QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan 1y vin ban va hd so dién tir clia 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 cic ca nhan truy cap vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuc, d0 tin cdy cua tai liéu, dir liéu luu hanh trong
H¢ thong.

5. Cho phép klem chirng, xac minh, thuc hién cac yéu cau nghiép vu
khac cuia co quan, to chirc, c4 nhan ¢ trach nhiém khi duoc yéu cau.

Il. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pap tmg day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan 1y van ban dién ti,
1ap va quan 1y ho so dién tir va dit liéu dac ta’.

’ 2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir li¢u vdi cac hé
thong khac.

3. C6 kha ning hé thong hoa vin ban, ho so, thong ké sd luot truy cap
van ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuyc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, st
dung van ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.
6. Bao dam phu hop v6i Khung kién triic Chinh phu dién tr Viét Nam.
7. Bao dam dé tiép can va st dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thuc chir ky s6 theo quy dinh cua
phap luat.

1 Dit liéu dic ta cia vin ban, hd so 1a thong tin mo ta ndi dung, dinh dang, ngit canh, cu tric, cac yéu
t cau thanh vin ban, hd so; mi lién hé cua vin ban, hd so voi cac vin ban, hd so khac; thong tin vé chir ky
s6 trén van ban; lich sir hinh thanh, sir dung va céc dic tinh khac nham phuc vu qua trinh quan 1y, tim kiém
va kha nang st dung cia hd so, tai liéu.



I11. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Béi véi viée tao 1ap va theo doi van ban

a) Cho phép tao 1ap vin ban méi va chuyén dbi dinh dang vén ban.
b) Cho phép dinh kem van ban.

c) Cho phép tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thi mtrc d6 khan cta vin ban.

d) Cho phép tu dong cap s6 cho vin ban di va sé dén cho vin ban dén
theo thir tu va trinh tu thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan ty dong thong bao cho bén guri da nhan van ban.

g) Cho phép tu dong cap nhat cac truong thong tin s61.1,1.2, 2, 4,6, 10,
13.1 Muc I Phan II Phuy luc niy; trudng théng tin sé 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13
Muc II Phan II phu luc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2,9, 10 Muc III Phan II
Phu luc nay.

h) Thong bé&o cho Vian thu Nha truong khi ¢ su triung 1ap ma dinh danh
van ban hoac ca ba truong thong tin so, ky hiéu va tén co quan, t0 chirc ban
hanh van ban.

1) Thong bao khi ¢6 van ban mai.
k) Thong bao tinh trang nhan van ban tai co quan, td chtrc nhan van ban.
) Cho phép théng ké, theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban dén.

m) Cho phép nguoi co tham quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, don
dbc don vi, ca nhan giai quyét van ban ding thoi han.

n) Cho phép ngudi c6 thim quyén truy cip, chinh sira, chuyén lai du
thao van ban, tai li¢u.

0) Cho phép co quan, t6 chirc giri van ban biét tinh trang xir Iy van ban
cua co quan, to chirc nhan van ban.

2. B6i voi viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gifta cac Hé thong quan 1y tai liéu dién tir
va H¢ thong quan 1y tai li€u luu trir dién t&r cua Luu trir lich st 461 voi co
quan, t6 chirc thugc nguoén 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.

c) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khac dang duoc sir dung tai co quan, t6 chuec.



3. Bdi véi an ninh thong tin
a) Bao dam c4c cap do an ninh thong tin theo quy dinh ctia phap luat.
b) Bao dam phan quyén truy cap déi véi ting hd so, van ban.

c) Canh bao su thay ddi vé quyén truy cap doi véi timg ho s0, van ban
trong Hé théng cho dén khi c6 xac nhan ctia ngudi co thim quyén.

4. Béi véi viée 1ap va quan 1y ho so
a) Bao dam tao 1ap Danh muyc hd so trong Hé théng.

b) Bao dam tao ma cho ting hd so va tu dong danh sd tha tu cia vin
ban, tai li¢u trong ho so.

c) Lién két toan bo vian ban, tai liéu va dir liéu dic ta ¢ cung ma ho so
trong H¢ thong dé tao thanh ho so.

d) Bao dam lién két cac truong thong tin trong Danh muc ho so cua ting
ho so véi toan bd van ban, tai li€u, dir liéu dac ta cta ho so.

d) Bao dam lién két va thong ké toan bd hd so duwoc 1ap cua mot tai
khoan cu thé.

e) Cho phép gan mdt vin ban, tai liéu cho nhiéu hdé so duogc tao boi
nhiéu tai khoan khac nhau ma khong can nhan ban.

g) Cho phép két xuat toan bo van ban, tai liéu, dir liéu dic ta cta hod so
sang dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh tu thoi gian hinh thanh van
ban, tai li€u, dir liéu dac ta cua ho so.

5. B61 vo1 viée bao quan va luu trir van ban, ho so

a) Luu vin ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyet van ban gom: Y
kién chi dao, phan phdi van ban dén cia ngudi co thim quyén; cac du thao
van ban ciia c& nhan duoc phan cong soan thao; y kién gop ¥ clia ca nhan, don
vi ¢6 lién quan; y kién chi dao cua lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach
nhiém ndi dung cua lanh dao don vi chil tri soan thao; ¥ kién phé duyét chiu
trach nhiém vé thé thire, ky thuat trinh bay van ban cia ngudi c6 tham quyén;
lich str truy cdp va xem van ban; cac tac dong khac vao van ban.

b) Cho pheép tw dong thong bao hé so dén han nop luu vao Luu trit Nha
truong trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit Nha truong thdng bao Danh muc ho
so ndp luu cho don vi giao ndp tai licu.

c) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit Nha truong, Luu triv
lich sur.
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d) Bao dam sy toan ven, tin cdy, khong thay doi ciia van ban, ho so.

d) Bao dam kha ning truy cap va sit dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan.

e) Bao dam kha nang di chuyen ho s0, tai liéu, dir lidu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 su thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuat va phuc hdi dit liéu khi gip su co.
6. Ddi voi théng ké, tim kiém va st dung van ban, ho so

a) Cho phép thong ké s luong hd so, vin ban, tai liéu; sd lugt truy cip
vao tung ho so, van ban, tai li¢u.

b) Cho phép théng ké sb lugt truy cip vao Hé théng theo yéu cau cia
nguoi quan ly, quan tri.

c) Cap quyeén, kiém soat quyén truy cap vao hod so luu trir dién tr va dir
liéu dac ta cua ho so luu trir.

d) Cho phép tim kiém vin ban, ho so dbi vai tat ca cac truong thong tin
dau vao cua van ban, hd so va ndi dung ctia van ban, tai liéu.

d) Cho phép lua chon hién thj céc truong thong tin ctia vin ban, hd so
trong két qua tim kiém.

e) Cho phép luu va sir dung lai cic yéu cau tim kiém.
g) Cho phép hién thi thir tr két qua tim kiém.

~h) Cho phep két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban pho
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

1) Cho phép tai hoac in van ban, tai li¢u, dir liéu dac ta.

k) Cho phép danh dau vao van ban, tai liéu, dit liéu dic ta duoc in ra tir
H¢ thong.

I) Luu lich st truy cép va st dung van ban, tai li¢u.

7. Bdi véi viec quan 1y dit lidu dac ta

a) Luu cac yéu t6 dit liéu dac ta lién quan dén mot vin ban, ho so cu thé
theo thot han bao quan.

b) Hién thi toan by dir liéu dac ta cia mdt van ban, ho so khi ¢ yéu cau
cua nguoi su dung dugc cap quyén.

¢) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho vin ban, ho so.

d) Luu dir liéu dac ta cua qua trinh ki€ém soat an ninh van ban, ho so,
hé thong.



d) Luu va ¢ dinh sy lién két cia mdt van ban, ho so véi tat ca cac yéu to
dir liéu dic ta lién quan.

8. D061 vo1 viéce thu hoi van ban

a) Pong bang van ban di va dir li€u dac ta van ban di khi c6 1énh thu hoi
van ban cua co quan, to chuec.

b) Huy van ban dén va dit liéu dic ta vin ban dén khi ¢ 1énh thu hdi van
ban tir co quan, t6 chirc phat hanh van ban.

¢) Luu dir liéu déc ta ctia qua trinh thu hdi vin ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép nguoi duoc giao quan tri Hé théng thuc hién
nhirng nhiém vu sau:

a) Tao lap nhém tai liéu, ho so theo cép d6 thong tin khac nhau.
b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinh ciia Nha trudng.

¢) Truy cap vao hd so va dir liéu dic ta ctia hd so theo quy dinh ctia Nha
truong.

d) Thay doi quyén truy cap d6i voi ho so, van ban khi ¢6 sy thay d6i quy
dinh cua Nha truong.

d) Thay d6i quyén truy cap cua cac tai khoan ca nhan khi c6 nhimg thay
d6i vé vi tri cong tac cuia ca nhan do.

e) Phuc hoi thong tin, dir liéu dic ta trong truong hop 16i hé thong va
thdng bao két qua phuc hoi.

g) Khoa hoac dong bang cac tap hop (van ban, hé so, nhom tai liéu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, xo6a hodc sira d6i khi c6 yéu cau ctia nguoi co
tham quyén.

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

3. Thiét lap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S6 dang ky van ban dén

2. Bo c4o tinh hinh giai quyét van ban dén

3. S6 dang ky van ban di

4. B4o c4o tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc luc van ban trong ho so

6. Muc luc ho so.
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Phin I1

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

Tén

Kiéu

STT Trwong thong tin (viét tht tiéng Anh) | dit liu b dai
1 | Maihodso FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, Organld String 13
t0 chirc 1ap danh muc ho so?
1.2 | Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Sb tha tu vin ban trong ho so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 cia vian ban CodeNumber String 11
5 | Ky hi¢u cua van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, to chirc ban hanh | OrganName String 200
van ban
8 | Trich yéu noi dung Subject String 500
9 | Ngon ngir Language String 30
10 | S trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichd Description String 500
12 | Chure vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
12.1 | Churc vu cua nguoi ky van ban | Position String 100
12.2 | Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
13 | Noi nhan To
13.1 | M dinh danh cta co quan, to Organld String 13
chirc nhan van ban
13.2 | Tén co quan, to chitc nhan vin | OrganName String 200
ban
14 | Mtrc do khan, 6 mat Priority Number 1
15 | Sb lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han tra 161 van ban DueDate Date 10

2 M4 dinh danh ctia co quan, t6 chirc 1ap danh muyc hé so duoc mic dinh trong Hé thong.
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II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwong thong tin (viét th t-l;(iaé'nng Anh) dlfilleigu b dai
1 | Miho so FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, | Organld String 13
t0 chirc 1ap danh muyc ho so®
1.2 | Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S6 thir tyr van ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 cua van ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu ctia van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t6 chtic ban OrganName String 200
hanh van ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngon ngir Language String 30
10 | S6 trang cua vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 | Sb dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chuc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
14.1 | Chirc vu cua nguoi ky van ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén nguoi ky van ban | FullName String 50
15 | Muc dd khan, do mat Priority Number 1
16 | Don vi hoac nguoi nhan ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phdi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
trang thai xtr ly van ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

3 Ma dinh danh ctia co quan, t6 chuc 1ap danh muc hd so duge mic dinh trong HE théng.




III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

8

STT Trwong thong tin (viét t t-l;fgng Anh) dlfill?gu Do dai
1 |Miho so FileCode
1.1 | Ma dinh danh cua co Organld String 13
quan, t6 chirc 1ap danh
muc ho so*
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | Sé va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Tiéu d& hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché d6 sir dung Rights String 30
5 | Nguoi lap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 | Tong s6 van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Tong sb trang ciia hod so PageTotal Number 4
11 | Ghichu Description String 500

4 Ma dinh danh cta co quan, t6 chuc 1ap danh muc hd so duge mic dinh trong Hé théng.
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