SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y KHANH HOA Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 28 /QD-TTPY Khanh Hoa, ngay 13 thdng 4 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh s6 héa ho so, tai liéu giam dinh phap y

GIAM POC TRUNG TAM PHAP Y KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 780/QP-UBND ngay 21/8/2025 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc Kién toan chirc nang, nhiém v, quyén han va co cdu to chirc
cua Trung tam Phap y Khanh Hoa trén co so tiep nhan chirc nang giam dinh
phdp y cua Trung tam Giam dinh Y khoa - Phap y tinh Ninh Thudn truoc day;,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Can cir Thong tu 6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B Noi vu quy
dinh vé nghiép vu luu trit thong tin so;

Can cur Thong tw SOA,, 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua Bo Noi vu quy
dinh dinh dinh mirc kinh té - ky thuat tao ldp co so dir liéu tai lieu luu trie;

Xét dé nghi ciia Truoéng Phong Té chirc hanh chinh - Ké hoach tai chinh.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh s6 héa ho so, tai
liéu gidm dinh phép y.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Phong T6 chirc hanh chinh - Ké hoach tai chinh, Truéng
Khoa Giam dinh - Giai phau bénh va Xét nghiém va vién chire, nguoi lao dong
Trung tdm Phéap y Khanh Hoa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: (VBPT) XT.GIAM POC

- Nhu diéu 3; ST SIAM BE
- Lanh dao Trung tam; //;1(}2 oC
- Luu: VT, TCHC.
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SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAP Y KHANH HOA Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH
SO HOA HO SO, TAI LIEU GIAM PINH PHAP Y
(Kém theo Quyét dinh s6: 28 /OP-TTPY ngay 13 thdng 4 nam 2026
ciia Giam déc Trung tdm Phdp y Khanh Hoa)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay quy dinh viéc s6 hoa hd so, tai liéu, tu liéu giam dinh
phap y tir dang gidy hodc vat luu trir tin khac thanh dang s6 va quan 1y trong hé
théng thong tin phuc vu khai thac, sir dung cta Trung tim Phap y Khanh Hoa
(sau day goi tat 13 Trung tam).

2. Béi véi timg loai loai cu thé, truong hop ¢ nhimmg quy dinh trong cac
van ban hién hanh khac vdi ndi dung trong hudng dan nay thi 4p dung quy dinh
trong nhiing van ban do.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy trinh nay ap dung ddi véi vién chic va nguoi lao dong thudc Trung
tam Phap y Khanh Hoa dugc phan cong trong qua trinh gidm dinh phap y.

Piéu 3. Nguyén tic s6 hoa

1. Bao dam tinh toan ven va chinh x4c: Qua trinh o ‘'hoa phai phan anh
trung thyc, day du noi dung, hinh thirc va gia tri cua ban gbc; khong lam thay
d6i, sai 1éch hodc lam mét gia tri phap 1y cua tai liéu. Két qua sd hoa phai dugc
kiém tra, d6i chiéu, xac thuc trude khi dua vao sir dung.

2. Tuén thu tiéu chuan va quy chuan k¥ thuat: Viéc sd hoa phai ap dung
cac tiéu chuén, quy chuan vé dinh dang tép, cau trac dir lidu, dit liéu dic ta (siéu
d@r liéu/metadata), dam bao kha nang lién thong, tich hop va chia sé dir li¢u gitra
cac hé thong thong tin.

3. Bdo dam an toan, bao mat thong tin: Dir li€u s6 hoa phai dugc quan ly,
luu trlt va bao vé theo ding quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc,
an ninh mang va bdo v¢ dir li¢u c4 nhan; co6 co ché phan quyén, sao luu, ma hoa
va phuc hoi dit liu.

4. Bao dam kha nang truy xuét va luu vét: Moi hoat dong tao 1ap, chinh
sua, truy cap dir liéu s6 hoa phai duoc ghi nhan, luu vét dﬁy di nham phuc vu
viéc kiém tra, x4c minh va dam bao tinh minh bach.

5. Bao dam cap nhat, duy tri va st dung lau dai: D liéu s6 hoa phai duogc
quan ly, cap nhat thuong xuyén, chuyén doéi dinh dang khi can thiét ¢ dam bao
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tinh san sang va kha nang st dung lau dai.

6. Bao dam gia tri phap ly: Tai licu, ho so sau s6 hoa duogc chimg thuc
dién tir, ky s hodc gin cac yéu td xac thuce can thiét dé xac dinh 13 tinh tin cy,
bao dam gia tri phép 1y twong duong ban gdc theo quy dinh cta phép lut.

7. Bao dam tinh déng bo va tich hop: Viéc s6 hoa dugc thyc hién théng
nhat, dong bg, két ndi, chia sé trong Khung kién truc tong thé quoc gia so, hé¢
thong thong tin ctia Trung tam; tranh trung 1ap, phan tan va cat ctr dir licu.

. - ChwongIl o
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY TAI LIEU SO HOA

Picu 4. Lap ké hoach s6 hoa

1. Xac dinh muc dich

S6 hoéa tai lidu giam dinh phap y dap img yéu cau sir dung va phat huy gia
tri tai liéu giam dinh; bao quan lau dai, han ché toi da viéc tiép xuc truc tlep Vol

tai lidu luu trir goc; tao 1ap tai lidu luu trir du phong cho tai lidu luu trir gdc va
xay dung co s¢ dit li¢u tai liéu giam dinh phap y.

2. Lua chon tai liéu gidm dinh dé s6 hoa

a) Tai liéu giam dinh dé s6 hoa 1a ho so giam dinh phap y da dua vao luu
trlt co quan, gom toan b cac tai lieu da dugc bién myc luc luu trEr theo quy dinh
cua Luat Giam dinh tu phap va cac Nghi dinh, Thong tu huéng dan thi hanh.

b) Tai liéu giam dinh khac khong thudc truong hop quy dinh tai diém a
khoan nay, nguoi dimg dau Trung tim quyét dinh viéc s6 hoa.

c) Viéc lga chon tai liéu gidm dinh dé sb hoq cua Trung tam phai bdo dam
ding tham quyén va trach nhi€ém cta nguoi1 ding dau don vi va luu trir co quan.

3. Thé thuc va ki thuat trinh bay

a) The thire, k¥ thuat trinh by tai lidu gidm dinh s6 hoa tir tai liéu gidm
dinh ban gidy, anh (duong ban), ghi am, ghi hinh (phim am ban) hodc ghi 4m va
ghi hinh (video) thuc hién theo quy dinh nay.

b) Theé thirc, ky thudt trinh bay tai li¢u giam dinh s6 hoa tir tai lidu gidm
dinh khac diém a khoan nay tai luu trir hién hanh do nguoi ding dau don vi
quyét dinh.

4. Chuan bi cac di€u kién dé€ so6 hoa tai liéu giam dinh:
a) Pia diém thuc hién s6 hoa.

b) Phuong tién van chuyén tai liu giam dinh tir kho bao quan dén dia
diém thuc hién so6 hoa.

¢) Cac giai phap bao dam an toan tai liu gidm dinh trong qua trinh sb



hoa.
d) Trang thiét bi, phan mém phuc vu sé hoa.
d) Trang thiét bi, phan mém quan 1y tai liéu gidm dinh sd hoa.
¢) Nhan luc thuc hién s6 hoa.
Piéu 5. Bao dam an toan tai liéu giam dinh trong qua trinh s6 héa

1. Khong anh hudéng dén hinh thuc, thé thic, ki thuét trinh bay va noi
dung thong tin cua tai li¢u giam dinh goc dugc s6 hoa.

2. Khong 1am xdo tron trat tu sip xép ho so, tai liéu gidm dinh trong kho
luu tri.

3. Trat tu sap xép tai liéu giam dinh s6 hoa trong Hé thong quan ly tai liéu
luu trie s6 (sau day goi tit 1a Hé théng) théng nhat véi trat tu sap xép tai licu luu
trit gdc trong kho luu trit.

4. Khong sb hoa tai liéu gidm dinh ¢ tinh trang bét, dinh, rach nat, mo
chit hodc co6 tinh trang vat Iy anh huong dén muc d§ day du, chinh x4c ctuia ndi
dung thong tin; cac tai liéu nay phai dugc xtr Iy nghi¢p vu trude khi s6 hoa.

5. Tai liéu giam dinh s6 hoa dugc bao quan an toan trong Hé thong va sin
sang phuc vu nhu cau str dung.

Pi¢u 6. Bao dam an toan thong tin trong qua trinh s6 héa

1. Quy trinh xuét tai liéu giam dinh ra khoi kho dé s6 hoa va hoan tra tai
liéu giam dinh lai kho sau khi s6 hoa la quy trinh khép kin, phai dugc Giam doc
Trung tam, Trudng khoa, phong phu trach va ca nhan truc tiép quan 1y tai liéu
luu trlt phé duyét trude khi thuc hién so hoa.

2. Trang thiét bi thuc hién s6 hoa

a) Trang thiét bi st dung trong qué trinh s6 hoa phai duoc co quan chic
nang ki€ém tra an ninh, an toan thong tin trudc khi thuc hién s6 hoda va phai bao
dam huy toan bd dir licu trude khi van chuyén ra khoi khu vuc s6 hoa.

b) Phan mém sb hoa dugc cai dat vao thiét bj cong nghé thong tin phai c6
day du cac 1op bao mat, cac tai khoan quan tri bt budc truy cap hai cip dong
thoi, ¢6 phan quyén va phan cip ting vai tro, ting chic ning, timg mo dun cia
phan mém va duoc ki€m tra trudc khi thuc hién s6 hoa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu du phong sang thiét bi luu trit khac va bao
dam ché d¢ bao mat dit li¢u dé phong rui ro that thoat dir li¢u, mat an toan thong
tin.

d) Thuc hién cac giai phap khac bao ddm an toan thong tin mang, bao v¢,
bao mat dir 1iéu s6 hoa theo quy dinh.

3. Pia diém sd hoa

a) Pap ung cac yéu cau: cung cap day du ban, ghé, anh sang, diéu hoa
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khéng khi; vu tién bé tri tai cac phong rong, c6 du dién tich, khong c6 nguy co
bi ngap nudc, khong bi anh hudng boi diéu kién thoi tiét nhu mua, bdo, do 4m
cao.

b) Hé théng giam sat phai dugc lip dat dé ghi lai, luu trit, co6 kha ning
trich xuat toan bg dir li¢u vé hoat dong dién ra trong sudt thoi gian thuc hién so
hoa tai dia di€m s6 hoda, cac 161 vao, ra va khu vuc lién quan 24/7.

c) Bao dam hé théng phong chay, chita chay tai dia diém thuc hién sb hoa
dang hoat dong tot, tuan thu quy dinh vé phong chdy, chira chay.

4. Nhan sy vio, ra dia diém so héa phai tuan thi cac yéu ciu sau

a) Bao dam an toan tai li€u luu trit, an toan thong tin, bao mat tai li¢u
giam dinh, dit li€u lién quan dén qua trinh thuc hién s6 hoa. Truong hop st dung
hoat dong dich vu luu trit, co quan, t6 chirc, ca nhan thuc hién s6 hoa phai co
cam két bang van ban.

b) Sir dung trang phuc bao ho va ging tay dé bao dam an toan tai liéu luu
trir.

¢) Xuat trinh gidy to tiy than khi vao, ra dia diém so hoa.

d) Cam hat thude, st dung Itra va chét 16ng dé chay tai dja diém s6 hoa.

d) CAm mang thtrc dn, nudc udng, chat kich thich vao dia diém sd hoa.

e) CAm mang thiét bi di dong, thiét bi luu trix, thiét bi ghi, chup hinh, phat
song va cac do dung ca nhan khac vao dia diém s6 hoa.

g) Khong ty y mang tai liéu giam dinh sO hoa, thiét bi cong nghé thong
tin, thiét bi luu trit ra khoi dja diém s hoa.

h) Tt thiét bi dién, khoa va niém phong céac cira ra, vao dia diém sé hoa
khi nguoi cudi cung roi khoi dia diém so hoa.

5. Can cur quy dinh tai quy dinh nay va quy dinh khac cua phap luat co
lién quan, Giam dbc Trung tAm c6 trach nhiém quy dinh ndi quy, quy ché thuc
hién s6 hoa tai liu gidm dinh.

Piéu 7. Thé thirc, ky thuat trinh bay va cau tric dir liéu tai liéu giam
dinh so hoa

1. Yéu cau chung

a) Ty 1& s6 hoa: 100%; truong hop can phong to, thu nhé phai bao dam
thong tin r0 rang, chinh xdc, ty 1€ twong tng vai tai liéu luu trir goc.

b) Chét luong: rd rang, trung thuc véi ban gbe, du sang dé nhan dang cac
ky tu va ndi1 dung tai liu.

¢) Chit ky s6 cta co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ tham quyén quan 1y tai liéu
luu trit goc trén tép tin tai li€u gidm dinh s6 hoa, thong tin hién thi gdm: tén co
quan, t6 churc, cd nhan; thoi gian ky (ngay, thang, ndm; gio, phuat, gidy; mui gio
Viét Nam theo Ti€u chuan ISO 8601); duogc trinh bay bang phong chir Times



New Roman, chir in thudng, kiéu chi dimg, c& chir 10, mau den; khong hién thi
hinh 4nh dau cia co quan, t6 chtre.

d) Tén tép tin t6i thiéu gdm: ma hd so va sb thi tu cua tai liéu trong ho so,
cach nhau boi1 dau cham; truong hop hd so khong tach tung tai li¢u khi s6 hoa,
tén t¢p tin 1a ma ho so.

2. Yéu cau cu thé

a) Tai liéu giam dinh s hoa tir tai liéu luu trit gidy: dinh dang PDF/A hai
16p; mau sic: anh mau, theo mau tai liéu dap Gng yéu ciu nhan dang thong tin
(text, sinh tric.. .) trén dir liéu s6 hoa; do sdu mau toi thiéu 24 bit; do phan giai
tbi thiéu: 300 dpi; théng tin chit k¥ sb hién thi tai goc trén, bén phai, trang dau
tép tin tai liéu s hoa.

b) Tai liéu giam dinh sb hoa tir tai liéu luu trix anh (duwong ban) hoac phim
am ban: dinh dang: .JPEG, .PDF, .TIFF, .PNG; mau sac theo mau tai liu goc;
d6 phan giai toi thiéu: 200 dpi. Thong tin chir ky sb hién thi tai goc trén, bén
phai ciia tép tin tai liéu sd hoa.

c) Tai liéu giam dinh s6 hoa tir tai liéu luu trit ghi 4m va ghi hinh (video):
dinh dang: MPEG-4, .AVI, WMA; .WAYV khong nén; bit rate tdi thiéu: 1500
kbps; mau sic: theo mau tai liéu gc. Thong tin chir ky s6 hién thi dap tng quy
dinh tai khoan 6 Diéu 36 Luat Luu tri.

d) Tai li¢u giam dinh s6 hoa tir tai lidu luu trit ghi am: dinh dang: .MP3,
.wma; bit rate tdi thiéu: 128kbps. Thong tin chit ky s hién thi dap ung quy dinh
tai khoan 6 Diéu 36 Luat Luu trit.

. Chuong III
QUY TRINH SO HOA TAI LIEU

Piéu 8. Quy trinh sb héa tai liéu giam dinh gidy

1. Khao sét, danh gia tong thé va ban giao tai liéu giam dinh dé s6 hoa

a) Khao sat, thong ké tai liéu giam dinh, xay dyng, trinh duyét ké hoach
thu thap dir li€u chu cua tai liéu gidm dinh chuén bi s6 hoa

Khoa, phong, by phan thuc hién s6 hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh
vi tri cdc phong luu trir, khoi tai li€u gidm dinh can dua ra khoi kho dé so hoa;
1ap phuong an va k€ hoach thuc hi¢én s6 hda; xay dung phuong 4n phuc vu khai
thac nham bdo dam day du va kip thoi khoi lugng tai liéu gidm dinh cua ting
phong dua ra s6 hoa; danh gid thyc trang dir li¢u chu cua tai li€u gidm dinh dua
ra s hoa.

b) Lay tai liéu luu trit tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao

Khi 14y tai liéu luu trir tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai
bao dam trat ty sap x€p tai li¢u luu trir, khong lam héng tai li€u luu trir; khu vuc
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ban giao tai liéu luu trit can dugc b tri co du dién tich dé kiém dém trude khi
ban giao tai liéu.
c¢) Giao tai li¢u luu trir cho bg phan thuc hién s6 hoa

Viéc giao tai li€u luu trt dugc thuc hién bﬁng cach kiém dém sb luong
tung hop, hd so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat ly cuda tai liéu. Truong hop
can thiét chup anh hién trang hd so, tai lidu; viée giao tai liéu luu trit duoc lap
thanh bién ban, luu hd so 1am can ctr d nhan lai tai liéu luu trit sau khi s6 héa.
S6 luwong hop, ho so, to tai liéu bo phan sb6 hoa dd nhan s& duoc d6i chiéu khi
ban giao tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trit.

d) Van chuyén tai lidu giam dinh tir kho bao quan dén noi s hoa

Viéc van chuyén tai liéu giam dinh tir kho bao quan dén noi sé hoa phai
dugc thuc hién bang phuong tién bdo dam an toan tai li¢u, an toan phong chay,
chira chay, bao dam khong lam xao tron trat tu sap x&p tai li¢u.

2. V¢ sinh tai li¢u giam dinh

a) Tién hanh vé sinh so bo tai liéu giam dinh bang cach dung cac loai choi
long phu hop dé quét, chai bui ban trén hdp tai li€u, sau d6 dém tirng ho so, tai
liéu.

b) Khi v¢ sinh tai liéu gidm dinh khong duoc lam xdo tron trat tu sép xép
cac cap, hdp cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu; khong lam hong tai lidu.

3. Chuan hoa va chuyén doi dit liéu (néu co)

a) Xay dung tai liéu hudng dan chuan héa va chuyén dobi dit lidu.

b) Thyc hién chuan hoa va chuyén do6i dit liéu theo tai liéu hudng dan,
gom cac ndi dung: chuan hoa dinh dang tép tin tai liéu, chuan hoa dinh dang dir
ligu chu, chuyén d61 ma ky tu cua tai liéu va dir liéu chu, chuyén doi cau truc dit
ligu chu, dong goi tai ligu so hoa.

¢) Thyc hién stra 16i theo bao céo két qua kiém tra.

d) Ban giao dir liéu chu cua tai liéu giam dinh géc cho bd phan thuc hién
sO hoa.

4. S6 hoa tai liéu giam dinh

a) Boc tach, lam phang tai liéu.

b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu v6i danh muc, dir liéu chu (néu co).

¢) Thuc hién s6 hoa

Pua tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hodc thiét bi khac phu
hop va thiét 1ap cac thong s6 k¥ thuat dau ra cho tai li€u s6 hoa: dinh dang tép
tin, d§ phan giai, ché do nén anh, thé thic, hinh thire, k¥ thuat trinh bay ban s6
hoa, vi tri luu té€p tin dnh quét va céach thire dat tén tép tin anh quét; sau khi quét,
chup can ki€m tra chat luong anh quét, chup va so sanh véi tai liéu giam dinh
goc. Néu tai li€u s6 hoa khong dat yéu cau, hi¢u chinh cau hinh may quét, thiét
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bi chup anh hodc chuyén do6i dé so6 hoa lai tai licu.

d) Tao lap dit li¢u chu cua tai liéu gidm dinh s6 hoa do1 vai truong hop
chua c6 dir liéu chu.

d) K&t no1 dir li¢u chu vaéi tai liéu giam dinh s6 hoa va kiém tra két noi dir
liéu chu voi tai liéu giam dinh s6 hoéa.

e) Tra tai li¢u gidm dinh goc vé kho sau khi s6 hoa: kiém dém so6 lugng tai
liéu va ki€m tra tinh trang tai li€u khi trd lai; ghi bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai liéu giam dinh gdc vé kho bao quéan va sap xép lén gia.
5. Kiém tra san pham
a) Xay dyng tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Tai liéu hudng dan kiém tra san pham can thé hién rd cac ndi dung bao
gom 16i anh quét va 15i bién muc, ¢ luu ¥ cu thé ddi véi timg truong hop sai
16i pho bién da ting hodc co ‘nguy co cao xay ra; tai liéu hudng dan can duoc
pho bién dén timg nhan sy trién khai 1am cong tac kiém tra trude khi thuc hién.

b) Thuc hién kiém tra san phém theo hudng dan; 1ap bao cao kiém tra;
thuc hién stra 161 theo bao cao két qua ki€m tra.

6. Ky s0 tai liéu giam dinh s6 hoa

Déi voi dit liéu yéu cau gid tri phap 1y cua tai liéu dién tr, can thuc hién
ky s0 ctia don vi s0 hda Ién ban dién tur duoc tao lap.

Thong tin chir ky sb trén tép tin tai liéu giam dinh s 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 lidu sd
hoa.

7. Dong goi tai liéu giam dinh sb hoa va dir liéu chu cua tai liéu giam dinh
s0 hoa va chuyén vao H¢ thong.

8. Nghiém thu va ban giao san pham

a) Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit

Xay dyng tai liéu hudng dan sao chép bao dam tuan thu cac quy dinh vé
an ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién 1d cac yéu cau khi sao chép san
phém vao cac thiét bi luu trir; thiét bi luu trir can duge kiém tra bao dam an
ninh, an toan thong tin trude khi dua vao su dung; tién hanh sao chep va ban
giao san pham dir liéu s6 hoa cho co quan, don vicd tham quyen quan ly duoc
thue hién nhiéu 1an hoic mot 1an sau khi hoan tat qua trinh sé hoa; mdi 1an ban
giao s& dugc lap bién ban xac nhan giira cac bén lién quan.

b) Kiém tra s6 lugng, chat lugng tai liéu gidm dinh s6 hoda va cau truc div
li¢u cua tai li¢u gidm dinh s6 hoa, bao dam sy két n61 chuan xac gitra dit li¢u chu
va tép tin tai li¢u gidm dinh s6 hoa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu du phong tai liéu giam dinh sb hoa va co



so dir liéu tai liéu giam dinh sb hoa sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché do
bao mat dit liéu dé phong rui ro that thoat dit liéu. Tai liéu gidm dinh sé va co s
dir liéu phai duogc sao luu it nhat hai bo trén phuong tién luu trit doc 1ap dé dam
bdo an toan.

d) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho so co s dit licu

Can ctr trén cac bién ban ban giao tai liéu, dir liéu, céac ti€éu chuan nghiép
vu, k¥ thuat, yéu cau dau ra ctia san pham, thuc hién nghiém thu va ban giao san
pham.

Pi¢u 9. Quy trinh s6 héa tii liéu giam dinh anh
1. Chuén bi 4nh dé s6 hoa
a) Lwra chon va sap xép anh theo tht tu hodc chu dé.

~ b) Su dung céc thiét bi, dung dich, hoa chat chuyén dung dé loai bo bui
ban bdo dam chat lugng anh khong bi anh hudng trong qua trinh s6 hoa.

2. Quét hodc chup lai anh

~a) Lua chon may quét hodc may chup chuyén dung, c6 d6 phan giai cao
de bao dam chat luong hinh anh tot nhat.

b) Cai dat may quét va may chup theo diing yéu cau cta san pham dau ra.

3. Xu ly hau ky

a) Xur 1y anh bang thiét bi, phan mém chuyén dung.

b) Kiém tra chat lugng ctia anh s6 hoa.

¢) Xu ly ky thuat khac bao dam tinh chinh xac, chan thyc cua tai liéu giam
dinh so hoa véi tai li¢u luu trit goc.

4. Ky s6 tép tin sd hoa theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 8 Quy dinh nay.

Pi¢u 10. Quy trinh s6 héa tai liéu giam dinh phim 4m bén

1. Chuén bi phim 4m ban dé sé hoa

a) Xem xét phim 4m ban dé phat hién dau hiéu hong hoc, bui ban, moc
hodc vét nat hodc tinh trang vat 1y khac cia phim am ban.

'b) Khéc phuc cac dau hi¢u hu héng nhe, xir 1y bui ban hodc xt 1y chuyén

sau dé bao dam chat lugng cua tai li¢u goc dugc so hoa.

2. Quét phim am ban hoac chup lai phim am ban

a) Sir dung may quet phim am ban chuyén dung hoac may chup phim am

ban chuyén dung dé quét hodc chup lai phim &m ban, bao dam chét lugng quét
cao voi do phéan giai va mau sic chinh xac.

b) Cai dit may quét hodc may chup theo diing yéu cau cua san pham dau
ra.

3. Xir Iy hau ky
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a) Xtr Iy phim 4m ban thanh anh dinh dang s6 bang thiét bj chuyén dung.

b) Kiém tra chat lugng ctia anh dinh dang sb.

, c) Xu ly ky thuat béol dam tinh chinh xac, chan thyc cua tai liéu gidm dinh
s0 hoa voi tai liéu luu tritr goc.

4. Ky s6 tép tin sd hoa theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 8 Quy dinh nay.

Piéu 11. Quy trinh sd héa tai liéu giam dinh ghi 4m hoic video

1. Chuan bj tai liéu ghi 4m hodc video dé s6 hoa

a) Kiém tra, danh gia tinh trang thiét bj ghi Am hodc video.

b) Sur dung cc thiét b, dung dich, hod chat chuyén dung d¢ loai bo bui va
can ban tu dau doc hoac truc bang.

2. Chuyén ddi tai liéu ghi &m hoac video sang dinh dang )

“a) Sir dung thiét bi chuyén doi 4m thanh, hinh anh chét lugng cao dé
chuyén tin hi€éu am thanh tor dinh dang vat 1y (Analog) sang dinh dang sé
(Digital).

b) Bao dam thiét bi h tro dinh dang 4m thanh, hinh énh chat lugng cao,
gitr nguyén chat lugng am thanh, hinh anh goc hodc 1am rd net hon so voi chat
lugng am thanh, hinh anh goc.

3. Xu ly hau ky

‘ a) Str dung cac cong cu chinh stra chuyén dung dé loai bo tiéng On, cin
bang am thanh va chinh stra 4o sang, d¢ phan giai.

b) Luu trir cac tép ghi 4m hodc video da xir Iy ¢ dinh dang chét luong cao.

4. Ky s6 tép tin sd hoa theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 8 Quy dinh nay.

. _ Chuong 1V o
BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU SO

Pi¢u 12. Nguyén tic bio quan tai li¢u luu trir s

1. Tai liéu luu trir sb phai dugc bao quan an toan, xac thuc, bao mat cung
co s& dit lidu tai liéu luu trit trén cac phuong tién luu trit va duoc chuyén do6i
theo cong nghé phu hop.

2. Tai liéu luu trit s6 va co s& dir liéu tai liéu luu trit phai dugc kiém tra,
sao luu dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cdp va su dung céc
bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit dugce thuan lgi nhung phai bao dam
khéng thay doi noi dung tai lidu.

3. Thiét bi, phuong tién luu trit tai liéu luu trit s6, co so dit liéu tai liéu luu
trtt dugc quan 1y va bao quan an toan theo quy dinh vé Kho luu trir so.
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4. Bao dam kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat, chia sé tai liéu
luu trir s6 va co sé dir liéu tai liéu luu trir.

Piéu 13. Yéu ciu bao quan tai liéu hru trir so

1. Tai liéu luu trit sé va co s& dit liéu tai liéu luu trie phai dugc sao luu it
nhat hai bd, moéi bd trén mot phuong tién luu trir doc 1ap, viée sao Iuu phai bao
dam day du, chinh xéc, kip thoi, an toan.

2. Bao dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi tai liéu luu
trir sO véi kiém tra, sao Iuu, phuc hoi véi co sé dir li€u tai liéu luu trir.

3. Tai liéu luu trit s6 duogc kiém tra, sao luu, phuc hdi déng thoi véi co sd
dir liéu tai liéu luu trir.

4. Quy trinh, thu tuc, cach thirc kiém tra, sao luu, phuc hoi tai liéu luu trix
sO dugc thuc hién dong b vdi quy trinh, tha tuc, cach thirc kiém tra, sao luu,
phuc hoi co sé dir li€u tai liéu luu trir.

5. Ha tang k¥ thuat, phan mém bao quan tai liéu luu trit s6 thuc hién theo
quy dinh vé Kho luu trit so.

Picu 14. Kiém tra tai liéu luu trir s

1. Hang nim Trung tdm phai lap ké hoach kiém tra tai liéu luu trir s6 va
co s¢ dir li€u tai liéu luu trir thudéc pham vi quan 1y.

2. Pinh ky va trong thoi han 03 nim, Trung tdm phai bao dam kiém tra
toan bg tai licu luu trt s6 thudc pham vi quén 1y.

3. Noi dung kiém tra

a) Kiém tra kha nang tiép can, st dung, cap nhat cua thong tin vé dir liéu
chu cua tai li€u luu trir soO.

b) Kiém tra qua trinh bdo quan va bao dam an toan thong tin dbi voi tai
li€u luu trir s6 va co sé dir liéu tai liéu luu trir.

¢) Kiém tra tinh chinh x4c thong tin vé dit liéu chu cua tai liéu luu trir s6
voi tép tin tai ligu luu trit kém theo (néu co).

4. Kiém tra tai liéu luu trit sé dugc thuc hién nhu sau:

a) Xac dinh va phan loai nguon tai liéu luu trit s6 kiém tra (chon phong
luu trir @€ chon diém va chon xac suat co s¢ dit li€u trong phong).

b) Khoi dong hé théng trang thiét bi, phan mém phuc vu kiém tra.

c) Két n6i hé thong phuc vy kiém tra véi phuong tién luu tri.

d) Kiém tra tai liéu luu trir s6 va co so dit liéu tai liéu luu trit.

d) Théng k~é danh muc tai liéu kiém tra gém tén tép tin kiém tra, dja chi
luu trit té€p tin bi 101.

¢) Ghi bién ban theo quy dinh hién hanh.
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g) Thuc hién phuong an khic phuc 16i (bd sung cac truong tin bi 161, bd
sung dir li¢u tr cac ngudn du phong, s6 hoa lai tai li€u bi 161 va b6 sung vao Hé
théng).

h) Lap ho so vé qué trinh kiém tra.

Picéu 15. Sao lwu tai liéu hru trir s6

1. Thot gian va phuong thirc sao luu

a) Tai liéu luu trit s6 va co so dit lidu tai liéu luu trit phai sao luu hing
ngay theo phuong thirc sao luu gia tang, dinh ky hang thang phai sao luu theo
phuong thire sao luu day du.

b) Tai liéu luu trix s6 va co so dir lidu tai lidu luu triv phéi sao luu 03
nam/01 1an theo phuong thirc sao luu day du; dir li€éu chu cua ho so, tai liéu luu
trt dugc sao luu.

2. Hé thong sao luu can duoc kiém tra dinh ky moi quy va phai bao cao
co quan quan ly dé du bao tinh hudng, kip thoi xir 1y cdc su ¢d va co giai phap
khac phyc hu hong.

3. Thuc hién viéc sao luu dinh ky tai liéu luu trit s6 va co sé dir li¢u tai
liéu luu trir nhu sau

a) Xac dinh ngudn dir liéu sao luu.
b) Chuan bi, kiém tra phuong tién sao luu.

¢) Thuc hién sao luu doi véi ma ngudn phan mém va co so dit li¢u tai liéu
luu trit vao phuong tién luu trit.

d) Kiém tra két qua sao luu sau khi hoan thanh sao luu. Truong hop két
qua sao luu khong dat yéu ciu thi dé xuét bién phap khic phuc 15i va bao cio
nguoi ¢o trach nhiém xtr 1y. Trudng hop viée sao luu dat yéu cau thi chuyén
phuong tién luu trit chira co s& dir liu tai li¢u luu trit sao luu vao noi bdo quan.

d) Bao quan phuong tién luu trit chira co sé dit li¢u tai li¢u luu trit sao luu
theo quy dinh cua co quan, t6 chuec.

¢) Ghi nhat ky va 1ap Bién ban sao luu theo quy dinh hién hanh.
h) Lap ho so qua trinh sao luu.
4. Chuyén d6i phuong tién luu trix

Tai liéu luu trir s6 phai duge chuyén ddi phuong tién luu trit trong thoi
han ngan hon it nhat 01 nam so v&i thoi han do bén cia phuong tién luu trix
hoac theo khuyén cdo ctia nha san xuat phuong tién luu trit.

DPieu 16. Xir ly su co va phuc hoi tai liéu luu trir so

1. Khi c6 su ¢6 tin hoc, Trung tdm can xac dinh nguyén nhan xay ra sy co
do 161 phan cting hodc 161 phan mém dé tim giai phap khac phuc.

2. Thuc hién cach ly tai liéu luu trit s6 v6i ngudn gay hong dir lidu, khic
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phuc su ¢d phan cimg, chin tin céng xdm nhdp mang, tit tién trinh phin mém
bao dam hé thong van hanh binh thuong.

3. Kiém tra 15i phan mém dbi v6i hé diéu hanh, kiém tra co s dit liéu Hé
thong quan ly tai liéu luu trir s6 dé€ xac dinh cac bién phap phuc hoi.

4. Khi d3 x4c dinh ngudn tai liéu luu trir s6 can phuc héi, nguoi duoc giao
nhiém vu xtr 1y 14y tép tin sao luu gan nhét trude thoi diém xay ra su c¢b dé tién
hanh phuc hoi.

a) Truong hop tai lidu luu trit s6 va co so dit lidu tai liéu luu trit gip su
cd, nguoi duge giao nhiém vu thuc hién khoéi phuc lai dir liéu béng cach st dung
tép tin sao lwu dir liéu gin nhét trude thoi diém xay ra sy cb bang chic ning
Backup/Restore cua h¢ quan tri co so dir liéu hodc chirc nang phuc héi dir liéu
ctia phan mém tmg dung.

b) Truong hop phan mém quén tri co so dit liéu gap su cb thi thuc hién
luu lai dir li€u tai liéu luu trir va tién hanh cai dat lai hé quan tri co so dir liéu, su
dung chirc ndng Attach Database ctia hé quan tri co s& dir liéu d€ phuc hoi lai dir
li¢u da luu lai & budce trén hodc sur dung dir li€u sao luu gan nhat trudc thoi diém
xay ra sy cO dé tien hanh phuc hoi dit ligu.

¢) Trudng hop phan mém Gng dung gip su cb thi thuc hién khoi phuc lai
bang cach sir dung phan mém tng dung da dugc sao Iuu gan nhat trudc thoi
diém xay ra su cO.

5. Khi h¢ théng hoat dong tr¢ lai, nguoi duge giao xu ly sy c¢b thuc hién
kiém tra dir liéu dé bao dam dir liéu sau khi phuc ho6i hoan toan day du, chinh
X4c so voi trude thoi diém xay ra su cd.

6. Lap bién ban xu 1y su cd va phuc hoi co s& dit lidu tai liéu luu trit theo
quy dinh hién hanh.

7. Lap ho so vé xur Iy su ¢6 va phuc hoi co s¢ dir li¢u tai liéu luu trit.

~ Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

Vién chirc va nguoi lao dong thudc khéi Trung tdm c6 trach nhiém thyc
hién Quy trinh nay. Truédng cac khoa, phong c6 trach nhiém quan triét, chi dao
va giam sat vién chirc va nguoi lao dong thudc khoa, phong minh thyc hién
nghiém tic Quy trinh.

Piéu 18. T6 chitc thuc hién

1. Phong T6 chtrc hanh chinh - K& hoach tai chinh chu tri hudng dan,
gidm sat vi¢c thuc hién Quy ché nay.
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2. Dbi v6i cac trudng hop khac khong quy dinh tai Quy trinh nay thi thuc
hién theo ding cac quy dinh hién hanh. Khi cic vin ban dan chiéu tai Quy dinh
nay duoc stra doi, bo sung, thay thé thi thyc hién theo quy dinh tai cac van ban
duoc sta ddi, bd sung, thay thé do.

3. Trong qua trinh thuc hién ma c6 cac Quyét dinh, Vin ban, huéng dan
clia cac cap c6 tham quyén thay doi, cac khoa, phong dé xuét bang van ban gui
Phong T6 chirc hanh chinh - K& hoach tai chinh dé téng hop trinh Lanh dao
Trung tAm xem xét, diéu chinh Quyét dinh cho phu hop./.



Phuluc 1

NOI DUNG QUY TRINH SO HOA
(Kem theo Quy trinh s6 hoa ho so, tai lieu giam dinh phap y)

Trach Cac buéc An Ao A
nhiem thue hid Mo ta cong viéc thuc hién
C uc hién
- Khéo sat, thong ké tai liéu giam dinh;
Khio sat - LAy tai liéu giam dinh tr trén gia xubng va chuyén dén
Vin thw danh gia téng r10’1.ban g.la.o; ‘ ‘ . )
thé - Giao tai li€u giam dinh cho bd phan thuc hién s6 hoa;

- Van chuyén tai liéu gidm dinh tor kho bdo quan dén noi
sO hoa.

Vién chue

- V& sinh so bg tai liéu gidm dinh;

la nguoi _yf? s.1,nh ta1 - Khong duoc 1am xdo tron trat ty sip xép cac cip, hop
glup viee lidu gidm dinh || o0 nhu cac hd so hay cac tap tai lidu.
(NGV)

Vién chirc
1a nguwoi
giup viéc

(NGV)

SO hoa
tai liéu
glam

- Béc tach, 1am phang tai liéu;

- Kiém tra d6i chiéu tai li¢u v6i danh muc;

- Thuc hién s6 hoa; dat tén tap tin, thu muc theo Phu luc 2
Quy trinh nay;

- Klem tra chat lugng ban quét va so sanh voi tai liéu luu

trir gbe dé chinh sura cac 16i: thira, thiéu trang, mau sic,
x0a cac trang trang,

- Tra tai liéu gidm dinh goc ve kho sau khi s6 hoa;
- Van chuyén tai liéu gidm dinh géc vé kho bao quan va
sap x€p lén gia.

Van thw

Ky sb tai liéu

- Thuc hién ky s6 cta don vi sd hoa 1én ban dién ttr duoc
tao 1ap;

- Vi tri hién thi chit ky s6 1a goc trén, bén phai, trang dau
tép tin tai liéu so hoa.

Van thw

Dong goi,
nghiém thu

- Bong goi tai liéu giam dinh §6 hoa va dir lidu chu cua tai
liéu giam dinh s6 hoa va chuyén vao H¢ thong;

- Sao chép san pham vao cac thiét bi luu triy;

- Kiém tra s6 luong, chit luong tai ligu giam dinh s6 hoa
va cau trac dir liéu

- Sao luu dy phong tai liéu giam dinh s6 hoa va co so dir
liéu tai li¢u giam dinh s6 hoa sang thiét bi luu trir khac

- Lap va luu hd so co so dit liéu.




Phu luc 2
CACH DANH MA SO DINH DANH VAN BAN SO HOA VA PAT TEN TEP
(Kem theo Quy trinh s6 hoa ho so, tai lieu giam dinh phap y)

1. Panh ma s6 dinh danh tii liéu (DocCode)
Yéu cau: ma théng nhét va khong trung 13p nhau déi v6i van ban sé hod trong
hé thong.

Cau trac ma s6 dinh danh tai liéu:

MCQ SV STT TL

Trong do:
Thanh phan Y nghia Quy tic
MCQ Ma co quan H32.19.23 (la ma dinh danh cua Trung tdm Phap y Khanh Hoa)
SV S6 nim giam dinh | VD: 2025.101; 2025.05.30
va s6 vu viéc
STT SO thtr ty cua tai [ Vidu: 01, 02,...
liéu theo Muc luc
ho so gidy
TL Loai tai liéu QDbTC: Quyét dinh trung cau

QbPC: Quyét dinh phan cong
TB: Thong bao
HSBA.: Ho so bénh an
GCN: Gidy ching nhan thuong tich
VB: Vian ban ghi nhan qua trinh giam dinh
CV: Cong van trao doi
BB: Bién ban hoi chan, giao nhan,..
PYC: Phiéu yéu cau kham chuyén khoa/ can 1am sang
KL: Két luan giam dinh
XQ: Phim X-quang
CT: Phim CT
MRI: Phim MRI
NA: Tai li¢u khéc

dau;

Viduy: H32.19.23 2025.101 01 QDTC

2. Tén tép s6 hoa

Dit tén tép s6 hoa thong nhét theo dinh dang sau:
CODE_YYYYMMDD_ DESC.EXT

Trong do:

CODE 1a ma sb dinh danh vin ban s hoa dugc md ta phﬁn trén;

YYYYMMDD: la nam, thang, ngay s hoa. Vi du: 20260420 biéu dién ngay 20
thang 04 nam 2026;
DESC 12 mé ta ngdn can bd sung néu can thiét: 1a tén vy viée viét lién, khong

EXT 1a phan mé rong cua tép thé hién kiéu tép: PDF, DOCX...;
Viduy: H32.19.23 2025.101 01_QDTC 20260420 NguyenVanA.pdf




3. Tén thw muc hd so

Cac tai liéu trong cung 01 ho so dugc dit trong 01 thu muc. Pat tén thu muc hd
so theo dinh dang sau:

SV_LH_DESC
Trong do:
SV: S6 nam giam dinh va sb vu viéc (ngin cach bang ddu cham);

LH: Loai hinh giam dinh: TT: Tu thi (gdm ho so trén tur thi; hai cdt,..); TgT:
Thuong tich (bao gom cac loai hinh giam dinh trén ngudi séng nhu xam hai tinh duc,
do6 tudi, gi01 tinh, hd so thuong tich,...); MBH: M6 bénh hoc; DC: Poc chét;

, DESC 1la mo6 ta ngén can b sung néu can thiét: 1a tén vu viéc viét lién, khong
dau;
Vidu: 2025.101 TT NguyenVanA



Phulge3
NOI QUY PHONG SO HOA HO SO
(Kem theo Quy trinh s6 hoa ho so, tai lieu giam dinh phap y)

1. Quy dinh vé an ninh va biao mat

a) Chi vién chirc, ngudi lao dong duge Giam dbc Trung tdm phé duyét
moi dugce ra, vao; ghi nhat ky khi ra, vao phong.

b) Cam mang thiét bi di dong, thiét b luu trik, thiét bj ghi, chup hinh, phat
song va cac do dung ca nhan khac vao dia diém s6 hoa.

¢) Vién chirc, nguoi lao dong co trach nhiém bao mat tuyét dbi dir lidu va
tai liéu goc trong qua trinh sb hoa.

d) Khong ty y mang tai liéu giam dinh sO hoa, thiét bi cong nghé thong
tin, thiét bi luu trit ra khoi dia diém s6 hoa.

2. Quy dinh vé an toan tai liéu

a) Sap xép tai liéu gdc dang ther tu, bao quan can than, khong 1am réach,
udt hodc bién dang tai ligu.

b) Chi str dung may moc, phan mém da duoc phé duyét dé xu 1y tai lidu.

¢) St dung may quét/chyp theo ding thong s6 k¥ thuat da duoc cai dat,
khong ty ¥ thay do1 cac thong so.

3. Quy dinh vé vé sinh va phong chay
a) Cam hat thudc, st dung Itra va chat 16ng dé chay tai dia diém sb hoa.
b) CAm mang thtrc in, nudc udbng, chat kich thich vao dia diém sd hoa.
¢) Giit vé sinh chung, sap xép thiét bi ngin nap.
7 c}) Tat thiét bi dién, khoa cac cta ra, vao khi nguoi cudi cung ro1 khoi dia
diém s0 hoa.



) ) Phu lyc 4 - )
MAU SO NHAT,KY PHONG SO HOA HO SO
(Kem theo Quy trinh s6 hoa ho so, tai lieu giam dinh phap y)

TT | Ngay, gio' | Ngay, gio' | Noi dung cong viéc Két qua Nguoi Ghi chu
vao ra thue hién
|| VD:08g00, | 0930, | S6héahd so thuong ggggéglfi—?ﬁﬁ;\é&m Nguyén | opx
12/4/2026 | 12/4/2026 | tich, tir thi nam 2026 RRCRLR Thi X
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