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1.Tài li u và l u tr  trong th i đ i ệ ư ữ ờ ạ
đi n t  - Nh ng khái ni m c  b nệ ử ữ ệ ơ ả

1.1. Khái ni m v  tài li u l u tr  đi n tệ ề ệ ư ữ ệ ử

1.2. Đ  tin c y và tính xác th c c a TLĐTộ ậ ự ủ

1.3. Quan ni m v  ch c năng LTệ ề ứ

1.4. Xác đ nh l i vai trò c a ng i làm LT và ị ạ ủ ườ
các t  ch c LTổ ứ



  

Khái ni m v  tàì li u ệ ề ệ l uư  trữ đi nệ  tử

• là thông tin được ghi lại, được làm ra hay nhận 
được trong quá trình tri n khai (bắt đầu), thực ể
hiện hay hoàn tất một h/động c a cá nhân hay ủ
c a CQ, TC và bao gồm nội dung, bối c nh và ủ ả
cấu trúc đ  đ  cung cấp bằng chứng về hoạt ủ ể
động đó.
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• Quan niệm về bối c nh được gắn với môi trường c a TL đó, 3 ả ủ
khía cạnh c a khái niệm về bối c nh c a TL. ủ ả ủ
 những thông tin bối c nh có chứa trong tài liệu (chữ ký c a ả ủ
quan chức thừa hành). 
 mối quan hệ giữa một TL và các TL khác trong fond. 
 hoạt động mà trong đó TL được tạo ra. 

*  Quan ni m v  c u trúc đ c g n v i câu h i ệ ề ấ ượ ắ ớ ỏ
là TL đ c ghi l i nh  th  nào, nó bao g m ượ ạ ư ế ồ
vi c s  d ng các ký hi u, cách s p x p ệ ử ụ ệ ắ ế
(layout), th  lo i (format), ph ng ti n v t lý ể ạ ươ ệ ậ
v.v... Đ i v i TLĐT thì vi c phân đ nh rõ ràng ố ớ ệ ị
gi a c u trúc v t lý và c u trúc lô gic là đi u ữ ấ ậ ấ ề
c n thi t.ầ ế



  

“TL đọc được bằng máy”, “TL trên vật mang là máy 
tính (từ tính)”, và “đồ họa máy tính”,… 

C  th , đ nh nghĩa thu t ng  “tài li u trên v t mang tin là ụ ể ị ậ ữ ệ ậ
máy tính” có trong tiêu chu n hi n hành GOST R 51141-ẩ ệ
98: “đó là tài li u đ c t o l p do s  d ng các v t ệ ượ ạ ậ ử ụ ậ
mang và các ph ng pháp ghi b o đ m x  lý thông ươ ả ả ử
tin c a nó b ng máy tính đi n t ”.ủ ằ ệ ử



  

tài liệu điện t   đó là một hình thức trình bày tài ử
liệu dưới dạng tập hợp các thực hiện liên quan 
với nhau trong môi trường điện t  và các thực ử
hiện liên quan với nhau tương ứng với chúng 
trong môi trường số; (TC_ 52292R)



  

1) tính ghi nhận  thuộc tính chức năng c a TL, nó ch  ra TL ủ ỉ
ph/ánh các tin tức chứa đựng trong nó không phụ thuộc vào 
hình thức trình bày;

2) tính ti p c nế ậ  - thu c tính c a TL, ph/ nh hình th c trình ộ ủ ả ứ
bày TL b o đ m kh  năng hi n th  các tham s  đã cho c a ả ả ả ể ị ố ủ
vi c trình bày TL đó (n/d, t/ch t, c/ngh ) b ng các ph/ti n ệ ấ ệ ằ ệ
s n có t i nh ng th i đi m đã cho trong kho ng th i gian ẵ ạ ữ ờ ể ả ờ
có gi i h n;ớ ạ

3) tính toàn v nẹ  - thu c tính c a TL: trong b t c  s  trình ộ ủ ấ ứ ự
bày TL nào thì các giá tr  cho tr c c a các tham s  c a TL ị ướ ủ ố ủ
đ c trình bày ph i tho  mãn nh ng y/c u đ c thù;ượ ả ả ữ ầ ặ

4) tính pháp lý - thu c tính c a TL, s  trình bày TL ộ ủ ự
ch a các tham s  kh ng đ nh tính h p pháp ứ ố ẳ ị ợ
kh/quan c a c/ngh  đ c s  d ng trong su t ủ ệ ượ ử ụ ố
vòng đ i c a TL.ờ ủ

Yêu c u: TLĐT theo TC_52292Rầ



  

Theo lưu trữ Mỹ
• tài li u đi n t , đó là tài li u ch a ệ ệ ử ệ ứ

đ ng thông tin s , đ  th  và văn b n ự ố ồ ị ả
có th  đ c ghi trên b t c  v t ể ượ ấ ứ ậ
mang máy tính nào (nghĩa là chứa thông 
tin được ghi dưới hình thức thích hợp cho x  lý ử
ch  nhờ sự hỗ trợ c a máy tính) ỉ ủ



  

Phân biệt tài liệu điện t  với những tài liệu khác   dạng ử ở
truyền thống:

 Việc ghi tin và s  dụng các ký hiệu. ử
 Sự liên kết giữa nội dung và phương tiện mang tin. 
 Những đặc đi m về cấu trúc lôgic và cấu trúc thực th  ể ể

(vật lý). 



  

1.2. Độ tin cậy và tính xác thực c a ủ tài liệu 
điện tử 

• mục đích chính c a việc tạo lập và lưu giữ tài liệu là đ  ủ ể
cung cấp bằng chứng. Bằng chứng về các hoạt động và tác 
nghiệp là cần thiết đ  minh chứng cho trách nhiệm c a một ể ủ
pháp nhân hay cá nhân.

• Độ tin cậy c a một TL chính là kh  năng c a TL đ  làm ủ ả ủ ể
một bằng chứng đáng tin cậy. Về b n chất, một TL không ả
th  tin cậy hơn so với b n thân TL đó   vào thời đi m nó ể ả ở ể
được tạo ra.
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1.2. Độ tin cậy và tính xác thực c a TLĐTủ

• Tính xác thực c a TL dùng đ  ch  sự bền vững ủ ể ỉ
qua thời gian c a các đặc đi m ban đầu (nguyên ủ ể
b n) c a TL đó xét về khía cạnh bối c nh, cấu ả ủ ả
trúc và nội dung. Một TL xác thực là TL giữ lại 
được độ tin cậy ban đầu c a nó.ủ



  

1.3. Quan niệm về chức năng lưu trữ

C/năng LT là tập hợp các h/động liên đới góp phần cần thiết cho việc 
thực hiện thành công những m/tiêu về xác định, b o qu n an ả ả
toàn TLLT và b o đ m cho những TL đó có th  tiếp cận khai ả ả ể
thác s  dụng và hi u được.ử ể
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1.4. Xác định lại vai trò c a người làm LT ủ
và các t  chức LTổ

• trong môi trường điện t  đang tồn tại một động lực thay đ i giữa ử ổ
ch/năng LT và các giai đoạn c a vòng đời TL mà trong đó ch/năng LT ủ
ph i được thực thiả  
chú ý h n t i giai đo n t o l p và chu n b  c a vòng ơ ớ ạ ạ ậ ẩ ị ủ
đ i c a TL, b o toàn đ c nh ng TL th c s  xác th c, ờ ủ ả ượ ữ ự ự ự
đáng tin c y và có th  BQ đ c, b ng cách đ t ra ậ ể ượ ằ ặ
t/chu n và h/d n cho các bên liên quan áp d ng ẩ ẫ ụ
và/ho c xây d ng h  th ng lu t pháp và/hay quy đ nh ặ ự ệ ố ậ ị
phù h pợ  

thi t l p nh ng c  ch , chính sách đ  ki m tra, ế ậ ữ ơ ế ể ể
giám sát n  l c nh ng ng i th c hi n các ỗ ự ữ ườ ự ệ
ch/năng LT v  BQ, ti p c n KT và SD TL ề ế ậ
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2. Các khuynh h ng t  ch c ướ ổ ứ
và l u tr  tài li u đi n tư ữ ệ ệ ử

2.1. Sự phát tri n c a các ph/pháp và quy trình ể ủ
qu n lý TLĐTả

2.2. Sự thay đ i liên tục c a công nghệ và các ổ ủ
ứng dụng

2.3. Nhu cầu c a người s  dụng thay đ i và kỳ ủ ử ổ
vọng tiếp cận khai thác TLĐT 

2.4. C/tác lưu trữ TLĐT và sự phụ thuộc lẫn 
nhau giữa công nghệ và t  chức ổ



  

2. Các khuynh h ng t  ch c và l u tr  TLĐT ướ ổ ứ ư ữ
2 .1 . S ự p há t tri n  c a  c á c  p h /p há p  và  ể ủ

q uy  trình  Q L TLĐT

C á c  C Q , T C  đã  dựa  trê n TLĐT  đ  thực  th i và  g h i c h é p  ể
lạ i h /độ ng  c a  m ình  h o ặ c  q ua n  tâm  đế n việ c  lo ạ i b  ủ ỏ
TL g iấ y  kh i c á c  h ệ  thố ng  c a  m ình  h iệ n đa ng  tìm  ỏ ủ
kiế m  c á c  g i i p há p  c h o  c á c  v/đề  về  tính  xá c  thực , về  ả
q u n lý  và  đ ịnh  T HBQ  c h o  T LĐT ả

kh  năng c a các h  th ng thông tin c a cq, v  t  ch c ả ủ ệ ố ủ ề ổ ứ
và c u trúc c a các ngu n l c thông tin v  các chính ấ ủ ồ ự ề
sách và th c ti n đ i v i vi c l u gi  TL trong môi ự ễ ố ớ ệ ư ữ
tr ng KTS s  có m t tác đ ng q/tr ng đ i v i các ki u ườ ẽ ộ ộ ọ ố ớ ể
chi n l c và ph/pháp mà các t  ch c LT có th  áp ế ượ ổ ứ ể
d ng đ  b o đ m BQ lâu dài TL có giá tr  LT ụ ể ả ả ị
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TL được tạo ra từ hệ thống cũ sẽ còn luôn sẵn sàng, 
có th  hi u và s  dụng được đối với người s  ể ể ử ử
dụng c a hệ thống mới thì CQ, TC ph i chuy n đ i ủ ả ể ổ
TL cũ sang hệ thống mới. Đa số các hệ thống phần 
mềm ngày nay b o đ m được sự “tương thích với ả ả
trước đó” giữa phiên b n mới và cũ c a cùng một ả ủ
nhà cung cấp phần mềm, như giữa 2 phiên b n c a ả ủ
cùng một loại bộ phần mềm x  lý VB. ử



  

2.2. S  thay đ i liên t c c a công ngh  và ự ổ ụ ủ ệ2.2. S  thay đ i liên t c c a công ngh  và ự ổ ụ ủ ệ
các ng d ngứ ụcác ng d ngứ ụ

• Các CQ, TC tiến hành nâng cấp các hệ thống c a mình th/xuyên và ủ
cứ vài năm một lần, thay đ i hoàn toàn hệ thống máy tính c a mình.ổ ủ

• Tu i th  t ng đ i ng n c a p/m m và ph n ổ ọ ươ ố ắ ủ ề ầ
c ng có tác đ ng l n đ n vi c b o qu n lâu dài ứ ộ ớ ế ệ ả ả
TLĐT. Các CQ,TC thay th  các h  th ng c a ế ệ ố ủ
mình khi mà các nhà cung c p ng ng cung c p ấ ừ ấ
m t h  th ng đã l c h u hay khi mà các s n ộ ệ ố ạ ậ ả
ph m m i h a h n nhi u đi m u vi t h n ẩ ớ ứ ẹ ề ể ư ệ ơ
p/m m cũ. ề

S  x/hi n c a các quy trình và h  th ng m i ch  y u là ự ệ ủ ệ ố ớ ủ ế
do đòi h i c a th  tr ng, các nhà s n xu t ph n c ng ỏ ủ ị ườ ả ấ ầ ứ
và ph n m m máy tính tìm cách tăng th  ph n b ng ầ ề ị ầ ằ
cách đ a ra các s n ph m m i v i các đ c đi m m i, ư ả ẩ ớ ớ ặ ể ớ
tính năng đ c tăng c ng. ượ ườ
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2.3. Nhu c u c a ng i s  d ng thay đ i và ầ ủ ườ ử ụ ổ
kỳ v ng ti p c n khai thác tài li u đi n tọ ế ậ ệ ệ ử

• Đa số người s  dụng c a các hệ thống máy tính trước kia ph i có ử ủ ả
những kỹ năng và sự tiếp cận kỹ thuật chuyên sâu tới các hệ thống 
máy tính. “Các công việc” được chuy n tới trung tâm máy tính và kết ể
qu  được tr  lại cho người s  dụng   dưới dạng các s n ph m in ả ả ử ở ả ẩ
ra từ máy tính. 

• Sự tiếp cận trực tiếp tới những thông tin KTS có nhiều ưu đi m xét ể
từ phương diện người s  dụng. Việc tra cứu và cung cấp được thực ử
hiện nhanh chóng. Người s  dụng có th  trích lược các phần c a một ử ể ủ
VB, phân tích và x  lý chúng dễ dàng hơn   dạng KTS. ử ở

• các lưu trữ cần tính tới nhu cầu ngày càng tăng từ phía những 
người s  dụng đối với việc tiếp cận TLLT   dạng kỹ thuật số. ử ở



  

2.4. C/tác l u tr  TLĐT và s  ph  thu c l n nhau ư ữ ự ụ ộ ẫ

gi a ữ công ngh  và t  ch cệ ổ ứ  

• môi trường kỹ thuật số chứa đựng những mối quan hệ và 
điều phụ thuộc lẫn nhau phức tạp hơn nhiều so với môi 
trường truyền thống. 

• Mối liên hệ giữa cấu trúc t  chức và kiến trúc công nghệ ổ
người s  dụng cuối có quyền ki m soát đáng k  đối với ử ể ể
việc t  chức, lựa chọn và qu n lý những tài liệu mà họ tạo ổ ả
ra người thiết kế hệ thống phụ thuộc vào người s  dụng ử
cuối đ  xác định những yêu cầu đối với hệ thống mà họ thiết ể
kế 
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3. Các v n đ  pháp lý và ấ ề h  th ng lu t phápệ ố ậ

3 .1 . S ự thừa  nhậ n TLĐT tro ng  c á c  th  tụ c  p há p  lýủ

3 .2 . Th m  q uy ề n c a  lưu trữ đố i với những  T L h iệ n hànhẩ ủ

3 .3 . Thời hạ n g ia o  nộ p  T L và o  kh o  lưu trữ 

3 .4 . Hệ  thố ng  luậ t p há p  về  b o  vệ  đời tư và  tiế p  c ậ n kh a i ả
thá c  th ô ng  tin

3 .5 . S ự tá c h  b iệ t tà i liệ u kh i sự g iám  s á t c a  c ô ng  c húngỏ ủ
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• Trong các văn b n pháp lý c a nước ngoài, những định nghĩa ả ủ
“tài liệu điện t ” khác biệt nhau, nhưng đa phần chúng kh ng ử ẳ
định tính bất biến c a sự tồn tại các loại TL dưới dạng điện ủ
t , công nhận TLĐT như dạng đặc biệt c a TL.ử ủ

Đ c đi m c a TLĐTặ ể ủ  là  ch , thông tin c a nó đ c ở ỗ ủ ượ
t/bày d i d ng “đi n t  - s ” và k t qu  là ch  có th  c m ướ ạ ệ ử ố ế ả ỉ ể ả
nh n đ c nó nh  s  tr  giúp c a các ph/ti n k  thu t và ậ ượ ờ ự ợ ủ ệ ỹ ậ
ch/trình t ng thích. ươ

TLĐT đang th c hi n chính các c/năng và có g/tr  đích ự ệ ị
th c nh  TL truy n th ng. ự ư ề ố  trong lu t l u tr  c a m t s  ậ ư ữ ủ ộ ố
n c phát tri n, các khái ni m “tài li u” và ”tài li u đi n t ” ướ ể ệ ệ ệ ệ ử
đi m nh n không dành cho hình th c c a TL mà cho các ể ấ ứ ủ
c/năng c a chúng ủ



  

3.1. S  th a nh n TLĐT trong các th  t c ự ừ ậ ủ ụ
pháp lý

Khó khăn
 Định  ng h ĩa  p há p  lý  về  T L, đặ c  b iệ t là  kh i đ ịnh  ng h ĩa  
đó  kh ô ng  b a o  g ồ m  TL   dạ ng  đ iệ n t ;ở ử

 Luậ t kh ô ng  thừa  nh ậ n TLĐT   như là  b ằ ng  c hứng  hợp  
p há p  tro ng  c á c  th  tụ c  p há p  lý ;ủ

 Hệ  th ố ng  p h á p  luậ t xá c  đ ịnh  va i trò  c h  y ế u c a  LT  ủ ủ
c h  là  m ộ t nơi b o  q u n  TL;ỉ ả ả

 Luậ t và  c á c  c h ính  s á c h  ấ n đ ịnh  m ộ t thời g ia n  c hờ đợi 
khá  dà i trước  kh i lưu trữ c ó  th  tiế n hành  XĐG TT L ể
h a y  tá c  độ ng  đế n việ c  x  lý  c húng ;ử

 Hệ  th ố ng  p h á p  luậ t đ iề u c h nh  q uy ề n riê ng  tư và  tiế p  ỉ
c ậ n tới TL; và

 TL vượt ra  kh i sự g iám  s á t c a  c ô ng  c húng .ỏ ủ



  

Bi n phápệ

• các hệ thống thông tin được thiết kế đ  giữ lại ể
được bằng chứng tin cậy và an oàn về tất c  các ả
h/động tác nghiệp và nếu như các CQ, TC thực hiện 
các chính sách, quy trình th  tục và đào tạo nhân ủ
lực trong lĩnh vực này. 

• Các p/pháp đặc biệt cần ph i được thực hiện và các ả
quy định quốc tế cần ph i được thiết lập nhằm b o ả ả
đ m tính xác thực c a những thông tin được ả ủ
chuy n t i thông qua các mạng công cộng như ể ả
Internet ch ng hạn.ẳ



  

3.2. Th m quy n c a LT đ/v i nh ng TL ẩ ề ủ ớ ữ
hi n hànhệ

• các yêu cầu về lưu trữ ph i được tính đến và gi i quyết trong ả ả
suốt quá trình thiết kế các hệ thống thông tin và rằng tài liệu điện 
t  ph i được ki m soát một cách thật chặt chẽ trong suốt vòng ử ả ể
đời c a chúng.ủ

• Vai trò c a lưu trữ cần được xác định rõ ràng trong mối quan hệ ủ
với các chuyên gia công nghệ thông tin, các luật gia và những 
người khác quan tâm đến việc tạo lập và b o toàn bằng chứng ả
dưới dạng tài liệu. 

• Những lưu trữ không có th m quyền đối với tài liệu hiện hành sẽ ẩ
sớm nhận ra rằng họ có rất ít phương án/gi i pháp làm việc với ả
tài liệu điện t .ử



  

3.3. Th i h n giao n p TL vào kho l u ờ ạ ộ ư
trữ

• Nhiều quốc gia có hệ thống luật pháp ấn định thời hạn nộp lưu 
TL khá dài vào kho lưu trữ

• Trường hợp hạn chế về th m quyền c a lưu trữ đối với TL hiện ẩ ủ
hành,  hạn chế các phương án và gi i pháp sẵn có đối với lưu ả
trữ trong việc thực hiện quyền ki m soát đối với TLĐT. ể cơ 
quan LT sẽ ph i tiếp nhận tài liệu điện t    những dạng lạc hậu, ả ử ở
rất khó và tốn kém đ  di trú/chuy n đ i nếu như chúng còn có ể ể ổ
th  đọc được. ể

• Ph i làm việc với các CQ, TC hay cá nhân s n sinh ra TL đ  b o ả ả ể ả
đ m là họ b o qu n tốt TLLT trước khi cơ quan LT tiếp nhận.ả ả ả



  

3.4. Hệ thống luật pháp về b o vệ đời tư và tiếp cận ả

khai thác thông tin 
• Thông thường, luật pháp về đời tư và tiếp cận thông tin áp dụng 
đối với tất c  các loại TL. ả

• Mối quan ngại về sự tiếp cận không chính đáng và tiêu hu , ỷ
ch nh s a trái phép đối với TLĐT tăng.ỉ ử

• Do toàn bộ các vấn đề đời tư, tiếp cận thông tin, giữ lại và b o ả
qu n đều đòi h i các gi i pháp   tầm chính sách vĩ mô nên LT có ả ỏ ả ở
một cơ hội tốt đ  tận dụng. ể

• Các biện pháp được s  dụng đ  điều ch nh vấn đề đời tư và tiếp ử ể ỉ
cận thông tin có th  có những hệ qu  không lường trước được ể ả
đối với LT.



  

3.5. S  tách bi t TL kh i s  giám sát c a ự ệ ỏ ự ủ

công chúng 
• Cùng với việc phi tập trung hoá và tư nhân hoá, lưu trữ sẽ bị mất đi 

th m quyền đối với những TL p/ánh các c/năng và h/động c a Chính ẩ ủ
ph  khi CP cho thuê ngoài các dịch vụ CNTT và x  lý dữ liệu mà ủ ử
thiếu ki m soát những TL h/thành trong hoạt c a mình, khi các ể ủ
ch/trình được CP tài trợ và các c/năng được tư nhân hoá. 

l u tr  đang ph i đ i m t v i nhi u lo i TLĐT  nh ng ư ữ ả ố ặ ớ ề ạ ở ữ
d ng k0 t ng thích. TL  các d ng cũ, l c h u s n sinh ạ ươ ở ạ ạ ậ ả
t  các h  th ng “di s n” cùng t n t i v i nh ng th  đa ừ ệ ố ả ồ ạ ớ ữ ứ
ph ng ti n (multi-media) ph c t p hi n nay ươ ệ ứ ạ ệ



  

• những áp lực c a thương mại toàn cầu, việc chia ủ
s  thông tin và sự liên vận hành giữa các hệ thống ẻ
đang đòi h i một mức độ chu n hoá cao hơn đối với ỏ ẩ
các hệ thống và các ứng dụng được các CQ, TC s  ử
dụng đ  tạo lập và qu n lý TLĐT. ể ả

 cơ hội tốt cho những ph/pháp tiếp cận mang tính 
quốc tế cho LT tận dụng 



  

4. Các chi n l cế ượ

4.1. Vòng đ i c a TLĐTờ ủ

4.2. C  quan/t  ch c/cá nhân s n sinh ra TL và TLLTĐTơ ổ ứ ả

4.3. Xác đ nh giá trị ị

4.4. B o qu nả ả

4.5. Ti p c n khai thác và s  d ng ế ậ ử ụ



  

Chi n l c chungế ượ

1 . Th a m  g ia  và o  to àn b ộ  vò ng  đời c a  c á c  h ệ  thố ng  ủ
đ iệ n t  tạ o  ra  và  lưu g iữ T LLTĐT đ  b o  đ m  c h o  ử ể ả ả
việ c  tạ o  lậ p  và  g iữ lạ i những  T L thực  sự xá c  thực , 
đáng  tin  c ậ y  và  c ó  th  b o  q u n được .ể ả ả

2 . Đ m  b o  rằ ng  những  C Q , T C  h a y  c á  nhâ n s n  s inh  ả ả ả
ra  T L tạ o  ra  và  g iữ lạ i những  T L thực  sự xá c  thực , 
đáng  tin  c ậ y  và  b o  q u n được .ả ả

3 . Q u n  lý  q uá  trình  XĐG T  và  thực  h iệ n sự ki m  s o á t ả ể
về  tri thức  đố i với TLLTĐT.

4 . Đặ t ra  c á c  y ê u c ầ u về  BQ  và  tiế p  c ậ n KT nhằ m  đ m  ả
b o  rằ ng  T LLTĐT  luô n   trạ ng  thá i s ẵ n s à ng , c ó  th  ả ở ể
tiế p  c ậ n kh a i th á c  và  c ó  th  h i u  được .ể ể



  

4.1. Vòng đ i c a ờ ủ tài li u đi n tệ ệ ử
• Nguyên tắc đầu tiên c a khung cấu trúc đ  qu n lý TLLTĐT là: ủ ể ả
“Lưu trữ cần ph i tham gia vào toàn bộ vòng đời c a các hệ thống điện ả ủ

t  tạo ra và lưu giữ TLLTĐT đ  b o đ m cho việc tạo lập và giữ lại ử ể ả ả
những TL thực sự xác thực, đáng tin cậy và có th  b o qu n được”. ể ả ả

c n tăng c ng s  hi u bi t v  ch/năng LT và thúc đ y ầ ườ ự ể ế ề ẩ
vi c áp d ng các tiêu chu n và h/đ ng th c ti n góp ph n ệ ụ ẩ ộ ự ễ ầ
đ t đ c m/tiêu c a ch/năng LT cùng v i t t c  các đ i ạ ượ ủ ớ ấ ả ố
tác có vai trò nh t đ nh trong ch c năng này t i m t th i ấ ị ứ ạ ộ ờ
đi m b t kỳ cũng nh   t t c  các th i đi m trong vòng ể ấ ư ở ấ ả ờ ể
đ i TL.ờ
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• Chức năng lưu trữ m  rộng ra toàn bộ vòng đời ở
TL và vòng đời đó có th  nhìn nhận có 3 giai ể
đoạn cơ b n sau:ả

 Chu n bị (nhận thức)ẩ
 Tạo lập tài liệu
 B o trì (bao gồm c  b o qu n và s  dụng).ả ả ả ả ử



  

“giai đo n chu n bạ ẩ ị” – c á c  h ệ  th ố ng  th ô ng  tin  đ iệ n t  ử
được  th iế t kế , p há t tri n  (xâ y  dựng )  và  thực  th i (á p  ể
dụ ng ) , b a o  g ồ m

việ c  p hân tíc h  c á c  y/c ầ u đố i với thô ng  tin  và  việ c  x  lý  ử
những  th ô ng  tin  đó , p hụ c  vụ  c h o  c á c  m ụ c  đ íc h  h o ạ t 
độ ng  h iệ n tạ i. 

việ c  lựa  c h ọ n, m ua  s ắ m  và  c à i đặ t c á c  th iế t b ị c ô ng  
ng h ệ  th íc h  hợp .

 C á c  y ê u c ầ u c /năng  đố i với việ c  q u n  lý  T LĐT  c ầ n ả
p h i được  xe m  xé t và  tính  đế n kh i th iế t kế  và  xá c  ả
đ ịnh  c á c  y ê u c ầ u kỹ  th uậ t c a  c á c  h ệ  thố ng  th ô ng  ủ
tin  đ iệ n t  nhằ m  b o  đ m  rằ ng  nộ i d ung , b ố i c nh  ử ả ả ả
và  c ấ u trúc  c a  TL được  s n  s inh  h a y  g iữ lạ i c ó  th  ủ ả ể
c ung  c ấ p  những  b ằ ng  c hứng  đáng  tin  c ậ y  về  những  
h /độ ng  c a  C Q , TC  h a y  c á  nhân  ng uồ n s n  s inh  ủ ả
ra  T L và  T LLTĐT được  nhậ n d iệ n và  b o  q u n  ả ả



  

• giai đo n t o l pạ ạ ậ  T L c ó  tính  c hấ t q uy ế t đ ịnh .
• Một hệ thống có th  được thiết kế nhằm tho  mãn những y/cầu ể ả

lưu trữ sao cho TLĐT có th  tiếp cận khai thác được; ể
• nếu như những TL hoàn ch nh và đáng tin cậy k0 được nắm bắt ỉ

một cách thống nhất trong hệ thống thì việc thiết kế sẽ k0 có ý 
nghĩa. 

 Y/cầu những TL thích hợp và đáng tin cậy ph i được tạo lập ả
khi ng/ta cần đến chúng và ph i được nắm bắt, ghi lại trong các ả
hệ thống TL được thiết kế một cách hoàn ch nh. ỉ



  

• giai đo n b o trìạ ả  TL bao hàm c  việc lưu giữ vì ả
các mục đích h/động thực tiễn cũng như vì giá trị LT 
c a TL. ủ

• trong giai đoạn hiện hành c a TL cần ph i xác định ủ ả
nhằm tạo đ/kiện thuận lợi cho việc b o trì và tiếp cận ả
khai thác TL tiếp theo. 

• các bước được áp dụng đ  b o qu n LT ph i đ m ể ả ả ả ả
b o rằng TL ph i có đ  kh  năng tiếp tục cung cấp ả ả ủ ả
những bằng chứng đáng tin cậy và xác thực về những 
h/động c a CQ, TC hay cá nhân s n sinh ra chúng.ủ ả



  

4.2. C  quan/t  ch c/cá nhân s n sinh ra ơ ổ ứ ả TL và TLLTĐT
• Ng/tắc thứ 2 trong khung cấu trúc đ  qu n lý TLĐT là: “Lưu trữ ể ả

cần đ m b o rằng những CQ, TC hay cá nhân s n sinh ra TL tạo ra ả ả ả
và giữ lại được những TL thực sự xác thực, đáng tin cậy và b o ả
qu n được”.ả

L u tr  c n ch  đ o, tác đ ng hay giám sát h/đ ng c a ư ữ ầ ỉ ạ ộ ộ ủ
các bên tham gia khác trong su t vòng đ i c a TLLTĐT. ố ờ ủ

(1) CQ, TC hay cá nhân s n sinh ra TL và ng i qu n lý ả ườ ả
văn th ; ư

(2) ng i xây d ng lu t pháp, quy đ nh và chính sách; ườ ự ậ ị

(3) ng i phân b  các ngu n l c; ườ ổ ồ ự

(4) ng i s n xu t, cung c p và qu n lý nh ng công ngh  ườ ả ấ ấ ả ữ ệ
thông tin mà TL ph  thu c ụ ộ
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Lưu trữ cần ph iả
 Ban hành và c i tiến các quy định, chế độ điều ch nh việc qu n lý TL đ  ả ỉ ả ể
đ m b o rằng TLĐT được xem xét, gi i quyết một cách thích đáng;ả ả ả

 Thiết lập các tiêu chu n đ  qu n lý TLĐT;ẩ ể ả
 Cung cấp ch  dẫn, h/dẫn và thông tin có kh  năng thúc đ y sự hi u ỉ ả ẩ ể

biết nhất quán về những tiền đề tạo nên những h/động thực tiễn qu n ả
lý TL 1 cách hữu hiệu;

 Ch  rõ làm cách nào đ  nhận diện TLĐT và việc b o qu n chúng đòi ỉ ể ả ả
h i những gì;ỏ

 Giám sát việc thực hiện các quy tắc và quy định về qu n lý TL do các ả
cơ quan LT có th m quyền ban hành; ẩ

Thúc đ y sự hợp tác giữa các bên liên quan, bao gồm ẩ
CQ/TC hay cá nhân s n sinh ra TL, người qu n lý văn ả ả
thư, các chuyên gia thông tin v.v...



  

4.3. Xác đ nh giá trị ị

• Nguyên tắc thứ 3 trong khung cấu trúc đ  qu n lý tài liệu  điện ể ả
t  là: ử

“Lưu trữ qu n lý quá trình xác định giá trị và thực hiện sự ki m ả ể
soát về tri thức đối với tài liệu lưu trữ điện t ”.ử

trong môi tr ng đi n t , xác đ nh giá tr  tài li u ph i ườ ệ ử ị ị ệ ả
đ c ti n hành ngay t  nh ng giai đo n đ u c a vòng ượ ế ừ ữ ạ ầ ủ
đ i tài li u, th ng là tr c khi b t kỳ m t tài li u nào ờ ệ ườ ướ ấ ộ ệ
đ c t o l p ượ ạ ậ
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4.4. B o qu n và ti p c n khai thác tài ả ả ế ậ
li uệ

Nguyên tắc thứ tư trong khung cấu trúc đ  qu n lý ể ả
TLĐT là: 

• “Lưu trữ ph i đặt ra các y/cầu về BQ và tiếp cận KT ả
nhằm đ m b o rằng TLLTĐT   trạng thái luôn sẵn ả ả ở
sàng, có th  tiếp cận KT và có th  hi u được”.ể ể ể

• Ng/tắc này đề cập đến những v/đề đặc biệt chưa rõ và 
còn nhiều tranh cãi đối với TLĐT do sự phụ thuộc c a ủ
chúng vào công nghệ mà công nghệ thì thay đ i liên tục. ổ



  

 Những TL có sẵn ph i là TL còn nguyên vẹn về khía cạnh vật lý, có th  ả ể
nhận diện và đọc được;

 Những TL có th  tiếp cận KT được có th  được lựa chọn trong phạm ể ể
vi các chiến lược tra tìm phù hợp với cách thức mà CQ, TC s n sinh ả
ra TL đã t  chức sắp xếp TL và chúng được th  hiện   một dạng xác ổ ể ở
thực về mặt lịch s ; vàử

 Tài liệu có th  hi u được là những TL có th  được s  dụng như là ể ể ể ử
những bằng chứng lịch s . ử  đòi h i việc xác định nguồn gốc xuất ỏ
xứ c a TL, việc duy trì trật tự ban đầu c a TL và sự có sẵn c a các ủ ủ ủ
TL liên quan cũng như những thông tin bối c nh khác ả



  

5. Nh ng tác đ ng đ i v i l u trữ ộ ố ớ ư ữ

5 .1 . Những  tá c  độ ng  về  p há p  lý  và  c h ính  s á c h

5 .2 . Những  tá c  độ ng  về  t  c hứcổ

5 .2 .1 . S ứ m ạ ng /q uy ề n hạ n và  nh iệ m  vụ

5 .2 .2 . C á c  cơ c h ế  c h ính  s á c h

5 .2 .3 . C á c  c hức  năng  và  h o ạ t độ ng

5 .2 .4 . Ng uồ n nh ân lực

5 .2 .5 . T h ô ng  tin  tuyê n truy ề n/q ua n  h ệ  c ô ng  c húng

5 .2 .6 . Q u n lý  c ộ ng  đồ ngả

5 .3 . Những  tá c  độ ng  về  c ô ng  ng h ệ



  

• một lưu trữ cần h/động trong một môi trường pháp lý 
và chính sách có tác động tích cực tới những vấn đề mà 
lưu trữ quan tâm (việc thiết lập các đạo luật và cơ chế 
chính sách)

•  Yêu cầu thiết lập một khung pháp lý và/hoặc khung cơ 
chế chính sách đ  tạo điều kiện cho lưu trữ gi i quyết ể ả
các vấn đề liên quan đến TLĐT là một hàm ý quan trọng 
c a các chiến lược được đặt ra. ủ



  

• thông qua luật và cơ chế chính sách,lưu trữ ph i được ả
tác động tới việc tạo lập TL, qu n lý TL và TLĐT trong ả
phạm vi chính các CQ, TC đã s n sinh ra TL. ả

• lưu trữ hỗ trợ các c/năng hoạt động bao gồm XĐGT, 
thu thập, b  sung, b o qu n và khai thác, s  dụng TL ổ ả ả ử
và TLĐT, 



  

5.2. Nh ng tác đ ng v  t  ch cữ ộ ề ổ ứ

• TLĐT cần ph i được xem như là một bộ phận c a một p/pháp ả ủ
tiếp cận thống nhất tới vấn đề qu n lý tất c  TL, không lệ thuộc ả ả
vào hình thức vật lý c a chúng. ủ

• Nhiệm vụ c a LT là b o đ m kh  năng có sẵn, có th  hi u ủ ả ả ả ể ể
được và s  dụng được c a những TL xác thực, đáng tin cậy và ử ủ
đúng yêu cầu cho tới hết giá trị.

• Th m quyền c a lưu trữ là thu thập, b o qu n và chu n bị sẵn ẩ ủ ả ả ẩ
sàng TLLT cho việc s  dụng và hỗ trợ qu n lý TL   các CQ,TC.ử ả ở



  

• Lưu trữ cần ph i có các cơ chế chính sách phù hợp đối với việc ả
thực hiện n/vụ cũng như vai trò hỗ trợ việc qu n lý TLĐT như:ả

 Tạo điều kiện thuận lợi cho việc qu n lý TL (lưu trữ nên chấp ả
nhận một vai trò như thế nào?);

 Xác định giá trị (TL nào cần được lựa chọn đ  b o qu n?);ể ả ả
 Thu thập b  sung (cần ph i có chiến lược như thế nào và trong ổ ả

những hoàn c nh nào?);ả
 Mô t  (cần áp dụng những tiêu chu n nào?);ả ẩ
 B o qu n (những chiến lược nào cần được xem xét đ  b o tồn ả ả ể ả

sự toàn vẹn về vật lý và tri thức c a TL qua thời gian?);ủ
 Ph  biến, tiếp cận khai thác, tra cứu (những chiến lược nào cần áp ổ

dụng đ  phục vụ s  dụng TL?).ể ử



  

• những cấu trúc lô gíc và mô hình  o đã đem lại cho TLĐT nội ả
dung, bối c nh và cấu trúc c a chúngả ủ

cần ph i xác định rõ c/năng, h/động và quy trình làm việc đ  ả ể
b o đ m sự tồn tại và kh  năng có th  tiếp cận khai thác s  ả ả ả ể ử
dụng TLĐT qua thời gian 

 giúp cho các nhà LT thay đ i lối suy nghĩ từ tư duy dựa trên ổ
các thực th  vật lý (tài liệu giấy) sang tư duy dựa trên TL mà ể
không lệ thuộc vào hình thức vật lý c a chúng.ủ

xây dựng các chương trình giáo dục và đào tạo đ  b o đ m rằng ể ả ả
đội ngũ nhân viên trong CQ cũng như tất c  đối tác c a mình nhận ả ủ
thức rõ là cần ph i làm gì đ  qu n lý TLĐT một cách hữu hiệu ả ể ả



  

• Một lưu trữ cần ph i thiết lập các cơ chế hữu hiệu cho việc ả
thông tin tuyên truyền và ph  biến không ch  những thông tin về ổ ỉ
khối TLĐT c a mình mà còn về các chương trình và hoạt động ủ
c a mình ủ

 Lưu trữ có kiến thức chuyên môn đối với vấn đề XĐGT và BQTL, 
và là CQ dẫn đầu được thừa nhận trong tất c  các vấn đề liên quan ả
tới việc qu n lý tài liệu và qu n lý lưu trữả ả .

 sự đa dạng phong phú c a các nhóm cộng đồng mà lưu trữ ủ
ph i thiết lập quan hệ nhằm b o đ m rằng TLĐT ph i được ả ả ả ả
giữ gìn một cách thích hợp   các CQ, TC s n sinh ra chúngở ả

 chiến lược tiếp thị tới người s  dụng TLĐT vì họ kỳ vọng ử
sẽ được phục vụ thông qua phương tiện điện t .ử  



  

     thiết lập được mối quan hệ hợp tác đ  xây dựng một b n ể ả
hướng dẫn các kỹ năng, kiến thức và năng lực cần thiết đ  ể
thiết lập một cơ s  hạ tầng qu n lý tài liệu tại một CQ,TC  ở ả

s  dụng rộng rãi CNTT trong h/động c aử ủ  mình 

 đào tạo, tuy n dụng và phát tri n nghề nghiệp cho cán bộ   các ể ể ở
CQ, TC s n sinh ra TL, hỗ trợ những yêu cầu về qu n lý TL c a ả ả ủ
CQ họ, đặc biệt là trong môi trường điện t .ử



  

5.3. Nh ng tác đ ng v  công nghữ ộ ề ệ

    p h i th iế t lậ p  m ộ t kế  h o ạ c h  q u n lý  th ô ng  tin  và  ả ả
q u n lý  C NT T c ó  tính  to án m ộ t c á c h  kỹ  lưỡng  đế n ả
vấ n đề  TLĐT . Những  tá c  độ ng  c a  c ô ng  ng h ệ  s ẽ  ủ
rấ t khá c  nh a u tuỳ  th uộ c  và o  nh u  c ầ u và  đặ c  đ i m  ể
c a  lưu trữ.ủ  

 yêu cầu dữ liệu cũng như về công nghệ đối với từng quy trình trong 
các quá trình XĐGT, BQ và tiếp cận KTSD TL. Các yêu cầu đó còn 
cần ph i tập trung vào kh  năng tiếp theo c a CQ trong việc di ả ả ủ
trú/chuy n đ i TLĐT đ  b o đ m rằng chúng luôn   trạng thái có ể ổ ể ả ả ở
th  tiếp cận khai thác được cho dù có những thay đ i liên tục c a ể ổ ủ
công nghệ phát tri n các chiến lược bao hàm c  các tiêu chu n về ể ả ẩ
dữ liệu cũng như về kỹ thuật 



  

6. Tài li u trong môi tr ng c  s  d  li uệ ườ ơ ở ữ ệ

6.1. Các loại hình TLĐT
6.2. Các cơ s  dữ liệu  nội dung, cấu trúc và bối c nhở ả

6.3. Xác định/nhận diện tài liệu CSDL

6.4. Một số ng/tắc qu n lý TL trong môi trường CSDLả



  

• Một cơ s  dữ liệu là một tập hợp có t  chức (có cấu ở ổ
trúc) c a các dữ liệu có liên quan với nhau. ủ CSDL bao 
gồm 2 phần cơ b n là các phần t  hay từng phần dữ ả ử
liệu riêng biệt có chứa trong CSDL (nội dung), và các 
cấu trúc đ  t  chức các phần dữ liệu đó. C  nội dung ể ổ ả
và các cấu trúc là những phần đặc biệt quan trọng c a ủ
các tài liệu CSDL.



  

• một CSDL đơn gi n nhất là một cuốn s  đăng kýả ổ  
• Một CSDL được t  chức một cách lô gíc như là một b ng với ổ ả

các cột hàng ngang và hàng dọc. 
• Các CSDL hiện đại phức tạp hơn bao gồm một số b ng có quan ả

hệ qua lại với nhau và ngoài ra, còn có các ch  dẫn tham chiếu từ ỉ
thông tin   một b ng này sang thông tin tương ứng   b ng ở ả ở ả
khác. 

• Ví dụ, trong một cơ s  dữ liệu về người lao độngở …

các CSDL hiện đại ngày càng phát tri n vượt ra ngoài cấu trúc ể
CSDL quan hệ, ch ng hạn như chúng kết hợp các tệp văn b n, các ẳ ả

nh và âm thanh v.v... ả



  

6.2. Xác đ nh/nh n di n tài li u CSDLị ậ ệ ệ

• Xét từ khía cạnh lưu trữ thì một trong những 
vấn đề ch  yếu là làm thế nào đ  xác định/nhận ủ ể
diện được tài liệu trong môi trường CSDL. 
Những phần thông tin được ghi lại đó đã tạo 
nên tài liệu là gì?



  

• Các CSDL có th  được công nhận là TL hay có chứa ể
đựng TL với điều kiện là những yêu cầu đặt ra trong 
khái niệm về một TL ph i được tho  mãn. Có nghĩa làả ả  
khi mà CSDL cung cấp bằng chứng về các h/động, còn 
bằng chứng đó về phần mình, lại phụ thuộc vào việc ghi 
lại những metadata cần thiết và các thông tin bối c nh ả
khác nhằm b o qu n và truy nhập nội dung, cấu trúc và ả ả
bối c nh c a ả ủ TL. 



  

6.3. M t s  nộ ố /t c qu n lý ắ ả TL trong môi 
tr ng ườ CSDL

• Các quyết định về việc định THBQ tài liệu CSDL cần được đưa 
ra ngay từ giai đoạn thiết kế hệ thống như là một bộ phận c a ủ
một b ng ả THBQ TL toàn diện cho toàn bộ hệ thống  TL nào 
được tạo ra, những TL nào trong số đó được giữ lại và chúng 
cần được LT như thế nào 



  

7. Các nguyên t cắ  BQ và ti p c n khai thác ế ậ
s  d ng ử ụ TLLTĐT

7.1. B o qu nả ả
7.1.1. B o toàn sự tồn tại c a TLả ủ
7.1.2. B o toàn kh  năng tiếp cận khai thácả ả
7.1.3. B o toàn kh  năng có th  hi u đượcả ả ể ể
7.1.4. B o qu n qua các giai đoạn c a vòng đời TLả ả ủ



  

7.2. Tiếp cận khai thác
7.2.1. Ki m soát về tri thứcể
7.2.2. Các ph/pháp b o đ m tiếp cận khai thácả ả
7.2.3. Kh  năng thích ứng trước những thay đ iả ổ
7.2.4. Những h/động liên quan tới việc tiếp cận khai thác 

qua vòng đời tài liệu



  

Ưu đi m c a việc s  dụng TLĐT là:ể ủ ử

• a) vào bất cứ thời gian nào, các nhân viên chức năng đều có th  ể
tiếp cận được thông tin;

• b) dễ dàng thực hiện và ki m tra sự tiếp cận và đưa vào những ể
s a đ i;ử ổ

• c) phân phát thông tin được thực hiện tức thì, dễ dàng ki m tra ể
b n in các b n sao tài liệu bằng giấy;ả ả

• d) có kh  năng tiếp cận tài liệu   cách xa về lãnh th ;ả ở ổ
• e) có th  đơn gi n và hiệu qu  loại b  các tài liệu đã hết hạn s  ể ả ả ỏ ử

dụng.
•



  

7.1. B o qu nả ả

• Yêu cầu cơ b n đối với việc b o qu n ả ả ả TL là làm 
sao TL luôn tồn tại   tình trạng nguyên vẹn về ở
vật lý, có th  nhận diện và đọc được. ể TLĐT 
“đọc được” là những TL có th  phục hồi được ể
từ nơi lưu trữ đ  x  lý bằng một máy tính hay ể ử
hi n thị đối với con người.ể



  

Việc lựa chọn phương tiện đ  b o qu n cần ph i căn cứ ể ả ả ả
những yếu tố sau:

 Định dạng vật lý (mật độ bit, mật độ đường rãnh) kích cỡ c a các ủ
ô, kích cỡ c a các khối, các bit bằng nhau, các ký hiệu tệp và các ủ
phương tiện nhận diện và xác định vị trí c a mỗi tệp được ghi ủ
trên một dung lượng phương tiện mang tin cần ph i tuân th  ả ủ
theo các tiêu chu n m .ẩ ở

 Công nghệ cần ph i cung cấp các pả /pháp đ  kh  năng đ  phòng ủ ả ể
tránh các sai sót trong việc ghi tin và phát hiện các sai sót khi đọc. 



  

 Tu i thọ thực c a phổ ủ /tiện đó cần ph i được ả XĐ rõ.
 Sự mẫn c m đối với các yếu tố như thay đ i về nhiệt độ và độ  m và sự tiếp ả ổ ẩ

xúc với các chất độc hại cần ph i được xác định rõ. Các phả /pháp nhằm hạn 
chế hay loại trừ các mối đe doạ từ bên ngoài cũng cần ph i có sẵn và có th  ả ể
với tới được.

 Các chi phí mua sắm, s  dụng và b o trì phử ả /tiện mang tin, các thiết bị và 
phần mềm đ  đọc, ghi và lưu trữ phể /tiện đó cần ph i   mức hợp lý ả ở

 Phương tiện mang tin ph i đạt đến độ các yêu cầu b  sung và sự hỗ trợ (ả ổ bao gồm 
c  các thiết bị đọc và ghi) có th  đáp ứng được trong thời gian dài và s  ả ể ử
dụng phương tiện đó có hiệu qu  kinh tế. Hai dấu hiệu quan trọng c a sức ả ủ
xâm nhập và tồn tại trên thị trường là (1) sự tồn tại c a nhiều nguồn cung ủ
ứng khác nhau c  về phương tiện mang tin cũng như phần cứng và phần ả
mềm cần thiết đ  s  dụng phương tiện đó, và (2) sự tồn tại c a một lộ trình ể ử ủ
chuy n đ i đã được xác định đối với các phiên b n c i tiến c a phương ể ổ ả ả ủ
tiện đó.



  

 Luôn có sẵn các ph/pháp kh  thi và tin cậy đ  phục hồi ả ể
nội dung TL bị mất do sự xuống cấp tự nhiên c a ủ
ph/tiện mang tin hoặc do các yếu tố bên ngoài. Yếu tố 
này góp phần nâng cao giá trị c a một phủ /tiện mang tin 
xét về khía cạnh BQLT. 

•Tài liệu cần được di trú hay chuy n đ i sang các phể ổ /tiện mang tin 
mới trước khi ph/tiện hiện tại bị hu  hoại hay tr  nên lạc hậu. Việc ỷ ở
ki m tra định kỳ các phể /tiện BQ nhằm phát hiện bất kỳ dấu hiệu xuống 
cấp/hư hại nào cũng như việc xem xét đánh giá th/xuyên sự ph/tri n ể
c a công nghệ ủ  quyết định khi nào thì tiến hành di trú/chuy n đ i ể ổ
TL



  

7.1.2. B o toàn kh  năng tiếp cận khai thác ả ả TL

• Những tài liệu có th  tiếp cận khai thác được có th  được lựa ể ể
chọn trong phạm vi các chiến lược tra tìm phù hợp với cách thức 
mà CQ,TC s n sinh ra ả TL đã t  chức tài liệu và có th  được ổ ể
bi u diễn   một hình thức xác thực về mặt lịch s . ể ở ử

• Việc BQ các chữ số nhị phân đã tạo nên một TLĐT là cần thiết, 
nhưng chưa đ . Việc tra tìm đòi h i ph i chuy n đ i các chữ số ủ ỏ ả ể ổ
nhị phân sang những hình thức có th  đọc được. Các hể /động x  ử
lý cần thiết cho việc tra tìm đó sẽ khác nhau tuỳ thuộc vào loại 
phần cứng và p/mềm mà CQ tạo ra TL dùng đ  tạo lập, x  lý và ể ử
LTTL.

• Nếu như công nghệ mà TL lệ thuộc k0 còn nữa, thì TL sẽ ko th  ể
tiếp tục tra cứu được, nếu như chúng ko được ch nh s a đ  ỉ ử ể
thích ứng với những thay đ i về công nghệ. ổ 



  

1. B o qu n công nghệ mà ả ả TL phụ thuộc
2. Loại b  sự phụ thuộc c a ỏ ủ TL vào 1 công nghệ cụ th .ể

• Có 5 p/pháp có th  áp dụng đ  gi i quyếtể ể ả

3. B o qu n pả ả /mềm vận hành
 B o qu n pả ả /m ứng dụng mà TL lệ thuộc;
B o qu n ả ả HĐH mà trên đó p/m ứng dụng chạy; 
S  dụng pử /m chuyên dụng đ  chạy các ể HĐH lạc hậu “theo sự mô 
ph ng” với các ỏ HĐH hiện tại. 



  

4. B o toàn kh  năng hi n thịả ả ể
+ Bằng p/mềm có mục tiêu đặc biệt được gọi là “trình xem” (viewers);
+ Thông qua các mã được chu n hoá điều khi n việc trình diễn;ẩ ể
+ Thông qua việc trình diễn các  nh điện t  c a ả ử ủ TL
+ Bằng cách b o qu n các s n ph m in ra từ ả ả ả ẩ TL trên giấy hay trên 

microfilm.

5. Loại b  những điều lệ thuộc kỏ o thực sự cần thiết. 



  

7.1.3. B o toàn kh  năng có th  hi u đượcả ả ể ể

    đòi h i ph i b o tồn những thông tin về ỏ ả ả TL đó. Một số thông 
tin cần thiết sẽ được tìm thấy trong những seri TL liên quan như 
TL về hệ thống và các b n hả /dẫn dành cho người s  dụngử  bao 
gồm các quy tắc, quy ước mà thông tin được chuy n t iể ả

 b  sung bằng các b n mô t  lưu trữ về nguồn gốc xuất xứ c a ổ ả ả ủ
TL và bối c nh lịch s  trong đó ả ử TL được tạo ra và s  dụng.ử



  

7.1.4. B o qu n qua các giai đoạn c a vòng đời ả ả ủ TL

• b o qu n cần được xem xét càng sớm càng tốt trong vòng đời ả ả
c a ủ TL, từ ngay giai đoạn chu n bị và các hẩ / động thích hợp tiếp 
theo cũng ph i được tiến hành trong giai đoạn tạo lập và duy trì.ả



  

7.2.1. Ki m soát về tri thứcể

• Sự ki m soát tri thức b o đ m kh  năng tiếp cận khai thác ể ả ả ả TL 
liên tục thông qua việc xác định và mô t  tài liệu. ả

• Việc mô t  tài liệu điện t , cần bao gồm c  thông tin bối c nh và ả ử ả ả
metadata. 

• Thông tin bối c nh mô t  bối c nh trong đó tài liệu được tạo lập ả ả ả
và bao gồm mục đích c a việc tạo lập ủ TL, cơ quan s n sinh, các ả
ch/năng và h/động mà qua đó TL được tạo lập và s  dụng và ử
những hoàn c nhả  có  nh hư ng đến việc tạo lập hay duy trì ả ở TL. 

• Metadata là những dữ liệu kỹ thuật về TLĐT như dữ liệu mô t  ả
về t  chức và cấu trúc bên trong c a ổ ủ TL và các quy tắc điều 
ch nh việc b  sung, xoá b  hay thay đ i ỉ ổ ỏ ổ TL hoặc diễn gi i nội ả
dung c a ủ TL.



  

7.2.2. Các ph/pháp b o đ m tiếp cận khai thácả ả

• Khi TLĐT không còn được b o qu n trong hệ thống ả ả
qu n lý TL ban đầu: ả

• (1) dùng các b n sao trên các phương tiện mang tin ả
thực th ; ể

• (2) các b n sao được cung cấp qua các phương tiện ả
truyền thông, 

• (3) trực tuyến trên một hệ thống máy tính. 



  

7.2.3. Kh  năng thích ứng ả
trước những thay đ iổ

• Việc s  dụng các công cụ chung như các pử /mềm tra tìm toàn văn 
đối với các TL văn b n và pả /mềm tra tìm dữ liệu mạnh đối với 
các CSDL thay vì các chương trình tra tìm ch  hướng tới các seri ỉ
TL riêng l  sẽ làm cho việc điều ch nh hệ thống tiếp cận khai thác ẻ ỉ
tr  nên dễ dàng hơn đ  thích ứng với các đòi h i luôn thay đ i ở ể ỏ ổ
theo thời gian.



  

7.2.4. Những h/động liên quan tới việc tiếp cận khai thác qua 
vòng đời TL

•  G/đoạn chu n bịẩ
 Việc thiết kế hệ thống cần ph i xác định rõ tất c  các loại ả ả

TLLT, k  c  metadata và  các thông tin kỹ  thuật khác ể ả
cần  thiết  đ   tra  tìm  và  diễn  gi i  TL,  tài  liệu  ghi  lại ể ả
h/động tác nghiệp công việc. 

 Hệ thống có th  được thiết kế đ  tiêu chu n hoá và tự ể ể ẩ
động  hoá  việc  tạo  ra  metadata  và  những  thông  tin  bối 
c nh.ả



  

Giai đoạn tạo lập tài liệu

• việc tạo lập và duy trì b o qu n TL sẽ cần ph i được giám sát ả ả ả
đ  b o đ m rằng các tác nghiệp thực tiễn ph i tuân theo đúng ể ả ả ả
những quyết định được đưa ra   giai đoạn chu n bị và còn đ  ở ẩ ể
nhận biết đ  đòi h i các quyết định đó ph i được xem xét, đánh ể ỏ ả
giá lại. 

• Điều đặc biệt quan trọng là TLTL ph i được nhận diện, xác định ả
đúng như khi chúng được tạo lập; những thông tin bối c nh, ả
metadata cần thiết và phù hợp ph i được nắm bắt, gắn kết với ả
TL đó.



  

 Giai đoạn duy trì, b o qu nả ả

• caohocluutru0912@gmail.com
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