Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thié¢u chung vé dy an/dy toin mua sim, géi thiu:
- Tén go1 thau: Chinh 1y, s6 hoa tai liéu ton dong tai kho luu trit lich str cua
Dang
- Tén du toan mua sdm: Chinh ly, s6 hoa tai liéu ton dong tai kho luu trit
lich str cia Bang
- Pia diém thuc hién: Trén dia ban tinh Tuyén Quang
- Thoi gian thuc hién géi thau: 210 ngay.
- Quy mo:
Trong ndm 2026, thuc hién chinh 1y, s6 hoa tai liéu ton dong tai kho luu trir
lich str cia Bang nhu sau:

+ Chinh Iy tai liéu ctia 4 huyén, thanh phé (theo chu truong tai Chi thi s6 01-
CT/TU ctia Ban Thuong vu Tinh ty) bao gdbm Thanh uy Tuyén Quang, huyén oy
Yén Son, huyén uy Na Hang, huyén iy LAm Binh, tong khoi luong tai liéu can
chinh 1y uéc tinh 1a 725,63 mét.

+ S6 hoa tai liéu ctia 4 huyén, thanh phd (theo chu trwong tai Chi thi s6 01-
CT/TU ctia Ban Thuong vu Tinh ty) va 21 co quan don vi cap tinh di ndp vé luu
trit lich str Pang tinh, tong khdi luong tai liéu can sd hoa ude tinh 13 4.595.650
trang A4 quy doi.

Chi tiét nhu sau:

2 x| Tongsotai | Tong so Z. £
T Tén co quan ;ol.nl‘fézo liéu chwa | tai liéu da Qt;z) nf;ogzo
i chinh ly chinh ly
I - Tai liéu cap
huyén tai tinh
Tuyén Quang cii
Thanh ty Tuyén
Quang
1 | (Pachuyénvégui | 276,00 276,00 - 1.380.000
tai kho Luu trir lich
su Pang tinh)
Huyén uy Yén Son
2 z A .. 162,20 124,20 38,00 811.000
(Pa chuyén vé gui




IT

Tén co quan

Tong so
tai li¢u

Téng sé tai
liéu chwa
chinh ly

T, 5ng s6
tai liéu da
chinh ly

Quy doi sé
trang A4

tai kho Luu trir lich
su Pang tinh)

Huyén uy Na Hang
(Hién luu tai xa Na
Hang do xa Na
Hang quéan 1Y)

181,22

144,62

36,60

906.100

Huyén uy Lam
Binh

(Hién luu tai xa
Lam Binh do xa
Lam Binh quan ly)

180,81

180,81

904.050

Tf;ng I

800,23

725,63

74,60

4.001.150

II- S6 hoa tai
Tuyén Quang

Ban T chirc Tinh
uy khoa I-XIV

27,9

139.500

Uy Ban Kiém tra
Tinh uy khoa I-
X1V

19,5

97.500

Ban Tuyén gido
TU khoa III - XITII

2,0

10.000

Ban Dan van TU
khoa III-XIII

2,0

10.000

Ban Noi1 chinh TU
khoa XII

8,0

40.000

Ban Kinh té nim
1986-2021

1,0

5.000

Ban Tai chinh -
Quan tri

0,6

3.000

Bao Tuyén Quang
nam 1962- 2000

0,4

2.000

DPoan Thanh nién
CSHCM tinh TQ
khoa I[-XI

3,0

15.000

10

Truong Chinh tri
tinh TQ khoa I-
XIV

2,0

10.000




Téng sé tai | Tong so
liéu chwa | tailiéu da
chinh ly chinh ly

Quy doi sé
trang A4

Tong so

T Tén co quan ve gen
1 tai liéu

Uy ban Mit tran
11 | T6 qudc tinh khoa 1,0 5.000
II-X

Lién doan Lao
12 | dong tinh TQ khoa 5,0 25.000
[-XTI1

Ho1 Nong dan tinh
TQ khoa I-VI

Hoi Lién Hiép Phu
14 | nir tinh TQ khoa I- 3,0 15.000
XIII

Hoi Cyu chién
15 | binh tinh TQ khoa 1,0 5.000
I-11

Ban Bao v¢é cham
16 | soc suc khoe khoa 1,0 5.000
XI-1V

Dang uy Quan su
17 | tinh TQ nam 1961- 1,0 5.000
2005

bang uy Cong an
18 | tinh TQ khoa III- 1,0 5.000
VIII

Ban cén sy dang
19 | két thuc hoat dong 2,0 10.000
1994-2005

Pang Uy Dan
chinh Péang

Pang uy khdi
doanh nghiép tinh
tir 1am thoi - khoa
11

Tong 11 118,9 594.500
Tong cong 919,13 725,63 4.595.650

13 3,0 15.000

20 10,0 50.000

21 24,5 122.500

2. Muc tiéu cong viéc:

- Giai quyét triét dé tinh trang tai liéu ton dong chwa duoc chinh 1y cua cac
huyén uy, thanh uy sau khi két thic hoat dong; bao dam tai liéu duogc Iuu gitr, bao
vé an toan va khai thac, str dung chit ché&, dung cac quy dinh, huéng dan ciia Pang,



phap luat ctia Nha nudc, gop phﬁn phuc vu nhiém vu phat trién kinh té - xa héi, bao
dam qudc phong, an ninh, xay dung Pang va hé thong chinh tri trén dia ban tinh.

- Hinh thanh co so dit liéu luu trit théng nhat, dong bo, chinh xac, nhat 1a
cac thong tin, tu li€u c6 gia tri phan anh cong tac 1anh dao, chi dao ciia Bang, hoat
dong ctuia Mit tran T6 qudc va cac to chire chinh tri - x3 hoi; phuc vu 1au dai cho
cong tac nghién ctiru khoa hoc, gido duc truyén thdng, tuyén truyén phap luat, phd
bién thong tin chinh thdng va dap tng yéu cau cung cip thong tin cho cong dong.

- Bao dam tai liéu dugc bao quan an toan, nguyén ven ca vé hinh thtrc va
ndi dung, han ché t6i da nguy co hu hong, mat mat; ddng thoi thiét 1ap hé thong
cong cu tra clru déng b0, gitip viéc khai thac, stir dung tai licu dién ra nhanh chong,
thuan ti¢n, phuc vu hi€u qua cong tac 1anh dao, chi dao cia Bang va hoat dong
clia cac co quan, don vi va dap tmg nhu cau tra ctru ciia t6 chirc, ca nhan.

- Tang cuong bao v¢, phat huy gia tri tai liéu luu trir phuc vu xay dung,
phat trién kinh té - xa hoi, bao dam quéc phong, an ninh, xdy dung Pang va hé
théng chinh tri, thuc hién tbt cai cach hanh chinh, tao diéu kién thuan loi cho cac
t6 chirc, c4 nhan trong vi€c tiép can va su dung tai li¢u luu trir lich sir dang dugc luu
tri.

- Gop phan thyc hién cac myc tiéu vé day manh ung dung khoa hoc, cong
nghé, chuyén doi s6 theo Nghi quyét s6 57-NQ/TW, ngay 22/12/2024 cua Bo
Chinh tri; Quyét dinh s6 204-QD/TW, ngay 29/11/2024 cta Ban Bi thu va céc
muc tiéu dé ra tai Dé an phat trién cong tac van thu, luu trir dang va td chire chinh
trj - x4 hoi giai doan 2018-2025, tim nhin dén nam 2035.

- Thyc hi¢n nghiém tac chi dao ciia Van phong Trung wong Pang tai muc 3
ctia Cong van sd 14204-CV/VPTW, ngay 09/4/2025 vé huéng din mét sb6 nodi
dung vé s hoéa tai liéu khi sdp xép don vi hanh chinh: "D6i véi tai liéu tai luu trix
clia co quan, t6 chirc va tai Luu triY lich st cia Pang & cap tinh chua s héa: Uu
tién tap trung sb hoa tai lidu ctia cac co quan, t6 chirc trude khi sap xép don vi
hanh chinh".

3. Yéu cau k¥ thuit ciia goi thau:
3.1. Yéu cdu cdc tiéu chuin kj thudt dp dung

Viéc thuc hién trién khai dam bao tudn thu danh muc tiéu chuan ky thuat
cong bd kém theo Thong tu sé 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cia Bo
Thong tin va Truyén thong. Cu thé:



Loaititu | Kyhi¢u | Ténday di ciiatiéu | Quy dinh ap
STT 2 n z 2
chuan tieu chuan chuan dung
2 | Tiéu chuan vé tich hop dir liéu
XML v1.0 Extenmble Maﬂmp1 . ’
Ngon ngit | (5% Edition) | cupyce | Bat bude dp
2.1 | dinh dang (5 ition) dung mot trong
van ban XML vl.1 Extensible Markup hai tiéu chuan
(2™ Edition) | Language version 1.1
Ngoén ngte
d;vnh c}ang 1SO/TS Electrqmc Business Bit budc dp
2.2 | van ban cho 15000-2014 Extensible Markup Jun
giao dich ' Language (ebXML) HNg
dién ta
Dinh nghia XML ’
cac lugc do XML Schema version | Bat budc ap
2.3 ) Schema
trong tai V1.1 1.1 dung
liéu XML '
8-bit Universal
Trinh dién Character Set Bit budc ap
2.7 bo ki tu UTE-8 (UES)/Unicode dung
Transformation Format
3 | Tiéu chuin vé truy cip thong tin
binh dang Plain Text
(1xt) (.txt): Danh cho cac tai | Bat budc ap
' li¢u co ban khong c6 cau | dung
truc
Dinh dang Rich Text
. 1 (.rtf) phién ban 1.8, | . A .
S vanban GO VES, 19 1: Danh cho cac tai | b P10 @
o lidu c6 theé trao doi gitra | &
cac nén khéac nhau
binh dang van ban X .,
(.docx) Word mé rdng cua Khuyén nghi ap

Microsoft (.docx)

dung




Loaititu | Kyhi¢u | Tén diy diiciiatitu | Quy dinh 4p
STT 2 n z 2
chuan tieu chuan chuan dung
Dinh dang Portable
(.pdf) vl.4, | Document (.pdf) phién
vl.5, vl.6,|ban1.4,1.51.6,1.7:
v1.7 Danh cho cac tai liéu
chi doc Bit budc ap
D dag v 12 1
(.doc) Word cia Microsoft "2
chuan
(.doc)
Dinh dang Open
(.odt) v1.2 | Document Text (.odt)
phién ban 1.2
Dinh dang Comma
separated
Variable/Delimited < A .
. . Bat buoc 4p
(.csv) (.csv): Danh cho cac Jun
bang tinh can trao doi g
gifra cac ung dung khéc
nhau.
Dinh dang bang tinh X .
3.5 |Bangtinh | (.xIsx) Excel mé rong cua glillyen nght dp
Microsoft (.x1sx) HNg
Dinh dang bang tinh
(.xIs) Excel cua Microsoft|
(.xIs) Bat buoc 4p
dung mdt hogflc
Dinh dang Open ca hai tiéu chuan
(.ods) vl.2 | Document Spreadsheets
(.ods) phién ban 1.2
IPEG Joint Photographlc ’
Expert Group (.jpg) Bit budc 4p
: \ . dung mot, hai,
3.7 | Anh do hoa GIF v&92 Grgphlc . Interchange ba hodc ca bén
(.gif) version 89a A 2
ti€éu chuan
TIFF Tag Image File (.tif)




Loai tiéu Ky hiéu Tén diy di cia tiéu | Quy dinh ap
STT P n z 2
chuan tieu chuan chuan dung
Portable Network
PNG Graphics (.png)
Ao . American Standard z A .
3.13 B? k},] tr va ASCII Code for Information Bat - buge  dp
ma hoa dung
Interchange
B6 k¥ tr va TCVN 6909:2001 |
314 | ma h}({)a.cho TCVN “Cong ngh¢ thong tin - | Bat  budc  ap
' £ A 6909:2001 | B6 ma ky ty tiéng Viét | dung
tieng Viét 5
16-bit
. Zip Zip (zip) Bit budc ép
3.15 | Nén dir liéu GNU Zip (.gz) version dl;,ll’lg. I?lﬂ(_)t ho?c
.gz v4.3 43 cd hai tiéu chuan

3.2. Yéu cau déi véi hang muc chinh Iy tai ligu

3.2.1. Yéu ciu cong tac chinh Iy tai liéu
Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:
- Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh;

- Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu doi voi luu trir hién hanh;
x4c dinh tai liéu can bao quan vinh vién dé ndp luu vao doi voi luu trir lich st

- Hé théng hod ho so, tai liéu theo phuong an phan loai;

- Lap cac cong cu tra ciru: muc luc ho so, tai li¢u; co s¢ dit li€u va cong cu
tra ciru khac phuc vu cho vi¢c quan 1y, tra ctru str dung;

- Lap danh muc tai liéu hét gid tri loai ra dé tiéu huy.
3.2.2. Quy trinh chinh ly tai li¢u

Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trir duge thuc hién theo Huéng dan sé 50-
HD/VPTW ngay 10/10/2019 ciia Vin phong Trung wong Pang vé chinh 1y tai
lidu;

So db quy trinh nhu sau:




3. Xay dung ké hoach chinh
1. Tap trung tai ligu s==gp- 2. Khdo st tai liu s=gp- 1y tai li€u va cac van ban e
huéng dan chinh 1y tai liéu

4. Chuén bj co s& vat chat
phuc vu chinh 1y tai liéu

l

8. Pua t:’:,li liéu vao cap (hop) 7.Hé théng hoa, lap 6. Lap hd so hodc chinh sira, 5 Phan loai tai liu

va sip xép lén gia, ti muc luc hd so hoan thién hd so
9. Xur 1y tai liéu 10. Hoan thién cac vin 11. Kiém tra, danh gia 12. Lap hd so chinh 1y
A b3 . _> o a X 2 . A > - Nt 1t A SRS
hét gia tri ban hudng dan chinh Iy két qua chinh 1y tai liu tai liéu

Budce 1: Tap trung tai liu

Luu trt co quan tap trung toan bo tai liéu dua ra chinh 1y, bao gom tai li¢u
tai luu trir co quan, tai liu & cac don vi, ca nhan trong co quan, to chirc va cac
nguon khac.

Luu trtr co quan lam thu tuc ban giao toan bd tai liéu cho don vi dugc giao
nhiém vu chinh ly tai li¢u. Viéc giao, nhan tai li¢u 1ap thanh bi€n ban cé dﬁy da
chir ky cia bén giao, bén nhan va xac nhan cila co quan, t6 chtc.

Budc 2: Khio sat tai liéu

Viéc khao sat tai liéu nham thu thap thong tin vé tinh hinh tai liéu dé xay
dung ké hoach chinh 1y tai liéu, cac van ban hudng dan chinh Iy tai liéu va thu
thap tai liéu con thiéu.

Can tap trung khao sat k¥ nhiing tai liéu cha yéu, nhu: Tai liéu dai hoi, hoi
nghi, sO dang ky van ban di, van ban dén, cac van ban quy dinh vé chirc nang,
nhiém vu, ché d6 lam viéc, ké hoach, chuong trinh cong tac; bdo cao téng két
héng nam, nhiéu nam... ctia co quan, td churc va cac don vi truc thudce.

Buwéc 3: Xay dung ké hoach chinh Iy tai liéu va cc vin ban hwéng din
chinh ly tai liéu (lich sir domn vi hinh thanh phong, lich sir phong, phwong an
phan loai tai li¢u, hwéng din x4c dinh gia tri tai liéu)

Pé viéc chinh 1y tai liéu ding quy dinh, bio dam muc dich, yéu cau, phai
xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu va cac van ban hudng dan chinh 1y tai liéu,
goém: Lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong, phuwong 4n phan loai tai
li¢u va hudng dan xac dinh gia tri tai li¢u.

Khi xay dung cac vin ban hudng dan chinh 1y tai liéu can luvu ¥

- Van dung cac quy dinh, huéng dan hién hanh c6 lién quan cta Vin phong
Trung wong Dang dé xay dung cac vin ban hudng din chinh 1y tai lidu.



- B6i v6i phong luu trix chinh 1y 1an dau, phai bién soan lich sir don vi hinh
thanh phong va lich sir phong chi tiét, ddy du, nhitng 1an chinh 1y tai liéu sau chi
bd sung nhitng théng tin méi hodc ¢o su thay doi.

- Cac van ban hudng dan chinh 1y tai liéu giri co quan quéan 1y nghiép vu cip
trén tryc tiép tham dinh, trinh nguoi dimg dau co quan, to chirc hodc ngudi dugc
uy quyén phé duyét trude khi tién hanh chinh 1y tai liéu va duoc bd sung, hoan
thién sau khi két thuc chinh 1y tai liéu.

Buéc 4: Chuén bi co sé vat chat phuc vu chinh ly tai liu

B6 tri phong 1am viéc va trang cap day du co s¢ vat chat phuc vu chinh 1y
tai liéu, nhu: Ban, ghé, gia, tu, cip ba day, hop, bia hd so, gidy nhap, bat chi, bat
bi, bat viét bia hd so, tiy chi, bat xoa, ghim vong, dap ghim, dao, kéo, day budc,
may tinh, may in...

Buwdc 5: Phan loai tai liéu

- Toan bd tai liéu cia mdt phong luu trit hodc mot khoi tai liu duoc phan
loai tir nhém 16n, nhém vira dén nhoém nho theo phuong an phan loai tai liéu da
duoc xay dung va phé duyét khi chuan bi chinh 1y. Phuong an phén loai tai lidu
duogc xay dung dua trén tinh hinh thuc té tai liéu dua ra chinh 1y va mau khung
phan loai tai liéu (néu c6).

Phuong an phan loai tai liéu doi véi cac phong luu trir cia cdc co quan, to
chtrc nhu sau:

+ Pbi v6i cac phong luu trit co quan lanh dao dang cap tinh, cip huyén, cap
xd: Ap dung phuong an "thoi gian - co ciu to chirc" dé phan loai tai liéu. Trong
d6, thoi gian dugc tinh theo nhiém ky cap uy, co ciu to chic gom: Pai hoi, ban
chap hanh.

+ Dbi voi cace phong luu trit co quan tham muu, gitp viéc va cac don vi sy
nghiép truc thudc cap uy: Ap dung phuong an "thoi gian - mit hoat dong" dé
phan loai tai liéu. Trong do6, thoi gian dugc tinh theo nhiém ky cép uy, mat hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu cht yéu ctia mdi co quan tham muu, gitp viéc,
don vi sy nghiép truc thude cép uy.

+ P6i v6i cac phong luu trit dang bo truc thude Trung wong, chi bd, dang bo
trye thudc cap uy tinh, cAp uy huyén: Ap dung phuong 4n "thoi gian - co ciu to
chtrc" dé phan loai tai liéu. Trong d6, thoi gian dugce tinh theo nhiém ky cép uy,
co céu to chire gé)m: Pai hoi, ban chép hanh.



+ Dbi véi cac phong luu trir dang doan, ban can su dang cac cip: Ap dung
phuong an "thoi gian - mit hoat dong" dé phan loai tai lidu. Trong d6, thoi gian
duoc tinh theo nhiém ky cua cép uy cép trén truc tiép, mat hoat dong theo churc
nang, nhiém vu cha yéu cua mdi dang doan, ban can su dang.

+Pdi voi cac phong luu trit Mét tran T quéc, cac to chire chinh tri - x3 hoi:
Ap dung phuong 4n "thoi gian - co céu to chirc" dé phan loai tai liéu. Trong do,
thoi gian dugce tinh theo nhiém ky cta uy ban Mt trdn T6 qudc hodc ban chép
hanh ctia mdi t6 chire chinh tri - xa hoi, co cAu td chirc gém: Dai hoi, uy ban hoac
ban chap hanh va dang doan (néu c).

- Khi phan loai tai liéu can luu y:

+ Tai liéu mat (mat, tdi mat, tuyét mat) phan loai cung véi tai liéu khong
mat.

+ Tai liéu 1a ban sao phan loai theo tho1 gian va tac gia cuia ban chinh.

+ Tai liéu khong co tac gia, thoi gian ban hanh thi phai xac minh (bang cach
so sanh, d6i chiéu véi tai lidu khac, dua vao ngay thang cac su kién trong noi
dung tai liéu hodc thoi gian ghi trong khuon dau dén...), sau d6 ghi vao gidy dinh
kém trang du cta tai liéu va dé trong ddu ngoic vuong [...].

+ Trong qua trinh phan loai tai li¢u, can két hop xéac dinh gia tri cua tai li¢u,
loai ra nhiing tai li¢u khong thudc phong luu trit, nhirng tai li¢u hét gia tri luu trir,
giéy tréng, biéu mau chua ghi nd1 dung, sach, bao, tap chi... Viéc xac dinh gia tri
tai liéu thuc hién theo Hudng dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cta Vin
phong Trung uong Pang vé to chirc xac dinh gia tri tai liéu & céc co quan, to chic
dang, t6 churc chinh trj - x3 hoi va huéng dan x4c dinh gié tri tai liéu ctia phong
hozc khoi tai liéu dua ra chinh 1y da duoc cip c¢6 tham quyén phé duyét.

Buéc 6: Lap hd so hoic chinh sira, hoan thién hd so

- Truong hop tai liéu chua 1ap ho so & giai doan vin thu: Tién hanh 1ap hd
s0. Viéc 1ap ho so thuc hién theo Hudng dan s6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016
ctia Van phong Trung uong Dang vé 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

- Truong hop tai liéu di 1ap ho so & giai doan van thu: Tién hanh kiém tra,
chinh stra, hoan thién ho so (don vi bao quan). Trong qua trinh chinh sira, hoan
thién ho so can luu y:



+ Kiém tra thanh phan tai li¢u trong ho so (don vi bdo quan) da ding véi tén
ho so; tai liéu trong hd so c6 moi lién hé v6i nhau va phan anh dung trinh tu dién
bién cta van dé, su vi¢c hoac theo dung dac trung lya chon dé 1ap ho so.

+ Kiém tra thoi han bao quan cua hd so (don vi bao quan), loai nhiing tai
lidu hét gid tri, tai liéu trung ra khoi hd so (don vi bao quan); trudng hop hd so
(don vi bao quan) chua c6 thoi han bao quén thi phai xac dinh thoi han bao quan.

+ Phat hién nhitng tai liéu con thiéu dé bd sung vao hd so (don vi bao quan),
loai ra nhitng tai liéu khong thudc thanh phan trong hd so (don vi bao quan).

+ Khi théng ké tai liéu vao muc luc van ban, tai liéu théng nhat st dung
chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cap nhat vao co so
dir li¢u tai ligu luu trlt. Viéc cap nhat vao co s¢ dir li¢u tai ligu luu trlt van dung
Hudng dan s 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Vin phong Trung wong Déang
vé xay dung co s dit liéu van kién Dang.

Buéc 7: Hé thong hoa, 1ap muc luc ho so

Toan bo hd so (don vi bao quan) dugc sap xép, hé théng hoa theo phuong
an phan loai tai liéu, mdi hd so (don vi bao quan) dugc danh mot so riéng, bang
chir s6 A Rap va lién tuc trong mot muc luc ho so, bat dau tir s6 01.

Tuy thudc vao khdi luong tai li€u, tinh hinh chinh ly tai liéu va dac diém cua
don vi hinh thanh phong c6 thé 1ap muc luc h so theo tirng nhiém ky hodc tung
dot chinh 1y tai liéu, trong d6: HO so (don vi bao quan) bao quan vinh vién lap
muc luc ho so riéng, ho so (don vi bao quan) bdo quan c6 thoi han 1ap muc luc
ho so riéng

- Khi thong ké ho so (don vi bao quan) vao muc luc hd so thong nhét str
dung chuong trinh Microsoft Office Excel dé thun tién cho viéc cap nhat vao co
s& dit liéu muc luc hd so. Viée cap nhat vao co s¢ dir liéu muc luc ho so thuc hién
theo Hudng dan s6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 cua Van phong Trung wong
Pang vé xay dung co s¢ dir li¢u muc luc hd so.

Buéc 8: Pura tai liéu vao cip (hop) va sap xép Ién gia, ti

Toan bd tai li€u phai dugc vé sinh sach s&, [am phéng, thay ghim kep b1 gi
sét... trudc khi dua vao cap (hop).

Tai liéu dua vao cap (hop) theo trat tu s6 hd so (don vi bao quan) da dugc
hé théng hod. Trén mdi cip (hdp) co nhin ghi cac thong tin can thiét, trong d6 sb
cap (hop) dugc danh bang chit s6 A Rap theo phong luu trit hodc theo timg dot
chinh 1y, bat dau tir s6 01



Tat ca cip (hop) duoge sap xép 1én gia, ti theo nguyén tic tir trai sang phai,
tir trén xudng dudi.

Trude khi sap xép tai liéu 1én gia, tii phai lam thu tuc tiép nhan tai liéu tir
don vi chinh ly tai li¢u. Viéc giao, nhan tai li¢u 1ap thanh bién ban co déy du chir
ky cua bén giao, bén nhéan va xac nhan cua co quan, t6 churc

Buée 9: Xir ly tai liéu hét gia tri

Sau khi chinh Iy tai liéu, phai xr Iy tai liéu hét gia tri. Viéc xtr Iy tai liéu hét
gia tri thyc hién theo Hudng dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 ciia Vin
phong Trung uong Pang vé to chirc xac dinh gia tri tai liéu & cac co quan, to chirc
dang, td chire chinh tri - xa hoi.

Buéc 10: Hoan thién cac viin ban huéng din chinh ly

Cian ¢t vao thuc té tai liéu va qua trinh chinh 1y tai li€u, luu trir co quan hoac
don vi (bd phan) chinh 1y tai liéu c6 nhiém vu hoan thién cac van ban hudng dan
chinh 1y tai licu.

Buéc 11: Kiém tra, danh gia két qua chinh Iy tai liéu

Sau khi hoan thanh viéc chinh 1y tai li€u, luu trit co quan hoac don vi duoc
giao nhiém vu chinh 1y tai liéu x4y dung bao céo két qua chinh ly.

Nguoi dung dau don vi truc tiép phu trach luu trit co quan c6 trach nhi¢m td
chtrc kiém tra, danh gia két qua chinh 1y tai liéu.

Noi dung kiém tra, danh gia gdm: Kiém tra, danh gia cac vin ban huéng dan
chinh 1y, muc luc ho so, cong cu théng ké, tra ctru, co sé dit liéu, ho so xét huy
tai liéu hét gia tri va kiém tra, danh gia thyuc té tai liéu da chinh ly.

Buwéc 12: Lap ho so chinh Iy tai liéu

- Ho so chinh 1y tai liéu gom:

+ K& hoach chinh 1y tai liéu.

+ Cac van ban hudng dan chinh 1y tai lidu.

+ Céc ban muc luc hd so.

+ Cac t&p Microsoft Office Excel ciia muc luc van ban, tai liéu va muc luc
ho so; cac co so dir liéu tai li€u luu trir va co sé dir li€éu muc luc ho so.

+ Tai liéu vé xét huy tai liéu hét gia tri.

+ Cac bién ban giao, nhan tai li¢u (néu c9).



+ Bao céo két qua chinh 1y tai lidu.

+ Ca4c tai liéu lién quan khéc (n€u co).

- H6 so chinh 1y tai liéu luu tai luu trit co quan.

3.2.3. Vit tw, viin phong pham phuc vu chinh ly

Puoc quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo
Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu gidy. Quy dinh chi
tiét cho 01 mét tai liéu nhu sau:

Dinh mirc
STT Danh muc szltxtu’, van phong D(f’n vi cl'm chin’h Ghi chii
pham tinh | ly 01 mét
tai liéu
Theo tiéu chuan
Bia ho so (d4 bao gom 5% ty 1¢ . do Cuc Van thu
1 o To 100 . - .
sai hong) va Luu trt nha
nudc ban hanh
Theo tiéu chuan
To muc luc van ban (da bao . do Cuc Van thu
2 N AR To 130 . - .
gom 5% ty I¢ sai hong) va Luu trlt nha
nudc ban hanh
N A 1A Gidy trang khd
3 Giay trang lam so mi khi 1ap ho To 100 A4, dinh lrong <
SO
70g/m?2
Giéy A4 im muc luc hd so, Giéy tréng khd
4 | nhan hop (43 bao gdm 5% ty 16 | To 30 A4, dinh luong >
sai hong) 80 g/m2
Gidy trang viét thong ké tai liéu Gidy trang kho
5 |loat To 18 A4, dinh lugng >
(d3 bao gdm 5% ty 1¢ sai hong) 80 g/m2
Theo tiéu chuan
V4 . ~ A 0 9 A -
6 Ph.1e1f tin (da bao gom 5% ty 1¢ To 100 d(‘) Cuc Va~n thl,“['
sai hong) va Luu trt nha
nudc ban hanh
7 | Bt viét bia Chiéc 2




Dinh mirc
Danh muc vt tw, vin phong | Pon vi | cho chinh

TT . ho hr
> pham tinh | ly 01 mét Ghi chu
tai liéu
. Pﬁ’lt ViéF phiéu tin, thong ké tai Chibe 03
liéu loai
9 | Bit chi dé danh s to Chiéc 0,2
10 N{u’c in muc luc hd so, nhan Hop 0.02
hop
Theo tiéu chuéan
. an th
11 | Hop dung tai lidu Chiéc 7 do Cuc Van thu

va Luu trt nha
nudc ban hanh

HO chit luong
cao, d0 bam dinh
12 | Hb dan nhan hop Lo 0,2 t6t, c6 hoa chat
chéng chudt va
cac cOn trung

Gang tay, khau trang, dao, kéo,
13 day budc, but xoa, choi long, | Tron
khdan lau va cac van phong| gobi

pham khéc ¢6 lién quan

3.2.4. Két qua dau ra ciia hang muc chinh Iy tai liéu

- Tiéu chuan nghi¢m thu chét luong dich vu theo Phu luc 01- Tiéu chi, tiéu
chuan chat luong dich vu chinh 1y tai liéu luu trit nén gidy tai Thong tu sb
08/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 ctia B Noi Vu;

- Tai li€u duogc phan loai va lap thanh hd so hoan chinh; duoc xac dinh thoi
han bao quan; hd so, tai liéu duoc hé théng hoa;

- Co6 cac cong cu tra cuu: Muc luc ho so dﬁy du thong tin theo quy dinh;

- C6 danh muc tai liéu loai va thuyét minh tai liéu loai.



3.3. Yéu cau doi voi hang muc so hoa tai liéu
3.3.1. Yéu cau cong tac so hoa tai liéu

- Thuc hién s6 hoéa tai liéu theo dang tiéu chuan va quy trinh nghiép vu da
dugc quy dinh tai Huéng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018; Hudng dan sd
08-HD/VPTW ngay 10/09/2003 va Cong vin sé 14748-CV/VPTW, ngaiy
06/5/2025 ctia Vian phong Trung vong Pang nham bao dam tinh théng nhat, chinh
xac, trinh tu khoa hoc va an toan.

- S6 hoa dé 1ap ban sao tai liéu dudi dang dién tir voi tai liéu luu trir dang
bao quan tai Kho Luu trit lich str ciia Pang & cap tinh, da duoc chinh ly. Uu tién
lua chon sb hoéa trude cac khdi tai liéu da chinh 1y hoan chinh, tai li€u cua co
quan, to chirc dang trudc khi sap xép don vi hanh chinh, khdi tai liéu lién quan
dén hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh, nhiing tai li€u co tan xuat khai thac
sir dung nhiéu, tai liéu hiém va tai liéu c6 tinh trang vat 1y kém.

- Trién khai s6 héa dam bao an toan tai li¢u, phai chinh 1y tai ligu trude khi
s6 hoa, quét ting trang tai liéu bang may quét phing. Xt 1y gon tirng phong tai
liéu, dam bao nguyén tic khong xé 1é cac phong tai liéu luu trir.

- Chi tién hanh sao chup s6 hdéa mot 1an tir ban géc hodc ban chinh. Han ché
to1 da viéc st dung ban chinh, ban goc tai li€u cua tai liéu sau khi da duoc s6 hoa.

- Tai liéu s6 hoa phai duoc luu trit, bdo quan trong cac phuong tién luu trit
dién tor dugc lau dai, an toan va bao mat, hi¢u qua, dé dang quan 1y, kiém tra va
tra ctru, ¢6 kha ning phuc hdi trong trudng hop gip su b, thién tai.. .

- Cap nhat chinh xé4c thong tin cip I va thong tin cap II (theo Hudng dan sb
08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Van phong Trung wong Pang vé xay dung
co so dir liéu Van kién Bang).

- Sir dung chit ky s6 cta luu trir dé ching thuc Iuu trit d6i véi tép tin s6 (file)
dinh dang PDF (.pdf).

- Co s¢ dit liéu duoc phan quyén truy cap theo cac quy dinh hién hanh dé
bao dam an toan, bao mét va dap Gmg yéu cau khai thac nhanh chéng, chinh xac,
thudn tién va an toan trén mang may tinh cta co quan theo quy dinh. St dung
thdng nhat phan mém co so dir liéu va quy trinh nghiép vu do Vin phong Trung
wong Pang hudng dan, trién khai thuc hién.

- Bao dam d06 tin cay giita thong tin, tai liéu s6 hoa va tai liéu gdc; bao dam
vi€c quan ly va tra tim, in 4n tai liéu sb hoa khoa hoc, nhanh chong, chinh xac.



- Viéc to chtic sb hoa va xay dung co s¢ dit licu can than trong, bdo dam
tuyét dbi an toan va bi mat thong tin tai liéu ca trong va sau khi trién khai theo
ding quy dinh hi€n hanh.

3.3.2. Nguyén tic s6 hoa hd so

- Khong sb hod tai lidu tuyét mat. D6 véi tai liéu téi mat, tai liéu mat,
hd so nhan sy phai trinh cip c¢6 thim quyén phé duyét. Viéc sé hoa tai lidu bi
mat nha nude phai tuan thu quy dinh ciia Dang, phap luat cia Nha nudce vé bao

vé bi mat nha nudc va phai 4p dung giai phap ma hoa, bao mat ciia Ban Co yéu
Chinh phu.

- Khi s6 hoa phai bao dam chinh xac, giong nguyén trang vé ndi dung, bo
cuc so vai tai ligu goc.

3.3.3. Quy trinh thyc hién s6 héa tai liéu

Quy trinh thuc hién s6 hoa tai liéu tuan tha theo Huéng dan s6 40-
HD/VPTW ngay 07/11/2018 ctia Vian phong Trung wong Péang vé sd héa tai liéu
tai cdc co quan, to chirc dang, t6 chirc chinh tri - x& hoi va Cong van sb6 14748-
CV/VPTW ngay 06/5/2025 ctia Vin phong Trung wong Pang vé viée stra doi, bd
sung mot sé diém cua Hudng dan sd 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 vé sb hoa
tai li¢u:



a. Quy trinh thuc hién 56 héa tai liéu bdo quan co thoi han

- Lua chon tai li€u
Chuan bi tai liéu - Giao nhan tai liéu
- X1 ly tai liéu trude so hoa

i - Cong tac chuan bi
Thuwe hi€n so0 héa - So hoa tai liéu
- Luu tép tin s0

Khong dat
- Kiém tra chit lrong s hoa

Kiém tra chit lugng - Quét lai tai liéu chua dat yéu cau
- Ban giao tai liéu da thuc hién xong

Pat

Tap trung dir liéu - Sao luu dit lidu s6 hoa

- Str dung chir ky s dé chung
thue luu trir ddi voi tai lidu
- Cép nhat CSDL

Cap nhit dir liéu s6 hoa
vao CSDL

Buéc 1. Chuan bi tai liéu
a) Lua chon tai liéu

Viéc lua chon tai liéu thuc hién theo quy dinh ctia co quan, t6 chuc. Lya
chon céc tai liéu c6 gia tri du kién dua vao luu trit.

b) Giao nhéan tai licu

Vi¢c giao nhan tai liu gitra can b van thu va can bo thyc hién nhi¢m vu so6
ho4 tai li¢u theo quy dinh ctia co quan, t6 chtc.

Khi giao nhin phai:

- Kiém dém s6 luong tai li€u, s6 lugng to, s6 lugng trang trong tung tai
liéu.

- Lap bién ban giao nhan tai liéu kem danh muc (gém cac thong tin: so tai
ligu, s6 t0, sO trang).



¢) Xt 1y tai liéu trude khi s hoa

Can cu tinh trang tai li¢u, co thé phai xu 1y tai li¢u trude khi s6 hoa nhu:
Béc, tach tung to tai liéu néu tai li€u duoc dong quyén; loai bo ghim, kep (néu
co).

Buéc 2. Thue hién s6 hoa

a) Cong tac chuan bi

- Vé sinh mdy quét bang con va gié sach;

- Kiém tra nguén dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.

b) S6 hoa tai liéu

Yéu cau quét:

- Quét tai liéu theo chiéu doc, khong x4o tron trat ty sap xép trong tai lidu.

- Pdi voi tai lidu c6 tinh trang vat 1y tét, dat tai lidu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét;

- P6i véi tai lidu co kich thude khong dong déu, mong, gion dé rach, dat
nam timg trang tai lidu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed
scanner) dé quét;

- Pbi vai tai licu co kich ¢& vuot qua khd: Néu khong c6 may quét tuong
g véi khé tai lidu, c6 thé st dung may quét phiang kho A4 (hoic A3 néu co) va
chia tai liéu gdc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu c6) va quét lan luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim dong ho, cac phan lién ké goi 1én nhau it
nhat 10mm. S6 thi t ctia anh duge xac dinh theo s6 tht tu quét.

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

- Pinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF,

PDF/A (.pdf). PDF, PDF/A: C6 thé c6 mot trang hodc nhiéu trang twong Gmg véi
s6 trang cua tai liéu gidy.

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

- Ché @6 mau sic (Colour):

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



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

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

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

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

¢) Luu tén tép tin sd

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

- Déi véi tai liéu tai van thu co quan

C6 thé dit tén tép tin (.pdf) theo thong tin cta tai liéu, gdm: M4 dinh danh
clia co quan quan 1y tai liéu (thuc hién theo quy dinh vé& ma dinh danh cta céc co
quan dang trén mang mdy tinh1 ); ky hiéu tén co quan ban hanh va ky hiéu thé
loai van ban (thuc hién theo huéng din vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban
ctia Pang ); s6 vin ban (nhap du 4 s6 hodc nhiéu hon); nim van ban (nhap du 4
s6). Cac thong tin néu chua du so thi thém céc s6 0 & phia trude va dugc ndi véi
nhau boi ddu gach ngang khong céach (-).

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

- Péi v tai lidu tai luu trit co quan

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

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

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



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

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

a) Kiém tra chét luong sb hoa

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

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

+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo thir tu sap xép
trong tai licu. Chu y kiém tra cac to tai liéu c6 hai mat, cac trang tai li¢u qua
kho;

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

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

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

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

c¢) Ban giao tai li¢u giéy gifra can bg thuc hién nhiém vu s6 hoa tai liéu va
can bo van thu theo quy dinh ctia co quan, to chirc.

Budc 4. Tap trung dir liéu

Sao luu toan bo tép tin sb (file) tir may tinh dung dé sb hoa sang luu trir trong
phuong tién Iuu trir dién tu; tién hanh kiém tra thong tin dir li¢u da sao luu trén
phuong tién luu trix dién ttr va xoa dit liéu luu trong may tinh dung dé sb hoa.

Buwéc 5. Cap nhat dir liéu s hoa vao co sé dir liéu
a) Sir dung chit ky s6 dé chitng thuwe heu trit doi voi tai lidu

St dung chir ky sd cua luu trir dé chimg thuce luu trit d6i voi tép tin so (file)
dinh dang PDF (.pdf).

b) Cap nhdt co so dir liéu



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

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

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

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

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

Luu y:

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

+ C6 thé str dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cip nhat thong tin
cap 2 vao co s dir liéu quan 1y tai lidu luu trix.

+ Sir dung céc phan mém chuyén dung dé ty dong cap nhat thong tin cap 2
vao co so dit liéu quan ly tai licu luu trit.



b. Quy trinh thuc hién s6 héa tai liéu luu trit vinh vién

Chuén bi tai li¢u

Thuc hién so hoa

Khong dat

Kiém tra chit lugng

Pat

Tap trung dir liéu

Cap nhat dix liéu s6 hoa
vao CSDL

Lap hd so vé viéc sé hoa
phong/khoi tai li¢u

Buwéc 1. Chuin bj tai liéu

a) Lua chon tai liéu

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

- Cong tac chuan bi

- S6 hoa tai ligu

- Luu tén tép tin sb

- Luu tép tin sb vao thu muc

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

- Sao luu dir liéu so hoa

- Xuét tép tin s6 dinh dang TIFF sang tép tin
sb dinh dang PDF

- St dung chit ky sb dé chung thuc luu trit

- Cép nhat vao CSDL

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

thac tai liéu 12 yéu td bo sung).

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

quy dinh cia co quan, to chuec.

Khi giao nhan phai:

- Kiém dém s0 lugng ho so, so lugng tai liéu, s6 luong to, sO luong trang

trong timg ho so;



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

¢) Xir Iy tai liéu trude khi s6 hod

- Cin ct tinh trang vat 1y cua tai liéu, c¢6 thé phai xir 1y tai liéu trude khi sd
hoa nhu: Béc, tach timg to tai liéu néu tai liéu duoc dong quyén; loai bo ghim,
kep (néu co);

- Lam phang khi tai liéu bi nhin, gip nép hodc phuc ché néu c6 khi tai liéu
c6 tinh trang vat 1y kém (chay xém, rach nat, hu hong niang, méc, mo chit, moi
mot, ghim sat gi 1au ngdy, gidy 0 vang, tai liéu bi nhiém axit nang).

Buéc 2. Thue hién so hoa

a) Cong tac chuan bi

- Vé sinh may quét bang con va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.

b) S6 hoa tai lidu

Yéu cdu quét:

- Quét 1an luot timg trang tai lidu theo thi tu trong hd so (theo chiéu dimg
cua chir), khong xao trn trat tu sép Xép trong tai liéu;

- Pbi véi tai liéu ¢6 tinh trang vat ly tdt, dat tai liu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé méy ty dong quét.

- Db voi tai lidu c6 kich thudce khong d(‘A)ng déu, mong, gion dé rach, dat nam
timg trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé quét;

- Pbi voi tai liéu c6 kich ¢& vuot qua kho: Néu khong c6 may quét twong
mg voi kho tai liéu c6 thé sir dung méy quét phing khd A4 (hodc A3 néu co) va
chia tai liéu gdc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu c6) va quét lan luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim ddng hd, cac phan lién ké& gdi 1én nhau it
nhat 10 mm. S6 thr ty cua anh duoc xac dinh theo s thi tu quét.

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

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

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



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

- P phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi d6i véi
tai liéu c6 kho gidy nho hon A4 hodc ¢& chit vin ban dudi 8.

- Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy mau:
Anh mau (Colour); d6 sdu mau (Bit-depth) tdi thiéu 13 24 bit (8 bit cho mdi kénh
mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.

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

- b6 nén (Compression):

* Pdi voi dinh dang TIFF: Ché d6 khong nén (Uncompressed, None, Type 0);

* Pbi voi dinh dang PDF hodc PDF/A: C6 thé sir dung hé théng ma hoa 15i
JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dir liéu (LZW) vé6i luong nén it nhat véi chat
luong hinh anh t6i da.

- Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (tuc 1a kich thudc gbce), ti 1¢ anh 1:1.

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

Ngoai ra, tuy theo tinh trang vat Iy cta tai liéu dé diéu chinh do twong phan
sang t0i, 46 bong cua chit, mitc 46 mau, chat lwong hinh anh... hoic co thé dit
ché d6 mic dinh theo may.

Luu y:

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

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

- Thiét bi quét co thé chua hd tro dinh dang PDF/A, dinh dang PDF sé& dugc
chap nhan dé s6 hoa véi ddy du thong sb ki thuat va sau d6 sir dung cac phan
mém thuong mai dé chuyén ddi tir dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.



- Truong hop tai li€u luu trir da dugc s6 hoa theo tép tin s6 dinh dang Portable
Document Format (.pdf) va cap nhat dir liéu thong qua viéc thu thap (giao nop)
tir van thu co quan, luu trit co quan hodc trong qua trinh hoat dong nghiép vu luu
trit thi chi phai quét tai liéu theo tép tin sd dinh dang Tag Image File (.tif) cho
muc dich bao hiém.

¢) Luu tén tép tin sd

Tén tép tin duoc dit thdng nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam 1a
duy nhat, ¢6 kha nang tham chiéu va nhan dién mdi lién hé gifra tai liéu luu triv
s6 voi tai liéu luu trir gidy.

- Pbi véi tép tin sd dinh dang (.pdf), mdi tép tin twong Gmg v4i mot tai lidu
gidy (tai liéu mot trang hodc nhiéu trang). Co thé dat tén tép tin (.pdf) gdm céc
thong tin: M4 dinh danh cua co quan quan 1y tai liéu; phong s (nhap du 3 sd);
muc luc sé (nhap du 2 s6); don vi bao quan s (nhap du 4 sé va ky tu sb tring néu
c6); s6 thtr ty tai lidu trong don vi bao quan (nhap du 3 sd). Cac thong tin néu
chua du s thi thém cac s6 0 & phia trude va duge ndi v6i nhau boi dau gach
ngang khong cach (-).

Vidu: A38-011-07-0123a-001.pdf

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

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

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

Vidu: A38-011-07-0123-001..tif

A38-011-07-0123-002.tif

A38-011-07-0123-003.tif

d) Luu tép tin s vao thu myc

- Sau khi s6 hoa xong toan bo cac trang tai li¢u cia mat ho so va luu tén tép
tin sb (file), thuc hién viéc Xuét cac tép tin $6 (file) vao thu muc ho so;



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

Céch thtrc tao 1ap thu muc hd so theo dia chi bao quan: Tén thu muyc ho so
duoc dit theo quy tic gdm cac thong tin: Ma dinh danh cua co quan quan 1y tai
li¢u, Phong s06, Muc luc s, Pon vi bao quan s6. Cac thong tin dugc ndi voi nhau
boi ddu gach ngang khong cach (-), cu thé:

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

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

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

- Bon vi bao quan $6: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan s6 chua du 4 s thi
thém cac sd 0 & phia trude. DSi v6i nhimg don vi bao quan co sb tring a, b thi
phan ky tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thtr ty don vi bao quan (0123a);

Vi du: A38-011-07-0123

- Trong thu muc ho so, c6 thé tao 1ap cac thu muc tai liéu theo danh muc
tai liéu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai lidu;

Cach thtrc tao 1ap thu muc tai liéu trong thu muc hd so: Tén thu muc tai liéu.
dugc dit theo quy tic gdm céc thong tin: Ma dinh danh cua co quan quan 1y tai
li¢u, Phong s6, Muc luc sb, Pon vi bao quan so, S6 thi tu tai liéu trong don vi bdo
quan. Cac thong tin duoc cach nhau béi dau gach ngang khong cach (-). Cu thé:

- M dinh danh cua co quan quan 1y tai liéu: thuc hién theo quy dinh vé ma
dinh danh cua céac co quan dang trén mang may tinh

- Phong $0: Nhéap dua 3 s6, néu chua du 3 sd thi thém cac s6 0 & phia trudc;

- Muc lyc s6: Nhap du 2 s, néu chua du 2 s6 thi thém cac sd 0 & phia trude;

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

- S6 thir ty tai liéu duoce don vi bao quan: Nhap du 3 sb, néu chua du 3 sd thi
thém cac s6 0 & phia trudc.

Vi du: Hb so ¢6 s6 don vi bao quan 123, thugc muc luc $6 7, phong s6 11,
c6 4 van ban, 12 trang. Trong d6 van ban thir nhat c¢6 3 trang, van ban thtr 2 c6 4

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



- Tai liéu 1 ¢6 3 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-001
+ Thu muc tai liéu 1 luu cac tép (file) tuong trng voi trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif
- Tai liéu 2 c6 4 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-002
+ Thu muc tai liéu 2 luu cac tép (file) tuong trng voi trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-004.tif
A38-011-07-0123-005.tif
A38-011-07-0123-006.tif
A38-011-07-0123-007.tif
- Tai liéu 3 ¢6 3 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-003
+ Thu muc tai li¢u 3 luu cac tép (file) tuong img v trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-008.tif
A38-011-07-0123-009.tif
A38-011-07-0123-010.tif
- Tai liéu 4 ¢6 2 trang, dat tén thu muc nhu sau: A38-011-07-0123-004
+ Thu muc tai li¢u 4 luu cac tép (file) tuong ing v trang cua tai li€u:
A38-011-07-0123-011.tif
A38-011-07-0123-012.tif
Cac thu muc tai liéu dugc dat trong thu muc hd so A38-011-07-0123.

Lueu y: Khuyén khich Iuu tép tin s6 dinh dang PDF (.pdf) cing thu muyc véi
tép tin s6 dinh dang (tif).

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

a) Kiém tra chat luong s6 hoa

- Phai kiém tra chit luong man hinh trudce khi kiém tra hinh anh cua tai liéu,
dat ché do phan gidi man hinh phu hop, ché do xem anh & ti 1€ 1:1 (100%).

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



+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo thir tu sip xép
trong tai liéu. Chu y kiém tra céac to tai liéu c6 hai mit, cac trang tai liéu qua kho...

+ Kiém tra hinh anh: Hinh 4nh tai li¢u bi xién, léch; chit bi cit & cac 1&; do
tuong phan, chir bi mat nét; su khac biét so voi tai liéu géc...

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

b) Quét lai céc tai lidu chwa dat yéu cau (néu co)

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

¢) Ban giao tai liéu gidy

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

Khi ban giao phai:

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

- Can cir Bién ban giao nhan va Danh muc théng ké s lugng tai liéu dé kiém
dém ting trang tai liéu trong ho so, giao ndp s lwong ho so.

- Lap bién ban giao tai liéu (gdm cac thong tin: sé don vi bao quan, sb tai
liéu, sb to, sd trang, thur tu sép xép cua tai li¢u trong ho S0O).

Budc 4. Tap trung dir liéu

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

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

- Lap danh muc thdng ké s luong tép tin sb theo hd so (gdm cac thong tin:
Sb don vi bao quan, tong sb trang, tong sd luong tép tin sd, tong dung luong theo
ho so, dia chi thu muc theo hd so, thoi gian $6 hoa);

Buéc 5. Cap nhiat dir liéu s hoa vao co sé dir liéu

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



Tt tép tin s6 dinh dang (.tif) co thé tao 1ap ban sao tai li¢u thanh tép tin $6
dinh dang (.pdf) bang cach chuyén doi dinh dang (hay di tr(i) ma khong phai sb
hoa tai liéu.

+ Cach thirc chuyén ddi dinh dang thuc hi¢n nhu sau: St dung phﬁn mém
thuong mai dé chuyén ddi tép tin s dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang
(.pdf). Trudng hop tai lidu c6 1 trang thi chuyén doi 1 tép tin s6 dinh dang (.tif)
tuong tng thanh 1 tép tin sd dinh dang (.pdf). Trudng hop tai liéu c6 nhiéu trang
thi chuyén d6i mdi tép tin s6 dinh dang (.tif) twong tng thanh mét tép tin sb dinh
dang (.pdf) va ghép (g0p) cac tép tin sé dinh dang (.pdf) thanh mot tép tin sb dinh
dang (.pdf) trong tng v4i tai lidu gidy c6 nhiéu trang.

+ Dat tén tép tin s6: Tén tép tin $6 (file) dinh dang (.pdf) gém cac thong tin:
Ma dinh danh cua co quan quan ly tai li¢u; phong s6 (nhap du 3 sé); muc luc sb
(nhap du 2 sd); don vi bao quan sb (nhap da 4 sé va ky tu sb trung néu co); so thi
tur tai liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu chua du s thi
thém céc s6 0 ¢ phia trudc va duoc ndi voi nhau boi dau gach ngang khong cach
().
Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf
Ngoai ra, tén tép c6 thé bd sung cac thong tin siéu dir liéu mo ta tai lidu luu
trir giéy dé tra ctru, nhu: Ky hi€u tén loai van ban; s6 van ban; nim vian ban. ..
Vidu: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf.
Luu y:
+ Str dung ing dung phan mém nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd tro
tim kiém tai liéu (vin ban) theo ngdn ngit tiéng Viét (OCR tuan thit PDF, PDF/A);
+ C6 thé sir dung cac tmg dung phin mém thuong mai dé chuyén ddi dinh
dang PDF sang dinh dang PDF/A.
b) Sir dung chit ky so dé chirng thuwce leu trit doi voi tai lidu
Str dung chit ky sd cua luu trir dé ching thuce luu trit d6i voi tép tin s6 (file)
dinh dang PDF (.pdf).
c) Cap nhdt co so dir liéu
- Cap nhat thong tin cip 2 cua tai liéu vao co so dit liéu quan 1y tai liéu luu
trir;
+ Dir lidu dic ta cua hd so luu trit gdm céc trudng thong tin co ban: Ma
ho so; tiéu dé nhom hd so, tén ho so (don vi bao quan); thoi han luu trit; ngon



ngir; thoi gian bat dau; thoi gian két thuc; tir khoa (néu c6); tong sb tai liéu
trong hd so; tong sd lugng trang trong hd so; tinh trang vat 1y (néu c6); chu giai
(cht thich); cip sd; ghi chu
+ Dir liéu dac ta cua tai li€u (van ban) gém cua cac truong thong tin co
ban: M3 dinh danh tai liéu; ma ho so (ma co quan luu trit lich sir, ma (s6) phong
luu trix, muc luc sd, hd so sb (don vi bao quan sé)); tén ho so; s thir ty tai lieu
trong hd so; tén loai tai liéu; sd cua tai lidu (néu c0); ky hi¢u cua tai li¢u (néu
c0); ngay thang nam ban hanh tai li€u; tén co quan, td chtrc ban hanh tai liéu;
tén nguoi ky ban hanh van ban; trich yéu noi dung; ngon ngir; sb lugng trang
cta tai liéu; ky hiéu thong tin (néu c6); tir khoa (néu c6); tinh trang vat 1y (néu
c6); tén tép tin tai liéu (néu co); ghi chu; chit ky sb (néu co); tén tép tin dinh
kém van ban.
- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin sd (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky s6 vao co sé dit liéu quan 1y tai liéu luu trit;
- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin tép toan vin tai lidu.
Luu y:
+ C6 thé str dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cip nhat thong tin
cap 2 vao co so dir liéu quan 1y tai liéu lopu trix;
Buéc 6. Lap hd so vé viéc s6 hoa phong/khoi tai liéu
Hb so gdm céc vin ban:
- K& hoach vé s6 hoa phong/khdi tai liéu;
- Bién ban giao nhan (kem theo Danh muc théng ké sb lugng tai liéu, Danh
muc thong ké sd lwong tép tin s6 theo ho so);
- Cac loai van ban, gidy to khac c6 lién quan.
3.3.4. Tich hop dir li¢u
Nha thau phai bao dam ding yéu cau k¥ thuat, tiéu chuan dir liéu dé tich
hop dit liéu s6 hoa vao hé thong luu trit dién tir hién c6 ctia Chil dau tu theo hudng
dan Vin phong Trung wong Dang.
3.4. Yéu cau bdo dam an toan tai liéu, an ninh thong tin
- Quy trinh xuét tai liéu ra khoi phong, kho dé s6 hoa va hoan tra tai liéu lai
phong, kho sau khi s6 hoa 1a quy trinh khép kin, dugc nguoi c6 thim quyén quan
1y tai li¢u luu trir phé duyét trude khi thuc hién s6 hoa.

- Trang thiét bi thuc hién sd hoa:



+ Trang thiét bi cong nghé thong tin sir dung trong qua trinh sé héa phai
dugc co quan chirc nang kiém tra an ninh, an toan thong tin trudce khi thuc hién
s6 hoa va bao dam hay toan bd dir li¢u trudc khi van chuyén ra khoi dia diém
56 hoa.

+ Phan mém sb hoa phai co day du cac 16p bao mat nhu bao mat 16p
ngudi dung, cac tai khoan quan tri bat budc truy cap hai cip, déng thdi co phan
quyén va phén cap trong timg vai trd va chtrc ning véi timg mo dun cua phan
mém; duoc cai dit vao thiét bi cong nghé thong tin va kiém tra trude khi thyc
hién s6 hoa.

+ Thuc hién giai phap sao luu dy phong sang thiét bi luu trit khac va bao
dam ché d6 bao mat dir liéu dé phong rui ro, that thoat dir liéu.

+ Thuc hién céc giai phap khac bao ddm an toan thong tin mang, bao v¢,
bao mat dit liéu sd hoa theo quy dinh.

- Dia diém s6 hoa:

+ Pép tng cac yéu cau: ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi (han ché
sir dung quat vi c6 thé 1am bay hd so, tai liéu); uu tién bo tri tai cic phong rong,
c6 du dién tich, khong c6 nguy co bi ngap nudc, khong bi anh hudng boi diéu
kién thoi tiét nhu mua, bdo, d6 4m cao. ..

+ Hé théng camera giam sat dugc lép dat bdo dam ghi lai, luu trir, co kha
nang trich xuét toan bo hoat dong dién ra trong subt thoi gian thyc hi¢n s6 hoa
tai dia diém sb hoéa, céac 13i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

+ Bao dam hé thong phong chay, chita chay tai dia diém thuc hién s6 hoa
dang hoat dong tot, tuan tha quy dinh vé phong chay, chita chay.

- Pon vj thyc hién s hoa phai c6 cam két bang van ban vé viéc khong 10
lot thong tin, tai li¢u, dir liéu lién quan trong qua trinh thuc hién s6 hoa.

- Nguoi truc tiép thue hién sé hoa phai bao dam:
+ Sir dung trang phuc bao hd va ging tay dé bao dam an toan tai lidu.
+ Xuat trinh gidy to tily than khi ra, vao dia diém s6 hoa.
+ Cam hut thudc, str dung ltra va chat 1ong dé chay tai dia diém sd hoa.
+ CAm mang thurc an, nudc uéng, chét kich thich vao dia diém sd hoa.

+ Cim mang dd dung ca nhan (thiét bi di dong, thiét bi luu trir, thiét bi
ghi, chup hinh, phat song va cac d6 dung ca nhan khac) vao dia diém s hoa.



+ Khong tu ¥ mang tai li€u so hoa, thiét bi cong ngh¢ thong tin, thiét bi
luu trir ra khoéi dia diém so6 hoa.
+ Tat thiét bi dién, khoda va ni€m phong céc cura ra, vao dia diém s6 hoa
khi ngudi cuoi cung ro1 khoéi dia diém so hoa.
3.5. Yéu cau trién khai

3.5.1. Yéu ciu ddi véi don vi trién khai

Pon vi trién khai cin ¢ chtng nhan hé théng quan 1y chat lwong ISO 9001
con hiéu lyc va hop phép tai Viét Nam.

3.5.2. Yéu cau phan mém thi cong chinh 1y, s6 héa

Pé dam bao tién do, chat luong va an toan thong tin. Nha thau phai c6 phﬁn
phan mém thi cong dap tng cac yéu cau sau:

- C6 chting nhan ban quyén tac gia

- Cho phép 1ap béo cdo tién d6 cong viée chi tiét theo timg ngay, timg khau
xu 1y, ting ¢4 nhan thyuc hién

- C6 gidy chimg nhan phan mém d3 duoc danh gid an toan an ninh thong tin
boi co quan ¢ tham quyén hodc bdi don vi ¢ gidy phép kinh doanh san pham,
dich vu an toan thong tin mang

- Co6 chtrc nang backup, sao Iuu dit li¢u

- Phan mém c6 bao mat bang tai khoan, mat khau, phan quyén cho timg dbi
tuong st dung;

a. Chirc nang thi cong chinh ly:

- Gan ma dinh danh dién tir cho phong ban, mang cong viéc theo quy dinh
tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/05/2025 cta Bo Noi Vuy;

- Bién muc phiéu tin, muc luc van ban truc ti€p trén phan mém va Nhap dir
liéu tr bi€u mau Excel,

- Xuat in san pham: Nhan hop, muc luc ho so, muc luc vin ban, huéng dan
tra tim tu dong;

- Tao lap, quan 1y, khai thac hd so, tai liéu theo kho luu tri.
- Phan mém c6 chure ning quan 1y theo timg phong lwu trir, phuwong an phan

loai.



- Phan mém c6 chuc nang tu dong kiém tra phat hién 15i chinh ta ctia muc
luc hd so, vin ban theo ngdn ngir ty nhién va tu dong dua ra goi y chinh xac dé
stra 10i sai do.

- Pap ung day du chiic nang hé thong hoa va danh so tu dong theo cac cach
sau:

+ Mat hoat dong - Thoi gian

+ Tho1i gian - Mat hoat dong

+ Thoi han bao quan ting dan - Mit hoat dong - Thoi gian

+ Thoi han bao quan giam dan - Mat hoat dong - Thoi gian

+ Thot han bao quan tang dan - Thoi gian - Mat hoat dong+ Thoi han bao
quan giam dan - Thoi gian - Mt hoat dong;
b. Chike ndng thi céng s6 héa:

- Cho phép ky s6 hang loat cho tai liéu dién tir

- Tich hop nhan dang ky tu quang hoc OCR, tu dong trich xut thong tin tir
tai licu

- Kiém tra dinh dang va chat lugng anh quét theo quy dinh tai Thong tu
05/2025/TT-BNV

- Bong goi dit 1iéu theo dinh dang SIP, AIP, DIP theo quy dinh tai Thong tu
05/2025/TT-BNV

- C6 giao dién cho phép nhing cac doan ma VBScript hoic twong duong dé
thiét 1ap cdu hinh

- Cho phép thiét 1ap quy tac trich xuét cac truong thong tin c¢6 vi tri khong
co dinh trén tai liéu (tai liéu ban ciu trac, phi ciu truc).

- Cho phép chinh sira 4nh quét (cat, x6a trang, b vién)

- Cung cap cac bd ham API cho phép tich hop va két ndi voi cac hé théng
phan mém khac

- M3 hoa dir liéu bang thuat toan AES-256 hoic twong dwong dé dam bao
dir liéu néu bi copy ra ngoai ciing khong thé mé duoc

- Quan ly muon tra ho so.



3.5.3. Yéu ciu vé thiét bi thi cong

Pé dam bao chat luong thi cong, khi thuc hién thi cong Pon vi trién khai
phai dam bao cung cép dﬁy da trang thiét bi dé phuc vu thyc hi¢n nhiém wvu.

Cac thiét bi thi cong phai dap tmg tdi thiéu cac yéu cau tai Muc 2 — Chuong
I1I. Tiéu chudn danh giad E-HSDT

3.5.4. Yéu cau vé nhan sy thi cong

Nha thau c6 d& xuat phuong an bd tri nhan su trién khai goi thau dam bao
tién do, chat luong, trong d6 cac nhan su chu chét dap ung t6i thiéu yéu cau tai
Muc 2 — Chuong III. Tiéu chuan danh gia E-HSDT.

Ngoai cac nhan sy trén, nha thau chu dong dé xuat s6 lugng, cac vi tri nhan
su khac dé dam bao thuc hién goi thau.

3.6. Yéu cdu vé bio hanh
- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir ngy ban giao, nghiém thu.
- Noi dung bao hanh:
+ Thuyc hién cap nhat, chinh sira cac sai sot, 16i phat sinh trong qua trinh
st dung tai liéu, dir liéu da chinh 1y, s6 héa.
- Co ché giai quyét cac sai sot, 16i phat sinh (néu c6) trong qua trinh str
dung dir liéu trong thoi gian bado hanh:
+ HO tro truc tiép tai cac dja diém cua Chu dau tu.
+ Moi chi phi khic phuc cac ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh
do nha thau chiju.
4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thuc hién
dich vu theo cdc ndi dung quy dinh tai Chuwong nay, gom cdc phan nhw sau:

1. Gidi phap va phwong phap lugn,
2. Ké hoach céng tdc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham: Theo quy dinh hién hanh va yéu
cau ciia Chu dau tu



