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L&i néi dau
TCVN 3821: 2008 thay thé TCVN 3821: 1983:

TCVN 3821: 2008 hoan toan twong dwong véi ISO 7200 : 2004;

TCVN 3821: 2008 do Ban ky thuat tiéu chuin Quéc gia TCVN/TC10
Ban vé ky thuat bién soan, Téng cuc Tiéu chuan Po lwong Chét lwong

dé& nghi, Bd Khoa hoc va Céng nghé cong bé.
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TIEUCHUAN QUOC GIA TCVN 3821 : 2008

Xuat ban lan 2

Tai liéu ky thuat cho san pham -
Cac 6 dir liéu trong khung tén va tiéu deé tai liéu
Technical product documentation —

Data fields in title blocks and document headers

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay quy dinh cac 6 di¥ liéu dung trong khung tén va cac tiéu dé tai liéu ky thuat cda
sa&n pham. Muc dich nham tao diéu kién thuan lgi va dé dang cho viéc trao dbi cac tai liéu ky
thuat déng thoi dam bao tinh twong thich bang viéc quy dinh tén goi cac 6, ndi dung va do dai
(sb lwong cac ky tw) cia cac 6. Tiéu chuan nay ap dung cho viéc thiét k& bang tay ciing nhw thiét
ké c6 may tinh tro gitp va ap dung cho moi tai liéu ky thuat cha tat ca cac loai sdn phdm - trong
tat c& cac giai doan vong ddi ciia san pham va trong moi linh vwe ky thuat. N6 chira cac 6 div liéu
quan ly tai liéu twong (’ng ma khéng chira cac 6 danh cho viéc ghi cac yéu cau ky thuat ciing nhw

cdng nghé riéng biét. Tiéu chuén nay hd tro cho viéc str dung chéo va st¥ dung lai cac tai liéu.

2 Tai liéu vién dan

Céac tai lieu dwéi day la rat can thiét déi véi viec ap dung tiéu chuan nay. Déi véi tai liéu cé ghi nam
cong bd, ap dung phién ban dwoc néu. Déi véi tai liéu khdng c6 nam cong bd, ap dung phién ban méi

nhét (bao gdm ca céac stra ddi):

TCVN 7285 : 2003 (ISO 5457:1999), Tai liéu k§ thuat cho san ph&m — Khé gidy va cach trinh bay to
gidy vé;

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

3 Thuat ngir va dinh nghia

Tiéu chuan nay str dung cac thuat ngl¥ va dinh nghia sau:
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3.1
Cach phan loai (classifications)

Phwong phap sap xép vé méat ciu tric moét loai dbdi twong hodc tai liéu xac dinh thanh cac 16p

hoac phan I&p phu hgp v&i cac dac tinh ctia ching.

3.2

O dir liéu (Data field)

M6t mién dwoc vién xung quanh danh cho mét loai di liéu nhat dinh.
3.3

Truyén div liéu (Data transfer)

Di chuyén di¥ liéu trén may tinh tir mot qua trinh sang mot qua trinh khac theo mot dang da xép

theo thr tw.

3.4

B phan tai liéu (Segment)

M6t phan ¢ dinh cuda tai liéu, chia sé sb dinh danh v&i cac phan khac nhwng dwoc biéu dién va
lwu trir doc lap.

3.5

T& (Sheet)

M6t phan cha ban vé ky thuat.

3.6

Trang (Page)

Mot phan cua tai liéu & dang céu trac con vat ly mke thap, thé hién sw phan chia néi dung tai liéu
(cht yéu dung cho céc tai liéu van ban) & dang phu thudc.

4 Quy dinh chung

Diéu kién dé truyén va biéu dién théng tin 1a cac & di liéu dwoc xac dinh bang tén cda 6, noi
dung théng tin va sé lvong ky tw.

Khi st dung hé théng quan ly tai liéu (bang may tinh) thi diéu kién ap dung cho cac 6 di¥ liéu cé
thé khac vé&i diéu kién ap dung trong cach quan ly tai liéu khdng ding may tinh. Ciing mét 6 div
liéu, vi du, cé thé ddng thoi |a mot phan cda vai loai tai liéu khac nhau, béi vi may tinh cé thé
thwe thi cac nodi dung bang cach két néi v&i viéc phuc héi, xét duyét lai, truyén thong.... Néu cac
chirc ndng ctia mot hé théng quan ly tai liéu dap ’ng dwoc mot cach thod dang, thi thong tin phai

dwoc nhap vao cac 6 div liéu twong ’ng mot cach dang dan. Vi ly do dé, hé quan ly tai liéu trén
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may tinh thwdng c6 nhiéu 6 di¥ liéu ¢b6 dinh hon so v&i cac hé quan ly tai liéu bang gidy théng

thuwong.

Nguyén tdc co ban dé& quan ly tai liéu sd hoa cia san phdm da dwoc chap nhan trong tiéu chuan
nay. S luong cac 6 trong khung tén da dwoc han ché téi thiéu, trong khi cac 6 dir liéu khac
dwoc quan ly déng va duwoc biéu dién bén ngoai khung tén chi khi nao dwoc siv dung, vi du: ty &,
ky hiéu phwong phap chiéu, dung sai chung va cac yéu cau vé nham bé mat.

5 Cac 6 div liéu trong khung tén

5.1 Quy dinh théng nhat cac 6 dir liéu

5.1.1 Quy dinh chung

Céc 6 di¥ liéu trong khung tén phai phu hop véi Bang 1 va cac diéu tir Diéu 5.1.2 dén Diéu 5.1.8.

Bang 1 — Quy dinh théng nhét cac 6 div liéu trong khung tén

Diéu Tén 6 Phu thuéc Sé6 lwong ky tw Trach nhiém
ngon ngw nén dung
5.1.2 Cha s& hiru hop phap - Khoéng quy dinh B&t budc
5.1.3 Sé dinh danh Khéng 16 B&t budc
5.1.4 Chi s6 stra dbi (soat xét) Khoéng 2 Tuy chon
5.1.5 Ngay ban hanh Khéng 10 Bét budc
5.1.6 Bd phan/Sé to Khéng 4 Bé&t budc
51.7 sé lwong bd phan/td Khéng 4 Tuy chon
5.1.8 Ma ngbn nglr Khéng 4 trén mot ngdn ngl Tuy chon

5.1.2 Chu s& hiru hop phap

Tén clha chd s& hiru hop phap cua tai liéu vi du : hang, cong ty, chi dau tw...d6 phai la tén cla
chl chinh thire, viét tat cha tén thwong mai hoac 16 go.

5.1.3 S6 dinh danh

Sé dinh danh tai lieu dwoc st dung khi cAn tham chiéu tai liéu. Sé dinh danh tai liéu phai la duy
nhat — it nhat ciing la duy nhét trong co quan cta chd s& hiru hop phap.

5.1.4 Chi s6 stra doi

Chi sb stra ddi xac dinh ré tinh trang stra dbi cla tai liéu. Cac lan stra déi khac nhau dwoc danh
sb theo thtr tw lién tiép, vi du bang cac chir cai hodc két hop cac chiv cai tlr A dén Z, sau dé 1a

AA, AB, AC... hodc Hinh 1, 2, 3,... khéng duwoc dung chir | va O béi vi chang dé nham lan v&i s6

1 va sb 0. Hoac c6 thé dung ngay thang trong 6 slra déi (d& phan biét cac lan stra ddi ).
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5.1.5 Ngay phat hanh

Ngay phat hanh la ngay ma |an dau tién tai liéu dwoc chinh thirc cong bd, va 1a ngay phat hanh
tirng phién ban tiép theo, khi tai liéu dwoc tao sdn dé s& dung. Ngay phat hanh rat quan trong dbi

v&i cac ly do luat phap, vi du ban quyén phat minh, kha ndng ché tac lai.

5.1.6 B phan tai liéu/sé to

Bo phan tai liéu/sd t& chi rd bd phan tai liéu hodc to.

CHU THICH Khi can, cac ndi dung cla mot tai liéu cé thé dwoc chia thanh nhiéu phan cé dinh, goi la cac
bd phan cla tai liéu. Trong trudng hop dbdi véi cac ban vé ky thuat, cac bo phan tai liéu nay duwoc goi la
cac to.

5.1.7 S6 bo phan tai liéu/sé to

Day la tdng s bd phan tai liéu hodc téng sé t& ma tai liéu cé.

5.1.8 Ma ngoén ngiv

Ma ngén ngir dwoc dung dé chi rd ngdn ngiy, trong d6 trinh bay cac phan phu thudéc ngdn ngi®
cla tai liéu. N6 diéu khién viéc xuat ra ban in cla tai liéu va viéc quan ly cac phién ban ngén ngir
khac nhau khi can. Piéu nay dya trén co sé cta ISO 639.

B4t cw khi nao co thé, céac tai liéu phai dwoc trinh bay bdng mét ngdn ngir. Tuy nhién trong tai

liéu da ngdén ngilr, cac ma ngdn nglr phai dwoc tach biét béng cac dau hiéu phu hop.

5.2 Cac 6 dir lieu mé ta

5.2.1 Quy dinh chung

Céac 6 di¥ liéu mé ta trong khung tén phai phu hop véi Bang 2 va cac Diéu 5.2.2 va Piéu 5.2.3

Bang 2 — Cac 6 dir liéu mé ta trong khung tén

Diéu khoan Tén 6 Phu thuéc S6 lwong ky tw Trach nhiém
ngén ngt nén dung
5.2.2 Tiéu dé chinh Co 25/30° Bat budc
523 Tiéu dé phu Co 2 x25/30° Tuy chon

® 30 dé hé tro cho cac ngdn ngir ky tw 2 byte vi du tiéng Nhat hoac tiéng Trung.

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

Céc thong tin chi tiét hon, vi du ban gbéc c6 lién quan, viéc chap nhan dwa ra thj trwdng, diéu kién
moi trwedng hodc tiéu chudn, hodc 1a thong tin vé hwéng hodc vi tri lap rap cé thé dwoc cho trong

tiéu dé phu (xem 5.2.3). Khéng nén dung céc tiéu d& ma né han ché mét phan cach dung hoac ap
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dung riéng.

Tiéu dé& chinh nén chon tir cac thuat nglr da dwoc xac lap thdng nhat, vi du trong cac tiéu chuén
qudc té hoac tiéu chuan quéc gia, tiéu chuan cha cong ty hodc trong thwc té cta tirng vung ap
dung. Viéc mo ta hop ly sé tao diéu kién dé dang tim kiém va st dung lai 6 tiéu dé mot cach hiéu

qua. Khéng dwoc viét tat.
Vidu “Tém d& may’.
5.2.3 Tiéu d& phy

Khi can cé thé sir dung 6 tiéu dé phu dé cho biét thém cac théng tin vé déi twong. Khi dwa théng
tin vao & nay can lwu y rang trong mot s trwdng hop chi cé 6 tiéu dé chinh dwoc trinh bay.

Khéng duoc viét tat.

Vi du “Hoan thién cung vé&i gia do”.
5.3 Cac 6 dir liéu dung dé quan ly
5.3.1 Quy dinh chung

Cac 6 di¥ lieu dung dé& quan ly trong khung tén phai phu hop véi Bang 3 va Piédu 5.3.2 dén
Diéu 5.3.11.

Vi ly do quan ly, cac hé quan ly di¥ liéu cla sa&n phdm vv..., cac 6 di¥ liéu, chadng han “thiét ké&” va

“duyét” c6 thé dwoc ghi trong mét phan tai liéu tach biét, vi du phan mo ta stra dbi.

Bang 3 — Cac 6 dir liéu dung dé quan ly trong khung tén

DPiéu khoan Tén 6 Phu thuéc ngén ngiv | S6 ky tw nén dung Trach nhiém
5.3.2 Bd phan dam nhiém Khoéng/co ° 10 Tuy chon
5.3.3 Tw van ky thuat Khong/co @ 20 Tuy chon
5.3.4 Nguoi duyét Khong/co @ 20 Bat budc
5.3.5 Nguoi thiét ké Khoéng/cé® 20 B&t budc
5.3.6 Loai tai liéu Co 30 Bé&t budc
5.3.7 Phan loai/ttr khoa Khéng/co ? Khéng quy dinh Tuy chon
5.3.8 Tinh trang tai liéu Co 20 Tuy chon
5.3.9 Sé trang Khéng 4 Tuy chon
5.3.10 Tdng sb trang Khoéng 4 Tuy chon
5.3.11 Khé gidy Khoéng 4 Tuy chon

® “C4” dé& hé tro cach trinh bay theo cac loai bang chiv cai khac nhau.
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5.3.2 B6 phan dam nhiém

Tén hodc ma dbi véi mot bd phan cia co quan chiu trach nhiém vé ndi dung va ddm bao duy tri
tai liéu tai ngay ban hanh.

5.3.3 Tw van ky thuat

Tén cla ngudi c6 da kién thirc vé nodi dung k¥ thuat cia tai liéu dwoc coi nhw 1a ngui giao truc
tiép va sé tra Ioi, diéu phdi va thwc hién cac cau héi chat van, thdc mac. Than chi néu mot
chuyén vién thuc thi tai liéu thi tham van ky thuat phai 1a nguei thude (bién ché) cua té chirc chi
s& hiru hop phap.

5.3.4 Ngwoi duyét

Tén cha ngwdi phé duyét tai liéu. Tai liéu c6 thé dwoc kiém tra béi nhiéu chuyén gia khac nhau
phu hop v&i luat 1& cta ndi bd co quan dbi véi tai liéu nay, ddi véi mot dw an riéng biét vv... Tén
cla cac chuyén gia dé cé thé dwoc ghi trong khung tén hodc ghi vao phan tai liéu tach biét.

5.3.5 Ngwi thiét ké

Nguoi thiét ké hodc ngudi thuc thi hodc ngudi stra ddi tai liéu.

5.3.6 Loai tai liéu

O loai tai liéu chi ré vai trd cla tai liéu v& noi dung thdng tin va dinh dang trinh bay. D6 la mot
trong nhirng cach chud yéu dé tién hanh tim kiém tai liéu.

5.3.7 Phan loai/Twr khoa

Van ban hoac ma dé phan loai ndi dung cua tai liéu dwoc st dung dé phuc hdi (chinh sira tai
liéu).

5.3.8 Tinh trang tai liéu

Tinh trang tai liéu chi r& nam & vi tri nao trong tudi tho ctia nd. Tinh trang tai liéu dwoc chi dinh

” o« ”

béng cac thuat nglr “dang tién hanh”, “dang phé duyét”, “da ban hanh” hodc “da huy bd”.
5.3.9 S6 trang

S6 trang thuworng duoc tao ra bdi mot hé trinh bay.

5.3.10 Téng s6 trang

Tdng sb trang phu thudc vao dinh dang trinh bay dwoc s& dung, vi du: phdng chiv, khd gidy va cé&

chir.
5.3.11 Khé giay

Kich thwéc dinh dang tai liéu géc, vi du A4.
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6 BO6 tri khung tén

Dé6i v&i vi tri cha khung tén trén ban vé ky thuat, xem TCVN 7285 . Déi véi tai liéu bang van ban,

tiéu chuan quéc gia khéong cé yéu cau riéng.

Vi du vé cach bé tri khung tén dung trén ban vé ky thuat cling nhw cac tai liéu bang van ban, xem

Hinh 1 va Hinh 2.

Chiéu rong tbng cong cla khung tén la 180 mm dé vira khit khd A4 v&i 1é trai bang 20 mm, 1&

phai bang 10 mm.

T4t ca cac khd gidy déu dung cung mét khung tén.
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Co quan dam nhiém Tham van ky thuat Loai tai liéu Tinh trang tai liéu
ABC D6 Van A Ban vé& cum l&p ghép Pa ban hanh
Chi s& hiru hgp phap Nguoi thiét ké Tiéu dé chinh, Tiéu d& | AB123456-7
Tran Van B phy
TAM O MAY
Nguwoi duyét Stra | Ngay | Ngbn | To
- Hoan thién cung vé&i gia | g4 i
Nguy&n Van C a5 doi | 14.6- | M9 | 45
A 2008 | VIE
180 mm

Hinh 1 — Khung tén & dang rat gon - Tao ra phan dién tich I&n nhat cho néi dung cua tai liéu

Co quan dam nhiém

Tham véan ky thuat

Nguwoi thiét ké

Nguw&i duyét

ABC D6 Van A Tran Van B Nguyén Van C
Loai tai liéu Tinh trang tai liéu
Ban vé cum lap ghép DPa ban hanh
Tiéu dé& chinh, Tiéu dé | AB123 456 - 7
phu
TAM DO MAY

Stra | Ngay | Ngon | T
Hoan thién cung vo&i gia | 53; i
) ol | 146 | 9% | 45
doé
A 2008 | VIE

180 mm

Hinh 2- Khung tén c6 bé xung thém cac 6 ghi tén ngwei - Tao ra phan dién tich Ién hon

cho 6 chu s& hiru hop phap va phan dién tich tréng & géc phai, phia trén danh cho phan

loai,

tr khoa vv...
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