' PHAN MEM FBOT Q
HE THONG QUAN TRI VA LUU TRU HO SO DPIEN TU

I. PAT VAN DPE:

Céc nha nghién ciru trén thé gidi da khang dinh, thong tin 1 ngudn tai nguyén vo
gia, 1a trai tim, nhip thé cua mot co quan, to6 churc (McMillan, 2010).

Thong tin luu trit 1a hon phach dan toc, 1a minh ching lich st quan trong ctia moi
thoti dai, la nguén luc vo gid cua thé hé hom nay dé lai cho thé hé mai sau. Sy xuat hién
va phat trién cta céng nghé thong tin da khién cho phan 16n lich str nhan loai, lich st
nha nudec, lich st chinh phu, lich st cua ca nhan, gia dinh, dong ho dang dugc ghi lai
dudi dang dién tir, dang ) (Minessota, 2015).

Két qua hoat dong cua cac co quan, t6 chirc, ca nhan trong bdi canh Chinh phu
dién tir 1a khoi lugng tai liéu dién tir khong 10 can duoc xur 1y, lwa chon nhiing tai liéu
c6 gia tri cho twong lai dé bao quéan, bao vé trong cac kho luu trit. Nghién ctru ctia cac
tac gia Cavoukian va Jonas (2012) da chi ra rang, chi trong vong hai nam 2010 - 2011,
lugng dir li¢u tao ra trén thé gio1 chiém 90% lugng dir licu da dugc tich liiy trong lich
sir loai ngudi. Su phat trién d6, doi hoi nhimng thay d6i vé quan diém, 1y luan, phéap 1y
va cac quy trinh nghiép vu cong tac van thu, luu trir.

Chinh vi véy, hé thong 1y luan, hé théng phép 1y va cac quy trinh nghiép vu van
thu, luu trit hién hanh tai Viét Nam chua dép Gng dugc nhimg yéu cau dit ra ddi voi
viéc quan 1y tai li¢u luu trit dién tir. Bén canh do, két qua khao sat viéc quan ly tai licu
dién tir trong cic co quan nha nudce tir trung wong dén dia phuong cua Cuc Vin thu va
Luu trr nha nudc nam 2017 cling chi ra réng, co sé ha téng k¥ thuét hién tai ¢ cac luu
trit co quan va luu trit lich st chua du céc chitc nang, tinh ning dé bao vé an toan va
bdo quan lau dai tai liéu dién tu.

Trong bdi canh hién nay, quan 1y van ban, tai li¢u la mdt trong nhitng nhiém vu
co ban ciia co quan nha nudc nham dam bao hiéu qua cai cach hanh chinh, chirng minh
tinh minh bach va trach nhiém giai trinh cac hoat dong bang thong tin van ban. Tuy
nhién, nhiém vy niy dang gip nhiéu kho khin trong thyc té trién khai tai cdc co quan
nha nude. Két qua khao sat 264 cong chirc, vién chirc dén tir 132 co quan nha nudc
cling cho thiy 85% cac co quan, t6 chtrc nha nudc dang lung ting khi d6i mat véi viee
quan ly ca van ban gidy va vin ban dién tur, tinh trang quan ly van ban, tai liéu tai nhiéu
co quan, t6 chire duoc danh gia & mirc trung binh, thdm chi yéu, kém. Mot trong nhirng
nguyén nhan din dén tinh trang nay la thiéu cac nghién ciru co ban, thiéu dinh hudéng
chién lugc, 16 trinh cu thé, dau tu trang thiét bi... cho viéc quan 1y tai liéu dién tir (Vi
Thi Phung, 2017). Chinh vi vy, viéc xay dung mot hé théng quan 1y tai liéu luu trix
dién tir trong cc co quan nha nudc hién nay 1a can thiét va cap bach. (Trich Dé an quan
1y tai liéu luu trit dién tur trong cac co quan nha nudce - Cuc van thu luu trit 2018).
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II. CO SO PHAP LY:
1. Co sé phap 1y vé vin thw luu trir:

Hé thdng vin ban quy pham phap luat vé van thu luu trit, dac biét 1a Luat Luu
trir 2011, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua Luat Luu trir (viét tat 1a Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP) da khang dinh tai
lidu dién tir 1a mot loai hinh tai liéu luu trix, can dugc quan 1y, bao quan va st dung theo
phuong phap chuyén mén, nghiép vu riéng biét. Piéul3, Luat Luu trir 2011 quy dinh:

1. Tai li¢u luu trit dién tir 1a tai ligu dugce tao 1ap & dang thong di¢p dit liu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan, td chure, ca nhan duoc lua chon dé luu trix
hodc dugc sd hoa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

2. Tai liéu luu trir dién tr phai dap Gng cac tiéu chudn dit liéu thong tin dau vao,
bao dam tinh ké thira, tinh théng nhat, do xé4c thuc, an toan va kha nang truy cap; dugc
bao quan va str dung theo phuong phap chuyén mon, nghi€p vu riéng biét.

3. Tai liéu dugc sd héa tir tai liéu luu trix trén cac vat mang tin khac khong co gia
tr1 thay thé tai li¢u da duoc so6 hoa.

4. Chinh phu quy dinh chi tiét viéc quan 1y tai li¢u luu trr dién tu.

Tiép d6, Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cua Thi tudng Chinh phu vé viée
tang cudng st dung vin ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha nudc (viét tat 1a
Chi thi 15/CT-TTg) da néu rd nhitng nhiém vu can thuc hién ddi véi cac co quan nha
nuée tir trung wong dén dia phuong.

Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP di dua ra khai niém hd so dién ti, 1ap hd so dién
tir, dir liéu dau vao va quy dinh nhitng nguyén tic, ndi dung co ban ctia cac hoat dong
nghiép vu luu trit tai liéu dién tir nhu: xac dinh gia tri, thu thap, bdo quan, st dung, bao
dam an toan an ninh, tiéu huy tai licu dién ti hét gia tri, trach nhiém cua cac co quan,
t6 chirc, ca nhan trong viéc quan ly tai liéu luu trir dién tu (Chuong 2, tur Piéu 3 dén
biéu 13).

Ngoai nhitng quy dinh cu thé néu trén, viéc quan 1y tai liéu dién tir cling can tuan
thii nhitng quy dinh phéap 1y chung cho cong tac van thu tai Nghi dinh sé 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tic van thu (viét tat 1a Nghi dinh s
110/2004/ND-CP) va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
stra d6i, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu (Nghi dinh s6 09/2010/ND CP). Béc biét, hai van ban lién quan truc tiép
dén cong tac van thu dién tir gdm Thong tu s6 41/2007/TT-BTTT ngay 19/12/2017 cua
B0 Thong tin va Truyén théng quy dinh str dung chit ky sd cho van ban dién tir trong
co quan nha nudc va Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tudng
Chinh phii quy dinh vé viéc giri, nhan vin ban dién tir giira cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudéec.
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2. Co sé phap ly vé ing dung cong nghé thong tin trong cong tac lwu trir ho so dién
tur.

- Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

- Nghi dinh s6 26/2007/N D-CP ngay 15/02/2007 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh Luat Giao dich dién ttr vé chit ky sé va dich vu chtng thuc chit ky s6;

- Nghi dinh ,so 106/2011/ND-CP ngay 23 thang 11 nam 2011 cua Chinh phu stra
do1, bo sung mdt s6 di€u cua Nghi dinh s6 26(2007/N b-CP; Nghi di‘nh s6 17 0/2013/ND;
CP ngay 13/11/2013 ctua Chinh phﬁ stra do1, bo sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6
26/2007/ND-CP va Nghi dinh s6 106/2011/ND-CP ngay 23 thang 11 ndm 2011 cua

Chinh phu; - Nghi dinh s6 102/2009/ND-CP ngay 06 thang 11 nam 2009 cua Chinh phu
vé quan ly dau tu ing dung cong nghé thong tin sir dung ngudn von ngan sach nha nudc;

- Quyét dinh sd 1605/QD-TTg ngay 27/8/2010 cua Tha tudng Chinh phi phé
duyét Chuong trinh quoc gia vé€ ting dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co
quan nha nudc giai doan 2011-2015;

- Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cua Chinh phu quy
dinh v€ viéc cung cap thong tin va dich vu cong tryc tuyén trén trang thong tin dién tur
hodc cong thong tin dién tir cia co quan nha nudc;

- Quyét dinh s6 80/2014/QD-TTg ngay 30/12/2014 cua Thu tuéng Chinh phu vé
Quy dinh thi di€m vé thué dich vu cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc;

- Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 Thong tu quy dinh quy trinh trao
doi, luu trtr, xur ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chire nang co ban cua He
thong quan ly tai liu di¢én tur trong qua trinh xur ly cong viéc cua cac co quan, to chirc.

- Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 Thong tu quy dinh Tiéu chuan dix
ligu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai li¢u luu trit dién tr

- Quyét dinh 749/QD-TTg ngay 03/06/2020 Quyét dinh phé duyét "Chuong trinh
chuyén doi s6 quoc gia dén nam 2025, dinh huéng dén nam 2030"

+ Muc tiéu co ban dén nim 2025:
* 90% ho so cong viée tai cap B, tinh: 80% hd so cong viéc tai ‘cép
Huyén va 60% ho so cong viéc tai cap Xa dugce xur 1y trén moi truong mang (trir ho so
cong viéc mat thudc pham vi bi mét nha nudc)
*50% hoat dong kjém tra cua co quan quan ly nha nuéc dugce thyc hién
thong qua moi truong so va h¢ thong thong tin cua co quan quan ly.
+ Muc tiéu co ban dén nim 2030:
* 100% ho so cong Vjéc tai cép B, tinh: 90% ho so cong viéc tai ‘cép
Huyén va 70% ho so cong viéc tai cap Xa dugce xur 1y trén moi truong mang (trir ho so
cong viéc mat thudc pham vi bi mét nha nude)
*70% hoat dong kjém tra cua co quan quan ly nha nuéc dugce thyc hién
thong qua moi truong s6 va h¢ thong thong tin cua co quan quan ly.
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III. THU'C TRANG QUAN LY TAI LIEU LUU TRU.

Két qua nghién ctru cac chuyén dé va khao sat thuc té ctia Ban Xay dyng dé an
quan 1y tai li¢u luu trir dién tir trong cac co quan nha nudc - (Cuc van thu luu trit 2018)
da dua ra cac nhan dinh sau:

a) Mtrc d¢ quyét tam cua nguoi diing dau cac co quan nha nudc trong viéc st
dung tai li¢u dién tir trong hoat dong di€u hanh chua cao

b) Khéi lugng tai li¢u dién tir da hinh thanh tai cac co quan, t6 chirc nhung chua
dugc quan ly khoa hoc, hi¢u qua

c) Hé thong phap 1y van thu, luu trir chua dap tmg nhiing yéu cau dit ra ctia viée
quan 1y tai liéu luu trir di¢n tir, luu trir sO.
‘ d) Hé thdng cac quy trinh nghiép vu van thu, luu trit chua dép Gng nhitng yéu
cau dat ra khi tac nghié€p trén moi1 truong mang
d) Viéc ap dung cong nghé chua déng bo trong cong tac van thu, luu trix
e) Thiéu ngudn nhan luc
g) Gay khé khan trong viéc chuyén giao tai liéu co gia tri vinh vién vao luu trix
h) Nguy co hinh thanh tai liéu dién tir tich dong, chua 1ap ho so
1) Gay lang phi vé nhén luc, vat luc cho céc co quan nha nudc
k) Gay kho khan cho viéc quan 1y va kiém soat thong tin luu trir dién tir
Ngoai ra:

1) 1 file chinh stra nhiéu 1an, mdi lan 1 n6i dung thdm chi tén file khac nhau, gay
kho khan cho viéc tim kiém khi can dung dén.
m) 1 vin ban tir cap S&, c6 lién quan dén cap phong thay vi So copy vao 1 noi,

cac phong nhin thay, thi gio' cac phong phai copy thanh nhiéu ban sao luu trir & don vi
minh, tham chi luu trén may c4 nhan....

n) Nguoi luu trit, chuyén cong tac thi tai liéu gan nhu khong thé ban giao cho
ngudi ké nhiém, din dén khi doi nguoi thi ngudi méi phai 1am lai hé théng luu trit khac
phu hgp hon v61 minh.

0) Khi Cép S& can di kiém tra, thi phai thanh lap nhiéu doan cong tac dé dén don
vi xem céc tai liéu dang ra c6 thé xem duoc tir xa nhung do cach luu trit mang tinh dic
thu nén khi thanh tra kiém tra, don vi s& in ra va giai thich......

IV. LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
1. Tao lap hd so dién tir:

1. Can ctr vao Danh muc ho so da ban hanh cua tirng nganh, hé thong tao san cac
thu muc mau twong rng, thu muc mau nay tao chi tiét dén nguoi dung cudi, nham tao
thoi quen luu trir khoa hoc va nhat quan, vi du:
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*SoY te
Can ¢t Thong tu s6 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017 cua B Y té quy
dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén moén nghiép vu nganh y té
Can ctr Quyét dinh s6 27/2016/QD-UBND ngay 20/10/2016 ctia UBND
tinh Soc Trang vé viéc ban hanh Quy dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén
han va co cdu t chiic ctia SO y té tinh Soc Tring

Vian phong

Thanh tra

Phong T6 chirc can bo

Phong Nghiép vu Y

Phong Nghi¢p vu dugc

Phong Ké hoach — Tai chinh

*Sé Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
Can cr Quyét dinh sé 1486/QD-LDTBXH ngay 03/10/2013 ctia B6 Lao
d6ng - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh quy ché van thu va luu trit
cua Bo Lao Dong - Thuong Binh Va Xa Hoi
Can ct Quyét dinh s6 05/2016/QD-UBND ngay 01/04/2016 cua UBND
tinh Soc¢ Trang vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén

han va co cau t chirc ctia S Lao dong - Thuong binh va X4 hoi tinh Soc
Trang

Vian phong

Thanh tra

Phong Ké hoach - Tai chinh

Phong Nguoi c6 cong

Phong Viéc lam - An toan lao dong

Phong Lao dong - Tién luong - Bao hiém x4 hoi
Phong Day nghé

Chi cyc Phong, chéng t€ nan xa hoi

Phong Bao tro xa hoi

Phong Bao vé, cham soc tré em va Binh dang gidi

* 8¢ Giao duc va Dao tao:
Can cu Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cua Bo gido
duc va Dao tao v€ quy dinh thoi han bao quén tai liéu chuyén mén nghiép
vu cta nganh Gido duc
Cin clr Quyét dinh s6 10/2016/QD-UBND ngay 04/05/2016 cia UBND
tinh So6¢ Trang vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chtrc ciia S¢ Gido duc va Pao tao tinh Soc Trang

Vian phong

Thanh tra

Phong T6 chirc can bo

Phong Ké hoach — Tai chinh
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Phong Chinh tri, tu tuong
Phong Gido duc Tiéu hoc
Phong Gido duc Trung hoc

Phong Gido duc Dan tdc, Gido duc Chuyén nghiép va Gido duc

Thuong xuyén
Phong Khao thi va Quan 1y chét luong gido duc
Phong Gido duc Mam non:
Van ban chi dao
Theo doi1 cong van di
Theo ddi cong van dén
Pé an, du 4n
Phat trién GDMN
Tang cudng tiéng Viét
Pao tao boi dudng can bo gido vién
HO trg tré em kho khin
Bao cao cac loai
S6 GD&DT
UBND huyén
Céc phong ban nganh khac
Lanh dao Phong GD&DT
Khac
Théng ké
DPau nam hoc
Gitra nam hoc
Cubi nim hoc
Khac
Hoi nghi, hoi thao
Ho1 nghi
Hoi thao
Tap huan chuyén mén
Boi dudng thuong xuyén
Boi dudng chuyén dé
Kiém tra, thi dua
Kiém tra
Thi dua
Pho cap gido duc
Van ban chi dao
Ké hoach
Quyét dinh cong nhan duy tri PCGD
Ké hoach chi dao
Lich quén ly chi dao
Huong dan thuc hién nhiém vu nam hoc
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- Ting thu myc twong Gng vdi cac phong ban s& duge phan quyén tuong tmg cho

cac thanh vién thudc phong ban do

- Trudng hop phat sinh hd so khong co trong danh muyc hd so di ban hanh, ca
nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat bd sung hd so vao Danh muc
hé so trong Hé théng sau khi dugc phé duyét.

2. Ca nhan du’qq giao nhiém vy lap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé théng
cac Truong thong tinso 1.3, 2, 3,4, 5, 6, 7 Phu luc VI (theo thong tu 01/2019/TT-BNV).

3. M hd so gom:

a) M3 dinh danh cua co quan, t6 chtrc 14p danh muc hé so

M3 dinh danh cta co quan, to chtic quy dinh tai Thong tu sé 10/2016/TT-BTTTT
ngay 01 thang 4 nam 2016 cua B¢ truong Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh quy
chuan ky thuat quoc gia vé cdu triic mé dinh danh va dinh dang dit liéu goi tin phuc vu

két nbi cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh. M4 dinh danh ciia co quan, t6 chirc
dugc mac dinh trong Hé¢ thong.

b) Nam hinh thanh ho so

¢) Sb va ky hiéu ho so

Nam hi‘nh thanh h(*)‘ $0, O va ky hi¢u hd Y duoc xé4c dinh theo Danh muc hd so.
Céc thanh phan cua ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 12 Hb so s6 01 nhém Téng hop, nam 2010
cua Trung tdm Tin hoc, Cuc Van thu va Luu trit nha nuée, B Noi vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 1a ma dinh danh ctia Trung tdm Tin hoc, Cuc Van thu
va Luu trit nha nude, BO Noi vy; 2010 1a ndm hinh thanh ho so; 01.TH 1a s6 ky hi€éu ho
SO.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong viéc
C(:) trach nhiém ra soat lai toe‘lln bd van ban, tai liéu co6 trong ho so, hoan thién, két thic
ho so va cap nhat vao H¢ thong cac Truong thong tin s6 8, 11 Phu luc VI (theo thong
tu 01/2019/TT-BNV).

5. Vjéc cap nhat ma d;nh dar}h cﬁq co quan, td qhﬁ:c lap hd so, nam hinh thanh hd
s0, tong sO van ban trong ho so, tong so trang cuia hd so vao cac Truong thong tin sO
1.1,1.2,9, 10 Rhu luc VI (theo thong tu 01/2019/TT-BNV) dugc thuc hién bang chirc
nang cua H¢ thong.

PHU LUC VI
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO*

(Kém theo Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 niam 2019 ciia B truéng Bo
Noi vu)

Trang 7 /13



STT Trwong thong tin (viét t trl;?élng Anh) Kiéu dir liéu | PO dai
1 Mahoso FileCode
1.1 Eﬁiflﬁg (:11?1}111 iﬁigiggin’ o Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 S va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3 [Thoi han bdo quan Maintenance String 30
4 |Ché d¢ sir dung Rights String 30
5 |Nguoilap ho so Creator String 30
6 [Ngoén ngtr Language String 50
7  [Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 [Tong s van ban trong ho so DocTotal Number 4
10 [Tong sb trang ctia hd so PageTotal Number 4
11 |Ghichua Description String 500

2. Nop va quén 1y ho so dién tir tai lwu trir co’ quan.

1. Ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc can ctr vao Danh muc ho so
cua co quan, co trach nhi€ém ndp luu tai ligu dién tir va cac tai li¢u dinh dang khac néu
co vao Luu trir co quan.

2. Luu trlt co quan c6 trach nhi¢m ki€m tra, tiép nhan ho so, dua hé so vé ché do
quan ly “HO so luu trir dién tir” trong HE thong.

3. Luu trr co quan tao han ndp dbi véi 1 sb tai lidu co thoi gian thyuc hién, va tu
dong khoda thu muc khong cho cap dudi ndp tai li¢u khi hét han.

V. CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG
1. Nguyén tic xdy dung hé thong
1. Bao dam quan Iy vian ban va ho so dién tir ciia co quan, to chirc diing quy dinh.

2. Bdo dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cua phap luat hién
hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ca nhan truy cép vao Hé thong.

4. Bao dam tinh x4c thyc, d tin cdy cua tai li¢u, dit liéu luu hanh trong H¢ théng.
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2. Yéu ciu chung khi thiét ké Hé thong

1. Dap tng day du cac quy trinh va k¥ thuat vé& quan 1y hd so dién tir va dit liéu
dac ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dit liéu v6i cac hé thong
khac.

3. C6 kha niang hé thong hoa hd so, thong ké sb lugt truy cap van ban, hd so, hé
thong.

4. Bao dam dé tiép can va st dung.

5. B4do dam tinh x4c thyc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, st dung van
ban, tai liéu.

6. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

7. Bao dam phu hop v6i Khung kién tric Chinh phu dién tr Viét Nam

8. Cho phép ky sd, kiém tra chit ky sb theo quy dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-
BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bo truéng Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh str dung chir ky s6 cho van ban di¢n tir trong co quan nha nudec.

3. Yéu cu chirc ning ciia H¢ thong
1. Bdi véi viée tao 1ap va theo doi ho so
a) Cho phép dinh kem cac tép tin;
b) Cho phép tao ma dinh danh ho so;
¢) Cho phép tao ma cho hd so va sb thi ty van ban trong ho so;

d) Cho phep bén nhan hién thi ty dong cac tai liéu do bén dudi goi 1én d01
v6i cac ho so can thuc hién bai don vi cip dudi nhu ké hoach, dé xuét...

e) Cho phep phan cong don vi cap duoi thue hién hd so, va hién thi dugc
sO lwong ho so hoan thanh trong téng sé don vi duoc phan cong

f) Cho phep don vi cap dudi phan cong tiép c4 nhan thyc hién ctia don vi
cap dudi dé tién hanh thyc hién hd so duoc giao

g) Cho phép tu dong cap nhat cac Truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu
luc VI (theo Thong twso 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B¢ truong Bo Noi vu);

h) Thong bdo cho nguoi dung €O quan khi cc'), sy trung ‘leflp ma dinh danh
ho so, va khong cho tao ma ho so do, dé xuat 1 ma ho so tuong duong
khac;

i) Cho phép nguoi co tham qpyén truy cap nhan xét hd so, vin ban dang
thuc hién dé van ban duogc di€u chinh phu hop;

j) Cho phép tao han ndp cho 1 hd so nao d6 can phan cong cho cap dudi
thuc hién.
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k) Trong qua trinh thyc hién hd so (trong han ndp), ca nhan dugc giao
nhiém vu c6 toan quyén, xo4, stra hd so dugc giao, mdi lan chinh stra, h¢
thdng s& Iuu lai lich sir chinh sira, nhan xét cia ngudi c6 tham quyén, trong
thoi gian nay, nguoi c6 tham quyén khong dugce phép chinh stra hd so,
nhung duoc nhan xét vao ho so do.

) Sau khi két thuc qué trinh thyc hién ho so (Hét han np), ¢4 nhan dugc
giao nhiém vy khong duoc quyen chinh stra, x0a hé so ma chi duoc xem,
tai vé, ltc nay, ngudi co thAm quyén toan quyén chinh stra, tham chi xo4
hé so do.

2. Béi véi viée két ndi, lién thong
a) Bao dam két nbi, lién thong gitra cac Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir
va He thong quan ly tai liéu luu trir dién tir cua Luu trir lich st ma co quan,
t chtre 1a ngudn ndp luu;

b) C6 kha ning hoat dong trén cac thiét bi di dong thong minh trong diéu
kién bdo dam an toan thong tin;

¢) Co6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khac dang dugc stir dung tai co quan, to chirc.

d) C6 kha nang lién thong voi he théng luu trit ho so cap dudi, hodc ngang
cap hodc trén cap quan 1y dé thyc hién chia sé tai liéu, hd so dung chung.

e) Co kha nang gioi han thoi gian chia se dir liéu dé phuc vu cho cong tac
thanh ki€ém tra ho so gitra cac cap hoac lién nghanh.

3. D6i v6i an ninh thong tin
a) Phan quyén truy cap di véi ting hd so, vin ban;

b) Canh bao su thay d6i vé& quyén truy cap ddi véi timg ho so, vin ban
trong HE thong cho dén khi c6 xac nhan cua nguoi ¢6 tham quyén.

4. Dbi v6i viée bao quan va luu trit vin ban, hd so
a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyet cong viéc gom: ¥
kién chi dao, phan phdi vin ban dén ctia ngudi c6 tham quyén; cac dy thao
van ban cua cong chtrc, vién chirc duge phan cong soan thao; ¥ kién 20py
ctia ¢4 nhan, don vi ¢6 lién quan; ¥ kién chi dao cua lanh dao; ¥ kién phé
duyét, chiu trach nhiém ndi dung cua lanh dao don vi chu tri soan théo; y
kién phé duy¢t chiu trach nhiém vé thé thuc, ky thuat trinh bay van ban
cua nguoi c6 tham quyén; lich str truy cap va xem van ban; cac tac dong
khac vao van ban;
b) Lién két cac van ban, tai liéu c6 cung ma hd so trong Hé thong dé tao
thanh ho so;
¢) Cho phep tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vao Luu trit co quan

trude 30 ngay ké tir ngay Luu trir co quan thong bao danh muc hd so nop
luu cho don vi giao nop tai lidu;

d) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trix co quan,;
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d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé théng quan 1y tai lidu luu trir dién
tir cia Luu trir lich sur;

e) Cho phép gan mot vin ban, tai liéu cho nhiéu hd so ma khong can nhan
ban;

g) Bao dam su toan ven, tin cay, khong thay ddi cua van ban, hd so;

h) Bao dam kha ning truy cap va st dung hd so, van ban theo thdi han bao
quan; Co6 thé xem lai luu trit lich st cua 1 ho so hoac 1 cong tac nao do.

i) Cho phép hién thi hd so theo ndm phat sinh trong 1 thu muc, tir d6 ¢6
thé xem lai ho so cii hodc duoc tao tir nhiéu nam, chi can chon nam dé xem
ho so, khong can moi ndm tao 1 thu muc tuwong tng dé luu trir.

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai liéu, dir liéu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 sy thay doi vé cong nghe;

k) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuat, phuc hoi dir liéu khi gip su cb.
5. D6i véi tai liéu hét gia tri
a) Cho phép tu dong thong bao hd so hét thoi han bao quan trude 30 ngay;

b) Cho phép danh gia lai gia tri cua hd so duge thong bép hét thoi han bao
quan; xac dinh lai thoi han bdo quan hodc huy tai liéu hét gia tri;

¢) Khi thyc hién 1énh huy tai liéu hét gia tri: Hé théng yéu cau nhap 1y do

huy tai liéu; thong bao nhiing tai liéu du kién huy dang dugc gan véi nhitng

ho so khac chua hét thot han bao quan (n€u c6) va cho phép gift lai van

ban da dugc gan vao ho so lién quan chua hét thoi han bado quan; xac nhan

lai Iénh huy; huy tai liéu sau khi xac nhén;

d) Luu dit li¢u dac ta cua qua trinh huy tai liu;

d) Thong bao thong tin vé tai liéu c6 dinh dang khac thudc h so duoc huy.
6. Dbi vai théng ké, tim kiém va st dung van ban, ho so

a) Cho phép thng ké sb luong ho so, vin ban, tai liéu; s6 lugt truy cip vao

tung ho so, van ban, tai licu;

b) Cho phép thong ké sb luot truy cap vao Hé thong theo yéu cau ciia nguoi

quan ly, quan tri;

c) Cap quyén, kiém soat quyén truy cap vao ho so luu trir dién tir va div
li¢u dac ta cua ho so luu trir;

d) Cho phep tim kiém vin ban, hd so ddi voi tat ca cac truong thong tin
dau vao cua van ban, hd so va ndi dung ciia van ban, tai liéu;

d) Cho phép lya chon hién thi cac truong thong tin cua van ban, ho so trong
ket qua tim ki€m;
e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cau tim kiém;

g) Cho phép hién thi th tu két qua tim kiém;
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h) Cho phep két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép vin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

1) Cho phép tai hodc in van ban, tai liu, dit liu dac t4;

k) Cho phép danh d4u vao van ban, tai liéu, dir liéu dic ta duoc in ra tir Hé
thong;

1) Luu lich str truy cap va st dung van bén, tai licu.

m) Tich hop DBOT dé tim kiém tai liéu theo nhom (cay thu muc), theo thu
muc, theo content cua file da Iuu.

7. D061 voi vige quan 1y dir licu dac ta.

a) Luu cac yéu to dir liéu dac ta lién quan dén mot van ban, ho so cu thé
theo tho1 han bdo quan;

b) Hién thi toan bg dir li¢u dadc ta cia mdt van ban, hd so khi c6 yéu cau
cua nguoi st dung dugc cap quyeén;

c¢) Cho phép nhap dir li¢u dac ta bo sung cho van ban, ho so;

d) Luu dir liéu déc ta cua qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé
thong;

d) Luu va c6 dinh sy lién két cia mot van ban, ho so véi tat ca cac yéu to
dir li¢u dac ta lién quan.

4. Yéu cau veé quan tri HE thong

1. H¢ théng cho phép nguoi duge giao quan tri Hé théng thyc hién nhirng nhi¢m

vu sau:

a) Tao 1ap nhom tai liéu, ho so theo cap do thong tin khac nhau;
b) Phan quyén cho nguoi st dung theo quy dinh ctia co quan, t6 chc;

¢) Truy cap vao hd so va dit liéu dic ta caa hd so theo quy dinh cta co
quan, t6 chuc;

d) Thay d6i quyén truy cip d6i voi hd so, vin ban khi c¢6 sy thay ddi quy
dinh cta co quan, to chuc;

d) Thay doi quyén truy cap cua céc tai khoan ca nhan khi cé nhing thay
doi ve vi tri cong tac cua ca nhan do;

e) Phuc hdi thong tin, dir liéu dic ta trong trudng hop 161 hé théng va thong
béo két qua phuc hoi;

g) Khoa hoic dong bang cac tdp hop (vin ban, hd so, nhom tai lidu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, x6a hodc stra doi khi c6 yéu cau cuia nguoi
c6 thdm quyén.

2. Canh bao xung dot xdy ra trong hé thong.

3. Thiét lap két ndi lién thong.
PHI MUA SAM HE THONG QUAN TRI VA LUU TRU HO SO BPIEN TU
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THAM KHAO:
96.000.000 dong/bd
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