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QUYET PINH
Ban hanh quy trinh thye hién dich vu sw nghiép cong sir dung ngan sach
nha nwéce vé thong tin, tuyén truyén trong linh vue
tiéu chuan do lwdmg chat lwgng

BO TRUONG
BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

Cdn cie Lugt Tiéu chudn va quy chudn kj thudt ngay 29 thdng 6 nim 2006;

Cdn cit Ludt Chat lwong san phdm, hang héa ngay 21 thang 11 nam 2007;

Can cte Ludt Do luong ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cén cie Ludt Xudt ban ngay 20 théng 11 nam 2012;

Can cut Ludt Khoa hoc va Cong nghé ngay 18 thdng 6 nam 2013;

Can cwr Ludt Bdo chi ngay 05 thang 04 nam 2016;

Can cir Nghi dinh s6 11/2014/ND-CP ngay 18 ngay 02 thing 2014 ciia
Chinh phu vé hoat dong thong tin khoa hoc va cong nghé;

Cdn cit Nghi dinh s6 95/2017/NP-CP ngay 16 thang 8 nam 2017 cua
Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chite ciia BS
Khoa hoc va Céong nghé;

Can cwr Nghi dinh §5 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua
Chinh phii quy dinh co ché ty chii tai chinh cia don vi sy nghiép céng ldp;
Cdn cik Thong tu s6 21/2019/TT-BKHCN ngay 18 théng 12 nim 2019 ciia
B$ truong B Khoa hoc va Cong nghé quy dinh quy trinh xdy dung dinh mitc
kinh té - ky thudt dich vu sw nghiép cong sir dung ngdn sdch nha nuée thuée linh
vue quan Iy nha nudce cia Bo Khoa hoc va Céng nghé;
Thue hién Quyét dinh s6 2099/0D-TTg ngay 27 ngay 12 nam 2017 cua
Thu tucéng Chinh phiui ban hanh “Danh muc dich vu sw nghiép céng st dung ngdn
sdch nha nudce thugc linh viec quan Iy nha nuce cua B Khoa hoc va Cong nghé”;
Theo dé nghi ciia Tong cuc truong Tong cuc Tiéu chudn Po lwong Chat heong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh thyc hién dich vu
su nghiép cong sir dung ngan sich nha nudc vé thong tin, tuyén truyén trong
linh vue tiéu chuén do ludng chét lugng.
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Pidu 2. Quy trinh thyc hién nay 13 co s& d& xay dung dinh mirc kinh té -
k¥ thuét dich vu sy nghiép cong st dung ngéan sach nha nudc vé thong tin, tuyén
truyén trong linh vuc tiu chuén do ludng chit luong.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Tdng cuc truéng Tong cuc Tidu chuén Po ludng Chét lugng,
Vu truéng Vu Phap ché, Vu truéng Vu K& hoach - Tai chinh va Thu trudng
céc don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ luhoe—
Noi nhdn:
- Nhu Piéu 4 (d thuc hién);
- B trudng va cac Thir trudng;
- Cong thong tin dién tir B KH&CN;
-Luu: VT, TBC.
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QUY TRINH
Thuwe hién dich vu sy nghiép cong sir dung ngn sach nha nuée vé thong tin,
tuyén truyen trong Iinh vwe tiéu chuan do lwdmg chat lwgng

(Kem theo Quyét dinh s6/S0S7OP-BKHCN ngay/ L théng & nim 2022 cia
B¢ truong B Khoa hoc va Cong nghé)

I. Quy trinh cap nhat thong tin co sé dir liéu chuyén nganh trong linh
vire tiéu chuén do lwdng chat lwong

1. X4y dung co s& dit liéu (CSDL) dé thwe hién cip nhit

1.1. Xay dung CSDL thu muc

(1) Xéc dinh céc ky hiéu phén loai.

(2) Vao sb dang ky.

(3) Nhép sb diang ky cac kho vao biéu ghi trong CSDL.

(4) Xéc dinh ky hiéu xép gia (t5 chirc/thu muc).

(5) Pinh chu d@ va tir khoa.

(6) Lam m6 ta thu muc (theo chuén quéc té).

(7) Nhép dit lidu thu muc vao biéu ghi trong CSDL.

(8) Luu lai biéu ghi.

(9) Phén chia va sép xép thu muc theo c4c kho dién tir ctia CSDL.

1.2. Xay dung CSDL toan van
1.2.1. Déi véi tai liéu ban gidy, bao gom cdc bude cong viée sau:

(1) Chuén bj tai lidu.

(2) Scan tai liéu (thiét 14p théng s6 cau hinh, can chinh trén thiét bi may scan).

(3) Ly dit liéu tai liéu tir may scan théng qua phan mém lién két v6i méy tinh.

(4) Xtr Iy k¥ thuat file tai liéu (kiém tra dinh dang file; chén, tich, xda
trang hodc hinh anh c6 lién quan,...).

(5) Chuyén dbi dinh dang file tai lidu va dit tén tai liéu.

(6) Kiém tra chit luong sau chuyén dbi, s6 hoa lai tai liéu khong dat yéu cau.

’ (7) Téng hop, nhap thong tin mé ta tai lifu vao cac trudng thong tin trong

biéu ghi.

(8) Lam tom tat tai liéu. Idwe—
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(9) Pinh file tai liéu d4 s6 héa vao biéu ghi.

(10) Kiém tra, doi chiéu cac ndi dung ctia biéu ghi so véi file toan vin
dugc dinh kém biéu ghi.

(11) Hiéu chinh biéu ghi.

(12) Kiém tra lai 14n cudi hin thi ctia biéu ghi trong CSDL.
(13) Nghiém thu, sao luu tai liéu sé héa vao thiét b Iuu trix.
1.2.2. Péivéi tai lidu dién tir, bao gom céc bude cong viéc sau:
(1) Lva chon, x4c dinh ngudn tai liéu.

(2) Tai tai liéu.

(3) Kiém tra, danh gi4 tinh x4c thyc ciia tai liéu.

(4) Xt ly dinh dang tai liéu (kiém tra dinh dang file; chén, tach, x6a trang
hodc hinh anh c6 lién quan,...).

(5) Chuyén d6i dinh dang file tai liéu va dit tén tai liéu.

(6) Kiém tra chit lwong sau khi dinh dang, sira lai néu tai liéu chua dat
yéu cau.

(7) Téng hop, nhép thong tin mo6 ta tai liéu vao cic truong thong tin trong
biéu ghi.

(8) Lam tém tét tai liéu.

(9) Pinh file tai liéu vao bidu ghi.

(10) Kiém tra, d6i chiéu cac ndi dung ciia biéu ghi so véi file toan vin
duoc dinh kém biéu ghi.

(11) Hiéu chinh biéu ghi.

(12) Kiém tra lai 14n cudi hién thi ctia biéu ghi trong CSDL.

(13) Nghiém thu, sao luu tai liéu dién tir d3 chuin héa vao thiét bi luu trit.
2. Cap nhat CSDL

(1) Xéc dinh loai CSDL can cép nhat.

(2) Xéc dinh céc ndi dung can cap nhét ctia CSDL.

(3) Thuc hién cép nhét cic théng tin méi v& ndi dung ciia CSDL vao c4c
trudng théng tin trong biéu ghi (Thém mdi, chinh sira, xéa, ...).

(4) Hiéu chinh bidu ghi.

(5) Kiém tra lai 1an cudi hién thi ctia biéu ghi trudc khi tién hanh sao hru,

ddng bd CSDL.
e —
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(6) Pinh k¥ kiém tra phat hién 15i vé ndi dung hoic 15i k§ thuét, cip nhat
céc thong tin méi cta tai lidu dé kip thoi x 1.
3. Sao lwu, dong bd CSDL trén hé théng phan mém
(1) X4c dinh CSDL can sao luu.

(2) Kiém tra dudng truyén mang, cdu hinh, dung luong dit liéu, cac
chuong trinh hd tro sao luu.

(3) Tién hanh sao luu (néu gip su ¢b quay lai bude 2).

(4) Chuyén dit liéu 1én sever (Néu gip su ¢b quay lai bude 2).

(5) Ghi nhat ky sao luu.

(6) Piang nhap tai khoan quan tri trén hé théng phdn mém CSDL.

(7) Lua chon CSDL, c4c trudng thong tin can dong b.

(8) Tién hanh déng b CSDL 1én hé théng phin mém CSDL.

(9) Kiém tra lai két qua dit liéu vira ddng bo.

(10) Kiém tra dinh ky phat hién 16i k§ thust d& béo bd phan coéng nghé
thong tin kip thoi xtr ly.

4. Tra, ctru, truy xu‘z‘it thong ’tin CSDL trén hé thong phin mém

(1) Tiép nhén yéu cau cung cap tin.

(2) Thyc hién trao d6i v&i bén yéu ciu tra ciru thong tin dé 1am 13 yéu ciu.

(3) Ding nhap tai khoan ngudi str dung trén hé thdng phin mém quan Iy
CSDL d& tién hanh quy trinh tra ctru.

(4) Lya chon céc phuong thire tra ciru (tra ctru co ban/nang cao; tra cliru
theo timg CSDL/bd suu tap/thu muc,..).

(5) X4c dinh thuat ngit tra ciru (tir khod), chon trudng théng tin tim kiém
tuong tmg v6i tir khod can tim.

(6) Thuc hién tra ctru.

(7) Xem két qua thong tin chi tiét dudi dang biéu ghi.

(8) Kiém tra thong tin tim dugc ¢6 pht hop va ddy da véi yéu cu dit ra;
diéu chinh quy trinh tim tin néu két qua tim tin chua phu hop.

(9) Lua chon dinh dang hién thj théng tin phu hop (excel, word, html, ...).
(10) Tai/xuét biéu ghi.

(11) Bién tap, trinh bay thong tin.

(12) Soan phiéu két qua tra ciru thong tin.
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(13) Tré phiéu két qua cung cip tin cho bén yéu ciu.

IL. Quy trinh quan ly thong tin tw liéu chuyén nganh trong linh vwe
tiéu chuin do lwong chit lwong
1. X Iy k§ thuét tdng quat, bao gdm céc budc cong viée sau:

(1) Tiép nhén, kiém tra s6 lugng, d6i chiéu danh sach ky nhan.
(2) Xéc dinh ky hiéu phan loai.

(3) Nhép sb ding ky c4 biét cac kho vao biéu ghi trong CSDL.
(4) Xac dinh chung loai tai lidu xép gia.

(5) Xac dinh tir khoa tra ctru.

(6) Lam cha giai, cha thich tai liéu.

(7) Lam t6m tét tai lidu.

(8) Nhép dit liéu vé tai liéu vao biéu ghi trong CSDL.

(9) Soat xét, hidu dinh biéu ghi trong CSDL.

(10) Luru lai biéu ghi.

(11) Phan chia tai li€u vao céac kho luu gifr.

(12) Sép xép, phan loai tai liéu theo khd c¢d, t6 chirc ban hanh (Ap dung
cho ban gidy).

(13) In nhén, ky hiéu, xép tai liéu 1én ké dé luu giir.

2. S6 héa, lwu giit biéu ghi, bao gdm cic bwée cong viée sau:

(1) Lua chon tai liéu dé sb hoa.

(2) Scan tai liéu (thiét 14p théng sb cAu hinh, cin chinh lai trang tai liéu).

(3) Xir ly dinh dang ngén ngit sau nhén dang (dinh dang font chit, kiém
tra 161 chinh ta va c4c 16i k§ thut v& nhan dang ky tr ngén ngft...).

(4) Bién tap hinh thirc cho dit liéu sau khi nhan dang.

(5) Chuyén d6i dinh dang tai liéu va kiém tra chét luong (tir vin ban
Word sang PDF, JPG ...).

(6) Nhap ky hiéu phén loai theo linh vuc cha dé, theo khung phan loai, tir
khéa tra ctru ...vao biéu mAu va CSDL.

(7) Tra ctru va nhap tém tit ndi dung, chu giai ...vao biéu mau va CSDL.
(8) Xtr 1y lién két bidu ghi (trong biéu mau) tai liéu sb hoa véi tai lidu luu
gilt truyén thong.

(9) Téng hop dit liéu mb ta ctia bidu ghi tai liéu vao danh muc.

bl —
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(10) Hiéu dinh dit liéu mé ta c4c biéu ghi tai liéu trong danh muc.
(11) Tao lién két cac biéu ghi trong danh muc véi cac tép tin sd hoa.
(12) bBong goi dit ligu.

(13) Sao luu tai liéu s6 héa trén hé théng.





