PHAN 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

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

- Tén gbi thau: Trién khai s hoa tai liéu luu trir ciia mot sd co quan don vi
cap tinh, cAp huyén (tai liéu hinh thanh tir trudc ngay 30/6/2025) thudc ngudn
nop luu vé Luu trit lich sir Pang tinh

- Tén dy todn mua sim: Trién khai s hoa tai liéu luu trir cia mot sb co
quan don vi cap tinh, cdp huyén (tai liéu hinh thanh tir truéc ngay 30/6/2025)
thudc ngudn ndp lwu vé Luu trir lich st Pang tinh

- Pija diém thuc hién: Van phong Tinh uy Tuyén Quang - Puong 17/8,
Phuong Minh Xuén, Tinh Tuyén Quang

- Thoi gian thue hién goéi thau: 30 ngay.

- Quy mé: Thuyc hién s6 hoa 50,1 mét gia tai liéu (twong duong v4i 238.476
trang A4 quy ddi) 1a tai lidu da duoc chinh Iy caa 10 co quan, don vi cap tinh va
06 co quan, don vi cap huyén cta tinh Ha Giang (trudc sap nhap, hop nhat) thudc
ngudn ndp luu vé Luu trit lich st Pang tinh.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Viéc sb hoa tai liéu luu trit nham tao 1ap ban sao tai liéu dudi dang dién
tr ¢é phuc vu khai thac thay cho sir dung tai liéu goc va bao hiém gii gin, gidp
kéo dai tudi tho cua tai lieu géc; gitp cho viéc quan 1y va phuc vu khai théc tai
liéu luu trir duoc thuc hién nhanh chdng, khoa hoc, chinh xac, thuan loi.

- Gop phan thyc hién cac muc tiéu vé day manh tng dung khoa hoc, cong
nghé, chuyén d6i s6 theo Nghi quyét sé 57-NQ/TW, ngay 22/12/2024 ctua Bo
Chinh tri; Quyét dinh s6 204-QB/TW, ngay 29/11/2024 ciia Ban Bi thu va cac
muc tiéu dé ra tai D& an phét trién cong tac van thu, luu trir dang va to chire chinh
tri - x4 hoi giai doan 2018-2025, tim nhin dén nam 2035.

- Thuc hién nghiém tuc chi dao cua Van phong Trung wong Dang tai muc
3 cua Cong van sb 14204-CV/VPTW, ngay 09/4/2025 vé hudng dan mot sé noi
dung vé sb hda tai liéu khi sap xép don vi hanh chinh: "Déi véi tai liéu tai luu trit
clia co quan, t6 chirc va tai Luu trix lich sir ciia Pang ¢ cap tinh chua s6 hoa: Uu
tién tap trung s hoa tai liéu cua cac co quan, to chic trudc khi sap xép don vi
hanh chinh".

3. Yéu cau k¥ thuit cia goi thiu:



3.1. Yéu cdu thwe hién

- Thuc hién s6 hoa tai liéu theo dung tiéu chuan va quy trinh nghiép vu da
duoc quy dinh tai Huong dan sé 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 va Cong van sd
14748-CV/IVPTW, ngay 06/5/2025 ctia Vin phong Trung wong Pang nhiam bao
dam tinh thdng nhat, chinh xéc, trinh ty khoa hoc va an toan.

- Viéc s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc phai thuc hién theo dung hudng dan
tai Cong vin sé 1479/BCA-ANCTNB, ngdy 17/4/2025 cia Bo Cong an va chi
dao cua Vin phong Trung wong Dang tai Cong van sd 14204-CV/VPTW, ngay
09/4/2025 vé hudng dan mot sd ndi dung vé s6 hoa tai liéu khi sap xép don vi
hanh chinh: "Trudng hop co quan, t6 chic thué khoan s6 hoa tai liéu thi phai bao
dam vira dong thoi chap hanh day du cac quy dinh c6 lién quan, vira bao dam cac
giai phap k¥ thuat an toan, an ninh vé may moc, trang thiét bi, phuong tién luu
trir, bao dam tuyét ddi an toan, an ninh thong tin tai liéu trudce, trong va sau khi
s6 hoa".

- S6 hoa dé 1ap ban sao tai liéu dudi dang dién tur voi tai liéu luu trir dang
bao quan tai Kho Luu trit lich sir cia Pang ¢ cap tinh, da dugc chinh 1y. Uu tién
lya chon sb hoa trude cac khdi tai liéu da chinh 1y hoan chinh, tai liéu cua co
quan, to chirc dang trudc khi sip xép don vi hanh chinh, khéi tai liéu lién quan
dén hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh, nhiing tai liéu cé tan xuat khai thac
str dung nhiéu, tai liéu hiém va tai liéu cé tinh trang vat Iy kém.

- Trién khai s6 hoa dam bao an toan tai liéu, phai chinh ly tai liéu trudc khi
s6 hod, quét ting trang tai liéu bang may quét phang. Xt Iy gon ting phong tai
licu, dam bao nguyén tac khong xé Ié cac phéng tai lidu luu trit.

- Chi tién hanh sao chup sé h6a mot lan tir ban géc hoic ban chinh. Han
ché tdi da viéc sir dung ban chinh, ban géc tai liéu cua tai liéu sau khi da duoc sd
hoa.

- Tai liéu s6 hoa phai dugc luu trit, bao quan trong cac phuong tién luu trix
dién tr duoc lau dai, an toan va bao mat, hiéu qua, dé dang quan ly, kiém tra va
tra ctu, ¢6 kha ning phuc hdi trong trudng hop gap su 6, thién tai.. .

- Cap nhat chinh xac thong tin cap | va théng tin cap II (theo Huéng dan
s6 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Vian phong Trung uong Pang vé xay dung
co s& dit li¢u Van kién Bang).

- Str dung chir Ky s6 cta luu trir dé chung thuc luu trir ddi véi tép tin sé
(file) dinh dang PDF (.pdf).



- Co s¢ dix liéu duge phan quyén truy cap theo cac quy dinh hién hanh dé
bao d¢am an toan, bao mat va dap @ng yéu cau khai thac nhanh chong, chinh xac,
thuan tién va an toan trén mang may tinh cua co quan theo quy dinh. Str dung
théng nhat phan mém co s& dit liéu va quy trinh nghiép vu do Vin phong Trung
wong Pang hudng dan, trién khai thuc hién.

- Bao dam d9 tin cay giira thong tin, tai liéu s hoa va tai lidu gc; bao dam
viéc quan ly va tra tim, in an tai liéu s6 hoa khoa hoc, nhanh chéng, chinh xac.

- Viéc t6 chuc sb hoa va xay dung co so dit liéu can than trong, bao dam
tuyét d6i an toan va bi mat thong tin tai liéu ca trong va sau khi trién khai theo
dang quy dinh hién hanh.

3.2. Yéu cdu cdc tiéu chudn kj thudt dp dung

Viéc thuc hién trién khai dam bao tuan tha danh muc tiéu chuan k¥ thuat
cong bd kém theo Thong tu sd 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cia B
Thong tin va Truyén thong. Cu thé:

Loai tiéu Ky hiéu Tén day dii ciia titu | Quy dinh ap
STT R PN R R
chuan tieu chuan chuan dung
2 | Tiéu chuén vé tich hop dir liéu
XML V1.0 Extensmle Ma(kup1 ) ’

Ngon ngir (5™ Edition) %P gEl(Jja.lge VErsion L. Bat budc ép
2.1 | dinh dang (5 ition) dung mot trong

van ban XML v1.1 |Extensible Markup hai tiéu chuan

(2" Edition) | Language version 1.1

Ngoén ngtr

dinh dang Electronic Business 2 . .
2.2 | van ban cho ;%8(/)38201 4 Extensible Markup dBl?rtl bude  ap

giao dich ' Language (ebXML) Hng

dién tir

binh nghia XML ’

cac luge do XML Schema version | Bat budc ap
2.3 . Schema

trong tal V1.1 11 dung

liéu XML '
27 Tfinl,l dién UTF-8 8-bit Universal Bét budc 2ip

bo ki tu Character Set dung




STT

Loai tiéu
chuan

Ky hiéu
tiéu chuan

Tén day du caa tiéu
chuan

Quy dinh ap
dung

(UES)/Unicode
Transformation Format

Tiéu chuin vé truy cip thong tin

3.4

Van ban

(.txt)

Dinh dang Plain Text
(.txt): Danh cho céc tai
liéu co ban khong c6 cau
truc

Bit
dung

budéc ap

(.rtf) v1.8,
v1.9.1

binh dang Rich Text
(.rtf) phién ban 1.8,
1.9.1: Danh cho céc tai
lidu c6 thé trao d6i giira
cac nén khac nhau

Bt
dung

budéc ap

(.docx)

binh dang van ban
Word mé rong cua
Microsoft (.docx)

Khuyén nghi ap
dung

(.pdf) v1.4,
v1l5, v1.6,
v1.7

Dinh dang Portable
Document (.pdf) phién
ban 1.4,1.5,1.6, 1.7:
Danh cho cac tai liéu
chi doc

(.doc)

binh dang van ban
Word cua Microsoft

(.doc)

(.odt) v1.2

Dinh dang Open
Document Text (.odt)
phién ban 1.2

Bit budc 4ap
dung mot, hai
hoac ca ba ti€u
chuan

3.5

Béng tinh

(.csv)

Dinh dang Comma
separated
Variable/Delimited
(.csv): Danh cho cac
bang tinh can trao doi
gilta cac ung dung khac
nhau.

Bit
dung

budéc ap




Loai tiéu Ky hiéu Tén diy di cia tiéu | Quy dinh ap
STT R oA R R
chuan tieu chuan chuan dung
Dinh dang bang tinh x .,
(:xIsx) Excel mé rong cua I(;Elyen nght dp
Microsoft (.xlIsx) e
Dinh dang bang tinh
(.xlIs) Excel cua Microsoft|
(.xls) Bat buoc 4p
dung mot hogflc
Pinh dang Open ca hai tiéu chuan
(.ods) v1.2 | Document Spreadsheets
(.ods) phién ban 1.2
Joint Photographic
JPEG Expert Group (.jpg)
Graphic  Interchange | Bat budc ép
37 | Anh dd hoa GIF v89a (.gif) version 89a dung mot, hai,
' ¥ ba hoidc ca bon
TIFF Tag Image File (.tif) tiéu chuan
Portable Network
PNG Graphics (.png)
Ao . American Standard 2 A .
3.13 B(;) ky WVal ascil Code for Information Bat buoc ap
ma hoa dung
Interchange
B6 k¢ tu va TCVN 6909:2001 |
314 | ma h%a-cho TCVN “Céng nghé théng tin - | Bit budc ap
' & o 6909:2001 | B6 ma ky ty tiéng Viét | dung
tieng Viét >
16-bit
Zip Zip (.zip) Bit budc dap
3.15 | Nén dit li¢u GNU Zip (.g2) version dlq,mg. rpAQt ho?c
.0z v4.3 43 ca hai ti€u chuan

3.3. Nguyén tic sé héa ho so

- Khong s hod tai lidu tuyét mat. Do véi tai liéu téi mat, tai liéu mat,
hd so nhan sy phai trinh cdp c¢6 thim quyén phé duyét. Viéc sé hoa tai liéu bi
mat nha nudc phai tuan thi quy dinh ciia Pang, phéap luat cia Nha nudc vé bao



vé bi mat nha nudc va phai ap dung giai phap ma hoa, bao mat ciia Ban Co yéu
Chinh phu.

- Khi s6 hoa phai bao dam chinh xéc, giong nguyén trang vé ndi dung, bo
cuc so voi tai li¢u goc.
3.4. Yéu cau cong tdac so hoa tai li¢u

- Tai liéu luu trir phai duoc chinh 1y, phan loai, sép Xép khoa hoc va tap
hop day du trudce khi s6 hoa. Tién hanh s hoa gon timg phong, khéi tai licu.

- Khi xay dung ké hoach sb ho4 tai liéu can phan loai, Xép thtr tu tai liéu sb
hoa theo tién d6 cia ké hoach; xac dinh thw tu wu tién lya chon tai liéu luu trix
theo gia trj thong tin, tinh trang vat 1y, tn xuat khai thac, str dung tai liéu (gia tri
thong tin 14 yéu td quyét dinh; tinh trang vat 1y va tan xuat khai thac, sir dung tai
lidu 1a yéu t6 bo sung nham xac dinh thr ty wu tién doi véi tai liu luu tri).

- Khi s ho4 tai liéu phai thuc hién theo tiéu chuan dinh dang; ky hiéu tép
tin s6 phai thong nhat, theo trinh tu khoa hoc va nghiép vu luu trit, bao dam tinh
duy nhét, c6 kha ning tra ctru ngay khi duoc tao lap.

- Tép tin s6 phai dugc cap nhat thong tin, quan 1y va phan quyén truy cap
trong co s& dit liéu quan 1y tai li¢u, co s& dir liéu quan 1y tai liéu luu trit theo cac
quy dinh hién hanh dé bao dam an toan, bao mat va dap ung yéu cau khai thac
trén mang may tinh ctia co quan, t6 chirc va mang thong tin dién rong ctia Pang;
duoc bao quan an toan va dugce chuyén dbi theo cong nghé phu hop; duoc st
dung chir ky s6 dé chung thuc luu trir; thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao
dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cap.

- Bé4o dam ha tﬁng ky thuat, phuong tién luu trir dién to dé bao quan cac
tép tin s6; bao quan trong moi trudng luu trit thich hop, phai c6 giai phap ky thuat
cho sao luu va phuc hdi trong truong hop gap su ¢d, tham hoa; bao dam an toan,
bao mat, dugc két ndi trong mang may tinh ciia co quan, to chic.

3.5. Quy trinh thwc hién sé héa tai liéu

Quy trinh thuc hién sd hoa tai liéu tuan tht theo Hudng dan sé 40-
HD/VPTW ngay 07/11/2018 ctiia Van phong Trung wong Dang vé sd hoa tai liéu
tai cac co quan, td chire dang, td chirc chinh tri - x hoi va Cong van sb 14748-
CV/VPTW ngay 06/5/2025 ctia Vin phong Trung wong Pang vé viéc stra doi, bd
sung mot sé diém cua Hudng dan sé 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 vé s6 hoa
tai li¢u:



3.5.1. Quy trinh thwc hién s6 hoa tai liéu bio quan co thoi han

Chuain bi tai liéu

Thuwe hi€n so héa

Khong dat

Klém tra chat lwong

Dat

Tap trung dir li€u

Cap nhat dir liéu so héa
vao CSDL

Bwéc 1. Chuin bj tai liéu

a) Lua chon tai liéu

- Lua chon tai liéu
- Giao nhéan tai liéu
- Xt ly tai li¢u trude so hoa

- Cong tac chuin bi
- SO hoa tai ligu
- Luu tép tin so

- Kiém tra chat lugng sb hoa
- Quét lai tai li€u chua dat yéu cau
- Ban giao tai liéu da thuc hién xong

- Sao luu dir liéu s6 hoa

- Str dung chir ky s6 dé chung
thuc luu trir ddi véi tai liu
- Cap nhat CSDL

Vi¢e lua chon tai liéu thyc hién theo quy dinh cua co quan, t6 chuc. Lua
chon cac tai liéu co6 gia tri du kién dua vao luu trir.

b) Giao nhan tai liéu

Vi¢c giao nhan tai li€u gitra can bd van thu va can bd thyc hién nhiém vu
s0 hoa tai liéu theo quy dinh ctia co quan, t6 chirc.

Khi giao nhan phai:

- Kiém dém sb luong tai liéu, sé luong to, sé luong trang trong timg tai

liéu.

- Lap bién ban giao nhén tai liéu kém danh muc (gém céc thong tin: so tai

liéu, sb t0, sb trang).



¢) Xu 1y tai liéu trude khi sb hoa
Can ctr tinh trang tai li€u, c6 thé phai xur 1y tai li€u trudce khi s6 hoa nhu:
Béc, tach tung to tai liéu néu tai li€u duoc dong quyén; loai bo ghim, kep (néu
co).
Buéc 2. Thue hién s6 hoa
a) Cong tac chuan bi
- Vé sinh may quét bang con va gié sach;
- Kiém tra ngu(‘A)n dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.
b) Sé hoa tai liéu
Yéu cau quét:
- Quét tai liéu theo chiéu doc, khong x4o tron trat ty sap xép trong tai lidu.
- Pdi voi tai lidu c6 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 véi tai lidu co kich thude khong dong déu, mong, gion dé rach, dat
nam ting trang tai lidu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed
scanner) dé quét;

- Péi vai tai licu co kich ¢& vuot qua khd: Néu khong c¢6 may quét tuong
g véi khé tai lidu, c6 thé st dung may quét phiang khd A4 (hoic A3 néu co) va
chia tai liéu gdc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu co) va quét 1an luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim dong ho, cac phan lién ké gdi 1én nhau it
nhat 10mm. Sé thi tu ctia anh dugc xac dinh theo sb thi tu quét.

Dit ché do anh trudce khi thue hién 1énh quét:

- Pinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF,
PDF/A (.pdf). PDF, PDF/A: C6 thé c6 mdt trang hodc nhiéu trang twong tng véi
s6 trang cua tai liéu gidy.

- D0 phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi ddi véi
tai lidu co kho gidy nhé hon A4 hoic ¢ chir van ban dudi 8.

- Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duogc t6 mau hoic trén nén gidy mau:
Anh mau (Colour); d6 sau mau (Bit-depth) ti thiéu 1 24 bit (8 bit cho mdi kénh
mau); khéng gian mau (Colour space) la SRGB.



* Néu tai liéu gidy khong co cac thanh phan dugc t6 mau hodc trén nén
gidy khong mau: Do sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang d6 xam (greyscale); khong
gian mau (Colour space) la thang d§ xam (greyscale).

- Do nén (Compression): Ché d6 khong nén (Uncompressed, None, Type
0) hodc sir dung hé thdng ma hoa 16i JPEG 2000 phan 1 nén khong mét dir liéu
(LZW) v6i luong nén it nhat dé chat lugng hinh anh tdi da.

- Ti 18 quét (Scanning ratio): 100% (tc 13 kich thudc gbc), ti 16 anh 1:1.

- Tép tin s6 dinh dang (.pdf) c6 kha ning tim kiém (Searchability): Strdung
nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngon ngir Tiéng Viét
(OCR tuan thu PDF, PDF/A).

¢) Luu tén tép tin sb

Tén tép tin duoc dat thong nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam la
duy nhat, c6 kha nang tham chiéu va nhan dién méi lién hé gitra tai liéu luu trir
s6 voi tai liéu luu trir gidy.

- B6i véi tai liéu tai van thu co quan

C6 thé dit tén tép tin (.pdf) theo thong tin cta tai liéu, gdm: M3 dinh danh
clia co quan quan 1y tai liéu (thuc hién theo quy dinh vé ma dinh danh cta céc co
quan dang trén mang may tinh1 ); ky hiéu tén co quan ban hanh va ky hiéu thé
loai van ban (thuc hién theo huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay van ban
ctia Pang ); s6 vian ban (nhap du 4 s hodc nhiéu hon); nim vin ban (nhap du 4
s6). Cac thong tin néu chua du so thi thém céac sb 0 & phia trude va dugc ndi voi
nhau bdi dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38.31-HU-BC-0001-1998.pdf

- Pi véi tai liéu tai luu trit co quan

C6 thé dit tén tép tin (.pdf) theo dia chi bao quan tai liu va dit tén tép tin
theo ma ho so, cu thé:

+ Truong hop dat tén tép tin (.pdf) theo dia chi bdo quan tai liéu (a4p dung
cho tai liéu da chinh 1y hoan chinh), gdm céc thong tin: Ma dinh danh ciia co quan
quan 1y tai liéu; phong sd (nhap du 3 s6); muc luc sé (nhap du 2 s6); don vi bao
quan s (nhap du 4 sb va ky tu sb trung néu co); sb thir tu tai liéu trong don vi
bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu chua du sb thi thém cac sb 0 & phia
trude va duoc ndi voi nhau boi ddu gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf



+ Trudng hop dit tén tép tin (.pdf) theo ma hd so (s6 va ky hiéu hd so), gdm
cac thong tin: Ma dinh danh cta co quan quan ly tai liéu; ma ho so; s6 th tu tai
liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 sd). Trudong hop ho so khong tach ting tai
liéu khi s6 hoa, dat tén tép tin (.pdf) gdm céc thong tin: Ma dinh danh cua co quan
quan 1y tai liéu, ma ho so. Cac thong tin néu chua du sé thi thém cac sd 0 & phia
trude va duge ndi voi nhau bai dau gach ngang khong cach (-).

Buéc 3. Kiém tra chat lwgng s6 hoa, ban giao tai liéu

a) Kiém tra chét luong sb hoa

- Phai kiém tra chat lugng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cia tai
lidu, dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh & ti 18 1:1 (100%);

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu véi tai liéu gbc
vé mot sd thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cdc anh cia tai liéu theo thir ty sap xép
trong tai licu. Chu y kiém tra cac to tai liéu c6 hai mit, céc trang tai li¢u qua
kho;

+ Kiém tra hinh anh: Hinh 4nh tai liéu bi 1&ch; chit bi cit & céc 1&; do
twong phan, chit bi mat nét; su khac biét so voi tai liéu géc;

+ Kiém tra cac thong s6 k¥ thuat: Thong sd ki thuat theo ché do quét da
thiét lap.

b) Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu co)
Tai liéu quét lai phai duoc kiém tra, dat tén tép tin s (file) theo quy dinh néu trén.
) Ban giao tai liéu giéy gilra can b0 thyuc hién nhi¢ém vu s6 hoa tai liéu va
can bo van thu theo quy dinh ctia co quan, to chirc.
Budc 4. Tap trung dir liéu

Sao luu toan bo tép tin sb (file) tir may tinh dung dé sb hoa sang luu trit
trong phuong tién luu trir dién tir; tién hanh kiém tra thong tin dit liéu da sao luu
trén phuong tién luu trir dién tir va xo4 dit liéu luu trong may tinh dung dé s6 hoa.

Buwéc 5. Cap nhat dir liéu s hoa vao co sé dir liéu
a) Sir dung chir ky s6 dé chimng thuwce \wu triv doi véi tai liéu

St dung chit ky s6 cta luu trir dé ching thuc luu trir dbi voi tép tin s (file)
dinh dang PDF (.pdf).

b) Cap nhdt co so dir liéu



Cap nhat thong tin cép 2 cua tai liéu vao co s& dir liéu quan 1y tai liéu;

- Tao siéu dit liéu lién két hay gan tép tin sd (file) dinh dang PDF (.pdf) vao
co so dir liéu quan 1y tai li€u luu trix;

- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin tép toan van tai li¢u;

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

- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin t€p toan van tai li¢u.

Luu y:

+ C6 thé str dung phan mém chuyén dung dé chuyén ddi tép tin so (file)
dinh dang PDF (.pdf) thanh tép tin s (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra
cuu;

+ C6 thé st dung céc phﬁn mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong
tin cip 2 vao co s dit liéu quan 1y tai lidu luu trit.

+ Sur dung cac phan mém chuyén dung dé ty dong cap nhat thong tin cap 2
vao co s¢ dit li¢u quan ly tai licu luu trit.



3.5.2. Quy trinh thwe hién s6 hoa tai licu lwu trir vinh vién

Chuén bi tai liéu

Thue hi€n so héa

Khong dat

Kiém tra chit lugng

Pat

Tap trung dir li€u

Cap nhiat dir liéu so héa
vao CSDL

Lap ho so vé viéc s6 hoa
phong/khaoi tai li¢u

Buwéc 1. Chuin bj tai liéu

a) Lua chon tai liéu

- Lua chon tai liéu
- Giao nhan tai liéu
- Xtr ly tai li€u trudce so hoa

- Cong tac chuén bi

- S6 héa tai lidu

- Luu tén tép tin sb

- Luu tép tin sb vao thu muc

- Kiém tra chat lwong sb hoa
- Quét lai tai liéu chua dat yéu cau
- Ban giao tai liéu da thuc hién xong

- Sao Iuvu dit liéu so hoa

- Xuit tép tin s6 dinh dang TIFF sang tép tin
s6 dinh dang PDF

- Str dung chir ky sb dé chung thyc luu trir

- Cép nhat vao CSDL

Tai liéu luu trit cho s6 hoa dé 1ap ban sao bao hiém bao gdm tat ca cac tai
liéu luu trir giéy c6 thoi han bao quan vinh vién trong Luu trir lich stir. Viéce lua
chon tai li€u thuc hi¢n theo quy dinh cua co quan, t6 chirc. Lua chon tai liéu theo
thtr tu vu tién gém: Gi4 tri thong tin, tinh trang vat 1y, tan suét khai thac tai liéu
(trong d6 gi tri thong tin 13 yéu t& quyét dinh, tinh trang vat 1y va tan suét khai

thac tai liéu 12 yéu td bo sung).

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

quy dinh cia co quan, to chuec.

Khi giao nhéan phai:

- Kiém dém s6 lugong ho so, so lugng tai liéu, s luong to, s6 luong trang

trong timg ho so;



- Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu kém Danh muc théng ké sb luong
ta1 liéu (gé)m cac thong tin: HO so, s6 don vi bao quan, sb tai lieu, s to, sb trang).

¢) Xir Iy tai liéu trude khi s6 hoa

- Cian ctr tinh trang vat Iy cta tai liéu, c6 thé phai xu 1y tai liéu trudc khi sd
hoé nhu: Boc, tach tung to tai licu néu tai liéu duoc doéng quyén; loai bo ghim,
kep (néu co);

- Lam phang khi tai liéu bi nhin, gip nép hoic phuc ché néu c6 khi tai liéu
co tinh trang vat 1y kém (chdy xém, rach nat, hu hong nang, mbc, md chit, mbi
mot, ghim sat gi 1au ngdy, gidy 0 vang, tai liéu bi nhiém axit nang).

Buéc 2. Thue hién so hoa
a) Cong tac chuan bi
- Vé sinh may quét bang con va gié sach.
- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.
b) Sé hoa tai liéu
Yéu cdu quét:

- Quét lan luot timg trang tai liéu theo thir tu trong hd so (theo chiéu dimg
cua chir), khong xao trn trat tu sép Xép trong tai liéu;

- Pdi véi tai lidu ¢6 tinh trang vat ly tdt, dat tai lieu trong may queét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

- Péi vdi tai lidu c6 kich thude khong déng déu, mong, gion dé rach, dit nam
timg trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé quét;

- P6i véi tai lidu c6 kich ¢& vuot qua kho: Néu khong c6 may quét tuong
g voi kho tai liéu c6 thé sir dung may quét phang kho A4 (hodc A3 néu cd) va
chia tai liéu gdc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu c6) va quét lan luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim ddng hd, cac phan lién k& gdi 1én nhau it
nhat 10 mm. S4 tht ty cua anh duoc xac dinh theo s thir tu quét.

Dt ché dg anh trude khi thiee hién 1énh quét:

- Pinh dang tép tin (Format File): Quét dong thoi 2 dinh dang Tag Image File
- TIFF (.tif, phién ban 6.0 tr¢ 1én) va Portable Document Format - PDF hoac
PDF/A (.pdf).

* TIFF: Phai la mot trang, khong chap nhan tép tin c6 nhiéu trang.



* PDF, PDF/A: Tép tin c6 thé c6 mot trang hodc nhiéu trang tuong ing vi
s6 trang cua tai liéu luu trit gidy.

- Do phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi dbi véi
tai lidu co kho gidy nho hon A4 hodc ¢& chir vin ban dudi 8.

- Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan dugc t6 mau hodc trén nén gidy mau:
Anh mau (Colour); d6 sdu mau (Bit-depth) tdi thiéu 1a 24 bit (8 bit cho mdi kénh
mau); khéng gian mau (Colour space) la SRGB.

* Néu tai lidu gidy khong co cac thanh phan dugc t6 mau hoic trén nén
gidy khong mau: Do sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang do xam (greyscale); khong
gian mau (Colour space) 1a thang do xam (greyscale).

- B4 nén (Compression):

* Pbi voi dinh dang TIFF: Ché do khong nén (Uncompressed, None, Type
0);

* Pbi v6i dinh dang PDF hoac PDF/A: Co thé sur dung hé théng ma hoa
16i JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dir liéu (LZW) voi lugng nén it nhat véi
chét luong hinh anh t6i da.

- Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (tirc 1a kich thudc gbc), ti 16 anh 1:1.

- PDF, PDF/A ¢6 kha ning tim kiém (Searchability): Sir dung nhan dang ky
tur quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngdn ngir tiéng Viét (OCR tuan thi
PDF hoac PDF/A).

Ngoai ra, tuy theo tinh trang vat Iy cta tai liéu dé diéu chinh do twong phan
sang t6i, o bong cua chit, mic dd6 mau, chat luong hinh anh... hodc c6 thé dat
ché d6 mac dinh theo may.

Luu y:

- Viéc quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang (.tif) 1 cho muc dich bao hiém
va do co quan quan 1y tai liéu luu trir quyét dinh.

- Thiét bi quét c6 thé hd tro 1 1an quét ¢ thé xuat (luu) dong thoi 2 tép tin s6
dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va dinh dang Portable Document Format -
PDF hoac PDF/A (.pdf).

- Thiét bi quét c6 thé chua hd tro dinh dang PDF/A, dinh dang PDF sé& duoc
chép nhan dé sb hoa véi day du thong sb ky thuat va sau do st dung cac phan
mém thuong mai dé chuyén d6i tir dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.



- Trudng hop tai liéu luu trit dd dugc sb hoa theo tép tin s6 dinh dang Portable
Document Format (.pdf) va cap nhat dir liéu thong qua vi¢c thu thap (giao ndp)
ttr van thu co quan, luu trir co quan hodc trong qua trinh hoat dong nghiép vu luu
trit thi chi phai quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang Tag Image File (.tif) cho
muc dich bao hiém.

¢) Luu tén tép tin sd

Tén tép tin dugc dit thong nhat theo ky hiéu, mi dinh danh dé bao dam la
duy nhat, ¢6 kha nang tham chiéu va nhan dién mdi lién hé gifra tai li¢u luu triv
s6 voi tai liéu luu trir gidy.

- DPéi véi tép tin sd dinh dang (.pdf), mbi tép tin twong Gmg v4i mot tai lidu
gidy (tai liéu mot trang hodc nhiéu trang). Co thé dit tén tép tin (.pdf) gdm cac
thong tin: Ma dinh danh ctia co quan quan ly tai li¢u; phong sO (nhap dua 3 so)
muc luc sé (nhap du 2 s6); don vi bao quan s (nhap du 4 sé va ky tu sb trung néu
c6); s6 thtr ty tai lidu trong don vi bao quan (nhap du 3 sd). Cac thong tin néu
chua du s thi thém cac s6 0 ¢ phia trude va duge ndi véi nhau bai dau gach
ngang khéng cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

Ngoai ra, tén tép tin co thé bo sung cac thong tin siéu dit liéu, nhu: Ky hiéu
tén loai van ban; s van ban; ndm vin ban. ..

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

- Péi véi tép tin s6 dinh dang (.tif), mdi tép tin twong (mg v4i mot trang tai
lidu gidy. Co thé dat tén tép tin (.tif) gdm cac thong tin: Ma dinh danh cta co quan
quan 1y tai liéu; phong s6 (nhap du 3 s6); muc luc sb (nhap du 2 s6); don vi bao
quan sd (nhap du 4 s6 va ky tu sd tring néu cd); trang sd (nhap du 3 sd). Céc
thong tin néu chua du s thi thém céac s6 0 ¢ phia trudc va duoc ndi véi nhau boi
dau gach ngang khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif

d) Luu tép tin s6 vao thu myc

- Sau khi s6 hoa xong toan by cac trang tai li€u cua mot ho so va luu tén
tép tin $6 (file), thyuc hién viéc Xuét cac tép tin $6 (file) vao thu muc ho so;



- Thu muc hd so: Pat tén thu muc hd so theo thong tin cua dia chi bao
quan;

Cach thuc tao 1ap thu muc ho so theo dia chi bao quan: Tén thu muc hd so
duoc dat theo quy tac gom céc thong tin: Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai
li¢u, Phong s6, Muc luc s6, Pon vi bdo quan s6. Cac thong tin dugc ndi voi nhau
bdi dau gach ngang khong cach (-), cu thé:

- M dinh danh ctia co quan quan 1y tai lidu: thuc hién theo quy dinh vé ma
dinh danh cta céc co quan dang trén mang may tinh

- Phong s6: Nhap du 3 s6, néu phong sd chua da 3 s thi thém cac s6 0 ¢
phia trudc;

- Muc luc sb: Nhap du 2 s6, néu muc luc sb chua du 2 sb thi thém cac s6 0
O phia trudc;

- Pon vi bdo quan $6: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan s6 chua du 4 s6
thi thém céc s6 0 & phia trudc. Di v6i nhitng don vi bao quan c6 s trung a, b thi
phan ky tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thir tw don vi bao quan (0123a);

Vi du: A38-011-07-0123

- Trong thu muc h so, ¢6 thé tao lap cac thu muyc tai li€u theo danh muc
tai liéu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai lidu;

Cach thtrc tao 1ap thu muc tai liéu trong thu muc ho so: Tén thu muc tai liéu.
dugc dit theo quy tic gdm cac thong tin: Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai
li¢u, Phong s6, Muc luc sb, Pon vi bao quan s6, Sb thu tu tai liéu trong don vi bdo
quan. Cac thong tin dugc cach nhau boi ddu gach ngang khong cach (-). Cu thé:

- M dinh danh ctia co quan quan 1y tai lidu: thyuc hién theo quy dinh vé ma
dinh danh cta céc co quan dang trén mang may tinh

- Phong $0: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb thi thém céac sd 0 & phia trudc;

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

- Pon vi bdo quan $6: Nhap du 4 s6, néu chua du 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trude. D6i v6i nhitng don vi bao quan c6 sb trung a, b thi phan ky tu a, b d6
duoc danh ngay sau phan sb thr tr don vi bao quan (0123a).

- S6 thtr tu tai liéu dugc don vi bao quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb
thi thém céc s6 0 & phia trudc.

Vi du: HO so ¢6 sd don vi bao quan 123, thudc muc luc $6 7, phong sb 11,
c6 4 van ban, 12 trang. Trong d6 van ban thir nhit c6 3 trang, vin ban tht 2 ¢6 4



trang, van ban thir 3 ¢6 3 trang, van ban thir 4 ¢6 2 trang. Pat tén cac thu muc tai
liéu nhu sau:

- Tai li¢u 1 ¢6 3 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-001
+ Thu muc tai li¢u 1 Iuu cac t€p (file) twong tng voi trang cua tai li€u:
A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif
- Tai li€u 2 ¢6 4 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-002
+ Thu muc tai licu 2 luu cac tép (file) tuong (rng vai trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-004.tif
A38-011-07-0123-005.tif
A38-011-07-0123-006.tif
A38-011-07-0123-007.tif
- Tai li¢u 3 ¢6 3 trang, dat té€n thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-003
+ Thu muyc tai li¢u 3 luu cac tép (file) tuong ing v trang cua tai li€u:
A38-011-07-0123-008.tif
A38-011-07-0123-009.tif
A38-011-07-0123-010.tif
- Tai li¢u 4 ¢6 2 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-004
+ Thu muc tai liéu 4 luu cac tép (file) tuong trng vai trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-011.tif
A38-011-07-0123-012.tif
Cac thu muc tai liéu duoc dat trong thu muc hd so A38-011-07-0123.

Luu y: Khuyén khich luu tép tin sé dinh dang PDF (.pdf) cting thu myc voi
tép tin s6 dinh dang (tif).

Buwéc 3. Kiém tra chét lwong sé hoa, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chat luong sb hoa

- Phai kiém tra chat lugng man hinh trude khi kiém tra hinh anh cia tai
lidu, dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh & ti 18 1:1 (100%).



- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va d6i chiéu véi tai liéu gbc
theo mot sb thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo tht tu sap xép
trong tai liéu. Chu y kiém tra cac to tai liéu c6 hai mat, cc trang tai liéu qua kho...

+ Kiém tra hinh anh: Hinh 4nh tai liéu bi xién, 1éch; chit bj cét & cac 1&; do
tuong phan, chir bi mét nét; su khac biét so voi tai liéu géc...

+ Kiém tra cac thong sb k¥ thuat theo ché do quét da thiét 1ap.

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

Trang tai liéu quét lai phai duoc kiém tra, dit tén tép tin s (file) theo quy
dinh néu trén.

¢) Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai liéu gitta bo phan s6 hoa va bd phan luu trit theo quy dinh
cua co quan, don vi.
Khi ban giao phai:

- Sap xép tai liéu theo dung trat tu sap xép tai liéu trong ho so.

- Can cr Bién ban giao nhan va Danh muc thong ké s6 luong tai lidu dé
kiém dém ting trang tai liéu trong ho so, giao ndp s6 lugng ho so.

- Lap bién ban giao tai lidu (gém cac thong tin: sé don vi bao quan, sb tai
lidu, s to, s6 trang, thir tw sap xép cua tai liéu trong ho so).

Budc 4. Tap trung dir liéu

- Sau mdi ngdy sd hod, phai sao luu toan bo tép tin sd (gom tép tin s6 Tdp
tin chii (Master File) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (.tif) va thu muc) tir may
tinh dung dé s hod sang luu trit trong phuong tién luu trit dién tir dé luu trix va
bao quan lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin dit liéu d4 sao luu trén phuong tién
Iwu trit dién tir va xo4 dir liéu anh luu trong méy tinh ding dé s6 hoa;

- Can ctr Danh muyc thong ké s6 lugng tai liéu dé kiém dém so luong thu
muc theo hd so, sd lugng thu muyc tai li€u trong ho so, s6 lugng tép tin ) trong
hd so; kiém tra chét luong hinh anh va céach dat tén;

- Lap danh muc thong ké s luong tép tin s6 theo hd so (gdm céc thong tin:
Sb don vi bao quan, tong sb trang, tong sd luong tép tin sd, tong dung luong theo
ho so, dia chi thu muc theo hd so, thoi gian ) hoa);

Bude 5. Cap nhat dir li€éu so hoa vao co sé dir li€u



a) Xudt tép tin s6 dinh dang (.tif) sang tép tin so dinh dang (.pdy)

Tu tép tin s6 dinh dang (.tif) c6 thé tao 1ap ban sao tai li¢u thanh tép tin $6
dinh dang (.pdf) bang cach chuyén doi dinh dang (hay di trd) ma khong phai sd
hoa tai liéu.

+ Cach thirc chuyén ddi dinh dang thyc hién nhu sau: St dung phén mém
thuong mai dé chuyén dbi tép tin s6 dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang
(.pdf). Trudng hop tai lidu c6 1 trang thi chuyén doi 1 tép tin sb dinh dang (.tif)
tuong tng thanh 1 tép tin sd dinh dang (.pdf). Trudng hop tai lidu c6 nhiéu trang
thi chuyén doi mdi tép tin s6 dinh dang (.tif) twong tng thanh mot tép tin sé dinh
dang (.pdf) va ghép (g0p) cac tép tin sé dinh dang (.pdf) thanh mot tép tin sé dinh
dang (.pdf) trong tng véi tai lidu gidy co nhiéu trang.

+ Pit tén tép tin s6: Tén tép tin s (file) dinh dang (.pdf) gdm cac thong tin:
Ma dinh danh cua co quan quan 1y tai li¢u; phong sb (nhap du 3 sé); muc luc sd
(nhép du 2 sb); don vi bao quan s6 (nhap du 4 s6 va ky tu sd tring néu co); s thir
tu tai liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 sé). Cac thong tin néu chua du s6 thi
thém céc s6 0 ¢ phia trudc va dugc ndi véi nhau boi dau gach ngang khong cach
().

Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf

Ngoai ra, tén tép c6 thé bd sung cac thong tin siéu dir liéu mo ta tai liéu luu
trir giéy dé tra ctru, nhu: Ky hiéu tén loai van ban; s6 van ban; nim van ban. ..

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf.

Luu y:

+ Sir dung tmg dung phan mém nhén dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd
trg tim kiém tai liéu (van ban) theo ngdn ngir tiéng Viét (OCR tuan thii PDF,
PDF/A);

+ C6 thé st dung cac Gmg dung phan mém thuwong mai dé chuyén d6i dinh
dang PDF sang dinh dang PDF/A.

b) Sit dung chiv ky s6 dé chimng thiee lwu triv doi voi tai liéu

Str dung chit ky s6 cta luu trir dé ching thuc luu trir dbi voi tép tin s6 (file)
dinh dang PDF (.pdf).

¢) Cdp nhat co so dir liéu

- Cép nhat thong tin cip 2 cua tai liéu vao co s dit liéu quan 1y tai lidu luu
trir,



+ Dit lidu dic ta cua hd so luu trir gdm cac trudng thong tin co ban: Ma
ho so; tiéu dé nhom hd so, tén ho so (don vi bao quan); thoi han luu trir; ngon
ngir; thoi gian bat dau; thoi gian két thuc; tir khoa (néu c6); tong so tai lidu
trong ho so; tong sd lugng trang trong ho so; tinh trang vat 1y (néu c6); chu giai
(cht thich); cip sd; ghi chu

+ Dir liéu dac ta cua tai li€u (van ban) gém cua cac truong thong tin co
ban: M4 dinh danh tai liéu; ma ho so (ma co quan lwu trit lich sir, ma (s6) phong
lwu trix, muc luc 8, hd so sb (don vi bao quan sé)); tén ho so; sd thir ty tai lieu
trong ho so; tén loai tai lidu; s6 cta tai lidu (néu c6); ky hiéu cua tai lidu (néu
c0); ngay thang nam ban hanh tai li€u; tén co quan, td chirc ban hanh tai lidu;
tén ngudi ky ban hanh van ban; trich yéu noi dung; ngdn ngir; s6 luong trang
cta tai liéu; ky hiéu thong tin (néu c6); tir khoa (néu cd); tinh trang vat 1y (néu
c6); tén tép tin tai liéu (néu co); ghi chu; chit ky sb (néu co); tén tép tin dinh
kém van ban.

- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin s6 (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky s6 vao co sé dit liéu quan 1y tai liéu luu trit;
- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin té€p toan van tai ligu.
Luu y:
+ C6 thé sir dung cac phan mém chuyén dung dé tir dong cép nhat thong
tin cip 2 vao co s dit liéu quan 1y tai lidu lopu trir;
Buéc 6. Lap ho so vé viéc s6 hoa phong/khoi tai liéu
Hb so gdm céc vin ban:
- Ké hoach vé s6 hoa phong/khdi tai liéu;
- Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc théng ké sd lugng tai liéu, Danh
muc thdng ké sd luong tép tin s6 theo ho so);
- Cac loai van ban, gidy to khac c6 lién quan.

3.5.3. Xuit tép tin s6 phuc vu khai thac, sir dung

Can ct vao muc dich khai thac, sir dung ma ap dung cac phuong phap xuat
tép tin sb theo cac dinh dang twong thich dé ting hodc giam dung luong tép tin
s6. Giam dung luong tép tin sd dé tang tdc do truy cap tép tin sé pht hop véi ha
tﬁng cong ngh¢ thong tin hién tai. Sir dung cac cong cu, phén mém dich vu hd trg
dé ting hodc giam dung lugng tép tin sd.



Céac phuong phap xuét tép tin s (Tdp tin chii dinh dang TIFF (.tif) hodc
Tap tin giao dich dinh dang PDF (.pdf)) dé phuc vu cho muc dich khai théc, sir
dung nhu sau:

- bé doc, in an, tra tim trong co s& dir li¢u trén mang may tinh cua co quan,
to chuec:

+ Thay d6i d6 phan giai pht hop cho ban in (150 dpi);

+ Do nén (JPEG lossless);

+ Kho giay in chinh xac (ti 18 1:1);

+ Pay du phong chit ma cac ky tu trong tai liéu sir dung.

- Bé doc trén man hinh may tinh (khong dé in hoic in rat mo) trong co s
dir liéu trén mang thong tin dién rong cua DPang, ding lén tung tin dién t
website...:

+ Giam d06 phan giai (72dpi);

+ Tang d§ nén anh;

+ Giam kho gidy (d6i A4 thanh A5, A6 hodc theo ti 18 1:2, 1:4);
+ Chuyén d6i anh mau thanh den trang..,

+ Str dung chit ky s6 dé ching thuc luu tri.

- Pé ché ban khd 16n phuc vu trién 1am, cong bo,...:

+ Thay d6i d6 phan giai phu hop cho ban in (450-600 dpi);

+ Kho gidy in (ti 18 2:1,3:1);

+ Str dung chit ky s6 dé ching thuc luu tri.

3.5.4. Tich hop dir liéu

Dit liéu sb hoa tir tai liéu gidy duogc tich hop 1én hé thong phan mém luu
trit dién tir duge Van phong Trung wong Dang chuyén giao.

3.6. Yéu cau doi voi don vi trién khai

3.6.1. Yéu cau vé nang luc doi voi don vi trién khai

Pon vi trién khai can c6 chtng nhin hé théng quan 1y dich vu cong nghé
thong tin 1SO 20000-1, h¢ théng quan 1y chat lugng ISO 9001, hé thong quan 1y
an ninh thong tin 1SO 27001, hé thong quan 1y moi truong ISO 14001 va hé théng
quan 1y an toan va stc khoe nghé nghiép ISO 45001 con hiéu luc va hop phap tai
Viét Nam



3.6.2. Yéu ciu phin mém thi cong sé hoa

- Phan mém thi céng di dugc cap Gidy ching nhan dang ky quyén tac gia
dé dam bao tinh bao mat thong tin va an toan vé dit liéu;

- St dung cong nghé nhan dang, trich xuat thong tin tiéng Viét va chuyén
d6i giong néi sang van ban dé nang cao niang suét va tiét kiém thoi gian trién khai
(cong cu hodc cong nghé trién khai can duoc dang ky ban quyén so hiru tri tué dé
dam bao tinh bao mat cua dit li¢u);

- Phan mém thi cong st dung thuat toan ma hoéa dit liéu dé dam bao an toan
thong tin trong truong hop xay ra sy c¢d dit liéu bi that thoat ciing khong thé mo
duoc (C6 tai liéu chimg minh san pham d3 duoc kiém dinh béi co quan nha nudce
c¢6 tham quyén). Thuat toan ma hoéa phai phu hop véi QCVN 15:2023/BQP nhu
Sau.

+ Str dung thudt toan bam: SHA-256, SHA-384, SHA-512, SHA3-256,
SHAS- 384, SHA3-512

+ Truong hop sir dung thuat toAn mat ma RSA, yéu cau kich thudc khoa
2048 bit, 3072 bit; ap dung luoc d6 md hoa RSAES-OAEP theo tiéu chuin
PKCS#1 v2.2 (theo Théng tu 39/2017/TT-BTTTT)

+ Truong hop st dung thuit toan mat ma AES, yéu cau do dai khoa t6i
thiéu 128 bit

- Hé¢ théng phén mém thi cong s6 hoa, tao 1ap CSDL da dugc danh gia an
toan an ninh théng tin béi co quan c6 tham quyén hodc boi don vi c6 gidy phép
kinh doanh san pham, dich vu an toan thong tin mang (C9 tai liéu chtrng minh).

- Tich hop cong nghé nén dit liéu dé dam bao giam dung luong file quét nham
t6i wu kha ning luu trir va tbe do truy xuét (C6 tai liéu chimg minh cong cu hodc
cong nghé trién khai can duoc diang ky ban quyén sé hitu tri tué dé dam bao tinh bao
mat cua dir ligu);

- Hé théng c6 chirc nang ky s (str dung chung thu s6 ciia Co quan, to chirc)
cho van béan s hoa dé dam bao tinh xéc thyc, tinh toan ven xuyén sudt qua trinh trao
doi, xir 1y va luu trir van ban dién tir cua cac co quan, t6 chirec Nha nuée.

3.6.3. Yéu cau vé thiét bi thi cong

DPé dam bao chat luong thi ¢ong, khi thuc hién thi cong Pon vi trién khai
phai dam bao cung cép dﬁy du trang thiét bi dé phuc vu thuc hién nhiém vu.



Cac thiét bi thi cong phai dap tGmg tbi thiéu cac yéu ciu sau:

STT Loai thiét bi va dic diém thiét bi S6 lwong
May scan phang kho A3
1 |- Do phan gidi quang hoc: > 600 dpi 02 chiéc

- Tc d6 quét: < 2.5 gidy (Ché do mau 300 dpi, A3)
May scan cudn gidy tw dong kho A4

- B phan giai: >600 dpi

- Toc d6 quét (ADF): > 55 td/phut ché do mau ¢
300 dpi

May tinh b

- B6 vi xtr Iy (CPU): Intel Core i5 thé hé 12 trd 1én;
3 |- Bonhé (RAM): > 8GB 20 bd
- O dia cing: > 512GB

- Man hinh: > 23 inch

May chu

- B vi xtr ly: Intel Xeon 12 core tr¢ 1én
- B6 nh¢ (RAM): > 32GB

- O dfa cuing: > 2TB

Camera giam sat

5 | Do phan giai: > 2K (2560x1440) 03 chiéc
Tam nhin: > 30 mét

10 chiéc

01 bo

3.6.3. Yéu cau vé nhan su thi cong

Nha thau c6 dé xuat phuong an b tri nhan sy phu hop véi pham vi géi
thau va quy dinh cta Luat Luu trit s6 33/2024/QH15.

3.7. Yéu cdu vé bdo hanh
- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir ngay ban giao, nghiém thu.
- Noi dung bao hanh:

+ Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat sinh trong qua trinh
su dung dir li¢u so hoa.

- Co ché giai quyét cac sai sot, 16i phat sinh (néu c6) trong qua trinh str
dung dit liu trong thoi gian bao hanh:

+ HO tro truc tiép tai cac dia diém cua Chu dau tu.



+ Moi chi phi khic phuc cac ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh
do nha thau chju.
4. Giai phap va phwong phap luin:
Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thiee hién
dich vu theo cdc ngi dung quy dinh tai Chwong ndy, gom cdc phan nhw sau:
1. Gidi phdp va phuong phap lugn,
2. Ké hoach céng tdc.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham:

Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham, trinh tw giao
nép san phiam (néu cd)... dé phuc vu céng tdc thanh, quyét toan hop dong.



