Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT

Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé nhiém vu, goi thau:
1.1. Gi6i thiéu chung vé nhiém vu;
1.1.1. Tén nhiém vu: Chinh ly, s6 hoa tai lidu lwu trix tai UBND Phuong Viét Hung nam
2025 (dot 1).
1.1.2. Chu dau tu, don vi sit dung ngéan sach: Van phong HDND va UBND phuong Viét
Hung.
1.1.3. N61 dung: Chinh ly, s hoa tai liéu heu trix tai UBND Phuwong Viét Hung nam
2025 (dot 1).
1.1.4. Nguédn kinh phi thuc hién: Ngan sach tinh cap bd sung c6 muc tiéu nam 2025.
1.1.5. Muc tiéu: Thyc hién chinh ly, Chinh 1y, s6 hoa tai liéu lwu trix tai UBND Phuong
Viét Hung nim 2025 (dot 1), ho trg cong tac bao quan, quan 1y cé hé théng ho so lvu
trir, tra ctru va khai thac hiéu qua thong tin cua tai liéu thudce cac linh veec UBND phuong
dang quan ly, cing nhw phuc vu cong tac quan ly ho so tai liéu giay theo dung cac quy
dinh ve luu triv
1.1.6. Quy mo: Thyc hién “Chinh ly, s6 hoa tai liéu lwu trit tai UBND Phuong Viét Hung
nam 2025 (dot 1)”.

Stt Hang muc dau tw thwe hién Pon vi tinh | S6 lwong
I |CHINHLY TAILIEU ROILE
1 |Chi phi nhan cong Meét 100
2 |Chi phi may moc, thiét bi Mét 100
3 |Chi phi cong cu, dung cu Mét 100
4 |Chi phi vat tw, vin phong phim Meét 100
CHUAN HOA, CHUYEN POI VA SO HOA TAI
II -
LIEU
I |Chi phi nhan cong tao lap CSDL Trang Ad 137.500
quy doi
Chi phi lap ké hoach, xay dung cac van ban, tai li¢u "o
: huéng dan phuc vu cong tac tao lap CSDL Etiong = 30 e
e e . z S = Trang A4
4 |Chi phi thiét bi, van phong pham, bao ho lao dong oy ol 137.500

1.2. Giéi thiéu chung vé géi thau
- Tén goi thau: Géi thau s6 02: Chinh 1y, s6 hoa tai liéu hwu trir tai UBND Phuong
Viét Hung nam 2025 (dot 1).

- Gi g6i thau: 1.507.921.438 dong
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- Nguon von: Ngan sach tinh cap bo sung ¢6 muc tiéu nam 2025.
- Hinh thitc lua chon nha thau: Chao hang canh tranh qua mang
- Phuong thirc lwa chon nha thau: Mot giai doan, mét thi ho so
- Thoi gian bat dau té chirc lwa chon nha thau: Quy IV/2025
- Loai hop dong: Tron géi
- Thoi gian thuc hién hop déng: 30 ngay.
2. Yéu cau ky thuat
2.1. Yéu cau phai tuan thi khi thuc hién hang muc chinh Iy tai liéu nén gidy phuc
vu s6 héa tai liéu lvu triv
2.1.1. Yéu cau tuan thu danh muc quy chuan, tiéu chuan duoc ap dung trong cong
tac chinh ly tai liéu
2.1.1.1. Tiéu chudan chung
- Thong tur s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot sb diéu cua Luat;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin
thu;
- Dir ligu thong tin dau vao cua co s& dit liéu tai liéu luu trix hinh thanh tir Hé
théng quan ly tai liéu dién tir cua cac co quan, t6 chire ndp lvu vao Luu tri¥ lich st duoc
dong goi theo tidu chuan k¥ thuat vé g dung cong nghé thong tin trong co quan nha

nuée quy dinh tai Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nim 2017 ctia Bo
truéng Bo Thong tin va Truyén thong;

- Tiéu chuan TCVN 9001:2000: Quy trinh: “Chinh Iy tai liéu giay™;

- Tiéu chuan Quéc gia TCVN 9251:2012 vé bia hé so luu trir;

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN 9252:2012 vé hop bao quan tai liéu lwu trix;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cia Bé Noi vu: Quy dinh
nghiép vu ltru trir tai lieu lvu trie s0;

- Théng trr s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bé No6i vu Quy dinh vé
thot han bao tai liéu;

- Cong van so 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nuée hudng dan chinh Iy tai liéu hanh chinh.
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2.1.1.2. Tiéu chudn dir liéu thong tin dau vao ciia co sé dir liéu tai liéu heu triv

- Dit liéu théng tin dau vao cta co sé dir lidu tai liéu luu trix hinh thanh tir Hé
thong quan Iy tai liéu dién tir ctia cac co quan, t6 chirc ndp luu vao L trit lich sir duoc
dong goéi theo tiéu chuan k¥ thuat vé g dung cong nghé thong tin trong co quan nha
nudc quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cia Bo
trweong Bo Thong tin va Truyén thong.

- Dir liéu dac ta cua tai liéu lvu trir quy dinh tai Thong tw s6 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025.

- Bién muc, cdp nhat nd1 dung dir liéu dac ta cua tai liéu luu trir quy dinh tai
Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.

- Yéu cau dap ing céc tiéu chuan k¥ thuat

2.1.2. Yéu cau nguyén tac chinh ly
- Tai1 liéu cua ting don vi (phong ban) hinh thanh phéng phai duoc chinh 1y va

sap xép riéng biét;

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong cua tirng don vi
(phong ban) hinh thanh tai liéu; sy lién hé logic va lich st cua tai ligu;

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

- Khi phan loai, lap ho so (chinh stta hoan thién, phuc hoi hodc lap mai ho s0),
phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo déi, giai quyét cong viéc.

2.1.3. Quy trinh va giai phap thuc hién

No6i dung quy trinh hoat dong chinh 1y hé so dwoc quy dinh tai Quyét dinh s6
128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nwde Ban hanh Quy
trinh “Chinh Iy tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001: 2000 va Phu luc II- Théng tw s6
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B6 Noi1 vu ban hanh Quy dinh dinh mic kinh
té-k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy véi cac bude thuce hién nhur sau:



Trach nhi¢m

Ciac budc thyce hién

Tai liéu lién quan

Luru trix vién Trung cap béc 1

Laru trir vién Trung cap béc 1

Lru trix vién Trung cap béc 1

Luru trir vién chinh bac 2

Lru trir vién bac 4

Luu trir vién bac 3

Luu trir vién bac 3

Luru trir vién chinh bac 2

Luru trir vién bac 4

Laru trir vién trung cip
bac 4

Luuuﬁviénu'ungci'}pbéc 1,
Laru trir vién trung cap bac 2

1. Giao, nhén tai liéu

2. Vin chuyén tai li¢u
vé dia diém chinh Iy

Y

3. Vé sinh so bo tai liéu

r

4. Khio st va bién soan
cac viin ban hwéng dan

4

5. Phén loai tai li¢u theo
Huéng dan phan loai

A4

6. Lip, chinh sira, hoan
thién ho so két hop xic
dinh gi4 tri tai liéu

9

Chinh
stra,
hoan

chinh

7. Bién muc phiéu tin
(ruomg 56 12.4.56,789.11,13,14)

r

8. Kiém tra, chinh
sira viéc lap ho
$0' va viéc bién
muc phiéu tin

dat

h 4

9. H¢ thong héa phiéu tin

theo Phuong in phan loai

Y

10. H¢ thong héa ho so
theo phiéu tin

\d

11. Bién muc ho so

BM-CLTLG-01

BM-CLTLG-02,
BM-CLTLG-03,
BM-CLTLG-04,
BM-CLTLG-05.

BM-CLTLG-05.

BM-CLTLG-04,
BM-CLTLG-05

BM-CLTLG-06

BM-CLTLG-03,
BM-CLTLG-O(),
ho so

BM-CLTLG-05,
BM-CLTLG-06

BM-CITTLG-Oﬁ,
ho so




Luu trir vién biac 5

Luru trir vién trung cip
béac 2

Liru trir vién trung cf‘lp
bac 1

Luu trit vién trung ciap
bicl

Luru tri¥ vién trung cip
béc 2

Luru trit vién trung cip
béac 1

Luu triv vién trung cip
béc 2

Luru trit vién trung cip
bac 3

Luu trir vién biac 3

Luu trir vién chinh biac 2
Luru trir vién trung cip béc 4

Luu trir vién bzfu_: 2
Luru trir vién trung cap béac 4

Luru trir vién béc 2,
Luu trir vién trung cip bic 2

chinh
sua,
hoan
thién

chura dat

12. Kiém tra,
chinh sira viéc
bién muc hd so

13. Panh s6 chinh thirc
cho ho so

I

14. V@ sinh tai liéu, thao
b6 ghim kep, lam phang,
dwa tai liéu vao bia hd so

.

15. Dua hd so' vao hdp (cip)

v

16. Viét va dan nhan hop

|

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

'

18. Giao, nhin tai li¢u

!

19. Nhip phiéu tin vao

I co s& dir liéu
chinh
sua,
hoan
chinhf chya dat 50, Kidm tra vige

nhip phiéu tin

21. Lap Muc luc hd so

!

22. Xur 1y tai liéu loai

Il

23. Két thuc chinh ly

A
Ho so

BM-CLTLG-06,
hé so

Hd so, bia hd so

BM-CLTLG-07

BM-CLTLG-01

BM-CLTLG-06

CSDL
BM-CLTLG-06

BM-CLTLG-8

M5 ta chi tiét Lwu do:

Bwoc 1. Giao, nhan tai liéu
Bién ban giao nhan tai lieu (BM-CLTLG-01)
Bwéc 2. Van chuyén tai liéu tir kho biao quan vé dia diém chinh Iy

Bwéce 3. Ve sinh so bo tai liéu

Buéc 4. Khao sat va bién soan cac vin ban hwéng dan chinh Iy
- Ké hoach chinh Iy (BM-CLTL-02);
- Lich st don vi hinh thanh thanh phong, lich st phéng (BM-CLTL-03);
- Huéng dan xac dinh gid tri tai liéu (BM-CLTL-04);
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- Huéng dan phan loai, lap hé so (BM-CLTL-05).

Buéc 5. Phin loai tai liéu theo Hwéng din phan loai

Buérc 6. Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién hé so, két hep véi xac dinh gia
tri tai liéu ho so theo Hwéng dan lap ho so

a) Lap ho so d6i véi tai lidu chua duoc 1ap ho so

- Tap hop tai lidu theo dic trung chu yéu thanh hd so

- Bién soan tiéu dé ho so

- Sép xép tai liéu trong hd so, loai bé tai liéu triung thira

- Xac dinh thoi han bao quén cho hd so

- Xéc dinh tidu d&, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri

b) Chinh stta, hoan thién hé so déi véi tai liéu da duoc lap hé so nhung chua dat
yéu cau

Kiém tra viéc lap ho so theo nhitng néi dung cong viée quy dinh tai diém a va tién
hanh chinhsira, hoan thién d6i véi nhitng ho so chwra dat yéu cau.

Bwréc 7. Bién muc phiéu tin (cac truong so: 1,2,4,5,6,7,8,9,1 1,13,14)

Phiéu tin va huéng din bién muc phiéu tin (BM-CLTLG-06)

Buérc 8. Kiém tra, chinh sira viéc lap hd so va viéc bién muc phiéu tin

Bwéc 9. Hé thong hoa phiéu tin theo phwong an phan loai

Buéc 10. Hé thong hoa hé so theo phiéu tin

Bwéc 11. Bién muc ho so

a) Danh s6 t& cho tai lidgu bao quan tir 20 nam tré 1én va dién sé to vao truong s6
10 cua phicu tin

b) Viét muc luc vin ban déi véi tai lidu bao quan vinh vién

¢) Viét bia ho so va ching tir két thuc.

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

Buéc 13. Panh s6 chinh thirc cho ho so vao trwong sé 3 cia phidu tin va Ién
bia ho so

Buéc 14. Vé sinh tai liéu, thao bé ghim kep, lam phing va duwa tai liéu vao bia
ho so

a) Vé sinh tai liéu

b) Théo bo ghim kep

¢) Lam phang tai liéu

d) Pua tai liéu vao bia ho so.

Buéc 15. Pwa ho so vao hop (cip)

Buwéc 16. Viét va dan nhan hép (cip)

Nhan hép (BM-CLTLG-07)

Bwéc 17. Van chuyén tai liéu vao kho va xép Ién gia

Bwic 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly
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Bién ban giao, nhan tai liéu (BM-CLTLG-01)

Budc 19. Nhap phiéu tin vao co sé dir liéu

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

Bwéc 21. Lap muc luc ho so

a) Viét 1oi noi dau

b) Lap céac ban tra ctiru bo tro

c) Tap hop dir liéu va in muc luc hé so tir co s& dit liéu (03 bd)

d) Péng quyén muc luc (03 bo).

Bwoc 22. X ly tai liéu loai

a) Sap xép, bo goi, thong ké danh muc tai liéu loai (BM-CLTLG-08)

b) Viét thuyét minh tai liéu loai

¢) T6 chirc tidu huy tai liéu loai (thuc hién theo quy trinh xwr 1y tai liéu loai)

d) B sung tai liéu giir lai theo két qua thuc hién quy trinh xw ly tai liéu loai (néu
co).

Bwérc 23. Két thic chinh Iy

a) Hoan chinh va ban giao hé so phong

b) Viét bao céo tong két chinh Iy

¢) T6 chirc hop rat kinh nghiém.

Cac biéu miu duge ban hanh kém theo Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay
01/06/2009 cta Cuc Van thu luu trir Nha nudc:

- Bién ban giao nhan tai liéu: BM-CLTLG-01

- Ké hoach chinh Iy: BM-CLTLG-02

- Lich str don vi hinh thanh phéng va lich stt phéng: BM-CLTLG-03

- Huéng din xac dinh gia tri tai liéu: BM-CLTLG-04

- Huéng dan phan loai, lap ho so: BM-CLTLG-05

- Phiéu tin va Huéng dan bién muc phiéu tin: BM-CLTLG-06

- Nhéan hép: BM-CLTLG-07

- Danh muc tai liéu loai: BM-CLTLG-08.

2.1.4 Yéu cau vé may moc thiét bi phuc vu chinh Iy tai liéu

Dap trng yéu cau nhu sau:

Stt Loai thiét bi va dic diém thiét bi S6 lwong toi
thiéu can co
1 | May tinh: Hoat dong t6t, dung dé scan, nhép liéu ... 05
2 | May in: Dung dé in muc luc vin ban, nhin hop 01

3 | May hat am: Dung dé can bang, duy tri va kiém soat d6 am,

kém theo tac dung loc khong khi. 0
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2.1.5 Yéu cu vé cong cu dung cu phuc vu chinh Iy tai liéu

Dap tng yéu cau :

Stt Loai thiét bi va dic diém thiét bi S0 lwgng toi
thiéu can co
1 | Quan 4o bao ho lao dong 03
2 | Xe day: Hoat dong tot, Dung dé van chuyén tai liéu 02

2.1.6 Yéu cau vé vit tw, vin phong pham phuc vu chinh Iy tai liéu
- Dinh mirc, yéu cau vé vét tw, van phong pham phuc vu chinh ly tai liéu theo quy
dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia Bé Néi vu quy dinh dinh
mitc kinh té - ky thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.
2.2. Yéu cau phai tuin thi khi thwe hién hang muc s héa tai liéu phuc vu cong
tac lvu trir tai UBND phwong
2.2.1. Yéu cau tuan tha danh muc quy chudn, tiéu chuan duoc 4p dung trong cong tac
s6 hoa

2.2.1.1. Tiéu chuan chung

a) Tai liéu lvu trir s6 hoa tir tai lidu luu triv giéy: dinh dang PDF/A hai 16p; mau
sac: anh mau, theo mau tai lidu dép tng yéu cau nhan dang thong tin (text, sinh tric...)
trén dir liéu s6 hoa; do sau mau tdi thiéu 24 bit; do phan giai t6i thiéu: 200 dpi déi voi
tai liéu hanh chinh, 300 dpi déi véi tai liéu ban do, ban vé&; théng tin chir ky sb hién thi
tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai liéu s6 hoa.

b) Tai liéu luu triv s hoa tir tai liéu lwu trir anh (dwong ban) hodc phim am ban:

thiéu: 200 dpi. Thong tin chir ky so hién thi tai goc trén, bén phai cua tép tin tai liéu sb
hoa.
¢) Tai liéu lwu trix s6 héa tir tai lidu heu triv ghi am va ghi hinh (video): dinh dang:
MPEG-4, .AVI, . WMA; .WAYV khéng nén; bit rate t6i thiéu: 1500 kbps; mau séc: theo
mau tai lidu goc. Thong tin chit ky s6 hién thi dap img quy dinh tai khoan 6 Didu 36
Luat Luu trir.
d) Tai liéu luu triv s6 hoa tir tai liéu hwu trix ghi 4m: dinh dang: .MP3, .wma; bit rate
t6i thiéu: 128kbps. Thong tin chir ky sé hién thi dép tng quy dinh tai khoan 6 Diéu 36
Luat Luu tri.
2.2.1.2. Tiéu chudn khéc
- Dit liéu théng tin dau vao cia co sé dir liéu tai liéu luwu trit hinh thanh tr Hé
théng quan 1y tai liéu dién tir ctia céc co quan, td chirc ndp luu vao Luu trix lich str duoc
dong goi theo tiéu chuan ky thuat vé img dung cong nghé théng tin trong co quan nha
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nude quy dinh tai Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo
treong B Thong tin va Truyén thong.

- Dir liéu déc ta cua tai lidu luu trit quy dinh tai Thong tu sé 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025.

- Bién muc, cdp nhat ndi dung dir liéu dac ta cua tai lidu luu trir quy dinh Thong
tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.

- TCVN 11041: B6 tiéu chuan vé quan ly tai liéu va luu trit .
2.2.2. Yéu cau phan tich, Ira chon giai phap s6 hoa, tao lap CSDL
S6 hoa tai liéu la viéc chuyén déi tir tai lidu dang giay hwu trix trong céc kho, tu tai
liéu sang tai liéu dang s6 lvu trix trong may tinh, méy chi hoac céac thiét bi lwu trir néi
dung s6. S6 hoa tai lidu can tuan thu tinh toan ven cua tai liéu va dam bao an toan an
ninh thong tin.
Cac co quan, t6 chirc ¢ thé théiy rd nhirng loi ich ma viéc s6 hoa dem lai:
- Tiét kiém khong gian lwu trit vin ban, tai lidu;
- Gitip viéc luu trit, truy xuat, chia sé, tim kiém thong tin mot cach dé dang;
- Linh hoat trong viéc chuyén d6i sang cac loai dit liéu s khac nhau
- C6 kha nang chinh stra va tai sit dung dir liéu;
- Ban sao dur phong cac i ro c6 thé xay ra déi vai ban gidy;
- Giam thiéu sy xuéng cip vé mat vét 1y va hoa hoc cuia tai lidu gdc trong qua trinh
khai thac, st dung.
2.2.3. Yéu cau thuyét minh giai phép thuc hién sb héa
2.2.3.1. Nguyén tdc s6 héa
- Viéc thue hién quét (scan) phai tuan thi theo nguyén tic vé nghiép vu lwu trir va
k¥ thuat cong nghé thong tin;
- Viéc scan s6 hoa tai liéu luu triv phai dugc thuc hién tai dia diém duoc chu diu
twr bo tri d& dam bao viéc bao mat va an toan théng tin & mirc cao nhat;
- Phai dam bao tinh chinh xéc, gitt nguyén bé cuc cua tai liéu géc;
- Viée sir dung céc dinh dang tép van ban dién tir sau khi quét phai thong nhat dinh
dang co dudi .pdf;
- Viée luu trit, sdp xép céc file dién tir phai duoc ky hidu théng nhét, theo trinh tu
khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai liéu duoc tao
lap;

-Viéc tao nguodn lwu trir dit lidu, can thong nhat cac ky hiéu, phan quyén truy cap
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dé ¢am bao viéc giao nop ho so, tai liéu duoc an toan, tranh mat mat hoac sau khi giao
ndp van con luu lai gy ling phi thiét bi heu trir.
2.2.3.2. Yéu cau vé ky thudt sé héa

2.2.3.2.1. Yéu céu chung

- Tai liéu lwu trit phai dwoc chinh 1y so bg, phén loai, sp xép khoa hoc va tép hop
day du trude khi s6 hoa. Tién hanh s héa gon timg phong, khéi tai lidu.

- Khi xay dung ké hoach s hoa tai liéu cin phan loai, xép tht tu tai liéu sb héa
theo tién d6 cua ké hoach; xac dinh thit trr wu tién lwa chon tai liéu luu triv theo gia tri
thong tin, tinh trang vat 1y, tan xuat khai thac, st dung tai lidu (gia trj 1a yéu té quyét
dinh; tinh trang vét Iy va tan xuat khai thac, st dung tai liéu la yéu t6 bd sung nham xéc
dinh thit tr vu tién doi véi tai liéu luu triv).

- Khi s6 hoa tai liéu phai thuc hién theo tiéu chuin dinh dang, ky hiéu tép tin sé
phai thong nhat, theo trinh ti khoa hoc va nghiép vu luu trit, bio dam tinh duy nhat, c6
kha nang tra ciru ngay khi dugce tao lap.

- Bao dam ha tang k¥ thuat, phuong tién luu trir dién tir dé bao quan cac tép tin so;
bao quan trong méi tredong lwu trix tich hop, phai c6 giai phap k¥ thuat cho sao luu va
phuc héi trong trueong hop gap su ¢6, tham hoa; bao dam an toan, bao mat, duoc két noi
trong mang may tinh cia co quan, t6 chikc.

- Trude khi trién khai s6 héa tai liéu chinh thirc, don vi thi cong phéi hop chu dau
tu tién hanh chay thir nghiém toan bé quy trinh sau khi hoan tit cac khau chun bi thuc
hién s6 hoa trong khoang thoi gian tir I dén 2 ngay (hodc khoang 50 bo hd so) dé danh
gid va rat két kinh nghiém, diéu chinh quy trinh thue hién sé hoa phtt hop véi diéu kién,
tinh hinh thyc té va pht hop véi nhu cau khai théc, st dung ctia chu dau tu.

- Phai dam bao su toan ven, khong lam that lac, mat mat hé so heu triv.

2.2.3.2.2. Yéu cdu doi véi cac truomg thong tin

Theo Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 quy dinh v& tiéu chuan dit

liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tir.
2.2.4. Yéu cau doi véi don vi thi cong

- Don vi thi cong can trién khai day du thiét bi thi cong dam bao trién khai cong
viéc theo duing tién d6 dé ra.

- Don vi thi cong sin sang trinh dién phan mém thi cong s6 hoa, phwong an thi
cong kha thi (néu Chu dau tu ¢ yéu cau).

- Bé dam bao chat luong thi cong s6 hoa tai lidu, khi thwe hién thi cong Pon vi
trien khai phai dam bao cung ce’ip day du trang thiét bi dé phuc vu thuc hién nhiém vu.
Péi véi timg loai tai lidu hd so sé thuc hién trén cac loai may quét khac nhau:
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- Tai liéu ho so ban gidy thong thuong khé A3, A4 s& tién hanh trén méay quét A3,
A4 tu dong;

- Céc tai liéu mong, gidy rach nit c6 kha nang hu hong khi dua vao may tw dong
thi sé& tién hanh quét trén may quét phing khd A3, A4;

Cac thiét bi thi cong phai dap tmg ti thiéu cac ciu hinh sau:

: S6
STT Tén thiét bi va ciu hinh Ghi cha
lwong
. 01 y
I | May scan kho A3 .| Scan kho giay A3
chiec
- D6 phan giai quang hoc: > 600 dpi
-Toc d6 quét:
+ Ché do den trang /Xam & 300 dpi > 80
ppm/ 160 ipm
+ Ché d6 mau & 200 dpi > 55ppm /110 ipm
; : 01
2 | May scan phang kho A3 y
chiec
. ' Scan tai liéu mong, giay
- D§ phan giai quang hoc: > 600 dpi
. ) . rach nat c6 kha nang hu
- Toc do quét: < 2,5 giay (trangden/mau, )
_ hong néu dwa vao may
300 dpi, A3) ,
quét cuon tur dong
. 05 .
3 | May scan kho A4 .| Scan kho giay A4
chiéc
- B phan giai quang hoc: > 600 dpi
- Téc do quét:
+ Ché do den trang/ xam & 300 dpi: > 80 to/
phut, 160 anh/phut
+ Ché d6 mau & 200 dpi: > 45 to/ phat, 90
anh/phut
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May tinh

v Lam may tram dé thuc

.| hién cong tac so hoa va
chiec

nhap liéu

- B4 vixtr ly: > Intel Core 13- RAM: > 4GB-
O dia cing: > 256 GB

2.2.5. Yéu cau vé phan mém thi cong

Dé dam bao tién d¢ trién khai va bao mat dir liéu, yéu cau don vi thi cong st dung

giai phap phin mém ctia don vi trong qua trinh thi cong dap (mg nhimmg yéu cau nhu sau:

2.2.5.1. Yéu cau chung

Tao lap ban quét/scan chat lugng cao, dung lugng thép, huu trir thanh nhiéu dinh dang

file.

Nhip dit liéu céc truong théng tin voi khéi lwgng 16n va do chinh xac tuyét déi.

Dap tmg day di cac tiéu chuin dé sin sang tich hop dir liéu sau sé héa 1én cac hé
thong CSDL dung chung khi can.

2.2.5.2. Yéu cau vé tinh nang

spT| MG ta tinh niing
ning
- Cho phep thiét lap quy trinh s6 hoa dit ligu:
+ Thiét lap cac budc cua quy trinh: scan, nhap liéu, kiém tra
vong 1, kiém tra vong 2, kiém tra tong thé, kiém tra logic...
+ Gén nguori dung xur Iy theo cac budc quy trinh
1 Quan ly | Cho phép thlet lap quy cach thu muc luu triv dir liéu;
quy trinh | Cho phép cau hinh quy cach ket xuat dir lidu;
Cho phép thiét 1ap quy trinh s6 héa doi voi timg loai hé so, du 4n
khac nhau.
Cho phép quan Iy he thong gidm sat dugc lich s truy cap, cac tac
dong cua cac doi twong dén thong tin nao trén hé thong.
Quan 1y | Cho phép quan ly nguoi dung, nhém nguoi dung
2 | nguoi Phan quyén nguoi dung theo timg nhém chire ning trong quy
dung trinh: scan, nhép liéu, kiém tra...
3 Quan 1y | Quan ly cic danh muc dung chung cho hé théng: danh muc tai
danh muc | liéu, danh muc don vi hanh chinh, danh muc co quan...
S Cho phép dinh nghia céc loai ho so, cic loai tai liéu, cac trudng
4 | khung
S théng tin nhap liéu cho tirng loai ho so, tai liéu.
5 Quén_ Iy tién do thuc hién céng viéc cla timg nguoi dung, nhém
nguoi dung.
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STT

Tinh
nang

Mo ta tinh nang

Quan ly
tiép do,
chat lwong

Quan ly chat hr(mg thi cong cua timg nhém cong viéc: cho phép
thong ké ty 1& sai sét, hién thi chi tiét cac sai sot cua tirg khau,
tirng ngudi dung, nhém ngudi ding trong hé thong;

Cho phép lap bao céo tién dé cong viéc theo timg budc cia quy
trinh theo thoi gian thuec.

tai

Quét

liéu

Cho phép dong bo hodc upload dit liéu tir may tram 1én may chu
theo phan quyen nguoi dung.

Hé thong tw dong validate quy cach thu muc dong bg theo cau
hinh dinh san.

Cho phép scan truc tiép trén giao dién winform, upload file truc
tiép lén may chu.

Nhap liéu

Hé thong cho phép tu dong phan phat tai liéu can nhap cho nguoi
dung.

Hé thong cho phép nhép liéu tach biét rd 3 loai truong thong tin
co ban la truong ky tw 1a s6 dém, treong chit va trudng dau tich
trén cac giao dién nhdp cua cic nhom quyen nhap khac nhau trong
cung 1 hé théng phan mém thi céng sé hoa.

Cho phép nhap liéu thu céng va nhap liéu tw dong (dp dung cong
nghé nhan dang, b’éc tach thong tin ty dong OCR dat chinh xéc
trén 95% tré 1én do1 vai cac liéu chat leong tot)

Kiém tra,
soat lo1

Hé théng cho phép tw dong phéan phat tai liéu can kiépl tra cho
nguoi dung theo ty 1€ dwoc cau hinh (kiém tra lan 1, kiém tra lan
2)

Kiém tra, soat 16i cua tai liéu quét va dir liéu nhap liéu.

Hé thong cho phép tu dong soat 131, stra 131 theo tir dién dinh san.

He thong cho phép soat 16i theo nhém trudong théng tin, theo timg
trrong thong tin.

Két qua kiém tra, soét 151 duoc luu vét trong co sé dit lidu.

Thong ké

Chure nang cho phép théng ké theo quy dinh lap ho so (Danh muc
thong ke s0 luong hé so, tai liéu; Danh muc thong ké s6 lwong tép
tin so theo hd so)

10

Ky so

Thuc hién ky s6 nhiéu file cung 1 luc

2.2.6. Yéu cau vé bao mat, an toan thong tin

- Trong qué trinh thi cong s6 héa phai dam bao an toan bao mat théng tin, khong

dugc de mat mat dix liéu.

- C6 céc co ché theo ddi va gidm sat, lwu vét tit ca cac hoat dong trong qua trinh

thi cong trien khai so hoa.

- Toan bé céc dit liéu can quan ly phai dugc luu trong CSDL durge mi hoa va phan

quyén truy cap chat cha.

- Giai phap nén dir liéu dam bao tinh toan ven cho dit liéu va dam bao tc do truyén
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tai dir liéu nhanh cho hé thong dit liéu truyén 16n.
2.2.7. Quy trinh s6 hoéa

Ap dung Quy trinh tao 1ap co s¢ dir liéu tai liéu luu trir dwge 4p dung theo Quyét
dinh s6 310/QD-VTLTNN ngay 21/12/2012 nhu sau:

’L.J_u- KE HOACH, CHUAN BI TAI
szr PE TAO LAP CO SO DT LIED

!

XAYDUNG DULIEU DACTA

’ 3

= : CHUAN HOA VA
NHAP DU LIEU CHUYEN pOI DU LIEU

[

y

KIEM TRADULIEU
DATAOLAP

NGHIEM THU VA BAN
GIAD SAN PHAM
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Mo ta quy trinh:

Budérc 1: Ldp ké hoach, chudn bi tai liéu dé tao lip co sé dir ligu

Khao sat, lra chon, théng ké tai liéu, xdy dung, trinh duyét ké hoach tao lap co
so dir liéu;

Lay hé so tir trén gia xuéng chuyén dén noi ban giao tai liéu;

Ban giao tai liéu cho bo phan bién muc phiéu tin;

Vian chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi bién muc phiéu tin;

Lam vé sinh tai liéu.

Bwoc 2: Xay dung dwr liéu dic ta

Xay dung tai liéu huéng dan bién muc phiéu tin;

Bién muc phiéu tin, gém:

+ In, sao chup phiéu tin;

+ Thuee hién bién muc theo huwémg dan;

+ Kiém tra két qua bién muc phiéu tin;

+ Thuee hién sira 16i bién muc theo bdo cdo két qua kiém tra.

- Ban giao tai liéu, phiéu tin cho bd phan bao quan va bd phan nhap dir liéu.

Buwéc 3. Nhap phiéu tin

- Chuan bj trang thiét bi; Nhap phiéu tin véin ban, hd so;

- Kiém tra két qua nhép phiéu tin;

- Thuc hién stra 161 nhap phiéu tin theo bao cio két qua kiém tra.

Buéc 4. S6 hoa tai liéu

- Ban giao tai liéu, phiéu tin, dit liéu dic ta cho bd phan thuc hién s6 hoa;

- Van chuyén tai liéu dén noi thuc hién sd héa;

- Ban giao tai liéu cho ngudi thue hién sé hoa;

- Kiém tra di chiéu tai liéu v6i danh muc, dir liéu dic ta;

- Boc tach, lam phang tai liéu;

- Thye hién s6 hoa tai liéu, gdm:

+ Thure hién s6 héa tai liéu theo yéu cdu;

+ Kiém tra chat lwong tai liéu s6 héa, s6 héa lai tai liéu khoéng dat yéu cau.

- Két néi dit liéu ddc ta véi tai lidu s6 hoa va kiém tra két ndi dit liéu dic ta véi

tai iéu so hoa;



16

- Ban giao tai liéu cho don vi bao quan;
- Van chuyén tai liéu vé kho bao quan va sap xép lén gia.
Buéc 5: Kiém tra sin pham
- Xay dung tai liéu huéng dan kiém tra san pham;
- Thyc hién kiém tra san pham theo hudng dan; Lap bao cao kiém tra; Thyc hién
sira 161 theo bao cdo két qua kiém tra.
Buéc 6: Nghiém thu va ban giao sin pham
- Sao chép san pham vao cac thiét bi luwu trir, ban giao san pham gém:
+ Xay dung tai liéu huéng dan sao chép.
+ Thuee hién sao chép.
- Nghiém thu va ban giao san pham.
2.3. Yéu ciu Nha théu lip Ké hoach cong tic cho toan bd géi thau.
3. Yéu cau vé dich vu hé tre sau trién khai va bao hanh
3.1. Vé bao hanh
- Thoi gian bao hanh: 12 thang ke tir khi ban giao, nghiém thu.
- N6i dung bao hanh:
+ Thue hién cap nhat, chinh stra cac sai sot phat hién trong qua trinh st dung co so
dir liéu;
+ Thye hién cdp nhét, chinh stra cac 181 phat sinh trong qué trinh str dung co sé di
liéu.
+ Co ché giai quyét cac hu hong phat sinh trong qua trinh st dung dich vu trong
thot gian bao hanh:
» Ho tro truc tiép tai cac dia diém cua Chu dau tu.
= Moi chi phi khic phuc cac néi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do nha thau
chiu.
4. Cic yéu cau khac

- Nha thau ¢ cam két trong qua trinh thue hién cong viée theo hop dong phai chap hanh
day du cac ndi quy, quy dinh cta co quan ve thoi gian lam viéc, an ninh, an toan, bao vé bi mat
nha nude va phong chong chay no.

- Nha thau cé cam két s& boi thuong thiét hai cac hu hong do nha thau gay ra trong qué
trinh thuc hién goi thau.

- Nha thau c6 cam két sé& tu chiu trdch nhiém vé an toan lao dong va con nguoi cua nha
thau trong qua trinh thuc hién goi thau.

- Nha thau ¢6 cam két bd tri d6i ngii nhan su c6 da ning luc chuyén mén dé dép img tdt
yéu cau cong viéc cua gdi thau.
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- Nha thau c6 cam két bao mat toan bd cac thong tin, dix liéu trong qua trinh thuc hién
g61 thau va chiu toan bo trach nhiém khi vi pham céc quy dinh cua phap luat.
- Nha thiu c6 cam két khong vi pham Luét Sé hitu tri tué, chinh sich thué, chinh sich
bao hiém va cac chinh sach lién quan do Nha nudc ban hanh.



