BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 7197 /BKHCN-CBSQG Ha Ngi, ngay 29 thang 77 nam2025

Vv Huéng dan viéc sb hoé hd so, tai liéu théng
nhat trong hé thong chinh tri

Kinh gti: Céc co quan, to chirc trong hé théng chinh tri

Ngay 15/10/2025, Co quan thuong tryc Ban Chi dao Trung uong vé phat
trién khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao va chuyen d6i sb da c6 van ban sd
07-TB/CQTTBCP thong bao két luan s6 cua dong chi Tong Bi thu To Lam,
Truéng Ban Chi dao tai Hoi nghi so két tinh hinh trién khai thyc hién Nghi quyét
s6 57-NQ/TW ciia Bo Chinh tri trong quy I11/2025 va nhiém vu, giai phap trong
tdm cubi nim 2025,

Tai van ban nay, Ban Chi dao da giao “Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ chu tri,
phéi hop Bo Nbi vu, Bo Cong an, Van phong Chinh phu, Van phong Trung wong
bang ban hanh van ban théng nhat hudng dan sd héa dé cac co quan trong hé
thong chinh tri trién khai thuc hién”.

Thuc hién nhiém vu duoc giao, BY Khoa hoc va phéi hop voi cac co quan
lién quan, khao sat vuéng mac thuc té lién quan den viéc s6 hoa, tong hop cac quy
dinh hién hanh, du thao vin ban hudéng dan viéc s6 hoa ho so, tai liéu thong nhat
trong hé thong chinh tri tai Phu luc kém theo dé cac co quan ap dung.

Trong qua trinh trién khai c¢6 gi vuéng mac, dé nghi Quy Co quan phan hoi
vé B Khoa hoc va Cong nghé dé diéu chinh cho phu hop.

Tran trong./.

Noi nhgn: TL.BQ TRUONG
- Nflu’ tr?n; o o R CUC TRUONG CUC
- B trudng va cac Thur truong (d€ b/c); CHUYEN POI SO QU()C GIA

-Ban CDTU vé PTKHCN, DMST va CBS (dé bre);

- Ban CD cua Chinh phii vé PT KHCN, DMST va
CPS (dé b/c);

- VPTW; VPCTN, VPQH,;

- Toa an NDTC, Vién KSNDTC; KTNN;

- Cac b, co quan ngang bg, CQ thudc CP;

- UBND céc tinh, thanh phé truc thude TU;

- Co quan chuyén trach CNTT cua cac B9, co ]
quan ngang b9, co quan thugc Chinh phi; Tran Duy Ninh
- S& KHCN céc tinh, thanh pho truc thudc TU;

- Trung tam Cong nghé thong tin;

- Luu: VT, CBSQG (NTDLYS).




PHU LUC

Huéng din viéc s6 hoa ho so, tai liéu thong nhit trong hé thong chinh tri
(Kém theo van ban sé ~ /BKHCN-CDSQG ngay ~ /11/2025
cua Bo Khoa hoc va Cong nghé)

I. HUONG DAN CHUNG

1.1. Phamvi , ‘

Té@ liéu hudng dan nay ap dung cho viéc ,s() hoa ho so, ta1 liéu, tur liéu tur
dang gidy hodc vat luu tri tin khac thanh dang s6 va quan ly trong hé thong thong
tin phuc vu khai thac, st dung.

Pbi véi timg loai loai cu thé, truong hop ¢ nhiing quy dinh trong cac van
ban hién hanh khac véi ndi dung trong hudng dan nay thi ap dung quy dinh trong
nhitng van ban do.

1.2. Poi twong ap dung , ‘

Céac co quan, t6 chic trong hé thong chinh tri bao gom: cac bg, co quan
ngang bg, co quan thugc Chinh phu, cac co quan, don vi tai dia phuong; cac co
quan, don vi thudc t6 chire chinh tri, chinh tri-xa hadi.

1.3. Ciin cir phap 1y thwe hién s6 hoa

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac
van thu.

- Hudng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/1 1/2918 cua Van phong Trung wong
veé sO hoa tai liéu tai cac co quan, to churc dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi.

- Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu quy dinh vé
nghiép vu luu trir thong tin so.

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 ctia Vin phong Chinh phu
quy ’dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hda ho so, két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén moi truong dién tir.

- Thong tu sd 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cta Bo Noi vu quy dinh
dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat tao 1ap co s¢ dit li¢u tai liéu luu trir.

- Van ban 5O 14748-CV/VPTW ngay 6/5/2025 cua Van phong Trung uong
sua doi, bo sung mot s6 diém cua Hudng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018
ve€ s0 hoa tai liéu.

- Vanban sf) 9318/VPCP-KSTT ngay 21/12/2025 cua Van phong Chinh phu
veé viéc hudong dan s6 hoa ho so, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Van ban s6 10911/BTC- NSNN ngay 18/7/2025 ctua B Tai chinh gui cac
dia phuong vé viée thue hién sO hoa tai liéu luu trir va bao dam trang thiét bj dau
cudi phuc vu cong tac sd hoa ho so, tai lidu.



1.4. Nguyén tic s6 hoa
a) Bdo ddam tinh toan ven va chinh xdc

Qué trinh s6 hoa phai phan anh trung thuc, day di noi dung, hinh thirc va gia tri
cua ban goc; khong lam thay doi, sai léch hoac lam mat gia tri phép 1y cia tai li¢u. Két
qua s6 hoa phai dugc ki€ém tra, do1 chiéu, xac thuc trudc khi dua vao st dung.

b) Tudn thii tiéu chudn va quy chudn ky thudt

Viéc sb hoa phai 4p dung cac tiéu chuan, quy chuan vé dinh dang tép, ciu
trac dir li€u, dir licu dac ta (siéu dir liéu/metadata), dam bao kha nang lién thong,
tich hop va chia sé dir li¢u gitra cac hé thong thong tin.

C) Bdo dam an toan, bao mdt thong tin

Dt li¢u s0 hoé phai dugc quan 1y, luu trir va bao v¢ theo dung quy dinh ctua
phap luat vé bao v¢ bi mat Nha nudc, an ninh mang va bao vé dir li¢u ca nhan; co
co ché phan quyén, sao luvu, ma hoa va phuc hoi dir liu.

d) Bdo dam khd ndng truy xudt va lweu vét

Moi hoat dong tao 1ap, chinh stra, truy cap dir liéu s6 hoa phai dugc ghi nhan,
luu vét day du nham phuc vu viéc ki€m tra, xdc minh va dam bdo tinh minh bach.

d) Uu tién theo gid tri va nhu cau sir dung

Viéc s6 hoa can duoc thuc hién theo 10 trinh, tap trung vao cac tai liéu, dir
liéu va quy trinh c6 gia tri cao, phuc vu truc tiép cong tac quan ly, diéu hanh, cung
cap dich vu cong va cac hoat dong trong yéu clia co quan, to chirc.

e) Khuyén khich mé va chia sé di liéu

Dix lié}l s6 hoa khong thudc pham vi bi mat Nha nude hpr;ic dir 1iéu han cl}é
dugc khuyén khich clgia sé, khai thac, sir dung lai theo co ché phu hop; thuc day
hinh thanh va phat trién dir liéu mo.

q) Bdo dam cdp nhat, duy tri va swr dung lau dai

Dit liéu s hoa phai dugc quan ly, cap nhat thuong xuyén, chuyén ddi dinh
dang khi can thiét dé dam bao tinh san sang va kha nang st dung lau dai.

h) Bao dam gia tri phap [y

Tai liéu, ho so sau s6 hoa duoc chimg thuc dién tir, ky sd hodc gan cac yéu
t0 xac thuc can thiét d€ xac dinh rd tinh tin cdy, bdo dam gia tri phap 1y tuong
duong ban gdc theo quy dinh ctia phap luat.

i) Ldy newoi sir dung 1am trung tam

Qua trinh s6 hoa phai hudng téi muyc tiéu phuc vu ngudi dan, doanh nghiép
va can bg, bdo dam dir licu dugc truy cap, khai thac va sir dung thuén ti¢n, dé
dang; lam co s¢ don gian hoa thi tuc hanh chinh ctia co quan nha nudec.

K) Bdo ddam tinh dong bé va tich hop:
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Viéc s hod dugc thyc hién thong nhat, dong bo, két noi, chia sé trong Khung
kién tric tong thé quoc gia sd, hé thong thong tin cua cac co quan, t6 chirc; tranh
trung 13p, phan tan va cat cu dir liu.

| . HUONG DAN CHI TIET

2.1. Luwa chon hd so, tai liéu dé thuc hién sé hoa

a) Cdc hé so, tdi liéu UU TIEN s6 hod bao gom:

- D61 v6i tai liéu luu tri¥: Lyra chon tai ligu luu trit s6 hoa dugc thyc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Di€u 5 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV bao gom: tai li¢u luu
trit vinh vién; tai liéu luu trit dwge phéat huy gia tri theo quy dinh tai khoan 1 Piéu

40 Luét Luu trir; tai lidu Iuu trir phue vu quan 1y, diéu hanh cta co quan, t6 chiic
va nhu cau thong tin cta cong dan.

- Tai liéu dugc thuong xuyén tra ctru, st dung

- Tai liéu can thiét cho viéc cung cép dich vu, lam co sé dé don gian hoa thu
tuc hanh chinh, hoat dong hanh chinh.

- Tai liéu can thiét dé luu chuyén, trao d6i trong quy trinh lam viéc, xir Iy cac
nghiép vu.

- Tai liéu dugc nhiéu nguoi dung khai thac, st dung, dac biét 1a viéc sir dung
dong thoi.

- Tai liéu duoc khai thac, truy cap phan tan vé mat dia 1y, dugc st dung boi
nguoi dung & cic co quan cach xa nhau khong thuén tién dé giri vin ban gidy.

- Tai liéu can khai thac va luu chuyén ngay lap tirc, trong thoi gian ngin.

- Tai liéu c6 kho 16, kich thudc 16n, kho khin trong viée truy cap va st dung
ban gidy nhung c¢6 nhu cau st dung cao.

- Tai liéu co nguy co hong, bi huy hoai néu truy cap truc tiép; can duoc sb hoa
truy cap ban sao dé bao vé ban gidy khoi hu hai say ra trong qué trinh khai thac.

-Pbi véi cung loai tai li€u luu tri¥ lich st, $6 lugng 16m, dé nghi cac co quan
xac dinh c¢6 phuong an s6 hod nhu sau:

+ X4c dinh di€ém moc thoi gian co dinh theo nang luc va nguon luc hién co.

+ Tu thoi di€ém mdc xac dinh trd di, s6 hod dong bo, triét dé cac van ban va
dua vao su dung trong hé¢ thong.

+ Theo diéu kién ngudn luc cho phép, s hod vin ban theo mdc thoi gian 1ui
dan vé qua kht.

b) Céc hé so, tai liéu KHONG phii hop dé sé héa bao gom:
- Tai lidu d3 tao 1ap thanh vin ban dién tir ngay khi khoi tao va c6 chir ky sd.

- Tai li€u st dung tam thoi, chi dung mét lan;

- Tai liéu c6 thot gian luu gilt ngan;
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- Tai liéu néu sb hoa doi hoi chi phi qua cao so véi loi ich khai thac bang
ban so0.
- Tai liéu khong c6 nhu cau truy cép va sir dung cao;
- Tai liéu hét thoi gian luu trir, hét thoi gian bao quan;
- Tai li¢u trung 13p voi tai li¢u da duoc s6 hoa hodc di co dit liéu co gia tri
phap ly trong duong.

- Tai liéu c6 mat do thong tin thip hoic khong chinh thuc (vi du phiéu
chuyén, ban du thao, ban nhép);

- Tai liéu kho qua 16n ma khong c6 thiét bi s6 hod phu hop;

- Tai liéu c6 gia tri ban gdc néu so hoa s¢ 1am hong, mat nguyén trang ban
gbc; tai liéu hu hong niang, myc nat, mat tinh toan ven néu thuc hién s6 hoa.

C) Cag tai lieu HAN CHE s6 hod, chi thuc hién s6 hod trong diéu kién dic
biét bao gom:

- Tai liéu mat (can thyuc hién theo quy dinh riéng).

- Ho so chira thong tin nhay cam, dit liéu ca nhan (can c6 quy dinh s6 hoa va
quan ly dac biét).

- Céc tai liéu han ché khac theo quy dinh cua phap luat.
2.2. Panh gia truéce khi thue hién s6 hoa

Cac co quan khi 1ap ké hoach s6 hoa can danh gia cac rai ro va loi ich lién
quan dén viéc s6 hoa (hodc khong sb hoa) ho so, tai liéu trude khi thuc hién. Viée
danh gia can xac dinh céc rui ro sdy ra va kha nang chép nhan rui ro, cac bién
phap giam thiéu riii ro, 1oi ich thu dugc.

a) Nouy co phd iy hé so., tdi liéu nguon

- Panh gia tinh trang vat Iy hd so trude khi s6 hoa:

+ Kiém tra d§ bén vat li€u: tinh trang m61 mot, &am moc, muc nat, giay gion,
de gay, phai myc, ban v€ b1 gap, bong;

+ Panh gid mirc do toan ven: hao hut trang, mat goc, mat chir, tai liéu bi
dinh, ket vao nhau;

+ Xac dinh kha ning chiju tac dong co hoc: tai liéu qua mong, dé ket may,
kho qua 16n khong thé dua vao may quét, bia cung, dé gidy.

- Banh gia nguy co do thao tac con nguoi gy ra:

+ Panh gia rui ro trong qua trinh thao ghim, béc tach, ghim ran ri, lam rach
tai li¢u khi thdo go, rti ro boc tach céac trang dinh lién;

+ Rui ro khi 1at, gid, di chuyén tai licu cd, dé hong, viéc bong gay tai li¢u khi
théo go;

+ Rui ro thuc hién bdi ngudi thuc hién khong chuyén nghi¢p, nhan sy chua
dugc dao tao, thi€u cong cu chuyén dung dé thao tac vai cac loai tai liu dac biét.
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- Panh gia nguy co tir thiét bi va méi truong s6 hoé:
+ Rui ro tir thiét bi quét nhu téc d6 qué cao, kha ning kéo rach gidy, 1am
cong, phai mau khi thiét bi quét str dung bong dén nhié¢t dong cao;

+ Rui ro do thiét bj hd tro nhu ban d, ban quét co bui, do am qua 16n; den
flash qua manh,;

+ Rui ro do moi truong nhu do am cao, nhiét do khong 6n dinh; kha nang
chay tai li¢u.

- Panh gia nguy co mat, that lac tai liéu khi s6 hoa:

+ Rui ro khi di chuyén hé so tir kho luu tri t6i phong s hoa; thiéu quy trinh
bién nhan tai liéu;

+ Rui ro trong qua trinh théo roi tai li€u: mat thir tu tai liéu, d& 13n 16n;

+ Rui ro khi thiéu nhat ky s6 hoa, khong thuc hién quy trinh ghi chép cia
can bd thuc hién.

- Panh gia nguy co mét tinh xac thuc, phap 1y cta ho so:

+ Sai tht ty trang, khong dam bao diing nguyén ban goc;

+ Lam mat d4u niém phong tai liéu;

+ Tai liéu c6 su két hop nhiéu loai vét liéu c6 gia tri phap 1y khi phai di kém nhau.

- Panh gia d6i véi hd so dic thu:

+ Ho so can bao mat, do nhay cam bao gom ca ho so théng thudng nhung
chira mot trong nhitng thanh phan mat;

+ Tai liéu bang vat liéu dic thu nhu gidy than, anh, gidy do, ban vé tay, phim
am ban, vat li¢u dé hu hong khi tiép xic anh sang;

+ Tai liéu c6 kich ¢ 16n, dé rach, hong.
Viéc danh gia can duoc xép hang theo cép do rui ro: théip, trung binh, cao,
rat cao dé co phuong an quyét dinh.

Nhém | Nguy co Quyét dinh lwa chon s6 ho4

A | Thap S6 hoa binh thudng

S6 hod can c6 gidm sat chit chg, sir dung thiét bi chuyén

B | Trung binh dung can thiét

Can nhéc sy can thiét khi s6 hod hodc can phuc ché trude
C Cao khi s6 hoa. Néu quyét dinh s6 hod can st dung thiét bi
chuyén dung dé s6 hoa va can c6 sy giam sat dac biét.

D | Ratcao Khong s6 hoa - chi bdo quan goc.
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Déi voi tat ca cac rai ro duge nhan dang, can phai thiét 1ap quy trinh xur 1y
rui ro néu quyét dinh thyc hién s6 hoa dé han ché thap nhat khi xay ra.
b) Chi phi sé hod
Trude khi s6 hoa can danh gia chi phi sb hoa va loi ich sir dung san pham s
hod dé co lua chon quyét dinh cé s6 hoa hodc khong s6 hoa tai liéu phu hop. Cu thé:

- Panh gié chi phi thuc hién s6 hoa bao gom ca viéc thuc hién s6 hod va céac chi
phi khac phuc vu bdo quan, van hanh ban s6 hoa.

- Panh gia loi ich thu duogc khi sir dung két qua sb hod.

- So sanh giita chi phi va loi ich thu dugc giira viéc s6 hoa va khéng thuc hién
s0 hod. Lot ich thu dugc cang 16n so véi chi phi s€ quyét dinh mirc 6 uu tién s6 hoa
cang cao. Can nhac ky Iudng khi loi ich thap hon chi phi thyc hién.

Chi phi s6 hoa can ra soat bao dam bao quat toan bd cac chi phi phét sinh
trong d6 bao gom:

- Chi phi chuan bj tai lidu: thdo ghim, boc tach ho so, vé sinh tai liéu, sira
chira, phuc ché, phan loai...;

- Chi phi s6 hoa: scan/chup, thué/mua cac thiét bi chuyén dung, chi phi van
hanh céac thiét bi;

- th phi xtr Iy hau ky: tach trang, lam sach, nhan danquCR, tao dinh dang
theo chuan, dat tén tép, thict 1ap si€u dir li¢u, gan chi myc, kiém tra chat lugng...

- Chi phi tich hop vao hé¢ thong nhap vao phan mém quan ly, chuan hoa
danh muc siéu dit liéu trén hé théng; anh xa dit liéu, thiét ké cau trac luu tri;

- Chi phi van hanh, luu trir ban sé: dung luong luu trir, sao luu, dy phong
dam bdo an toan thong tin, chi phi khai thac, tim kiém, quén 1y, ki€ém dém, quan
tri dir liu;

- Chi phi nhan lyc: chu:fm bi va thuc hién sd hoa, giam sat chét luong, dao
tao thuc hién, van hanh hé thong;

- Céc chi phi can thiét khac theo quy dinh ctia phap luat.

2.3. Quy trinh thyc hién s6 hoa

Quy trinh s6 hoé,téli liéu luu trit thuc hién theo quy dinh tai cac Piéu 9, 10,
11, 12 ctia Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

D061 véi céc loai tai ligu can s6 hda chua duge quy dinh cu thé trong cac van
ban quy dinh hién hanh, thuc hién viéc s6 hoa tai liu theo quy trinh sau:

a) Buwéc 1. Chuan bi va phén loai tai liéu
Co quan thuc hién s6 hoa thyc hién cac hoat dong sau:

- Phan loai mirc do uu tién s6 hda dé lya chon nhirng tai liéu s6 hoa phu hop
vo1 nhu cau, quy md va nguon luc cu thé.
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- Panh gia cac tai liéu trudc khi s6 hoa theo cac hudng dan trén dé quyet
dinh viéc s6 hoa véi ting loai tai ligu.
- Tong hop cac ho so, tai liéu quyét dinh s6 hoa va dua vao ké hoach thuc
hién. Lap Danh muc ho so tai li¢u can s6 héa cho tirng don vi, can bo.

- Thiét 1ap quy trinh s6 hoa, dam bao bao céc tai liéu duge thuc hién theo
quy trinh ting budc, phan cong nhan luc chiu trach nhiém phu hop. Cac tac vu
dugc thuc hién rd rang.

- Quan 1y van chuyén/ban giao: Khi 13y tai liéu tir kho dé sb hoa, phai bao
dam trat tu sép xép tai li¢u luu trir, khong 1am hong tai liéu. Viéc giao tai liéu cho
b6 phan s6 hoa phai duoc kiém dém sb luong va 1ap bién ban giao nhan

- Kiém tra so bd trudc khi thyc hién sé hoa.
b) Buéc 2. Chuan k¥ thuit trude khi so6 hoa
Co quan thuc hién s6 hoa thuc hién cac hoat dong sau:

- Thiét 1ap thong s6 ky thuat: Thiét 1ap cac thong s6 k¥ thuat dau ra cho tai
liéu s0 hoa:

+ D¢ phén gidi (Resolution): Toi thiéu 300 dpi. Toi thiéu 200 dpi dbi voi tai
liéu hanh chinh thong thuong (chi phuc vu nhu cau tra ciru va co thoi gian luu gitr
ngan/trung binh).

+ Pinh dang tép: Anh quét gbc: TIFF hodc PNG (nén khong mat dit liéu);
Tai liéu luu trtr chinh: PDF/A-1 hoac PDF/A-2 (hai 16p).

+ Mau sic: Vin ban thong thuong quét den trang (B/W) hoac thang xam
(Grayscale); tai liéu co dau, anh, but phé, hodc yéu cau nhan dang thong tin sinh
tric phai quét mau. Khuyén khich quét mau (full color) d6i véi tai lidu co gia tri
dic biét dé luu giir toan bo thong tin vat 1y ctia ban gde (tinh trang gidy, vét 6,...)
trude khi chuyén thanh ban luu trit chinh PDF/A.

- Thiét 1ap tén tép dau ra theo hudng din tai Muc 2.4 cia tai liéu nay.
- Thyc hién s6 hoa: Pua tai liéu vao may quét hodc thiét bj chup anh phu hop.

- Nhan dang ky tu quang hoc (OCR): Thuc hién nhan dang ky tu quang hoc
tiéng Viét (ddi véi van ban in). Do chinh xac tbi thleu 12 98% trén tong sb ky tu
cta tai liéu dugc kiém tra bang cong cu hodc xac Suét.

- X1 1y va kiém tra so bd: Sau khi quét, can kiém tra chat lugng anh quét va
so sanh v6i tai lidu luu trit gde. Néu tai lidu so hoa khong dat yéu cau, phai higu
chinh cau hinh may quét hodc chuyén doi phuong phap s6 hoa lai tai liéu. Xu ly
anh: ty dong kiém tra do nghiéng, d6 mo, xda vién den.

- Hoan tra tai liéu goc: Sau khi sd hoa, phai kiém dém sb luong tai ligu va
kiém tra tinh trang khi tra lai, ghi bién ban va van chuyén tai li¢u luu trir goc vé
kho bdo quan.
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c) Buwdc 3. Tao 1ap dir liéu dac ta (Metadata)

Ddi véi viée s6 hoa vin ban phuc vu van ban di, van ban dén dit liéu dic ta
tuan thi quy dinh chuan thong tin dau vao cta hé théng (thong tin dau vao cua dit
liéu quan 1y van ban di, thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén, théng
tin dau vao cua dit liéu quan ly ho s0) duoc quy dinh tai Phan II, Phy luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

D61 vai cac loai tai liéu chua dugce quy dinh cu thé, dir liu dac ta can co toi
thi€u nhu sau:

STT | Trudng thong tin t{}%‘;ggg“g ﬁéll;eu Do dai ly‘gccgl‘:
1 | Madinhdanhvianban | DocCode String 30 | Bitbudc
4 | Tén loai vin ban TypeName String 100 | Batbudc
5 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11 | Batbuoc
6 |Kyhiéuciavanban | CodeNotation String 30 | Batbudc
Ngay, thang, nam van YYYY- L1 A
7 ban IssuedDate Date DD- | Batbudc
MM
g | loncoquan, t67Ch&C OrganName String 200 | Bétbudc
ban hanh van ban
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500 | Bétbudc
10 | Ngon nglt Language String 100 | Tuy chon
11 Egnluong trang ctia van PageAmount Number 4 Tuy chon
12 | Ghichu Description String 500 | Tuy chon
13 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30 Tuy chon
14 | Tu khoa Keyword String 100 | Tuy chon
15 | Ché do sir dung Mode String 20 | Tuy chon
16 | Mirc do tin cay ConfidenceLevel | String 30 Tuy chon
18 | Tinh trang vat ly Format String 50 Tuy chon

Trong d6, ma dinh danh van ban dugc str dung théng nhét theo huéng dan
tai Muc 2.4 cua tai liéu nay.
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d) Budéc 4. Ky so
DPéi vai dit lidu yéu cau gia tri phap 1y cua tai liéu dién tir, can thuc hién ky
sO cua don vi sO hda Ién ban dién tir dugc tao lap.
Thong tin chit ky s trén tép tin tai liéu luu trir sé hoa phai hién thi tén co
quan/ca nhan, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio' Viét Nam).
Vi tri hién thi chit ky s6 13 goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai liéu sd hoa.

d) Budec 5. Luu trir, bao quan va sao luu

Do v6i tai lidu luu trit 6 hod dugc luu gii trén Hé thong quan 1y tai liéu luu
trir s6 duge quy dinh tai Muc 2 Chuong IV Nghi dinh s6 113/2025/Nb-CP va
Chuong V Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

Pam béo tai lidu sd hoa duoge luu trit an toan, bao mat va kha nang truy cap
lau dai.

- Dong goi van ban dién tir: Doi voi tai liéu luu triy, viée dong goi tai liéu
theo cau triic goi tin luu trir chuén quy dinh tai Phy luc I Thong tu 05/2025/TT-
BNV va chuyén vao h¢ thong.

- Luu trLfr an toan: Luu trir trén HE théng quan ly tai liéu dién tir dat cép do
an toan h¢ thong thong tin theo quy dinh.

- Bao mat thong tin: d6i voi tai liéu mat, viéc luu trit thyc hién theo quy dinh
cua cta Bo Cong an doi véi tai liéu mat.

- Sao luu: Tai liéu luu trir s6 va co so dit liéu phai dugc sao luu it nhat hai
bo trén phuong tién luu trlt doc 1ap dé dam bao an toan.

e) Buwoc 6. Tich hop, lién thong va khai thac dir liéu

Dit liéu sd hoa khi dua vao kho phai duoc két ndi v6i cac Hé théng trung
gian trong két ndi phuc vu chia s¢ dir liéu theo quy dinh tai Piéu 20, Nghi dinh
194/2025/ND-CP ngay 3/7/2025 quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Giao dich
dién tir vé co so dit liéu qubc gia, két ndi va chia sé dit liéu, dir liéu mé phuc vu
giao dich dién tur cua co quan nha nudc.

Cac dich vu truy cép vin ban sd hoa tbi thiéu bao gdm cac API sau:

Phuong | Dich vu truy cap vin béan s6 héa

thiie (API) Mo ta
Tiép nhan dir lieu s6 hoa
POST | /api/vl/documents/import (metadata + tép dinh kém) vao

hé théng luu trit tip trung.

Lay thong tin chi tiét dir liéu dédc
GET | /api/vl/documents/{DocCode} ta ciia mot tai liéu theo ma dinh
danh tai liéu, van ban.
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Cap nhat dac tgi van ban s6 hoa
PUT | /api/vl/documents/{DocCode} cho tai liéu da ton tai véi ma dinh
danh tai liéu, van ban chi dinh.

Tai vé tép tin van ban da duoc so6

GET | /apivl/documents/download/{DocCode} h6a c6 mi dinh danh chi dinh.

Ghi chu: vl 1a phién ban API, truong hop nang cap tao thanh céac phién ban
API duogc st dung dong thoi dé nghi dat tang dan so phién ban: v2, v3....

Co quan chu quan kho dir li@u s6 hod lap tai liéu ky thuat mo ta dich vu, phéj
hop v6i co quan quan 1y HE thong trung gian trong két ndi phuc vu chia s¢ dé
cong bo dac ta dich vu cho cac co quan c6 lién quan khai thac, stir dung.

- Khai thac tai lidu s6 hoa:

+ Sir dung tai liéu luu trit s6 duoc quy dinh tai Chuwong VI Thong tu sb
05/2025/TT-BNV.

+ Dbi véi céc loai tg‘li liéu khac: yiéc st dung tai liéu s6 hoa phuc vu tra ctiru
tham khdo hodc thay thé van ban gidy trong céc thu tuc hanh chinh, nghiép vu
hanh chinh thue hién theo quy dinh ¢6 lién quan va phu thu¢c vao gia tri phap 1y
cua tai li€u s6 hoa.

+ Céc hé thong két ndi dén kho dir liéu luu trir tai liéu sb hoa (dbi voi cac hé théng

trong cung pham vi co quan) hodc két ndi dén cac hé thong trung gian phuc vu muc dich
két ndi chia sé dir liéu dé khai théc, chia sé dit liéu dé khai thac vin ban sb hoa.

2.4. Cach danh ma s6 dinh danh vin bén s6 ho4 va dit tén tép thong nhat

Ngoai trir cac tai lidu dic thu duoc thue hién s6 hoa theo quy dinh cu thé da
ban hanh, khuyén nghi cac co quan, don vi thyc hién danh ma s6 dinh danh van
ban s0 hoa va dat tén tép s6 hoa thong nhat nhu sau:

a) Pdnh md sé dinh danh vin ban (DocCode)

Yéu cau: mi thdng nhat va khong tring lap nhau d6i v6i vin ban sé hoa trong
hé thong chinh tr1.

Cau tric ma s6 dinh danh van ban:

MCQ LV _STT _PB

Trong do6:
-I;)qlaz;i?lh Y nghia Quy tic Vi du
Ma co quan theo quy dinh tai

Quyét dinh s6 20/2020/QD-
MCQ | Ma co quan | TTgngay 22/7/2020, su’ad01 G06.01
bd sung tai Quyét dinh sb
09/2025/Qb-TTg ngay
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14/4/2025 cua Tha tudng
Chinh phu vé ma dinh danh
dién tr cia cdc co quan, to

chuec.

L Luat

NQ Nghi quyét
ND Nghi dinh
QP Quyét dinh
TT  Thong tu
CV (Cong van
TB  Thong béo

LV Loai van Viét tit cta loai van ban BC B@O cao
ban KH Ké hoach
CTr Chuong trinh
GM  Giay moi
BB Bién ban
GP  Giy phép
VB Vin bang
QC Quy ché
38 thit tu Sé thu ty téng.dﬁn cua j[éli
STT NN li¢u dé phan biét cac tai 000001-999999
phén biét RS
liéu vdi nhau.
i bini o sod | VB WU
PB Phién ban | dé€ phan biét gilta nhitng ) :

14n hiéu chinh (néu cd).

V3: Ban hiéu chinh lan 2

Vi du: G06.01_CV_000021_V1

b) Tén tép s6 hod

Khuyén nghi dat tén tép so hoa thong nhat theo dinh dang sau:

Trong do6:
CODE la ma sb dinh danh vin ban s hoa dugc mé ta phé‘m trén;

YYYYMMDD: 12 nam, thang, ngay s6 hoa. Vi du: 20250102 biéu dién ngay

02 thang 01 ndm 2025;

CODE_YYYYMMDD_DESC.EXT

DESC la m6 ta ngan can bo sung néu can thiét (néu can);

EXT la phﬁn mo rong cua tép thé hién kiéu tép: PDF, DOCX...;
Vidu: G06.01 _CV_00021 V1 20250202 SohoaTailieu.pdf
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