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Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
I. Thong tin chung
1. Gi6i thiéu chung vé dy toin mua sim, géi thiu:

- Tén g6i thau: Chinh 1y va sb hoa tai liéu luu trir tai UBND x4 Tién Yén (Dot
1).

- Tén du todn mua sam: Chinh 1y va sd hoa tai liéu luu trit tai UBND x4 Tién
Yén (bot 1).

- Chu dau tu: Vian phong HPND va UBND x4 Tién Yén.

- Ngudn vén: Ngan sach nha nude.

- Hinh thirc lya chon nha thau: Pau thau réng rii trong nudc, qua mang.
- Phuong thtre Ivra chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Loai hop dong: Theo don gia ¢b dinh.

- Thoi gian thuc hién géi thau: 120 ngay.

- Noi dung: Chinh 1y, s6 hoa tai liéu va cung cap gia sat luu trix tai lidu.
2. Muc tiéu cong viéc:

Chinh Iy 210,7 mét tai ligu ton dong va s6 hoa 92.000 trang tai liéu co thoi han
bdo quan vinh vién da duoc chinh 1y dé phuc vu cong tac luu trir tai liéu theo quy
dinh.

IL. Yéu ciu k¥ thuat

1. Yéu cu k¥ thuit ciia hang muc chinh Iy tai liéu

1.1. Hé thdng cac vin ban phap 1y 1am co s¢ dé ap dung trién khai thue
hién:

Cac Vin ban Luat, Nghi dinh vé cong tic luu tri:

Can ctr Luat Luu trix s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;

Cén ctr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Luu tri.

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

Can ct Thong tu sb 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bo Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai liéu;

Can ctr Thong tu 08/2025/TT-BNV ngay 06/6/2025 cua Bo Noi vu vé viéc Quy
dinh tho1 han luu trir, ho so, tai liéu thudc Iinh vuc no1 vu;

Quy dinh vé cic bwéc ciia nghiép vu chinh 1y tai liéu:

Cén ctr Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023 vé quy dinh
dinh muc kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén giay.
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Quy dinh veé tiéu chuin k§j thuit viin phong phim:

Can ct Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023 vé quy dinh
dinh muc kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén giay.

1.2. Nguyén tic chinh Iy:

- Khong phén tan phong luu tri. Tai liéu cua tirng don vi hinh thanh phdng phai
duoc chinh ly va sap xep riéng biét.

- Khi phan loai, 14p hé so (chinh stra hoan thién, phuc héi,hoéc lap méi hd so), phai
ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan hinh
thanh tai liéu, su lién hé logic va lich st cua tai liéu.
1.3. Cong viéc thre hién ctia mdi buée:

Tuan tha nghiém ngat tinh chinh x&c va sy an toan cua tai li¢u trong chinh ly
khoa hoc tai liéu luu trir theo ding trinh tu 21 budc cdng viéc, cu thé nhu sau:

STT Noi dung Ghi chu

1 Giao nhan tai li€u va lap bién ban giao nhan tai li¢u

Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy
(khoang cach ~100m)

3 V¢ sinh so b0 tai liéu

Khdo sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y (Bao
cao két qua khao sat tai liéu; Ké hoach chinh ly; Lich su
don vi hinh thanh phong, lich sir phong; Hudng dan phan
loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liéu)

5 Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai

a | Doi vor tai ligu roi 1€

b Doi véi tai lidu da 1ap ho so so bd

Lap hd so hodc chinh sira, hoan thién ho so theo Hudng dan
1ap ho so

a | Lap ho so doi vai tai liéu roi 1é

b Chinh stra, hoan thi€n ho so do6i voi tai liéu da dugc 1ap ho
so so bd

Viét cac truong thong tin vao phiéu tin; s6 ho so (s6 tam);
ti€u dé ho so; thoi gian cua tai liéu; thoi han bado quan
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8 | Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin

9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phén loai

10 | Hé théng hoa hd so theo phiéu tin

11 | Bién muc ho so

, | Panhso to tai liéu doi v6i ho so co thoi han bao quan tir 20
nam trd 1€n va dién s6 lugng to vao phiéu tin

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

¢ | Viét/in bia hd so va chimg tir két thuc

12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so

13 | Ghi s6 ho so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so

14 | Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phang va dua tai
liéu va bia ho so

15 | Pua ho so va hop (cip)

16 | Viét/in va dan nhan hop (cap)

17 | Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia

18 G%a(.), nhan tai liéu sau chinh 1y va 13p bién ban giao, nhan
ta1 liéu

19 | Lap muc luc hd so

a | Viét10i n6i dau

b | Bién soan, in va dong quyén muc luc ho so (3 bo)

20 Théng ké, bo goi, 1ap danh myc va viét thuyét minh tai liéu
loai

a | Sap xép, bo goi, thdng ké tai licu loai

b | Viét thuyét minh tai liéu loai

21 | Két thuc chinh ly

a | Hoan thanh va ban giao ho so phong
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b | Viét bao cdo tong két chinh ly

1.4. Yéu ciu vé vat tw, viin phong pham:
Vit tu, vin phong phdm phuc vu chinh 1y tai liéu thyc hién theo quy dinh tai:
- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngdy 15 thang 11 ndm 2023 vé quy dinh dinh

muc Kinh té - ky thuat chinh ly tai liéu nén giay.

Vit tu, van phong pham phai dam bao cac yéu cau sau:

TT

Danh muc vat tu,
van phong pham

Yéu cau

DVT

S6
lwgng/1m
tai liéu

Bia hé so (d3 bao
gom 5% ty 1€ sai
hong)

- Kich thuéc: 33,0 x 65,0 cm.

- Chét liéu: Giéy Duplex, dinh
lugng > 250g/m2, do tring >
70, d6 am < 7 + 2%.

- Bia hd so luu trix phai vudng
van, cac duong nep gap phai
lién tuc. Bé mit bia hd so khong
duoc nhau nat, khong c6 cac vét
xuoc, khong bi von cuc, khong
c6 soi bam dinh va mau sic
phai déng déu.

- San xuat theo diing tiéu chuan
cua Cuc Van thu - Luu trir nha
nudc.

to

100

To muc l‘uc van ban
(da bao gom 5% ty 1€
sai hong)

Theo tiéu chuan do Cuc Vin

thu va Luu tr nha nudc ban
hanh

to

130

Gidy trang 1am so mi
khi lap ho so

Gidy trang kho A4, dinh lugng
<70g/m2

to

100

Gidy trang in muc lyc
hd so, nhin hop (da
bao gdm 5% ty 18 sai
hong)

Gidy trang kho A4, dinh luong
>80g/m2

to

30

Gidy trang viét thong
ké tai li¢u loai (da
bao gdm 5% ty 18 sai
hong)

Gidy trang kho A4, dinh luong
>80g/m2

to

18

Phiéu tin (dd bao
gom 5% ty 1€ sai
hong)

Theo tiéu chuan do Cuc Vin
thu va Luu trt nha nudc ban
hanh

to

100

Bt viét bia

Loai tbt, chét luong cao

chiéc
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8 gl%tngvll(%t téri) }II;ZE kt)laril’ Loai tbt, chét lugng cao chiéc 0,3
9 | Bat chi danh s6 to Loai t6t, chét luong cao chiéc 0,20
o |Mue inmuc luc ho |y ois ohdt wong cao hop | 0,02
so, nhan hop
- Kich thudc: 36,5 x 26,5 x 11
cm.
- Chét liéu: Carton, dinh lugng
>1.300g/m2, 36 day > 2mm, do
am < 10 = 2%.
Cap, hop dung tai |- Bématphai min, khongcocac | .z
11 . £ ; o . . chiéc 7
liéu vét xudce, khong co cac soi bam
dinh.
- Cac mép gip ctia hop phai
phang, khong bi giy, cic goc
hop phai vudng van va khit khi
hop duoc day kin.
Hb chat luong cao, 46 bam dinh
12 | HO déan nhin hop tdt, c6 hoa chat chéng chuotva| lo 0,20
cac con trung
Ging tay, khau trang,
dao, kéo, déy budc,
13 buE 03, c‘hm, lonvg, Loai tbt, chét luong cao bo 1
khan lau va cac van
phong pham khéc ¢o
lién quan

Hang hoa, vat tu phai néu rd nguon goc, xuat xu, ky ma hiéu, nhan mac (néu c6)
cuia san pham va dac tinh k¥ thuat, tai liéu chung minh cua hang hoa (néu c9).

1.5. Yéu céu vé gia sit lwu trir tai liéu

- KT: H2000 x W1000 x D400;

- Cot ton V46 (Chan V);

- Mau sic: Ghi sang;

- San ton, 5 tﬁng;

- Tai trong 50-70 kg/1 tang Son tinh dién Dulux.2. Yéu cau k¥ thuat cia hang
muc so hoa tai liéu.

2. Yéu cau Ky thuat ciia hang muc s6 hoa tai liéu

2.1. Nguyén tic so hoa tai liéu

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan tha theo nguyén tac vé nghiép vu luu trit
va ky thuét cong nghé thong tin;
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- Viéc scan s0 hoa tai li€u luu trir phai dugce thuc hién tai dia diém dugc chu
dau tu bo tri d€ dam bao viéc bdo mat va an toan thong tin & mirc cao nhat;

- Phai dam bdo tinh chinh x4c, gilt nguyén bd cuc cua tai li¢u goc;

- Viéc str dung cac dinh dang tép vin ban dién tir sau khi quét phai théng nhét
dinh dang c6 duéi .pdf;

- Viéc luu trir, sép xép cac file di¢n tir phai duoc ky hi¢u théng nhét, theo trinh
tu khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cép, khai thac ngay khi tai liéu duoc
tao lap;

- Viéc tao nguon lwru trix di lidu, cAn théng nhat cac ky hi¢u, phén quyén truy
cap dé dam bao viéc giao ndp hd so, tai liéu dugc an toan, trainh mat mat hodc sau khi
giao ndp van con luu lai gay lang phi thiét bi luu trit.

2.2. Yéu cau ky thuit vé s6 héa tai liéu luu triv

e Bdo dim an toan théng tin trong qud trinh sé héa

- Quy trinh xuat tai liéu luu trit ra khoi kho dé s6 hoa va hoan tra tai liéu luu trix
lai kho sau khi s6 hoa 1a quy trinh khép kin, phai dugc co quan, to6 chure, cd nhan tryc
tiép quan ly tai liéu luu trir phé duyét trude khi thue hién so hoa.

- Trang thiét bi thuc hién s6 hoa

+ Trang thiét bi st dung trong qué trinh sd héa phai dugc co quan chirc ning
kiém tra an ninh, an toan thong tin trudce khi thuc hién s6 hoa va phai bao dam huy
toan b dir li¢u trude khi van chuyén ra khoi khu vuc s6 hoa.

+ Phan mém sd héa duoc cai dat vao thiét bi cong nghé thong tin phai co day du
cac 16p bao mat, cac tai khoan quan tri bat budc truy cap hai cap dong thoi, c6 phan
quyén va phan cap timg vai tro, tng chtrc nang, timg mo dun cua phan mém va dugc
kiém tra trudc khi thue hién s6 hoa.

+ Thuyc hién giai phap sao luu dy phong sang thiét bi luu trir khac va bao dam
ché dd bao mat dir liéu dé phong rui ro that thoat dir li€u, mat an toan thong tin.

+ Thuc hién céc gidi phap khac bao dam an toan thong tin mang, bdo v¢, bdo
mat dit li¢u s6 hoa theo quy dinh.

- bia diém sd hoa

+ Pap tng cac yéu cau: cung cap dy di ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi;
uu tién bo tri tai cac phong rong, c6 du dién tich, khong c6 nguy co bi ngap nudc,
khong bi anh hudng boi diéu kién thot ti€ét nhu mua, bao, d§ am cao.

+ Hé théng giam sat phai duogc lép dat dé ghi lai, luu trit, c6 kha nang trich XUt
toan b dir li¢u v€ hoat dong dién ra trong sudt thoi gian thuc hién s6 hoa tai dia diém
s0 hoéa, cac 161 vao, ra va khu vuc lién quan 24/7.

+ Bao dam hé thong phong chdy, chita chay tai dia diém thyc hién s6 hoa dang
hoat dong tot, tudn thu quy dinh vé phong chay, chira chay.

- Nhan su vao, ra dia di€ém s6 hoa phai tuan tha cac yéu cau sau:
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+ Bdo dam an toan tai liéu luu trit, an toan thong tin, bdo mat tai li¢u luu trir, dir
li¢u lién quan dén qua trinh thyc hi¢n s6 héa. Truong hop st dung hoat dong dich vu
luu trlt, co quan, t6 chirc, ca nhan thuc hién s6 hoa phai c6 cam két bang van ban.

+ Str dung trang phuc bao hd va ging tay dé bao dam an toan tai lidu luu trit.

+ Xuat trinh gidy to ty than khi vao, ra dia diém sb hoa.

+ Cam hut thude, st dung lira va chét 1ong d& chay tai dia diém s6 hoa.

+ CAm mang thirc an, nudc udng, chat kich thich vao dia diém s hoa.

+ Cam mang thiét bi di dong, thiét bi luu trit, thiét bi ghi, chup hinh, phét séng
va cac do dung cd nhan khac vao dia diém so6 hoa.

+ Khoéng tu ¥ mang tai liéu luu trir sO hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét b
luru trit ra khoi dia diém sb hoa.

+ Tét thiét bi dién, khoa va niém phong cac cura ra, vao dia diém sb hoa khi nguoi
cudi cung ro1 khoi dia di€m so6 hoa.

o Thé thirc, kj thudt trinh bay va céu triic di liéu tai liéu lwu triv s6 héa

- Yéu cau chung

+ Ty 1& s6 hoa: 100%; truong hop can phong to, thu nho phai bao dam thong tin
r0 rang, chinh xac, ty 1€ tuong tng vaéi tai ligu luu tri goc.

+ Chat lugng: 16 rang, trung thuc véi ban gbc, du sang dé nhan dang cac ky tu
va ndi dung tai liéu.

+ Chir ky s6 cta co quan, to chtrc, c4 nhan c6 thim quyen quan ly tai liéu luu trir
gdc trén tép tin tai liéu luu trir s6 hoa, thong tin hién thi gdm: tén co quan, to chirc, ca
nhan; thoi gian ky (ngay, thang, nam; gid, phit, gidy; mii gio Viét Nam theo Tiéu
chuan ISO 8601); duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chit in thuong,
kiéu chir dang, cd chir 10, mau den; khong hién thi hinh anh dau cua co quan, to chirc.

+ Tén tép tin t6i thiéu gdm: ma hod so va s6 th tu cua tai liéu trong ho so, cach
nhau boi dau cham; truong hop ho so khong tach tung tai liéu khi s6 hoa, tén tép tin
la ma ho so.

- Yéu cau cu thé

+ Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trir gidy: dinh dang PDF/A hai 16p; mau
séc anh mélu theo méu t£1i liéu dap L'rng yéu céu nhén dang thong tin (text sinh tric )

.....

tai liu hanh chmh, 300 dpi ddi vai tai lieu ban do, ban v¢; thong t1n chir ky s6 hién
thi tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai licu sb hoa.

+ Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai liéu luu trir anh (duong ban) hodc phim 4m ban:
dinh dang: .JPEG, .PDF, .TIFF, .PNG; mau sdc: theo mau tai liéu géc; do phan giai
t6i thiéu: 200 dpi. Thong tin chit ky sd hién thi tai goc trén, bén phai cua tép tin tai
lidu sb hoa.

2.3. Quy trinh s6 hoa ti liéu
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Quy trinh s6 hoa tai liéu tuan thu quy dinh tai Thong tu 05/2025/TT-BNV Ijgéy
14{5/2025 cua Bo N1 vu vé viéc Quy dinh nghiép vu luu trit tai li€u luu trir s6, cu
thé nhu sau:

Buéc 1. Khao sat, danh gia tong thé va ban giao tai liéu luu triv dé so6 héa

a) Khao sat, thong ké tai liéu luu trir, xay dyng, trinh duyét ké hoach thu thap dir
liéu chu cta tai liéu luu trir chuan bi s6 hoa.

Co quan, td chire thuc hién sb hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri cac
phong luu trir, khoi tai li¢u luu trtr can dua ra khoi kho dé so hoéa; 1ap phuong an va
ké hoach thuc hién s6 héa; xay dung phuong an phuc vu khai thac nham bao dam day
du va kip thoi khoi lugng tai li¢u luu trir ctia timg phong dua ra s hda; danh gia thuc
trang dir li€u chu cua tai li¢u luu trir dua ra s6 hoa.

b) Lay tai liéu luu trit tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao.

Khi 14y tai liéu luu trir tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai bao
dam trat tu sap x€p tai liéu luu trir, khong lam héng tai liéu luu trir; khu vuc ban giao
tai liéu luu trir can duoc bo tri ¢6 da dién tich dé kiém dém trude khi ban giao tai liu.

c¢) Giao tai liéu Iuu tritr cho bd phan thuc hién s6 hoa.

Viéc giao tai liéu luu trir duoc thue hién bang cach kiém dém sd luong ting hop,
ho so, to tai liéu va ki€m tra tinh trang vat Iy cua tai li¢u. Truong hop can thiét chup
anh hién trang ho so, tai liéu; viéc giao tai liéu luu trir duwoc 1ap thanh bién ban, luu
hd so 1am can ctr de nhan lai tai liéu luu trit sau khi s6 hoa. S6 lwong hop, hd 80, t0
tai liéu bo phan s6 hoa da nhan s& duoc ddi chiéu khi ban giao tai liéu sau khi sb hoa
cho kho luu trir.

d) Van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi s hoéa.

Viéc van chuyén tai liu luu trit tor kho bao quan dén noi s6 hoa phai dugc thuc
hién bang phuong ti¢én bao ddm an toan tai li¢u, an toan phong chay, chita chay, bao
dam khong lam xdo tron trat tu sap xép tai lidu.

Budc 2. V€ sinh tai li€u luu trir.

a) Tién hanh vé sinh so b tai liéu luu trir bang cach dung céc loai chdi 16ng phu
hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau dé6 dém tung ho so, tai liéu.

b) Khi v¢ sinh tai li€u luu trir khong dugc lam xao tron trat tu sép xép cac cap,
hop cling nhu cac ho so hay céc tap tai liéu; khong lam hong tai licu.

Buwéc 3. Chuin héa va chuyén ddi dir liéu (néu cé).

a) Xay dung tai liéu hudng din chudn héa va chuyén doi dir lidu.

b) Thuc hién chuin hoa va chuyén doi dit liéu theo tai liéu hudng dan, gdm céc
ndi dung: chuan hoéa dinh dang tép tin tai liéu, chuan hoéa dinh dang dir li¢u chu,
chuyén do1 ma ky tu cua tai liéu va dir li¢u chu, chuyén doi cau trac dit liu chi, dong
goi tai liéu so hoa.

¢) Thuc hién sira 16i theo bao céo két qua kiém tra.
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d) Ban giao dir li¢u chu cua tai liéu luu tri géc cho bd phan thuc hién s6 hoa.
Buéc 4. S6 hoa tai liéu luwu trir.

a) Boc tach, lam phang tai liéu.

b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu véi danh muc, dit liéu cha (néu co).

¢) Thuc hién s6 hoa

Pua tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hoic thiét bi khac phu hop va
thict 1ap cac thong s6 ky thuat dau ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang t€p tin, d6 phan
giai, ché 46 nén anh, thé thirc, hinh thirc, ki thuét trinh bay ban s hoa, vi tri luu t&p
tin anh quet va cach thire dat tén t€p tin anh quet; sau khi quét, chup can kiém tra chat
luong anh quét, chup va so sanh véi tai lidu luu trir gdc. Néu tai liéu sé hoa khong dat
yéu cau, hiéu chinh cau hinh may quét, thiét bi chup anh hoac chuyén doi dé s6 hoa
lai tai liéu.

d) Tao lap dit liéu chi cua tai lidu luu trit s6 hoa d6i voi truong hop chua cé dit
liéu chu.

d) Két nbi dit liéu chu véi tai liéu luu trit s6 hoa va kiém tra két ndi dir liéu chi
vo1 tai liéu Iuu trir s6 hoa.

e) Tra tai liéu luu trit gbe vé kho sau khi sd hoa: kiém dém s6 lugng 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 trit géc vé kho bao quan va sap xép 1én gia.
Buwéc 5. Kiém tra san pham.
a) Xay dyng tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Tai liéu huong dan kiém tra san phﬁm can thé hién rd cac noi dung bao gém 16i
anh quét va 15i bién muc, ¢ luu y cu thé dbi voi tung truong hop sai 16i pho bién da
ting hodc ¢ nguy co cao xay ra; tai liu huong dan can duoc pho bién dén ting nhan
su trién khai 1am cong tac kiém tra trudc khi thyc hién.

b) Thuc hién kiém tra san pham theo huéng dan; 1ap bao céo kiém tra; thuc hién
sua 101 theo bao cdo két qua kiém tra.

Buée Ky s6 tai liéu lwu trir s6 hoa

Thyc hién ky s6 bang chir ky s6 cta chu dau tu, co quan quan 1y hodc co quan
c6 tham quyén.

Budc 7. Péng goi tai li€u luwu trir so hoa va dir li€u chu ciaa tai liéu luu triv
s0 hoa va chuyén vao H¢ thong.

Dong gobi tai li¢u da s6 hoa bao gom file tai liéu va danh muc dir liéu nhap truong
va dua vao luu trir trén hé thong phan mém hodc may chu cua co quan, don vi.

Buéc 8. Nghiém thu va ban giao san phim

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



116

X4y dyng tai liéu huéng dan sao chép bao dam tuan thii cac quy dinh vé an ninh,
an toan, bao mat thong tin; thé hién ro cac yéu cau khi sao chép san pham vao cac
thiét bi luu trit; thiét bi luu trir can dugc kiém tra bao dam an ninh, an toan théng tin
trude khi dua vao st dung; tién hanh sao chép va ban giao sdn pham dir li¢u s6 hoa
cho co quan, don vi ¢6 tham quyén quan 1y dugc thyc hién nhiéu lan hoac mot lan
sau khi hoan tat qua trinh s6 hoa; moi lan ban giao s€¢ dugc lap bién ban xac nhan gitra
cac bén lién quan.

b) Kiém tra sb lugng, chat luong tai li¢u luu triv s6 hoa va ciu trac dit liéu cua
tai liéu luu trtr s6 hoa, bao dam su két nd1 chuan xac gitra dit liéu chu va t€p tin tai
liéu luu trir s6 hoa.

¢) Thyc hién giai phap sao luu dy phong tai liéu luu trir s6 hoa va co so dif lidu
tai li€u luu trr s6 hoa sang thiét bi luu trit khac va bado ddm ché do bao mat dir liu dé
phong rui ro that thoat dir lidu.

d) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho so co so dir liéu

Can ctr trén cac bién ban ban giao tai liéu, dir liu, cac tiéu chuan nghiép vy, ky
thuat, yéu cau dau ra ciia san pham, thuc hién nghiém thu va ban giao san pham.

2.4. Yéu cau k¥ thuit trong cong tic thi cong so héa tai liéu

- Tuén thu theo cic budc thue hién s6 héa, tao 1ap CSDL quy dinh tai Thong tu
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cta Bo Noi vu vé viéc Quy dinh nghiép vu luu trix
tai liéu luu trit s.

- Toan bo viée thi cong sb hoa, tao lap CSDL h6 s0, tai liéu duogc thuc hién tap
trung tai cac dia diém dugc Cha dau tu bd tri, sap xép. Dia diém thi cong phai day da
cac trang thiét bi, diéu kién dam bao an ninh, an toan hd so, dit liéu trong sudt qua
trinh thi cong dy an.

- bé dam bao tién do, chat luong va kha ndng bao mat dir li¢u trong qué trinh thi
cong sb hoa, viéc xay dung co sé dit li€u ho so, tai liéu bao gdm cac hoat dong sau:

- Pam bao co s6 ha tang ki thuat, thong tin phuc vu cong tac trién khai bao gom:
Ha tang k¥ thuat CNTT, thiét bi thi cong s6 hda, phan mém phuc vu cong tac chuan
hoa, chuyén doi co sé dir licu.

- Pam bao dinh murc kinh té - k¥ thuat theo quy dinh, c6 tinh twong thich, kha
nang tich hgp vé1 cac phan mém quan 1y ho so, tai lidu;

- Thu thap, chuan hoa, nhap dir liéu;

- Dt li€u sau khi tao lap dugc chuan héda va chuyén déi vao phan mém quan ly
ho so, tai li¢u cua co quan.

- Luu trit, bao mat, bao dam an toan, an ninh thong tin cho co s¢ dit licu;

- Pon vi trién khai phéi hop v6i Chit dau tu thue hién viée tap hudn nhan sy kiém
tra, phé duyét dir liéu (néu can);

- Van hanh, hiéu chinh co s¢ dir li€u:
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+ Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai sot dir liéu phat hi¢n trong qué trinh st
dung co s¢ dir liu;

+ Thuc hién cap nhat, chinh sira cac 16i phét sinh trong qua trinh sir dung co s&
di ligu.

Don vi thi cong can trién khai day du thiét bi thi cong dam bao trlen khai cong
viéc theo dung tién d6 dé ra. Cu thé yéu cau thiét bi quét, phan mém can dap tmg nhu
Sau.

2.5. Yéu cau vé thiét bi quét

Pé dam bao chat luong thi cong sb hoa tai lidu, khi thuc hién thi cong Pon vi
trién khai phai dam bao cung cap day du trang thi€t bi dé phuc vu thuc hién nhiém
vu. D61 véi ting loai tai liéu ho so s€ thuc hi¢n trén cac loai may quét khac nhau vi
du:

- Tai liéu ho so ban gidy thong thuong kho A4 sé tién hanh trén may quét A4
tw dong;

- Céc tai liéu mong, gidy rach nat c6 kha niang hu hong khi dua vao may tu
dong thi s€ tién hanh quét trén may quét phang kho A4;

- Cac tai liéu dang quyén hoac tai liéu khong thdo gay dugc sé& thuc hién trén
may quét sach A3;

Cac thiét bi thi cong phai dap tmg t6i thiéu vé sd luong va cau hinh nhu sau:

STT|  Loai thiét bi v dic diém thiéthj | Solwengtdi | Muyc dich sir
i ’ ; ’ thiéu cén c6 dung
May quét kho A3
Kho gidy: Toi da kho A3;
Po phan gidi: 600 dpi; Dung dé quét
Téc do quét: Téc do 1én dén 80 tai Tigu kho A3
1 trana/pht: 01 hoac nhdé hon
,g S tu dong hoic
Ché do quét: 2 mit ty dong; quét phang.
Khay nap gidy: 100 to;
- Két nbi: USB.
May sqcan’ phang kho A3-A4 Diing dé quét
- Khé gidy: A3 — A4; tai liéu khd A3,
- P§ phan gidi: 600 dpi: A4 hoge nho
2 . 02 hon, quét tai
- Toc d6 quét: ~ 1,5s/trang; lidu ¢6 tinh
- Ché d6 quét: Quét phang; trang vat ly
- Két ndi: USB. khong tot.
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May quét khd A4 tw dong
- Khb gidy: Téi da kho A4;
- B3 phan giai: 600 dpi;

Dung dé
quét tai ligu
kho A4 hogc

nho hon,

3 |- Tdc d6 quét: 50 trang/phut; 05 quét tai lidu
IV A , cé tinh trang
Cheé d6 quet.’ Tu dong ADF; vt Iy tot.
- Khay nap gidy: 80 to;
- Kétnbi: USB.
May tinh Dung diéu
- Chipset; Core i5; khién h?at
dong cua
4 |- RAM:4GB; 10 may scan,
- HDD/SSD: 500GB/512GB. luu trir tai
li¢u, nhap dir
liéu
May in Dlng dé in
- Kho gidy: A4; tai ligu
S 3 : . 01 hudéng dan,
- Toc dg in: 30 trang/phut; muc luc tai
- b6 phan giai: 600 x 600 dpi. licu,...

3. Yéu cau vé bao hanh (khac phuc, sitra chira sai so6t) ciia san pham:

- Thoi gian bao hanh (khic phuc, stra chita sai sot): 12 thang ké tir khi ban giao

nghiém thu;

- Noi dung khéc phuc sai so6t: Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat

sinh trong qué trinh st dung, khai thac co s¢ dir liu;

- Co ché giai quyét hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh str dung san

pham trong thoi gian bao hanh:

+ H tro online hodc tryc tiép tai dia diém cua Chu dau tu;

+ Moi chi phi khic phuc hu hong, khuyét tat cia co sé dit liéu trong thoi gian

bao hanh do nha thau chiu.

- Nha thau phai cam két c6 mat dé tién hanh sira chita chdm nhat 24 gio 1am
viéc ké tir luc nhan dugc thong bao dir li¢u co su co, thong bao co thé bang van ban
hoac dién thoai, Fax, Email cia Chu dau tu.




