BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG ]
- Ha Noi, ngay 06 thang 5 nam 2025

S 14748-CV/VPTW

Vv sika doi, bwév’ sung mot s6 diém
cuia Hirong dan 56 4 0-HD/VPTW,
ngay 07/11/2018 vé so hoa tai liéu

Kinh giri: - Céac tinh uy, thanh uy,
- Céac co quan, td chirc dang & Trung wong,
- Mit trén T quéc Viét Nam
va cédc td chire chinh tri - xa hdi ¢ Trung wong,
- Cac don vi truc thudc Van phong Trung wong Dang,

Dé dap Gng yéu cau s hoa van ban, tai lidu phuc vu chuyén déi sb,
Van phong Trung wong Dang sua 601 bo sung mot s6 diém cua Hudng dan
s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé s hoa tai liéu tai céc co quan, t0 chirc
dang, t6 chirc chinh tri - x& hoi nhu sau:

1. Sira ddi Phan I- Hwéng din chung
1.1. Sira dbi Diém b, Muc 1 nhw sau:

"b) Pham vi: Thuc hién s6 hoa dbi v6i vin ban, tai liéu glay (goi chung la
tai liéu) tai van thu co quan, luu trit co quan cua cac co quan, td chirc dang, to
chirc chinh tri - x3 hoi va tai luu trir lich sir ctia Pang".

1.2. Sira d6i Piém a, Muc 3 rhir sau:
"a) Nguyén tac:

- Khong s6 ho ta1 ligu tuyet mat Déi véi tai lidu toi mat tai liéu mat, ho
so nhén su phai trinh cép c6 tham quyén phé duyét. Viéc s6 hoa tai lleu bi mat
nha nude phai tun thu quy dinh ctia Dang, phap luat cua Nha nuéc vé bao vé b1
mit nha nudc va phai dp dung giai phap ma hoa, bao mét cta Ban Co yéu
Chinh phu.

- Khi s6 hoa phai bao dam chinh xéc, gidng nguyén trang v& noi dung, bé
cuc so voi tai liéu goc".

2. Sira dbi, b6 sung Phin II- Huéng din cu thé

2.1. Sira déi tiéu dé Muc 1 nhw sau:

"1. S6 hoa tai liéu tai vin thu co quan, luu trit co quan”.




o

ADMINCV14748.00C

2.2. Siza doi ddt ché dg anh tai Piém b, Buwée 2, Muc 1 nhw sau:
"- Dt ché d6 anh trudce khi thuc hién 1énh quét:

+ Dinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF,
PDF/A (.pdf). PDF, PDF/A C6 thé c6 mot trang hodc nhiéu trang tuong ung
Vv6i $6 trang cua tai lidu gidy.

+ D0 phéan g Ulal (Resolution): 300 dpi tr¢ 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi ddi
v6i tai lidu c6 khd gidy nho hon A4 hodc ¢& chit van ban dudi 8.

+ Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai lidu gidy c6 céc thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy
rnau Anh mau (Colour); d sau mau (Bit-depth) t6i thiéu 1a 24 bit (8 bit cho
mdi kénh mau); khong gian mau (Colour space) la sRGB.

* Néu tai lieu gidy khong c6 céc thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén
gidy khong mau: D sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang d6 xam (greyscale); khong
gian mau (Colour space) la thang do x4m (greyscale).

+ D0 nén (Compressmn) Ché a6 khong nén (Uncompressed None
Type 0) hodc st dung hé thong ma hoa 16i JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dix
liéu (LZW) véi lugng nén it nhat dé chat luong hinh anh t6i da.

+ Ti 1€ quét (Scanning ratio): 100% (ttrc 1a kich thuéc gbc), tilé anh 1:1,

+ Tép tin sb dinh dang (.pdf) co kha nang tim kiém (Searchability): St
dung nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngdn ngil
Tiéng Viét (OCR tuan thu PDF, PDF/A)".

2.3. Sita déi Piém ¢, Buéc 2, Muc I nhw sau:
"c) Luu tén tép tin sb

Tén tép tin duoc dit thcng nhét theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao da*n la
duy nhat, co kha nang tham chiéu va nhan dién méi lién hé giira tai liéu sb véi
tai liéu gidy.

- Déi véi tai lidu tai van thu co quan

C6 thé dat én tép tin (.pdf) theo théng tin cta taj liéu, gdém: Mi dinh danh
ctia co quan quan 1y tai liéu (thuc hién theo quy dinh vé& ma dinh danh cua céc
co quan dang trén mang mdy tinh'); ky hiéu tén co quan ban hanh va ky hiéu thé

Quy dinh s6 2222- QB/VPTW, ngay 18/8/2023 cua Van phong Trung uong Pang vé ma dinh danh cua cic co quan
dang trén mang mdy tinh, Quyét dinh sb 3735 -QB/VPTW, ngay 17/4/2025 cia Vin  phong Trung wong Pang sira doi, bd
sung Quy dinh s6 2222-QB/VPTW, ngay 18/8/2023 ctia Van phong Trung uong Dang vé mi dinh darh clia cic co quan dang
trén mang may tinh.
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loai vin ban (thuc hién theo hudng dan vé thé thic va k¥ thuét trinh bay van
ban cua Dang?); sd van ban (nhap du 4 s6 hodc nhiéu hon); nim vin ban (nhép
du 4 sd). Cac thong tin néu chua di sé thi thém céc s6 0 & phia trude va duoc
ndi v6i nhau boi ddu gach ngang khéong céch (-).

Vi du: A38.31-HU-BC-0001-1998.pdf
- Ddi vai tai lidu tai luu trit co quan

Co thé dat tén tép tin (.pdf) theo dia chi bao quan tai li¢u va dat tén tép tin
theo ma ho so, cu thé:

+ Truong hop dat tén tép tin (. pdf) theo dia chi bao quan tai liéu (4p dung
cho tai liéu da chinh ly hoan \,hmh) gom cac thong tin: Ma dinh danh cua co
quan quan ly tal lidu; phong s6 (nhap du 3 s0); muc luc so (nhédp du 2 s6); don
vi bdo quan s6 (nhap du 4 s6 va ky tu so tring neu co); 6 thu tu tai ligu trong
don vi bao quan (nhap du 3 $b). Cac thong tin néu chua du sb thi thém céc s6 0
& phia trude va duge ndi v6i nhau boi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

+ Truong hop dit tén tép tin (.pdf) theo ma hd so (s6 va ky hiéu ho s0),
gom cac thong tin: Ma dinh danh cua co quan quan 1y tai liéu; ma hd so; sb thi
tu tai liéu trong do*n vi bao quan (nhdp du 3 so) Trudng hop ho so khdng tach
timg tai liéu khi s6 hoa, dit tén tep tin (.pdf) gdm cac thong tin: Ma dmh danh
cua €O quan quan Iy tai ligu, ma ho so. Cac thong tin néu chua da sd thi thém
cac sO 0 ¢ phia trude va dugce néi v&i nhau boi dau gach ngang khong cach (-)".

2.4. Sira d6i dat ché dp dnh tai Diém b, Buoc 2, Muc 2 rhw sau:

"_Pit ché do anh trude khi thue hién 1énh quét:

+ Pinh dang tép tin (Format File): Quét ddng théi 2 dinh dang Tag Image
File - TIFF (.tif, phién ban 6.0 tr¢ 1én) va Portable Document Format - PDF
hodac PDF/A (.pdf).

* TIFF: Phéi la mot trang, khong chdp nhén tép tin c6 nhicu trang.

+ PDF, PDF/A: Tép tin c6 hé c6 mot trang hodc nhiéu trang tuong lng
v6i sb trang cua tai liéu luu trix gidy.

+ Do phan giai (Resolution): 300 dpi tr& 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi dbi
v6i tai lidu c6 khd gidy nho hon A4 hodc c& chit van ban dudi 8.

? Hu6ng dan sé 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cua Van phong Trung wong Dang vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay
vin ban cua Bang.
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+ Ché d6 mau séc ( Colour):

* Néu tai liéu gidy ¢ céc thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy
mau: Anh mau (Colour); d6 sdu mau (Bit-depth) toi thi€u la 24 bit (8 bit cho
moi kénh mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.

* Néu tai lidu gidy khong c6 céc thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén
gidy khong mau: P sau bit (Bit depth) la 8 bit thang d6 xam (greyscale); khong
gian mau (Colour space) la thang do xam (greyscale).

+ Do nén (Compression):

* P6i v6i dinh dang TIFF: Ché do khong nén (Uncompressed, None,
Type 0);

* P61 v6i dinh dang PDF ho#c PDF/A: C6 thé sir dung hé thong ma hoé
161 JPEG 2000 phan 1 nén khong mét dir lidu (LZW) v6i lugng nén it nhét véi
chat lwong hinh anh t4i da.

+ Ti 1€ quét (Scanning ratio): 100% (tirc 1a kich thudc gbe), ti 16 anh 1:1.

+ PDF, PDF/A ¢6 kha ning tim kiém (Searchability): St dung nhan dang
ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngén ngir tiéng Viét (OCR
tudn thu PDF hoidc PDF/A).

Ng0a1 ra, tuy theo tinh trang vat ly cua tai lidu dé diéu chinh do tuong
phan sang t61, do bong cua chit, mirc @6 mau, chat luong hinh anh... hodc c6 thé
dit ché d6 mic dinh theo may.

Luu y:

+ Vi€c quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang (.tif) 1a cho muc dich bao
hiém va do co quan quan 1y tai liéu luu trir quyét dinh.

+ Thiét bj quét c6 thé hd tro 1 1an quét co thé xudt (luu) dong thoi 2 tép
tin s6 dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va dinh dang Portable Document
Format - PDF hodc PDF/A (.pdf).

+ Thiét bi quet c6 thé chwa hd tr¢ dinh dang PDF/A, dinh dang PDF sé&
dugc chap nhan dé sé hoa véi day du thong sb ky thuat va sau do stt dung cac
phin mém thwong mai dé chuyén déi tir dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

+ Truong hop tai liéu luu trit dd duoc sb hoa theo tép tin s6 dinh dang
Portable Document Format (.pdf) va cép nhat dir liéu thdng qua viéc thu thap
(g1ao ndp) tir vén thu co quan, lvu trit co quan hoic trong qua trinh hoat dong
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nghiép vu luu trir thi chi phai quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang Tag Image
File (.tif) cho muc dich bao hiém".

2.5. Sitra doi Diem ¢, Buoc 2, Muc 2 nhw sau:
"¢) Luu tén tép tin sd

Tén tép tin duoc dat théng nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam 1a
duy nhat, c6 kha nang tham chicu va nhan dig¢n méi lién hé giira tai lidu luu trit
s véi tai liéu luu trir gidy.

- Pbi véi tép tin s6 dinh dang (.pdf), mbi tép tin twong rng voi mot ta1
lidu gidy (tai liéu mot trang hodc nhiéu trang). C6 thé dit tén tep tin (.pdf) gom
cac thong tm Ma dinh danh cua co quan quan ly tai lidu; phong s6 (nhap du3 s0);
muc luc so (nhap da 2 s6); don vi bao quan so (nhap du 4 s6 va ky tu s tring
neu c6); s6 thu tur tai ligu trong don vi bao quan (nhap du 3 s0). Cac thong tin
néu chua du sé thi thém cac sd 0 & phia truge va duoc ndi voi nhau boi dau
gach ngang khong cach (-).

Vidu: A38-011-07-0123a-001.pdf

Ngoai ra, tén t€p tin ¢ thé bd sung cac thong tin siéu dir liéu, nhu: Ky
hiéu tén loai van ban; s van ban; nim vin ban. ..

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

- Déi Vol tép tin s6 dinh dang (. tif) moi tép tin twong Umg véi mot trang
tai liéu gidy. C6 thé dit tén t p tin (.tif) gdbm cac thong tin: Ma dinh danh cua co
quan quan ly ta1 ligu; phong s6 (nhap du 3 sd); muc luc s6 (nhap du 2 sd); don
vi bdo quan s ( nhap dua 4 so va ky tu s6 trung néu co); trang so (nhép du 3 s0).

Céc thong tin néu chua du sé thi thém cac s6 0 & phia trude va dugce nbi véi
nhau béi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.t1f
A38-011-07-0123-003.4if

2.6. Bé sung mi dinh danh ciia co quan qudn ly tai liéu khi dat tén thw
muc hé so, thw muc tai liéu tai Diem d, Buéc 2, Khodn 2 nhuw sau:

- B4 sung ma dmh danh cua co quan quan ly tai liéu vao tén thu muc hd
s0. Tén thu muyc hd sc gom céc thong tin: Ma dinh danh cua co quan quan ly ta1
liéu; phong s6 (nhap du 3 s6); muc luc so (nhap du 2 s6); don vi bdo quan s6
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(nhap du 4 s va ky tu sd trung néu cd). Cac thong tin néu chua du so6 thi thém
cac 6 0 ¢ phia trude va duge ndi véi nhau béi diu gach ngang khong cach (-).

Vidu: A38-011-07-0123

- B6 sung ma dinh danh cua co quan quan ly tai liéu vao tén thu muc tai
ligu. Tén thu muc tai liéu gém céc thong tm M3 dinh danh cua co quan quan ly
tai lidu; phong s6 (nhap du 3 56); muc luc so (nhap du 2 s6); don vi bao quan sb
(nhép du 4 s6 va ky tu sb trung neu cd); s6 thu tu tai ligu trong don vi bao quan
(nhap du 3 sd). Céc thong tin néu chua da sb thi thém cac s6 0 & phia trudc va
dugc ndi voi nhau boi diu gach ngang khong céch (-).

Vidu: A38-011-07-0123-001

Luu y Khuyén khich Iuu tép tin sb dinh dang PDF (.pdf) cung thu muc
V01 tép tin so dinh dang (tif)".

2.7. Sira déi Diém a, Buwoc 5, Muc 2 nhir sau:
"a) Xut tép tin s6 dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang (.pdf)

Tu tép tin s6 dinh dang (. tif) co thé tao lap ban sao tai liéu thanh tép tin so
dinh dang (.pdf) bing cach chuyén déi dinh dang (hay di trt) ma khéng phai s6
hoa tai liéu.

+ Cach thirc chuyen d6i dinh dano thuc hién nhu sau: St dung phan mém
thuong mai dé chuyén déi tép tin sé dinh dang (tlf) sang tép tm s6 dinh dang
(.pdf). Truong hop tai lidu co 1 trang thi chuyén d6i 1 tép tin sé dinh dang (. tlf)
twong tmg thanh 1 tép tin s dlnh dang (.pdf). Truong hop tai liéu c6 nhiéu
trang thi chuyén d6i mdi tép tin sé dinh dan g (. tlf) twong tng thanh mot tép tin
sO dmh dang (.pdf) va ghép (gdp) cac tép tin so dinh dang (.pdf) thanh mot tép
tin s6 dinh dang (.pdf) twong Gng véi tai lidu gidy cé nhiéu trang.

+ Dit tén tép tin so: Tén tép tin s6 (file) dinh danU (.pdf) gém céc thong
tin: Ma dinh danh cua co quan quan ly tal liéu; phong so (nhap du 3 s0); muc
luc s6 (rlhap dua 2 s6); don vi bao quan sb (nhap du 4 sb va ky tu sb tring neu
c6); s0 thu' tu tai licu trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac théng tin néu
chua du sb thi thém cac s6 0 & phia trude va dugc ndi véi nhau boi diu gach
ngang khong cach (-).

Vidu: A38-011-07-0123-001.pdf

Ngoal ra, tén tép co6 thé bd sung cac thong tin SIeu dir liéu mo ta tai liéu
luu trit gidy dé tra ctru, nhu: Ky hi¢u tén loai vin ban; s6 van ban; nim vin ban. .

Vi du: A38-01 1-07-0123-001-BC-0001-1998 pdf
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Luuy:

+ Sir dung tmg dung phin mém nhéan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd
tro tim kiém tai liéu (van ban) theo ngén ngu tiéng Viét (OCR tuan thi PDF,
PDEF/A).

|

+ €6 thé sir dung céc img dung phan mé&m thuong mai dé chuyén d6i dinh
dang PDF sang dinh dang PDF/A".

2.8. Bé sung Muc 4 nhi sau:

"4. SH hoa tai liéu bi mét nha nude

Viée sb hod tai liéu bi mat nha nu6c thuc hién theo Cong vén sb
1479/BCA-ANCTNB, ngay 17/4/2025 ctia B Cong an vé viéc hudng dan thuc
hién s6 ho4 tai liéu bi mat nha nuéc".

Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng méc thi d& nghi cac déng chi trao
ddi v&i Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Dang.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
VAN PHONG

TRUNG UONG
PANG

} i h > ‘l?z‘{? ‘ “"k}n—OS ﬂs-
| ‘ " ; 23 +07 00

Le Khan,. Toan

- Nhu trén,
- Cuc Luu trit,
- Luu Vian phong Trung wong DPang.

TINH UY HUNG YEN D
VAN PHONG SAOY g&h i
S6 502- BS/VPTU Humg Yén, ngay 12 thing 5 nam 2025

- C4c huyén 1y, thi Gy, thanh uy, PUTTTU, K/T CHA\TH VAN PHONG

- Cac ban dang tinh, P

- Uy MTTQ va céc td chitc CTXH tinh,
- Bao HY, Trudmg Chinh tri tinh,

- LBVPTU, phong HC-LT VPTU,

- Luu VPTU.

/AN PHONG _—
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