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BAN HUONG DAN VE UNG DUNG CONG NGHE
THONG TIN TRONG VAN THU - LUU TRU
(Ban hanh kém theo van ban s 6 05/L7N 4oy A7 11/1999
cua Cuc truong Cuc Luu trir Nha nuéc)

PHAN I
NHUNG QUY DINI CHUNG

1. Ung dung céng nghé thong tin (CNTT) trong van thu - luu trir 1a viée dp
dung cac cong cu tin hoc dé xay dung co s& dit liéu (CSDL) phuc vu yéu ciu quan
Iy, gidi quyét va tra tim thong tin trong cdc van ban, hé so, tai liéu luu trit duoc
nhanh chéng, chinh xdc; ning cao nang sudt va hiéu qua céng tic trong cédc to
chie chinh tri, t6 chite chinh tri - x3 hoi, t6 chiic kinh &, don vi vii trang (sau day
goi chung la co quan). tao moéi truong thuin lgi trao déi théng tin gitta cac co
quan qua mang théng tin néi b va cadc mang thong tin qudc gia.

2. Noi dung ban huéng dan ting dung CNTT trong vian thu, luu trit tap trung
vao viéc quan ly, giai quyét van ban di - van ban dén & van thu cdc co quan va
viéc quan Iy tra tim ho so, tai liéu luu trit. Nhitng pham vi khdc cia CNTT khong
dugc quy dinh trong ban hudng din nay.

3. Dua vao ban huéng dén, cin ctr vao dac diém tai liéu van thu, luu trit cia
co quan, timg co quan khi ting dung CNTT trong van thu, luu trit ¢6 thé ban hanh
van ban quy dinh cu thé, chi tiét riéng.

4. Cic co quan khi ting dung CNTT trong van thu, luu trit phai bao dam céc
yéu ciu sau :

- Quan Iy chat ch& hé so, tai liéu ban géc khéng dé mat mat, that lac
- Khai thic théng tin trong CSDL duge nhanh chong, chinh xdc, diy do
- Bao vé& duoc bi mat cua tai liéu

- Bao vé CSDL, khong dé thong tin trong CSDL bi mét hoac sai léch thong
tin.

5. Ho so tai liéu van thu, luu trit clia cdc co quan, sau khi truy nhap vao mdy
tinh vin phai bao quan an toan ban chinh.

6. Trong cdc CSDL van thu, luu trit phai sir dung bé ma chit Viét loai 8 bit
theo tiéu chuin Viét Nam TCVN 5713.

7. Cdc phin mém quan tri cic CSDL trong van thy, luu trit do Cuc Luu trir
Nha nudc huéng din théng nhit cac co quan trong pham vi toan quéc.



8. Thong tin tai liéu van thu, luu trir con gia tri mat, gia tr1 hién hanh khéng
duoc két né1 vao mang Internet. Théng tin tai liéu luu trir ¢6 gid tri lich sir, két
thic gia tri hién hanh phai dugc co quan c6 thdim quyén ctia Nha nuée cho phép
mdi duge két ndi vao mang Internet.

PHAN II
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN VAO CONG TAC VAN THU
9. Trong ban huéng dan nay, viéc ing dung CNTT vao céng tidc van thur
dugc gidi han ¢ viéc dang ky, lap CSDL quan 1y, thong ké va tra tim van ban di -

van ban dén clia céc co quan dé thay thé viéc dang ky, tra tim van ban bing s6.

10. Phan tich va thi€t ké hé théng CSDL quan 1y, thong ké va tra tim van ban
trong van thur dé chudn bi 1ap CSDL g6m :

- Phan tich chdc niang, nhiém vu, méi quan hé cong tiac cua co quan dé chon
nhitng van ban cin nhap vao CSDL.

- Xay dung bang phan loai théng tin van ban theo van dé.
- Lap danh muc nhu céu khai thic théng tin diu ra ctia CSDL.
- Lva chon hé quan tri CSDL.

11. Chuén théng tin diu vao ctia CSDL quan I§ van ban di - van ban dén gém

c6 :
- Chuén thong tin ddu vao cla van ban "dén" thuc hién theo phu luc s6 1.
- Chuén thong tin ddu vao chia van ban "di" thuc hién theo phu luc s6 2.

12. Chufn thong tin diu ra ctia van ban cta CSDL quén 1y van ban di - van
ban dén bao gébm thong tin clia mét van ban hoac théng tin clia mot s yéu 16
trong nhi€u van ban, thi du :

- Bang théng ké diu ra cdc van ban "dén" thuc hién theo phu luc sé 3.
- Bang théng ké diu ra cdc van ban "di" thuc hién theo phu luc s6 4.
- Bang théng ké diu ra vé tinh hinh xit Iy van ban thuc hién theo phu luc s& 5.

- Bang théng ké dau ra s6 luong van ban "di - dén " cta co quan thuc hién
theo phu luc s6 6.

13. Ngoai cdc chuin théng tin diu vao va dédu ra da ghi trong muc 11, 12, céc
co quan ¢6 thé bd sung vao CSDL nhiing thong tin ¢dn thiét cho phit hop véi dac
diém cua van thu co quan.



14. CSDL quan Iy van ban di - van ban dén str dung phdn mém Lotus Notes
hoac cdc phin mém quan tri CSDL ¢6 chuédn di lieu ODBC (Open Database
Connectivity).

15. Van ban di, van ban dén da duoc déng ky vao méy trong ngay can tong
hgp, in ra gidy d€ phuc vu yéu cdu chuyén giao, ky nhan giai quyét van ban.

Cudi méi nam cac ban dang ky van ban di v cdc ban dang ky vian ban dén
clia co' quan hang ngay duoc tap hop lai va déng thanh hai quyén sé véi tén goi :

- §6 dang ky van ban di da nhap m4y.
- $6 dang ky van ban dén da nhap may.
Hai cu6n s6 nay duoc luu trit tai van thu co quan dé tra citu khi c4n thiét.

16. CSDL quén ly van ban di - van ban dén clia co quan duge hnu trit trong
may vi tinh va quan Iy theo ché d6 mat.

PHAN III
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN VAO CONGTAC LUU TRU

17. Trong ban huéng dén nay, viéc tng dung CNTT vio céng tic luu trit diroc
gi6i han & viéc 1ap cdc CSDL quan 1y, tra tim tai liéu luu trit.

18. Phén tich va thiét k& hé théng chuédn bi 1ap CSDL bao gém :

- Xéc dinh thé loai kho luu trit : Kho luu trit hién hanh, huu trit ¢6 dinh, ...
- X4c dinh tinh trang tai liéu va cong cu tra ctu trong kho luu triv

- Xéc dinh nhu cdu khai théc tai liéu lvu triv

- Xéc dinh doi tugng, thit tu wu tién cdn lap CSDL trong téng s6 tai liéu luu
.

- X4c dinh thé loai CSDL:

+ CSDL quan 1§ céc phéng luu trit

+ CSDL quan 1§ va tra tim tai liéu heu trix

+ CSDL quan Iy cong cu tra citu, théng ké tai liéu luu trit.
- Xay dung bang phin loai théng tin tai liéu luu tri.

- Xéc dinh danh muc nhu ciu khai thic diu ra ciia CSDL.
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19. Can cit vao yéu ciu cta co quan quan ly CSDL, chuén thong tin dau vao
cua tai liéu luu trir duge 1ap theo phong luu trix, theo ho so hoic theo timg van ban
ctia hé so. Chudn c4c théng tin ddu vao clia hé so dugc mé ta theo phu luc s6 7.
chudn cdc thong tin ddu vio cua méi van ban dugc mo ta theo phu luc s6 8.

20. Chuén théng tin ddu ra cta tai liéu Iuu trir ¢6 thé theo timg don vi tin diu
vao hoic theo mét s6 ndi dung théng tin cia nhiéu don vi tin dau vao, thi du :

- Muc luc hé so cua timg chuyén dé, su kién trong cac phéng luu trit : muc
luc hé so timg dia danh, tén ngudi trong cdc phong lvu bt duge thuc hién theo
phu luc s6 9.

- Muc luc hé so trong 1 nam ctia mét phong luu trir; Muc luc hé so clia mot
don vi té chifc trong mét phong luu trit thue hién theo phu luc s6 10.

- Muc luc hé so cta phong luu triv thue hién theo phu luc s6 11.
- Muc luc van ban trong hé so thue hién theo phu luc sé 12.

21. CSDL tra tim tai liéu luu trir sit dung phan mém Lotus Notes hoidc céc
phin mém c¢6 chuan dir liéu ODBC (Open Database Connectivity).

~ Phan 1V
TO CHUC THUC HIEN

22. Can cif vao cic quy dinh trong ban huéng dan nay, nguoi ding ddu don vi
quan ly céng tic van thu, lvu trif cha cdc co quan x4y dung k& hoach ting dung
CNTT céng tac van thu, luu trit trinh thi trudng cdc co quan phé duyét dé trién
khai thuc hién.

23. Céc co quan di san ¢6 CSDL van thu, luu trit ¢6 thé x4y dung k€ hoach
chinh stra chudn thong tin ddu ra, chudn thong tin ddu vao va chinh sita phin mém
dé timg bude bio dam viée ting dung CNTT vao cong tic van thu, luu trit thong
nhét trong ca nudc.

24. Trong qua trinh tng dung CNTT vao van thu, luu trit néu c6é gi vuéng
mac, xin lién hé véi Cuc Luu trir Nha nuéc dé cung hop tdc giai quyét.



PHAN- PHU LUC
- Phu luc s6 1 : Chuan théng tin ddu vao cia van ban "dén".
- Phu luc s6 2 : Chudn théng tin ddu vao cia van ban "di".
- Phu luc s6 3 : Bang thong ké diu ra cac van ban "dén".
- Phu luc s6 4 : Bang thong ké dau ra cac van ban "di".
- Phu luc s6 5 : Bang thdng ké ddu ra tinh hinh xtr Iy van ban.
- Phu luc s6 6 : Bang thong ké ddu ra s6 lugng van ban "di - dén".
- Phu luc 56 7: Chuén théng tin ddu vao cua ho so.
- Phu luc s6 8 : Chudn théng tin ddu vao clia van ban trong ho so.

- Phu luc $6 9 : Muc luc hé so theo chuyén dé, su kién, dia danh, tén nguoi
trong cdc phong luu .

- Phu luc s6 10 : Muc luc hé so 1 nam cua 1 phéng luu trir; Muc luc ho so
ctia mot don vi t6 chiic trong mot phong luu trit.

- Phu luc s6 11 : Muc luc hd so cta phéng huu trir.

- Phu luc s6 12 : Muc luc van ban trong hé so s6 : ...



Phu luc s6 1 : Chudn thong tin dau vao cua van ban "dén"

1.

£ N

9.

S6 dang ky van ban dén

. Ngay dén

. Co quan gtri van ban

. 86, va ky hiéu van ban
. Ngay, thang van ban

. Tén loai vin ban

. Trich y&u n1 dung

. Phan loai theo vdn dé

Ho tén, chiic vu nguoi ky

10. Mitc d6 mat

11. Mt d6 khin

12. Van ban giri kém

13. Khéng xir 1y

14. C6 xur ly

14.1. Thaoi han xir 1y

14.2. Bon vi nhan va chi tri xur 1y : ngay
14.3. Bon vi phéi hop : Ngay
14.4. y kién lanh dao : Ngay
14.5. Van ban tra 18i : S6, ky hiéu

15. Luu hé so sé :

15.1. Tiéu dé hoé so

15.2. Ngay bat dau

15.3. Nguai lap ho so
15.4. Thoi han bao quan

15.5. Nop Iuwu trit :  Ngay

¥ kién giai quyét

¥ Kién giai quyét

y kién giai quyét

ngay

Ngay két thic

Pon vi

nguoi nhan



Phu luc s6 2 : Chuan thong tin diu vao cua van ban "di"

pe—

. S6, ky hiéu van ban
. Ngay van ban

. Trich yéu néi dung vin dé

&S W

. Loai van ban

. Ngudi thao van ban

N W

. Pon vi thao van ban

7. Nguai ky

8. b6 mat : Mat T61 méat Tuyét mat

9. P6 khan : Khin Thuong khan Hoa toc
10. S6 lugng ban

11. Van ban giri kem

12. Tra 1&i van ban : S6 ngay clia
13. Qué trinh xir Iy

14. Céc co quan nhin van ban

15. Luwu h6 so so :
15.1. Tiéu dé ho so

15.2. Ngay bat ddu Ngay két thiic
15.3. Nguwi lap hé so bon vi

15.4. Thoi han bao quan

15.5. Nop luu trir : Ngay Ngudoi nhan



Phu luc s6 3 : Bang thong ké dau ra c¢ac van ban "dén"
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Phu luc s6 4 : Bang thong ké dau ra cac van ban "di"
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Phu luc s6 5 : Bang thong ké dau ra vé tinh hinh xir 1y van ban
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Phu fue s0 6 : Bang thong Ke so luong van ban "di - den”

1. So luong van ban den.
I.1. Tong s6 vian ban dén
Thang : I 2; 3 E

1.2. S6 luong cac foal vin ban dén :

» Cong van « Nghi quyct
» Ké hoach *Nghi dinh

* Bio cio * Quyét dinh
* To trinh * Chi thi

* D¢ dn * Thong

* Thong bao * Phap lenh
* Bién ban « Luat

+ Cong dién V.v...

1.3 S6 luong van ban di xur 1y :

« Tén don vi : S6. ky hiéu van ban tra 161

1.4. S6 van ban chua xir |y :

» Tén don vi : S6. ky hiéu van ban

[.5. S6 luong van ban deén cua cac loal co quan :

* Trung vong Pang  + Chu tich nude

* Quoc ho = Cic Bo va CQ thuge CP
* Chinh phu + Cac 16 chite chinh tr1 XH

* Cac 16 chire nude ngoal
2. So luong han di :

2.1. Téng s6 van ban di

o

Thiang | : 2 : VL.

8

V= 2. Tong ca nam

Trich véu

Trich yéu

« Cac so
« Cac huyén

« Cice Cuty, xi nghigp

Tong cong :




2.2, So hitone cac loar van ban di

« Cong van « Nghi quyct
« Biorodo « Nighi dinh
« Ké hoach * Quyét dinh
« Ty trinh + Chi thi

* Duin * Thong

* Bien ban * Phap lénh
* Thong bia « Lual

» Cong dien

11



Phu lue s0 7 : Chuan thong tin dau vao cua ho so
|- Tén kKho hou e, hoae ma kho Lo trir
2. Teén phong. hoae ma phong luu tri

5. So hru tro Muc luc so Ho sa so

"

KV hiéu thong tin

A

Tieu dé ho so

Chigian

Thot gian bat dau va Ker thie cua ho so

o

- But tich
Y. Ngon ngu

10 S6 lugng 1o

I'1. Thai han bao quan : Vinh vién Co6 thai han

|2. Nhimg tai liéu kém theo : Anh : Phim : Ban do

3. Ché do sir dung :

I4. Tinh trang tai liéu : a- Rach. thung ¢- Chit ma. 6

b- Nam moc d- Don mun

: D6 thi

Phu luc 6 8 : Chuan thong tin dau vao coa méi van ban trong ho so:

. So hoa iy
HoO 50 s0
2. Ky hi¢u thong tin
3. S6 va ky hiéu van ban
4. Ngay thang van ban
5. Tae gia van ban
6. Neguoi ky Chire vu
7. Trich yéu ndi dung
8. Tir Khoa
9. To so
10, Ban chinh Ban sao

[ 1. Ngon ngir



