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1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay quy dinh cac 6 di liéu dung trong khung tén va céc tiéu dé tai liéu ky thuét cta
san pham. Muyc dich nhim tao didu kién thuan igi va d& dang cho viéc trao ddi cac tai ligu ky
thuat ddng thei ddm béo tinh twong thich bang viéc quy dinh tén goi cac 6, ndi dung va d9 dai
(sé lvgng céc ky tw) clia cac 6. Tiéu chudn nay 4p dung cho viéc thiét ké bang tay ciing nhw thiét
ké c6 may tinh tre gilp va ap dung cho moi tai liéu ky thuat cla tat ca cac loai sén phdm - trong
tht c& cac giai doan vong ddi ctia san phAm va trong moi linh virc ky thuat. N6 chira cac 8 dir liéu
quan ly tai liéu twong (Png ma khong chira cac 6 danh cho viéc ghi cac yéu cAu k¥ thuat cling nhw
céng nghé riéng biét. Tieu chuln nay hd trg cho viéc s dung chéo va str dung lai céc tai liéu.

2 Tailigu vién dan
Cac tai lieu duéi day 1a rat cAn thiét @bi véi viec ap dyng tiéu chudn nay. Déi véi tai liéu c6 ghi nam

coéng bé, ap dung phién ban dugc néu. Bbi véi tai liéu khdng c6 nim cdng bd, ap dyng phién ban méi
nhét (bao gdm ca céc stra adi):

TCVN 7285 : 2003 (ISO 5457:1999), Tai liéu k§ thuat cho san ph3m — Khé gidy va cach trinh bay t&
gidy vé; '

ISO 639 (T4t ca cac phan), Ma dung dé biéu dién tén cac ngdn ngir.

3 Thuét ngir va dinh nghia

Tiéu chuln nay sr dyng cac thuat ngir va dinh nghia sau:
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3.1
Cach phan loai (classifications)

Phwong phép sép xép v& mat clu tric mét loai dbi tweng hoic tai liéu xac dinh thanh cac I6p
hodc phéan I&p phu hep véi cac déc tinh cua ching.

3.2

O dir lidu (Data field)

Mot mién dwece vidn xung quanh danh cho mét loai di liéu nhét dinh.
33

Truyén dir ligu (Data transfer)

Di chuyén dir liéu trén may tinh tlr mét qua trinh sang mét qua trinh khac theo mét dang da xép
theo thir ty.

34
B$ phan tai lieu (Segment)

Mbét phdn cé dinh cla tai liéu, chia sé s dinh danh v&i cac phdn khac nhwng duoc biéu didn va
lwu trlr doc lap.

3.5

T& (Sheet)

Mot phadn cla ban vé ky thuat.

3.6

Trang (Page)

Mét phan cla tai liéu & dang chu tric con vat ly mirc thip, thé hién sy phan chia ndi dung tai liéu
(chl yéu dung cho céc tai liéu van ban) & dang phu thudc.

4 Quy djnh chung

Diéu kién dé truyén va bidu dién thong tin l1a cac & di¥ liéu dwgc xac dinh bing tén cua 8, ndi
dung thdng tin va sé lvgng ky ty.

Khi st dung hé théng quan ly tai liéu (bdng may tinh) thi didu kién ap dung cho cac 6 di liéu cé
thé khéc v&i didu kién 4p dung trong cach quan ly tai liéu khéng diing may tinh. Cing mét 6 dir
liéu, vi dy, c6 thé adng théi 1a mét phdn cia vai loai tai liéu khac nhau, b&i vi may tinh c6 thé
thwe thi cac ndi dung bang céach két néi véi viéc phuc hdi, xét duyét lai, truydn théng.... Néu cac
chirc nang clia mét hé théng quan ly tai liéu ddp (rng dwge mot cach thoa dang, thi théng tin phai
dwgc nhap vao cac 6 dir ligu twong (rng mdt cach dding d4n. Vi ly do @6, hé quan ly tai lidu trén
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may tinh thuong 6 nhigu 6 dir liéu cb dinh hon so véi cac hé quan ly tai liéu bang gidy théng
thuwong.

Nguyén téc co ban d& quan ly tai liéu sé ho4 cla sin phim @i duoc chép nhan trong tiéu chun

nay. S6é lugng cac 6 trong khung tén d& dwoc han ché téi thidu, trong khi cac 6 dir lieu khac

dugc quan ly ddng va duoc biéu dién bén ngoai khung tén chi khi nao dugc st dyng, vi dy: ty 1,

ky hi¢u phuvong phép chiéu, dung sai chung va cac yéu ciu v& nham bé mat.

5 Cac 6 dir liéu trong khung tén

5.1 Quy djnh théng nhét cac 6 di¥ liéu

5.1.1 Quy djnh chung

Cac 6 dir liéu trong khung tén phai phu hgp véi Bang 1 va cac didu tir Didu 5.1.2 dén Didu 5.1.8.
Béng 1 - Quy djnh théng nhit cac & dir li¢u trong khung tén

Pidu Tén 6 Phy thudc S6 lwgng ky ty Trach nhigm
ng6n ng(r nén dung
51.2 Chi s& hru hgp phap - Khong quy dinh Bét budc
5.1.3 Sé dinh danh Khéng 16 Bét budc
5.1.4 Chi s6 sira ddi (soat xeét) Khong 2 ‘ Tuy chon
51.5 Ngay ban hanh Khéng 10 B4t budc
5.1.6 B phan/Sé to Khéng 4 Bét budc
5.1.7 S4 Ivgng bo phan/ty Khéng 4 Tuy chon
5.1.8 Ma ngén nglr Khdéng 4 trén m{t ngdn nglr Tuy chon

5.1.2 Chii s& hiru hgp phap

Tén cta chd s¢ hiru hep phép cla tai liéu vi dy : hang, cong ty, chi dAu tw...d6 phai Ia tén cua
chu chinh thirc, viét tét cta tén thwong mai hoc 18 gé.

5.1.3 Sé djnh danh

S dinh danh tai ligu dwgc s dung khi cAn tham chiéu tai liéu. S& dinh danh tai liu phai 1a duy
nhét — it nhat cling 14 duy nhét trong co quan clia chii s& hiru hgp phép.

5.1.4 Chi sé sira ddi

Chi s sira ddi xac dinh 16 tinh trang sitra ddi cla tai liéu. Cac 1An stra d8i khac nhau dwoc danh
sé theo thi ty lién tiép, vi dy biing cac chlr cai hodc két hgp cac chir cai tir A dén Z, sau d6 13
AA, AB, AC... hodc Hinh 1, 2, 3,... khdng duwgc dung chir | va O bdi vi chiing d& nhAm I3n v&i sé
1 va s 0. Hoc c6 thé dung ngay thang trong 6 stra ddi (a8 phan biét cac 1An sira ddi ).
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5.1.5 Ngay phat hanh

Ngay phéat hanh 14 ngay ma 1&n ddu tién tai liéu dwoc chinh thirc céng bd, va la ngay phat hanh
tirng phién ban tiép theo, khi tai liéu dugc tao sdn dé sir dung. Ngay phat hanh rat quan trong déi
véi cac ly do luat phap, vi dy ban quyén phat minh, kha ning ché tac lai.

5.1.6 BO phan tai ligu/sé to
Bo phan tai liéu/sé t& chi rd bd phan tai liéu hoic to.

CHU THICH Khi can, cac ndi dung cia mot tai liéu co thé dwgc chia thanh nhidu phdn cé dinh, goi 1a cac
bd phan cla tai lidu. Trong tredng hep dbi véi cac ban vé k§ thuat, cac bd phan tai liéu nay dugc goi la
céac to.

5.1.7 S6é bd phéan tai ligu/sé to
Pay la tdng sb bd phan tai liéu hodc tdng sé t& ma tai liéu cé.
5.1.8 Ma ngdn ngir

M3 ngén nglr dugc dung dé chi rd ngén ngir, trong d6 trinh bay cac phan phy thudc ngdn ngir
cGa tai liéu. N6 diéu khién viéc xuét ra ban in cGa tai liéu va viéc quan ly cac phién ban ngdn nglr
khac nhau khi cAn. Diéu nay dya trén co s& cia ISO 639.

BAt c khi nao c6 thd, cac tai liéu phai dwgc trinh bay bdng mét ngén nglr. Tuy nhién trong tai
liéu da ngdn ngl, cdc ma ngdn ngir phai dugc tach biét bing cac ddu hiéu phu hop.

5.2 Cac 6 dir lidu mé ta

5.2.1 Quy djnh chung

Céc 6 dir liéu mb ta trong khung tén phai phu hop véi Béng 2 va cac Pidu 5.2.2 vabiéu 5.2.3
Bang 2 - Cac 6 dir liéu mo ta trong khung tén

Pidu khoan Tén b Phy thudc $6 lwvgng ky ty Trach nhigm
ngén ng nén dung |
5.2.2 Tiéu dé chinh Cé 25/30° B4t budc
5.2.3 Tiéu @8 phy cod 2x25/30° Tuy chon

® 30 @& hd tre cho cac ngdn ngl ky ty 2 byte vi dy tiéng Nhat hoc tiéng Trung.

5.2.2 Tiéu dé chinh
Tiéu d& chinh lién quan dén ndi dung cua tai liéu.

Céc théng tin chi tiét hon, vi du ban géc c6 lién quan, viéc chdp nhan dua ra thi trwong, didu kign
mai trdng hodc tiéu chudn, hoc Ia thong tin vé hwéng hodc vi tri 14p rap c6 thé dugc cho trong
tidu d& phu (xem 5.2.3). Khong nén dung cac tiéu d& ma n6 han ché mot phan cach dung ho3c ap

8,
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dung riéng.

Tiéu @& chinh nén chon tr cac thuat ngir 44 dwgc xac 1ap théng nhét, vi dy trong cac tiéu chuin
qudc té hodc tiéu chudn qudc gia, tiéu chudn cla céng ty holic trong thyc té cda tirng viing ap
dung. Viéc mé ta hop ly sé tao didu kién d& dang tim kiém va st dung lai 6 tidu a& mot cach hiéu
qua. Khdéng dwoc viét tat.

Vidy “Tdm a& may".
5.2.3 Tiéu dé phy

Khi can c6 thé sir dung 6 tiéu d& phy d& cho biét thém céc théng tin vé abi twgng. Khi dua théng
tin vao 6 ndy can lwu y ring trong mét sé truong hop chi cé & tiéu d& chinh dwee trinh bay.
Khéng duwoc viét tat.

Vidy “Hoan thién cung v&i gia do”.
5.3 Cac 6 dir li¢u dung a8 quan ly
5.3.1 Quy dinh chung

Cac 6 dir liéu dung dé quan ly trong khung tén phai phu hegp véi Bang 3 va biéu 5.3.2 dén
Diéu 5.3.11.

Vi ly do quén ly, cac hé quan ly di¥ liéu cla san phdm vv..., cac 8 dir liéu, ching han “thiét ké” va
“duyét” c6 thé dwgc ghi trong mét phin tai liéu tach biét, vi du phin mé ta siva aéi.

Bang 3-Cac 6 dff liéu dang a& quan ly trong khung tén

Pidu khoan Tén d Phy thudc ngén ngler | Sé ky tw nén dung Trach nhiém
5.3.2 B$ phéan dam nhiém Khéng/co * 10 Tuy chon
5.3.3 Tu van k§ thuat Khéng/c6 * 20 Tuy chon
5.3.4 Ngudi duyét Khéng/cé * 20 B4t budc
5.3.5 Ngui thiét ké Khéng/c6® 20 B4t budc
5.3.6 Loai tai liu (o 30 B4t bugc
5.3.7 Phan loai/tlr khoa Khéng/c6 * Khdng quy dinh Tuy chon
53.8 Tinh trang tai liéu Cé ) 20 Tuy chon
5.3.9 Sé trang Khohg 4 Tuy chon
5.3.10 Téng sb trang Khong 4 Tuy chon
5.3.11 Khd gidy Khdng 4 Tuy chon

& “C6" dé hd trg cach trinh bay theo cac loai bang chr cai khac nhau.
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5.3.2 B§ ph@n dam nhiém

Tén hodic ma dbi v&i mét bd phan cia co quan chju trach nhiém v& ndi dung va dam bao duy tri
tai li¢u tai ngay ban hanh.

5.3.3 Tw vé4n ky thuat

Tén clia nguwdi c6 da kién thire vé ndi dung k§ thuat cla tai liéu dwoc coi nhy 13 nguwdi giao tryc
tiép va s& trd I&i, didu phéi va thuc hién cac cau hdi chat vén, thic mic. Than chi néu mét
chuyén vién thyc thi tai ligu thi tham van ky thuat phai Ia ngudi thudc (bién ché) cdia té chirc chi

s& hru hop phéap.
5.3.4 Ngwoi duyét

Tén cda ngudi phé duyét tai ligu. Tai ligu c6 thé dwoc kidm tra bdi nhidu chuyén gia khac nhau
phu hop véi luat 1& cta ndi by co quan déi voi tai liéu nay, abi véi mdt dy 4n riéng biét vv... Tén
clia cac chuyén gia d6 c6 thé dwec ghi trong khung tén hodic ghi vao phin tai liéu tach biét.

5.3.5 Nguwdi thiét ké
Nguw&i thiét ké hodic ngudi thyre thi hodic ngudi sira ddi tai ligu.
5.3.6 Loai tai liéu

O loai tai liéu chi rd vai trd cla tai lieu vé ndi dung thdng tin va dinh dang trinh bay. D6 1a mot
trong nhipng cach chi yéu aé tién hanh tim kiém tai liéu.

5.3.7 Phén logi/Tir khoda

V&n ban hodic ma d& phan loai ni dung cia tai liéu duoc sz dung @& phuc hdi (chinh stra tai
ligu).
5.3.8 Tinh trang tai li¢u

Tinh trang tai liéu chi rd ndm & vj tri nao trong tudi tho ctia né. Tinh trang tai liéu dwec chi dinh
bdng c4c thuat ngtr “dang tién hanh”, “dang phé duyét”, “da ban hanh” ho#c “d4 huy bd".

5.3.9 Sé trang
Sé trang thuwdng dugc tao ra bdi mot hé trinh bay.
5.3.10 Téng sé trang

Téng sb trang phy thudc vao dinh dang trinh bay dugc st dung, vi dy: phéng ch, khd gidy va c&
chir.

5.3.11 Khd gidy

Kich thwéc dinh dang tai liéu géc, vi du A4.

.-
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6 B& tri khung tén

D4i voi vj tri cia khung tén trén ban vé k§ thuat, xem TCVN 7285 . Déi v&i tai liéu bing van ban,
tiéu chudn quéc gia khdng cé yéu clu riéng.

Vi dy vé cach bé tri khung tén duing trén ban vé k§ thuat ciing nhir cac tai lidu bing van ban, xem
Hinh 1 va Hinh 2.

Chiéu rong téng céng cla khung tén Ia 180 mm & vira khit khd A4 v&i 18 trai bing 20 mm, 18
phai b4ng 10 mm. ‘

T4t ca céac khd gidy déu dung cung mét khung tén.

Co quan ddm nhi¢m Tham vén k§ thuat Loai tai li¢u Tinh trang tai liéu
ABC P& Van A Ban v& cym I4p ghép D4 ban hanh
Cha s& hiru hop phap Ngudi thiét ké Tiéu d& chinh, Tieu ad | AB123456-7
Trdn V&n B phy
_ TAM DO MAY
Ngudi duyét Stra | Ngay | Ngén | Ter
Hoan thién cung vé&i gia i
Nguy&n Vin C o VNGB @i | 6. [N9T | 45
A 2008 | VIE
P 180 mm S

Hinh 1 — Khung tén & dang rat gon - Tao ra phin dién tich I&n nhit cho ndi dung cua tai liéu

Co quan dam nhiém Tham vén k§ thuat Ngudi thiét ké Nguoi duyét
ABC Pd Vvan A TrAnVin B Nguyé&n Van C
Loai tai liéu Tinh trang tai liéu

Ban vé cum I&p ghép P4 ban hanh

Tieu @& chinh, Tiéu & | AB123 456 - 7

phu
TAM DO MAY N
Stra | Ngay | Ngon | Te
Hoan thién cung véi gia ;
Sncung voigid | adi | 14q | MG | 4
as
A 2008 | VIE
180 mm

le N
= “1
Hinh 2- Khung tén c6 bd xung thém cac 6 ghi tén ngwdi - Tao ra phan di¢n tich 1&n hon
cho & chii s& hiru hgp phép va phan dién tich tréng & géc phai, phia trén danh cho phén
loai, tir khoa vv...
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