PHIẾU KHẢO SÁT

Phần I

Thông tin về cơ quan được khảo sát

Tên cơ quan:……………………………………………………………………....

Người cung cấp thông tin:

Họ và tên: 
Chức danh:……………………......

Số điện thoại CQ: 
........................Di động: …………….....................

Email:
…………………....

Ghi chú: Chọn câu trả lời nào thì đánh dấu (  vào ô      tương ứng bên trái.

Phần II

Nội dung khảo sát

Câu 1: Quy mô sử dụng phần mềm quản lý văn bản và điều  hành công việc tại cơ quan quý vị ?

	Đăng ký văn bản đi, văn bản đến
	      Scan văn bản đến         

	Nhận văn bản điện tử qua mạng
	Chuyển cho người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến  (trên bản Scan)

	Cho ý kiến phân phối văn bản đến trên mạng
	Lưu văn bản đến tại văn thư

	Chuyển văn bản đến cho đơn vị chủ trì giải quyết    
	Xác định mã hồ sơ/mã phân loại cho văn bản đi, văn bản đến

	Dự thảo văn bản đi trên máy
	Xin ý kiến góp ý trên mạng

	 Kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản trên mạng
	Cho ý kiến chỉ đạo hoàn chỉnh nội dung trên mạng

	Tên phần mềm và tên cơ quan, đơn vị cung cấp phần mềm:.....................

...........................................................
	Năm triển khai phần mềm:....................

	Chưa sử dụng phần mềm nào
	Ý kiến khác:..........................................


Câu 2: Tài liệu hình thành từ các hệ thống nào dưới đây cần được xác định giá trị để giữ lại bảo quản  ?

	Hệ thống phần mềm quản lý văn bản, điều hành công việc
	Các hệ thống phần mềm quản lý công tác nghiệp vụ chuyên môn như: quản lý tài chính, kế toán; quản lý tài sản; quản lý nhân sự; quản lý hải quan, các hệ thống dịch vụ công trực tuyến,...

	Hệ thống thư điện tử
	      Các trình soạn thảo như MS.Word, MS.Excel,...

	     Trang tin điện tử
	      Phim, ảnh về các sự kiện của cơ quan, đơn vị

	Hệ thống khác:.....................................................................................................


Câu 3: Để hỗ trợ cho công việc lập hồ sơ, tìm kiếm thông tin,  cơ quan quý vị có sử dụng các công cụ hỗ trợ nào dưới đây ?

	Khung phân loại thông tin
	Khung phân loại hồ sơ

	Danh mục hồ sơ
	Công cụ khác:…………........................


Câu 4:  Công tác nộp lưu hồ sơ được thực hiện dưới hình thức nào ?

	Chuyển hồ sơ giấy, có biên bản bàn giao,...(quy trình truyền thống)
	Copy dữ liệu

	Phần mềm có chức năng chuyển giao dữ liệu
	Hình thức khác:………….....................


Câu 5: Hình thức trao đổi văn bản điện tử với cơ quan các cấp?

	Hình thức trao đổi
Cơ quan các cấp
	Thư điện tử
	Phần mềm quản lý văn bản và điều hành công việc
	Kết hợp thư điện tử và phần mềm quản lý văn bản và điều hành công việc

	Nội bộ
	
	
	

	Ngang cấp
	
	
	

	Cơ quan cấp dưới
	
	
	

	Cơ quan cấp trên
	
	
	

	Hình thức khác:.....................................................................................................


Câu 6: Hệ thống chương trình quản lý văn bản và điều hành công việc ở cơ quan quý vị  là loại chương trình nào ?

	Chương trình cài đặt riêng trên máy trạm,  máy chủ 
	Chạy trên nền Internet hỗ trợ một số trình duyệt phổ biến như: IE, Firefox, chrome, …

	Loại khác:…………...........................................................................................


Câu 7: Hệ thống chương trình quản lý văn bản và điều hành công việc của cơ quan quý vị có tích hợp với các thiết bị ngoại vi  hoặc hệ thống nào ?

	 Máy fax
	Hệ thống nhắn tin


	 Chứng thư số
	Hệ thống khác:…………........................


Câu 8: Khi sử dụng hệ thống thư điện tử tại cơ quan quý vị có gặp các khó khăn, vướng mắc ?

	Kích thước tập tin cho phép đính kèm không đáp ứng nhu cầu


	Dung lượng lưu trữ hòm thư không đáp ứng nhu cầu

	Trục trặc trong gửi, nhận thư (không gửi/nhận được thư, tên miền bị liệt vào danh sách bị khóa của một số tổ chức,...)
	Nhận thư không mong muốn hoặc thư rác



	Thiếu biện pháp an toàn, bảo mật cho hệ thống
	Xảy ra sự cố phải tạm ngừng hoạt động hệ thống thư điện tử (nếu có, ghi rõ trung bình số lần sự cố xảy ra/năm):.....................

	Quy chế sử dụng thư điện tử chưa có hoặc không rõ ràng
	Chưa tuân thủ áp dụng quy định sử dụng thư điện tử

	Kỹ năng sử dụng thư điện tử chưa tốt
	Các vướng mắc khác:.............................

................................................................


Câu 9: Đề xuất, kiến nghị đối với  hệ thống thư điện tử tại cơ quan quý vị ?

	Ứng dụng chữ ký số vào hệ thống thư điện tử
	Tăng kích thước tập tin cho phép đính kèm

	Tăng dung lượng lưu trữ của hòm thư điện tử 
	Gửi, nhận thư điện tử bằng nhiều hình thức truy cập

	Mở rộng băng thông cho hệ thống thư điện tử
	Ngăn chặn và lọc thư rác hiệu quả hơn

	Tăng cường an toàn, bảo mật cho hệ thống
	Duy trì hệ thống thư điện tử hoạt động liên tục

	Các đề xuất khác:........................................................................................................


Câu 10: Quy mô sử dụng phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ  tại cơ quan quý vị ?

	Quản lý cơ quan lưu trữ
	Quản lý phông lưu trữ      

	Quản lý hồ sơ lưu trữ
	Quản lý thông tin cấp 2 của văn bản, tài liệu trong hồ sơ lưu trữ

	Quản lý toàn văn văn bản, tài liệu trong hồ sơ lưu trữ
	Quy định định dạng file ảnh là *.JPG, *.TIF, *PDF,...

	Quy định ảnh quét là ảnh đen trắng   
	Quy định ảnh quét là ảnh mầu

	Có quy định độ phân giải của ảnh quét tối thiểu lớn hơn 100 dpi
	Có quy định cách đặt tên file ảnh

	 Có kế hoạch bảo hiểm bằng microfilm
	Phần mềm có tích hợp với hệ thống quản lý văn bản và điều hành công việc

	Tên phần mềm và tên cơ quan, đơn vị cung cấp phần mềm:......................

............................................................
	Năm sử dụng:...........................................

	Chưa sử dụng phần mềm nào
	Ý kiến khác:.............................................


Câu 11: Dữ liệu được nhập vào  phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ  tại cơ quan quý vị được thực hiện bằng cách nào ?

	Nhập từ bàn phím
	Scan, các thiết bị số hóa khác    

	Sử dụng chương trình nhận dạng để chuyển file ảnh ra file text hoặc file PDF
	Chuyển dữ liệu trực tiếp từ hệ thống quản lý văn bản và điều hành công việc

	Chuyển dữ liệu từ hệ thống quản lý văn bản và điều hành công việc ra file XML, sau đó chuyển file XML vào phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ
	Tích hợp với các hệ thống khác


Câu 12: Việc số hoá  tại cơ quan quý vị được bảo đảm các yêu cầu nào ?

	Giữ nguyên cấu trúc, bố cục và tất cả các yếu tố của tài liệu
	Kết xuất ra nhiều định dạng văn bản điện tử khác nhau   

	Có chỉnh sửa nhưng không làm thay đổi nội dung
	Cho phép kết nối với thiết bị đọc, in mã vạch để phục vụ việc tra cứu hồ sơ, tài liệu theo mã vạch

	Yêu cầu khác:......................................................................................................


Câu 13: Cơ sở dữ liệu số ở cơ quan quý vị đã bảo đảm được các yêu cầu  nào ?

	Có khả năng lưu trữ dữ liệu với dung lượng lớn, tính ổn định cao
	Có khả năng lưu trữ được nhiều dạng dữ liệu khác nhau như dữ liệu có cấu trúc, dữ liệu phi cấu trúc được lưu trữ dưới dạng tệp gắn kèm (dữ liệu tệp văn bản, dữ liệu phim, ảnh, âm thanh)   

	Đáp ứng khả năng tìm kiếm toàn văn trong toàn bộ các CSDL, bao gồm cả trong các tệp đính kèm 
	Đáp ứng khả năng an toàn, bảo mật thông tin theo nhiều mức: mức mạng, mức xác thực người sử dụng và mức cơ sở dữ liệu

	Yêu cầu khác:......................................................................................................


Câu 14: Quy trình xây dựng cơ sở dữ liệu  tài liệu lưu trữ  tại cơ quan quý vị gồm các khâu nghiệp vụ nào ?

	Thu thập dữ liệu
	Đánh giá và phân loại dữ liệu    

	Xây dựng siêu dữ liệu (metadata)
	Nhập dữ liệu

	Chuẩn hoá và chuyển đổi dữ liệu
	Kiểm tra dữ liệu đã tạo lập

	Nghiệm thu và bàn giao sản phẩm
	Các khâu nghiệp vụ khác:.....................

...............................................................


Câu 15: Tài liệu lưu trữ điện tử phải bảo đảm các tính chất  nào ?

	Tính xác thực
	Tính toàn vẹn    

	Khả năng truy cập
	Tính chất khác:......................................


Câu 16: Những vấn đề nào dưới đây có ảnh hưởng đến việc có thể  đọc được tài liệu điện tử trong tương lai (khả năng truy cập) ?

	Máy tính
	Vật mang tin (đĩa cứng, đĩa CD, đĩa DVD, băng từ,...)

	Hệ thống phần mềm
	Bộ mã ký tự

	Cách thức mã hoá thông tin
	Các thông tin chỉ dẫn, liên kết,... (thông tin về thông tin hay còn gọi là metadata)

	Ý kiến khác:.........................................................................................................


Câu 17: Để có  thể  đọc được tài liệu điện tử trong tương lai cần phải thực hiện công việc nào ?

	Giữ lại và bảo quản các thế hệ máy tính
	Giữ lại các hệ thống phần mềm và các phiên bản của chúng

	Quy định dùng bộ mã ký tự theo tiêu chuẩn
	Quy định việc mô tả dữ liệu theo tiêu chuẩn

	Quy định việc chuyển dữ liệu từ các hệ thống khác nhau ra dạng chuẩn
	Các quy định khác:................................

...............................................................


Câu 18: Để  xác định giá trị tài liệu điện tử cần xem xét các yếu tố nào ?

	Xác định tính xác thực của tài liệu
	Xác định tính khả thi của việc bảo toàn tính xác thực của tài liệu trong suốt quá trình bảo quản

	Các tiêu chuẩn đánh giá và việc đánh giá phải được thực hiện ngay từ đầu trong vòng đời của tài liệu
	Liên tục giám sát tài liệu của cơ quan/tổ chức sản sinh ra tài liệu

	Các tiêu chuẩn chuyển đổi dữ liệu
	Các yếu tố khác:....................................

...............................................................


Câu 19: Quý vị có biết các tiêu chuẩn dưới đây (các tiêu chuẩn về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước do Bộ Thông tin và Truyền thông ban hành) ?

	Tiêu chuẩn về kết nối
	Tiêu chuẩn về tích hợp dữ liệu

	Tiêu chuẩn về truy cập thông tin
	Tiêu chuẩn về an toàn thông tin

	Tiêu chuẩn về dữ liệu đặc tả
	Tiêu chuẩn khác:...................................


Câu 20: Quý vị có biết các tiêu chuẩn đặc  tả dữ liệu dưới đây  ?

	ISAD(G) (International Standard Archival Description (General))
	METS (Metadata Encoding & Transmission Standard) 

	PREMIS (PREservation Metadata Implementation Strategies) 
	EAD (Encoded Archival Description)

	DUBLIN CORE
	TEI (The Text Encoding Initiative)

	     MODS (Metadata Object Description Schema)
	Tiêu chuẩn khác:...................................

...............................................................


Câu 21: Cơ quan quý vị sử dụng thiết bị lưu trữ nào ?

	Ổ cứng máy chủ, máy cá nhân (DAS - Direct Attached Storage)
	Ổ cứng cắm ngoài, USB Flash,...

	Đĩa CD, DVD,...
	Băng từ

	Thiết bị lưu trữ chuyên dụng NAS (Network Attached Storage), SAN (Storage Area Network)
	Thiết bị khác:.........................................

...............................................................


Câu 22: Dữ liệu số ở cơ quan quý vị  được bảo quản như thế nào ?

	Lưu trữ trên các thiết bị online
	Lưu trữ trên các thiết bị lưu trữ ngoài

	Bảo quản trong các thiết bị lưu trữ chuyên dụng hoặc kho lưu trữ chuyên dụng
	Hình thức bảo quản khác:.....................

...............................................................


Câu 23: Việc sao lưu để  bảo quản ở cơ quan quý vị được thực hiện  như thế nào ?

	Sao toàn bộ cơ sở dữ liệu
	Chuyển sang file XML

	Định kỳ sao lưu dữ liệu:....................
	Số bản sao lưu:……………………......

	Phương pháp khác:..................................................................................................


Câu 24: Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác tổ chức khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ ở cơ quan quý vị được thực hiện  như thế nào ?

	Hỗ trợ việc tìm kiếm, báo cáo thống kê, in ấn các báo cáo phục vụ công tác quản lý,...
	Mọi thông tin về quy trình, thủ tục thực hiện dịch vụ khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ, các giấy tờ cần thiết, các bước tiến hành, thời gian thực hiện, chi phí thực hiện dịch vụ... được đăng tải trên Website hoặc các phương tiện thông tin khác

	Cho phép độc giả tải về mẫu đơn, hồ sơ để độc giả có thể in ra giấy, hoặc điền vào các mẫu đơn. Việc nộp lại hồ sơ sau khi hoàn thành được thực hiện qua đường bưu điện hoặc độc giả trực tiếp mang đến cơ quan lưu trữ
	Độc giả có thể điền trực tuyến vào các mẫu đơn, hồ sơ và gửi lại trực tuyến các mẫu đơn tới cơ quan lưu trữ. Các yêu cầu đọc tài liệu và trả lời yêu cầu được thực hiện qua mạng. 

	Ngoài các mức độ trên, việc thanh toán chi phí được thực hiện trực tuyến, việc phục vụ độc giả được thực hiện trực tuyến
	Ý kiến khác:..........................................

...............................................................

...............................................................


Câu 25: Xin cho biết những khó khăn vướng mắc của cơ quan quý vị nếu có ?

	Thiếu nhân lực CNTT, nhân lực chuyên trách CNTT không chuyên sâu
	Cơ chế, chính sách, chế độ đãi ngộ nhân lực chuyên trách CNTT chưa phù hợp

	Thiếu kinh phí duy trì vận hành hàng năm
	Khó khăn khác:.....................................

...............................................................


Trân trọng cảm ơn sự hợp tác của Quý vị.

Cơ quan nhận kết quả phiếu khảo sát: Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước.

Địa chỉ: số 12 Đào Tấn - Ba Đình - Hà Nội.

ĐT: 04 37669154; 04 37660370, Email: tinhoc@archives.gov.vn

	....., Ngày.....tháng ..... năm 2011

Người cung cấp thông tin

(Ký và ghi rõ họ, tên)
	...., Ngày ..... tháng ..... năm 2011

Thủ trưởng cơ quan

(Ký tên, đóng dấu)
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