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Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Giéi thi€u chung vé D toAn mua sim mua sam, goi thau:

- Tén goi thau: SO hoéa tai li€u luu trir c6 gia tri vinh vién thugec UBND huyén
Tan Tru cii.

- Chi dau tu: Phong Vian hoa - Xa hoi xa Tan Tru.

- Hinh thirc Iyra chon nha thau: Péu thau rong rii, trong nudc, qua mang.

- Phuong thirc dau thau: Mot giai doan, mdt ti ho so.

- Thoi gian bat dau lya chon nha thau: Quy IV/2025.

- Ngudn vbn: kinh phi UBND huyén Téan Try bd sung c6 muc tiéu cho ngan
sach xa Tan Tru (Quyét dinh s6 3000/QD-UBND ngay 29/6/2025 ctia UBND huyén
Tan Truy).

- Thoi gian thuc hién hop dong: 120 ngay.

- Loai hop dong: Hop ddng tron goi

- Diadiém thuc hién: Ap Binh Hoa, xa Tan Try, tinh TAy Ninh.

2. Muc tiéu trién khai Dw toin mua sim

2.1 Muc tiéu chung

- Xay dung hé thong kho s6 hoa tai liéu luu trit nham déng bd, hoan thién
kho dir li¢u tép trung, thyc hién chuyén d6i phuong thirc hoat dong cua luu trir
truyén thng sang luu trit dién tu, tao diéu kién phuc vu cung cap dich vu cong
mot cach nhanh chong, chinh x4c va dam bao chat lugng. Cung cap thong tin day
du, dap ung yé€u cau quan 1y nha nudc trén dia ban tinh.

- Chuyén phuong thic hoat dong ctia luu trit truyén thong sang luu trit hién
dai, luu trir dién tu.

Cung cip thong tin dugc day du, kip thoi phuc vu cho viéc quan 1y nha nuéce
trén dia ban thanh pho dat hi¢u qua.

2.2 Muc tiéu cu thé

- Tat li¢u luu trit duge s6 hda dam bao chat lugng, sir dung hi€u qué; dam
bao co cac ban sao luu dy phong tai li¢u luu trit goc va ho trg viéc thuc hién
duy tu, bao dudng, kiém soat tai licu.

- Chuyén d6i viéc khai thac tai liéu luu trit truc tiép ban gdc bang gidy
sang khai thac dudi dang file dién tir, gitip cho viéc khai thac cung cép thong
tin duoc nhanh chong, hiéu qua va tiét kiém thoi gian; gop phan cai cach hanh
chinh, nang cao hoat dong ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac luu
trit, kéo dai tudi tho cta van ban gdc (bang gidy).

- Thuc hién s6 hoa ho so Phong Van hoa - Xa hdi xa Tan Try votr khoi
luong du kién nhu sau:
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+ Thyc hién: Tao 1ap CSDL 889.000 Trang A4 tai lidu luu trir ddi voi tai

liéu da bién muc va chua so hoa.

+ Toan b co s¢ dir li€u sau s6 hoa dugc tich hop vao Phan mém Trung

tam luu trir lich st Tinh Tay Ninh dang quan 1y.
2.3. D kién hiéu qua dat dwoc

Hang muc pht hop vdi quy trinh s6 hoa cua tinh va muc tiéu ddy manh tmg
dung CNTT trong hoat dong cia co quan nha nudc, gop phan tu dong hoa, don
gian héa cac quy trinh, tha tuc hanh chinh, tao phong cach lam viéc méi, cai tién
hinh thitc cung cap dich vu cong truc tuyén.

S6 hoa tai lidu 1a giai phap t6i vu giip tiét kiém thoi gian, chi phi quan 1y,
giai phong khong gian luu trir va giam thiéu khoéi lugng cong viée cua can b luu
trir. DU li€u s6 hoa dugc khai thac trén he thong phan mém tao diéu kién thuén loi
cho phép cung cép, chia sé, trao doi thong tin dé dang véi ca nhan, t6 chirc, gop
phan cong khai, minh bach hoat déng ctia cac co quan chinh quyén.

3. Nguyén tic so héa
- Khong s6 hoa tai li¢u mat, to1 mat, tuyét mat.

- Khi sb hoa phai bao dam tinh chinh xac, gidéng nguyén trang vé ndi dung, bd
cuc so voi tai liéu géc.

4. Yéu ciu vé ky thuit so6 hoa

4.1 Yéu ciu chung

- Tai liéu luu trit phai duoc chinh 1y, phan loai, sap xép khoa hoc va tip hop
day du trude khi sb6 hoa. Tién hanh s hoéa gon timg phong, khoi tai licu.

- Khi xay dung ké hoach s hoa tai liéu can phan loai, xép thir tu tai lidu s6
héa theo tién do cta ké hoach; xac dinh tht tu wu tién lya chon tai liéu luu trit
theo gia tri thong tin, tinh trang vat ly, tﬁn xuét khai thac, sir dung tai li¢u (gia tri
la yeu t6 quyet dinh; tinh trang vat 1y va tan xuat khai thac, str dung tai liéu 1a yéu
t6 bd sung nham xac dinh thir ty vu tién ddi vai tai lidu luu trir).

- Khi sro hoa ‘gal liéu phai thyc hién theo ti€u chuén dinh dang, ky hi¢u tép tin
s0 phai thong nhat, theo trinh ty khoa hoc va nghiép vu luu trr, bao dam tinh duy
nhat, co kha nang tra ctru ngay khi dugc tao lap.

- Tép tin s6 phai duoc cap nhat théng tin, quan Iy va phan quyén truy cap trong
co so dir liéu quan ly tai liéu, co so dir liéu quan ly tai liéu luu trir 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 don vi; dugc
bao quan an toan va dugc chuyén doi theo cong nghe phu hop; duge str dung chir
ky s6 dé chung thuc luu trir; thudng xuyén kiém tra, sao luu dé dam bao an toan,
tinh toan ven va kha nang truy cap.

- Bao dam ha tang k¥ thuat, phuong tién luu trit dién tir dé bao quan cac tép
tin sO; bao quan trong moi truong luu trit tich hop, phai ¢ giai phap k¥ thuat cho
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sao luu va phuc hi trong trudng hop gip su ¢, tham hoa; bao dam an toan, bao
mat, duoc két ndi trong mang may tinh cua co quan, t6 chure.

- Trudc khi trién khai s6 héa tai liéu chinh thic, don vi thi cong phdi hop chi
dau tu tién hanh chay tht nghi€ém toan bd quy trinh sau khi hoan tat cac khau
chuan bi thyc hién s6 hoa trong khoang thoi gian tir 1 dén 2 ngay (hodc khoang
50 bo ho so) dé danh gia va rut két kinh nghiém, di€u chinh quy trinh thyc hién
s0 hoa phu hop véi di€u kién, tinh hinh thuc t€ va phu hop v&i nhu cau khai thac,
st dung cua chu dau tu.

- Phéi dam bao su toan ven, khong lam that lac, mat mat hd so luu trit.

4.2 Yéu cau vé chat lugng s6 hoa
San pham s héa ctia Du toan mua sim phai tuan thu theo Thong tu sd
05/2025/TT-BNV cta B6 Noi vu: Quy dinh nghiép vu liru trit tai lidu luu trix sd
va céc tiéu chuan ky thuat cu thé dudi day:
binh dang: Portable Document Format Archival (.pdf/a) hai 16p theo ti€u
chuan ISO 19005-4:2020;
- Anh mau;

.....

- Ty 18 s6 hoa: 100%; trudng hop can phong to, thu nho phai bao dam
thong tin rd rang, chinh xéc, ty 1é tuong Gng voéi tai lidu luu trit gbe

- Chat luong: 1 rang, trung thuc v6i ban gdc, dii sang dé nhan dang céc
ky tu va ndi dung tai li¢u

- Chirky sb ctia co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén quan 1y tai liéu
luru trit gbe trén tép tin tai lidu luu trit s6 hoa, thong tin hién thi gém: tén co quan,
t6 chirc, ca nhan; thoi gian ky (ngdy, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio Viét
Nam theo Tiéu chuan ISO 8601); duoc trinh bay bang phong chit Times New
Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg, cd chit 10, mau den; khong hién thi hinh
anh diu cta co quan, t6 chirc

- Tén tép tin tdi thiéu gé)m: ma hd so va s thir tu cua tai liéu trong ho so,
cach nhau bdi dau cham; truong hop ho so khong tach ting tai li¢u khi so6 hoa,
tén tép tin 1a ma ho so
5. Yéu cau d6i voi cac treomg thong tin
Céc truong dit liéu can nhép theo tiéu chuan:

- Phong luu trix

Tén
(viét tit tiéng Anh)
1 Ma co quan luu triv Identifier String 13

STT Truong thong tin Kiéu dir liéu | P dai




118

Té 2
STT Truong thong tin L Kibu dit liéu | Do dai
(viét tat tiéng Anh)
) Ma pliong/cong trinh/suu tap Organld String 13
luu tri
3 "[;en pho~n g/cong - trinh/suu FondName String 200
tap luu tri
4 Lchh st don vi hinh thanh FondHistory LongText
phong
5 | Thoti gian tai liéu ArchivesTime String 30
6 | Tong sé tai lidu gidy PaperTotal Number 10
7 Egalu’o‘ng tai licu gidy da so PaperDigital Number 10
8 | Cac nhom tai liéu chi yéu KeyGroups String 300
9 | Cac loai hinh tai li¢u khac OtherTypes String 300
10 | Ngobn ngir Language String 100
11 | Cong cu tra ciu LookupTools String 50
12 S? lwong Erang;tal licu da lap CopyNumber Number 10
ban sao bdo hiém
13 | Ghichu Description String 1000
- Hoso
Tén . %
\ A e A il K Kiéu A s
STT Trwong thong tin (viet tat tieng N Do dai
dir lieu
Anh) j
1 | Mahdso FileCode
1.1 | Ma co quan luu trir lich st | Identifier String 13
12 | Ma phonglcong trinb/sua| oy, g String 13
tap luu trix
1.3 Mu ¢ lugA 50 hodc ndm hinh FileCatalog Number 10
thanh ho so
1.4 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 1000
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 100
4 | Ché do st dung Rights String 30
5 | Ngon ngir Language String 100
6 | Thoi gian bat dau StartDate Date DD/MM/YYYY
7 | Thoi gian két thuc EndDate Date DD/MM/YYYY
8 | Tong s van ban trong hd so | TotalDoc Number 10
9 | Chu giai Description String 2000
10 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
11 | Tu khoa Keyword String 100
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Tén Kiéu
STT Trudng thong tin (viét tit tiéng o D) dai
dir li¢u
Anh) j
12 | S6 luong to Maintenance Number 10
13 | Sb luong trang PageNumber Number 10
14 | Tinh trang vat 1y Format String 50
- Van ban
Tén . %
\ A VT Kiéu A s
STT Trwong thong tin (viét tat tieng o 1ea Do dai
dir lieu
Anh) j
1 | Ma dinh danh véan ban DocCode String 25
2 | Mahdso FileCode
2.1 | Ma co quan luu trit lich sit | Identifier String 13
2.2 Ma ph0n~g/cong trinh/suu Organld String 13
tap luu trir
Muc luc s6 hodc nam hinh | ...
2.3 thanh hd so FileCatalog Number 4
2.4 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 E((; thir tur vén ban trong ho DocOrdinal Number 4
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11
6 | Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam van ban | IssuedDate Date DD/MM/YYYY
Tén co quan, to chirc ban :
8 hanh vin ban OrganName String 200
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngon ngir Language String 100
11 | S6 luong trang ctia vin ban | PageAmount Number 4
12 | Ghi chu Description String 500
13 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
14 | Tu khoa Keyword String 100
15 | Ché @6 st dung Mode String 20
16 | Muc dg tin cay ConfidenceLevel String 30
17 | But tich Autograph String 2000
18 | Tinh trang vat ly Format String 50
- Tai liéu video
Tén Kiéu dir
TT Trwong thong ti IDEIDTY o Do dai
> ruong Ong U (vt tat tibng Anh) | ligu ¢ dai
Ma co quan luu trir Identifier String 13
2 | S6 luu trix ArchivesNumber String 50
3 | Ky hi€u thong tin InforSign String 30
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Tén

Kiéu dir

STT Trwong thong tin (viét tht tiéng Anh) liu Do dai
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu dé phim/am thanh | MovieTitle String 500
6 | Ghichu Description String 500
7 | Téac gia Recorder String 300
8 | Piadiém RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MM/YYYY
10 | Ngon ngit Language String 100
11 | Thoi lugng PlayTime String 8
12 | Tai liéu di kém DocAttached String 300
13 | Ché d¢ sir dung Mode String 20
14 | Chat luong Quality String 50
15 | Tinh trang vat ly Format String 50
- Tai li€u hinh anh
Tén I .
STT | Truong thong tin (viét tht tiéng K‘le.lf dir Pj dai
Anh) e
1 Ma co quan luu triv Identifier String 13
2 S6 luu trix ArchivesNumber String 50
3 Ky hiéu thong tin InforSign String 30
4 Tén su kién EventName String 500
5 Tiéu dé phim/anh ImageTitle String 500
6 Ghi chu Description String 500
7 Tac gia Photographer String 300
8 Dia diém chup PhotoPlace String 300
9 Tho1 gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY
10 | Mau sic Colour String 50
11 C& phim/anh FilmSize String 5
12 | Tai li¢u di kém DocAttached String 300
13 | Ché d6 sur dung Mode String 20
14 | Tinh trang vat ly Format String 50

6. Yéu cau tiéu chuan dir li€éu thong tin dau vao cia co s¢ dir licu tai li€u

luwu trir

s Tai liéu lwu triv dién tir dwoc so hoa tir tai li¢u lwu triv nén giay:

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ I€n;

b) Anh mau;

¢) Do phan giai ti thiéu: 300 dpi;

d) Ty 1& s6 hoa: 100%;
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d) Hinh thtrc chir ky s6 ctia co quan, t6 chirc quan 1y tai lidu luu trit s hoa
- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai liéu;

- Hinh anh: Dau ciia co quan, t0 chire, mau do, kich thudce bang kich thude
thuc té ciia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, to chic, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut,
gidy; mui gio Viét Nam theo Ti€u chuan ISO 8601).

e¢) Tén file: gdm ma ho so va so thir tu van ban trong hd so, cach nhau béi dau
cham.

s Tai liéu anh

a) Pinh dang: JPEG;

b) Do phan giai t6i thiéu: 200 dpi.
¢ Tai liéu phim dnh

a) Pinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
b) Bit rate toi thiéu: 1500 kbps.

¢ Tai liéu am thanh

a) Pinh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.

7. Yéu ‘c?lu vé bién muc

s Yéu cau chung

- Bién muc no1 dung dit li¢u ddc ta phai bao ddm co dong, ro nghia ddi voi noi
dung tai liéu can mo ta.

- Trong truong hop thudce tinh ndi dung cc')vnhizéu gia tri khac nhau, thi phan
biét cac thudc tinh ndi dung bang dau cham phay (;).

- Co quan, td churc o trach nhjém cap nhat, bo sung khi nd1 dung dir li¢u dac
ta cua tai li¢u luu trir c6 su thay doi.

¢ Bién muc phéong/cong trinh/swu tdp luu triv
Céch bién muyc phong/cong trinh/suu tap luu trit nhu sau:

- Ma co quan hrg trir: La ma dinh danh cua co quan Luu trir lich str. Ma dinh
danh cta co quan, t6 chirc dugc mac dinh trong HE thong;

- Ma phong/cong trinh/suru tap luu trir: D6i voi phong dong, ghi theo s6 trong
Danh sach phong do Luu trit lich sir xac dinh. D61 vo1 phong mo, ghi ma dinh
danh cua co quan, 6 chirc hinh thanh phong (mé dinh danh cua co quan, t6 chirc
12p danh muc ho so); ma cong trinh, suu tap luu trir do co quan, to chirc xac dinh;

- Tén phong/cong trinh/suu tap luu trir: Ghi day du va chinh xac tén goi ctia
phong/cong trinh/suu tap luu tri;
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- Lich sir don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tat qua trinh hinh thanh va hoat
dong cia don vi hinh thanh phong;

- Tho1i gian tai liéu: Ghi ndm van ban c6 sém nhat va mudn nhat trong phong,
nam dau va nam cuoi cach nhau boi dau "-";

- Tong s6 tai licu gidy: Ghi tong sO6 mét gia tai liu gidy cuia phong;

- SO luong tai ligu giay da so6 hoa: Ghi s6 luong trang tai li¢u gidy da so hoa
cua Phong;

- Cac nhom tai li¢u cha yéu: Ghi tén nhoém tai li¢u va thoi gian cua ting nhom
tai liéu trong phong theo phuong an phan loai tai li¢u ciia phong;

- Céac loat hinh tai liéu khac: Truong hop trong phong co6 cac loai hinh tai liéu
khac nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai li¢u dién tu, thi ghi o va kém theo sO
lugng. Bon vi tinh sO luong theo quy dinh ché do béo cao thong ké nganh Noi vu
tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cta Bo trudng Bo
Noi1 vuy;

- Ngbn ngir: Néu trong toan phéng chi ¢o tleng Viét thi dé tréng, néu dong
thoi co ca tiéng Viét va ngdn ngir khac thi ghi tat ca ngon ngir, giita cic ngdn ngir
cach nhau boi dau phiy va xép theo thir tu ABC;

- Cong cu tra ctru: Ghi cong cu tra ctru hién c6 ctia phong (sach chi dan, muc
luc, bd thé, co so dir ligu);

- Ghi s6 lugng trang tai li¢u da 1ap ban sao bao hiém:;

- Ghi chii: Ghi nhiing thong tin can thiét khac ciia phong ma chua thé hién
duoc

¢ Bién muc ho so
Cach bién muc ho so luu trir nhu sau:
- Maho so:

+ D061 voi Luu trir co quan

M3 hd so bao gém: Ma dinh danh cua co quan, t6 chtrc hinh thanh phéng,
Nam hinh thanh ho so, S6 va ky hiéu ho so.

Nam hinh thanh hé so, s va ky hiéu hd so duoc xac dinh theo Danh muc
ho so.

Céc thanh phan cia ma hd so dugc phan dinh bang dau cham.

+ Ddi voi Luu trit lich st

Trudng hop phong dong: Mi hd so bao gdom: Ma dinh danh cua co quan
lwu trir, M@ phong/cong trinh/suu tap luu trir, Muc luc s6, Ho so s6. Céc
thanh phan ctia ma hé so dugc phan dinh bang dau cham.

Truong hop phong md: Ma ho so méd ta nhu dbi v6i Luu trit co quan.

- Tiéu dé ho so: Ghi day du tiéu dé hd so;
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- Thot han bao quan: Ghi thoi han bao quan da dugc xac dinh doi1 véi ho so:
“vinh vién” hodc thoi han dugc tinh bang nam cu thé;

- Ché d¢ str dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hd so duoc xac dinh thude
danh muc han ché stir dung. Néu khong thudc dién d6 thi dé trong;

- Ngbn ngir: M ta nhu Muc 10 Phan II;

- Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sdm nhat cua tai liéu co trong ho so;

- Thoi gian két thic: Ghi thoi gian mudn nhét cua tai lidu ¢ trong hd so.

- Tong s6 van ban trong ho so: Ghi tong s6 van ban trong ho so.

- Chu giai: Nham muyc dich lam sang t6 thém noi dung van ban, tén loai van
ban, do géc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém dién ra sy kién ma
tiéu dé ho so chura phan anh. Tuy theo thyc té cla tirg hd so ma c6 chu giai cho
phu hop.

+

Chu giai vé no1 dung van dé
Khong chu gidi doi véi cac ho so ¢ tiéu dé 1a: chuong trinh, ké hoach,
bao cdo cong tac dinh ky;

Chi cht giai ho so viéc ma tiéu dé ho so phan anh con chung chung hodc
qua khai quat dé sang t6 ndi dung van dé ma tai li¢u co trong ho so phan
anh.

Chu giai vé do goc, tén loai va tac gia ciia van ban

Ve do goc cua van ban: Do goc ¢ day duoc hicu la tai licu trong ho so 1a
ban goc, ban chinh, ban thdo hay ban sao cua van ban. Chi chu giai doi
voi cac loai van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan
trong khéc c6 trong hd so khong phai 1a ban gbe, ban chinh.

V¢ tén loai van ban: Néu trong ho so c6 nhiéu loai vdan ban ma tiéu dé
chua phan anh hét thi can chu giai, nhung khong liét ké toan by ma chi
chu giai nhiing loai van ban c6 ndi dung quan trong hodc can dac bié¢t luu
y.

V¢ tac gid van ban: Chi chu gidi vé tac gia ciia nhiing van ban quan trong
hodc co6 gid tri dac biét, tic 1a cdc cd nhan hodc co quan, to6 chirc lam ra
van ban. Cac chu giai vé dg goc, tén loai va tac gid van ban duoc viét lién
nhau.

Chu giai vé tén nguoi

Néu trong ho so dé cap dén cd nhan quan trong hodc dac biét can luu y thi
phai chu giai.

Chu giai vé thot gian su kién

Tho1 gian su kién 1a thoi gian su kién dién ra. Cha gidi day du ngay, thang
nam.

Trudng hop hd so kéo dai nhiéu ngay hodc nhiéu thang, nam thi giita ngay,
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thang, nam dau va ngay, thang, nim cudi cach nhau dau gach ngang (-).
+ Chu giai vé dia diém su kién
* Pia diém su kién l1a no1 su kiéq dién ra, cht giai theo thir tu: xa (phuong)-
huyén (quan) - tinh (Thanh pho);

= Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay di mang tén dia danh méi thi
tén dia danh mai can dugce chua giai sau tén dia danh cii va dét trong ngodc
don.

+ Chu giai vé vat mang tin

= Trir tai liéu co vat mang tin 12 gidy, con tat ca nhimng tai liéu ghi trén vat
mang tin khac c6 trong ho so déu can chu giai.

Ky hiéu thong tin (néu co);

Tt khoa: Ghi cac tir mang trong tam thong tin;

¢ Bién muc vin bdn

Ma dinh danh van ban: Luu trong Hé théng khi van ban duoc tao 1ap.
M3 hé so: Ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc hinh thanh phéng, Nam hinh

thanh ho so, S6 va ky hi€u ho so.

S6 thir ty van ban trong ho so: do Hé théng tu cap nhat.

Tén loai van ban: Ghi ding tén loai cia van ban.

Sb cuia vin ban: Ghi sb cua vin ban (néu co).

Ky hiéu ctia vin ban: Ghi ky hiéu cta van ban (néu c6).
Ngay, thang, ndm van ban: Ghi tho1 gian cua van ban, tai licu.
Tén co quan, t6 chic ban hanh van ban:

+ Ghi tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban theo ding tén dugc thé hién
trong van ban. Néu 13 vin ban lién tich do nhiéu co quan ban hanh thi ghi
tat ca cac co quan ban hanh, tén ctia mdi co quan cach nhau béi dau chdm

phay (;).

+ Do61 vabi tai ligu ma tadc gia 1a ca nhan thi ghi ho tén va chiic vu (néu c6)
cua cd nhan do theo dang ho tén va chic vu dugc thé hién trong van ban,
tai lidu.

Trich y€u ndi1 dung: Ghi dung trich yéu ndi1 dung cia van ban, tai li¢u. D61

vOi1 van ban, tai liéu khong co6 trich yéu ndi dung thi ngudoi bién muc phai doc va
tom tat ndi dung ctia van ban, tai liu do.

Ngon ngu’ Néu trong toan phong chi co tleng Viét thi dé trong, néu dong

thoi ¢ ca tiéng Viét va ngdn ngir khac thi ghi tat ca ngon ngir, giita cic ngdn ngir
cach nhau boi dau phay va xép theo thir ty ABC.

- SO lugng trang cua van ban: Ghi so lugng trang cuia van ban, tai licu.
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- Ghi chii: Ghi nhiing thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu co).

- Ky hiéu thong tin (néu co).

- Tukhoa: Ghi cac tir mang trong tam thong tin.

- Ché d6 str dung: Ghi l1a “Han ché” hodc “Khong han ché”

- Muc do tin cay: Ghi “Ban chinh” néu van ban, tai liéu 1a ban chinh hodc
“Ban sao” néu van ban, tai li€u la ban sao.

- But tich: But tich 1a chit ky phé duy¢t, ghi gop v, stra chira... trén van ban.
Chi ghi but tich cua nhiing c4 nhan gitr chic vu: Chu tich nudce, Chu tich Qudc
hoi, Tong Bi thu Dang Cong san Viét Nam, Thu tudng, Tong thong va nhiing
chic vu tuong duong. Nhitng ca nhan nay trudc d6 thuong gilt nhiéu chirc vu
khéc, do vay khong ghi churc vy, chi ghi ho tén ca nhan.

- Tinh trang vat ly: Chi ghi tinh trang vat ly cua tai liéu bi hu hong, tai li¢u
binh thuong thi dé trong.

¢ Bién muc tai liéu dnh

- Ma co quan luu trir: La ma dinh danh cta co quan Luu trir lich su. Ma dinh
danh cua co quan, t6 chirc dugc mac dinh trong H¢ thong.

- S6 luu trix:

a) P6i voi tai lidu dinh dang sb: Ghi s, ky hiéu thiét bi luu trir tai liéu
phim/anh; tén file tai liéu phim/anh;

b) P6i v6i tai liéu dinh dang khac: Ghi s thir tu cia phim/anh trong kho luu
trur.

- Ky hiéu thong tin (néu co).

- Tén su kién: Ghi tén su kién chéng han nhu tén dai hoi, hoi nghi, chuyén
tham.

- Tiéu dé anh: Ghi tén anh. Néu anh c6 nhiéu nhan vat thi ghi theo trat ty: thu
tu hang th(r nhat, thir hai (néu c6), chtrc vu va ho, tén nguoi trong anh theo thir tu
tr trai sang phai.

- Ghi cht: Cha giai thém nhiing thong tin ma tiéu dé chua phan anh hét nhu
cac dir kién ve su ki¢n trong anh, xuat xur anh, anh dugc giai thudng trong va
ngoai nudc.

- Téc gia: Ghi ho va tén tac gia chup anh.

- Pia diém chup: Ghi no1 xay ra sy ki€n ma anh duogc chup theo trinh tu: xa
(phuong/thi tran), huyén (quan, thi xa, thanh pho thudc tinh), tinh (thanh pho truc
thugc trung uong).

- Thoi gian chup: Ghi ngay, thang, nam ma anh d6 dugc chup.

- Mau sdc: Ghi 16 d6 13 “Mau” hodc “Pen trang”.

- C0 anh: Ghi c¢ anh.
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- Tai lidu di kém: Ghi tai liéu di kém néu c6.

8. Yéu cau mo hinh trién khai so hoa

HE THONG QUAN LY SO HOA
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Hé thong lu'u trii
CSDL sd hoa

Dién gidi mé hinh qudn Iy duw Gn so hda: , 7
- Budc 1: Lap ké hoach: Can cur vao hop dong xay dung ké hoach trién khai
du an trinh chu dau tu phé duyét

- Budc 2: Phan cong nhan su thuc hién du 4n, tao va cung cip tén dang nhap
va mat khau cho céc nhan sy dé st dung hé thong

Can cr vao nhiém vu duoc giao s& phan cho cac user cac nhém quyén tuong
ung phu hop véi vai tro va vi tri cia tung nguoi

Thong thuong du an dugce chia thanh cdc nhém sau:

+ Quan tri du an

+ Chuén bi tai liéu
+ S6 hoa
+ Nhap li¢u

+ Kiém tra dix lidu
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Budc 3: Giao nhan ho so cho by phan chuan bi tai liéu. Ky nhan trén s6 nhat

ky thi cong (s6 gidy) va xac nhan trang thai giao nhan trén may.

Budc 4: Scan tai liéu:

+ B0 phan scan nhan ho so tir bd phan chuén bj tai liéu. Ky nhan trén s6 nhat
ky thi cOng va x4c nhan trang thai giao nhan trén may.

+ Tién hanh scan va déng bo file s6 1én phan mém quéan Iy

Budc 5: Kiém tra scan:

+ Quan tri du an giao tai liéu cho bo phan kiém tra file s6 héa. Bo phan kiém
tra ki€m tra file s theo cac yéu cau cua du an. Néu dung s€ ghi nhan, néu
sai chuyén tra cho bd phan scan dé€ chinh sira

Budc 6: Bién muc tai liéu:
+ Quan tr1 du an giao file s6 cho bd phan bién muc
+ Can b thuc hién chon céc ta1 liéu can bién muc;

+ Cén bd thuc hién bi€én muc cac truong mo ta tai liéu (metadata); hodc cé
thé sir dung cong nghé OCR dé h¢ thong tu dong nhan dang cac thong tin
cua van ban hanh chinh va hién thi dit liu ¢ céc trudng tuong ing.

Budc 7: Kiém tra bién muc:

+ Cén bg thuc hién truy cap vao hé théng va vao chirc ndng, xem danh sach
cac tai liu dua lén hé thong da bién muc thong tin;

+ Chon ho so can kiém tra

+ Thyc hién xem xét thong tin bién muc va phé duy¢t thong tin bién muc
(cac tai liéu dugc phé duyét s€ chuyén tu trang thai cho duyét sang da
duyét).

+ Cén bo quan 1y c6 thé thue hién ky s6 1én cac tai liéu da dugc phé duyét
bién muc;

+ Tai liu dugc ky s6 s& chuyén tir trang thai phé duyét sang di ky so.
Budc 8: Luu kho tai liéu

+ Can b quan 1y thyc hién chon tai liéu dugc ky s6 dé thyc hién luu kho va
ban giao ho so goc cho bd phan quan ly.
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u May chad

May tram May tram May tram May tram

9. Yéu cAu md hinh trién khai nhap liéu

- MG hinh trién nhap dit li€u ban dau theo moé hinh client — server, trong do
cac may server cai phan mém quan ly tong thé day truyén s6 hoa, cadc may tram
truy cdp vao server theo giao thirc http theo cac dai dia chi IP dugc dat khi setup
hé thong

- Toan bd hé théng dugc chay trén mang noi bg, khong két ndi ra internet.

- Toan bd may tram va may chu duogc cai phén mém diét virus va dugc khoa
cung cac cong giao tiép USB.

10.Quy trinh s6 hoa tai liéu
Quy trinh thuc hién theo nhitng budc quy dinh tai Piéu 9 Théng tu sd

05/2025/TT-BNV, cu thé nhu sau:

10.1. Khio sat, danh gia tong thé va ban giao tai li¢u lru trir dé s6 héa

a) Khao sat, théng ké tai liéu luu trir, xay dung, trinh duyét ké hoach thu thap
dit liéu chu ctia tai ligu luu trit chuan bi s6 héa

Co quan, to chtrc thuc hién s6 hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trir, khoi tai liéu luu trit can dua ra khoi kho dé s6 hoa; 1ap phuong
an va ké hoach thuc hién sb hoa; xay dung phuong an phuc vu khai thac nham
bao dam day du va kip thoi khéi luogng tai liéu luu trit cia ting phong dua ra sd
hoa; danh gia thyc trang dit liu chu cua tai li€u luu trir dua ra s6 hoa.

b) Lay tai liéu luu trix tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao
Khi 1ay tai liéu luu trit tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai bao dam
trat tu sép xép tai li€u luu trit, khong 1am hong tai li¢u luu trit; khu vuc ban giao
tai liéu luu trit can duoc bd tri c6 du dién tich dé kiém dém trude khi ban giao tai
liéu.
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¢) Giao tai liéu luu trir cho bo phan thyuc hién sé hoa

Vi¢c giao tai licu luu trir duge thuc hién b.’?mg cach kiém dém s lugng tirng
hdp, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y cua tai liéu. Truong hop can
thiét chup anh hién trang ho so, tai lidu; viec giao tai liéu luu trir dugce 1ap thanh
bién ban, lvu hod so 1am cin ¢t dé nhén lai tai liéu luu trit sau khi sb hoa. SO luong
hop, hd so, to tai liéu bo phan s6 hoa di nhan s& dugce dbi chiéu khi ban giao tai
liéu sau khi s héa cho kho luu tri.

d) Van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi sb hoa
Viéc van chuyén tai liéu lIuu trir tr kho bdo quan dén noi sb hoa phai dugc thuc
hién bﬁng phuong tién bdo dam an toan tai li¢u, an toan phong chdy, chita chay,
bdo ddm khong lam xdo tron trat tu sép Xép tai liéu.

10.2. V¢ sinh tai liéu luu trir

a) Tién hanh vé sinh so b tai liéu luu trix bﬁng cach dung céc loai chdi long
phii hop dé quét, chai bui ban trén hop tai lidu, sau d6 dém ting ho so, tai lidu.

b) Khi v¢€ sinh tai li¢u luu trt khong duoc lam xdo tron trat tu sép Xép cac
cap, hop ciing nhu céc hd so hay céac tap tai lidu; khong lam hong tai licu.

10.3. Chuan héa va chuyén doi dir liéu (néu co)

a) Xy dyng tai liéu hudng dan chuin hoa va chuyén doi dir lidu.

b) Thuc hién chuan hoa va chuyén doi dix liéu theo tai liéu huéng dan, gém
cac ndi dung: chuén hoa dinh dang tép tin tai licu, chuan hoa dinh dang dir licu
chu, chuyén d6i ma ky tu cta tai liéu va dir liéu cha, chuyén doi cau trac dir liéu
chu, dong goi tai liéu s6 hoa.

¢) Thuc hién stra 16i theo bao céo két qua kiém tra.

d) Ban giao dir liéu chu cta tai liéu luu trir gbe cho bo phan thuc hién sé hoa.
10. 4. S6 héa tai liéu lwu triv

a) Boc tach, 1am phang tai liéu.

b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu v6i danh muc, dir liéu chi (néu cb).

c¢) Thuc hién s6 hoa

Dura tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hodc thiét bi khac phu hop
va thiét 1ap cac thong sb k¥ thuat dau ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang tép tin, do
phan giai, ché do nén anh, thé thic, hinh thirc, k¥ thuat trinh bay ban s6 hoa, vi tri
lwu tép tin anh quét va cach thire dit tén tép tin anh quét; sau khi quét, chup can
kiém tra chat lugng anh quét, chup va so sanh vaéi tai licu luu triv géc. Néu tai liéu
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s0 hoa khong dat yéu cau, hi¢u chinh cau hinh may quét, thi€t bi chup anh hoac
chuyén doi dé so hoa lai tai liéu.

d) Tao 1ap dit li€u chu cua tai li¢u luu trit s6 hoa doi1 voi truong hgp chua co
dir liéu chu.

d) Két no61 dir li€u chu véi tai li¢u luu trit s6 hda va kiém tra két noi dit ligu
chu véi tai li€u luu trit s6 hoa.

e) Tra tai liéu luu trir goc vé kho sau khi s6 hoa: kieém dém so6 luong tai liéu
va kiém tra tinh trang tai li¢u khi tra lai; ghi bién ban va luu ho so.

g) Van chuyén tai liéu luu trir gdc vé kho bao quan va sap xép 1én gia.
10.5. Kiém tra san pham
a) Xay dyng tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Tai liéu hudng dan kiém tra san pham can thé hién 16 cic ndi dung bao gom:
16i anh quét va 18i bién muc, c6 luu ¥ cu thé dbi véi tirng truong hop sai 18i phd
bién d4 timg hodc c6 nguy co cao xay ra; tai liéu huéng dan can dugc phd bién
dén tung nhan sy trién khai 1am cong tac kiém tra trudc khi thuc hién.

b) Thuc hién kiém tra san pham theo hudng dan; 1ap bao cdo kiém tra; thuc
hién stra 16i theo bao céo két qua kiém tra.

10.6. Ky so tai liéu lwu trir s6 hoa theo quy dinh tai diém c khoan 1 va diém a
khoan 2 Piéu 8 Thong tu 05/2025/TT-BNV.
10.7. Péng goi tai lidu luu trir sé hoa va dir liéu chii cta tai liéu luu trir s hoa
va chuyén vao Hé thong.
10.8. Nghiém thu va ban giao san pham

a) Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit

Xay dung tai liéu hudng dan sao chép bao dam tuan thi cac quy dinh vé an
ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién rd céc yéu cau khi sao chép san phém
vao cac thiét bi luu trit; thiét bi luu trir can dugc kiém tra bao dam an ninh, an
toan thong tin trude khi dua vao sir dung; tién hanh sao chép va ban giao san pham
dir liéu s hoa cho co quan, don vi c6 thim quyén quan 1y duoc thuc hién nhiéu
1an hodc mot 1an sau khi hoan tat qua trinh sb6 hoa; mbi 1an ban giao s€ duoc l1ap
bién ban xac nhan giita cac bén lién quan.

b) Kiém tra sd lugng, chit lugng tai lidu luu trir s6 hoa va cau trac dit liu
clia tai liéu luu trit sb hoa, bao dam sy két ndi chuan xac gitra dir li€u chu va tép
tin tai lidu luu tri¥ s0 héa.
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¢) Thyc hién giai phap sao luu du phong tai liéu luu trit s6 hoa va co sé dir
lidu tai lidu luu trix s6 hoa sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché do bao mat
dir liéu dé phong rai ro that thoat dir licu.
d) Nghiém thu va ban giao san pham; lap va luu ho so co so dit liéu
Cén ct trén cac bién ban ban giao tai li¢u, dir liéu, cac ti€u chuan nghiép vu, ky
thuat, yéu cau dau ra ctia san pham, thuc hién nghiém thu va ban giao san pham.
11.Yéu ciu vé thiét bj va phan mém thi cong
s Vé phan mém thi cong

Céac phan mém st dung trong qua trinh thi céng phai dap (mg cac yéu cau
chirc nang nhu sau:

Phdn mém qudn Iy ddy truyén sé héa va bién muc tai lidu
- C6 giao dién cho phép dinh nghia céc loai tai li¢u can bién muc. Pinh nghia
cac truong dir liéu img véi tung loai tai liu;
- C6 thé tao ra hé théng danh muc va gan vao cic trudng tin dé nguoi dung
chon trong qua trinh bién muc ma khong can phai nhap li¢u;
- Cho phép tao ra cac du an, phong tai li¢u va muc luc tai liéu;
- Thiét 1ap thoi gian bat ddu dy an, két thic du an, quéan 1y tién d6 du 4n;

- Cho phép thiét 14p hé thong dir liéu phu hop véi phuong 4n s6 hoa va tai
li¢u thuc té trong kho;

- Cho phép ngudi dung chon kiéu hién thi méan hinh nhap liéu;

- Cho phép quan Iy danh muc céac ho so tai li€u can so hoa, cac ho so tai licu
da s6 hoa xong;

- Cho phep phan quyén cho cac nhom vdi cac chirc nang turong tng cho ting
nhoém. Va phan quyén cho tirng d6i trong cu thé phut hop véi cong viée dugce giao;

- Cho phép quan Iy 16i va thong bao cho cac bd phan lién quan sira 16i;
- Nguoi ding c6 thé giao tiép trao d6i voi nhau qua phan mém

- Nguoi dung c6 thé kiém soat duoc tién do xur Iy cong viéc cua minh thong
qua cong cu truc quan trén phan mém.

- T4t ca dit lidu déu duoc luu tip trung vao phan mém quan 1y diy chuyén
s0 hoa, dit li€u s€ dugc sao luu hang ngay;

- C6 chire nang giao viéc, kiém tra lai két qua giao viéc cho nhan vién nhép
liu.

- Cho phép kiém tra va va xac nhén trang thai dén timg truong dit liéu chua
dat yéu cau.

- Cho phép chuyén nhiing tai liéu chua dat yéu cau dén ngudi bién muc dé
hoan thién;

- Phan mém can c¢6 cac bd ham API cho phép tich hop véi Phan mém quét,
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Phan mém quan 1y tai liéu.
Hé théng phan mém thi cong s hoa tai liéu: cho phep kiém soat ty dong
quy trinh thi cong, quan ly ngudi dung, Quan ly tién do, chat luong quét tai liéu

va nhap liéu, kiém tra soat 18i; hd tro ldp béo cdo hién trang qua trinh thi cong
theo yéu cau. Ho tro thong ké hién trang ctia quy trinh thi cong.

Hé thong phan mém thi cong sé hoa c6 ap dung «cong nghe¢ nhan dang tiéng
Viét va phan loai, boc tach thong tin ty dong tai liu tiéng (do don vi tai Viét Nam

phat trién dé dam bao kha ning vé thoi gian trién khai va tinh bao mat cua dir
ligu).

Hé théng phan mém thi cong s6 hoa co chirc néang xuat ra dinh dang pdf2
16p, dinh dang word, excel, ... va phai giir dugc cu tric vin ban nhu ban gbc.

Hé théng phan mém thi cong sb hoa co ap g cong nghé nén dit lidu df:
giam dung lugng luu trir tai licu luu trir, dung Iuong khong vuot qua 100kb doi
voi tai liéu kho A4, ché d trang den/xam, do phan giai 300 dpi.

H¢ thong phan mém thi cong sO hoa can dap tng céc tiéu chudn vé lya chon
phan mém thi cong va cung cap céc tinh ning sau:

Phén mém sé héa tai liéu tiéng Viét

- Nhan dang duoc nhiéu ngdn ngtr (trong do co tleng Viét, tiéng Anh, tiéng
Phép, ..) v6i d6 chinh xac muc ky ty toi thiéu 1a 97% ddi véi tai liéu méi;

- Nhan dang tai liéu da ngdn ngir (tai liéu c6 ddéng thoi tiéng Viét va mot
trong nhirng ngon ngtr sau: Anh, Phap, Nga)

- HO tro két xuat tai liéu s ra cac dinh dang PDF 2 16p

+ Lop trén 1a anh cua tai liéu dugce quét v6i cau hinh quét: quét mau, do
phan giai 300 dpi;

+ Lép dudi 1a két qua nhan dang duoc ghép chinh xac v6i 16p anh & trén;

+ Kich thudc trung binh khong qua 100 kb/trang A4.

- Kién trac hé théng cho phép phan tai nhan dang trén nhiéu may chu dé dap
ung yéu cau xu ly mot so lugng 16n tai li€u trong thoi gian ngén;

- Cho phép thém cac may chu xir Iy néu can thiét ting tc d6 nhan dang dé
dap ung yéu cau veé tién do. BE gidi quyét khoi lugng dir li¢u 16n yéu cau toc do
boc tach dir li¢u va xuat file pdf 2 16p dat 100 trang tai liéu trén 01 phut;

- Cho phép ciu hinh s6 tién trinh xr 1y (processes); s6 nhan ctia chip (cores)
st dung, lich xtr 1y trén mo1 may cha xu ly d€ dam bao tan dung t61 da nang luc,
tai nguyén ctia cac may chu.

- Cho phép thiét 1ap co ché chay tu dong toan by muc luc, toan phong hodc
chon tirng ho so.

- Cho phép ty dong nhan dang va rut trich thong tin tr cdc vung thong tin
quan trong trong van ban nhu: s6 ky hi€u, co quan ban hanh, trich yéu van ban,
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ngay ban hanh, .

- Cho phep nhan dang toan van van ban, két xuat ra noi dung text. Cac nd1
dung nay s& dugc luu vao CSDL dé phuc vu viée quan 1y, tim kiém va truy xuét;

- C6 giao dién theo ddi hoat ddng ciia hé thong, trang thai cua timg yéu cau
nhan dang;

- Céch phan tach cac tai !iéu: Hé théng 6 thé téqh bo tu dong yc’ri d©~chinh
xac trén 97% (Scan toan bo ho so thanh 01 file, h¢ thong ty dong cat ra moi van
ban 1a 01 file);

-Codco che cho phep thlet 1ap d6 vu tién xu Iy theo timg ludng cong viée, co
thé hity yéu cau nhan dang néu can thiét;

- C6 giao dién theo ddi hoat ddng ctia hé thong, trang thai cua timg yéu cau
nhan dang;

- Ban quyén vinh vién, khong gi6i han sb trang nhan dang.
Phén mém quét tai liéu
- Tuong thich vdi tat ca cac chuan may quét hién nay, hd tro cac chuan ISIS,
TWAIN va WIA;
- Cho phép quét theo 16 (batch), mdi 16 Gng véi mot ho so;
- Hb tro tu dong phan tach tai liéu bﬁng ma vach (barcode);

- Cho phép thyuc hién quét lai trang tai liéu trong trudng hop chat luong anh
quét khong dam bao;

- Cho phép chén thém, x6a hay thay ddi thir tu anh quét trong tai lidu;
- Cho phép thuc hién chinh sira anh quét: xoay trang 900, 1800, chinh thang
anh nghiéng;
- Cho phép két xuat tai liéu quét ra thu muc;
- Ban quyén vinh vién, khong gidi han sé trang quét.
12.Giai phap kiém soat chit lwong anh
12.1. Kiém tra chat lwong anh
Céc budc kiém tra nhu sau:

- Kiém tra chét lugng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh, dat ché 46 phan
giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh & ty 1€ 1:1 (100%). Thyc hi¢n kiém tra
anh trong phong c6 anh sang thap, anh sang khong chiéu truc ti€p vao man hinh.

- M&i anh sé& dugc kiém tra trén man hinh hodc in ra gidy két hop véi cac tidu
chup dic biét dé ddi chiéu véi tai lidu gdc vé mot sb thudc tinh sau:

+ Tinh day du. Pé dam bao tit ca cac trang tai liu da dugc quét phai kiém

tra lan luogt c4c trang anh theo thur tu sap x€p cua nod. Pac biét chi y kiém
tra cac to tai liéu hai mat, tai liéu qua kho;



134
+ Hinh anh tai liéu b1 xién 1éch;
+ Chit bi cit & cac 1¢;
+ Do tuong phan, chir bi mét nét;
+ Hinh anh sau quét c6 sy khac biét 1om so voi tai liéu géc;
+ Kiém tra két qua boc tach, ghép bd
+ Kiém tra dung lugng tép theo dung yéu cau
+ Ghi lai dja chi cac anh phai quét lai va lap Phiéu yéu cau quét lai.

+ Nguoi thue hién quét lai cac anh theo yéu cau phai luu cac files anh quét
lai vao dung thu muc, vi tri ctia anh nhu trong phiéu yéu cau.

+ Nhan va kiém tra lai cac anh quét lai.
12.2. Kiém soat bién muc tai liéu

K/

¢ Quy trinh nhdp liéu

.

- Buéc 1: Khoi dong va diang nhap vao phin mém: Chuan bi trang thiét bi va
phan mém nhéap li¢u

Dién gidi quy trinh

- Budc 2: Nguoi dung dugce phén cong nhép liéu s& nhan dugc nhiing hé so
truong nhom giao dé nhap liéu

- Budc 3: Nhap liéu méi duoc chuyén sang Budce 4 hodc sira 16i chuyén sang
Buéce 7

- Budc 4: M¢ file dit liéu scan (file pdf) can bién muc

- Budc 5: Nhap theo tai liéu huéng dan
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- Bu6c 6: Xac nhan trang thai hoan thanh nhép liéu, hé thong chuyén sang
trang thai cho kiém tra

- Budc 7: Xem 16i tirng dong dir liéu da duoc danh dau sai ¢ trudng dir lidu
nao.
- Budc 8: Poi chicu voi dir lidu goc va sira 16i
- Bu6c 9: Hoan thanh stra 16i va xac nhan trang thai hoan thanh stra 16i dé
chuyén sang trang thai cho kiém tra.
/7

s  Kiém tra bién muc

- Vong 1: Kiém tra 100%: Bo phan kiém tra s& mé hd so tur phan mém quan
1y tai lidu dé kiém tra, dbi chiéu dir liéu bién muc véi file anh, néu co sai X0t nguoi
kiém tra sira truc tiép. Truong hop khong stra truc tiép duoc gui yéu cau cho bo
phan nhap liéu hodc bd phan scan dé chinh stra lai.

- Vong 2: Kiém tra 30%: cach kiém tra thuc hién twong ty nhu vong 1.

Quy trinh kiém tra

¢ B =

Dién gidi quy trinh:
Vong 1: Kiém tra 100% céc hd so

Budée 1: Khoi dong va dang nhap vao phan mém: Chuén bi trang thiét bi va
phan mém kiém tra.

Budc 2: Ngur(n dung duoc phan cong kiém tra s& nhan dugc nhitng hd so
truong nhom giao dé kiém tra.

Budce 3: Nguoi lglem tra d6i chiéu dir liéu bién muc véi file nqi dung da )
hoéa (file pdf) dugc hién thi & man hinh bén phdi. Budc nay dugce kiém tra 100%
cac truong hop dang ky.
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Budérc 4: Néu dit liéu diing chuyén sang Buée 7, néu dir liéu sai chuyén chuyén
sang Budrc 5.
Budc 5: Ghi nhan trang thai 16i cua tirng van ban.
Buwéc 6: Stra 15, theo yéu cau.
Bwée 7: Luu vao co sé dir licu.
Bwéc 8: Xac nhan trang thai hoan thanh kiém tra.

Budc 9: He thong tur dong chuyén sang bd phéan nén file va xut dir liéu dé
chuyén 18n hé théng phan mém quan 1y tai liéu.

Vong 2: Kiém tra 30% cic hd so, quy trinh kiém tra nhw vong 1.

13.Vit tw, viin phong pham

Nha thau chju trach nhiém trong viéc cung cap vat tu van phong pham phuc
vu cong tac so hoa theo quy dinh.

14.Yéu ciu dong bd dir liéu sau s6 héa vao phan mém ciia Trung tim luu
trir lich sir tinh Tay Ninh

14.1 Pham vi

’ - Nhé, thau c\é trégh nhiém nhap/dong bo toan b(f) dir li€u sO hoa (metadata ya‘l tép
s0) vao H¢ thong phan mém quan 1y luu trtr cia Chu dau tu (sau day goi 1a “H¢ thong”).

- CQng viéc bao gém: c;huén hoa d& liéu, éu}h xa truong, kiém tra tinh toan ven,
thuc hién dong by qua API, doi soat, khac phuc 161 va ban giao day du nhat ky (log),
bao céo.

14.2  Tai khoan, mdi trwong va API do Chii diu tw cung cip

- Tai khoan truy cap (user): 01 tai khoan UAT/Test va 01 tai khoan Production
voi1 phan quyén phu hop (doc/ghi theo pham vi goéi thau).

- Thong s API/SDK: Tai liéu dic ta API, URL endpoint, khéa API (API
key{token), chinh sach gidi han toc do (rate limit), dinh dang yéu cau—phan hoi, ma 161
chuan.

- Moi truong: URL test, URL production, lich bao tri; huéng dan xéac thuc
(Bearer/OAuth2), IP whitelist (néu c0).

14.3  Chuén dit liéu dau vao H¢ thong

- Theo ti€u chuan cua Thong tu 05/2025/TT-BNV

- Mai héa ky tu: UTF-8; ngay chuan ISO dd/MM/yyyy theo dic ta API.

- Tinh toan ven: cung cip checksum SHA-256 cho mdi tép khi dong bo.

14.4  Yéu cau ky thuat dong by o

- Anh xa truong (mapping): Nha thau xay dyng bang mapping tir nguon s6 hoa
— truong dich H¢ thong; trinh Chu dau tu phé duyét trudce khi chay chinh thie.

- Co ché nap: qua API/SDK do Chu dau tu cung cip; khong chén truc tiép DB.

- Kiém soat trung lap: t,heo khéa dinh danh (vi du ma phong, ma hoso, ...);
phai cap nhat/merge dung quy tac da phé duyét.
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- Batch & retry: xit 1y theo 16; tu dong retry véi backoff cho 16i tam thoi; ding

16 khi ty 1€ 101 vugt ngudng X% (mac dinh 2%) va thong bao Chu dau tu.
‘ - Nhat ky (log): ghi nhan thoi gian, user, endpoint, payload rat gon, mé phan

hoi, ID ban ghi, checksum; luu va ban giao file log (CSV/JSON) sau moi dot nap.

- Hiéu néang tbi thié}l: toc do nap trung binh > N ban ghi/phut (N do H¢ thong
cho phép va s€ chot trong ké hoach trién khai); ton trong rate limit cia API.

- Bao mat: su dung HTTPS/TLS; bao vé khoa API; khong sao chép dir lidu ra
ngoai pham vi goi thau; x6a/hoan tra dit li¢u theo dieu khoan bao mat sau nghiém thu.

14.5 Quy trinh thyc hién

14.5.1Kiém thir trén UAT (it nhit 2 vong):

- Vong 1: nap mau 1-5% khdi lugng, soat d6i chiéu 100% truong.

- Vong 2: nap md rong 10-20%, kiém thir tai & xir 1y 15i.

- Khic phuc, cht mapping va kich ban rollback.

14.5.2Nap chinh thirc Production:

- Chay theo 16, theo lich d4 thong nhat; c¢6 can bd Chit dau tu giam sat.

- Béo céo tién 6 hang ngay: s6 ban ghi thanh cong/16i, nguyén nhan, bién phap.

14.5.3P06i soat & lam sach:

- Ddi soat s6 lugng ban ghi, tong dung luong tép, s trang OCR; stra 16
phat sinh.

14.6 Tiéu chi nghi¢m thu

- Nap thanh céng > 99,5% ban ghi hop 1¢; 0% té€p hong/thicu; 1ién két metadata
<> t€p chinh xéac > 99,9%.

- OCR c6 thé tim kiém; truong bat budc khong dé tréng; khong 16i ma hoa;
khong trung 1dp theo khoa da quy dinh.

- Hé théng tra ctru hién thi day du: phong—muc luc—hd so—vin ban, ban sd, tép
dinh kém.

Ban giao du log, bang mapping, checklist d6i soat, checksum; chay thir truy van mau do
Chu dau tu dua ra (it nhat 20 case) dat 100% ding.
15.Céc yéu ciu vé dao tao hwéng din sir dung, quan tri, vin hanh va cac

cong tac khac co lién quan

15.1 To chirc dao tao hwéng din ngudi sir dung

T6 chirc dao tao, dao tao doi ngii can bd dang phu trach cac linh vuc lién quan
khai thac dir liéu trén hé thong dé dap tmg yéu cau nhiém vu vé trién khai dat cac muc
tiéu cua du an.

15.1.1 Pham vi dao tgo 7 ’ .
Trién khai dao tao sir dung va chuyén giao h¢ thong nham:

- Thuyc hién dao tao huéng din khai thac hé théng cho nguoi dung 1a can bo,
chuyén vién tai cac phong ban

- Thuc hién dao tao va ban giao san phém cho bo phan quan tri hé théng.
15.1.2 Trinh tw thuc hién
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Pao tao va chuyén giao cong nghé tai chd trong qua trinh van hanh hé thong tai
cac don vi, phong ban:
- Thyc hién hudéng dan st dung tai chd hé théng co s dit liéu sb hoa van ban,
tai li€u, ho so.
- Thu thap y kién dong gop trong qua trinh ddo tao tai chd va chuyén giao cong

nghé tai chd cta nguoi sir dung (v kién dong gop nguoi st dung duogc tong hop theo quy
trinh)

- Thiét 1ap co ché van hanh hé théng toan don vi (du thao, review, théng nhét,
ban hanh)

15.2 Co ché quan Iy va khai thac du 4n sau khi hoan thanh

15.2.1 Té chikc b mdy qudn Iy
- BO tri nhan sy c6 chuyén moén dé bao dam h¢ thong phan ctrng van hanh tot,
on dinh va an toan.

- B tri nhén sy ¢ chuyén mon dé quan tri hé thong co so dit liéu va hé thong
céc ung dung van hanh 6n dinh, dé xuat cac du an va giai phap CNTT méi theo yéu cau
cua don vi.

- Hoach dinh cac chinh sach an ninh mang lién quan dén nguoi dung, qui dinh
18 cic co ché van hanh hé thng theo chi dan ciia nha cung cap thiét bi.

15.2.2 Té chirc quén Iy va khai théc, siv dung tai ligu dién tir d4d dwoc sé héa

Sau khi hoan thanh s6 hoa, ho so tai liéu duoc t6 chic quan ly va khai thac, st
dung dam bao ciac nguyén tac:

- Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoa tai liéu luu trit gidy phai dap
ung cac ti€u chuan dir li¢u thong tin dau vao.

- Khéi tai liéu luu trix co gia tri bdo quan vinh vién sau khi thuc hién s6 hoa,
khong dugc hily ma phai dugc t6 chirc sap xép vao vi tri gid ké va duogce tiép tuc bao
quan theo quy dinh.

- HO so, tai li¢u da dugc s6 hoa s€ dugc dua vao hé thong phan mém quén 1y va
khai thac, sir dung theo yéu cau ctua cac phong ban.

16.San pham ban giao

- Ban giao 889.000 Trang A4.

- Xay dung tai liéu huéng dan nhap liéu: 01 bo tai lidu

- Nha thau c¢6 trach nhiém ban giao co s¢ dir licu da s6 héa nhu sau:

+ File excel chira dit liéu dic ta ctia hop, hd so, vin ban.

+ Céc file pdf: mdi file pdf 14 tai liéu dién tir ctia 01 hd so/vin ban:
= Lop trén 1a anh cua tai liéu duge quét v6i cdu hinh quét: quét mau, do phan

giai 300 dpi;

= Lop dudi la két qua nhan dang duoc ghép chinh x4c v6i 16p anh & trén.
= Ky sb theo quy dinh.
* Trung binh 1 trang A4 khong quéa 200 KB.
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- Lap tai liéu huéng dan kiém tra dit liéu da tao 1ap: 01 bg tai licu.

- Co s¢ dir liéu dugc tuong thich va tich hop vao Phan mém quan 1y tai liéu ma
Trung tdm Luu tri lich str tinh Tay Ninh dang str dung (Chi tiét tai Muc 14.).

17.Phwong an thye hién
17.1 Ke hoach thue hién ]
- Khao sat hé thong hién tai, thu thap thong tin chi tiét
- Lap bdo cao danh gia hién trang
- Lép dat day chuyén sb hoa
- Trién khai s6 hoa
- Van hanh, giam sat va thir nghi€ém co s¢ dit 1iéu sau s6 hoa
- Ban giao toan bd co s¢ dit li¢u cho Chu dau tu van hanh chinh thire
- Nghiém thu dy éan

17.2 Phwong an thyc hién
Thuc hién chia ca thyc hién theo phuong an cu thé nhu sau:

- Trién khai sé hoéa s& thuc hién 3 ca/ngdy, 05 ngay/tuan. Ca sang 7h30-11h30,
ca chiéu 13h-17h, ca t61 17h-20h.

- Nhan vién s€ c6 mdt trude 15 phut. Can bd phu trach chung dua toan by nhan
vién s0 hda dén phong trién khai s0 héa, dam bao trat ty, an ninh.

- Tat ca cac nhan vién s0 hoa ghi lai cac cong viéc dang lam d& (n€u co) vao so
ghi chép dé ngudi ca sau ti€p tuc cong viéc. Don dep vé sinh tai chd lam cua minh va
ro1 khoi vi tri lam viéc.

- Tat ca thiét bi gdm may tinh, di€u hoa, den chiéu sang can dugc tat trude khi
ro1 khoi noi thi cong so hoa.

- Nguoi quan 1y chung s€ co trach nhi¢m kiém tra vi€c tat thi€t bi, khoa cac ctra
ra, vao.

18. Diéu kién cung cap vat tw, thiét bi, dich vu ha ting k¥ thuit, phong chdng
chay no va an toan van hanh, biao dim an ninh, phong chay chira chay khi thi cong
ctia nha thau tham du

Trude khi thuc hién, nha thiu can 1ap phuong an trién khai va phuong an dam bao
an toan trong qua trinh thuc hién. Pong thot phai c6 bién phap dao tao, an toan cho
nhitng nguoi truc ti€p thuc hién.

Thoa thuan théng nhat voi chu dau tu vé phuong an dam bao an toan cong truong,
phoi hop voi cac don vi dé dam bao khong anh huong dén tién do chung.

Trong qua trinh thyc hién, tuyét d6i khong duoc gy can trd hodc anh hudng téi
cac hoat dong khac xung quanh khu vuec.

Tuyét doi khong duogc ty y thay doi hodc thuc hién sai voi thit ké da dugc phé
duyét. Khi thdy can thiét thay d6i cho phu hop voi tinh hinh thyc té, nha thau phai trao
d6i v6i cap co tham quyén, sau khi thay ddi phai c6 bién ban xac nhan cta cac bén ¢o
lién quan.
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Trong qué trinh thuc hién phai tuan tha qui trinh vé an toan lao dong dic biét 1a
cac cong vi¢e lién quan dén ngudn dién.

Néu c6 khoi luong cong viéc phat sinh trong qua trinh thyc hién, nha thau phai xin
y kién ctia chii dau tu va phai dat dugc sy thong nhat vé phan khdi lugng phat sinh cta
cac don vi ¢6 lién quan. Pong thoi nha thau phai 1ap bién ban xac nhan phan khoi lugng
phat sinh cua cac don vi ¢ lién quan.

Trong qué trinh lao dong phai chdp hanh nghiém chinh cac quy trinh, quy pham
cua Nganh BCVT va cua nha nudc ban hanh an toan lao dong.

Chi nhitng can b c6 tham gia tip huin vé an toan lao dong méi dugc tham gia
thuc hién.

Nha thau phai lap phuwong 4n an toan lao dong cho cc nhan sy dé dam bao an toan
cho nguoi va thiét bi trong qua trinh thuc hién.

- Truong hop nha thau thyc hién s6 héa tai liéu luu trit tai Ap Binh Hoa, x Tan
Tru, tinh Tdy Ninh: Nha thau phai tudn thi cac quy dinh cta nha nudc vé phong chéng
chay nd va cac quy dinh vé phong chdy chira chay cia UBND x4 Tan Truy va trong qué
trinh lam viéc va sau khi két thuc cong viéc phai ddm bao v¢€ sinh noi thuc hién va khu
vuc xung quanh.

- Truong hop nha thau thuc hién chinh 1y tai lidu tai try s¢ ctia nha thau (hodc
tai dia diém do nha thau chi dinh): Nha thau phai tuan thu cac quy dinh vé phong chong
chay nd cta nha nude va cac quy dinh vé phong chdy chita chdy tai dia diém nha thau
chon dé thuc hién.

Vén dé ¢am bao an toan phong chong chay nd phai dugc quan tim dung mic va
thuc hién ding quy dinh cua nha nudc:

- Khi ¢6 su ¢6 vé chay nd, nha thau co trach nhiém t6 chirc xir Iy va bao cdo co
quan quéan 1y nha nudc vé PCCC theo quy dinh ctia phap luat dong thoi chiu trach nhiém
khic phuc va boi thuong nhirng thiét hai do nha thau khong bao dam an toan phong
chbng chay nd

- Nha thau phai lap phuong an phong chbng chay no tai noi thyc hién, phuong
an chita chay tai chd néu co xay ra chdy no, trang bi day du cac phuong tién phong chdy
chira chay, tap hudn cho tit ca nhan sy tham gia thuc hién;

- Thanh 1ap mét doi kiém tra viée tuan thii cong tac phong chéng chay nd thuong
xuyén kiém tra, d6n doc va nhic nhd nhan su thuc hién nghiém tic cong tac phong chay
chita chdy. Bat ké nhan su nio vi pham sé& bi xtr Iy tir nhic nhé, canh céo dén duoi khoi
noi thuc hién, déng thoi véi xtr phat hanh chinh;

- Tét ca nhan su tham gia phai dugc tap huan hudng dan phong chéng chay nd,
huéng dan vi tri cac thiét bi chita chay néu co su ¢b xay ra;

- Lap phuong 4n xtr 1y tinh hudng khi ¢6 sy c6 chay nd xay ra;

- Nha thiu chju trach nhiém khic phuc va bdi thuong nhiing thiét hai do nha
thau khong bdo dam an toan phong chong chay nd.
- Tét ca cac don vi, ca nhan tham gia thyuc hién phai dé cao y thirc PCCC va
phai thyc hién nghiém tic cadc quy dinh tai noi thuc hién cling nhu quy dinh cua Nha
nude vé dam bao PCCC.



