
Can cie Luat Luu trie ngay 11 thdng 11 nam 2011;

Can cie Nghi dinh sd 34/2017/ND-CP ngay 03 thdng 4 nam 2017 cua Chinh
phu quy dinh chuc nang, nhiem vu, quyen han vd ca cau td chicc cua Bd Ndi vu;

Can cie Nghi d\nh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet thi hanh mot sd dieu cua Luat Lieu trie;

Can cie Quyit dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 cua Thu
tudng Chinh phu ve viec gin, nhan van ban dien tie giiea cdc co quan trong he

thdng hanh chinh nha nude;

Theo de nghi cua Cue trudng Cue Van thu vd Lieu trie nha nude;

Bd trudng Bq Ndi vu ban hanh Thdng tu quy dinh tieu chuan du lieu thdng
tin dau vao vd yeu cau bao quan tdi li$u luu trie dien tie.

ChuangI
QUY DINH CHUNG.

Dieu 1. Pham vi dieu chinh

Thong tir hay quy djnh tieu chuan du lieu thong tin dau vao va yeu cau bao

quan tai lieu luu tru dien tu, du lieu dac ta cua tai lieu luu tru (sau day goi la co so

du lieu tai lieu luu tru) hinh thanh trong qua trinh hoat dgng cua ca quan, to chuc.

Dieu 2. Doi tugng ap dung

1.Thong tu nay ap dung doi vdi co quan nha nude, doanh nghiep nha nude

theo quy djnh cua Luat Doanh nghiep nam 2014 (sau day goi chung la ca quan,

to chuc).

f7\2.Khuyen khich cac co quan, to chuc khong thuoc Khoan 1 Dieu nay va ca

nhan ap dung cac quy djnh tai Thong tu nay.

THONG TIT
•fyQuy dinh tieu chuan du lieu thong tin dau vao

va yeu cau bao quan tai lieu luu tru dien tu

B0 N0IVVC0NG HOA XA H0I CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 01 /2019/TT-BNVHd Ndi, ngdyty thdng 01fndm 2019



Dieu 3. Giai thich tir ngu

Trong Thong tu nay, cac tir ngu dudi day dugc hilu nhu sau:

1.Co sd du lieu tai lieu luu trd la tap hgp cac du lieu bao gdm tai lieu luu

tru dien hi va dd lieu dac ta cua tai lieu luu trii dugc sap xep thong qua phuong
tien dien hi de truy cap, khai thac, quan ly va cap nhat.

2.He thong quan ly tai lieu luu tru dien tu la hg thong tin hgc hda cac quy

trinh nghiep vu ve cong tac luu tru, bao gom cong tac thu thap, bao quan va su

dung tai lieu luu tru.

3.Sir co tin hoc la hien tugng he thong tin hoc trong qua trinh hoat dgng xay

ra nhdng trudng hgp bat thudng nhu: bj hong, hoat ddng khong binh thudng; du
lieu, phan mem bj thay doi, sua, xoa, sao chep, truy cap trai phep bdi phln mem

bat hop phap; cd chua ma doc, co chiia phan mem gian diep,... hoac ngudi sii dung

thuc hien chua dung quy trinh.

4.Phuong tign luu trii la thiet bj vat ly dugc sii dung de luu trd co sd du ligu
tai lieu luu tru, phan mem (gdm d cung, the nhd, bang tir, dia quang,...).

5.Sao luu la viec tao ra ban sao co sd du lieu tai lieu luu tru, phan mlm.

6.Chuyen ddi phuong tien luu tru la viec sao luu co sd dd lidu tai lieu luu

trd, phan mem tu phuong tien luu trd nay sang phuong tien luu trd ddc lap khac.

7.Phuong thuc sao luu gia tang la viec sao luu tat ca cac thdng tin cd s\r thay

ddi hoac cap nhat so vdi Ian sao luu gan nhat trudc do.

8.Phuong thuc sao luu day du la viec sao luu tat ca cac thdng tin dugc chgn,

khdng phu thudc vao thdi diem luu trd va cac Ian sao luu trudc do.

9.Tai lieu luu trd sd hda la tai lieu dien tu dugc tao lap td viec si hda day

du, chinh xac ndi dung cua tai lieu luu tru va dugc ky sd bdi co quan, to chuc

quan ly tai lieu luu trd dugc sd hda.

Chuang II
TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN DAU VAO

CUA CO S0 DC LIEU TAI LIEU LU*U TRU*

Dieu 4. Nguyen tac thiet ke cau true dfr lieu thdng tin dau vao

1. Bao dam thing nhat vdi tieu chuan thdng tin dau vao cua He thing quan ly

tai lieu didn tu cua cac co quan, td chuc.



2.Phu hgp vdi quy chuan ky thuat qudc gia ve clu true ma djnh danh va djnh
dang dd ligu goi tin phuc vu kit nli cac he thdng quan ly van ban va dilu hanh

quy djnh tai Thdng tu si 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 va tieu
7^chuan ky thuat ve ung dung cdng nghe thdng tin trong co quan nha nude quy djnh

tai Thdng tu si 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bd trudng
Bd Thdng tin va Truyen thdng.

3.Bao dam viec trao ddi dd lieu gida He thdng quan ly tai lieu luu tru dien tu

cua Luu trd lich su vdi He thdng quan ly tai lieu dien tu cua Luu trd co quan.

Dieu 5. Yeu cau bien muc ndi dung dd lieu dac ta cua tai lieu luu trd

1.Bien muc ngi dung du lieu dac ta phai bao dam cd dgng, ro nghTa ddi vdi

ndi dung tai ligu can md ta.

2.Trong trudng hgp thudc tinh ndi dung co nhieu gia trj khac nhau, thi phan

biet cac thugc tinh ndi dung bang diu cham phay (;).

3.Co quan, tl chuc cd trach nhigm cap nhat, bd sung khi ndi dung du lieu dac
7ta cua tai ligu luu tru cd su thay ddi.

Dieu 6. Tieu chuan du- ligu thdng tin dau vao cua ca sd du- lieu tai ligu

luu tru
1.Tai lieu luu tru dign tu dugc si hoa tir tai lieu luu tru nen giiy

a)Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phien ban 1.4 trd len;

7b)Anh mau;

c)Dg phan giai tdi thieu: 200 dpi;

d)Ty lg so hda: 100%;
d)Hinh thuc chu ky si cua co quan, tl chuc quan ly tai lieu luu tru sd hoa

-Vj tri: Gdc tren, ben phai, trang dau tai lieu;

-Hinh anh: Dau cua ca quan, td chuc, mau do, kich thudc bang kich thudc

thuc te cua dau, djnh dang Portable Network Graphics (.png);

-Thdng tin: Ten co quan, td chuc, thdi gian ky (ngay, thang, nam; gid, phut,

giay; mui gid Viet Nam theo Tieu chuan ISO 8601).
\\/7fe)Ten file: gdm ma hd so va sd thu tu van ban trong hd so, each nhau bdi dau

cham.

2.Tai lieu anh

a)Dinh dgng: JPEG;
b)Bo phan giai tli thieu: 200 dpi.



3.Tai ligu phim anh

a)Dinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;

b)Bit rate tli thidu: 1500 kbps.

4.Tai lieu am thanh

a)Djnh dang: MP3, .wma;

b)Bit rate tli thidu: 128 kbps.

5.Du lieu thdng tin dau vao ciia co sd du lieu tai lieu luu trO hinh thanh tu He
thing quan ly tai lieu dien tu cua cac co quan, td chuc ndp luu vao Luu tru Ijch

su dugc ddng goi theo tieu chuan ky thuat ve ung dung cdng nghe thdng tin trong

co quan nha nude quy djnh tai Thdng tu si 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 nam 2017 cua Bd trudng Bg Thdng tin va Truyen thdng.

6.DCr lieu dac'ta cua tai lieu luu tru quy djnh tai Phu luc I Thdng tu nay.

7.Bien muc, cap nhat ndi dung du lieu dac ta cua tai lieu luru tru quy djnh tai
Phu luc II Thdng tu nay.

Chuang III
BAO QUAN CO S0 Dlf LIEU TAI LIEU LUtT TRtT

Dieu 7. Nguyen tic

1.Bao dam co sd du lieu tai lieu luu tru dugc bao quan an toan, xac thuc, bao
mat tren cac phuong tien luu tru.

2.Bao dam kha nSng truy cap, quan ly, tim kilm, c^p nhat co sd du: lieu tai
lieu luu tru.

Dieu 8. Yeu cau

1.Khdng luu ca sd du lieu tai lieu luu tru cd chua thdng tin thudc pham vi bi
mat riha nude tren cac thiet bj ket ndi vdi mang Internet, mang may tinh, mang
vien thdng.

2.Khdng chuyen muc dich su dung cac thiet bj da luu ca sd dG li$u tai lieu
luu tru cd chua thdng tin thudc pham vi bi mat nha nude khi chua loai bd triet de
co sd du lieu teti lieu luu tru.

3.Co sd du lieu tai lieu luu tru phai dugc sao luu it nhat 02 bo, moi bd tren

01 phuong tien luu tru ddc lap. Viec sao luu phai bao dam day du, chinh x^c, kjp
thdi, an toan.

ft^\4.Bao dam thdng nhat quy trinh kiem tra, sao luu, phuc hoi du lieu.



5. Ngudi dugc giao quan ly co sd du lieu tai ligu luu tru cua co quan, tl chuc

cd trach nhiem kiem tra, bao quan, sao luu, phuc hdi.

Dieu 9. Kiem tra ca sd du lieu tai lieu luu tru

1.Thdi gian kiem tra: Djnh ky hang nam.

2.Quy trinh kiem tra quy djnh tai Phy luc III Thdng tu nay.

3.Bien ban kiem tra quy djnh tai Phu luc IV Thdng tu nay.

Dieu 10. Sao luu phan mem va ca sd du1 lieu tai lieu luu tru

1.Thdi gian va phurong thuc sao luu

a)Co sd du lieu tai lieu luu tru phai sao luu hang ngay theo phuong thuc

sao luu gia tang, ngay dau tien hang thang phai sao luu theo phuong thuc sao

luu day du.

b)Chuyen ddi phuong tign luu tru
Co sd du lieu tai lieu luu tru, phln mem phai chuyen ddi phuong tien luu tru

03 nam/01 lin theo phuong thuc sao luu day du; Du lieu dac ta cua tai ligu luu tru
dugc sao lu^va'luu tru b^ng djnh dang file XML (extensible Markup Language).

2.Quy trjhh sao Juu quy djnh tai Phu luc V Thdng tu nay.

3.hfhat ky sao luu quy djnh tai Phu luc VI Thdng tu nay.

4.BfS^i ban/sad"luu quy djnh tai Phu luc VII Thdng tu nay.

Dieu ll.Tkuc hli ca sd du lieu tai lieu luu tru

1.Quy trinh va ngi dung phyc hdi co sd du lieu tai ligu luu tru quy djnh tai

Phy lye VIII Thdng tu My.
2.Bien ban phyc hdi co sd du: lieu tai lieu luy tru quy djnh tai Phu luc IX

Thdng tu nay.

Dieu 12. Bao dam an toan co1 sd du lieu tai lieu luu tru

1.Co sd du lieu tai lieu luu tru: dugc bao dam an toan thdng tin theo cap do

dugc quy djnh tai Nghj djnh si 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phu va Thdng tu si 03/2017/TT-BTTTT ngay 24 thang 4 nam 2017 cua Bo
trudng Bd Thdng tin va Truyen thdng.

2.Vigc tieu huy thiet bj, phuong tien luu tru ca sd du lieu tai lieu luu tru bao

dam yeu cau bao mat thdng tin theo cap dg dugc quy djnh.

3.Khdng dugc mang thilt bj, phuong tien luu tru co sd du lieu tai lieu luu tru
ra khdi Luu tru ca quan, Luu tru lich su khi chua dugc sg ddng y cua ngudi cd

tham quyen.



Nguyen Duy Thang

KT.B0TRIT0NGNoi nhfin:
-Ban Bi thu trang uang Dang;
-V^n phdng Qulc hdi;
-Van phdng Chu tjch nude;
-Cac B$, ca quan ngang Bq, ca quan thudc CP;
-Vien Kiem sdt nhan dan toi cao;
-Tda kn nhan dan tli cao;
-Kiem toan Nhd nude;
-Cac T^p dodn kinh te, Tong cong ty nha nude;
-Co quan TW cua cac dodn the;
-HDND, UBND cdc tinh, thanh pho tryc thudc TW;
-Sd Ndi vy cdc tinh, thdnh pho tryc thudc TW;
-Bq Nqi vy: Bq trudng, cdc Thu trudng;
-'Cyc Van thu vd Luu trtt nha nude (20b);
-Cyc Kiem tra van ban QPPL (Bq Tu phdp);
-Cdng bdo;
-Cong Thdng tin di?n tu Bd Ndi vy;
-Cdng Thdng tin di?n tu Cyc Van thu va Luu tru nha nude;
-Luu: VT, PC.

Dieu 13. Hieu luc thi hanh

Thdng tu nay co hieu luc thi hanh ke tu ngay 10 thang 3 Mm 2019.

Dieu 14. To chuc thuc hien

1.Bd trudng, TM trudng co quan ngang Bd, Thu trudng ca quan thugc Chinh

phu, CM tjch Uy ban nhan dan tinh, thanh phd true thugc Trung uong va cac co

quan, td chuc cd lien quan chju trach nhiem thuc hign Thdng tu nay.

2.Trong qua trinh trien khai thuc hien, neu cd vudng mlc dd nghj cdc co

quan, td chuc, ca nhan phan anh ve Bg Ndi vu <1^ nghien cuu, sua dli, bi sung

cho phu ho

ChuangIV
DIEU KHOAN THI HANH
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I. HIF0NG DAN CHUNG
1.Doi voi cac thong tin 6 dang so thi su dung cac chu so A Rap.

2.Doi voi thong tin la thai gian thi ngay, thang dung 2 chu si, nam dung 4
chu si; ngay, thang, nam each nhau boi dau "/" (vi du: 03/01/2008).

3.Ma djnh danh cua co quan, tl chuc quy djnh tai Thong tu si 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua Bo truang Bo Thong tin va Truyen thong
ban hanh quy chuan ky thuat quoc gia ve cau true ma djnh danh va djnh dang du
lieu goi tin phyc vu ket noi cac he thong quan ly van ban va dieu hanh.

4.M djnh danh van ban quy djnh tai Quylt djnh si 28/2018/QD-TTg ngay
12 thang 7 nam 2018 cua Thu tubng Chinh phu ve viec gui, nhan van ban dien tu
giQ-a cac co quan trong he thing hanh chinh nha nuoc.

II. PHONG/CONG TRINH/SUTJ TAP LUtf TRlT
1.Ma co quan luu tru: La ma djnh danh ciia co quan Luu tru ljch su. Ma djnh

danh cua co quan, to chuc dugc mac djnh trong He thong.

2.Ma phong/cong trinh/suu tap luu tru: Doi voi phong d6ng, ghi theo si trong
Danh sach phong do Luu tru ljch su xac djnh. Doi voi phong m^^, ghi ma djnh
danh ciia co quan, to chuc hinh thanh phong (ma djnh danh cua co quan, tl chuc
lap danh muc ho so); ma cong trinh, suu tap luu tru do co quan, to chuc xac djnh.

3.Ten phong/cong trinh/suu tap luu tru: Ghi dly du va chinh xac ten ggi ciia
phong/cong trinh/suu tap luu tru.

4.Ljch sii don vj hinh thanh phong: Mo ta torn tat qua trinh hinh thanh vk
hoat dgng cua don vj hinh thanh phong.

rf5.Thoi gian tai lieu: Ghi nam van ban co som nhat va mupn nhat trong phong,
nam dau va nam culi each nhau boi dau "-".

Vidu: 1946-1975.

6.Tong so tai lieu giay: Ghi tong so met gia tai lieu giay ciia phong.

7.So lugng tai lieu giay da so hoa: Ghi so luxrng trang tai lieu giay da so hoa
ciia phong.

8.Cac nhom tai lieu chu yeu: Ghi ten nhom tai lieu vk thoi gian cua tung

nhom tai lieu trong phong theo phuong an phan loai tai lieu ciia phong.

Vi du: Phong Bo Y tl giai doan 1945-1995, glm cac nhom tai lieu nhu sau:

Phy luc II
N BIEN MVC N0I DUNG

CUA TAI LIEU LUTJ TRU*
(Kem th19/TT-BNVngdy 24 thdng 01 nam 2019

trudng Bd Nqi vu)



a)Tai ligu ting hgp                      - * *'•](1948-1995)

b)Tai lieu ve to chiic can bg - lao dgng tien hrong(1945-1995)

c)Tai ligu vl huin luyen - dao tao           ^ *(1946-1994)

d)Tai ligu ve khoa hgc cong nghe       ''^--.--^"(1955-1994)

•     d) Tai ligu vl hgp tac qulc te            ,(1952-1995)

e)Tai ligu ve cong tac tai vu(1947-1995)
g) Tai ligu vl trang thilt bj va xay dung co ban(1954-1990)

h) Tai ligu vl phong chlng djch benh va dieu tri(1947-1995)

i) Tai ligu ve cong tac y hgc dan tgc(1949-1995)   '

k) Tai lieu vl cong tac dugc chinh(1949-1994)

9.Cac loai hinh tai lieu khac: Trubng hgp trong phong c6 cac logi hinh tai
lieu khac nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai lieu dien tu, thi ghi ro va kem theo
si lugng. Don vj tinh si lugng theo quy djnh che dp bao cao thong ke nganh Npi
vu tai Thong tu si 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua Bo tru^^ig

Bo Ngi vy.

10.Ngon ngG: Neu trong toan phong chi cq ti'eng Viet thi de trong, neu dong
thoi co ok tieng Viet va ngon ngO khac thi ghi tat ca ngon ngu, giua cac ngon ngu
each nhau boi dau phay va xep theo thii tu ABC.

Vi dy: Anh, Nga, Phap, Viet.

11.Cong cu tra cuu: Ghi cong cu tra cuu hien co ciia phong (sach chi dan,
muc iyc, bg the, ca so du ligu)-

12.Ghi so lugng trang tai lieu da lap ban sao bao hiem.

13.Ghi chii: Ghi-nhung thong tin can thiet khac ciia phong ma chua the hien
dugc trong cac phan tren.

in.H0SOLUtJTRir
. 1. Ma ho so

a) Dli voi Luu trii ca quan
^^7Ma ho so bao gom: Ma djnh danh ciia co quan, to chuc hinh thanh phong,

Nam hinh thanh ho so, So va ky hieu ho so.

Nam hinh thanh ho so, so va ky hieu ho so duoc xac djnh theo Danh muc ho
Ay' \rfso. Cac thanh phan ciia ma ho so dugc phan djnh bang dau cham.

Vi du: 000.00.00.G09.2010.01.TH la Ma ciia hi so si 01 nhom Ting hop,

nam 2010, Bg Ngi vy.
Trong do: 000.00.00.G09 la ma djnh danh ciia Bg Ngi vy, 2010 la n&m hinh

thanh hi so, 01 .TH la si va ky hieu ho so.



b) Doi voi Luu tru ljch su

-Trufrng hgp phong dong: Ma ho so bao gom: Ma djnh danh ciia ca quan luu
tru, Ma phong/cong trinh/suu tap luu tru, Muc. luc so, Ho so si. Cac thanh phan
ciia ma ho so dugc phan djnh bang dau cham.

Vi du: 000.04.16.G09.003.01.30 la Ma ciia ho so si 30 thugc muc luc si 1
phong so 3 hien dang bao quan tai Trung tarn Luu tru quoc gia III.

Trong do: 000.04.16.G09 la ma djnh danh ciia Trung tarn Luu tru qulc gia
III, 003 la ma phong, 01 la muc luc si, 30 la hi so si.

-Trucmg hgp phong mo: Ma ho so mo ta nhu doi voi Luu trO co quan.

2.Tieu de ho so: Ghi day dii tieu de ho so.

3.Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan da dugc xac dinh dli voi ho so:
"vTnh vien" hoac thoi han dugc tinh bang nam cu the.

4.Che do sii dung: Ghi "han che" neu tai lieu thugc ho so dugc xac djnh thugc
danh muc han che sii dung. Neu khong thuoc dien do thi de trlng.

5.Ngon ngu: Mo ta nhu Muc 10 Phan II.

6.Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian som nhat ciia tai lifu co trong hi so.

7.Then gian ket thuc: Ghi thoi gian muon nhat ciia tai lieu co trong ho so

Vi du: Trong hi so phe duyet Du an "Trung tarn Thong tin Nong nghiep" ciia

Bo Nong nghiep do FAO tai trg nam 1985 co tai lieu sbm nhit la ngay 10/04/1985
va muon nhat ia 22/05/1985 thi ghi: Thoi gian bit dlu: 10/04/1985; Thoi gian kit
thiic: 22/05/1985.

8.Tong so van ban trong ho so: Ghi tong so van ban trong ho so.

9.Chii giai: Nham muc dich lam sang to them noi dun^ van ban, ten loai van
ban, do goc ciia van ban, vat mang tin va thoi gian, dja diem dienra su kien ma

AAfAtieu de ho so chua phan anh. Tuy theo thuc te ciia tung ho so ma co chii giai cho
phu hop.

%fya) Chii giai ve noi dung van de

r\yr-Khong chii giai doi voi cac ho so co tieu de la: chuong trinh, ke hoach, bao
cao cong tac djnh ky.

-Chi chii giai ho so viec ma tieu de ho so phan anh con chung chung hoac
qua khai quat de sang to noi dung van de ma tai lieu co trong ho so phan anh.

Vi du 1: "Ho so doan ra, doan vao nam 1975 ciia Bo Van hoa".

Trong trubng hop nay can chii giai den ten nude theo thu tu thoi gian ciia
doan ra, doan vao trong ho so nhu sau:

-Doan ra: Phap, Ba Lan, Mong C6, Nhat, My.

-Doan vao: Phap, Anh, Bi.



Vi dy 2: "Cong van ciia Hoi ding Bo trudng cho phep mpt si dja phuong lam
djch vy kieu hoi va giao Tong cyc Hai quan cd trach nhifm chinh trong viec kilm

tra, kiem soat hang ciia Viet kieu giri ve nam 1985".

Trong trudng hop nay chu giai la: Cho phep Ha Ngi va TP. Ho Chi Minh dimg
kieu hli mua thulc chGa bfnh, mua tu lieu san xult va tra bing tiln Dong Viet
Nam cho gia dinh d trong nude.

Vi du 3: "Bao cao ciia UBND tinh Nghe Tinh ve tinh hinh trat tu trj an d 2
xom Tn Ydn va Hpi Phudc, xa Tudng Son, huyen Anh Son nam 1978".

Trong trudng hgp nay chii giai la: Su viec dien ra d khu vyc ddng bao theo

dao Thien chiia.

b)Chu giai ve do gle, ten loai va tac gia cua van ban

-Ve dp gdc ciia van ban: Dg gdc d day dugc hieu la tai lieu trong ho so la ban
gle, ban chinh, ban thao hay ban sao ciia van ban. Chi chii giai dli vdi cac loai

van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan trpng khac co trong
ho so khong phai la ban goc, ban chinh.

-Ve ten loai van ban: Neu trong ho so cd nhieu loai van ban ma tieu de chua
phan anh hit thi cln chii giai, nhung khong lift ke toan bg ma chi chii giai nhung
loai v^n. ban cd noi dung quan trpng hoac can dye biet luu y.

-Ve tac gia van ban: Chi chu giai ve tac gia ciia nhung van ban quan trpng
hoac co gia trj dac biet, tuc ia cac ca nhan hoac co quan, to chdc lam ra van bkn.

Cac chii giai vl dp gle, ten loai va tac gia van ban dugc viet lien nhau.

VI dy: "Hd so ve dam phan cho vay dai han, trao ddi hang hoa va thanh toan
tu nam 1976 din 1981 giua Viet Nam va CHDC Due".

Chii giai: Ban sao Thu ciia Thu tudng Pham V5n Ddng.

c)Chii giai ve ten ngudi
-Nlu trong ho so dh cap den ca nhan quan trong hoac dac biet can luu y thi

phai chii giai.

Vi dy: "Cdng van ciia Bd Ndi vy (nay la Bd Cdng an) ve viec mang tai lieu
khoa hgc ra nude ngoai nam 1976-1978".

Trong trudng hgp nay chii giai la: Be xuat cho Qng Nguyen Nggc Chau mang

tai lieu sang Lien Xd de lam Luan an Phd Tien sy.

-Neu ca nhan mang nhieu bi danh, but danh,... can phai thdng nhat lay mot
ten ggi chung cho cac bi danh, but danh cua ngudi do. Ten goi chung dugc chii

giai sau ten bi danh va dat trong ngoac don.

Vi dy: Anh Ba (Ho Chi Minh); Trln Luc (Hd Chi Minh); Chiln sy (Ho Chi
Minh).



-Nlu ca nhan giu chuc vu lanh dao, cd hgc vj, hgc ham, danh hieu dugc Nha

nude phong thi chuc vu, hgc vj, hgc ham, danh hieu dugc ghi trudc hp va ten ca
nhan.

Vi dy: Chii tjch Hd Chi Minh, Phd Thu tudng Le Thanh Nghi, Giao su Ton
That Tung...

d) Chii giai ve thdi gian su kien

Thdi gian su kien la thdi gian su kien dien ra. Chii giai day dii ngay, thang
nam. Trudng hgp hd so keo dai nhieu ngay hoac nhieu thang, nam thi giua ngay,
thang, nam dau va ngay, thang, nam cudi each nhau dau gach ngang (-). Vi du:
01/02/1970-12/01/1971.

d)Chii giai ve dia diem sir kien
7f^-Dja diem su kien la noi su kien dien ra, chii giai theo thu tu: xa (phudng)-

huyen (quan) - tinh (Thanh phd).

-Neu dja danh noi su kien dien ra ngay nay da mang ten dia danh mdi thi ten
dja danh mdi can dugc chii giai sau ten dja danh cu va dat trong ngoac don. Vi
du: Thang Long ngay xua nay ddi la Ha Ngi thi d phan chii giai ghi: Thang Long
(Ha Ngi).

e)Chii giai ve vat mang tin

7fTrir tai lieu cd vat mang tin la giay, con tat ca nhung tai lieu ghi tren vat mang
tin khac cd trong ho so deu can chii giai.

Vi dy: Trong ho so cd anh thi d phan chii giai ghi la: cd anh chup ai hoac su
kien gi dang didn ra d dau, khi nao va anh do dang bko quan d d^u?

10.Ky hieu thdng tin (nlu cd).

11.Tir khoa: Ghi cac tir mang trong tarn thdng tin.

12.Sd lugng td: Ghi tdng sd td tai lieu cd trong hd so.

13.Si lugng trang: Ghi tdng si trang tai lieu co trong hd so.

14.Tinh trang vat ly: Chi ghi tinh trang vat ly ciia tai lieu bj huhpng, tai lieu
binh thudng thi de trong.

IV. VAN BAN

1.Ma djnh danh van ban: Luu trong He thdng khi van ban dugc tao lap.

2.Ma ho so: Md ta nhu Muc 1 Phln III.

3.Sd thir ty van ban trong ho so: do He thong ty cap nhat.

4.Ten loai van ban: Ghi dung ten loai ciia van ban.

5.Sd ciia van ban: Ghi si ciia van ban (neu cd).

6.Ky hieu ciia van ban: Ghi ky hieu cua van ban (nlu cd).

7.Ngay, thang, nam van ban: Ghi thdi gian ciia van ban, tai lieu.



8.Ten co quan, td chuc ban hanh van ban:

-Ghi ten co quan, td chuc ban hanh van ban theo diing ten dugc the hien trong
van ban. Nlu la van ban lien tjch do nhilu co quan ban hanh thi ghi tit ca cac co

quan ban hanh, ten ciia moi ca quan each nhau bdi dau cham phay (;).

-Ddi vdi tai lieu ma tac gia la ca nhan thi ghi hp ten va chuc vu (neu cd) ciia
ca nhan do theo diing hp ten va chuc vy dugc the hif n trong vkn bkn, tai lieu.

9.Trich ylu ndi dung: Ghi diing trich yeu ngi dung ciia van ban, tai lieu. Ddi
vdi van ban, tai lieu khdng co trich yeu ndi dung thi ngudi bien muc phai dpc va
torn tit ndi dung ciia van ban, tai lieu do.

10.Ngon ngu-: Md ta nhu Myc 10 Phan II.

11.Si lugng trang ciia v&n ban: Ghi si lugng trang ciia van ban, tai lieu.

12.Ghi chii: Ghi nhung thdng tin can thiet khac ve tai lifu (neu cd).

13.Ky hieu thdng tin (neu co).

14.Tir khoa: Ghi cac tu mang trpng tarn thdng tin.
15.Chi dp sii dung: Ghi la "Han che" hoac "Khdng han chi"

16.Muc dp tin cay: Ghi "Ban chinh" neu van ban, tai lieu la ban chinh hoac
"Ban sao" neu van ban, tai lieu la ban sao.

17.But tich: But tich la chu ky phe duyet, ghi gdp y, sua chua... tren van ban.
Chi ghi but tich ciia nhung ca nhan giu chuc vy: Chii tjch nude, Chii tjch Qulc

hdi, Tong Bi thu Dang Cdng san Viet Nam, Thu tudng, Tdng thdng va nhung
chuc vy tuong duong. Nhung ca nhan nay trudc do thudng giu nhieu chuc vy
khac, do vay khdng ghi chuc vy, chi ghi ho ten ca nhan. Vi du: Do Mudi, Ton
Due Thing, V6 Van Kiet, trudng hop tren tai lieu ghi bi danh thi sau bi danh ghi
hp va ten ca nhan va dat trong ngoac don.

Vi dy: Td (Pham Van Ddng); Than (Trudng Chinh)...
18.Tinh trang vat ly: Md ta nhu Myc 14 Phln III.

V. TAI LIEU PHIM/ANH (AM bAn/ANH)
1.Ma co quan luu tru: md ta nhu Muc 1 Phan II.

2.Sd luu tru:

a)Ddi vdi tai lifu djnh dang sd: Ghi sd, ky hifu thiet bj luu tru tai lifu
phim/anh; ten file tai lifu phim/anh;

b)Ddi vdi tai lifu djnh dang khac: Ghi si thu ty cua phim/anh trong kho

luu tru.

3.K^ hieu thdng tin (neu co).
4.Ten su kifn: Ghi ten sy kifn chlng han nhu ten dai hdi, hdi nghj, chuyen

tham.



Vi dy: Chii tjch nude Tran Due Luang tham huyfn B^c Son tinh Lang Son
ngay 27 thang 9 nam 2003.

5.Tieu de phim/anh: Ghi ten phim/anh. Neu phim/anh co nhieu nhan vat thi
ghi theo trat tu: thu ty hang thu nhat, thu hai (nlu co), chute vy va hp, ten ngudi
trong phim/anh theo thu tu tir trai sang phai.

Vi dy: Chii tjch nude Tran Ddc Luang tham hdi cac ddng chi lao thanh each
mang va cuu chien binh huyfn BSc Son.

Tir trai sang phai: Chii tjch UBND tinh Lang Son Doan Ba Nhien (ngudi thu
hai); Chii' tjch nude Tran Due Luong (ngudi thu ba).

Af6.Ghi chii: Chii giai them nhung thdng tin ma tieu de chua phan anh het nhu
cac du kifn ve su kifn trong phim/anh, xuat xu phim/anh, phim/anh dugc giai
thudng trong va ngoai nude.

7.Tac gia: Ghi ho va ten tac gia chup anh.

8.Dia diem chyp: Ghi noi xay ra su kifn ma anh dugc chup theo trinh tu: xa
(phudng/thj tran), huyfn (quan, thj xa, thanh phd thudc tinh), tinh (thanh phd true
thudc trung uong).

9.Thdi gian chup: Ghi ngay, thang, nam ma anh do dugc chyp.

10.Mau s^c: Ghi rd do la "Mau" hoac "Den trfing".

11.Cd phim/anh: Ghi cd phim/anh.

12.Tai lifu di kem: Ghi tai lifu di kem neu co.

13.Che do su dung: Ghi la "Han chi" hoac "Khdng han chi"

14.Tinh trang vft ly: Ghi tinh trang vat ly ciia phim/anh nhu: binh thudng;
rach; md; nam mdc; d, vang (ddi vdi tai lifu khdng d djnh dang sd).

VI. TAI LIEU PHIM, AM THANH (GHI HINH, GHI AM)
1. Ma co quan luu tru: md ta nhu Myc 1 Phan II.

2! Si luu tru:

a)Dli vdi tai lifu djnh dang si: Ghi sd, ky hifu thiet bi luu trfi tai lifu phim,
am thanh; ten file tai lifu phim, am thanh;
rtftb)Ddi vdi tai lifu djnh dang khac: Ghi sd ky hifu ciia bang gdc; sd ky hifu

ciia bang sao.

3.Ky hifu thdng tin (neu co).

4.Ten su kien: Ghi day dii ten su kifn, dja diem va thdi gian xay ra sy kifn.

Vi du: Dai hoi Dai bieu toan quoc Ian thu IV ciia Dang Lao ddng Viet Nam
tl chuc tai Ha Ndi tu ngay 14 thang 12 nam 1976 din ngay 20 thang 12 nam 1976.

5.Tieu de phim, am thanh: Ghi theo trinh ty ten loai, tac gi^, ngi dung, thdi
gian.



6.Ghi chii: Ghi nhung ngi dung nhdm lam sang to sy kifn, ndi dung tai lifu

hodc nhihig ddc diem ndi bat khac can luu y.

7.Tac gia: Ghi theo thu ty tac gia (neu khdng co thi bo qua): ldi; nhac; tac
pham van hgc; kjch ban; dyo dien; bien tap; quay phim hodc thu. thanh.

8.Bja diem: Ghi dja diem noi ghi am, ghi hinh.

9.Thdi gian: Ghi day du ngay, thang, nam.

10.Ngon ngu-: Ghi tat ca ngon ngu dugc sii dyng trong sy kifn.

11.Thdi lugng phat: Ghi cu the thdi lugng phat ciia tai lifu bao nhieu gid,
phut, giay; giua cac sd each nhau bang dau hai cham (:).

Vidy: 00:05:35; 01:12:58
12.Tai lifu di kem: Ghi tai lifu di kem neu co.

Vi dy: bai go bang, anh v.v...

13.Chi dg sii dung: Ghi la "Han chi" hoac "Khdng han chi"

14.Chit lugng: Ghi chit lugng thuc te ciia phim, am thanh nhu: binh thudng,

md; Ian tap am; tieng re, meo; tieng luc to, luc nhd.

15.Tinh trang vat ly: Ghi tinh trang vat ly ciia vat mang tin nhu: binh thudng,
quan, xoan, bet dinh; bong lap tu, xudc; nam mdc; dut ndi (ddi vdi tai lifu khdng
d dinh dyng si).
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2. Mo ta chi tiet quy trinh

Budc 1. Xac djnh ngudn ca sd du lifu ta^ li^u l^iy-tru kiem tra

Ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu taHifi^luu tru ciia ca quan, td chuc
thyc hifn xac djnh co sd du lifu tai lifu luu tru de tien hanh kiem tra djnh ky.

Budc 2. Khdi dgng hf thing trang thilt bj, phan mem phyc vy kiem tra

Chuan bj trang thiet bj, phan mlm quan ly tai lifu luu tru, phuong tien luu
tru, phan mem phuc vy kiem tra va khdi ddng hf thong kiem tra. Viec chuan bi
Af f*^'^nham bao dam an toan, han che tdi da ldi co the xay ra trong qua trinh tien hanh

kiem tra.

Budc 3. Ket ndi hf thdng phyc vu kiem tra vdi phuong tifn luu tru

Sau khi da thyc hifn xac djnh ngudn co sd du lifu kiem tra va chuan bj cac
AAAf7*phuong tien luu tru, phan mem, can thiet de phuc vu vif c kiem tra, ngudi dugc

giao quan ly ca sd du lifu tai lifu luu tru cua co quan, td chuc tien hanh ket ndi
cac phuong tifn luu tru co sd du lifu tai lifu luu tru vdi hf thdng de kiem tra.

Budc 4. Kiem tra co sd du lifu tai lifu luu tru

Sii dyng phan mem de kiem tra du lieu tai iif u luu tru" can kiem tra.

Budc 5. Thing ke danh myc gom ten file, dja chi luu trii file bj loi

Thing kd danh myc gdm ten file, dja chi luu tru file bj loi, dja chi luu tru file
ldi bao gdm: Sd, ky hifu phuong tifn luu tru, dudng dan thu myc chua file.

Budc 6. Ghi bien ban, lap hd so

Ket thiic qua trinh kiem tra, ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu tai lifu luu
tru ciia ca quan, td chuc ghi Bien ban kiem tea co sd du lifu tai lifu luu tru quy
djnh tai Phu luc IV Thdng tu nay, lap va luu hd so vif c phyc vy hoat ddng quan ly
va theo doi djnh ky.



din don vi
(Ky vd ghi rd ho ten)

NGl/01 KIEM TRA
(Ky vd ghi rd hp ten)

5. De xuat phuong an khac phyc ldi

Ghi chii

-

Loi
Binh

thu-dng

Ket qua
Noi dung

...

2

1

TT

4. Ndi dung kiem tra:

1.Thdi gian: ngaythangnarh.

2.Ngudi kiem tra:

3.Dia chi tra tim thiet bi luu trO:

BIEN BAN
KIEM TRA CO S0 DU" LIEU TAl LIEU LUU TRU*

CQNG HOA XA H0I CHU NGHIA VlT NAM
Doc lap -Tydo - Hanh phuc •

CO QUAN/TO CHUC
©ON VI....

Phu luc IV

BIEN BAN
S0 DU* LIEU TAI LIEU LlTU TRtf
2/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 nam 2019
Bd trudng Bq Ndi vu)



;
Ghi nhat ky,

lap hd so

Bao quan

phuong tien luu trd

D^t

luu   /

n tea N^   Khdng d^t
qua   \

•

/YAhx
/ kit

N.  sao

Tien hanh sao luu

1

Chuan bj, kiem tra
(Phan mem, phuong tien

luu tru...)

-

Xac djnh ngudn
co sd du lifu tai lifu

luu tru sao luu

Budc 6

Budc 5

Budc 4

Budc 3

Budc 2

Budcl

Ngi dung thyc hifnBirdc thyc hien

Phu lye V
O S0 DC LIEU TAI LI^U LU*U TRlT
019/TT-BNV ngdy 24 thdng 01 nam 2019
d trudng Bd Ndi vu)

1. Lira do quy trinh
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2. Mo ta chi tiet quy trinh^  !

Budc 1. Xac djnh ngudn co sd du lifu tai lifu luu trfl- sab luu

Ngudi dugc giao quan ly co sd dir lifu tai lifu luu .trir cua co quan, tl chuc
thuc Jiifn xac djnh co sd dir lieu tai lifu luu tru de tien hanh sao luu dinh ky.

Budc 2. Chuan bj, kiem tra (phln mlm quan ly co sd dH lifu tki lifu luu tru,
phuong tifn luu tru, pMn mem phyc vy sao luu).

Vifc chuan bj nham bao dam an toan, han che tdi da ldi cd the xay ra trong
qua trinh tiln hanh sao luu.

Budc 3. Tien hanh sao luu

Sau khi da thuc hifn xac djnh ngudn co sd du lifu tai lifu luu tru sao luu va
chuan bi cac phuong tifn luu tru, phan mem de phyc vy vifc sao luu, ngudi dugc
giao quan ly co sd dfl- lieu tai lifu luu tru cua co quan, td chuc tiln hanh sao luu
gdm ma ngudn phan mem va co so du lifu tai lieu luu tru vao phuong tifn luu
tru.

Budc 4. Kiem tea ket qua sao luu

Sau khi hoan thanh sao luu co sd dti lifu tai lifu luu trfl", ngudi dugc giao quan
ly co sd du lifu tai lifu luu tru cua co quan, td chu-c thyc hifn kidm tra kit qua
sao luu. Trudng hgp kit qua sao luu khdng dat yeu cau thi quay lai Budc 2 de
kilm tra, tim hudng khac phuc ldi va bao cao Lanh dao; Trudng hgp vifc sao luu
dat yeu cau thi chuyen phuong tifn luu tru chua co sd du lifu tai lifu luu tru sao
luu vao noi bao quan.

Budc 5. Bao quan phuong tifn luu tru

Vifc bao quan phuong tifn luu tru chua co sd du lifu tai lieu luu tru sao luu
dugc thuc hifn theo quy djnh tai Dieu 12 Thdng tu nay.

Budc 6. Ghi nhat ky, lap hd so

Kit thuc qua trinh sao luu, ngudi dugc giao quan ly co sd dfl- lifu tai lifu luu

tru ciia co quan, to chue ghi nhat ky qua trinh sao luu quy dinh tai Phu luc VI
Thdng tu nay, Bien ban sao luu quy djnh t^i Phu lye VII Thdng nay, lap va luu-
hd so vifc phyc vy hoat ddng quan ly va theo doi djnh ky.
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Bd trudng Bd Ndi vu)



NGUdl SAO LUUDAI DIEN DON VI
(Ky vd ghi rd ho ten)(Ky vd ghi rd ho ten)

10. Kit qua:

9. Giai phap khic phyc:

BIEN BAN
SAO LUU CO Sd DU LIEU TAI LIEU LU*U TRU*

1.Thdi gian: ngaythangnam
72.Dja diem:

3.Ngudi sao luu:

4.Ma phuong tifn lira tru cu:

5.Ma phuong tifn lira tru mdi:

6.Phuong thuc sao lira:

7.Ca sd du lieu tai lifu luu tru sao lira:

7.1.Ten co sd du- lifu:'

7.2.Ndi dung du lifu sao luu:

7.3.Dung lugng sao lira:

8.Ldi xay ra trong qua trinh sao luu du lifu:

Phu luc VII

BIEN BAN
D^ LIEU TAI LIEU LUU TRU

(Kem t019/TT-BNVngdy 24 thdng 01 nam 2019
q trudng Bd Npi vu)

CO QUAN/Td CHLTCCQNG HOA XA H0I CHU NGHIA VIET NAM
DON VL...Doc lap - Tu do - Hanh phuc



Xac djnh ngudn co sd dfl lifu
tli lifu luu trfl phuc hdiBudc 5

Xac djnh trudng hyp
phuc hdi

Thyc hifn each ly ca sd do lifu tai lifu lira trii vdi
ngudn gay hong dfl lieu, khlc phyc sy cd phan cung

Xac dinh
sir co tin hgc

Ngi dung thyc hien

Budc 4

Budc 2

Budc 1

Bade thyc hien

Phu luc VIII
CO Sd DU* LIEU TAI LEglU LUU TRU

2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 nam 2019
d trudng Bo Npi vu)

1. Lira do qu^ trinh

QUY
(Ke



*,v2. Md ta chi tiet quy trinh

Budc 1. Xac djnh su cd tin hgc'.     :'

Ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu tai lifu lira tru ciia ca quan, to chflc
xac djnh nguyen nhan xay ra su cd tin hgc do ldi phdn cung hoac ldi phan mlm
de tim hudng khac phuc.

Budc 2. Thuc hifn each ly ca sd du lieu tai lifu lira tru vdi ngudn gay hong
du lifu, khac phyc su cd phan cung

Ngudi dugc giao quan ly ca sd du lifu tai lifu luu tru cua co quan, to chuc
thuc hien each ly co so du lieu tai lifu lira tru vdi nguon gay hong du lifu bing
each sua chua, thay the thiet bj, chyn tan cdng xam nhap mang, tit tien trinh phan
mem bao dam cho hf thdng dugc van hanh binh thudng.

Budc 3. Kiem tea ldi phan mem, co sd du lifu

Sau khi thuc hifn khac phyc sy co phan cung, ngudi dugc giao quan ly co sd
du lifu tai lifu lira trfl- cua co quan, td chuc kiem tea ldi phan mem (gom hf dieu
hanh, phan mem quan ly co sd du lifu tai lifu lira tru).

Trudng hgp phan mem khdng ldi, sau khi khac phuc su cd phan cung hf thdng
hoat ddng binh thudng thi tien hanh ghi nhat ky va lap ho so cdng vifc.

Trudng hgp phan mem ldi thi chuyen sang Budc 4 xac djnh trudng hop
phyc hdi.

Budc 4. Xac djnh trudng hop phyc hdi

Ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu tai lifu luu tru ciia co quan, td chuc
cln xac dinh trudng hgp phyc hdi la do su cd du lieu, phan mlm quan tri ca sd du

lifu, phan mem ung dung de tu do dua ra each phyc hdi nhanh chdng, chinh xac.

Budc 5. Xac dinh ngudn co sd du lifu tai lifu luu tru phyc hoi

Ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu tai lifu lira tru ciia co quan, td chuc
xac djnh va lay ban sao lira co sd du lifu gan nhat trudc thdi diem xay ra su cd db
tien hanh phyc hdi.

Budc 6. Tien hanh phuc hdi

a)Trudng hop su cd dfl lifu
Khi toan bd du lifu hf thdng ciia hf quan trj co sd du lifu van an toan, chi cd

dfl lifu tai lifu lira tru bj hong, ngudi dugc giao quan ly co sd dfl: lifu tai lifu lira
tru ciia co quan, to chuc thuc hifn khdi phyc lai du lifu bang e^eh su dyng file
sao luu dfl lifu gan nhat trudc thdi diem xay ra sir co (dun^ chflc nSng
Backup/Restore ciia he quan trj co sd dfl lieu hoac chuc nang phyc hdi du lifu ciia
phan mem ung dyng).

b)Trudng hop su cd phan mem quan trj co sd dfl lieu

- Lira lai du lifu tai lifu luu tru va tien hanh cai dat lai hf quln trj co sd du lifu;



7A- Dung chuc nang Attach Database ciia hf quan tri co sd du lifu de phyc hdi
lai du lifu da lira lai d budc tren hoac sii dung du lifu sao luu gan nhat trudc thdi
diem xay ra sy cd de tien hanh phyc hdi du lifu.

c) Trudng hgp su cd phan mem ling dung

Ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu ciia co quan, td chuc thuc hifn khdi
phuc lai phan mem ling dyng blng each sii dyng phan mem ling dung da dugc sao
lira gan nhat trudc thdi dilm xay ra su cd.

Budc 7. Kiem tra ket qua phuc hdi

Khi hf thdng hoat ddng trd lai binh thudng, ngudi dugc giao quan ly co sd du
lifu tai lifu lira tru ciia co quan, td chiic thyc hifn kiem tra du lifu de bao dam du
lifu sau khi phyc hdi hoan toan day dii, chinh xac so vdi trudc thdi di^m xay ra
sir co. Trudng hop du lifu khdng dat yeu cau thi quay lai Budc 5 de kiem tra
n^uon dir lifu phyc hdi; Trudng hop dat yeu cau thi tien hanh chuyen sang budc
tiep theo.

Budc 8. GKi bien ban, lap hd so

Sau khi hoan thanh qua trinh phyc hdi, ngudi dugc giao quan ly co sd du lifu
tai lifu lira tru cua co quan, td chuc thuc hifn ghi Bien ban phyc hdi co sd du lieu
tai lifu lira tru quy djnh tai Phu luc IX Thdng tu nay, lfp va lira ho so vifc phyc
vu hoat ddng quan ly va theo ddi djnh ky.



Phu luc IX

BIEN BAN
cf dU lieu tai lieu luu trU

(Kem/2019/TT-BNVngdy 24 thdng 01 nam 2019
Bd trudng Bd Ndi vu)

CO QUAN/T0 CHLTCC0NG HOA XA H0I CHIJ NGHIA VIET NAM
DON VI....Doc lap - Ta do - Hanh phuc*

BIEN BAN
PHUC HOI CO SO DtT LIEU TAI LIEU LUU TR0

1.Thdi gian: ngaythangnam

2.Ngudi phyc hdi:

3.Ly do phyc hdi:

4.Dja chi tra tim thiet bj lira tru:

5.Ten, ngay thang file phuc hoi:

6.Ngi dung phyc hdi:

......*..,...•..•..•••..••••••.:-

7.Ldi xay ra trong qua trinh phyc hoi:

8.Ket qua:

NGU0I PHUC H0IDAI DIEN DON VI
(Ky vd ghi rd ho ten)(Ky vd ghi rd ho ten)


