Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dy toan mua sim, géi thiu:

1.1. Gi6i thiéu vé du 4n:

- Nhiém vu: Xay dung kho co s¢ dir li¢u va s6 hoa tao 1ap co so dit ligu

- Tén cha dau tu: Thi hanh 4n dan sy thanh phd Ha Noi.

- Ngudn vén: Ngan sach thanh phd nam 2025.

- Thoti gian thuc hién: Nam 2025

- Pia diém thyc hién: Thi hanh 4n dan su thanh phd Ha Noi - Nhan My,
phuong Tir Liém, thanh phd Ha Noi.

1.2. Gi6i thiéu vé géi thau:

- Tén goi thau: G6i thau s6 03: Chuén hoa, chuyén d6i co s& dit liéu Thi hanh
an dan sy thanh phd Ha Noi.

- Linh vuc: Phi tu van

- Hinh thirc lira chon nha thau: Dau thau rong rii qua hé thong mang du thau
quéc gia.

- Phuong thirc lua chon nha thau: Mot giai doan mot tai ho so

- Loai hop dong: Tron géi

- Thoi gian thue hién hop ddng: 90 ngay.

- Pham vi, Quy mo thyc hién:

Pham vi: Nhi¢m vy duoc trién khai tai Thi hanh 4n dan sy thanh phé Ha Noi,
dia chi: Nhan My, phuong Tir Liém, thanh phé Ha Noi.

Quy mo:

Can ctr theo s6 liéu khao sat va chi dao, huéng dan ctua Chinh phu, Bo Noi vu
va UBND thanh phd, quy mé ctia nhiém vu “ Xay dung kho co s& dir liéu va sd hoa
tao lap co s¢ dir liéu ” nhu sau:

STT Néi dung Dg:hvi S6 lwgng Ghi chi
1 | Chinh Iy tai li¢u Mét 205,5 11:}1:;110 t}Y:c van hanh va
2 | Sé héa tai ligu Eﬁ;f ﬂglc vén hanh va
Quét tai lidu Tﬁg 2.018.214
Nhap di liu Truong | 17.084.197

2. Muc tiéu cong viéc:
2.1. Muc tiéu chung



- Muc tiéu chinh cta chinh 1y va s6 hod d6 1a nang cao viéc bao quan, tiép can
va chia sé nhiéu hon cac thong tin vé hd so, tai liéu luu trit. Dong thoi, sd hoa ciing
12 mot bién phap bao quan bod sung nhim giam thiéu sy xudng cip vé mat vat 1y va
hoa hoc cua tai liéu gbe trong qua trinh khai thac, str dung.

Quan Iy thong tin ho so luu trit mot cach hé thdng, khoa hoc va chinh xac,
cung cap thong tin danh myc cac loai tai lidu lu'u trlt phuc vu moi 601 tuong ngu:m
dung, nham déap tmg nhu cau quan Iy cta cac cap lanh dao va yéu cau giai quyét cua
can b tra tim tai liéu vé cac ho so tai liéu, vin ban cong viéc luu trir cua cadc phong
ban, don vi thudc thanh phé Ha N1 n6i chung va cua Thi hanh 4n dan su thanh phé
Ha No6i noi riéng.

- Giap cho vig¢c tra tim, khai théc tai li¢u dugc thuan tién, nhanh chong, tiét
kiém chi phi va gitip cho viéc bao quan tai liéu gbc an toan. Viéc chinh 1y va s6 hoa
cling gitip giai téa cac hd so, tai lidu tich ddng dang luu trir trong thing ton, bao tai,
dé trén nén nha, xay dung h¢ théng kho luu trir mot cach khoa hoc va toan dién, kéo
dai tudi tho cua cac tai liéu c6 thoi han bao quén vinh vién.

- Xay dung hé théng thong tin phuc vu cac yéu cau quan 1y, tra ctru tai liéu
Iuru trix va str dung thong tin tai liéu luu trir dd dugc sb hoa nham thyc hién tot chinh
sach giai quyét cong tac chuyén mén phuc vu ngudi dan, gop phan ning cao vai tro
va trach nhiém cua co quan quan ly nha nudec.

- Tap trung xay dung, ting budc hoan thién nén tang, phat trién co so dir liéu
cua cac cap, cac co quan, don vi cho xdy dung chinh quyén dién tir, phat trién chinh
quyen sO trén dia ban thanh pho Ha Noi va Thi hanh an dan sy thanh pho Ha Noi.

- Phat trién Chinh quyén dién tir, chuyén d6i s nham tao budc dot pha trong
cong tac luu trit, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong ciia b may nha nudc va chat
luong phuc vu nguodi dan, doanh nghi¢p; dam bao an toan thong tin va an ninh mang;
lay ngudi dan va doanh nghiép 1a trung tim phuc vu.

- Giam thiéu toi da su xudng cap, hu hong cia ho so, tai liéu do phai luu thong
thuong xuyén trong qua trinh khai thac va st dung.

- Hinh thanh kho co s& dir li¢u phuc vu viéc luu trit, bdo quan va tra clru tiép
can, chia sé cac thong tin ho so luu tri, tirng budc hinh thanh cac co s¢ dir liéu dung
chung trong Kho dif liéu s6 ctia nganh Thi hanh 4n, cung nhu cua thanh phé.

2.2. Muc tiéu cu thé

- Thyc hién hoat dong chuyén d6i, chuan hoa, tao 1ap co so dit liéu bao gom
cac cong viéc chinh 1y, sé hoa, chuyén doi cac nguodn dir lidu truyén thong (ho so
gidy) sang ho so dién tir trong quan 1y Nha nude vé cac cong tac Thi hanh 4n tai Thi
hanh an dan sy thanh phd Ha No6i nham ting cuong két ndi, trao ddi, phdi hop, chia
sé, khai thac thong tin gitra cac don vi cac co quan, ban, nganh trong cong tac quan
ly;



- Viéc s6 hoa cac ho so luu trir ¢6 thoi han bao quan 1au dai vinh vién va quy
chuan dit liéu vé quan 1y s& 13 co sé va ngudn thong tin, dit liéu quan trong dé thuc
hién ¢4y manh tmg dung coéng nghé thong tin trong quan 1y Nha nudc trén cac linh
vue, gop phan phuc vu ¢ hiéu qua cong tac luu trit hinh thanh hé thong luu trir dién
tor co quan. Nang cao quan ly, luu trit, khai thac dit li¢u cua Thi hanh an dan sy thanh
phé Ha Noi dugc hi€u qua, thuan loi, an toan gop phﬁn phuc vu nhan dan kip thoi,
chinh xac;

- Tb chtrc khai thac, xir 1y dit liéu lién thong, chia s& dit liéu nham bao dam hd
so duge xtr 1y truc tiép; Bao dam hd so luu trit trao d6i giira cac bd phan, phong
chuyén mon va don vi truc thudc thong qua moi trudong mang.

- Pao tao, tap huan chuyén giao cong nghé cho cac can bd clia co quan truc
tiép quan 1y, khai thac kho dit liéu sb hoa.

3. Yéu cau vé ky thuit géi thau

3.1. Phan tich phwong an, giai phap ky thuat cong nghé chinh ly tai liéu
luu triv

3.1.1. Khai niém chinh 1y hd so;, ti liéu

- Chinh 1y tai li¢u la t6 chire lai tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa
hoc, tién hanh chinh sira, hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi hd so; xac dinh gia tri
tai liéu; hé thong hoa cac hd so tai liéu va 1am cac cong cu tra ciru dbi v6i phong
hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y.

- Muc dich:

+ To chirc sap xép ho so, tai liéu ctia phong hodc mot khdi tai liéu trong phong
mot cach khoa hoc tao, diéu kién thuan lgi cho cong tac quan 1y, bao quan va khai
thac str dung tai liéu.

+ Trong qué trinh chinh 1y, két hop voi xac dinh gi tri tai liéu nham loai bo
nhimg tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 gép phan nang cao hiéu qua st dung
kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

+ Tao tién dé co so dé thuc hién s6 hoa va xdy dung CSDL tai liéu luu trit cua
quan va cac co quan, don vi truc thudc.

3.1.2. Yéu cau vé k§ thuét chinh ly

a) Yéu ciu chung

- Thyc hién chinh 1y tai li¢u luu trit theo dung quy dinh hién hanh cia Nha
nuoc.

- Bao v¢, bao quan an toan, bao mat thong tin tai liéu trong qua trinh chinh 1y.

- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

+ Phén loai va lap thanh ho so hoan chinh;

+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu; xac dinh tai liéu cin bao
quan vinh vién va tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy;



+ Hé thé)ng héa hd so, tai liéu;

+ Lap cac cong cu tra ctiru; muc luc ho so tai liéu, co so dit liéu va cong cu tra
ctru khéac phuc vu cho viée quan ly, tra ctiru st dung;

+ Lap danh muc tai li¢u hét gid tri loai ra dé tiéu huy.

b) Yéu cdu két qua dau ra ciia tai liéu dwoc chinh Iy

- Thyc hién hoan thanh 23 budc cia quy trinh chinh 1y tai liéu luu trir va cac
yéu cau vé k¥ thuat; dong thoi tuan tha theo quy dinh cua Ludt Luu trit s6
33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 va cac quy dinh, huéng dan hién hanh ctia Nha nudc
c6 lién quan dén chinh 1y tai liéu luu tri.

- Ban giao day du san pham theo dung quy trinh theo Thong tu s6 16/2023/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua B Noi vu quy dinh dinh muac kinh té - ky
thuat chinh 1y tai liéu nén gidy vé viéc ban hanh quy trinh chinh 1y tai liéu gidy theo
tiéu chuan Viét Nam 9001:2000 va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé chinh
1y tai liéu luu trir.

- Pam bao sap xép tai liéu mot cach ngan nap, sach s&, khoa hoc va dé tra ctru
phuc vu cong tac quan 1y diéu hanh cta lanh dao khi can thiét. Xac dinh céc tai liéu
c6 gia tri dé khai thac, luu hodc ndp luu vao luu trit lich sir khi can. Loai bo nhiing
tai lidu hét gia tri dé giai phong khong gian luu trit, han ché rui ro cho nhiing tai lidu
Iwu trit ¢6 gia tri, ddng thoi 1am ting gia tri cua tai lidu.

¢) Nguyén tic chinh Iy tai liéu

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li€u cua tirng don vi hinh thanh phong
phai duoc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so),
phai t6n trong sy hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong ctia co quan hinh
thanh tai liéu; su li€n h¢ logic va lich st cua tai liéu.

d) Quy trinh thuc hién chinh ly

Thuc hién theo quy trinh nghiép vu do Cuc Van thu va Luu trlt nha nudc
huéng dan tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2023 cia Bo
Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

Budc 1. Giao nhan tai li¢u va 1ap bién ban giao nhan tai liéu.

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dja diém chinh 1y (khoang
cach ~100m).

Budc 3. Vé sinh so b0 tai liéu.

Budc 4. Khao sat va bién soan cac van ban huéng dan chinh 1y (Bo céo két
qua khéo sat tai liéu; Ké hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phong, lich st
phong; Hudng dan phén loai, 1ap hd so va xac dinh gia tri tai liéu).

Buéc 5. Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai.



Budce 6. Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan 1ap hd
SO

a) Lap ho so ddi véi tai lidu roi 18

- Tap hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- Hé théng hoéa tai li¢u trong ho so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tiéu dé, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri.

b) Chinh stra, hoan thién hd so dbi véi tai liéu da duogc 1ap ho so so bo

- Kiém tra ho so dd duoc 1ap (ndi dung tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao
quan, ...);

- B6 sung tai liéu, chinh stra tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé thong hoa tai liéu trong hd so.

Budc 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé hod
so; thoi gian cua tai li¢u; thoi han bao quan.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin.

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phuwong an phan loai.

Budc 10. Hé théng hoa hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc ho so

a) Panh s6 tor tai liéu dbi véi hod so co thdi han bao quan ttr 20 ndm trd 1én va
dién sb luong to vao phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc van ban dbi véi ho so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia ho so va chimg tir két thic.

Budc 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so.

Budc 13. Ghi s6 hd so chinh thie vao phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. V¢ sinh tai liéu, thdo bé ghim, kep, l[am phéng va dua tai liéu vao
bia ho so.

Budc 15. Pua ho so vao hdp (cip).

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop (cip).

Budc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia.

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u.

Budc 19. Nhap phiéu tin vao co s& dit lidu.

Budc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin.

Budc 21. Lap muc luc ho so

a) Viét 101 néi dau;

b) In va déng quyén muc luc hd so tir co so dit liéu (03 bd).

Budc 22. Théng ké, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké tai lidu loai;



b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thiic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao céo tong két chinh 1y.

e) Yéu cdu vé vit tuw, thiét bi vin phong phdm phuc vu chinh Iy

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 ctia B6 Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy:

S6 lwong
Danh muc vat tw, |Donvi| Tailiéuke tir Tai lidu .o
ST Van phong phim | tinh | ngay 30/4/1975 | L ngay Gt chd
(ro've truoe, @l l30,4/1975
li¢u ca nhan
Theo tiéu chuan do
Bia h so (d3 bao gdm . Cuc Van thu va
I 159 ty 16 sai hong) © 170,000 100.00 1 v nha nuoe
ban hanh
. 1. Theo tiéu chuan do
To myc lyc van ban Cuc Vin thu va
2 |(da bao gom 5% ty 1€ | to 230,00 130,00 L trif nhi nudc
sai hong) ban hanh
AL \ . Gidy trang kho A4,
3 fﬁﬁég;%gséam somi| 170,00/ 100,00 | dinh lwong
' <70g/m2
Gj ay tréngNin e h'l(j Gidy trang kh6 A4
4 Do so; mhan hop (da | . 40,00| 30,00/ dinh luong
bao gom 5% ty 1€ sai ~800/m?2
hong) £
Gj éy. tréng Vi.é t tNh ong Gidy tring kho A4
5 |ketailieuloai(dabao | o 12,00] 18,00 dinh luong
gom 5% ty I¢ sai ~800/m?2
héng) &
, ‘ Theo tiéu chuan do
Phiéu tin (da bao gdom . Cuc Van thu va
6 5% ty 1¢ sai hong) o 170,001 100,00 Luu trit nha nudc
ban hanh
7 | But viét bia chiéc 2,50 2,00
Bt viét phiéu tin, | .
8 | théng ke tai licu loai | S 0,50/ 0,30
9 | But chi danh so to chiéc 0,30 0,20




Muc in muc luc ho so,

lién quan

khan lau va cic van
phong pham khac co6

10 nhin hop hop 0,03 0,02
Theo tiéu chuan do
. 1A e gen . Cuc Van thu va
11 |Cap, hop dung tai licu | chiéc 10,00 7,00 Luu i nha nude
ban hanh
HO chat luong cao,
d6 bam dinh tét,
12 |Hb dan nhédn hop lo 0,30 0,20 | c6 hoa chit chdng
chuot va cac con
trung
Gang tay, khau trang,
dao, kéo, day budc,
13 |bit xod, chdi 16ng,

tinh k¥ thuat va cac tai liéu kém theo dé chimg minh).

Don vi thi cong phai dé xuat vat tu, thiét bi, van phong pham dap tng yeu cau
(phai néu 16 ngudn gdc, xut x{r, ky ma hiéu, nhan méac (néu co) ciia san pham dic

3.1.3. Khoi lwong Chinh ly

Stt | Phong ban Loai tai liéu Don | Khoi | s ohg
vi |lwong
- S6 ra Quyét dinh, CV, theo ddi § .
I | VanPhong |- Céng van di Mét | 32,0 i‘g@ kf-’up ;fl
- 86 ghi chép P A
Phong Nghiep | s Thi hanh an chi dong , Hop chua
2 vu & To chirc X A o x| Mét | 94,5 ) ,
g - H6 so Thi hanh &n theo yéu cau chinh ly
thi hanh an
- HO so giai quyét khi€u nai
Phong Ki im - H(g SO g}axu quyét to cao
tra. oidi quvét | Ho so ki€ém tra )
3 > S1al quy - HO so thuc hién két luan, kien | Mét | 38,0 | Cap, kep to
khiéu nai, to i . D A
Ao nghi, khang nghi cua Kiém sat
- HO so Cong van chuyén don
- H6 So Tra Lo1 Bon
N Cap, quyen,
Phong Tb chuc | - H? 59, baf) cao, stat q.uAyet . ti clear kep
4 . 1 - H6 so hudng dan nghi¢p vu Mét | 17,0 . LA
can bo . X 1 cung bia ho
- Cac Quyé¢t dinh... o




Stt | Phong ban Loai tai li¢u Bon | Khoi | oy
vi | lwgng
Phong K¢é - Ho6 so ké toan nghiép vu, ngan \ A
5 | hoach - Tai sach Mét | 24,0 h](:)hurlii tcgll’e
chinh - Ho so du 4n 0P, KEp
Tong cong 205,5

3.2. Phin tich lra chon phuwong 4n, gidi phap ky thuit cong nghé sé héa
tai liéu luu triv

3.2.1. Khai niém s6 hoa tai liéu

S6 hoa 1a qua trinh chuyén tai liéu tir dinh dang gidy hodc cac dinh dang tuong
tu khac sang dang s6 va luu trir trong hé thong luu trir dién tir. Phu thudc vao cac
dang mang tin, c6 céc thiét bi, cong nghé s6 héa khéc nhau.

Véi dinh dang mang tin pho bién 1a gidy, may quét duoc st dung dé chuyén
thanh dang s6.

Loi ich s6 hoa

S6 hoa hd so luu trir co gia tri bao quan lau dai vinh vién cua hd so, tai liéu
Thi hanh an dén sy thanh phd Ha Noi 1a gitip giai quyét viéc luu trir, truy xuat, chia
sé hay tim kiém thong tin hét sttc dé dang, cat giam chi phi toi da cho viéc quan 1y
va khong gian Iuu trit. Ngoai ra s6 hoa dit liéu gitip chiing ta c6 thé chinh sira va tai
st dung tai li¢u, linh hoat trong viéc chuyén dbi sang cac dang tai liéu s6 khéac nhau.
M5t 6 1oi ich cta s hoa tai liéu dem lai, cu thé nhu sau:

- Giam khong gian luu;

- Tranh viéc mat, nhau nat tai liéu trong qué trinh luu trit;

- Luu trit, quan 1y tai liéu vinh vién;

- Giam thoi gian tim kiém tai lidu;

- Chia sé thong tin nhanh chong;

- Tang cuong kha nang bao mat thong tin;

- Nang cao hiéu qua cong viéc do tip hop cac thong tin dua dén mot cach
nhanh chong va kip thoi;

- Chi phi van hanh va quan 1y thap va hiéu qua.

3.2.2. Lwa chon giai phap cong nghé sé hoa dir liéu

Céc ho so, tai liéu ban cung cua cac don vi can phai qua giai doan s6 hoa. Quy
trinh s6 hoa tai liéu thue hién theo so dd sau:

. Lam sach

Quet nhin d.z_mg,

Chuén bi Panh chi muc Két xuit

Dinh nghia céac
dang tai li¢u va
cac 0 chi so

Quét cac trang
Nhap cac tép
tin

Lam cho hét
léch, lam cho

G0 thong tin tur
hinh anh

Chuyén cac
hinh anh dén
kho luu trir




Chuin bi céc | Nhan dang ma hét t6i, loai bo Nhap bé“mg cach | Luu trir cac chi
trang vach dong g0 kép muyc trong co s&
Phan loai cac | Nhap téng s6 | Lam ndi bat cac | Tu dong xac | dir liéu lién
mé cac mé va sd | mép nhan tinh hop 1€ | quan
Dinh nghia céac | dém trang Nhéan dang | cua chi muc Tich hop voi1
vung OCR Sip xép/ sip | OCR,ICR, ... |Kiém tra va ghi | dong cong viéc
Xép lai cac goi nhén dé quét lai | hoac bd phan
Quét lai quan ly tai li¢u
Chuén bi S6 hoa Lam sach Crli muc Hoan thién
Nhan dang Kiém tra Két xuat

N I IS S S

Kiém soat

Giai phap s6 hoa can cung cap cac tinh ning co ban sau:
Pinh nghia va thiét 1ap mé (thong qua modun quan 1y);
Quét (tir xa va tai chd);
Tach tai li¢u ty dong;
Nhan dang cac biéu miu;
HO trg chinh stra nang cao chat lugng anh;
Nhan dang tu dong: OCR, ICR;

Danh chi muc va xac nhan tinh hop 1€ cua dir liéu;
Kiém tra chat luong va quét lai.
Xuat két qua theo cac dinh dang chuan va/hodc dua vao cac hé CSDL, hé quan

tri ndi dung.

3.2.3. Yéu ciu vé k¥ thuét so héa
a) Yéu cdau chung

- Vé quy trinh thuc hién s6 hoa: Tuan thu theo hudng dan ciia S Noi vu tai
Vin ban s6 3643/SNV-CCVTLT ngay 08/12/2021 vé viéc huéng dan quy trinh sd
hoa tai liéu luu trir khong & dinh dang dién tir tai cac co quan, t6 chtrc. Pon vi xay
dung quy trinh sb hoa tai liéu.

- V& céac yéu cau ky thuat so hoa tai lidu:

+ Tai li¢u, dir li¢u phai ddm bdo an ninh, an toan va bao mat thong tin.

+ Chét luong s6 hoa phai duge dam bao bang cac bién phap k§ thuat, cac chi
tiéu k¥ thuat cu thé: D6i véi chat luong tu lidu ban gidy sau khi s6 hoa phai dam bao
cac yéu cau sau:

+ Do phan giai toi thiéu 1a 200 dpi.iske

+ Céc dinh dang file dau ra: PDF hoidc JPEG st

+ Chét luong anh rd nét, doc dugc dé dang, trung thuc véi ban gdc.iske



+ Dam bao tinh bado mat, gitr dugc ban quyén ctia don vi thuc hién sb hoa.

+ Co day du thong tin phuc vu trong viéc quan 1y ciing nhu khai thac tu liéu.iske

+ C6 kha nang luu trir va truyén tai thudn tién.

b) Nguyén tic so hod can tudn thii

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tun tha theo nguyén tic vé nghiép vu luu
trit va k¥ thudt cong nghé thong tin; Viéc s6 hoa tai liéu luu trit phai dugc thuc hién
tai dja diém duoc chu dau tu bd tri dé dam bao viée bao mat va an toan thong tin &
muc cao nhat;

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thu theo nguyén tic vé nghiép vu luu
trir va ky thuat cong ngh¢ thong tin;

- Phai ¢am bao tinh chinh x4c, giit nguyén bd cuc cua tai lidu gdc;

- Viéc sir dung cac dinh dang tép vin ban dién tir sau khi quét phai théng nhat
dinh dang c6 dudi .pdf;

- Viéc luu trit, sap xép cac file dién tir phai dugc ky hiéu thong nhat, theo trinh
tu khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai li¢u dugc
tao 1ap;

- Viéc tao ngudn luu trit dir liéu, can thong nhat cac ky hiéu, phan quyén truy
cap dé dam bao viéc giao nop hd so, tai liéu duge an toan, tranh mat mat hodc sau
khi giao ndp van con luu lai gay lang phi thiét bi luu tri.

- Tai liéu duoc dua vao sb hoa phai 1a cac tai liéu da duoc chinh 1y c6 gia tri
phap 1y, c6 gia tri luu trlt dang dugc luu trir va da xac dinh dugc thoi han bao quan.

- Thuc hién lya chon wu tién s6 hoa trude cac hd so tai liéu theo cac tiéu chi:
ndi dung tai li¢u c6 gia tri cao; tan suit khai thac str dung nhiéu; tinh trang vat Iy cua
tai liéu xudng cap. Theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé luu tri, tai liéu s6 hoa
tur tai ligu luu trit trén cac vat mang tin khac khong c6 gia tri thay thé tai lidu da duoc
s6 hoa ma van phai thuc hién bao quan theo thoi han da xac dinh.

- Tai liéu sb hoa duoc t6i uu hoa kich ¢ tép tin dé giam thiéu ganh ning luu
trit va luu thong trén mang; dam bao viéc day 1én hé thong Phan mém luu trit clia
thanh phd Ha Nbi dugc xay dung trong tuwong lai.

- Qua trinh sb hoa tai liéu luu trir phai bao dam tinh phép 1y, tinh trung thuc
ctia ho so, dam bao an toan va bao mat thong tin.

- C6 phuong 4n quéan 1y chit ché vé bao mat tai liéu luu trit khi dua ra s6 hoa
tir khau Iyra chon tai liéu, tiéu chi lyra chon nha thau, dau thau, nghiém thu hoan thanh
va dua vao bao quan theo quy dinh.

¢) Quy trinh thye hién sé héa

Cin cir hudng dan ctia SO Noi vu tai Van ban sé 3643/SNV-CCVTLT ngay
08/12/2021 vé viéc hudng dan quy trinh sé hoa tai liéu luu trit khéng ¢ dinh dang dién
tir tai cac co quan, t6 chtrc. Pon vi xay dung quy trinh s héa tai liéu nhu sau:



Quy trinh sb hoa tai liéu

QUY TRINH TRIEN KHAI SO HOA,LUU TRU

Chudn bi tii ligu

Thue hign s6 héa

Mot OK

Kifm bz chit lrome
KIEM SOAT CHAT

LUQNG OK

Tip trung ditlizs

Capnhit éit lidu =6
hoa vio eo st dir ién

Lip hi so v& vide 56
hoa phine/lhai 1

lidu

Dién giai quy trinh:
Budc 1. Chuan bi tai liéu
Lua chon tai liéu

- Tai liéu luu trir dé s6 hoa khong & dang dién tir bao gom cac tai lidu luu trir
khong & dinh dang dién tr c6 gia tri thong tin, tinh trang vat 1y, tan suat khai thac,

su dung tai li€u cao.

b) Giao nhan tai li¢u gitra b phan luu tritr va b phan s6 hoa tai liéu theo quy

- Lya chon ta lidu,
- Giao nhin tai ligu. i
- 30k 1 tai lifu frude khi 56 héa.

- Cng tic chudn bi miy mée, trang thift bi

-Sibeatiilin , .

- Yéu cdu ve tidu chuan ki thudt doi voi file 5o hoa.

- Laru tép tin 56 (fila). .

- Sir dung nh.&kfséééchh:gthg:lwt&d&iv&iléjliéuluutﬁ.
- Luru tép tin 56 vao thr mge.

- Sz2u mfi ngay =5 héa, s20 lou todn bd tép tin =4 (fle) vio thr mue tr
miy tinh. o o

- Cém e Danh mue thong ke 55 heong tai héu 44 kiém d8m 56 heonz.
- Lip danh mme thong ké o6 hromg tép tm 20 thea ho =o.

- Cip nhit théng tin cdp 2 cfa tii lidu vio co 55 & litu quin I tii lidn
L ik . . .

- Tao sifu dit lidu lién két hay gin tép tin sb (file) dmh dang PDF(pdf)
- Kifm fra lai cdc thing tmd3 c2p nhit.

- Ei hoach vé 5 hoa phing khbi 3 lidn.
- Bién ban gizo nhin
- Cde loat vwin bdn, gidy ti khic od lién quan

dinh cua co quan, t6 churc. Khi giao nhan phai:

- Kiém dém s6 lugng ho so, sO lugng van ban tai li€u, s6 lugng to, s6 lugng

trang trong timg ho so;

- Lap Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u kém Danh muyc thong ké s6 lugng tai
ligu (gom cac thong tin: phong luu trit, ho so, s6 don vi bao quan, so tai li¢u, so to,

s trang).



¢) Xir Iy tai liéu trude khi sé hoa

- Can cu tinh trang vat 1y cua tai li¢u, cé thé phai xu 1y tai li¢u trudc khi $6
hoa nhu: Bdc, tach ting to tai licu néu tai liéu duoc dong quyén; loai bo ghim, kep
(néu co);

- Lam phang khi tai li¢u bi nhan, gap nép hogc phuc ché (néu co) khi tai liu
c6 tinh trang vat 1y kém (chay xém, rach nat, hu hong ning, mbc, mo chir, mdi mot,
ghim sit gi 1au ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit niing).

Budc 2. Thuc hién so hoa

a) Cong tac chuan bi may moc, trang thiét bi: Van hanh khoi dong kiém tra
trang thiét bi, may quét, may tinh.

b) S6 hod tai liéu

Yéu cau quét: Lua chon loai may scan phil hop cho timg loai gidy, kho gidy
dé dam bao an toan tuyét ddi cho hd so, tai liéu khong b1 rach trong qua trinh sb hoa;

- Quét lan luot tung trang tai liéu theo thir tu trong ho so, khong x40 tron trat
tu sap xép tai liéu trong ho so;

- D6i véi tai lidu co tinh trang vat 1y tét, dat tai liéu trong may quét cudn (hay
may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét;

- P6i voi tai licu c6 kich thude khong dong déu, mong, gion dé rach, dat nam
timg trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé
quet;

- P6i véi tai licu c6 kich ¢ vuot qua khd: St dung may scan khd AO. Néu
khong c6 may quét tuong Gmg vai kho tai liéu co thé sir dung may quét phang kho
A4 (hodc A3 néu c6) va chia tai liéu gdc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu cd) va
quét 1an luot tir trai qua phai, tir trén xubng dudi theo chiéu kim déng hd, cac phan
lién ké géi 1én nhau it nhat 10mm. SO tht tu caa anh dugce xac dinh theo sb thir tu
quet.

¢) Yéu cau vé tiéu chuan k¥ thuat déi véi file s6 hoa

- Tai liéu luu trir dién tir dugc s6 hoa tir tai liéu luu trir nén gidy

+ Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én;

+ Anh mau;

+ Ty 18 s6 hoa: 100%;

+ Hinh thirc chir ky s6 clia co quan, t6 chic quan 1y tai lidu luu trit s6 hoa;

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai lidu;

+ Thong tin: Tén co quan, t6 chtc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gid, pht,
gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601);

+ Tén file: gém ma ho so va sd thi ty van ban trong h so, cach nhau boi diu
cham.



- Tai li¢u anh

+ Pinh dang: JPEG;

- Tai liéu phim anh

+ DPinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;

+ Bit rate toi thiéu: 1500 kbps.

- Tai liéu am thanh

+ Pinh dang: MP3, .wma;

+ Bit rate ti thiéu: 128 kbps.

d) Luu tén tép tin s (file)

- bat tén tép tin (file) theo don vi bao quan (hd so): Tén tép tin s6 (file) duoc
dit theo quy tic gdm céc thong tin: Phong sd, Muc luc s6, Pon vi bao quan sd, Trang
s6. Cac thong tin duoc ndi voi nhau béi ddu chAm khong cach (), cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu phong s6 chua du 3 s6 thi thém cac s6 0 ¢ phia
trudc;

+ Muc lyc s6: Nhap du 2 sd, néu muyc luc s chua di 2 sb thi thém cac s6 0 &
phia trudc;

+ Pon vi bao quan sd: Nhap da 4 sd, néu chwra du 4 s thi thém cac s6 0 ¢ phia
trude. D6 v6i nhitng don vi bao quan cé s trung a, b thi phan ky tw a, b d6 dugc
danh ngay sau phan sb tha ty don vi bao quan (0123a);

+ Trang s6: s6 thur tu trang dugc danh lién tuc trong mot ho so. Nhép da 3 $0,
néu chon du 3 sb thi thém cac s6 0 & phia trude (034).

Vi du: HO so ¢6 s6 don vi bao quan 123, thudéc myc luc $6 7, phong 6 11, ¢co
4 van ban, 12 trang. Tén tép tin $6 (file) &nh dugc dat nhu sau:

011.07.0123.001.pdf

011.07.0123.002.pdf

011.07.0123.003.pdf

011.07.0123.012.pdf

- Pit tén tép tin s6 (file) theo van ban: Tén tép tin sd (file) dinh dang PDF
(.pdf) duoc dit theo quy quy tic gdm cac thong tin: Phong s, Muc luc sd, Pon vi
bao quan sb, s6 thir ty tai liéu trong don vi bao quan, Ky hiéu tén loai van ban, S6
van ban, Nam van ban. Cac thong tin duoc nbi véi nhau boi dau chdm khong cach
(). Cu thé:

+ Phong $0: Nhép dua 3 s6, néu chua du 3 sb thi thém céac s6 0 & phia trudc;

+ Muc luc s6: Nhap du 2 s6, néu chua da 2 sd thi thém céc s6 0 & phia trudc;

+ Pon vi bao quan sb: Nhap du 4 sd, néu chua du 4 s thi thém cac s6 0 ¢ phia
trude. P6i voi nhitng don vi bao quan cé sé trung a, b thi phan ky tu a, b d6 dugc



danh ngay sau phan s6 thir tw don vi bao quan (0123a);

+ S6 thir ty tai liéu trong don vi bdo quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb thi
thém céc s6 0 & phia trudc;

+ Ky hiéu thé loai vin ban: Theo dang Nghi dinh s6 30/2020/ ND-CP, ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu;

+ 86 van ban: La s thir tu cua vin ban dugce dang ky, quan 1y tai van thu co
quan, t6 chure, s6 van ban gém 486 (hoac nhiéu hon), néu chua da 4 s6 thi thém céc
s6 0 & phia trudc;

+ Nim vin ban: La ndm phat hanh vin ban goém 4 sb.

Vidu: 011.07.0123.001 .BG.OOOL. 1998.pdf

e) Sir dung chit ky s6 dé chimg thyc luu trir d6i v6i tai lidu luu trit Str dung
chit ky s6 cua co quan dé chimg thyc luu trir ddi véi tép tin sd (file) dinh dang PDF
(.pdo). ,

f) Luu tép tin s6 vao thu myc

- Sau khi s hoa xong toan bd cac trang tai li€u ctia mot ho so va luu tén tép
tin sb (file), thuc hién viéc Xuét cac tép tin s6 (file) vao thu muc ho so;

- Thu muc hd so: Dat tén thu muc hd so theo thong tin cua dia chi bao quan.
Cach thuc tao lap thu muc ho so theo dija chi bao quan: Tén thu muc hd so duogc dit
theo quy tac gém cac thong tin: Phong s6, Muc luc sb, Pon vi bao quan s6. Cac
thong tin dugc ndi véi nhau boi ddu cham khong cach (L), cu thé:

+ Phéng s6: Nhap du 3 s6, néu phong s6 chua du 3 s thi thém cac s6 0 ¢ phia
trudc;

+ Muc luc sb: Nhap du 2 s6, néu muc luc sé chua dua 2 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudc;

+ Pon vi bdo quan $6: Nhép du 4 s6, néu don vi bao quan s6 chua du 4 sb thi
thém céc s6 0 & phia trude. Pdi véi nhitng don vi bao quan co so tring a, b thi phan
ky tu a, b d6 duoc danh ngay sau phan sb tha ty don vi bao quan (0123a).

Vi du: Hd so ¢6 s6 don vi bao quan 1a 0123, thuéc muc luc s6 7, phong s6 11,
co 4 tai liéu, 12 trang. Bat tén thu muc hd so nhu sau: 011.07.0123 - Trong thu myc
ho so, ¢o thé tao lap céac thu muc tai liu theo danh muc tai li€u bén trong ho so va
xut cac tép tin sd (file) theo thu muc tai lidu.

Céch thtrc tao 1ap thu muyc tai li€u trong thu muc ho so: Tén thu muc tai liéu
duoc dat theo quy tac gém cac thong tin: Phong s6, Muc luc s, Pon vi bao quan $0,
S6 thir tu tai lidu trong don vi bao quan. Céc thong tin dugc cach nhau boi d4u chim
khong cach (.). Cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 sb, néu chua da 3 s6 thi thém cac s 0 ¢ phia trudc;

+ Muc luc sb: Nhap du 2 s6, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 & phia trudc;

+ Pon vi bao quan s6: Nhap du 4 sd, néu chua d 4 s6 thi thém cac s6 0 ¢ phia



trudc.

Dbi véi nhitng don vi bao quan c6 s trung a, b thi phan ky tu a, b d6 dugc
danh ngay sau phan sb thir ty don vi bao quan (0123a).

Buéc 3. Kiém tra chét lwong sé hoa, ban giao tai liéu

a) Kiém tra chat luong sb hoa

- Phai kiém tra chét lwong man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cua tai lidu,
dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché do xem anh & ti 1é 1:1 (100%);

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va d4i chiéu véi tai liéu gdc theo
mot s thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo thir tu sdp xep trong
tai liéu. Cht y kiém tra céc to tai liéu c6 hai mit, cac trang tai liéu qua kho...

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi léch, nghiéng; chit bi cit & céc lé; do
tuong phan, chir bi mat nét; su khac biét so véi tai liéu géc...;

+ Kiém tra cac thong so k¥ thuat theo ché do quét da thiét lap.

Quét lai cac tai lidu chua dat yéu cau (néu co)

Trang tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, dat tén tép tin s6 (file) theo quy dinh
néu trén.

Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai li¢u gitra bd phan s6 hoa va bo phan luu trir theo quy dinh
cua co quan, don vi. Khi ban giao phai:

- Kiém tra, sap xép tai liéu theo dung trat tu sap xép tai liéu trong ho so;

- Can ctr Bién ban giao nhan va Danh muc théng ké sb luong tai liéu dé kiém
dém timg trang tai lidu trong hd so, giao ndp s lwong hod so;

- Lap bién ban giao tai li¢u (gém cac thong tin: S6 don vi bao quan, s tai liéu,
s t0, sb trang, thtr ty sap xép cta tai lidu trong hd so).

Budc 4. Tap trung dir liéu

a) Sau mdi ngay s6 hoa, phai sao luu toan bo tép tin s6 (file) vao thu muc tir
may tinh dung dé s6 hod sang luu trit trong phuong tién luu trit dién tir dé luu trix va
bdo quan lau dai.

b) Can cr Danh muc théng ké s6 luong tai ligu dé kiém dém sd luong thu muc
theo hd so, sb lugng thu muc tai li¢u trong ho so, sb lugng tép tin sb trong ho so;
kiém tra chat lwong hinh anh va quy cach dat tén.

¢) Lap danh myc thong ké s luong tép tin sd theo hod so (g0m cac thong tin:
S6 don vi bao quan, tong sb trang, tong s lugng tép tin sb, tong dung lugng theo ho
s0, dia chi thu muc theo ho so, thoi gian $6 hoad).

Buwéc 5. Cap nhat dir liéu s hoa vao co sé dir liéu

a) Cap nhat thong tin cdp 2 cua tai liéu vao co sé dir liéu quan 1y tai liéu luu
trit.



b) Tao siéu dit liéu lién két hay gan tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chit k¥ s6 vao co sé dit liéu quan 1y tai liéu luu trit.

¢) Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin tép toan vin tai lidu.

*Luuy:

- C6 thé sir dung phan mém chuyén dung dé chuyén doi tép tin sé (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin s (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra ciru;

- C6 thé sir dung cac phan mém chuyén dung dé ty dong cap nhat thong tin
cap 2 vao co so dir liéu quan 1y tai liéu luu tri.

Buéc 6. Lap hd so vé viéc s6 hoa phong/khdi tai liéu

Hd so gdm céc vin ban:

a) K& hoach vé s6 hoa phong/khdi tai lidu.

b) Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc théng ké sb luong tai liéu, Danh
muc thong ké sd luong tép tin s6 theo hd so).

¢) Céc loai vin ban, gidy to khac c6 lién quan.

3.2.4. Khoi lwgng s6 héa

Tong hop khoi lugng s6 hoa

STT Tén hang muc Don vi tinh Khoi lrong

1 | Quét (scan tai li€u)

1.1 | Scan Trang A4 tai li¢u Trang A4 2.018.214

2 | Nhap dir li¢u

2.1 | Nhap dir li€u cac truong thong tin muec 1 Truong 15.335.413
2.2 | Nhéap dir liéu cac truong thong tin mic 2 Truong 590.403
2.3 | Nhép dir liéu cac truong thong tin mirc 3 Truong 1.158.381

- Khoi lugng quét (scan tai licu)

S0 vin | So ho

Stt | Loai van ban/tai li€u }?(m Yt sé lwgng ban 50 Gh,l
: * tinh : quy quy chu
doi doi

Ho so Thi hanh 4n
- H6 so Thi hanh 4n chii dong | Trang
- Ho so Thi hanh 4n theo yéu A4

cau

1.678.214 | 508.550 | 18.647

Ho6 so Kiém tra, gidi quyét
2 | khiéu nai, t6 cdo
- HO so giai quyét khiéu nai

Trang

Ad 190.000 | 38.000 | 2.111




S6 vin | S6 ho

Don vi $6 luong ban SO Ghi

tinh : quy quy chu
doi doi

Stt | Loai van ban/tai liéu

- Ho so giai quyét to céo

- Ho so kiém tra

- Hd so thuc hién két luén,

kién nghi, khang nghi cua

Kiém sat

- Ho so Cong vin chuyén don

- H6 So Tra Loi Don

Hb so Vin phong

-Sora Quyét dinh, CV, theo Trang

3 |dai 150.000 | 21.429 | 1.667
A S A4

- Cong van di

- S6 ghi chép

Tong cong 2.018.214 | 567.978 | 22.425
- Khoi lugng truong thong tin nhap dir liu

A Tong so trt}m’ng thong~ tin mo ta n<15 ky tu 15<n<50 | (n)>50
ho so luu triv
1 | Truong thong tin muc 1 6.815.739
2 | Truong thong tin mirc 2 22.425
3 | Truong thong tin muc 3 22.425
B Tong s6 trwong thong tin mo ta
van ban
Trudng thong tin muec 1 8.519.674
2 | Truong thong tin mirc 2 567.978
3 | Truong thong tin muc 3 1.135.957

3.3. Yéu cau vé phan mém thi cong

< Yéu ciu chung

- Phan mém cho phép ciu hinh quan 1y quy trinh dong vé nghiép vu cia timg
loai tai lidu.

- Phan mém cho phép dinh nghia mau tai liéu, déng thoi ty dong nhan di¢n
béc tach thong tin theo mau da dinh nghia.

- Pap ung tiéu chuan bao mat thong tin, hiéu nang, tiéu chuan két ndi theo quy
dinh cta nha nudc.

- Gidy ching nhan san pham dam bao An ninh, an toan thong tin do to chirc



c6 tham quyén cép.

- Phan mém c6 kha ning xac thuc ding nhap nguoi str dung bang cong nghé
nhan dién khuon mit dé ddm bao an toan thong tin (cong nghé trién khai can dwoc
dang ky ban quyén sé hitu tri tué).

< Yéu cau ky thuit

- Phan mém duoc xdy dung trén nén tang Web (web-based);

- Co s6 dit liéu duoc thiét ké linh dong, dé dang mo rong thong tin cac bang,
truong thong tin ciia bang, ma khong can thay ddi lai toan bod hé co sé dit lidu;

- Sur dung cong nghé nhan dang ky tu quang hoc, cong nghé¢ nhan dang chir
viét tay dé nang cao ning suat va tiét kiém thoi gian trién khai (céng nghé trién khai
can dwoc dang ky ban quyén sé hiru tri tué dé dam bdo tinh bdo mdt ciia dir liéu).

- Nhan dang duoc ngdn ngir tiéng Viét, tiéng Anh véi do chinh xac muc ky tu
t6i thiéu 12 95% (khong ap dung véi chir viét tay, bang biéu).

- HO tro két xuat tai liéu sb ra dinh dang PDF 2 16p:

- Lop trén 12 anh cia tai liéu dugce quét voi cau hinh quét: quét mau, dé phan
giai 300 dpi.

- Lép duéi 1a két qua nhan dang duoc ghép chinh xéac voi 16p anh & trén.

- C6 kha nang nén dung lugng file pdf.

- Hé théng c6 chirc nang ky s6 (st dung chung thu sé cua Co quan, t6 chirc)
cho vin ban s6 hoa dé dam bao tinh xéac thyc, tinh toan ven xuyén suét qua trinh trao
ddi, xtr 1y va luu trix van ban dién tir ciia cac co quan, to chtirc Nha nudc.

< Yéu cau chirc ning

Nha thau mé ta va giri kém giao dién minh hoa ctia phan mém dap Gng cac
yéu cau chirc ning sau:

STT Tinh nang Mo ta yéu cau dap ing

Cho phép ciu hinh quy trinh s6 héa di lidu:

+ CAu hinh céac budc cua quy trinh: scan, nhap liéu, kiém tra
vong 1, kiém tra vong 2, ...

Quan ly quy | + Gan nguoi dung xtr ly theo cac budc quy trinh

trinh

Cho phép cau hinh quy cach thu muyc luu trit dit liéu nham dong
bo dir liéu nhanh chong;

Cho phép quan 1y hé thong giam sat dugc lich su truy cép, cac
tac dong cla cac ddi twong dén thong tin nao trén hé thong.
Cho phép quan 1y ngudi dung, nhom ngudi dung, nhoém quyén,
Quan 1y nguoi | chirc vy, vai tro, co ciu to chiec.

dung Phéan quyén nguoi ding theo ting chirc nang trong quy trinh:
scan, nhap liéuy, kiém tra...




STT Tinh nang M0 ta yéu cau dap ung

Quan 1y danh | Quan 1y cac danh muc dung chung cho hé thdng: danh muc tai
muc li¢u, danh muc don vi hanh chinh, danh muc co quan...

Quan Iy tién d6 thuc hién cong viée cia timng ngudi dung, nhém
nguoi dung.

Quan 1y chat lwong thi cong cta tirmg nhom cong viée: cho phép
thong ké 13i, hién thi chi tiét bang thong ké két qua thyc hién
) theo nhiéu tiéu chi: Cho kiém tra; da kiém tra; X 1y sau; chua
4 Quan 1y tién d9, | danh gia, ding; sai;. ..

chat luong Cho phép lap bao cdo tién do cong viéc theo timg budc cua quy
trinh theo thoi gian thyec.

Cho phép xem lich sur thi cong cia dy an theo ngay dugc chon,
hién thi tryc quan, r0 rang

bam bao cac bude: Queét, Nhap ligu, kiém tra scan, kiém tra
nhap liéu, kiém tra 1an 2. V&i mdi bude déu cé chirc ning xem
lich sir thyc hién va thong ké, danh gia két qua

C6 kha nang tich hop cong nghé nén dir liéu dé dam bao giam
dung luong file quét theo yéu cau luu trir.

Cho phép thuc hién quan 1y ky so 1én tai liéu dua vao kho luu
trir

Quan ly tai liéu
sO hoa

Cho phép dong bd hoidc upload dir liéu tir may tram 1én may
chu theo phin quyén ngudi dung.
Hé thng cho phép tao 1ap ciu trac thu muc dong bo ma khong
anh hudng dén nhimng céu tric cii

6 | Quét tai liéu

Hé thong cho phép nhap liéu thong tin vin ban va cho phép
xem nhanh thong tin tai li€u trong cung bd

Cho phép nhap liéu thu cong day du cac truong dit lidu trén hd
7 | Nhap liéu SO.

H¢ théng tich hop cong ngh¢ nhan dang ky tu quang hoc, cong
nghé nhan dang chit viét tay, cong nghé chuyén doi giong noi
thanh vin ban dé hd trg tang tdc do nhap liéu.

Hé thng cho phép phan phat tai liéu cép kiém tra cho ngudi
dung theo ty 1€ dugc cau hinh (kiém tra 1an 1, kiém tra lan 2).

8 | Kiém tra Kiém tra tai liéu quét va dir liéu nhap liéu.

Két qua kiém tra dugc luu vét trong co so dir liéu va c6 danh
gia két qua thyuc hién kiém tra.

3.4. Yéu cau vé bao mat thong tin
+ Y¢€u cau chung khi thyuc hién trién khai
Don vi trién khai phai c6 van ban cam két vo1 Pon vi st dung ngéan sach ve



viéc thuc hién mot sd noi dung nham dam bao tbt cong tac an toan, an ninh thong
tin trong sudt qua trinh trién khai nhiém vu nhu:

- Tuyét d6i bao mat toan bo thong tin hd so tai kho luu trit trong sudt qua trinh
trién khai nhiém vu;

- Khong sao chép, luu trit, cung cip mot phan hay toan bo thong tin hd so luu
trit cho bén thir 3 hodc mang thong tin ra khéi dia diém thi cong;

- Khong str dung cac thong tin ho so tai kho luu trit dé phuc vu muc dich khac
ngoai nhiém vuy;

- Bado dam su toan ven, khong lam that lac, mat mat ho so lwu trit;

- Kiém tra thuong xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin.

- Céc tai liéu lién quan dén du an (Ké hoach, danh sach nhan s, tai liéu huéng
dan, bao céo, thong ké s6 lidu...) déu dugc dit mat khau khi trao d6i thong tin qua
email;

- Khong trao doi cac thong tin véi nhitng nhan su khong lién quan dén du an.

+ Yéu cau d6i voi can bo tham gia thi cong s6 hoa

- Ky cam két bao mat thong tin;

- C4c nhan sy trién khai duoc dao tao, huong dan ky vé an toan bao mat thong
tin;

- Lam dtng nhiém vy chirc ning theo yéu cau;

- Chi dugc phép trao d6i thong tin du an véi can bd quan 1y truc tiép hodc c6
chi dinh cua quan 1y du an vé viéc cung cap thong tin cho nhan su khac;

- Tuyét d6i khong dugc phép trao do6i thong tin dy 4n v4i nguoi ngoai trong
moi truong hop.

+ Yéu cau dbi voi dia diém thi cong

- May sir dung dé sd hoa phai duoc cai phan mém anti-virus;

- Toan b thiét b luu trit ngoai (USB, thé nhé, 6 cliing cim ngoai...). Toan bd
thiét bi di dong, thiét bi ghi chup hinh, phat song 3G (dién thoai, may tinh bang, may
anh....) duoc cho vao hop niém phong ban giao cho Trudng nhom phu trach trién
khai. Can bd ho tro phu trach trién khai vao dau ca 1am viéc va nhan lai vao cudi ca
lam viéc;

- Céc trang thiét bi phuc vu cong viéc dugc ddn ni€ém phong toan bod cé)ng
USB, Card reader;

- Toan bg trang thiét bi phuc vu cong viéc s€ duoc dé tai phong lam viéc trong
sudt thoi gian thuc hi¢n dy an;

- Hét thoi gian lam viéc trong ngay, khu vuc lam vi¢c sé dugc khoa va niém
phong;

- Kiém tra thuong xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin;

- Trong qua trinh thyc hién cong viéc, Pon vi trién khai s& chiu sy giam sat va



kiém tra dot xuat cia Pon vi str dung ngan sach va cac don vi c6 lién quan khéc.

- Pia diém thi cong: Do Chi1 dau tu b tri, tai Thi hanh an dan sy thanh phd Ha
Noi - Nhan My, phuong Tir Liém, thanh phd Ha Nai.

3.5. Yéu ciu vé ban giao san phim

San pham ban giao phai dap tmg dy du cac yéu cau vé chat lugng, bao mat
va tinh toan ven:

- Pam béo tai liéu sd hoa c6 do phan giai cao (thudng it nhat 1a 200 dpi) dé
duy tri do ro nét va chi tiét ctia van ban va hinh anh;

- Str dung dinh dang file pho bién va chét luong cao nhu PDF dugc khuyén
nghi cho viéc luu trir dai han;

- Tét ca céac trang cua tai lidu gbc phai dugc sb hoa day du, khong bi thiéu
trang hoic trang bi 16i;

- Cac tai lidu phai duoc sap xép theo ding thir tu cua tai lidu gbc;

- Kiém tra k¥ ludng dé dam bao khong c6 1i s6 hoa nhu trang bi méo, mo,
hodc khong thé doc duoc;

- Sir dung cac chuin metadata pho bién dé dam béo tinh twong thich va dé
dang quan ly;

- San phém s6 hoa duoc déy 1én hé théng kho luu trir dién t dé luu trir, quan
1y va tim kiém khai thac hd so nguoi co cong mot cach nhanh nhét.

3.6. Yéu ciu vé phwong 4n bio mat dir liéu

Pon vi trién khai phai dap tmg cac phuong an bao mat dir liéu ddi véi toan b
hé thong thi cong sb hoa:

- T4t ca nhan sy tham gia sb hoa tai liéu khong dugc mang bat ky thiét bi c¢6
kha niang chup hinh, ghi hinh (bao gdm: may vi tinh, dién thoai thong minh, may
tinh bang, may ghi 4m, may anh, may quay phim, USB, thé nhé, 6 cing di dong,...)
va cac gidy to, vat dung dung dé thuc hién hanh vi sao chép/ghi chép tai liéu trong
qua trinh trién khai dy 4n vao hodc ra khoi phong thuc hién sd hoa tai liéu néu chua
duoc su déng ¥ ciia Chu dau tu dé dam bao thong tin khong tiét 10 ra bén ngoai;

- Hét thoi gian lam viée trong ngay, phong 1am viéc phai dam bao ngit toan
bd hé thdng dién va khoa cira - niém phong; c6 s6 nhat ky ghi chép rd ngudi chiu
trach nhiém thuc hién dan hodc g& niém phong hing ngay;

- Méy chu, may vi tinh, thiét bi dung dé luu trir dit liéu phuc vu cho viéc s6
hoa tai lidu duoc két ndi voi nhau qua mang LAN va c6 giai phap phong chdng virus
may tinh; dit liéu trén tat ca cac thiét bi phuc vu cho viéc sb héa tai liéu, ké ca hé
théng camera giam sat (néu co trién khai) phai dugc x6a hét va duge Chu dau tu
(hodc don vi c6 nghia vu lién quan) kiém tra va xac nhan trude khi mang ra khoi
phong thuc hién sd hoa tai liéu (ngoai trir thiét bi luu trir ban giao dit liéu cho Chu
dau tu);



- Méy chu, may vi tinh, thiét bi dung dé luu trir dit liéu phuc vu cho viéc s6
hoa tai liéu phai cai dat phan mém chéng that thoat dit liéu (DLP) trong qua trinh thi
cong s6 hoa tai lidu vai tdi thiéu cac tinh ning sau:

» Céac t¢p dir li¢u véi dinh dang duoc xéac dinh trudce trong chinh sach DLP
dugc bao vé chdng sao chép ra khoi hé théng theo phuong thitc ma hoa tép bang ky
thuat mat ma;

 Chi cho phép cac ting dung nhét dinh duoc mé va thao tac véi cac tep di
li¢u dugce xac dinh trude trong chinh sach DLP; khi cac tép dir li¢u d6 dugc mé boi
cac ung dung khong thudc chinh sach DLP thi s€ thao tac véi dir liéu da ma hoa;

« Kiém soat viéc két ndi v6i cong USB trén may tinh ddi v6i cac thiét b luu
trit ngoai (nhu 6 dia USB, 6 dia cing); chi cho phép may tinh két ndi voi cac thiét
bi luu trit ngoai qua céng USB thudc danh sach dugc phép theo chinh sach DLP;

« Kiém soat viéc in 4n cac tai liéu thudc dinh dang tép dugc bao ve béng chinh
sach DLP;

* Khong cho phép st dung tinh ndng chup man hinh (Screen shot) cua
Windows;

« Cho phép sao luu dit liéu ra khoi hé thdng theo hinh thirc c6 phé duyét va
kiém soat boi vai trd ngudi phé duyét; c6 thé cau hinh dé thuc hién hai hinh thic
sau: Phai c6 phé duyét méi c6 thé sao luu dit liéu ra ngoai; cho phép sao luu ra ngoai
va phé duy¢t sau;

« Tich hop véi bd may (engine) chéng virus, ma doc Microsoft Defender dé
cung cap tinh ning bao vé may tinh trudc ma doc, virus va cac hanh vi bat thuong;

 Luu lai nhat ky sy kién cua cac hanh dong vi pham chinh sach DLP, sao luu
dir liéu ra thiét bi USB, in 4n tai liéu, sao luu dit liéu ra khoi hé théng theo hinh thic
phé duyét, cac hanh dong bét thuong phat hién boi trinh anti-virus.

(C6 tai lidu chirng minh phan mém chong that thoat di liéu (DLP) dwoc sit
dung la hop phép. Tai liéu chisng minh ciia don vi cung cdp: gidy phép kinh doanh
san pham, dich vy an toan théng tin mang; gidy phép kinh doanh sdn pham, dich vu
mdt ma dan sw)

3.7. Cac yéu cau trong qua trinh trién khai dich vu, ha ting k¥ thuat, an
toan bao mat

3.7.1. Yéu ciu vé phong chong chay, nd

Trudc khi thi cong hang muyc chinh 1y h6 so va sé hoa tai lidu luu trit, cac ca
nhan, don vi lién quan phai kiém tra cac bién phap phong chdy, chita chay; kiém tra
céc diéu kién dam bao an toan thi cong cho cac can bo tham gia thi cong.

Trong qua trinh thi cong thuc hién nhi€ém vy, cadc don vi tham gia phai ddm
bao t6i da kha ning chong chay tai cac phong dit may chu, noi lam viéc, tranh dé
xay ra cac két ndi gay cham, chap dién co thé phat chay.



3.7.2. An toan lao dong

Vé phu:ong tlen an toan cho ngudi lao dong: Nham ngin ngira hodc giam tac
dong cua cac yéu td nguy hiém va co hai trong qua trinh thi cong, nguoi lao dong s¢€
va phai dugc trang bi cac phuong tién bao vé dam bao cac yéu cau sau:

- Trang bi cac phuong tién bdo vé dé tao ra nhirng diéu kién thuan tién nhat
cho co thé con nguoi thich tng véi moi truong xung quanh va bao dam diéu kién
lao dong tot nhat.

- Cac phuong tién bao vé khong gy ra cac yéu to nguy hiém va ¢ hai trong
qua trinh thi cong.

- Phuong tién bao vé can dap Gmg yéu cau thAm my cong nghiép.

- Phuong tién bdo vé can dam bao hiéu qua cao va su dung thuan tién.

- Trong tung loai cong viéc, lya chon cac phuong tién bao vé tinh dén yéu ciu
an toan cho loai cong viéc do.

- Trong trudng hop khi két cdu cua thiét bi, to chirc qua trinh thi cong va
phuong tién bao vé tip thé chua dam bao an toan lao dong s& phai sir dung céac
phuong tién bao v¢ ca nhan.

- Céc phuong tién bdo vé dam bdo cac chi ti€u an toan, v¢ sinh va str dung.

V& an toan lao dong:

- Vé an toan lao dong, lép dat hé théng: dam bao chéng chay, nd, dién giat,
sét, tranh roi hong, roi rdt thiét bi xudng mat dat 1am hu hai thiét bi, an toan cho
nguoi khi xay ra su cd;

- V& an toan phong, chong chdy nd: phai dam bao tdi da kha ning chong chay
tai phong dit may chi, noi lam viéc, tranh cac két n6i gay cham, chap dién c6 thé
phat chay;

- Thoa man yéu cau vé chirc ning sir dung, tinh chat nghiép vu ddi voi thiét
bi va phan mém, bao dam m¥ quan, gia thanh hop 1y;

- Tién nghi, v¢€ sinh, dam bao strc khoé cho ngudi st dung, nguoi quan tri hé
thong;

- Pam bao tuan thu cac diéu kién an ninh qudc phong cho cac hé thong CNTT
dugc quy dinh va ban hanh.

3.7.3. Yéu ciu d6i véi hé thong may chii va hwu tri

Yéu ciu vé ha téng ky thuét cong ngh¢ thong tin, thiét bj phuc vu luu trir va
van hanh co s& dir 1iéu bao gém:

- May chu van hanh: Cai dat cac h¢ théng phuc vu viéc van hanh.

- May cht Backup/Standby: Backup cho hé théng khi gip su cd, c6 thé sur
dung may chu nay dé khong bi gian doan cong viéc.

Hé thdng luu trit co sd dit liéu c6 thé st dung truc tiép hé thong dia cting trén
may chil hodc cac hé thdng luu trir dit liéu chuyén dung trén mang nhu Hé thdng luu



trit trén mang (Storage Area Network — SAN), Hé théng luu trit két néi mang
(Network Attached Storage — NAS). Dung lugng ctia hé théng thiét bi luwu trit phai
dam bao du dé luu trit co s& dit lidu.

H¢ quan tri co so dit licu can dam bao do on dinh, tin cay, thuong xuyén duogc
hd tro va ning cap, c6 kha ning mo rong cao (scalability), phuc vu tét nhidu ngudi
dung cung truy cdp, xu 1y dit liéu. Hé quan tri co s dit liéu cling cin cung cip day
du cac chirc nang sao luu, dy phong, ddm bao an toan dir li¢u va khoéi phuc khi xay
ra su cd.

3.7.4. Cac yéu ciu vé bao dam an ninh, qudc phong

Céc yéu cau vé an ninh qudc phong ciing nhu an toan mang ludi thong tin lién
quan t&1 du an dugc thuc hién tuan thu theo quy dinh vé an toan, an ninh, bao mat
trong cic van ban phap luat, gdm c6: Luat Cong nghé thong tin sd 67/2006/QH11
ngay 29/6/2006; Luat Giao dich dién tir s 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005; Luat
Vién thong s6 41/2009/QH12 ngay 23/11/2009 va cac van ban hudng dan (néu co).
Vi day 1a dy 4n dau tu Gng dung cong nghé thong tin nham phuc vu cho hoat dong
clia cac co quan quan 1y nha nudce cho nén can phai duoc kiém soat chit ché va dic
biét 1a phai co sy rang budc ddi voi cac chuyén gia ciing nhu t6 chirc tu van trong
viéc cau trac mang ludi, cc giai phap k¥ thuat cong nghé, giai phap an toan, an ninh,
bao mat va cac van dé khac co lién quan.

3.8. Yéu cau vé bao hanh sin pham

3.8.1. Thoi han bao hanh:

- Thoi han bao hanh: 12 thang ké tir khi nghiém thu, ban giao san pham dua
vao su dung.

- Pon vi trién khai phai cam két c6 mit dé tién hanh sira chita trong vong 24
gid ké tir lic nhan duoc thong bao khic phuc sy ¢b (thong bao c6 thé bang vin ban
hodc dién thoai, Fax, Email cua Chu dau tu).

3.8.2. N§i dung bio hanh:

- Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat sinh trong qua trinh st
dung, khai thac co s¢ dit ligu da sd hoa va tai liéu hd so dugc chinh 1y hodc theo yeu
cAu cua co quan c6 thim quyén (dtng theo quy dinh cia Nha nudc tai thoi diém
chinh ly);

- Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai s6t phat hién trong qua trinh st dung
tai liéu da chinh 1y, s6 hoa;

- Thuc hién chinh stra cac 16i phat sinh trong qué trinh sir dung tai liéu da
chinh 1y, s6 hoa;

- Trong thoi gian bao hanh phai hd tro don vi st dung trong viéc khai thac,
Iuru trix tai liéu (cac san pham do Pon vi trién khai da thuc hién).

- Pon vj trién khai phai chiu toan bd chi phi cho viéc khac phuc, sira chita



trong thoi gian bao hanh.

4. Giai phap va phuwong phap luén:

Nha thau chuan bj dé xuit giai phap, phuong phap luan thuc hién dich vu theo
cac ndi dung quy dinh tai Chuwong V, gdm cac phan nhu sau:

Giai phap va phuong phap luan: Thé hién khoa hoc, hop 1y cac ndi dung vé
su hiéu biét vé tinh chit va muc tiéu g6i thau; phuong phép luan va ké hoach thuc
hién dich vu theo ting ndi dung cong vigc.

2. Ké hoach cong tac: dam bao yéu cau ciia E-HSMT.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san phim:

Thi hanh an dan sy thanh phd Ha Noi phéi hop véi cac don vi tu van kiém tra,
giam sat va danh gia quy trinh thyc hién dich vu do nha thau thuc hién theo Thong
tu s6 16/2024/TT-BTTTT ngay 30/12/2024 cua Bo Thong tin va Truyén thong va
cac quy dinh lién quan dé phuc vu cong tac nghiém thu, thanh quyét toan hop dong.



