ liệu giữa các cơ quan, 

tổ chức, cá nhân có dữ liệu được tích hợp;  

- Bảo đảm quyền khai thác, sử dụng của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có 

nhu cầu thông tin hợp pháp trên mạng diện rộng; 

- Bảo đảm tính xác thực, tính toàn vẹn, độ tin cậy và khả năng sử dụng của 

hồ sơ, tài liệu điện tử. 

3.6.4. Thành phần 

- Tài liệu điện tử hóa từ tài liệu lưu trữ định dạng khác hiện đang bảo quản 

tại các lưu trữ lịch sử trung ương; lưu trữ lịch sử cấp tỉnh; lưu trữ chuyên ngành; 

lưu trữ của các cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu 

trữ lịch sử các cấp. 

- Tài liệu hình thành định dạng số tại các cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc 

nguồn nộp lưu vào lưu trữ lịch sử các cấp, lưu trữ chuyên ngành. 

3.6.5. Quản lý  

Cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước được quản 

trị tập trung, do Bộ Nội vụ giao Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước trực tiếp quản 

lý. Cổng trao đổi tài liệu lưu trữ điện tử được thiết lập liên kết trực tiếp với cơ sở 
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dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước nhằm phục vụ các nhu 

cầu khai thác, sử dụng tài liệu trong toàn quốc, thậm chí ở nước ngoài.  

Thẩm quyền quản lý tài liệu lưu trữ điện tử quốc gia (có giá trị lịch sử và 

thời hạn bảo quản vĩnh viễn) và tài liệu lưu trữ tại các Lưu trữ cơ quan vẫn được 

thực hiện theo những quy định của pháp luật hiện nay. Tuy nhiên, việc quản trị 

dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử không quy định cụ thể về địa điểm cụ thể đặt thiết 

bị hoặc hệ thống lưu trữ. Thẩm quyền quản lý tài liệu lưu trữ điện tử quốc gia 

được kiểm soát bằng hình thức phân quyền và được mặc định trong hệ thống. 

Bộ Nội vụ là đơn vị quản lý nhà nước đối với cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ 

điện tử quốc gia. Việc thuê mướn hoặc hợp tác với các doanh nghiệp công nghệ 

thông tin có đủ năng lực và điều kiện thực hiện việc quản trị dữ liệu tài liệu lưu 

trữ điện tử quốc gia là cần thiết trong giai đoạn hiện nay. 

3.7. KIỆN TOÀN BỘ MÁY CƠ QUAN QUẢN LÝ NGÀNH LƯU 

TRỮ CẤP TRUNG ƯƠNG ĐÁP ỨNG YÊU CẦU QUẢN LÝ TÀI LIỆU 

LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ 

3.7.1. Vai trò của tổ chức bộ máy quản lý  

Tổ chức bộ máy quản lý là quá trình dựa trên các chức năng, nhiệm vụ đã 

được xác định của ngành, cơ quan, tổ chức để xắp xếp về lực lượng, bố trí về cơ 

cấu, xây dựng về mô hình giúp cho một chỉnh thể có hiệu quả nhất. 

Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý là một tổng thể các bộ phận có mối liên hệ 

mật thiết hữu cơ phụ thuộc lẫn nhau tạo thành. Các bộ phận này được chuyên 

môn hóa theo trách nhiệm và quyền hạn nhất định nhằm thực hiện có hiệu quả 

chức năng quản trị và mục tiêu chung của tổ chức [25]. 

Một số điểm đáng lưu ý của tổ chức bộ máy quản lý gồm: 

Thứ nhất, tổ chức bộ máy quản lý phải được thiết lập dựa trên các chức 

năng, nhiệm vụ chính mà một ngành, một tổ chức, một đơn vị. Điều đó có nghĩa 

là, khi có những thay đổi về chức năng, nhiệm vụ, sẽ dẫn đến những thay đổi về 

tổ chức bộ máy quản lý. Trong phạm vi của Đề án này, việc chuyển đổi từ văn 

thư, lưu trữ truyền thống sang văn thư, lưu trữ điện tử có thể dẫn đến những thay 

đổi về chức năng, nhiệm vụ vị thế, vai trò và cơ cấu tổ chức của cơ quan quản lý 

nhà nước về văn thư, lưu trữ.  

Thứ hai, tổ chức bộ máy nhà nước phải được thiết kế phù hợp theo hướng 

chuyên môn hóa để thực hiện hiệu quả trách nhiệm và quyền hạn mà tổ chức 
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được giao. Trong bối cảnh chuyển dịch từ văn thư, lưu trữ truyền thống sang văn 

thư, lưu trữ điện tử theo yêu cầu của việc xây dựng và thực hiện Chính phủ điện 

tử, việc đánh giá, xem xét lại vị trí, vai trò, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

cơ quan quản lý nhà nước và quản lý nghiệp vụ văn thư, lưu trữ là điều cần thiết 

và cấp bách. Trong môi trường truyền thống, các khâu nghiệp vụ cơ bản của văn 

thư và lưu trữ được tách bạch và dễ dàng phân biệt. Tuy nhiên, trong môi trường 

điện tử, các khâu nghiệp vụ của văn thư, lưu trữ có sự gắn kết chặt chẽ, việc 

quản lý vòng đời của thông tin tài liệu đòi hỏi sự chính xác cao trong các khâu 

nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cũng như trong quá trình chuyển giao và xử lý văn 

bản của các cấp lãnh đạo và nhân viên trong cơ quan, tổ chức. Tính chuyên môn 

hóa trong giai đoạn này chính là quá trình điện tử hóa, số hóa các khâu nghiệp 

vụ văn thư, lưu trữ. Vì vậy, việc nghiên cứu bổ sung những chức năng, nhiệm vụ 

mới cho cơ quan quản lý nhà nước đối với công tác văn thư, lưu trữ là cần thiết 

và cấp bách trong thời gian tới. 

Các nghiên cứu đã chỉ ra rằng, cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý có vai trò 

quan trọng, quyết định toàn bộ hoạt động của tổ chức [25]. Cơ cấu tổ chức bộ 

máy tốt sẽ giúp việc thực hiện những chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức 

một cách thuận lợi, hiệu quả. Tổ chức bộ máy quản lý khoa học sẽ góp phần đưa 

tất cả mục tiêu riêng của từng bộ phận đi theo một hướng để đạt được mục tiêu 

chung của toàn cơ quan, tổ chức, ngành. Nói cách khác, tổ chức bộ máy quản lý 

là nhân tố quyết định sự thành công trong việc thực hiện các mục tiêu mà cơ 

quan, tổ chức đề ra. 

Trong bối cảnh hiện nay, sự phát triển của khoa học công nghệ, đặc biệt là 

khoa học thông tin đã thúc đẩy sự biến động không ngừng của các ngành, các 

lĩnh vực, trong đó có lĩnh vực văn thư, lưu trữ. Việc xây dựng và hoàn thiện cơ 

cấu tổ chức bộ máy quản lý nhà nước đối với lĩnh vực văn thư, lưu trữ cũng cần 

được nghiên cứu kỹ lưỡng để bảo đảm thích nghi với môi trường biến động đó.  

Tổ chức bộ máy phải bảo đảm nguyên tắc gắn với phương hướng, mục 

đích của hệ thống, gắn với mục tiêu, phương hướng hoạt động của ngành thì mới 

hoạt động hiệu quả. Việc xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức phải bảo đảm 

những yêu cầu sau: 

- Tính mục tiêu: Cơ cấu tổ chức phải thực sự trở thành công cụ hữu hiệu 

để thực hiện các mục tiêu của tổ chức. 

- Tính tối ưu: Giữa các bộ phận và cấp tổ chức đều thiết lập được những 

mối quan hệ hợp lý với số cấp nhỏ nhất. 
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- Tính tin cậy: Bảo đảm tính chính xác, kịp thời, đầy đủ của tất cả thông 

tin được sử dụng trong tổ chức, bảo đảm phối hợp tốt các hoạt động và nhiệm vụ 

của tất cả các bộ phận trong tổ chức. 

- Tính linh hoạt: Được coi là một hệ tĩnh cơ cấu tổ chức phải có khả năng 

thích ứng linh hoạt với bất kỳ tình huống nào xảy ra trong tổ chức cũng như 

ngoài môi trường. 

- Tính hiệu quả: Cơ cấu tổ chức phải bảo đảm thực hiện những mục tiêu 

của tổ chức với chi phí thấp nhất. 

3.7.2. Thực trạng tổ chức bộ máy quản lý ngành lưu trữ 

Hiện nay, cơ quan quản lý nhà nước về lĩnh vực văn thư, lưu trữ trong các 

cơ quan nhà nước tại Việt Nam được Chính phủ giao cho Bộ Nội vụ. Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước là cơ quan thuộc Bộ Nội vụ, có chức năng giúp bộ thực 

hiện nhiệm vụ quản lý công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ quốc gia. Việc 

thiết lập cơ cấu tổ chức bộ máy của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước đã tương 

đối ổn định trong những năm qua. Tuy nhiên, việc thiết lập các phòng chức năng 

và đơn vị sự nghiệp thuộc Cục chủ yếu hướng tới việc giải quyết nhiệm vụ của 

văn thư, lưu trữ truyền thống, chưa tính đến việc chuyển dịch từ văn thư, lưu trữ 

truyền thống sang văn thư lưu trữ điện tử trong bối cảnh xây dựng Chính phủ 

điện tử hiện nay. 

Bên cạnh đó, việc quản lý dữ liệu tài liệu điện tử, tài liệu lưu trữ điện tử 

tại các cơ quan nhà nước từ trung ương đến địa phương cũng chưa được thực 

hiện thống nhất. Kết quả khảo sát của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước đầu 

năm 2018 đã chỉ ra 46% cơ quan nhà nước giao việc quản lý dữ liệu điện tử 

(trong đó có tài liệu điện tử) cho bộ phận tin học, công nghệ thông tin quản lý; 

44% cơ quan nhà nước giao cho bộ phận lưu trữ quản lý và 10% cơ quan nhà 

nước giao trách nhiệm quản lý dữ liệu điện tử cho bộ phận văn thư hoặc văn 

phòng. Tương tự như vậy, dữ liệu điện tử về hoạt động của các cơ quan nhà 

nước tại cấp tỉnh cũng được giao cho Sở Thông tin và Truyền thông hoặc Sở 

Nội vụ hoặc Văn phòng UBND quản lý. Việc quản lý không thống nhất như vậy 

sẽ gây ra những khó khăn trong việc phân quyền quản lý, truy cập và lưu trữ, 

ảnh hưởng trực tiếp đến việc xử lý nghiệp vụ văn thư, lưu trữ điện tử trong 

tương lai và độ chân thực và chính xác của tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản 

vĩnh viễn. 

Việc quản lý dữ liệu điện tử tại các cơ quan nhà nước từ trung ương đến 

địa phương hiện nay rất có thể dẫn đến việc hình thành những trung tâm dữ liệu 
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điện tử nhỏ lẻ ở các cơ quan, tổ chức. Hoặc là, từng cơ quan, tổ chức sẽ có 

những hợp đồng ký kết riêng lẻ với các tập đoàn, doanh nghiệp lớn trong việc 

lưu trữ dữ liệu và bảo đảm an toàn dữ liệu, an toàn thông tin điện tử cho quá 

trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức. Điều này không những gây khó khăn 

cho công tác quản lý của nhà nước đối với dữ liệu điện tử nói chung và tài liệu 

lưu trữ điện tử nói riêng mà còn dự báo một lượng ngân sách khổng lồ sẽ phải 

chi cho nhiệm vụ này. 

3.7.3. Đổi mới tổ chức bộ máy của cơ quan quản lý ngành phù hợp 

với xu hướng quản trị tập trung dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu 

trữ nhà nước 

Quản lý tập trung dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước 

là xu hướng của hầu hết các nhà nước tiên tiến trên thế giới. Lợi ích của việc 

quản lý dữ liệu tài liệu lưu trư điện tử tập trung là thống nhất được phương thức 

và nguyên tắc quản lý; bảo đảm việc phân quyền quản lý và cấp quyền truy cập 

được thống nhất, chặt chẽ; bảo đảm cơ chế an ninh thông tin thống nhất trong 

phạm vi vĩ mô; bảo đảm tiết kiệm kinh phí trong việc đầu tư hạ tầng cơ sở, nhân 

lực, vật lực.  

Như mục tiêu đã đặt ra, Đề án đang hướng tới việc xây dựng cơ sở dữ liệu 

tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước trên cơ sở từng bước tích hợp dữ 

liệu điện tử (thông tin cấp 2 mô tả tài liệu lưu trữ truyền thống) của bốn Trung 

tâm Lưu trữ quốc gia, tiếp đó tích hợp dữ liệu điện tử của Lưu trữ cấp tỉnh, Lưu 

trữ chuyên ngành và Lưu trữ của các cơ quan, tổ chức khác có nhu cầu hoặc 

theo sự chỉ đạo của Chính phủ. 

Việc tích hợp dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử bước đầu nhằm mục đích xây 

dựng công cụ tra tìm thông tin lưu trữ trực tuyến nhằm hướng đến mục tiêu Dữ 

liệu mở trong lộ trình thực hiện Chính phủ điện tử. Việc phân quyền quản lý và 

truy cập vào thông tin lưu trữ điện tử được thực hiện theo quy định của pháp luật 

về lưu trữ và quản lý thông tin. 

Để thực hiện chủ trương tinh gọn hiệu quả bộ máy và đáp ứng yêu cầu 

quản lý thống nhất tài liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động 

của các cơ quan nhà nước, Quyết định số 476/QĐ-BNV ngày 06 tháng 6 năm 

2019 của Bộ Nội vụ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước đã tinh giản hai đơn vị sự nghiệp 

thuộc Cục (Quyết định số 1121/QĐ-BNV ngày 28 tháng 10 năm 2014 của Bộ 
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Nội vụ) và đổi Trung tâm Tin học được thành Trung tâm Lưu trữ quốc gia tài 

liệu điện tử. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Để thực hiện “Dữ liệu mở” trong tiến trình xây dựng và thực hiện Chính 

phủ điện tử những năm tiếp theo, việc xây dựng hệ thống tra tìm để phục vụ nhu 

cầu thông tin của các đối tượng độc giả là cần thiết và cấp bách. Tuy nhiên, với 

vị thế, chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà 

nước hiện nay chỉ có thể bảo đảm thực hiện thành công giai đoạn 1, thực hiện 

việc tích hợp dữ liệu của bốn Trung tâm Lưu trữ quốc gia và thu thập tài liệu lưu 

trữ điện tử có thời hạn bảo quản vĩnh viễn từ các bộ, ngành, cơ quan, tổ chức 

thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử. Bắt đầu từ giai đoạn 2, việc tích hợp 

dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử của Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh và Lưu trữ chuyên 

ngành chỉ có thể được thực hiện trên cơ sở vị thế, chức năng, nhiệm vụ và cơ 

cấu tổ chức của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước được đổi mới. Đồng thời, một 

số điều liên quan đến trách nhiệm và quyền hạn của cơ quan quản lý tài liệu lưu 

trữ và người đứng đầu các lưu trữ lịch sử được quy định trong Luật Lưu trữ năm 

2011 và những văn bản hướng dẫn thi hành luật cũng cần được sửa đổi, bổ sung 

cho phù hợp với việc quản lý tài liệu lưu trữ trong bối cảnh Chính phủ điện tử. 

Cục Văn thư và  

Lưu trữ nhà nước 

Trung tâm Lưu trữ quốc gia tài liệu điện tử 
Hệ thống tra tìm 

thông tin lưu trữ 

 

Trục 

tích 

hợp 

dữ 

liệu 

số 

Các Lưu trữ Quốc gia 

Giai đoạn 2 Các Lưu trữ lịch sử  

cấp tỉnh 

Các Lưu trữ khác  

(Theo nhu cầu hoặc 

theo sự chỉ đạo của 

Chính phủ) 

Giai đoạn 3 
Các Lưu trữ cơ quan 

trung ương 

Tích hợp 

Tích hợp 

Tích hợp 

Tích hợp 

Đầu ra 
Phân quyền 

quản lý và 

truy cập 

Giai đoạn 1 

Sơ đồ tích hợp dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử  
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3.8. ĐÀO TẠO NGUỒN NHÂN LỰC ĐÁP ỨNG YÊU CẦU LƯU 

TRỮ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ 

Cùng với xu thế phát triển tất yếu của khoa học và công nghệ, Chính phủ 

điện tử và cuộc Cách mạng 4.0 đã đưa đến những đổi thay mạnh mẽ trên phạm 

vi toàn cầu, đặc biệt là trong các hoạt động tạo lập, chu chuyển, lưu trữ và khai 

thác thông tin. 

Trong bối cảnh đó, nguồn nhân lực văn thư, lưu trữ đang làm việc tại các 

cơ quan nhà nước ở Việt Nam là sản phẩm của chương trình đào tạo phục vụ 

nền công vụ giấy tờ, thực hiện nghiệp vụ văn thư, lưu trữ phụ thuộc hoàn toàn 

vào thông tin trên giấy. Như đã phản ánh tại phần 1.4.1 mục d, nguồn nhân lực 

văn thư, lưu trữ hiện tại chưa đáp ứng được những yêu cầu đặt ra đối với việc 

thực hiện nghiệp vụ văn thư, lưu trữ trên môi trường mạng [24]. Đối với đội ngũ 

lãnh đạo, mức độ đáp ứng Khung năng lực lãnh đạo quản lý khu vực hành chính 

công theo đề xuất của tác giả Lê Quân năm 2016 còn thấp [26]. Đối với đội ngũ 

công chức, viên chức trực tiếp thực hiện nghiệp vụ văn thư, lưu trữ thì thiếu các 

kỹ năng thực hiện các thao tác, nghiệp vụ trên môi trường mạng [24]. 

Chính phủ điện tử hướng tới Chính phủ số, nền kinh tế số đã và đang là 

một chủ trương lớn được Nhà nước và Chính phủ Việt Nam quan tâm và quyết 

tâm đẩy mạnh triển khai trong thời gian tới [27]. Việc triển khai thực hiện Chính 

phủ điện tử đã đặt ra cho ngành Lưu trữ Việt Nam những nhiệm vụ cấp bách cần 

giải quyết. Hiện nay và sắp tới, phần lớn hoạt động quản lý và giao dịch giữa các 

cơ quan, tổ chức, cá nhân đã và sẽ được thực hiện dưới dạng điện tử, dạng số. 

Việc trao đổi văn bản giữa các cơ quan nhà nước được thực hiện trên môi trường 

mạng (Quyết định số 28/2018/QĐ-TTG). Kết quả của sự thay đổi trên là sự hình 

thành và gia tăng các tài liệu lưu trữ điện tử, tài liệu điện tử. Như đã trình bày 

trong mô hình tổng thể quản lý tài liệu điện tử tại phần 3.1 của Đề án này, ngoài 

giải pháp về chuyên môn và quản lý, các giải pháp về nguồn lực cũng là một 

trong những yếu tố then chốt trong chiến lược quản lý tài liệu điện tử. 

3.8.1. Mục tiêu đào tạo, bồi dưỡng 

Đào tạo nguồn nhân lực có đủ trình độ, năng lực để quản lý và thực hiện 

các nghiệp vụ chuyên môn về Lưu trữ điện tử, đáp ứng yêu cầu của các cơ quan, 

tổ chức trong bối cảnh thực thi Chính phủ điện tử ở Việt Nam. 
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3.8.2. Đối tượng cần đào tạo, bồi dưỡng 

Chiến lược đào tạo nguồn nhân lực sẽ tập trung vào các đối tượng sau 

đây: 

a) Cán bộ quản lý, gồm: những người có trách nhiệm quản lý nhà nước về 

công tác lưu trữ nói chung, Lưu trữ điện tử nói riêng ở Bộ Nội vụ, Cục Văn thư 

và Lưu trữ Nhà nước, các cán bộ quản lý ở địa phương; 

b) Công chức, viên chức quản lý công tác lưu trữ tại các bộ, ngành trung 

ương và ủy ban nhân dân các cấp; 

c) Công chức, viên chức quản lý ở các trung tâm lưu trữ quốc gia, lưu trữ 

lịch sử cấp tỉnh; 

d) Công chức, viên chức chuyên môn, trực tiếp thực hiện các nghiệp vụ về 

văn thư, Lưu trữ điện tử tại các cơ quan, tổ chức; 

đ) Các cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn khác có trách nhiệm và 

liên quan đến văn thư, Lưu trữ điện tử; 

e) Thế hệ cán bộ, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ 

trong tương lai. 

3.8.3. Nội dung cần đào tạo, bồi dưỡng 

Với mục tiêu và đối tượng nêu trên, nội dung đào tạo gồm những vấn đề 

cơ bản sau đây:  

 a) Văn bản điện tử, tài liệu điện tử, tài liệu lưu trữ điện tử (quá trình hình 

thành, đặc điểm nhận dạng, giá trị…); 

 b) Mục đích, nguyên tắc, yêu cầu quản lý tài liệu điện tử; 

 c) Quy trình nghiệp vụ và phương pháp quản lý tài liệu điện tử; 

 d) Quy trình nghiệp vụ và phương pháp khai thác, sử dụng tài liệu điện tử. 

 Mỗi nội dung trên có thể thiết kế thành các Modul. Mỗi Modul lại gồm 

các học phần khác nhau. Mức độ chi tiết sẽ phụ thuộc vào loại hình, thời gian và 

chương trình đào tạo. 

3.8.4. Giải pháp 

Giải pháp 1: Xác định yêu cầu nguồn nhân lực  

Xác định những yêu cầu cụ thể về nguồn nhân lực nhằm đáp ứng yêu cầu 

triển khai và thực hiện Lưu trữ điện tử, gồm các vấn đề sau: 
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a) Số lượng; 

b) Yêu cầu về trình độ chuyên môn; 

c) Yêu cầu về trình độ tin học, ngoại ngữ; 

d) Yêu cầu về đạo đức nghề nghiệp; 

e) Các yêu cầu khác (nếu có). 

Mỗi yêu cầu trên cần được mô tả chi tiết, có tiêu chí rõ ràng để các cơ 

quan đào tạo có căn cứ xác định mục tiêu, nội dung chương trình và cơ quan sử 

dụng nhân lực có căn cứ để tuyển dụng, bố trí công việc, đánh giá kết quả… 

Giải pháp 2: Khảo sát, đánh giá thực trạng nguồn nhân lực 

Việc đánh giá thực trạng nguồn nhân lực hiện có của các cơ quan, tổ chức 

theo yêu cầu đã được xác định tại Giải pháp 1 sẽ chỉ ra những yếu tố đã đáp ứng 

yêu cầu, những yếu tố đã đáp ứng một phần, những yếu tố chưa đáp ứng yêu 

cầu. Khảo sát này cần được tiến hành trong tất cả các cơ quan quản lý nhà nước 

về lưu trữ, các cơ quan quản lý tài liệu lưu trữ (từ trung ương đến địa phương) 

nhằm cung cấp cơ sở thực tiễn cho việc xây dựng quy hoạch và kế hoạch đào tạo 

cũng như việc dự toán kinh phí đào tạo được chuẩn xác và hợp lý.  

Giải pháp 3: Đào tạo ngắn hạn tại nước ngoài về Lưu trữ điện tử 

Cử cán bộ đi đào tạo ngắn hạn về Lưu trữ điện tử ở nước ngoài là giải 

pháp cấp bách trước mắt để có những chuyên gia tham mưu và giúp Nhà nước, 

Bộ Nội vụ chỉ đạo các nhiệm vụ đặt ra của Lưu trữ điện tử. Mặt khác, hiện nay 

Việt Nam chưa có sản phẩm đào tạo của hệ thống chính quy chuyên về Lưu trữ 

điện tử, nên muốn mở các chương trình đào tạo chính quy cho mục tiêu lâu dài 

thì cũng cần đội ngũ chuyên gia để đào tạo giảng viên. 

Thực hiện giải pháp này, việc cử từ 5-10 cán bộ có trình độ chuyên môn 

cao, trình độ học vấn từ thạc sĩ trở lên, đáp ứng yêu cầu ngoại ngữ và tin học… 

để sang các nước phát triển học chương trình ngắn hạn về Lưu trữ điện tử là cần 

thiết và cấp bách. Thời gian học có thể từ 3 đến 6 tháng hoặc 1 năm. Những 

người này thuộc biên chế của Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước hoặc 

là giảng viên của các cơ sở đào tạo về lưu trữ (bậc đại học). Sau khi học xong, 

những người này sẽ trở về, tham mưu cho Chính phủ, Bộ Nội vụ và Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước những vấn đề cần triển khai về Lưu trữ điện tử, đồng 

thời chính họ sẽ hướng dẫn cho các cán bộ lưu trữ của Việt Nam và tham gia 
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đào tạo giảng viên; tham gia giảng dạy, hướng dẫn sinh viên trong các cơ sở đào 

tạo về lưu trữ. 

Về khó khăn, giải pháp này cần đầu tư nguồn kinh phí khá lớn và những 

cán bộ được chọn lựa cũng cần đáp ứng yêu cầu khá cao về chuyên môn, ngoại 

ngữ và tin học.   

Giải pháp 4: Liên kết đào tạo ngắn hạn với nước ngoài  

Cùng với giải pháp 3, việc mời các chuyên gia nước ngoài về Lưu trữ điện 

tử đến Việt Nam để đào tạo ngắn hạn cho cán bộ lưu trữ Việt Nam cũng là điều 

cần thiết. Đây cũng là giải pháp trước mắt, nhưng để phục vụ cho mục đích lâu 

dài. Hiện nay nhiều nước trên thế giới như: Mỹ, Đức, Anh, Úc, Nga, Hàn 

Quốc… đã thực hiện và đạt được những thành công nhất định trong việc triển 

khai Chính phủ điện tử, Lưu trữ điện tử. Việc mời các chuyên gia đến từ những 

nước này sẽ giúp cán bộ lưu trữ Việt Nam tiếp cận với những quan điểm, 

phương pháp tiên tiến, cập nhật những yêu cầu mới. Nếu mời được các chuyên 

gia nước ngoài giảng dạy cho các khóa ngắn hạn, Việt Nam sẽ đào tạo được 

nhiều cán bộ lưu trữ tại chỗ có kiến thức và kỹ năng về Lưu trữ điện tử, có thể 

nhanh chóng triển khai các nhiệm vụ được giao.  

Về khó khăn, giải pháp này đòi hỏi việc mời các chuyên gia có trình độ 

cao cả về lý luận và thực tiễn, đồng thời có sự am hiểu ở mức độ nhất định đặc 

điểm và thực tế của Việt Nam. Kinh phí đầu tư cho vấn đề này cũng là một vấn 

đề cần được nhà nước đầu tư.  

Giải pháp 5: Bồi dưỡng công chức, viên chức 

Cùng với các giải pháp nêu trên, vấn đề cần quan tâm và thực hiện thường 

xuyên là việc bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn về Lưu trữ điện tử cho 

công chức, viên chức quản lý và công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu 

trữ trong cả nước. Hiện nay, một số cơ quan, doanh nghiệp đã tổ chức một số 

khóa tập huấn ngắn (từ 1 - 2 ngày) về công tác văn thư, lưu trữ, trong đó có nội 

dung liên quan đến Lưu trữ điện tử. Tuy nhiên, với thời gian như vậy, gần như 

học viên chỉ được giới thiệu sơ lược, khái quát về Lưu trữ điện tử. Với những 

hiểu biết ít ỏi như vậy, công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ mới 

chỉ có ý niệm, chưa thể và chưa đủ khả năng triển khai các nhiệm vụ phức tạp về 

Lưu trữ điện tử đã và sẽ đặt ra trong thời gian tới. 

Các cơ quan, tổ chức cần tổ chức nhiều khóa tập huấn để bồi dưỡng, nâng 

cao trình độ chuyên môn về Lưu trữ điện tử cho công chức, viên chức quản lý và 
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công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ trong cả nước. Những khóa 

đào tạo này phải được tổ chức từ 05 đến 10 ngày, có thực hành và thảo luận 

hoặc thăm quan thực tế ở một số cơ quan. Chương trình đào tạo, bồi dưỡng cần 

được xây dựng thành khung chung để các cơ quan có căn cứ áp dụng và thực 

hiện và được sự thẩm định của cơ quan có thẩm quyền. 
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PHẦN 4. LỘ TRÌNH THỰC HIỆN 

Lộ trình thực hiện là bảng thống kê những mốc cơ bản để từng bước đạt 

được mục tiêu đặt ra. Trong Đề án này, lộ trình thực hiện được xây dựng trên cơ 

sở mục tiêu tổng quan và mục tiêu cụ thể được đề ra tại phần 2.1. Những mốc cơ 

bản của lộ trình được đặt ra trên cơ sở phân tích những bài học kinh nghiệm của 

các nước trên thế giới, đồng thời phù hợp với tình hình thực tế tại Việt Nam. 

STT Nhiệm vụ cụ thể 
Thời gian 

hoàn thành 

1. Hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật và văn 

bản hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ tài liệu điện tử hình 

thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà 

nước 

 

a) Xây dựng quy định về lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính 

điện tử   

2020 

b) Trình cấp có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung Luật Lưu trữ 

năm 2011 đáp ứng yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử, năm 2021; 

2021 

c) Trình Chính phủ ban hành Nghị định sửa đổi Nghị định 

số 01/2013/NĐ-CP quy định chi tiết thi hành Luật Lưu 

trữ, năm 2022; 

2022 

d) Xây dựng và ban hành văn bản quy định tiêu chuẩn Kho 

lưu trữ số, năm 2021; 

2021 

đ) Hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ điện tử trong các cơ quan 

nhà nước. 

2021-2025 

2. Trang bị hạ tầng kỹ thuật tại Lưu trữ cơ quan bảo đảm 

lưu trữ dữ liệu, an toàn thông tin, giải pháp tích hợp và 

kết nối liên thông với Lưu trữ lịch sử  

 

a) Xây dựng chương trình, kế hoạch, đề án, dự án lưu trữ 

điện tử 

2020-2021 

b) Xây dựng Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử tại 

Lưu trữ cơ quan đáp ứng các yêu cầu của pháp luật và 

lưu trữ an toàn tài liệu lưu trữ điện tử có thời hạn bảo 

quản vĩnh viễn được trích xuất nộp lưu vào Lưu trữ lịch 

sử ngay từ thời điểm tài liệu được tạo lập  

2021 
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3. Xây dựng Hệ thống lưu trữ điện tử tại các Lưu trữ lịch 

sử và Lưu trữ chuyên ngành 

 

a) Rà soát, đánh giá Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện 

tử tại các Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành 

2020 

b) Rà soát, đánh giá việc thực hiện các văn bản quy phạm 

pháp luật liên quan đến chữ ký số và việc sử dụng chữ 

ký số đối với tài liệu lưu trữ điện tử 

2020 

c) Xây dựng Dự án “Lưu trữ tài liệu điện tử Phông Lưu trữ 

nhà nước Việt Nam” 

2020 

d) Nghiên cứu đề xuất phương án duy trì và bảo đảm giá trị 

pháp lý của tài liệu lưu trữ điện tử được xác định có thời 

hạn bảo quản vĩnh viễn và xác thực tài liệu lưu trữ điện 

tử qua thời gian. 

2020 

4. Thực hiện lộ trình tích hợp dữ liệu vào Hệ thống quản lý 

cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà 

nước 

 

a) Các Trung tâm Lưu trữ quốc gia 2021 

b) Thực hiện thí điểm tại 10 Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh: Hà 

Nội, Thành phố Hồ Chí Minh, Đà Nẵng, Hải Phòng, 

Quảng Ninh, Bắc Ninh, Thừa Thiên Huế, Nghệ An, Cần 

Thơ, Vĩnh Long 

2022 

c) Thực hiện thí điểm tại Lưu trữ Dầu khí và Lưu trữ Địa 

chất 

2023 

d) Các Lưu trữ lịch sử, lưu trữ chuyên ngành khác 2024-2025 

5. Số hóa tài liệu lưu trữ có tần suất sử dụng cao phục vụ 

độc giả sử dụng tài liệu trực tuyến 

 

a) Các Trung tâm Lưu trữ quốc gia 2020 

b) Các Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh 2021 

c) Các Lưu trữ chuyên ngành 2022 

6. Củng cố bộ máy tổ chức cơ quan quản lý ngành lưu trữ 

cấp trung ương và đào tạo nguồn nhân lực đáp ứng yêu 

cầu lưu trữ tài liệu điện tử 
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a) Xây dựng Đề án “Kiện toàn tổ chức bộ máy quản lý nhà 

nước lĩnh vực văn thư, lưu trữ cấp Trung ương” đáp ứng 

yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện tử và phù hợp với 

mô hình quản lý ngành lưu trữ của các nước trên thế giới 

2021 

b) Xây dựng tiêu chuẩn vị trí việc làm của cơ quan quản lý 

nhà nước ngành lưu trữ và đơn vị sự nghiệp trong lĩnh 

vực lưu trữ phù hợp với việc thực hiện nghiệp vụ lưu trữ 

điện tử 

2021 

c) Xây dựng chiến lược, chương trình, kế hoạch đào tạo lại, 

bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ, công chức, viên chức 

thực hiện nhiệm vụ quản lý tài liệu lưu trữ điện tử trong 

các cơ quan nhà nước 

2021 

d) Thực hiện chương trình đào tạo, bồi dưỡng 2022-2025 
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PHẦN 5: ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

5.1. ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG CỦA ĐỀ ÁN 

Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước” được xây dựng 

trong bối cảnh cuộc cách mạng công nghệ thông tin đặc biệt là cuộc cách mạng 

công nghiệp 4.0 đã và đang làm biến đổi sâu sắc về mọi mặt kinh tế, chính trị, 

văn hóa, xã hội và hợp tác quốc tế ở Việt Nam. Đề án được xây dựng với mục 

tiêu chung là “Quản lý thống nhất và tổ chức khai thác sử dụng có hiệu quả tài 

liệu lưu trữ điện tử hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà 

nước”, trên cơ sở hệ thống quan điểm chỉ đạo của Đảng, pháp luật hiện hành về 

quản lý tài liệu lưu trữ nói chung, tài liệu lưu trữ điện tử nói riêng. Để bảo đảm 

tính khả thi của Đề án, việc đánh giá tác động là nhiệm vụ cần thiết nhằm khắc 

phục những hạn chế, rủi ro trong thực tế thực hiện Đề án. 

5.1.1. Tác động tích cực 

a) Lĩnh vực quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ và thông tin truyền 

thông 

- Nâng cao nhận thức của cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan 

hành chính nhà nước về tài liệu điện tử, vai trò và ý nghĩa của tài liệu điện tử 

được hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức và trách nhiệm của 

các tổ chức, cá nhân trong việc lưu trữ tài liệu điện tử; 

- Thúc đẩy việc hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về quản 

lý văn bản, tài liệu nói chung và quản lý văn bản, tài liệu lưu trữ điện tử nói 

riêng. Bảo đảm sự thống nhất giữa hệ thống pháp luật về văn thư, lưu trữ và 

pháp luật về thông tin truyền thông, giao dịch điện tử và ứng dụng công nghệ 

thông tin. 

b) Lĩnh vực kinh tế 

- Giảm chi phí về thời gian, nhân lực, chi phí hành chính trong việc tạo 

lập, xác định giá trị, thu thập, bảo quản (kho lưu trữ), bảo hiểm và sử dụng tài 

liệu lưu trữ hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức, dành 

ngân sách nhà nước để đầu tư các lĩnh vực khác; 

-  Giảm chi phí của người dân, doanh nghiệp trong việc tiếp cận, sử dụng 

tài liệu lưu trữ phục vụ nhu cầu cuộc sống và sản xuất kinh doanh; 
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- Về lâu dài, giảm được một số lượng biên chế và nhân lực đang thực hiện 

các hoạt động trong lĩnh vực lưu trữ. 

c) Lĩnh vực xã hội và môi trường 

- Việc giảm nhu cầu về các loại vật tư, văn phòng phẩm trong hoạt động 

hành chính văn phòng (giấy, bưu chính...) dẫn đến giảm nhu cầu sử dụng tài 

nguyên thiên nhiên (đặc biệt là gỗ để chế tạo giấy), giảm tệ nạn chặt phá rừng, 

bảo vệ môi trường. Điều này có thể dẫn đến việc tái cơ cấu các ngành nghề sản 

xuất kinh doanh về vật tư văn phòng, thúc đẩy sự phát triển ngành sản xuất thiết 

bị công nghệ thông tin, dịch vụ về thông tin truyền thông trong xã hội; 

- Thúc đẩy sự phát triển hạ tầng, dịch vụ công nghệ thông tin phục vụ nhu 

cầu của xã hội; 

- Thúc đẩy sự phát triển nguồn nhân lực về công nghệ thông tin, ngoại 

ngữ từ lĩnh vực đào tạo đến ứng dụng trong cuộc sống xã hội. 

5.1.2. Tác động tiêu cực 

a) Việc xây dựng và tổ chức thực hiện Đề án sẽ làm tăng một phần chi phí 

ngân sách nhà nước, bao gồm: 

- Chi phí cho việc nghiên cứu tìm giải pháp quản lý tài liệu điện tử một 

cách khoa học, hiệu quả, phù hợp với tình hình Việt Nam; 

- Chi phí cho việc đầu tư củng cố cơ sở hạ tầng công nghệ thông tin, trang 

thiết bị máy móc cho Kho Lưu trữ điện tử và việc thực hiện các giải pháp đào 

tạo lại nguồn nhân lực hiện đang là công chức, viên chức văn thư, lưu trữ trong 

các cơ quan nhà nước. 

b) Sự chuyển dịch một số ngành kinh tế trong sản xuất kinh doanh từ sản 

xuất, cung ứng vật tư văn phòng sang sản xuất và cung ứng dịch vụ thông tin 

truyền thông; từ việc quản lý, bảo quản tài liệu giấy, sang quản lý và bảo quản 

tài liệu điện tử có thể dẫn đến sự lãng phí đã đầu tư; 

c) Sự chuyển dịch ngành nghề đào tạo và nguồn nhân lực trong xã hội từ 

lĩnh vực này sang lĩnh vực khác có thể dẫn đến sự lãng phí đã đào tạo. 

5.1.3. Các biện pháp phát huy tác động tích cực và giảm thiểu tác 

động tiêu cực của Đề án 

a) Làm tốt công tác tuyên truyền, phổ biến Luật Lưu trữ, các văn bản quy 

phạm pháp luật về giao dịch điện tử, thông tin truyền thông, Chính phủ điện tử 

và các văn bản hướng dẫn thi hành nhằm nâng cao nhận thức của cán bộ, công 
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chức, viên chức trong các cơ quan nhà nước đối với tài liệu điện tử được hình 

thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức và trách nhiệm của các tổ chức, 

cá nhân trong việc quản lý và lưu trữ tài liệu điện tử; 

b) Bộ Nội vụ, Bộ thông tin và Truyền thông phối hợp ban hành, trình cơ 

quan có thẩm quyền ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo và tăng cường kiểm tra, 

hướng dẫn nghiệp vụ công tác quản lý và lưu trữ tài liệu điện tử ngay sau khi Đề 

án được phê duyệt. Hoàn thiện pháp luật về giao dịch điện tử, đặc biệt là giá trị 

pháp lý lâu dài của chữ ký số trên tài liệu lưu trữ điện tử. Bảo đảm sự đồng bộ, 

thống nhất giữa quy phạm pháp luật về văn thư, lưu trữ với các quy phạm pháp 

luật về thông tin truyền thông, ứng dụng công nghệ thông tin và giao dịch điện tử; 

c) Tận dụng và phát huy tối đa hạ tầng kỹ thuật công nghệ thông tin hiện 

có của các cơ quan, tổ chức trong việc tạo lập, xác định giá trị, thu thập, bảo 

quản và sử dụng tài liệu lưu trữ hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ 

quan, tổ chức; 

d) Định hướng quy hoạch tầm quốc gia trong lĩnh vực đào tạo nguồn nhân 

lực và phát triển giữa các ngành nghề có liên quan đến lĩnh vực sản xuất cung 

ứng về thiết bị, vật tư, văn phòng phẩm và công nghệ thông tin. 

5.2. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

5.2.1. Bộ Nội vụ 

a) Là đầu mối đôn đốc, giám sát quá trình thực hiện Đề án, hàng năm tổng 

hợp báo cáo Thủ tướng Chính phủ; 

b) Triển khai công tác tuyên truyền về quản lý tài liệu điện tử và lưu trữ 

điện tử; 

c) Xây dựng quy định về lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử  Chính 

phủ, Quý IV năm 2020;  

d) Trình cấp có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung Luật Lưu trữ năm 2011 đáp 

ứng yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện tử, năm 2021; 

đ) Trình Chính phủ ban hành Nghị định sửa đổi Nghị định số 

01/2013/NĐ-CP quy định chi tiết thi hành Luật Lưu trữ, năm 2022; 

e) Xây dựng và ban hành văn bản quy định tiêu chuẩn Kho lưu trữ số, 

năm 2023; 

g) Hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ điện tử trong các cơ quan nhà nước; 
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h) Rà soát, đánh giá Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử tại các Lưu 

trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành, báo cáo Thủ tướng Chính phủ, Quý IV năm 

2020; 

i) Xây dựng Dự án “Lưu trữ tài liệu điện tử Phông Lưu trữ nhà nước Việt 

Nam”, Quý IV năm 2020; 

k) Xây dựng Đề án “Kiện toàn tổ chức bộ máy quản lý nhà nước lĩnh vực 

văn thư, lưu trữ cấp Trung ương” đáp ứng yêu cầu quản lý tài liệu lưu trữ điện tử 

và phù hợp với mô hình quản lý ngành lưu trữ của các nước trên thế giới,  Chính 

phủ, năm 2020; 

l) Xây dựng tiêu chuẩn vị trí việc làm của cơ quan quản lý nhà nước 

ngành lưu trữ và đơn vị sự nghiệp trong lĩnh vực lưu trữ phù hợp với việc thực 

hiện nghiệp vụ lưu trữ điện tử; Quý IV năm 2021; 

m) Xây dựng chiến lược, chương trình, kế hoạch đào tạo lại, bồi dưỡng, 

tập huấn cho cán bộ, công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ Lưu trữ tài liệu 

điện tử của các cơ quan nhà nước, Quý IV năm 2021. 

5.2.2. Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

a) Trình cấp có thẩm quyền phân bổ kinh phí từ ngân sách trung ương để 

thực hiện các đề án, dự án, chương trình, kế hoạch Lưu trữ tài liệu điện tử của các 

cơ quan nhà nước cấp trung ương trong dự toán ngân sách nhà nước hàng năm; 

b) Rà soát các dự án đầu tư về công nghệ, cơ sở hạ tầng của các cơ quan 

nhà nước trong quá trình triển khai thực hiện Đề án, báo cáo Thủ tướng Chính 

phủ, năm 2020. 

5.2.3. Bộ Thông tin và Truyền thông 

Rà soát, đánh giá việc thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật liên quan 

đến chữ ký số và việc sử dụng chữ ký số đối với tài liệu lưu trữ điện tử, báo cáo 

Thủ tướng Chính phủ, Quý II năm 2020. 

5.2.4. Bộ Công an 

a) Bảo đảm an ninh, an toàn và bảo mật cho tài liệu điện tử hình thành 

trong quá trình hoạt động của các cơ quan, nhà nước; 

b) Xây dựng các giải pháp an ninh, an toàn và bảo mật cho các Hệ thống 

quản lý tài liệu điện tử của các cơ quan nhà nước và Hệ thống quản lý cơ sở dữ 

liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước. 

5.2.5. Bộ Tài chính 

a) Thẩm định kinh phí thực hiện đề án, dự án, kế hoạch quản lý tài liệu 

lưu trữ điện tử của các cơ quan trung ương và địa phương; tổng hợp và trình cấp 

có thẩm quyền quyết định; 
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b) Căn cứ khả năng cân đối của ngân sách nhà nước hàng năm, tổng hợp 

trình cấp có thẩm quyền bố trí kinh phí thực hiện các nhiệm vụ có tính chất 

thường xuyên của Đề án, lồng ghép với các đề án khác có liên quan trong dự 

toán ngân sách nhà nước hàng năm của các Bộ, cơ quan trung ương theo quy 

định về phân cấp quản lý ngân sách nhà nước. 

5.2.6. Bộ Giáo dục và Đào tạo 

a) Thẩm định và phê duyệt các chương trình đào tạo nguồn nhân lực văn 

thư, lưu trữ điện tử của các cơ sở đào tạo; 

b) Thẩm định và cấp phép cho các cơ sở đào tạo đủ điều kiện theo quy 

định của pháp luật mở ngành đào tạo văn thư, lưu trữ điện tử. 

5.2.7. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

a) Hướng dẫn xây dựng, thẩm định và công bố tiêu chuẩn kỹ năng nghề 

và quy định việc cấp chứng chỉ kỹ năng nghề đối với lĩnh vực văn thư, lưu trữ 

điện tử. 

b) Quy định khối lượng kiến thức tối thiểu ở mỗi trình độ đào tạo; quy 

trình xây dựng, thẩm định, ban hành chương trình đào tạo các trình độ sơ cấp, 

trung cấp và cao đẳng; việc tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử 

dụng giáo trình giáo dục nghề nghiệp đối với lĩnh vực văn thư, lưu trữ điện tử. 

5.2.8. Ban Cơ yếu Chính phủ 

a) Bảo đảm cung cấp đầy đủ, kịp thời chứng thư số cho các cơ quan, tổ 

chức; cán bộ, công chức, viên chức trong hệ thống bộ máy nhà nước; 

b) Nghiên cứu đề xuất phương án duy trì và bảo đảm giá trị pháp lý của 

tài liệu lưu trữ điện tử được xác định có thời hạn bảo quản vĩnh viễn và xác thực 

tài liệu lưu trữ điện tử qua thời gian, báo cáo Thủ tướng Chính phủ, năm 2022. 

5.2.9. Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân 

dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

a) Xây dựng chương trình, kế hoạch, đề án, dự án lưu trữ điện tử tại Lưu 

trữ cơ quan, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, năm 2020-2021; 

b) Xây dựng Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử tại Lưu trữ cơ quan 

đáp ứng các yêu cầu của pháp luật và lưu trữ an toàn tài liệu lưu trữ điện tử có 

thời hạn bảo quản vĩnh viễn được trích xuất nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử ngay từ 

thời điểm tài liệu được tạo lập, năm 2023. b) Sơ kết, tổng kết báo cáo việc quản lý 

tài liệu lưu trữ điện tử về Bộ Nội vụ; 

c) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương căn cứ vào khả 

năng cân đối của ngân sách địa phương bố trí kinh phí thực hiện các nhiệm vụ 

có tính chất thường xuyên của Đề án trong dự toán ngân sách nhà nước hàng 
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năm của các Sở, ban, ngành, quận, huyện theo quy định về phân cấp quản lý 

ngân sách nhà nước. 

5.2.10. Các Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ chuyên ngành 

a) Thực hiện lộ trình tích hợp cơ sở sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử vào 

Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử Phông Lưu trữ nhà nước: 

- Các Trung tâm Lưu trữ quốc gia, năm 2021; 

- Thực hiện thí điểm tại 10 Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh: Hà Nội, Thành phố 

Hồ Chí Minh, Đà Nẵng, Hải Phòng, Quảng Ninh, Bắc Ninh, Thừa Thiên Huế, 

Nghệ An, Cần Thơ, Vĩnh Long, trước năm 2022; 

- Thực hiện thí điểm tại Lưu trữ Dầu khí và Lưu trữ Địa chất, năm 2024. 

b) Số hóa tài liệu lưu trữ có tần suất sử dụng cao phục vụ độc giả sử dụng 

tài liệu trực tuyến 

- Các Trung tâm Lưu trữ quốc gia, trước năm 2020; 

- Các Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh, trước năm 2021; 

- Các Lưu trữ chuyên ngành, trước 2022. 

c) Các Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh, Lưu trữ chuyên ngành xây dựng chương 

trình, kế hoạch, đề án, dự án lưu trữ điện tử tại Lưu trữ cơ quan, trình cấp có 

thẩm quyền phê duyệt, năm 2020-2021.  Nlg b  

5.3. KINH PHÍ 

5.3.1. Nguồn kinh phí thực hiện Đề án từ nguồn ngân sách nhà nước và 

các nguồn kinh phí hợp pháp khác. 

5.3.2. Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân 

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương bố trí kinh phí thực hiện các nhiệm vụ 

của Đề án trong dự toán ngân sách hàng năm được cấp có thẩm quyền giao. 

5.3.3. Khuyến khích việc huy động kinh phí ngoài ngân sách theo quy 

định của pháp luật.  
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