Muc 1. Yéu cau vé ky thuat
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Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

I. Giéi thiéu chung vé dé an:

1. Giéi thiéu chung:
- Tén gobi thau: HH - Mua sam thiét bi, Chinh ly, s6 hoa tai li€u tai kho luu trit cua

Hoc vién Can b Thanh phé HO Chi Minh.

- Chu dau tu: Hoc vién Can bd Thanh phé H6 Chi Minh

- Hinh thirc lya chon nha thau: Pau thau rong rii, trong nudc qua mang

- Phuong thtic dAu thau: Mot giai doan, mdt tii hd so.

- Thoi gian bat dau lra chon nha thau: Quy I111/2025.

- Ngudn von: Nguon von quy phat trién Hoc vién.

- Thoi gian thyc hién hop dong: 120 ngay.

- Loai hop dong: Hop ddng tron goi.
- Dia diém thuc hién: 324 Chu Vin An, Phuong Binh Thanh, TP. H6 Chi Minh

2. Quy mo thuc hién:

- Chinh 1y va cung cip vt tu dé chinh 1y: 117 mét tai liéu, gom cac phong/ban nhu

sau:
TT | Tén phong tai Thoigian | Mét gia | So hgp | SO trang | Ghi chu
liéu cua tai liéu (m) A4
1. | Truong Hanh | Khong 10 10,7 107 32.100
chinh Thanh pho
2. | Truong bang | Khong 1o 5,1 51 15.300
Nguyén Vian Cu
3. | Trung tdm gido Khong 1o 7,5 75 22.500
duc chiph tri
Thanh pho
4. | Truong Chinh tri | Khong 1o 0,7 7 2.100
Nguyén Vian Cu
5. | Truong Céan bd | Khongrd 69,8 698 | 209.400
Thanh pho
6. | Hoc Viél’l’ Cép bo | Phong rpc"r 17,7 177 53.100
Thanh pho H6 Chi | 2014 dén
Minh 2020
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TT Tén phong tai Thoi gian Mét gia | SO hop | So trang | Ghi chi
liéu cua tai liéu (m) A4
7. | Hoc Viél’l, Cép bo | Phong rpd 5.5 55 16.500
Thanh pho H6 Chi 2014 dén
Minh 2020
TONG CONG 117 1.170 | 351.000

- Sau khi chinh 1y, lwa chon khoang 351.000 trang A4 cé gia tri va tan suét str dung

cao dé sb hoa phuc vu khai théc.

- Mua sdm trang thiét bi phuc vu cong tac luu tri,

Cai dat phan mém (do don vi thi cong ban giao mién phi)

- To churc van hanh, khai thac hé thong, co s¢ dir li€u sau s6 hoa

- Séan pham sau khi s6 hoa xong dugc cip nhat vao phan mém Quan ky va khai thac

tai liéu luu trit (do don vi thi cong ban giao mién phi)

3. Tong hop quy mé thwc hién

STT Noi dung S6 lwong Pon vi
I Chinh ly tai liéu luu triv
1 Nhan cong chinh 1y tai li€u luu trix roi 1€ 117 Mét
3 May m(')cvthié't bi, cong cu dung cy vat tu Van 117 Mét
phong pham phuc vu chinh 1y tai 1iéu
II | So hoa tai liéu
1 89 hoa tai li¢u luu trit thuong xuyén khai thac 351.000 Trang A4
st dung
2 | Chi phi Van phong pham béo ho lao dong 351.000 Trang A4
IV | Thiét bi
1 May chu 1 Bo
Windows Server 2025 Standard - 16 Core :
2 . Lic
License Pack 1
3 SQL Server 2022 Standard Edition 1 Lic
4 Thiét bi luu trit dit liéu Synology DS925+ HDD Chi
(4x 6TB) 1
O ctrng HAT3300-6T
5 - Capacity: 6 TB, Form factor: 3.5", SATA 6 4 Céi
Gb/s, Sector size: 512e, Rotational speed: 5,400
rpm
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Do6i v6i Trang thiét bi, chi phi dd bao gdm chi phi thi cong lap dit, cai dat, cdu
hinh hé thdng d¢am bao viéc van hanh, tich hop véi hé thdng ctia Hoc vién Can bo Thanh
phé.

II.  Muc tiéu diu tu
1. Muc tiéu chung

Giai quyét tinh trang tai liéu ton dong, tich dng tai cac Khoa, Phong/ ban chuyén
mon cia Hoc vién. T6 chiic chinh 1y khoa hoc tai li¢u, dong thoi tién hanh lya chon, dua
vao bao quan an toan d€ nang tuoi tho tai li€u va phuc vu viéc khai théc, st dung.

Loai bo tai liéu hét gia tri, trung thira nham tiét kiém kho tang va céc trang thiét
bi; dong thoi, lam tha tuc ti€u huy tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh hi¢n hanh.

Lua chon nhiing tai li€u luu tr&r vinh vién thudc nguén nop luu dé tién hanh giao
ndp vao luu trit lich str theo quy dinh cua phap luat.

S6 hoa tai liéu lwu trit va xay dung co so dit liéu dé dua vao phan mém quan ly tap
trung thong nhat dbi voi cac tai liéu luu trir do cac Khoa, phong/ban quan 1y, nham bao
toan gia tri thong tin, gép phan ngan chin cac tac nhan gay hay hoai va phuc vu cong
tac quan 1y, khai thac str dung c6 hi¢u qua tai liéu luu trix lich st cia Hoc vién.

Chuyén phuong thirc hoat dong cua luu trir truyén thong sang luu trir hién dai -
luu trit dién tur;

Nang cao hiéu qua sur dung tai liéu thong qua viéc mg dung cong ngh¢ thong
tin dé quan 1y, khai thac, cung cap thong tin duoc nhanh chong, hiéu qua va tiét kiém
thoi gian gop phan cai cach thu tyc hanh chinh.

Hudng té1 viée thuc hién luu trir dién tur tai cac co quan nha nudc vao nam 2025;

Hudng to1 viée xay dung Co s¢ dir li€u tai liéu s6 dung chung cho Hoc vién; tich
hop dir liéu luu tr@r s6 cua cac Khoa, phong/ban; phuc vu tra ctru thong tin nhanh
chong, thuin loi; dap ung yéu cau quan 1y nha nudc trong bdi canh cai cach hanh
chinh.

Bit kip xu hudng va chién lugc chuyén d01 sd quéc gia trong 16 trinh x4y dung
Chinh phu dién tr va chinh quyén dién tir cac cap

2. Muc tiéu cu thé
- Chinh 1y va cung cap vat tu dé chinh Iy: 117 mét tai licu.
-S4 héa khoang 351.000 trang A4 c6 gia tri va tan suét st dung cao.

- Mua sam trang thiét bi phuc vu cong tac luu trit, cai dat phan mém (do don vi thi
cong ban giao) phuc vuc cong tac quan 1y va khai thac ho so.

II. Yéu cau ky thuit vé go6i thau

1. Yéu cau theo Thuyét minh thiét ké chi tiét

1.1. Kha nang an ninh, biao mat

- Dao bao tinh bi mat: thong tin khong bi tiét 16 cho nhitng nguoi khong c6 tham
quyeén.

- Pam bao tinh théng nhat, toan ven: Thong tin khong bi thay dbi hay pha huy.

- Dam bdo tinh sin sang: c6 kha ning truy xuat khi can thiét.
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- bam bao tinh xé&c thyc: xac nhan tinh hop 1€ cua truy cap.
- Pam béo tinh thira nhan: xac dinh rd ngudn tin.
- Kiém soat truy nhdp: chi nhiing nguoi c6 quyén moi duge truy cap. Moi truy cap
déu duoc kiém soat boi hé thong.
2. Danh muc quy chuin, tiéu chuin k¥ thuit ap dung
- Tiéu chuéq qudc gia - Cong ngh¢ thong tin - Cac ky thuat an toan - Yéu cau co ban
v€ an toan h¢ thong thong tin theo cap d6 (TCVN 11930:2017).
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng chinh phi v& viée
gui, nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nude
Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua Bo Noi vy vé dinh mirc tao
13p co s¢ dit ligu;
Can ¢t Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia B6 Noi vu quy dinh
dinh murc kinh t€ k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy;
Cén ctr Quyét dinh s0 310/QD-VTLTNN ngay 21 thang 12 ndm 2012 cta Cuc Vin
thu va Luu trit nha nude vé ban hanh quy trinh tao 18p co s¢ dir lidu tai licu luu trir;
Can ct Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 ctia B4 Noi vu
quy dinh thoi han bao quan tai liéu;

Thong s6 k¥ thuat 4p dung pht hop véi danh muc céc tiéu chuan tng dung CNTT
trong cac co quan nha nudc dugc quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay
15/12/2017 ctia B6 Thong tin va Truyén thong ban hanh danh muc tiéu chuin k¥ thuat
vé (mg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc, gdom:

- Céc tiéu chuan két nbi.

- Céc tiéu chuan tich hop dir liéu.

- Céc tiéu chuan truy cdp thong tin.
- Céc tiéu chuan an toan thong tin.

Noi dung Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nim 2017 cta Bo
Thong tin va Truyén thong:

Loai tiéu Ky hi¢u tiéu Tén day di ciia tiéu Quy dinh

STT chuin chuin chuin ap dung

1 Tiéu chuan vé két noi

HTTP vi.1 Hypertext . Transfer ]’Bat budc
Truvén sid Protocol version 1.1 ap dung
11 }'u}];e?n siéu
van ban X .
HTTP v2.0 Hypertext ' Transfer | Khuyén nghi 4p
Protocol version 2.0 dung

1.2 FTP File Transfer Protocol
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di caa tiéu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
Bit budc ap dung
Hypertext Transfer | MOt _
HTTPv1.1 Protocol version 1.1 hodc ca hai
N tiéu chuan
Truyén tép
tin HTTP v2.0 Hypertext Transfer | Khuyén nghi ap
' Protocol version 2.0 dung
WebDAV Web-based Distributed | Khuyén nghi ap
Authoring and Versioning | dung
Real-time Streaming | Khuyén nghi ap
. RTSP Protocol dung
Truyén, phat -
13 lubng am RTP Real-time Transport | Khuyén nghi ap
' thanh/ hinh Protocol dung
anh - ‘
RTCP Real-time Control Protocol Khuyén nghi - ap
dung
Truy céap va . X .
14 | chia sé dit | OData va Open Data Protocol version | Khuyén nghi ép
= 4.0 dung
liéu
A Simple Mail  Transfer | . A
1.5 gféllrf] EI; thu SMTP/ MIME Protocol/Multipurpose ?atdun bude
i Internet Mail Extensions b ung
c . | por3 Post_ Office  Protocol
ung  cap version 3 Bét bube ap d
dich vu truy at buoc ap dung
1.6 A A cd hai tiéu chuan
cap hép thu Internet Message Access 481 véi may oht
dién tur IMAP 4revl Protocol version 4 revision | €01 VO May ¢iu
1
Truy ca i i i 3 5
17 y cap LDAP v3 Lightweight D1r.ect0ry ]EBat budc
thu muc Access Protocol version 3 | 4p dung
Dich vu 5 5
1.8 R DNS Domain Name System ]’Bat bude
tén mién ap dung
Giao Vérn Transmission Control | Bét buoc
1.9 | mang c6 két | TCP . i
: Protocol ap dung

noi
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di cia tiéu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
Giao van Bit budc
1.10 | mang khong | UDP User Datagram Protocol . i
két ndi dp dung
IPv4 Internet Protocol version 4 ];:Bat buge
ap dung
111 Lién mang -
) LAN/WAN Bat budc ap dung
IPv6 Internet Protocol version 6 doi V’('Yi qéc thiét bi
c6 két ndi Internet
Institute of Electrical and Bt bube
IEEE 802.11¢g Electronics Engineers 40 dun ue
M b Standard (IEEE) 802.11¢ | 2P €418
112 | A8 EE DO
khong day Institute of Electrical and Khuvén nohi 4
IEEE 802.11n Electronics Engineers duny g ap
Standard (IEEE) 802.11n | “*"8
Truy  cap
Internet i icati 3 5
113 ’ WAP v2.0 Wireless . Application ]EBat budc
voi thiét bi Protocol version 2.0 ap dung
khong day
SOAP v1.2 Simple ObJect Access
Protocol version 1.2
Dich vu Web Services Description | Bit budc ap dung
1.14 | Web dang WSDL V2.0 Language version 2.0 mot, hai poéc caba
SOAP tiéu chuan
Universal Description,
UDDI v3 Discovery and Integration
version 3
Dich vu . X .
1.15 | Web  dang RES_Tful web | Representational state | Khuyén nghi ap
RESTful service transfer dung
Web Services Business Khuvén nohi 4
WS BPEL v2.0 Process Execution dung ghl ap
16 Dich vu dic Language Version 2.0 :
' ta Web )
WS-I Simple | Simple  SOAP  Binding | Khuyén nghi ap
SOAP  Binding | Profile Version 1.0 dung
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di caa tiéu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
Profile =~ Version
1.0
WS-Federation Web Services Federation | Khuyén nghi éap
vl.2 Language Version 1.2 dung
WS-Addressing Web Services Addressing | Khuyén nghi ap
v1.0 1.0 dung
WS-Coordination | Web Services Coordination | Khuyén nghi é&p
Version 1.2 Version 1.2 dung
WS-Policy v1.2 Web.SerV1ces Coordination | Khuyén nghi ap
Version 1.2 dung
OASIS Web )
Services Business | Web  Services Business | Khuyén nghi ap
Activity  Version | Activity Version 1.2 dung
1.2
WS-Discovery Web  Services Dynamic | Khuyén nghi ap
Version 1.1 Discovery Version 1.1 dung
WS- Web Services Metadata | Khuyén nghi ép
MetadataExchang :
o Exchange dung
Network Time Protocol
Dich vu NTPv3 version 3 Bit budc 4p dung
1.17 | dong bo thoi mot trong hai tiéu
gian NTPv4 Network Time Protocol | chuin
version 4
2 | Tiéu chuin vé tich hop dir liéu
XML v1.0 Extensible ' Markup
Language version 1.0 Bt bude 4p d
Ngon  ngir | (5™ Edition) . at budc ap dung
2.1 |dinh dang (5" Edition) mot trong hai
<1 b n .
van baf XML v1.1 Extensible Markup | 1€ chuan

(2" Edition)

Language version 1.1
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di caa tiéu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
Ngbébn ngit
d{nh q dang 1SO/TS Electroﬁnlc Business Bt bude
2.2 | van ban cho 15000:2014 Extensible Markup 40 dun
giao  dich ' Language (ebXML) b cung
dién tu
Pinh nghia
. A | XML Schema 5 5
2.3 | cac luoc do XML Schema version 1.1 | B bude
trong tai liéu | V1.1 ap dung
XML
Bién dbi . Bit budc ap dung
24 | XSL Extensible Stylesheet phién ban  moi
dix ligu Language nhit
)5 1\/{0 hinh hoa UML v2.5 Unified . Modelling | Khuyén nghi ép
do1 tugng Language version 2.5 dung
RDF Resource Description | Khuyén nghi éap
M6 ta tai Framework dung
2.6 |nguyén du )
liéu Khuyén nghi ép
: OWL Web Ontology Language
dung
. x| UTF-8 8-bit Universal Character | . n
2.7 g(r)lﬂl . dien Set (UCS)/Unicode | D buge
i ' Transformation Format b ung
Khuoén  thire
o traAo . d91 GML v3.3 Geography ' Markup ]?at budc
thong tin dia Language version 3.3 ap dung
Iy
Truy cip va | WMS v1.3.0 Opel_lGIS . Web  Map ]?at budc
a0 nhat o4 Service version 1.3.0 ap dung
0.9 |C4p mhat cac
tbong tin dia Web  Feature  Service | Bét budc
ly WES v1.1.0 . ,
version 1.1.0 ap dung
Trao do6i dir X .
2.10 | lidu dic ta tai | XMI v2.4.2 XML Metadata Interchange | Khuyén nghi 4ap
version 2.4.2 dung

lidu XML
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gy | Loai tidu Ky hi¢u tieu Tén day di ciia ticu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
S6 dang ky 2 2 s ea e 1ea X .
211 |sicu dit Licu ISO/IEC S6 dang ky‘ siéu dir liéu | Khuyén nghi ép
(MDR) 11179:2015 (Metadata registries - MDR) | dung
B.? than.Eu ISO 15836-1:2017 | By phan tir siéu dit liéu | Khuyén nghi ap
212 siéu dir licu Dublin Core dung (*)1)
Dublin Core g
binh  dang
trao do1 du ’
2.13 liéu m6 t doi JSON RFC 7159 | JavaScript Object Notation Khuyén nghi dp
tuong  dang dung
kich ban
JavaScript
Ngbébn ngtr )
mo hinh quy Business Process Model | Khuyén nghi ap
2.14 trinh nghiép BPMN 2.0 and Notation version 2.0 dung
vu
3 Tiéu chuin vé truy cip thong tin
HTML v4.01 Hypertext . Markup ]?at budc
Language version 4.01 ap dung
2 n Ww3C Web Content X .
3.1 dCllllrlllanwebnol WCAG 2.0 Accessibility  Guidelines Idiﬁ?yen nghi dp
& (WCAG) 2.0 g
HTML 5 Hypertext ' Markup | Khuyén nghi ép
Language version 5 dung
Chuan  noi Extensible Hypertext | .
32 |dungWeb | XHTMLv1.1 | Markup Language o bude
ap dun
mo rong version 1.1 P aune
Cascading Style Sheets
€582 Language Level 2
. A : Bit budc ap dung
33 Gla(‘). ‘dlen CSS3 Cascading Style Sheets mot trong ba tiéu
nguoi dung Language Level 3 2
chuan
XSL Extensible Stylesheet

Language version
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STT

Loai tiéu
chuan

Ky hiéu tiéu
chuan

Tén day du cua tieu
chuan

Quy dinh
ap dung

34

Van ban

(.txt)

Pinh dang Plain Text (.txt):
Danh cho cg'lc tai liéu co ban
khong ¢6 cau truc

Bit
ap dung

budc

(.rtf) v1.8, v1.9.1

Pinh dang Rich Text (.rtf)
phién ban 1.8, 1.9.1: Danh
cho cac tai liéu c6 thé trao
doi giira cac nén khac nhau

Bit
ap dung

budc

(.docx)

binh dang vidn ban Word
mo rdng cua Microsoft
(.docx)

Khuyén nghi ap
dung

(.pdf) v1.4, vl.5,
vl.6, v1.7

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

(.doc)

Pinh dang van ban Word
cua Microsoft (.doc)

(.odt) v1.2

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

Bit budc ap dung
mot, hai hoac ca ba
tiéu chuan

3.5

Béng tinh

(.csv)

Pinh dang Comma eparated
Variable/Delimited (.csv):
Danh cho céc bang tinh can
trao do6i gitra cac Gmg dung
khéc nhau

Bit
ap dung

budc

(.xIsx)

Pinh dang bang tinh Excel
mo rong cua Microsoft
(.xIsx)

Khuyén nghi ap
dung

(.xIs)

Pinh dang bang tinh Excel
cua Microsoft (.xls)

(.ods) v1.2

Dinh dang Open Document
Spreadsheets (.ods) phién
ban 1.2

Bit budc ap dung
mot

hodc ca hai ti€u
chuan

3.6

Trinh dién

(.htm)

Dinh  dang  Hypertext
Document (.htm): cho céc
trinh bay duoc trao dbi
thong qua cac loai trinh
duyét khac nhau

Bit
ap dung

budc
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gy | Loai tidu Ky hi¢u tieu Tén day di ciia ticu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
(.pptx) Pinh dang PowerPoint m¢ | Khuyén nghi éap
PP rong cua Microsoft (.pptx) | dung
binh dang Portable
(pdf) Document (.pdf): cho céc
P trinh bay luu duéi dang chi
doc Bit budc ap dung
_ | mdt, hai poéc caba
(.ppt) Pinh dang PowerPoint | iay chudn
(.ppt) cia Microsoft
Dinh dang Open Document
(.odp) v1.2 Presentation (.odp) phién
ban 1.2
IPEG Joint Ph.otographlc Expert
Group (.jpg)
7 ‘ GIF v89a GraphlcS;nterchange (.gif) Bét budc 4p dung
3.7 | Anh 6 hoa version o7a mot, hai, ba hogc
TIFF Tag Image File (.tif) ca bon tiéu chuan
PNG Portable Network Graphics
(.png)
Anh gan voi Tagged Image File Format | Bit budc
3.8 toa do dia ly GEO TIFF for GIS applications ap dung
MPEG-1 Moving Picture Experts | Khuyén nghi ap
Group-1 dung
MPEG-2 Moving Picture Experts | Khuyén nghi ap
Group-2 dung
39 E’hlm anh, MPEG-4 Moving Picture Experts | Khuyén nghi ap
am thanh Group-4 dung
MP3 MPEG-1 Audio Layer 3 | puyén nghi dp
dung
AAC Advanced Audio Coding Khuyén nghi - ap
dung
310 (-asf), (wma), | Cac dinh dang cua Khuyén nghi ép
(-wmv) Microsoft Windows Media | dung
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gy | Loai tidu Ky hi¢u tieu Tén day di ciia ticu Quy dinh
chuin chuan chuan ap dung
Player (.asf), (.wma),
(.wmv)
\ Céc dinh dan Real X .
Luong phim | (18), (rm), Cram), | g5 p cal Vi(ie(% (ra) Khuyen nghi dp
anh, am | (;rmm) (.rm), (.:ram), (.rmm) dung
thanh
Cac dinh dang Apple X .
(.avi), (mov), (.qt) | Quicktime (.avi), (.mov), Khuyen nghi - dp
dung
(.qt)
GIF v89a Graphlc Interchange (.gif) | Khuyén nghi 4ap
version 89a dung
(swh) DPinh dang Macromedia | Khuyén nghi ép
) Flash (.swf) dung
3.11 | Hoathoa (swh) DPinh dang Macromedia | Khuyén nghi ép
' Shockwave (.swf) dung
Céc dinh dang Apple X .
(avi), (qt), (mov) | Quicktime  (avi), (qt), | luyen nght ap
dung
(.mov)
Chuan  ndi
dung  cho Wireless Markup Language | Bit budc
32 g bi di | WME V2O version 2.0 4p dung
dong
Bo ky twu va | ASCII American Standard Code | Bét budc
3.13 : .
mi hoa for Information Interchange | 4p dung
Bo ky tu va TCVN 6909:2001 “Codng Bt bube
3.14 | méd hoa cho | TCVN 6909:2001 | ngh¢ thong tin - B¢ ma ky 40 dun i
tiéng Viat fur tiéng Viét 16-bit” p cung
Zip Zip (.zip) Bit budc 4p dung
3.15 | Nén dir liéu mot hoac cad hai
.gzv4.3 GNU Zip (.gz) version 4.3 | tiéu chuan
Ngbébn ngu
kich  ban ECMAScript version 6 (6™ | Bt budc
3.16 phia ECMA 262 Edition) 4p dung

trinh khach
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di cia tiéu Quy dinh
chuan chuan chuan ap dung
RSSv1.0 RDF Site Summary
version 1.0 Bat bugc ap .du'ng
mot trong hai tiéu
Chia sé ndi Reallv Simple Svndicati chuan
317 : eally Simple Syndication
dung Web RSSv2.0 version 2.0
ATOM v1.0 ATOM version 1.0 Khuyén nghi ap
dung
ISR 168 Java Specification Requests | Bit budc
168 (Portlet Specification) | ap dung
C?uén ,két JSR 286 Java Specification Requests | Khuyén nghi ap
no1 ung 286 (Portlet Specification) | dung
3.18 |dung cong
thong tin . < A
e WSRP v1.0 Web Serv1c§s for Remote ]EBat budc
dién tr Portlets version 1.0 ap dung
Web Services for Remote | Khuyén nghi éap
WSRPv2.0 Portlets version 2.0 dung
4 Tiéu chuin vé an toan thong tin
Secure Multi-purpose | ¢ o
SMIMEV32  |Intemet Mail Extensions | oo bude
An toan thu version 3.2 ap qung
4.1 A
dién tu )
OpenPGP OpenPGP Khuyén nghi ap
dung
~|ssHv20 Secure Shell version 2.0 | >4 buoe
49 An toan tang ap dung
' giao van : z o
TLS v1.2 Traqsport Layer Security ]EBat budc
version 1.2 ap dung
HTTPS Hypertext Transfer ]EBat budc
Protocol Secure ap dung
An toan . X ..
43 |truyén  tép | FTPS File Transfer Protocol | Khuyén nghi ép
. Secure dung
tin
SFTP SSH File Transfer Protocol Khuyén nghi - dp

dung
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gy | Loai tidu Ky hiéu tiéu Tén diy di cia tiéu Quy dinh
chuan chuén chuan ap dung
An toan . . ’ o
44 |truyén  thu | SMTPS Simple Mail Transfer ]EBat budc
A Protocol Secure ap dung
dién tu
Post  Office  Protocol | ¢ A s
An toan dich POP3S version 3 Secure Bat bube ap dung
A mot
4.5 | vu tuy cdp hodc ca hai tiéu
hop thu IMAPS Internet Message Access chudn
Protocol Secure
An toan dich Domain Name System | Khuyén nghi ap
46 vu DNS DNSSEC Security Extenssions dung
47 An toan tang IPsec - IP ESP In,t'ernet Protocol security ]?at budc
mang voi [P ESP ap dung
An toan
4.8 thong tin Eho WPA2 Wi-fi Protected Access 2 ]?at bude
mang khong ap dung
day
49 |Giai thuat Cong ngh¢ thong tin. Ky X .
ma hoa TCVN 7816:2007 | thudt mat mé thuat toan ma I(fh;‘ye“ nghi ap
dir liéu AES vie
Triple Data Encryption | Khuyén nghi é&p
3DES
Standard dung
PKCS #] V2.2 RSA Cryptography | Khuyén nghi ap

Standard - version 2.2

dung, st

3. Danh muc tiéu chuan dir li€éu thong tin dau vao cua tai liéu luu trir

3.1. Thé thitc, k§ thuit trinh bay va ciu tric dir li¢u tai li¢u luu trir s6 héa

3.1.1 Yéu ,c?lu chung ‘
a) Ty 1€ s6 hoa: 100%; truong hop can phong to, thu nho phai bao dam thong tin

r0 rang, chinh xdc, ty I¢ tuong trng véi tai liéu luu trir goc.

ndi dung tai li¢u.

b) Chat luong: rd rang, trung thyc véi ban gdc, du sang dé nhan dang cac ky tu va

¢) Chit ky sb cia co quan, to chtrc, ca nhan c6 tham quyen quan ly tai liéu luu trir

gdc trén tép tin tai liéu luu trir s hoa, thong tin hién thi gdm: tén co quan, t6 chirc, ca
nhan; thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan
ISO 8601); dugc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir
dimg, c& chir 10, mau den; khong hién thi hinh anh dau cta co quan, t churc.
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d) Tén tép tin t6i thiéu gdm: ma ho so va sd thir tu cua tai liéu trong hd so, cach
nhau bdi ddu cham; trudng hop hd so khong tach timg tai lidu khi s hoa, tén tép tin 1a
ma ho so.

3.1.2 Yéu ciu cu thé

, @) Tai liéu uu trir s6 hoa tur tai liéu Iy trir gidy: dinh dang PDF/A hai 16p; mau
sac: anh mau theo mau tai lieu dap u:ng yéu cau nhan dang thong tin (text sinh trac )

tai liéu hanh Chll’lh, 300 dpi ddi véi tai liéu ban do, ban v¢; thong tin chu ky sb hién thi
tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai li¢u so hoa.

b) Tai liéu luu trit s6 hoa tir tai lieu lu:u trir anh (duong ban) hoac phim am ban: dinh

200 dp1. Thong tin chu ky sO hlen th1 tai goc trén, bén phal cua tep tin tai liéu s6 hoa.

¢) Tai liéu luu trir s6 hoa tir tai lidu lwu trir ghi am va ghi hinh (video): dinh dang:
MPEG-4, .AVI, WMA; WAV khéng nén; bit rate t61 thi€u: 1500 kbps; mau séc:‘ theo
mau tai liéu goc. Thong tin chit ky s6 hién thi dap ing quy dinh tai khoan 6 Diéu 36
Luat Luu trir.

’ vd) Tai liéu luu trit s6 hoa tir tai lié:,u lu.:u trit ght am: dinh dang: .MP3, .wma; bi‘t rate
to1 thiu: 128kbps. Thong tin chit ky s6 hién thi dap ing quy dinh tai khoan 6 Diéu 36
Luat Luu trir.

3.1.3 Ciu tric dir liéu tai liéu luu trir sé héa thwe hién theo céu tric dir liéu
tai liéu goi AIP_hoso.
Quy dinh chi tiét cau tric tai Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngiy 14 thang 5
nam 2025 cua B6 No1 vu
3.2. Yéu ciu bién muc ndi dung dir liéu diic ta cia tai liéu lwu trir
- Bién muc ndi dung dit liéu dic ta phai bao dam c6 dong, rd nghia di véi ndi dung
tai li€u can mo ta.
- Trong truong hop thudc tinh néi dung co nhiéu gia tri khac nhau, thi phan biét cac
thugc tinh ndi dung bang dau cham phay (;).
- Co quan, t6 chirc ¢ tr:étch nhi¢m cap nhat, bo sung khi noi dung dir li€u dac ta cua
tai li¢u luu trit c6 su thay doi.
3.2.1. Bién muc phong/cong trinh/swu tdp lwu tri
Céch bién muc phong/cong trinh/suu tap luu trit nhu sau:
- Ma co quan luu trit: Ma dinh danh cta co quan, td chirc duoc mic dinh trong hé
thong;

- Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir: D6i véi phong déng, ghi theo s trong Danh
sach phong do Luu trir lich str xac dinh. Déi v6i phong mo, ghi ma dinh danh cua co
quan, t6 chirc hinh thanh phéng (mi dinh danh cua co quan, t6 chirc 1ap danh muc hd
s0); ma cong trinh, suu tap luu trir do co quan, td chure xé4c dinh;

- Tén phong/cong trinh/suu tap luu trir: Ghi day da va chinh xac tén goi cua
phong/cong trinh/suu tap luu tri;

- Lich str don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tit qua trinh hinh thanh va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong;
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- Thoi gian tai liéu: Ghi ndm vin ban c6 sém nhat va mudn nhat trong phong, nam
dau va nam cudi cach nhau boi dau "-";

- Tbng s6 tai liéu gidy: Ghi tong s6 mét gia tai liéu gidy cua phong;

- S6 luong tai lidu gidy da sd hoéa: Ghi sd luong trang tai lidu gidy dd sd hoa ciua
Phong;

- Cac nhom tai liéu chu yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cta tirng nhom tai
liéu trong phong theo phuong an phan loai tai li¢u cua phong;

- Céc loai hinh tai liéu khac: Truong hop trong phong c6 cac loai hinh tai li€u khac
nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dién t, thi ghi r6 va kém theo sb lugng. Pon
vi tinh s6 lugng theo quy dinh ché do bao cao théng ké nganh Noi vu tai Thong tu )
03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 ndm 2018 cua B0 truéng Bo N1 vu;

- Ngon ngir: Néu trong toan phong chi c6 tiéng Viét thi dé tréng, néu dong thoi c6
ca tleng Viét va ngén ngir khac thi ghi tat ca ngdn ngir, gilta cic ngdn ngit cach nhau
boi ddu phay va xép theo thu ty ABC;

- Cong cu tra ctru: Ghi cong cu tra ctru hién c6 cua phong (sach chi dan, muc luc, bo
the, co s& dir licu);
- Ghi s6 luong trang tai liéu da 1ap ban sao bao hiém;
- Ghi cht: Ghi nhimg thong tin can thiét khac ctia phong ma chwa thé hién duoc
3.2.2. Bién muc ho so
Céch bién muc hd so luu trir nhu sau:
- M3 ho so:
+ Pbi voi Luu trit co quan

= Mai hd so bao gém: Ma dinh danh cua co quan, t6 chirc hinh thanh phéng,
Nam hinh thanh ho6 so, S6 va ky hi€u ho so.

= Nim hinh thanh h6 so, s6 va ky hiéu hd so duoc xac dinh theo Danh muyc ho
SO.

= Céc thanh phan ctia ma hd so dugc phan dinh bang ddu cham.
+D0i voi Luu trit lich sir

= Trudng hop phong dong: Ma ho so bao gdm: Ma dinh danh cua co quan luu
trir, Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir, Muc luc s0, Ho so sb. Cac thanh
phan cta ma hd so duoc phan dinh bang dau cham.

= Trudng hop phong md: Ma hd so mé ta nhu dbi v6i Luu trit co quan.
- Tiéu dé ho so: Ghi dy du tiéu dé ho so;

- Thot han bado quan: Ghi thot han bao quan da dugc xac dinh do61 véi ho so: “vinh
vién” hodc thoi han dugc tinh bang nam cu the;

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

- Ngén ngii: M6 ta nhu Muyc 10 Phan II;

- Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sém nhat cta tai lidu c6 trong ho so;
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- Thoi gian két thiic: Ghi thoi gian mudn nhét cua tai liéu co trong ho so.

- TOng sO van ban trong ho so: Ghi tong s6 van ban trong ho so.

- Chu giai: Nham muyc dich lam sang té thém ndi dung van ban, tén loai van ban, do
gbc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém dién ra sy ki¢n ma ti€u dé ho so
chua phan anh. Tuy theo thyc té cta tirng hd so ma c6 chu giai cho phu hop.

+ Chu giai vé ndi dung van dé

Khong chu giai déi véi cac ho so co tiéu dé 1a: chuong trinh, ké hoach, bao
cdo cong tac dinh ky;

Chi chu giai ho so viée ma tiéu dé ho so phan d&nh con chung chung hodc qua
khai quat dé sang t6 noi dung van dé ma tai li¢u c6 trong ho so phan anh.

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

Vé d6 gbc ctia vin ban: Do gbc ¢ day duoc hiéu 1a tai liéu trong ho so 13 ban
gbc, ban chinh, ban thao hay ban sao cta van ban. Chi chu giai ddi véi cac
loai van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan trong khac
c6 trong hd so khong phai 13 ban gdc, ban chinh.

V& tén loai vin ban: Néu trong hd so ¢ nhiéu loai vin ban ma tiéu dé chua
phan anh hét thi can chu giai, nhung khong liét ké toan bd ma chi chu giai
nhiing loai van ban c6 ndi dung quan trong hoac can dic biét luu y.

Vé tac gia van ban: Chi chu giai vé tac gia cua nhimmg van ban quan trong
hodc c6 gia tri dac biét, tirc 1a cac ¢4 nhan hodc co quan, to chirc 1am ra vin
ban. Cac chu giai vé do gbc, tén loai va tac gia van ban duoc viét lién nhau.

+ Chu giai vé tén nguoi

Néu trong ho so dé cap dén ca nhan quan trong hodc dic biét can luu ¥ thi
phai chu giai.

Néu c4 nhan mang nhiéu bi danh, but danh, ... cdn phai thong nhat iy mét tén
goi chung cho cac bi danh, bat danh cua nguoi d6. Tén goi chung duge chu
gidi sau tén bi danh va dat trong ngodc don.

+ Chii giai vé thoi gian su kién

Thoi gian sy kién 1a thoi gian sy kién dién ra. Chu giai day du ngay, thang
nam.

+ Chu gidi vé dia diém sy kién

Pia diém su kién 1a noi su kién dién ra, chu gidi theo thu tu: xa (phuong)-
huyén (quén) - tinh (Thanh pho);

Néu dja danh noi su kién dién ra ngdy nay dd mang tén dija danh méi thi tén
dia danh méi can dugc chu giai sau tén dia danh cii va dat trong ngoac don.

+ Chii giai vé vat mang tin

Trur tai liéu ¢ vat mang tin 1a gidy, con tat ca nhitng tai li¢u ghi trén vat mang
tin khac c6 trong ho so déu can chu giai.

- Ky hiéu thong tin (néu cb);

- Tur khoa: Ghi c4c tr mang trong tdm thong tin.
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3.2.3. Bién muc vdn bdn
- Ma dinh danh van ban: Luu trong Hé théng khi van ban dugc tao lap.

- Ma hé so: Ma dinh danh cua co quan, t6 chtrc hinh thanh phong, Nam hinh thanh
ho so, S6 va ky hi¢u ho so.

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

- Tén loai van ban: Ghi dung tén loai ciia van ban.

- S6 ctia van ban: Ghi s6 cta van ban (néu c6).

- Ky hiéu cta vin ban: Ghi ky hiéu cta van ban (néu c6).

- Ngay, thdng, ndm van ban: Ghi thoi gian cia van ban, tai li€u.

- Tén co quan, to chtic ban hanh vin ban:

+ Ghi tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban theo dung tén dugc thé hién trong
van ban. Néu 1a van ban lién tich do nhi€u co quan ban hanh thi ghi tat ca cac co quan
ban hanh, t€n ctia moi co quan cach nhau boi dau cham phay (;).

+ Pbi véi tai liéu ma tac gia 1 ca nhan thi ghi ho tén va chirc vu (néu cd) cua ca
nhan do theo dung ho tén va chirc vu dugc thé hién trong van ban, tai licu.

- Trich yéu noi dung: Ghi ding trich yéu ndi dung ctia vin ban, tai liéu. Di véi van
ban, tai li¢u khong c6 trich yéu ndi dung thi ngudi bién muc phai doc va tom tat noi
dung cua van ban, tai li¢u do.

- Ngon ngir: Néu trong toan phong chi co tiéng Viét thi dé tréng, néu dong thoi co
ca tieng Vi€t va ngdn nglr khac thi ghi tat ca ngon ngit, gitta cadc ngon ngir cach nhau
boi dau phay va xép theo thir tu ABC.

- S6 luong trang ctia vian ban: Ghi sb luong trang ctia van ban, tai lidu.

- Ghi chi: Ghi nhiing thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu co).

- Ky hiéu thong tin (néu co).

- Tu khoéa: Ghi cac tir mang trong tdm thong tin.

- Ché d¢ sir dung: Ghi 1a “Han ché” hodc “Khong han ché”

- Muc d6 tin cay: Ghi “Ban chinh” néu vin ban, tai liéu 13 ban chinh hodc “Ban sao”
néu van ban, tai li€u la ban sao.

- But tich: But tich 1a chit ky phé duyét, ghi gop ¥, stra chita... trén van ban. Chi ghi
but tich cia nhitng ca nhan gitt chire vu: Chu tich nude, Chu tich Qudc hoi, Tong Bi thu
bang Cong san Viét Nam, Thu tuéng, Tong thong va nhiing chic vu tuong duong.
Nhitng ¢4 nhan nay trude d6 thuong gilr nhiéu chire vu khac, do vay khdng ghi chure vy,
chi ghi ho tén ca nhan.

- Tinh trang vat 1y: Chi ghi tinh trang vat ly cta tai li€u b1 hu hong, tai liéu binh
thuong thi dé trong.

3.2.4. Bién muc tai liéu danh

- Ma co quan luu trir: La ma dinh danh ctia co quan Luu trir lich su. Ma dinh danh
cua co quan, to chirc dugc mac dinh trong HE thong.

-S4 luu trix:
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+ Pbi véi tai liéu dinh dang sd: Ghi 6, ky hiéu thiét bi luu trit tai liéu phim/anh;
tén file tai liéu phim/anh;
+ Pbi véi tai lidu dinh dang khac: Ghi s6 th ty cia phim/anh trong kho luu trix.
- Ky hiéu thong tin (néu c6).
- Tén su kién: Ghi tén su kién chfmg han nhu tén dai hoi, hoi nghi, chuyén tham.

- Tiéu d anh: Ghi tén anh. Néu anh c6 nhiéu nhan vat thi ghi theo trat ty: thir ty
hang thur nhat, thtr hai (n€u c6), chirc vu va ho, tén nguoi trong anh theo thir tu tir trai
sang phai.

- Ghi chii: Chu giai thém nhitng thong tin ma tiéu dé chua phan anh hét nhu céac dir
kién vé su kién trong dnh, xuat xur anh, anh dugc giai thuong trong va ngoai nudc.

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

- Pia diém chup: Ghi noi xdy ra sy kién ma anh dugc chup theo trinh tu: xa
(phuong/thi tran), huyén (quan, thi xa, thanh pho thudc tinh), tinh (thanh pho tryc thude
trung uong).

- Tho1i gian chup: Ghi ngay, thang, ndm ma anh dé duoc chup.
Mau sic: Ghi rd d6 1a “Mau” hoic “Pen tring”.
C& anh: Ghi c¢ anh.

- Tai li€u di kém: Ghi tai li€u di kém néu co.

3.3. Cau truc dir liéu tai liéu luu trir so
3.3.1. Céu tricc dir liéu tai ligu lwu triv 6

a) Dir liéu cta phong luu trir gdm: ma phong, cong trinh, suwu tap luu triy; tén
phong, cong trinh, suu tap luu trir; trang thai (dong, mo); lich st don vi hinh thanh
phong; thoi gian tai liéu; tong sb tai liéu; phuong an phan loai hodc cac nhom tai lidu
cha yéu; ngon ngir; ché d6 dy phong; ghi chu.

b) Dit liéu cua ho so luu trix gém: ma hd so; tiéu dé ho so; thoi han luu trir; mic
do tiép can; ngdn ngilr; thoi gian bat dau; thoi gian két thuc; tir khoa; téng s6 tai lidu
trong hd so; s6 lugng to (d6i véi hd so s6 hoa); s6 lwong trang; tinh trang vat 1y (d6i voi
ho so sb hoa); ky hiéu thong tin; mirc do tin cdy; ma ho so gbc gidy (ddi voi hd so sb
hoa); ché do 1ap tai li¢u luu trir dy phong; tinh trang 13p tai li€u luu trlt du phong; t€p tin
hd so (trwong hop s6 hoa ca hd so thanh mot tép tin); ghi chu.

c¢) Dir li€u cua tai li€u luu trir gém: ma dinh danh tai liéu; ma luu trir tai liu; thoi
han luu trit; tén loai tai lidu; sb cua tai liéu; ky hi€u cua tai liéu; ngay thang nam ban
hanh tai li€u; tén co quan, td chirc, ca nhan ban hanh tai liéu; trich yéu ndi dung; ngén
ngir; sd lugng trang; s6 lugng td (d6i véi tai lidu sé hoa); ky hiéu thong tin; tir khoa;
mirc d6 tiép can; mirc do tin cy; bat tich (dbi voi tai liéu sb hoa); tinh trang vat 1y (dbi
v6i tai liéu sb hoa); quy trinh xtr 1y (461 vai tai liéu gde dién tir); ché do 1ap tai liu luu
trir du phong; tinh trang lap tai li¢u luu trir duy phong; tép tin tai li€u; ghi chu.
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d) Dir liéu cua tai liéu luu trit phim, anh (khong bao gém dit liéu tai diém c khoan
3.3.1) gobm: ma luu trit tai liéu; thoi han luu trit; phan loai (Am ban gdc, duong ban); sd
luu trit; ky hi¢u thong tin; tén su kién; tiéu dé phim, anh; tac gia; dia diém chup; thot
gian chup; mau sdc; c& phim, anh; tai liéu di kém; mirc do tiép can; tinh trang vat 1y; ché
do lap tai liéu luu trr du phong; tinh trang 14p tai li¢u luu trit du phong; t&p tin tai li¢u;
ghi chu.

e) Dir liéu ctia tai liéu luu trit ghi 4m, ghi hinh (khong bao gom dit liéu tai diém
¢ khoan 3.3.1) gém: ma luu trit tai 1i€u; thot han luu trir; phan loai (am thanh, video); sb
luu trit; ky hi¢u thong tin; té€n sy kién; ti€u dé am thanh, video; tac gia; dia diém; thoi
gian; ngon ngir; thoi lugng; tai liéu di kem; mirc 46 tiép can; chat lugng am thanh, video;
tinh trang vat ly; ché do 1ap tai liéu luu trlt du phong; tinh trang 1ap tai licu luu trir du
phong; tép tin tai li¢u; ghi chu.

3.3.2. Dit liéu cua tai lléu lwu triv so dwoc dong thanh cdc goi khac nhau theo ciu
truc dir liéu cu thé phu hop voi tirng nghiép vu luu trir.
3.3.3. Dir liéu tai ligu lwu triv s6 gom dit liéu ciia phong lwu trie, di lidu ciia ho so
lwu trit va dit li¢u cua tai liéu luu tri
a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;
b) Anh mau;
¢) Do phan giai t6i thiéu: 300 dpi;
d) Ty 1& s6 hoéa: 100%;
d) Hinh thire chir ky s6 cua co quan, to chic quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa
- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai liéu;
’ - Hinh anh: DAu cta co quan, td chirc, mau do, kich thudc bﬁng kich thudc thuc
té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, t?) chuece, thot gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, giay;
mui gid Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

~e) Tén file: gém ma hd so va sd thi ty vin ban trong hd so, cach nhau bsi dau

cham.
3.3.4. Tailiéu anh

a) Dinh dang: JPEG;

b) Do phan giai toi thiéu: 200 dpi.
3.3.5. Tailiéu phim anh

a) Dinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;

b) Bit rate t6i thiéu: 1500 kbps.
3.3.6. Tailiéu am thanh

a) Dinh dang: MP3, .wma;

b) Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.
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4. Noi dung thuc hién ciia nha thiu theo Thiét ké chi tiét
4.1. M4 hinh tong thé

HOC VIEN CAN BO THANH PHO

o
—_— TRUNG TAM DO LEU

Phan mém quan ly
tai liéu lwu triv

Phan mém QLVB Cac phén mém khac

MetroNet
/Wan/LAN

7,
=,

TRYC LIEN THONG

Phong, ban khac

Dién gidi mo hinh:

- Hé théng phan mém quan 1y va khai thac tai liéu luu trir duoc cai dat trén ha tang
cua Hoc vién, cung cap cac API cho phép tich hop v6i Phan mém quan 1y van ban va
ho so cong viée (QLVB). Dinh ky theo thoi gian, phan mém QLVB s& goi dich vu do
Truc lién thong cung cap dé gui thong tin van ban dén, di cAn dong bo va phan mém
quan 1y va khai thac tai liéu luu trit s& chi dong goi dich vu cua Tryc lién thong dé 1ay
dr liu can dong bd vé kho luu trit.

- HO so, tai liéu sau khi s6 hoa s& ddy vao phan mém quan 1y va khai thac tai liéu
luu trit d€ phuc vu nhu cau quan 1y, truy xuat thong tin tai li€u cia lanh dao, cac phong
chuyén mon va cac co quan/don vi truc thudc.

- Can b0 luu trit, 1anh dao va can by cac phong, ban khac trong Hoc vién st dung
giao dién cai dat tai may tram dé€ khai thac, quan 1y kho hoé so dién tir cia don vi minh
theo phan quyén.

4.2. Phwong 4n bd tri mit bang
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KHU VU'C CHUAN B TAI LIEU

KHU VUC SO HOA

KHU VUG
KHU VLYC NHAP LIEU DAT MAY
CHU

Mit bang thi cong thuc hién s6 hoéa dy kién duge bb tri thanh 5 khu vyc chinh.
Gom cac khu vuc chinh nhu sau:

- Kho luu h6‘s0: Dung dé luu trfr,hé so khi nhan tai }iéu va luu trit hd so sau khi s’(*)
hoa xong. Cac ho so s€ dugc danh dau theo quy dinh dé ddm bao tranh nham lan, mat
mat.

- Khu chun bj tai lidu: Pay 13 khu vuc thio ghim kep, Gi phing tai liéu trudce khi
ban giao cho bd phan s6 hoa.

Cirara vao

- Khu scan: Pay 1a khu vuc bd tri nhan sy thue hién quét tai li¢u. Khu vuc nay duoc
lap dat cac may quét chuyén dung cho cac loai tai li¢u khac nhau.

- Khu kiém tra chat lugng anh va bién muc: Pay la khu vuc duoc b tri nhan sy ¢
nhi¢m vy kiém tra cac dir li¢u da duoc tao lap. Bam bao dir li€u dau ra theo yéu cau dat
ra.

- Khu nhép liéu: Pay la khu vuc nhap li€u va tich hop dir li€u 1€n hé théng.

- Khu dé server va tich hop dir li¢u: dir licu sau khi kiém tra dugc luu trit trén server
va cho dé tich hop dit li¢u 1€ hé thong.

4.3. M6 hinh trién khai s6 héa
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Dién gidai mé hinh quan ly dw dn sé héa:

Buwéc 1: Lap ké hoach: Cin cir vao hop dong xay dung ké hoach trién khai du 4n
trinh chu dau tu phé duyét

Budc 2: Phan cong nhan su thyc hién dy an, tao va cung cép tén dang nhap va mat
khéu cho cac nhan su dé su dung hé théng

Can ctr vao nhiém vu duoc giao s& phan cho cac user cac nhém quyén tuwong Ung
phu hop véi vai tro va vi tri ctia tirng nguoi

Thong thuong dy an dugce chia thanh cac nhom sau:

- Quan tri du an

- Chuan bj tai liéu

- S6 hoa

- Nhap liéu

- Kiém tra dit liéu

Bude 3: Giao nhan ho so cho bd phan chuan bi tai liéu. Ky nhan trén s6 nhat ky
thi cong (sO gidy) va xac nhan trang thai giao nhan trén may.

Bwére 4: Scan tai liéu:

- Bo phan scan nhan ho so tir bd phan chuén bj tai liéu. Ky nhéan trén sb nhat ky thi
cong va xac nhén trang thai giao nhan trén may.

- Tién hanh scan va dong bd file s6 1én phan mém quan 1y

Buére 5: Kiém tra scan:

- Quan tri du an giao tai li¢u cho bd phan kiém tra file s6 hoa. BO phan kiém tra
kiém tra file s6 theo cac yéu cau cua dy an. Néu dung s& ghi nhdn, néu sai chuyén tra
cho bd phan scan dé chinh stra

Bwée 6: Bién muc tai lidu:

- Quan tri dy 4n giao file s6 cho bd phan bién muc
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- C4n bd thuc hién chon céc tai liéu can bién muc;

- Céan bo thuc hién bién muc cac truong mo ta tai liéu (metadata); hoac co thé su
dung cong nghé OCR dé hé théng ty dong nhan dang cac thong tin cta vin ban hanh
chinh va hién thi dit liéu & cac truong tuong tng.

Buée 7: Kiém tra bién muc:

- Cén b thuc hién truy cp vao hé thong va vao chirc ning, xem danh sach céc tai
liéu dua 1€n hé théng da bién muc thong tin;

- Chon hd so can kiém tra

- Thuc hién xem xét thong tin bién muyc va phé duy¢t thong tin bién muc (cac tai
liéu dugc phé duyét s& chuyén tir trang thai chd duyét sang da duyét).

- Can bo quan 1y c¢6 thé thuc hién ky s 18n cac tai liéu dd dugc phé duyét bién muc;

- Tai liéu duoc ky sb s& chuyén tir trang thai phé duyét sang da ky sd.

Bwée 8: Luu kho tai li€u

- Can by quan ly thyc hién chon tai li¢u dugce ky s6 dé thuc hién luu kho va ban
giao hd so gdc cho bd phan quan 1y.

4.4. M6 hinh trién khai nhép liéu

u May chu

A Oy

M4y tram May tram May tram May tram

Mo hinh trién nhép dit liéu ban dau theo mé hinh client — server, trong d6 cac may
server cai phan mém quan 1y tong thé day truyén sd hoa, cac may tram truy cap vao
server theo giao thirc http theo cac dai dia chi IP duoc dat khi setup hé thong

Toan by hé théng dugc chay trén mang ndi bg, khong két ndi ra internet.

Toan bd may tram va may chi duoc cai phan mém diét virus va dugc khoa ctng
céc cong giao tiép USB.

5. Giai phap va quy trinh thwe hién
5.1. Giai phap chinh ly tai liéu
Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat dugc cac yéu cau sau:
+ Phan loai va lap thanh ho so cu thé.
+ Xac dinh thoi han bao quan cho tirng hd so.
+ Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri.

+ Heé théng hoa hd so tai licu.
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+ Lap céac cong cu tra ctru, muc luc ho so tai liéu, co s¢ dir li€u va cong cu tra cuu
khéc phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru sir dung tai li¢u

5.1.1. Xac dinh gia tri tai li¢u

Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu vé viéc quy dinh
thoi han bao quan tai li¢u;

- Huéng dan 29-HD/VPTW ngay 12 thang 9 nim 2017 ciia Vin phong
Trung uwong Pang vé Hudng dan t6 chirc xac dinh gié tri tai lidu & cac co quan, to chiic
dang, t6 chirc chinh trj - xa hoi;

- Huéng dan 50-HD/VPTW ngay 10 thang 10 nim 2019 cta Vin phong Trung
wong Pang vé chinh 1y tai liéu;

Thong tu s6 74/2025/TT-BTC ngay 04 thang 7 ndm 2025 ctia Bo Tai Chinh: Quy
dinh thoi han bao quéan ho so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu nganh Tai chinh.

Ngoai ra, cin cir vao dic thi nganh nghé ciia quy co quan va yéu cau thuc té dé
xé4c dinh thoi han bao quan cho toan bd tai lidu ctia cac phong, timg ho so s& duoc xac
dinh mét thoi han cu thé (vi du: vinh vién/70 ndm/50 nim/20 nim/10 ndm/5 nim).
5.1.2. Quy trinh thuc hién va giai phap

Quy trinh Chinh 1y tai liéu

Cin ctt Thong tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua Bo tru:ong

B Noi vu ban hanh quy trinh va dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy
phuc vu xay dung co s¢ dir liu tai li¢u luu trir

Huéng dan 50-HD/VPTW ngay 10 thang 10 nim 2019 ctia Vin phong Trung wong
bang vé chinh 1y tai li¢u;
Quy trinh dugc liét ké theo bang duéi:

- Dai véi tai liu luu trir da chinh 1y so bo:

Budc Noi dung cong viéc

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

2 | Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach 100m)

3 V¢ sinh so bo tai liéu

Khao sat va bién soan cdc van ban hudng dan chinh Iy:
- Bdo céo két qua khao sat tai li¢u;

4 |- Kéhoach chinh ly;

- Lich st don vi hinh thanh phong, lich st phong;

- Huéng dan phan loai, 1ap hd so va xéac dinh gia tri tai liéu

5 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai
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Buée Noi dung cong viéc
a) | D6i voi tai lidu roi 18
6 | Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Hudéng dan lap ho so
a) | Lap ho so ddi vai tai lidu roi 1é
Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé hé s0; thoi gian
7 cua tai li€u; thoi han bdo quan; ngdn ngtr; but tich; ché do st dung; dau chi muc do
mat; tinh trang tai li¢u; ghi chi
8 | Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin
9 | Hé thong héa phiéu tin theo phwong an phan loai
10 | Hé théng hoa ho so theo phiéu tin
11 | Bién muc hd so
a) | Panh s6 to cho tai liéu bao quan tir 20 ndm tré 1én va dién sb luong to vao phiéu tin
b) | Bién soan va in muc luc van ban ddi vai hd so bao quan vinh vién
¢) | Viét/ in bia hd so va ching tir két thiic
12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so
13 | Ghi s6 ho so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia ho so
14 | Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, lam phang va dua tai liéu vao bia hd so
15 | Pua ho so vao hop (cip)
16 | Viét/in va dan nhin hop (cip)
17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia
18 | Giao, nhan tai li€u sau chinh ly va 1ap Bién ban giao, nhén tai li¢u
19 | Nhap phiéu tin vao co s dir liéu
20 | Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin
21 | Lap muc luc ho so

Viét 161 no1 dau
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Buée Noi dung cong viéc

b In va dong quyén muc luc ho so tir co s dix liéu (03 b0)

22 | Théng ké, b6 géi, 1ap danh myc va viét thuyét minh tai liéu loai

a | Sap xép, bo goi, théng ké tai liéu loai

b | Viét thuyét minh tai liéu loai

23 | Két thiic chinh 1y

a) | Hoan thanh va ban giao hd so phong

b) | Viét bao cdo tong két chinh Iy

5.1.3. Yéu cdu déi véi nhén sw thi cong chinh Iy
’ ‘Nhén sy tham gia du an phai dap ing theo quy dinh tai Diéu 36 Luat Luu trit: ¢o
toi thieu 8 ngudi co chirng chi hanh nghé luu trir.
5.2. Giai phap so héa tai liéu
5.2.1. Muc dich

S6 hoéa tai liéu luu trir va xay dung co so dir liéu dé dua vao phan mém quan 1y tap
trung thong nhat doi vai tat ca céc tai liéu luu trir do don vi quan ly, nham bdo toan gia
tri thong tin, gép phan ngan chan cac tdc nhan gay huy hoai va phuc vu cong tac quan
1y, khai thac str dung co6 hi¢u qua tai licu.

Chuyén phuong thirc hoat dong ctia luu trit truyén thong sang luu trit hién dai, luu
trir dién tur.

Cung cap thong tin dugc ddy du, kip thoi phuc vu cho viée quan Iy nha nudc trén
dia ban thanh pho dat hi¢u qua.

5.2.2. Nguyén tic sé héa

- Khong s hoéa tai lidu mat, téi mat, tuyét mat.

- Khi s hoa phai bao dam tinh chinh xac, gibng nguyén trang vé ndi dung, bd cuc
so voi tai li¢u goc.
5.2.3. Yéu cdu vé ky thudt so héa

% Yéu cdu chung

- Tai liu lvu trit phai dugc chinh Iy, phan loai, sap xép khoa hoc va tap hop day du
trude khi s6 hoéa. Tién hanh s6 hoa gon tirng phong, khoi tai liu.

- Khi xay dung ké hoach s hoa tai liéu can phan loai, xép thir tu tai lidu s hoa theo
tién do ctia ké hoach; xac dinh thtr ty vu tién lya chon tai li€u luu trr theo gia tri thong
tin, tinh trang vat ly, tan xuat khai thac, str dung tai li¢u (giatrila yéu td quyet dinh; tinh
trang vat 1y va tan xudt khai thac, st dung tai liéu 13 yéu t6 bd sung nham xac dinh thir
tur vu tién di véi tai licu luu trit).
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- Khi s6 hoa tai liéu phai thuc hién theo tiéu chuan dinh dang, ky hiéu tép tin s6 phai
thong nhat, theo trinh tu khoa hoc va nghiép vu luu trir, bdo dam tinh duy nhat, c6 kha
nang tra ctru ngay khi dugc tao 1ap.

- Tép tin s6 phai duoc cap nhat thong tin, quan 1y va phan quyén truy cép trong co
so dir li¢u quan ly tai li€u, co s¢ dit li€u quan 1y tai li¢u luu trit theo cac quy dinh hi¢n
hanh dé bao dam an toan, bao mat va dap tmg yéu cau khai thac trén mang may tinh caa
co quan, to chirc va mang thong tin dién rong cia don vi; duoc bao quan an toan va
dugc chuyén d6i theo cong nghé phu hop; duoc st dung chir ky s6 dé chung thuc luu
trir; thuong xuyén kiém tra, sao luu dé dam bao an toan, tinh toan ven va kha niang truy
cap.

- Bao dam ha tang k¥ thuat, phuong tién luu trit dién tir d& bao quan cac tép tin so;
bao quan trong moi truong luu trit tich hop, phai co giai phap ky thuét cho sao luu va
phuc hoi trong truong hop gap su cd, tham hoa; bao dam an toan, bao mat, duoc két ndi
trong mang mdy tinh ctia co quan, t6 chc.

- Trudc khi trién khai s6 héa tai liéu chinh thirc, don vi thi cong phdi hop chu dau
tu tién hanh chay thir nghiém toan b quy trinh sau khi hoan tat cac khau chuan bi thuc
hién s6 hoa trong khoang thoi gian tir 1 dén 2 ngay (hoic khoang 50 bd hd so) dé déanh
gia va rat két kinh nghiém, diéu chinh quy trinh thuc hién s6 hoa phu hop véi diéu kién,
tinh hinh thuc té va pht hop véi nhu cu khai thac, st dung ctia chu dau tu.

- Phai dam bao sy toan ven, khong lam that lac, mat mat ho so luu trir.
% Yéu cau vé chit lwong sé héa
Chét luong sb héa phai duoc dam bao bang cac bién phap k¥ thuat, cac tiéu chuan
ky thuat cu thé nhu sau:
- Chat lu(_mg anh 1 nét, trung thue voi ban gc;
- Pdi véi nhitng tai li¢u dugc nhan dang, d§ chinh xac muc ky tu ti thiéu 1a 97%
do6i voi tai liéu méi. San pham 1a 01 file PDF 2 16p cho moi tai liéu s6 hoéa:
+ Lop trén 1a anh cua tai liéu duoc quét véi cau hinh quét: quét mau, do phan giai
300 dpi;
+ Lop dudi 12 két qua nhan dang dugc ghép chinh xac vé6i 16p anh & trén.
+ Trung binh dung luong cac file nho hon 100KB/trang A4.
- Két qua s6 hoa va bién muc dugc dua phan mém quan Iy kho luu trit phai dam bao
trung khép voi dir liéu ban goe
5.2.4. Yéu cau déi vdi cdc truwong théng tin
Céc truong dit liéu can nhap theo tiéu chuan:

- Phong luu triv

Tén 2
TT Trwong thong ti TN Kiéu dir liéu | Do dai
S ruong thong tin (vibt tit tiéng Anh) éu dir liéu | Do dai
1 | Maco quan luu trit Identifier String 13
5 Ma pliong/ cong trinh/suu tap Organld String 13
luu tri




177

Té 2
STT Trwong thong tin il e tiegng Anhy | Kibu diligu | D dai
3 'l:en pho~n g/cong - trinh/suu FondName String 200
tap luu trir
4 LlCAh st don v} hinh thanh FondHistory LongText
phong
5 | Thoti gian tai liéu ArchivesTime String 30
6 | Tong sb tai lidu gidy PaperTotal Number 10
7 }Slgaluo’ng @i ligu gidy da so PaperDigital Number 10
8 | Cac nhom tai lidu cha yéu KeyGroups String 300
9 | Céc loai hinh tai li¢u khac OtherTypes String 300
10 | Ngobn ngir Language String 100
11 | Cong cu tra ctu LookupTools String 50
12 S? luong Erangltal liéu dalap CopyNumber Number 10
ban sao bdo hiém
13 | Ghi chu Description String 1000
- Hb so
Tén .2
\ A A i, K Kiéu A s
STT Trwong thong tin (viet tat tieng ~ ren Do dai
dir li¢u
Anh) j
1 | Mahd so FileCode
1.1 | Maco quan luu trir lich st | Identifier String 13
12 |Ma phong/cong trinh/suu | 0o String 13
tap luu trix
Muc luc s6 hodc nam hinh | ..
1.3 thanh hé so FileCatalog Number 10
1.4 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 1000
3 | Thot han bdo quan Maintenance String 100
4 | Ché do st dung Rights String 30
5 | Ngbn ngtr Language String 100
6 | Thoi gian bat dau StartDate Date DD/MM/YYYY
7 | Thoi gian két thuc EndDate Date DD/MM/YYYY
8 | Tong s vin ban trong hd so | TotalDoc Number 10
9 | Chu giai Description String 2000
10 | Ky hi¢u thong tin InforSign String 30
11 | Tu khoa Keyword String 100
12 | S6 lugng to Maintenance Number 10
13 | Sb luong trang PageNumber Number 10
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Ten Kiéu
STT Trudng thong tin (viét tit tiéng o D) dai
dir li¢u
Anh) j
14 | Tinh trang vat 1y Format String 50
- Van ban
Tén « R
‘ A . K LT oK Kiéu A 3xe
STT Trwong thong tin (viet tat tieng R Do dai
dir li¢u
Anh) j
1 | Madinh danh van ban DocCode String 25
2 | Mahé so FileCode
2.1 | Ma co quan luu trit lich st | Identifier String 13
2 | Ma phong/cong trinb/suu | oy g String 13
tap luu tri
Muc luc s6 hodc nam hinh | ...
23 thanh hd so FileCatalog Number 4
2.4 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 s((; thir tur van ban trong ho DocOrdinal Number 4
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11
6 | Ky hi¢u cua van ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam van ban | IssuedDate Date DD/MM/YYYY
Tén co quan, td chirc ban :
8 hanh vin ban OrganName String 200
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngon ngir Language String 100
11 | S6 luong trang ctia vin ban | PageAmount Number 4
12 | Ghichu Description String 500
13 | Ky hiéu thong tin InforSign String 30
14 | Tu khoa Keyword String 100
15 | Ché @6 st dung Mode String 20
16 | Muc dg tin cay ConfidenceLevel String 30
17 | But tich Autograph String 2000
18 | Tinh trang vat ly Format String 50
- Tai liéu video
Tén Kiéu dir
STT Truwong thong ti ey " Do dai
ruong tAOng i =338t t¢ tiéng Anh) | ligu ¢ cal
1 | Maco quan luu trix Identifier String 13
2 | S6 luu trix ArchivesNumber String 50
3 | Ky hi€u thong tin InforSign String 30
4 | Tén su kién EventName String 500
5 | Tiéu dé phim/am thanh | MovieTitle String 500
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. A Tén Kiéu dir .

STT Truwong thong tin (vi & tat ti éng Anh) liu Do dai
6 | Ghichu Description String 500
7 | Tac gia Recorder String 300
8 | Piadiém RecordPlace String 300
9 | Thoi gian RecordDate Date DD/MM/YYYY
10 | Ngon ngtr Language String 100
11 | Thoit lugng PlayTime String 8
12 | Tai li¢u di kem DocAttached String 300
13 | Ché d6 str dung Mode String 20
14 | Chéat luong Quality String 50
15 | Tinh trang vat ly Format String 50

- Tai li€u hinh anh
Tén I .
STT | Truong thong tin (viét tit tiéng K‘le.‘f dur Pb dai
Anh) 1ed

1 Ma co quan luu trix Identifier String 13
2 S6 luu trix ArchivesNumber String 50
3 Ky hiéu thong tin InforSign String 30
4 Tén su kién EventName String 500
5 Tiéu dé phim/anh ImageTitle String 500
6 Ghi chu Description String 500
7 Tac gia Photographer String 300
8 | bia diém chup PhotoPlace String 300
9 Tho1 gian chup PhotoTime Date DD/MM/YYYY
10 | Mau sic Colour String 50
11 C& phim/anh FilmSize String 5
12 | Tai li¢u di kém DocAttached String 300
13 | Ché do sur dung Mode String 20
14 | Tinh trang vat ly Format String 50

5.2.5. Yéu cdu tiéu chudn dir ligu thong tin ddu vao ciia co sé dir ligu tai ligu luu triv

s Tai liéu luu triv dién tir dwoc so hoa tir tai liéu luu triv nén giay:

a) Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én;
b) Anh mau;

.....

d) Ty 1¢& s6 hoa: 100%;

@) Hinh thirc chir ky sb cua co quan, to chirc quan 1y tai lidu luu trit s6 hoa

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai liéu;
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- Hinh anh: D4u cua co quan, td chirc, mau do, kich thude béng kich thuéc thuc té
cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, tO chure, thot gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, giay;
mui gid Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

e) Tén file: gdm ma hd so va s thir tw van ban trong hd so, cach nhau bai ddu chdm.
% Tai li¢u dnh
a) binh dang: JPEG;
b) P6 phan giai toi thiéu: 200 dpi.
¢ Tai liéu phim danh
a) Binh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
b) Bit rate t6i thiéu: 1500 kbps.
s Tailiéu am thanh
a) Binh dang: MP3, .wma;
b) Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.
5.2.6. Yéu cdu vé bién muc
% Yéu cau chung
- Bién muc ndi dung dir liéu dac ta phai bao dam c6 dong, r6 nghia d6i voindi dung
tai liéu can mo ta.
- Trong truong hop thudc tinh n6i dung c6 nhiéu gia tri khac nhau, thi phan biét cac
thugc tinh nd1 dung bang dau cham phay (;).

- Coquan, t6 chire ¢6 trach nhiém cap nhat, bo sung khi noi dung dir liéu dac ta cua
tai li¢u luu trir c6 su thay doi.

* Bién muc phong/cong trinh/swu tdp luu triv
Céch bién muc phong/cong trinh/suu tap luu trir nhu sau:

- Ma co quan luu trir: La ma dinh danh cua co quan Luu trit lich su. Ma dinh danh
cua co quan, t0 chirc dugc mac dinh trong HE thong;

- Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir: Dbi v6i phong dong, ghi theo s trong Danh
sach phong do Luu trir lich sur xac dinh. Doi v6i phong ma, ghi ma dinh danh cua co
quan, t6 chirc hinh thanh phéng (mi dinh danh cua co quan, t6 chirc 1ap danh muc hd
s0); mi cong trinh, suu tap luu trir do co quan, t6 chirc xac dinh;

- Tén phong/cong trinh/suu tap luu trir: Ghi day da va chinh xac tén goi cua
phong/cong trinh/suu tip luu trix;

- Lich str don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tit qua trinh hinh thanh va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong;

- Thoi gian tai liéu: Ghi ndm vin ban c¢6 sém nhat va mudn nhét trong phong, nim
dau va nam cudi cach nhau boi dau "-";

- Tong s6 tai liéu gidy: Ghi tong sb mét gia tai liéu gidy ctia phong;
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- S6 luong tai liéu gidy da sd hoéa: Ghi sd luong trang tai lidu gidy dd sd hoa cia
Phong;

- Céc nhom tai liéu chu yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cua tirng nhom tai
liéu trong phong theo phuong an phan loai tai li¢u cua phong;

- Cac loai hinh tai liéu khéc: Truong hop trong phong cé céac loai hinh tai liéu khac
nhu phim, anh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dién t, thi ghi r6 va kém theo sb lugng. Pon
vi tinh s6 luong theo quy dinh ché do bao cdo thong ké nganh Noi vu tai Thong tu s6
03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 ndm 2018 cua Bo truéng Bo Noi vu;

- Ngon ngir: Néu trong toan phong chi co tiéng Viét thi dé tréng, néu dong thoi co
ca tieng Vi€t va ngdn nglr khac thi ghi tat ca ngon ngit, gitta cadc ngon ngir cach nhau
boi dau phay va xép theo tht tu ABC;

- Cong cu tra ctru: Ghi cong cu tra ctru hién c6 cua phong (sach chi dan, muc luc, bo
the, co s& dir licu);
- Ghi sb lugng trang tai liéu d 1ap ban sao bao hiém;
- Ghi cht: Ghi nhimg thong tin can thiét khac ctia phong ma chwa thé hién duoc
< Bién muc ho so
Céch bién muc hd so luu trir nhu sau:
- M3 ho so:
+ Pdi véi Luu trix co quan

= Ma ho so bao gom: Ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc hinh thanh phong, Nam
hinh thanh ho so, S6 va ky hiéu ho so.

» Nam hinh thanh h so, s6 va ky hi¢u hd so duoc xac dinh theo Danh muc ho so.
= Céc thanh phan ctia ma ho so duoc phan dinh bang dau cham.

+ Déi voi Luu trit lich st

= Trudng hop phong déng: Ma hd so bao gdm: Ma dinh danh cta co quan luu tri,

M3 phéng/cong trinh/suru tap luu trir, Muc luc s, HO so sd. Cac thanh phan cua
ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

= Truong hop phong mé: Mi ho so mé ta nhu ddi v6i Luu trit co quan.
- Tiéu dé ho so: Ghi dy du tiéu dé ho so;
- Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan di duoc xac dinh dbi véi hd so: “vinh
vién” hodc thoi han dugc tinh bang nam cu the;
- Ché d¢ sir dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hd so dugc xéac dinh thudc danh
muc han ché sir dung. Néu khong thudc dién do thi dé trong;

Ngbn ngit: M6 ta nhu Muc 10 Phén II;

Thoi gian bat ddu: Ghi thoi gian sém nhat cta tai lidu c6 trong ho so;

Thoi gian két thuc: Ghi thoi gian mudn nhat cta tai liéu co trong ho so.

Tong sO van ban trong ho so: Ghi tong s6 van ban trong ho so.
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- Chu giai: Nham muyc dich lam sang té thém ndi dung van ban, tén loai van ban, do
gdc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém dién ra sy kién ma ti€u dé ho so
chua phan anh. Tuy theo thyc té cta tirng hd so ma c6 chu giai cho phu hop.

+

Chu giai vé nd1 dung van dé
Khong chu giai doi1 vaoi cac ho so ¢ tieu de 1a: chuong trinh, ké hoach, bao cao
cong tac dinh ky;

Chi chu giai ho so viéc ma tiéu dé ho so phan anh con chung chung hodc qua
khai quat dé sang to nd1 dung van dé ma tai li¢u c6 trong ho so phan anh.

Chu giai vé do goc, tén loai va tac gid cua van ban

Ve dd goc cua van ban: Do goc ¢ day dugc hiéu la tai li¢u trong ho so 1a ban
g0c¢, ban chinh, ban thdo hay ban sao cua van ban. Chi cha giai doi véi céac loai
van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan trong khac co
trong hd so khéng phai 12 ban gdc, ban chinh.

Vé tén loai vin ban: Néu trong ho so ¢6 nhiéu loai vin ban ma tiéu dé chua phan
anh hét thi can cha giai, nhung khong liét ké toan bd ma chi chu gidi nhiing loai
van ban c6 ndi dung quan trong hoac can dac biét luu y.

V¢ tac gia van ban: Chi chu giai ve tac gia cua nhitng van ban quan trong hoac
co gia tri dac biét, tirc 1a cac ca nhan hodc co quan, t6 chlrc lam ra van ban. Cac
chu giai vé do goc, tén loai va tac gia van ban duogc viét lién nhau.

Chu gidi vé tén ngudi

Néu trong ho so dé cap dén ca nhan quan trong hodc dic biét can luu ¥ thi phai
chu giai.

Chu giai vé thoi gian sy kién

Thoi gian su kién 1a thoi gian sy kién dién ra. Cha giai day du ngay, thang nam.

Trudng hop ho so kéo dai nhiéu ngay hodc nhiéu thang, nim thi gitta ngay,
thang, nam dau va ngay, thang, nam cudi cach nhau dau gach ngang (-).

Chu giai vé dia diém sy kién
Dia diém sy kién la noi su kién dién ra, cht giai theo thir tu: xa (phuong)- huyén
(quén) - tinh (Thanh pho);

Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay da mang tén dia danh méi thi tén dia
danh md1i can dugc chu gidi sau tén dia danh cii va dat trong ngoac don.

Chu giai vé vat mang tin
Trur tai liu ¢6 vat mang tin la gidy, con tat ca nhitng tai liu ghi trén vat mang
tin khac c6 trong ho so déu can chu giai.

- Ky hiéu thong tin (néu cb);

- Tu khéa: Ghi cac tir mang trong tdm thong tin;

% Bién muc van bdn

- Ma dinh danh van ban: Luu trong Hé théng khi van ban dugc tao 1ap.
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- M3 ho so: M3 dinh danh ctia co quan, to chitc hinh thanh phong, Nam hinh thanh
ho so, SO va ky hi¢u ho so.

- Sb thtr tu van ban trong hd so: do Hé théng tu cap nhat.

- Tén loai van ban: Ghi dung tén loai ctia van ban.

- S6 ctia van ban: Ghi s6 cta van ban (néu co).

- Ky hiéu ctia van ban: Ghi ky hiéu cua van ban (néu co).

- Ngay, thang, nam van ban: Ghi thoi gian cua van ban, tai liu.
- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban:

+ Ghi tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban theo ding tén duoc thé hién trong
van ban. Néu la van ban lién tich do nhiéu co quan ban hanh thi ghi tat ca cac
co quan ban hanh, té€n ciia moéi co quan cach nhau béi dau cham phay (;).

+ Dbi vai tai liéu ma tac gia 13 ca nhan thi ghi ho tén va chirc vu (néu ¢d) ctia ca
nhan do theo dung ho tén va chirc vu dugc thé hi¢n trong van ban, tai li¢u.

- Trich yéu noi dung: Ghi dung trich yéu ndi dung ctia vin ban, tai liéu. Déi véi van
ban, tai li¢u khong c6 trich yéu ndi dung thi ngudi bién muc phai doc va tom tat noi
dung cua van ban, tai li¢u do.

- Ngon ngir: Néu trong toan phong chi co tiéng Viét thi dé tréng, néu dong thoi co
ca tieng Vi€t va ngdn nglr khac thi ghi tat ca ngdn ngit, gitta cadc ngon ngir cach nhau
boi dau phay va xép theo thir tu ABC.

-S4 luong trang cua vin ban: Ghi sb luong trang cta van ban, tai liéu.

- Ghi chti: Ghi nhimg thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu c6).

- Ky hiéu thong tin (néu co).

- Tur khoa: Ghi c4c tr mang trong tdm thong tin.

- Ché do st dung: Ghi la “Han ché” hodc “Khong han ché”

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

- Bt tich: Bt tich 1a chit ky phé duyét, ghi gbp y, stra chita... trén van ban. Chi ghi
but tich ctia nhitng ca nhan gitt chire vu: Chu tich nuée, Chu tich Qudc hoi, Tong Bi thu
bang Cong san Viét Nam, Thu tudng, Tong thong va nhitng chic vu tuong duong.
Nhirng c4 nhan nay trude do thuong gitr nhiéu chirc vu khac, do vay khong ghi chure vy,
chi ghi ho tén ca nhan.

- Tinh trang vat 1y: Chi ghi tinh trang vat ly cta tai li€u b1 hu hong, tai liéu binh
thuong thi dé trong.

¢ Bién muc tai liéu dnh
- Ma co quan luu trir: La ma dinh danh ctia co quan Luu trir lich su. Ma dinh danh
cua co quan, to chirc dugc mac dinh trong HE thong.
-S4 luu trit:
a) Dbi véi tai liéu dinh dang s6: Ghi sd, ky hiéu thiét bi luu trix tai liéu phim/anh;
tén file tai liéu phim/anh;
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b) Béi véi tai liéu dinh dang khac: Ghi s6 thtr tu ctia phim/anh trong kho luu tri.

- Ky hiéu thong tin (néu co).

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

- Tiéu dé anh: Ghi tén anh. Néu anh c6 nhiéu nhan vt thi ghi theo trat tu: tha tu
hang thir nhat, thir hai (néu c0), chirc vu va ho, tén nguoi trong anh theo thir tu tur trai

sang phai.

- Ghi cha: Chu giai thém nhitng thong tin ma tiéu dé chwa phan anh hét nhu céc dir

kién vé su kién trong dnh, xuat xur anh, anh dugc giai thuong trong va ngoai nudc.

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

- Dia diém chup: Ghi noi xdy ra su kién,mé anh dugc chup theo t’rinh tu: xa
(phuong/thi tran), huyén (quan, thi xa, thanh pho thudc tinh), tinh (thanh phé truc thudc

trung uong).

- Tho1i gian chup: Ghi ngay, thang, ndm ma anh dé duoc chup.

Mau sac: Ghi 1o d6 1a “Mau” hodc “Pen trang”.
Cd& anh: Ghi ¢d anh.

Tai liéu di kém: Ghi tai liéu di kém néu co.

5.2.7. Yéu cau mo hinh trién khai sé héa

HE THOXG QUAN LY SO HOA
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Dién gidi mé hinh qudn Iy dw dn sé héa:
- Budc 1: Lap ké hoach: Can ctr vao hop dong xay dung ké hoach trién khai dy an
trinh chu dau tu phé duyét

- Budc 2: Phan coéng nhan sy thyc hién du an, tao va cung cap tén dang nhap va mat
khau cho céc nhan su dé su dung hé thong

Can ctr vao nhiém vu dugc giao s& phan cho cic user cac nhom quyén twong tng
phu hop véi vai tro va vi tri ctia tirng nguoi
Thong thuong du an dugc chia thanh cdc nhom sau:
+ Quan tri du an
+ Chuén bi tai liéu
+ S6 hoéa
+ Nhap liéu
+ Kiém tra dit liéu
- Budc 3: Giao nhan hd so cho bd phan chuan bi tai liéu. Ky nhan trén s6 nhat ky
thi cong (sO giay) va xac nhan trang thai giao nhan trén may.
- Budc 4: Scan tai liéu:

+ B0 phan scan nhéan hd so tir b phan chuin bi tai licu. Ky nhan trén ) nhat ky
thi cong va xac nhan trang thai giao nhan trén may.

+ Tién hanh scan va dong bg file s6 1én phan mém quan 1y
- Budc 5: Kiém tra scan:

+ Quan tr1 dy &n giao tai li¢u cho by phan kiém tra file s0 hoa. Bo phan kiém tra
kiém tra file s6 theo cac yéu cau cuia dy 4n. Néu dliing s€ ghi nhan, néu sai chuyén
trd cho bd phan scan dé chinh stra

- Budc 6: Bién muc tai li¢u:
+ Quan tri du an giao file s6 cho bo phan bién muc
+ Can b thuc hién chon cac tai liéu can bién muc;

+ Cén b0 thuc hién bién muc cac truong mo ta tai liéu (metadata); hodc co thé sur
dung cong nghé OCR dé h¢ thong ty dong nhén dang céac thong tin cia van ban
hanh chinh va hién thi dit li€u ¢ cac truong tuong Ung.

- Budc 7: Kiém tra bién muc:

+ Cén bo thuc hién truy cap vao hé théng va vao chic ning, xem danh sach céc
tai li¢u dua 1én hé thong da bién myc théng tin;

+ Chon ho so can kiém tra

+ Thuyc hién xem xét thong tin bién myc va phé duyét thong tin bién muc (cac tai
liéu dugc phé duyét s€ chuyén tir trang thai cho duyét sang da duyét).

+ Céan bd quan 1y c6 thé thuc hién ky s6 1én cac tai liéu dd duoc phé duyét bién
muc;

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

+ Cén b quan ly thyuc hién chon tai ligu dugc ky s0 dé thuc hién luu kho va ban
giao ho so goc cho bd phan quan 1y.

5.2.8. Yéu cdu mé hinh trién khai nhap liéu

u May chad

i G

May tram May tram May tram May tram

- MO hinh trién nhap dir liéu ban ddu theo mo hinh client — server, trong d6 cac may
server cai phan mém quan 1y tong thé day truyén s6 hoa, cdc may tram truy cdp vao
server theo giao thirc http theo cac dai dia chi IP dugc dat khi setup hé thong

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

- Toan by may tram va may chu dugc cai phan mém diét virus va dugc khoa ciing
cac cong giao tiep USB.

5.2.9. Quy trinh sé héa tai li¢u

Can ctt Hudng dén s6 40- HD/VPTW ngay 07/11/2018 cua Van phong Trung wong
vé s6 hoa tai liéu tai cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - x hoi, cu thé nhu
sau:

5.2.9.1. S6 hod tai ligu tai vin thw co quan

Viée s6 hoa duoc thuc hién theo cac bude sau:

Buwéc 1. Chuén bi tai liéu

a. Lua chon tai liéu

Viéc lua chon tai liéu thyuc hién theo quy dinh cua co quan, td chtrc. Lua chon
cac tai ligu c6 gid tri du kién dua vao luu trir.

b. Giao nhan tai li¢u

Viéc giao nhan tai li¢u gitra c?n bd van thu va can bd thuc hién nhiém vu sé hoa
tai liéu theo quy dinh cta co quan, to chtrc.

Khi giao nhan phai:
- Kiém dém s6 luong tai liéu, s6 luong to, sd luong trang trong timg tai lidu.

- Lap bién ban giao nhan tai liéu kem danh muc (gom cac thong tin: so tai li¢u,
sO t0, sO trang).
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c. Xt Iy tai liéu trweGe khi s6 hod

Cén ct tinh trang tai liéu, c6 thé phai xir Iy tai liéu trude khi 0 hoa nhu: Béc,
tach tung to tai liéu néu tai liéu dugce dong quyén; loai bo ghim, kep (néu co).

Buéc 2. Thue hién s6 hoa

a. Céng tdac chudn bi

- Vé sinh may quét bang con va gié sach.

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

b. S6 hod tai li¢u

- Yéu cau quét:

+ Quét tai li€u theo chiéu doc, khong xéo tron trat tu S'Zip xép trong tai li¢u.

+ Pdi véi tai lidu co tinh trang vat 1y tot, dat tai liéu trong may quét cudn (hay
may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may ty dong quét.

+ Pdi véi tai liéu c6 kich thuge khong ddéng déu, mong, gion dé rach, dat nam
tung trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé quét.

+ Déi voi tai liéu c6 kich c& vuot qua kho: Néu khong c6 may quét tuong Ung
vo1 kho tai lidu, co thé sur dung may quét phang khd A4 (hodc A3 néu co) va chia tai
liéu goc thanh ting phan A4 (hoac A3 néu co) va quét lan luot tu trai qua phai, tir trén
xuong dudi theo chi€u kim dong ho, cac phén lién k€ goi 1én nhau it nhat 10mm so thir
tu cua anh duoc xéac dinh theo so thu tu quét.

- bt ché d6 anh trude khi thuc hién 1énh quét:

+ Pinh dang (Type Format File): Portable Document Format-PDF (.pdf)

+ Ché @6 anh (Type Colour): Anh mau (Colour);

+ Do phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi ddi véi tai liéu co khd gidy
nho hon, A4 hoac ¢d chir van ban duoi 8.

+ P sau mau (Colour depth): 24 - 36 bit cho hinh anh sic mau.

+ Do nén (Compression): Pat ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich cd/ti 1€ quét (Size): Chon ding kho gidy (A3, A4...) hodc ti 18 anh (1:1)
hodc dé ché do tu dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 1ap thém cac ché d6 khac: Tuy theo tinh trang vat 1y cua tai liéu dé
di€u chinh do twong phan sang t61, d0 bong cua chit, mirc d0 mau, chat lugng hinh anh,...
hodc cé thé dat ché do mac dinh theo may.

- Thiét 1ap ché d6 nhap (hay ghép) nhiéu tép (file) don 1é cta trang tai liéu thanh
mot tép (file) cua tai lidu.

- Khi quét xong toan bd tai li¢u, thuc hi¢n 1€nh dat tén tép (file) va Xuét tep (file)
vao thu muc.

b. Luu tép tin s6

- Luu mdi tai lidu 1a mot tép tin sd: Luu tép tin sb (file) cua tai liéu theo tiéu
chuan dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tép tin s6: Luu tén tép tin s6 (file) theo thong tin cua tai lidu.
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Truong hop dat tén tép tin s6 theo thong tin cua tai liéu: Tén tép tin s6 (file) duoc
dat theo quy tac gdm cac thong tin: Ky hiéu tén co quan ban hanh, ky hiéu thé loai vin
ban, s6 van ban, nim van ban. Cac thong tin duoc ndi voi nhau boi ddu gach ngang
khong cach (-). Cu thé:

+ Ky hi€u tén co quan ban hanh van ban va ky hiéu thé loai van ban: Theo dang
Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cua Van phong Trung vong Pang vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

+ SO van ban: La so tht ty cia van ban dugc dang ky, quan ly tai van thu co
quan, sO van ban géom 4 s6 (hoac nhiéu hon), néu chua da 4 so6 thi thém céc s6 0 ¢ phia
trude.

+ Nam vin ban: La nim phat hanh vin ban gém 4 ky tu 13 s6 nam.
Vi dy. TU-BC-0001-1998.pdf

Buéce 3. Kiém tra chdt lwong sé hod, ban giao tdi liéu

a. Kiém tra chat hegng sé hod

- Phai kiém tra chat lugng man hinh trude khi kiém tra hinh anh cua tai liéu, dat
ché do phan giai man hinh phu hop, ché d¢ xem anh & ti 1€ 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va d6i chiéu véi tai liéu géc vé mot
s0 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cac anh cia tai liéu theo thir tu sap xép trong
tai ligu. Chu y ki€m tra cac to tai liéu c6 hai mat, cac trang tai li¢u qua kho.

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, 1éch; chit bi cat & cac 1&; do tuong
phan, chir b1 mat nét; sy khac biét so vai tai ligu goc.

+ Kiém tra cac thong s k¥ thuat: Thong s ky thuat theo ché do quét da thiét 1ap.

b. Quét lai cdc tai liéu chwa dat yéu cdu (néu cd)

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

c. Ban giao tai liéu gid'y gitta can bo thuc hién nhiém vu $6 hod tai lidu va cdn
bo van thu theo quy dinh cua co quan, to chuc.
Budc 4. Tap trung dir li¢u

Sao luu toan bd tép tin sb (file) tir may tinh dung dé s6 hoa sang luu trir trong
phuong ti€n luu tritr dién tir; tién hanh kiém tra thong tin dir li€u da sao luu trén phuong
tién luu trit dién tir va xod dit li¢u anh luu trong may tinh dung d€ s6 hoa.

Buée 5. Cap nhat dir liéu s6 hoa vao co sé dir liéu
a. Stk dung chit ky s6 dé chitng thwece heu triv doi véi tai liéu

Str dung chir ky s6 cta luu trit dé ching thuc luu trit d6i véi tép tin s (file) dinh
dang PDF (.pdf).

b. Cdp nhdt co so dir liéu

- Cap nhat thong tin cip 2 cua tai liéu vao co s dit liéu quan 1y tai liéu.
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- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin so (file) dinh dang PDF (.pdf) vao co
s¢ dir liu quan 1y tai li¢u luu trir.

- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin t&p toan van tai licu.

- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin s6 (file) dinh dang PDF (.pdf) da tich
hop chir ky s6 vao co s¢ dit liéu quan ly tai liéu luu trir.

- Kiém tra lai c4c thong tin d cap nhat va thong tin tép toan van tai liéu.
Luuy:

+ C6 thé st dung phan mém chuyén dung dé chuyén doi tép tin s6 (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin s6 (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé€ ho tro tra clru.

+ C6 thé str dung cac phan mém chuyén dung dé tw dong cap nhat thong tin cip
2 vao co s¢ dit licu quan ly tai li¢u luu trir.
5.2.9.2. 86 hod tai liéu tai Lwu trit lich swr cua Dang

S6 hod tai liéu luu trit ¢ thoi han bao quan vinh vién. Viéc so hoa duoc thuc hién
theo cac budc sau:

Buée 1. Chuén bi tai liéu
a. Lva chon tai liéu

Tai liéu luu trir cho s6 hoa dé 1ap ban sao bao hiém bao gdm tat ca cac tai lidu
luu trir gidy co thoi han bao quan vinh vién trong Luu trit lich str. Viéc lya chon tai liéu
thuc hién theo quy dinh cua co quan, td chirc. Lua chon tai liéu theo thir tu vu tién gém:
Gia tri thong tin, tinh trang vat 1y, tn xut khai thac tai liéu (trong d6 gia tri thong tin 1a
yéu t6 quyét dinh, tinh trang vat Iy va tan xuét khai thac tai liéu 13 yéu t6 bo sung).

b. Giao nhdn tai liéu gitra bo phan luu trit va bo phdn s6 hod tai lidu theo quy
dinh cua co quan, to chikc.

Khi giao nhdn phai:

- Kiém dém so6 lugng ho so, so lugng tai licu, s6 lugng to, so lugng trang trong
tung ho so.

- Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu kém Danh muc thong ké so luong tai licu
(gbm céc thong tin: HO so, s6 don vi bao quan, so tai li€u, so to, sO trang).

c. Xur Iy tai liéu trueée khi s6 hod
- Can c tinh trang vat 1y cta tai liéu, c6 thé phai xtr 1y tai liéu trude khi s6 hoa
nhu: Boc, tach tirng to tai liéu néu tai liéu dugc dong quyén; loai bé ghim, kep (néu co).

- Lam phang khi tai liéu bi nhan, gp nép hoic phuc ché néu co khi tai liéu c6
tinh trang vat ly kem (chdy xém, rach nat, hu hong ndng, moc, mo chi, mdi mot, ghim
sat ghi lau ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit niang).

Buéc 2. Thue hién so hoa

a. Céng tdc chuan bi

-Vé sinh méy quét bang con va gié sach.

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

b. 6 hod tai liéu
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- Yéu cdu queét:

+ Quét 1an luot timg trang tai liéu theo thur ty trong hé so (theo chiéu dimg cua
chir), khong xdo tron trat tu sap x€p trong tai li¢u.

+ Doi voi tai liéu c6 tinh trang vat 1y tot, dat tai lidu trong may quét cudn (hay
may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ Pdi véi tai lidu co kich thudc khong ddéng déu, mong, gion dé rach, dat nim
tung trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé quét.

+ Do véi tai lidu ¢6 kich ¢& vuot qua kho: Néu khong c6 may quét twong mg
vo1 kho tai li€u c6 theé sur dung may quét phang kho A4 (hodc A3 néu cd) va chia tai liéu
goc thanh ting phan A4 (hodc A3 néu co) va quét lan luot tir trai qua phai, tir trén xudng
duoi theo chi€u kim dong ho, cac phan lién ké g1 1én nhau it nhat I0mm. S6 thir tu cua
anh duogc xac dinh theo so thir tu quét.

Pat ché d6 anh trude khi thuc hién 1énh quét:

+ Dinh dang (Type Format File): Tag Image File - TIFF (.tif)

+ Ché d6 mau (Type Colour): Anh mau (Colour);

+ Do phén giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi ddi véi tai lidu co kho gidy
nhé hon A4 hoac cd chir van ban duéi 8.

+ Do sau mau (Colour depth): 24-36 bit cho hinh anh sic mau;

+ P06 nén (Compression): Pit ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich cd/ti 1& quét (Size): Chon ding kho gidy (A3, A4...) hodc ti 1¢ anh (1:1)
hoac dé ché do tu dong (Automatically Detect).

€O the thiét 1ap thém cac ché do khac: Tuy theo tinh trang vat Iy cua tai liéu dé

diéu chinh d6 twong phan sang toi, do bong cua chir, mirc d6 mau, chat luong hinh anh,...
hodc co the dat ché dd mac dinh theo may.

Tuy theo cu hinh b nh¢ cua may tinh, khi quet khoang 20-30 trang can luu
thanh céc tép (file) va xuét cac tép (file) vao thu muc hd so.

c. Luu tén tép tin sé

Luu mdi trang tai liéu thanh mot tép tin sd: Luu tép tin sb (file) dudi dang Tap
tin chu (Master File) theo tiéu chuan dinh dang TIFF (.tif).

Luu tén tép tin s6: Luu tén tép tin so (file) theo thong tin cua dia chi bao quan.

Cach dat tén tep tin s6 theo dia chi bao quan: Tén tép tin sO (file) dugc dat theo
quy tac gdm cac thong tin: Phong s6, Muc lyc sb, Pon vi bao quan s, Trang sd. Céc
thong tin duoc ndi voi nhau boi ddu gach ngang khong cach (-), cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu phong sb chua du 3 s6 thi thém cac sd 0 & phia
trude.

+ Muc luc s6: Nhap du 2 s6, néu muc luc s6 chua du 2 s6 thi thém céac s6 0 & phia
trude.

+ Pon vi bao quan s6: Nhap da 4 sd, néu chua di 4 s6 thi thém cac s6 0 & phia
trrde. P61 voi nhitng don vi bdo quan c6 so trung a, b thi phan ky tu a, b d6 dugce danh
ngay sau phan so0 tha ty don vi bado quan (0123a).
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+ Trang sb: sb thtr tu trang duogc danh lién tuc trong mot ho so. Nhap du 3 s,
néu chua du 3 so6 thi thém céc s6 0 & phia trude (034).

Vi du: H6 so ¢6 sb don yi bao quan 123, thudc muc luc s6 7, phong s6 11, c6 4
van ban, 12 trang. Tén t&p tin so (file) dnh dugc dat nhu sau:

011-07-0123-001.tif

01 1-07-0123-002.tif

01 1-07-0123-003.tif

1-07-0123-012.tif

d. Luu tép tin $6 vao thu muc

Sau khi s6 hoa xong toan bo cac trang tai liéu cua mot ho so va luu tén tép tin s6
(file), thuc hién viéc xuat cac tép tin so (file) vao thu muc ho so.

Thu muc hd so: Dat tén thu muc hd so theo thong tin cua dia chi bao quan.

Cach thure tao 1ap thu muyc hé so theo dia chi bao quan: Tén thu muc hd so duoc

dat theo quy tac gom cac thong tin: Phong s6, Muc luc sd, Pon vi bao quan sd. Cac
thong tin duoc ndi voi nhau bai ddu gach ngang khong cach (-), cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu phong sb chua du 3 s6 thi thém cac sd 0 & phia
trudce.

+ Muc lyc s6: Nhap du 2 s, néu muc luc sé chua du 2 s6 thi thém céc s6 0 ¢ phia
trude.

+ DPon vi bdo quan $6: Nhap du 4 s6, néu don vi bao quan s6 chua du 4 sb thi
thém cac so 0 ¢ phia trude. D61 voi nhitng don vi bao quan c¢o so trung a, b thi phan ky
tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan s6 tht tuy don vi bao quan (0123a)

Vi du: HO so ¢6 s6 don vi bao quan la 123, thudc muc lyc s6 7, phong s6 11, ¢o
4 tai li€u, 12 trang. Dat tén thu muc ho so nhu sau: 011-07-0123

- Trong thu muc hd so, ¢o thé tao 1ap cac thu muyc tai li¢u theo danh muc tai li¢u
bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai liu.

Céch thuce tao 1ap thu muc tai liéu trong thu muc ho so: Tén thu muc tai liéu duoc
dat theo quy tac gdm cac thong tin: Phong s6, Muc luc s, Pon vi bdo quan so, SO thir
tu tai li€u trong don vi bao quan. Cac thong tin dugc cach nhau boi dau gach ngang
khong céach (-). Cu thé:

+ Phong s6: Nhap di 3 s, néu chura da 3 sd thi thém céac s6 0 ¢ phia trude.

+ Muc luc s6: Nhép dua 2 s6, néu chua du 2 sd thi thém céc s6 0 & phia trudce.

+ Pon vi bao quan s6: Nhap da 4 sd, néu chua du 4 sb thi thém cac s6 0 & phia
tredc. Poi véi nhitng don vi bdo quan c6 so trung a, b thi phan ky tu a, b d6 dugc danh
ngay sau phan so tha ty don vi bdo quan (0123a).

+ S4 thtr ty tai lidu trong don vi bdo quan: Nhép du 3 s6, néu chua du 3 sb thi
thém cac s6 0 ¢ phia trudc.

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

Kiém tra chat luwong so hod
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- Phai kiém fra chét luong man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cua tai liéu, dat
ché do phan giai man hinh phu hop, ché d¢ xem anh & ti 1€ 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu vdi tai lidu gdc theo
mot sO thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cac anh cia tai liéu theo thtr tu sap xép trong
tai ligu. Chu y ki€m tra céc to tai li€u c6 hai mat, cac trang tai li€u qua kho...

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, 1éch; chit bi cat & cac 1&; do tuong
phan, chitr bi mat nét; sy khac biét so voi tai li¢u goc...

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

Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu c6)

- Trang tai liu quét lai phai dugc kiém tra, dat tén tep tin sb (file) theo quy dinh
néu trén.

Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai li¢u gitra by phan s6 hoa va bd phan luu trr theo quy dinh cua
co quan, don vi.

Khi ban giao phdai:

Sép xép tai liéu theo diing trat tu sip xép tai liéu trong ho so.

Can ct Bién ban giao nhan va Danh muc thong ké s luong tai liéu dé kiém dém
tung trang tai li€éu trong ho so, giao ndp so lugng ho so.

Lap bién ban giao tai liéu (g6m céc thong tin: s6 don vi bao quan, s tai lidu, sd
td, sO trang, tha tu sap xép cua tai liéu trong hd so).

Budc 4. Tap trung dir li¢u

Sau mdi ngay sd hoa, phai sao luu toan bo tép tin s6 (g0m tép tin s6 Tap tin chu
(Master files) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (. tif va thu muc) tir may tinh dung dé sb
hoa sang luu trir trong phuong tién luu trir dién tur dé luu trit va bao quan lau dai. Tién
hanh kiém tra thong tin dit liéu d3 sao luu trén phuong tién luu trit dién tir va xoa dir
liéu anh luu trong may tinh dung dé so hoa.

Can cu Danh muc théng ké sb lugng tai licu dé kiém dém sb lugng thu muc theo
ho so, s6 luong thu muc tai li¢u trong ho so, s6 lugng tép tin so trong ho so; kiém tra
chat lugng hinh anh va cach dat tén.

Lap danh myc théng ké sO lugng tép tin sO theo hé so (gdm cac thong tin: S6 don

vi bao quan, tong s trang, tong s6 luong tép tin sd, tong dung lugng theo hd so, dia chi
thu muc theo ho so, thoi gian s6 hoa).

Buéc 5. Cap nhat dir liéu so6 hoa vao co sé dit liéu
a) Xudt tép tin s6 dinh dang TIF sang tép tin s6 dinh dang PDF

Pé tao 1ap ban sao str dung ma khong phai s6 ho4 lai tai liéu, 4p dung cach thirc
chuyén d6i (hay di trd) dinh dang tap tin sb tir tép Tép tin chu (Master File) thanh tép
Tap tin giao dich (Delivery File).
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Céch thirc chuyén d6i dinh dang cac tép Tap tin chii (Master File) theo tiéu chuan
dinh dang Tag Image File (tif) thanh cac t€p Tap tin giao dich (Delivery File) theo tiéu
chuan dinh dang Portable Document Format (pdf) dugc thyc hién nhu sau:

+ Str dung cac phan mém chuyén dung dé chuyén doi tir dinh dang TIFF (.tif)
sang dinh dang PDF (.pdf).

+ Tao lap mdi tai liéu tuong Gmg 1 mot tép tin s theo tiéu chuan dinh dang
Portable Document Format - PDF (.pdf): Truong hop tai li¢u ¢6 | trang thi chuyén doi
1 tép tin s (file) dinh dang TIFF (-tif) twong tng thanh 1 tép tin s6 (file) dinh dang PDF
(.pdf); Truong hop tai liéu c6 nhiéu trang thi chuyén d6i mdi tép tin s6 (file) dinh dang
TIFF (.tif) trong Gng thanh mot t€p tin s (file) dinh dang PDF (.pdf) va ghep cac tép
tin s6 (file) dinh dang PDF (.pdf) thanh mdt t€p tin so (file) dinh dang PDF (.pdf) co
nhiéu trang; C6 thé chuyén d6i ca thu muc tai liéu c6 chira cac tép tin so (file) dinh dang
TIFF (.tif) trong Gng thanh mot tép tin sd (file) dinh dang PDF (.pdf).

+ Pit tén tép tin so: Tén tép tin s6 (file) dinh dang PDF (.pdf) dugc dat theo quy
tac gdm cac thong tin: Phong s6, Muc luc s0, Pon vi bao quan so, so thur ty tai liéu trong
don vi bado quan, Ky hi¢u tén loai van ban, sb vin ban, Nam vin ban. Cac thong tin dugc
ndi v6i nhau boi dau gach ngang khong cach (-). Cu thé:

Phong s6: Nhap du 3 s, néu chua da 3 s thi thém céc s6 0 & phia trude.
Muc luc sb: Nhép du 2 s6, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 & phia trudc.

Pon vi bao quan sd: Nhap du 4 sb, néu chua da 4 sb thi thém cac s6 0 ¢ phia
trurde. Do1 voi nhirng don vi bdo quan c¢o soO trung a, b thi phan ky tu a, b d6 dugc danh
ngay sau phan so thur tu don vi bao quan (0123a).

S4 thir tu tai liéu trong don vi bao quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sd thi thém
cac s0 0 ¢ phia trudec.

Ky hiéu thé loai vin ban: Theo dung Hudng dan sé 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 cua Van phong Trung wong Pang vé thé thic va ky thuat trinh bay van ban.

S6 van ban: La s6 thtr tu ctiia van ban dugc dang ky, quan 1y tai van thu co quan,
to chtrc, s6 van ban gom 4 s6 (hoac nhi€éu hon), néu chua du 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudce.

Niam vin ban: La nim phat hanh vin ban gom 4 sb.
Vidu. 011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf
St dung chit ky sb dé chirng thuc luu trir d6i vé6i tai lidu luu trix

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

Cdp nhdt co so dir liéu
Cap nhat thong tin cap 2 cia tai liéu vao co so dir liéu quan 1y tai lidu luu tri.
Tao siéu dir lidu lién két hay gan tép tin s6 (file) dinh dang PDF (.pdf) da tich
hop chir k¥ s6 vao co s¢ dit liéu quan ly tai liéu luu trir.
Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin t&p toan van tai liéu.

Luu y:
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+ C6 thé st dung phan mém chuyén dung dé chuyén déﬁi tép tin s6 (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin s6 (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé ho tr¢ tra. ctru.

+ C6 thé sir dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong tin cap
2 vao co so dit liu quan ly tai li¢u luu tri.

Buéc 6. Lap ho so vé viéc s6 hoa phong/khéi tai liéu

Ho so goém céc vin ban:

Ké hoach vé sd hoa phong/khdi tai liéu.

Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc théng ké sb lugng tai liéu, Danh muc
thong ké so lugng tép tin so theo ho so).

Céc loai van ban, gidy to khac c6 lién quan.
5.2.9.3. Xudt t¢p tin so phuc vu khai théc, sir dung

Can cur vao muc dich khai thac, st dung ma ap dung cac phuong phap xuat tép
tin s6 theo cac dinh dang tuong thich dé tang hoic giam dung lugng tép tin s6. Giam
dung luong tép tin s6 dé tang toc do truy cap tep tin s6 phu hop voi ha tang cong nghe
thong tin hién tai. Sur dung cac cong cy, phan mém dich vu hd tro dé ting hodc giam
dung luong tép tin s6.

Céac phuong phéap xuit tép tin s6 (Tap tin chi dinh dang TIFF (.tif) hodc Tép tin
giao dich dinh dang PDF (.pdf)) dé phuc vu cho muc dich khai thac, sir dung nhu sau:

D¢ doc, in an, tra tim trong co s& dit li¢u trén mang may tinh cia co quan, to
chuec:

+ Thay dbi d6 phan giai pht hop cho ban in (150 dpi);
+ D6 nén (JPEG lossless);

+ Khd gidy in chinh x4c (ti 18 1:1);

+ Pay du phong chir ma cac ky tu trong tai liéu st dung.

Dé doc trén man hinh may tinh (khong dé in hodc in rit mo) trong co sd dir liéu
trén mong thong tin dién rong cuia Bang, ddng 1€n trang tin dién tir website...

+ Giam do phan giai (72dpi),
+ Tang do nén anh,
+ Giam khé gidy (d6i A4 thanh A5, A6 hoic theo ti 1& 1:2,1:4),
+ Chuyén doi anh mau thanh den trang...,
+ Sir dung chir ky s6 dé chimg thuc luu trir.
Pé ché ban khd 16n phuc vu trién 1am, cong bo,...:
+ Thay d6i d6 phan giai phu hop cho ban in (450-600 dpi),
+ Kho gidy in (ti 16 2:1,3:1),
+ Str dung chir k¥ s6 dé ching thyc luu trit
5.2.10.Yéu cau vé thiét bi va phan mém thi cong

< Vé thiét bi quét
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- C6 thiét bi quét ADF (quét tu dong cudn gidy) kho A4 toc dd quét tbi thiéu 20
to/phut.

- C6 thiét bi quét dang chup kho A3 cho phép quét cac tai liéu dong tap khong thé
thao ro1, cac tai li¢u cii, nhau nat khong thé quét bang may ADF.

- C6 thiét bi quét ADF kho A3, téc do quét tbi thiéu 60 to/phut.

- C6 thiét bi quét tai liéu kho A0, toc doc quét 4 inch/gidy do phan giai 600 x 600

dpi.
- May tinh va thiét bi mang:
TT | Tén thiét bi Pic tinh k§ thuat 50 Tinh Ghi chi
lwgng trang
- CPU: 1 x Intel Xeon E5-
2650v4 12C/24T 2.20 GHz; Cai dat PM thi
, , ) ) ~ | Hoat cong va Quan ly
May chu - RAM: 64GB; 01 bo dong tét | dit lidu s& hoa,
- HDD: 4x 500GB (cai backup dir licu
Raid 1)
o z | Core 15, 4 GB RAM, HDD: Phuc vu sb6 hoa,
May t‘mh de 250 GB; man hinh 18'Sinch, | 15b0 HP at <. | bién muc va kiém
ban N . A dong tot ~ i
ban phim, chudt tra dir licu

Hé thong | Bao gém cac thiétbi thiétlap | 01 hé
mang mang LAN thong

< Vé phdn mém thi cong
Cac phan mém sir dung trong qué trinh thi cong phai dap tmg cac yéu cau chirc
nang nhu sau:
Phdn mém qudn Iy ddy truyén sé héa va bién muc tai liéu
- Co giao dién cho phép dinh nghia cac loai tai li¢u can bién muc. Pinh nghia céac
truong dir liéu tng véi tirng loai tai li¢u;
- C6 thé tao ra hé thong danh myc va gan vao cac truong tin dé nguoi ding chon
trong qua trinh bién muc ma khong can phai nhap liéu;
- Cho phép tao ra cac du an, phong tai liéu va muc luc tai liu;
- Thiét 1ap thoi gian bat dau du an, két thuc dy an, quan 1y tién d6 du an;
- Cho phép thiét 1ap hé thng dit liéu phii hop voi phuong an chinh 1y va tai lidu
thuc té trong kho;
- Cho phép nguoi ding chon kiéu hién thi man hinh nhap liéu;
- Cho phép quan 1y danh muc céc ho so tai liéu can sd hoa, cac hd so tai liéu da sd
hoa xong;
- Cho phep phén quyen cho cac nhom véi cac chiic nang tuong ting cho tung nhom.
Va phéan quyén cho tirng ddi tugng cu thé phi hop véi cong viée duge giao;
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- Cho phép quan 1y 16i va thong bao cho cac bd phan lién quan sira 16i;

- Nguoi dung c6 thé giao tiép trao ddi v6i nhau qua phan mém

- Ngudi dung ¢ thé kiém soat duoc tién d6 xu 1y cong viée cua minh thong qua
cong cu truc quan trén phan mém.

- Tét ca dir liéu déu duoc luu tap trung vao phin mém quan 1y day chuyén s hoa,
dir liéu s€ dugc sao luu hang ngay;

- Co chuc nang giao viéc, kiém tra lai két quéa giao vi¢c cho nhan vién nhap liéu.

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

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

- Phan mém can c6 cac bd ham API cho phép tich hop v6i Phan mém quét, Phan
mém quan ly tai li¢u.

Hé théng phan mém thi cong s6 hoa tai liéu: cho phép kiém soat ty dong quy
trinh thi cong, quan Iy nguoi dung, Quan ly tién do, chat lugng quét tai li€u va nhap li€u,
kiém tra soat 101; ho trg 1ap bao céo hi¢n trang qua trinh thi cong theo yéu cau. Ho trg
thong ké hién trang ctia quy trinh thi cong.

Hé thong phan mém thi cong sd hoa co ap dung cong ngh¢ nhan dang tiéng Viét
va phan loai, boc tach thong tin ty dong tai liéu tiéng (do don vi tai Viét Nam phat trién
dé dam bao kha nang vé thoi gian trién khai va tinh bao mat cta dir liéu).

Hé théng phan mém thi céng s6 hoa c6 chirc nang xuat ra dinh _dang pdf 2 16p,
dinh dang word, excel, ... va phai giit dugc cu trac vin ban nhu ban gdc.

Hé théng ph?m mém thi cong s6 hoa co ap tmg cong nghé nén dir liéu dé giam
dung luong luu trir tai liéu luu trr, dung lwong khong vuot qua 100kb doi voi tai licu
kho A4, ché d6 trang den/xam, d§ phan giai 300 dpi.

Hé théng phan mém thi cong s6 hoa can dap tng cac tiéu chuan vé Iya chon phan
mém thi cOng va cung cap cac tinh nang sau:
Phédn mém sé héa tai liéu tiéng Viét
- Nhan dang duoc nhidu ngdn ngir (trong d6 c6 tiéng Viét, tiéng Anh, tiéng Phap,
tieng Nga) vdi do chinh xac mue ky tu toi thiéu 1a 97% doi voi tai liéu moi;
- Nhan dang tai liéu da ngdn ngir (tai liéu c6 dong thoi tiéng Viét va mot trong
nhitng ngén ngtr sau: Anh, Phap, Nga)
- Hd trg két xuat tai liéu s6 ra cac dinh dang PDF 2 16p

+ Lop trén 1a anh cia tai lidu dugc quét véi cau hinh quét: quét mau, d6 phan giai
300 dpi;

+ Lé6p dudi 1a két qua nhan dang dugc ghép chinh xac véi 16p anh ¢ trén;
+ Kich thudc trung binh khong qué 100 kb/trang A4.

- Ung dung cong nghé c6 thé nhan dang cac cdu trac logic, cach dan trang ciing
nhu cac dinh dang khac nhau trong tai liéu nhiéu trang, vi du nhu: muc luc, dau trang,
chan trang, chu thich, chu thich bang, cha thich anh, so trang... Khi két qua nhan dang
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duoc luu dudi dang Microsoft Word, cac dinh dang trén duoc nhin nhan nhu nhitng dbi
tuong tuong ing trong Word chir khong don thudn chi 12 cac khéi vin ban. Nguoi ding
s& khong mat, hodc mat rét it thoi gian cho viéc bién tap lai két qua nhan dang;

- Kién trac hé thong cho phép phan tai nhan dang trén nhiéu may chu dé dap tng
yéu cau xur Iy mot s6 luong 16n tai lidu trong thoi gian ngan;

- Cho phép thém cac may chu xur ly néu can thiét ting toc d6 nhén dang dé dap
ung yéu cau ve tién do. Bé giai quyét khoi luong dir li€u 16n yéu cau toc do boc tach dir
liéu va xuat file pdf 2 16p dat 100 trang tai li¢u trén 01 phut;

- Cho phép cau hinh s tién trinh xir 1y (processes); s nhan cta chip (cores) str
dung, lich xtr ly trén mo1 may chu xur 1y dé dam bao tan dung to1 da nang luc, tai nguyén
cua cac may chu.

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

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

- Cho phép nhén dang toan van vin ban, két xuét ra ndi dung text. Cac ndi dung
nay s€ dugc luu vao CSDL dé phuc vu viéc quan ly, tim kiém va truy xuat;

- C6 giao dién theo ddi hoat dong ctia hé thdng, trang thai cta timg yéu ciu nhan
dang;

- Céach phén téch cac tai liu: H¢ thong c6 thé tach bo ty dong véi do chinh xdc
trén 97% (Scan toan bo ho so thanh 01 file, hé thong tu dong cat ra moi van ban 1a 01
file);

- Co co ché cho phep th1et 1ap d6 uu tién xur ly theo ting ludng cong viéc, co thé
hiy yéu cau nhan dang néu can thiét;

- Co giao dién theo doi hoat dong cua hé théng, trang thai cta tung yéu cAu nhan
dang;

- Ban quyén vinh vién, khong gidi han sb trang nhan dang.
Phdn mém quét tai liéu
- Tuong thich voi tat ca cac chuin may quét hién nay, hd tro cac chuén ISIS,
TWAIN va WIA;
- Cho phép quét theo 16 (batch), mdi 16 Gmg v&i mot ho so;
- HO tro ty dong phan tach tai liéu bang ma vach (barcode);

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

- Cho phép chén thém, x6a hay thay ddi thir tyr anh quét trong tai lidu;

- Cho phép thuc hién chinh stra anh quét: xoay trang 900, 1800, chinh thang anh
nghiéng;

- Cho phép két xut tai liéu quét ra thu muc;

- Ban quyén vinh vién, khong gidi han so trang quét.
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5.2.11.Yéu cdu déi véi nhin sw thi cong so héa tai lidu luwu triv

- Tong s luong t6i thiéu 13 20 nhan su trd 1én. Phan ra thanh 03 nhom chinh:
Nhom thyce hién nhap liéu CSDL, Nhom thuc hién quét tai li¢u, Nhom kiém tra két qua
thuc hién.

- Tat ca nhan su tham gia cong doan “Quét tai liéu”, “Nhap dir liéu” va “Kiém tra
dir 1iéu” bat bude phai co6 ching chi vé “So hoa tai liéu” hoac “Chinh 1y tai li¢u” do co
quan c6 tham quyén cap va con hi¢u luc trong thoi gian trién khai dy an.

5.3. Giai phap kiém soat chit lwong anh
5.3.1. Kiém tra chit lwong dnh
Céc bude kiém tra nhu sau:

- Kiém tra chat lugng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh, dit ché ¢ phan giai
man hinh phu hop, ché do xem anh & ty 1€ 1:1 (100%). Thyc hién ki€m tra dnh trong
phong c6 anh sang thap, anh sang khong chiéu tryc ti€ép vao man hinh.

- Moi anh s€ dugc kiém tra trén man hinh hodc in ra giay két hop vdi céc ti€u chup
dac biét dé doi chiéu voi tai liéu goc veé mot s6 thudc tinh sau:

+ Tinh day du. Dé dam bao tat ca cac trang tai liéu da duoc queét phai kiém tra lan
lugt cac trang anh theo thir tu sap x€p cua no6. Dac biét chu ¥ kiém tra cac to tai
li¢u hai mat, tai li¢u qué kho;

Hinh anh tai li€u bi xién léch;

Chir bi cit ¢ céc 1&;

D0 tuong phan, chir bi mat nét;

Hinh anh sau quét c6 su khac biét 16n so vai tai lidu goc;

Kiém tra két qua boc tach, ghép bo

Kiém tra dung lugng tép theo ding yéu cau

Ghi lai dia chi cac anh phai quét lai va l1ap Phiéu yéu cau quét lai.

+ 4+ + + 4+ + o+ o+

Nguoi thuc hién quét lai cac anh theo yéu cau phai luru cac files anh quet lai vao
dung thu muc, vi tri cta anh nhu trong phiéu yéu cau.

+ Nhan va kiém tra lai cac anh quét lai.

5.3.2. Kiém sodt bién muc tai liéu
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<> Quy trinh nhdp li¢u

Stra 16i

Dién gidi quy trinh
- Bude 1: Khoi dong va ding nhap vao phan mém: Chuan bj trang thiét bi va phan
mém nhap li¢u

- Bude 2: Ngudi dung duoc phan cong nhap liéu s& nhin duoc nhitng ho so trudng
nhom giao d€ nhap liéu

- Budce 3: Nhap liéu méi dugce chuyén sang Budc 4 hodc stra 101 chuyén sang Budc

- Budc 4: M6 file dit liéu scan (file pdf) cAn bién muc

- Budc 5: Nhap theo tai liéu hudng dan

- Bu6c 6: Xdc nhén trang thai hoan thanh nhap li¢u, h¢ thong chuyén sang trang
thai cho kiém tra

- Bude 7: Xem 15i timg dong dit liéu da duoc danh dau sai & trudng dir lidu nao.

- Bude 8: DP6i chiéu véi dir liéu gbe va stra 10i

- Budc 9: Hoan ‘Ehe‘mh stra 16i va x4c nhan trang thai hoan thanh stra 16i dé chuyén
sang trang thai cho kiém tra.
<> Kiém tra bién muc

- Vong 1: Kiém tra 100%: BO phan kiém tra s& mé hd so tir phan mém quén 1y tai
li¢u dé kiém tra, doi chiéu dir liéu bién muc vai file anh, néu co6 sai x6t nguoi kiém tra
sua truc tiép. Truong hop khong stra truc tiép dugc guri yéu cau cho bd phan nhap liéu
hodc b phan scan dé chinh stra lai.

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

Quy trinh kiém tra
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& EEE

Dién gidi quy trinh:
Vong 1: Kiém tra 100% cac ho so

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

Budre 2: Nguoi dung duge phin cong kiém tra s& nhan duoc nhitng ho so trudng
nhom giao dé kiém tra.

Buéc 3: Nguoi kiém tra di chiéu dir ligu bién muc vi file ndi dung da s6 hoa
(file pdf) dugc hién thi @ man hinh bén phai. Budc nay duoc kiém tra 100% cac trudong
hop dang ky.

Buée 4: Néu dir liéu dung chuyén sang Bwéc 7, néu dit liéu sai chuyén chuyén sang
Budc 5.

Buwdc 5: Ghi nhan trang thai 16i cua tung van ban.
Budre 6: Stra 151, theo yéu cau.

Bwée 7: Luu vao co sé dir licu.

Budce 8: Xac nhan trang thai hoan thanh kiém tra.

Buée 9: Hé thong tu dong chuyén sang b phan nén file va xuét dir liéu dé chuyén
1én hé thong phan mém quan 1y tai li¢u.

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

5.4. Vit tw, vin phong pham

Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua B truong Bo Noi
vu ban hanh quy trinh va dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai li¢u nén giay phuc vu
xay dung co s¢ dir liéu tai licu luu trtr quy dinh

5.5. Yéu ciu thi cong: Phin mém quan Iy tai liéu lwu triv

5.5.1. Yéu cau chung
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- Tiéu chuan dir liéu théng tin ddu vao ctia phin mém theo Théng tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 ctia B Noi vu vé quy dinh nghiép vu luu
trit tai liéu luu trit sb;

- Chtrc ning phan mém tudn thu theo Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03 thang
4 nam 2020 ctua Tha tuéng chinh pht vé phé duyét dé an “Luu trit tai lidu dién tr cia
cac co quan nha nudc giai doan 2020 — 2025” va Tiéu chuan qubc gia TCVN 9108-
2:2013 (ISO 16175-2:2011) vé Hudng dan va tiéu chuan chirc ning dbi v6i hé thong
quan 1y ho so sb.

- Dugc tich hop cong cu ky s6 phut hop voéi céc cong cu ky sd cuia Ban Co yéu
cung cap va cac loai cong cu ky sb thong dung khac. Cung cap dich vu ky so dién to
nang cao cho cac tai liéu phuc vu luu trit, sir dung cac tiéu chuan chit ky s6 cta Viét
Nam va Thé Gi6i nhu: tiéu chuan mat ma chir ky s6 (PKCS#1, TCVN 7635:2007, ...),
Tiéu chuan ham bam an toan (SHA- 256, 384, 512, ...), Chuén ct phép thong diép maflt
ma cho ky s6 va ma hoa (PKCS#7, ...), v.v

- C6 cong cu quan tri file duoc thiét ké dic thu cho hé thdng luu trit phan tan. Co
thé luu trit dit liéu ¢ nhidu may chu va c6 kha nang tich hop nhiéu cach thic két ndi
khéc nhau: FPT, Cloud, File, Big Data Hadoo, ...

- Céu trtc dir liéu phai dugc thiét ké mo c6 kha ning quan 1y dugc cac loai hinh
tai liéu khac nhau.

- C6 tinh ning dang nhap mot 1an SSO (single sign on) qua truc LGSP (Local
Government Service Platform)

- Ap dung cong nghé Al cho phép tim kiém toan vin, ngit nghia, hodc cac quyét
dinh rat trich thong tin mang tinh chuyén dé phuc vu cho qua trinh thong ké, bao céo,
du bao phuc vu cho cong tac quan 1y diéu hanh

- Hé théng c6 kha ning thu thap tit ca cac loai hd so dién tir, v6i cac dinh dang
dugc ho tro.

- Sén sang cung cip cac két ndi lién thong dit 1iéu co ban théng qua cdc ham API
(Application Programming Interface) dé tich hop dit liéu trong twong lai cac phan mém
da c6 trién khai & tinh.

- Xay dung trén nén tang Web, cai dat phan mém va CSDL trén hé thong may
chu tap trung. Nguoi dung truy cép va khai thac phadn mém thong qua cac trinh duyét
web;

- Hé thong phai cung cap cac cong cu dé sao luu dir liéu dinh ky, dot xuét va phuc
hoi dir liéu khi hé théng gip su cb;

- Hé thong dap tmg duoc cac yéu cau: chat luong va dich vu; Pam bao mirc do
pho cap va thuan tién cho ngudi dung; Thuén tién toi da cho ngudi cap nhat, xir 1y thong
tin; Dam bao an toan thong tin, bao mat trong qua trinh van hanh. Phong chdng sy truy
cap trai phép vao hé thong, C6 kha ning hd tro SSL dé tang kha nang bao mat thong tin;
C6 co ché phan quyen (101 v6i nguoi stir dung; Chuan hod bang ma tleng Vi¢t theo TCVN
6909:2001; C6 co ché mém déo trong qué trinh tim kiém theo nhiéu tiéu chi khac nhau
khi str dung cling nhu khi dwa 1én mang; Pap tng duogc cac yéu cau vé luu trir va dong
bo hoa dir liu.

- Hé thdng c6 céac chirc ning quan 1y quy trinh s6 hoa tai liéu: Thiét 1ap, quan 1y
quy trinh, nghiép vu s6 héa; cac cong cu chuyén d6i dinh dang file, tach file, dong bod
dir lidu.

- Co kha nang tich hop cong ngh¢ nhan dang ky tu quang hoc (OCR) cho phép
nhan dang, boc tach mot s6 truong thong tin ty dong cua tai lieu duoc tai 1én he thong,
cong nghé¢ OCR phai ddm bdo céc yéu cau sau:
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+ Cho phép tu dong nhan dang va trich xuat thong tin tir cic ving théng tin quan
trong trong vin ban nhu: sé ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang, loai vin ban, trich
yéu van ban, ...;

+ C6 kha nang tu dong khoanh vung, x4c dinh tén loai van ban dé rat trich cac
treong thong tin can thiét;

Phan mém thi cong ctia don vi sau khi hoan thanh thi cong ban giao mién phi phan
mém cho Chu dau tu, toan bd co s dir liéu dugc chuyén dbi vao phan mém va tich hop
v6i phan mém Quan 1y vian ban cua don vi dé phuc vu cong tic quan 1y, khai thac.

5.5.2. Yéu cdu vé moi truwong cho phdt trién phin mém

Hé diéu hanh may chu Microsoft Windows Server 2016 trd 1én
Webserver Webserver IIS

CSDL Microsoft SQL Server 2017 tro 1€n
Nén tang lap trinh NET MVC va WebAPI

Ngon ngir 13p trinh C#

Cong cu lap trinh Microsoft Visual Studio 2016 tr¢ 1én
Cong cu in an, thiét ké bao céo Crystal Report hodc cac cong cu khéc
Cong cu phﬁr} ticl} — thiét ké Rational Rose

tcri(;ﬁlg cu thiét k& giao dién chuong Photoshop, Al, Corel Draw

ggl?g oy lap ke hoach, bao cdo, viet tai Microsoft Project, MS Excel, Word

5.5.3. Yéu cau vé bdao mdt

- Hé thong phai dat tiéu chuan bao mat va an toan dir liéu;

- Hé thdng phai dap ung kha ning an toan, biao mat theo nhiéu murc: mirc mang,
muc hé diéu hanh, mérc co s& dit liéu, muc ung dung...;

- C6 co ché theo ddi va giam sat, luu vét tat ca cac hoat dong cho mdi kénh thong
tin va toan hé théng;

- Toan b cac dit liéu can quan 1y, phai dugc luu trong CSDL va phan quyén truy
cap chat che.

- M4 hoéa dit liéu trén dudng truyén bang giao thirc HTTPS;

- Kiém soat viéc hién thi dit liéu; an cac hd so han ché su dung trong cung mot kho
dir lidu.

Hé thdng duoc thiét ké véi ché do bao mat chat chg, cap quyen truy cap dén timg
ngudi st dung, luu lich st giao dich mdi phién lam viéc. Hé thong con tmg dung SSL
trong viéc xac thuc va ma hoa thong tin giira client va server khi truy cép vao hé thong.

5.5.4. Yéu cdu vé my thugt, ky thudt can dat dwoc ciia cdc giao dién

- Str dung giao dién tiéng Viét v6i bo ma tiéng Viét Unicode;

-Bb cuc trinh bay dé xem va dé st dung;

- Mau sic dé nhin, khong giy mét moi, cang thang cho nguoi str dung;

- Thiét ké don gian, dep va tao an tuong cho nguoi xem;

- Giao dién nhat quan, d& dung, thuan tién cho nguoi st dung;

- Giao dién (hé théng menu, hé thong tro gitip, v.v...) d& dung, thuan tién cho nguoi
su dung, tuan thu thiét ké vé giao dién;

- Thong tin két xuat phai chinh xac, rd rang, day du;

- Cac chirc nang str dung phai duoc thiét ké phong phu, day du, va duoc bd tri hop
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Iy trén giao dién phan mém;

- C6 cung cép tdi da cac loai dir liéu danh muc, hd trg cho cac thao tac nhap licu
va tim ki€ém dir li¢u nhanh va chinh xac. Ty dong hoa t61 da cac qua trinh thao tac véi
dir liéu.

5.5.5. Yéu cau déi véi hé thong mdy chii

Hé théng may chu duogc cai dat va luu trir tap trung tai Hoc vién. May chu duoc
cai dat hé dieu hanh Windows Server 2012/16 hoac cao hon. Co s¢ dir liéu duoc cai dat
MS SQL Server 2017 standard hodc cao hon.

5.5.6. Yéu cau vé Kién truc phan mém

HE THONG

QUANLY DU LIEU BIEN MUC 3

HA TANG VA BAO MAT

XAC QUAN SEARCH | guven SAQ

- Phan mém dugc xdy dyng trén kién trac MVC. Pay 1a mot mau thiét ké nham
muc ti€u chia tdch phan giao dién va code dé€ dé quan ly, phat trién va bao tri. MVC chia
ung dung phan mém ra lam 3 phan cé tuong tac voi nhau 1a Model, View va Controller.
Trong do:

- Model: 1a 16p chtra thong tin déli tuong (Dir li¢u) twong tac voi Database, chiu
trach nhi€ém chinh trong mo6 hinh héa doi tuong.

- View: 14 giao dién cua hé thong twong tac tryuc tiép voi nguoi ding.

- Controller: nhan yéu cau tir ngudi ding va st dung Model va View dé xt Iy va
tra két qua cho nguoi dung.

- Pé tao thuan loi cho ngudi dung trong viéc dang nhap phan mém, thi phan mém
Quan ly tai liéu luu trir s¢ duoc thiét ké hd tro két ndi xac thuc ngudi dung thong qua hé
thdng xac thuc chung (LDAP, Open LDAP, OAuth 2.0 endpoint, ...) hodc tu xac thyc
dwa trén tai khoan riéng trén hé thong phin mém. Hé théng phan nén c6 chirc nang tuy
chinh viéc x4c thyc 2 16p thong qua email dang ky tai khoan nguoi ding: phin mém g
mat khau 1 1an (OTP) khi dang ky ngudi dung hodc khi ding nhap (néu ciu thiét) dén
email nguoi dung, nguoi dung phai nhap lai OTP dé hoan thanh dang ky hodc ding
nhap.

- Phan mém dugc tich hop véi cong nghé OCR dé thuc hién nhan dang va boc tach
dir li¢u trén céc truong thong tin cia van ban tai lieéu dugc s6 hoda thanh cac truong thong
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tin metadata cua tai liéu va luu vao CSDL;

- Phan mém duoc tich hop vé6i dich vu ky sé hd tro can bd quan 1y chuyén mén
thuc hién ky s6 1€n tai li¢u luu trir da s6 hoa trude khi dua vao luu kho;

5.5.7. Cdcyéu cdu phi chirc ning
5.5.7.1. Yéu cau vé thoi gian

Thoi gian cho phép dé hé thong phan hoi lai thong tin da tiép nhan yéu cau xu 1y
tur ph1a nguoi dung la khong qua 3 gidy (s).
Thoi gian cho phép dé hién thi day du mot trang cua phan mém 1a khong qua 3 gidy (s).
Thoi gian cho phép dé hé théng guri két qua tim kiém thong tin cho nguoi ding
la khong qua 5 giay (s).
5.5.7.2. Yéu céu tai nguyén sir dung

Tai nguyén luu trit chiém dung cua hé théng trong trang thai hoat dong binh
thuong khong dugce phép 16n hon 80% tai nguyén luu trit duge phép str dung hoac 20%
tai nguyén luu trir ding chung tai moi thoi diém.

Tai nguyén vi xir Iy ma cac phan mém tng dung thudc hé théng chiém dung cta céc
may chu khong dugc phép 1on hon 40% tai nguyén vi xu ly dung chung tai moi thoi
diém.

Bo nhé truy cap ngiu nhién ma cac phin mém tng dung thudc hé thong chiém
dung cuia cac may chu khong duoc phép 16n hon 50% bd nhé truy cip ngau nhién cia
may chu.
5.5.7.3. Yéu cau vé twong thich

Hé théng dam bao kha nang sir dung tai nguyén dung chung nhu luu trir, vi xur
1y, bo nho truy cap ngiu nhién trén nén tang 4o hoa;
Phai cung cap céac dit liéu dic ta dé hd tro tim kiém, trao doi va chia sé thong tin, bao
dam kha nang lién két, tich hop véi cac dich vu bén thir 3.
5.5.7.4. Yéu cau vé tinh kha dung

- Giao dién nguoi sir dung: Giao dién c6 kha ning hién thi t6t trén nhiéu loai thiét
bi khac nhau (Responsive) nhu may tinh, dién thoai thong minh, may tinh bang...; Cung
cap nhiéu phuong an vé giao dién dé chu dau tu co thé Iira chon trudc khi trién kha1

- Kha nang truy cap, khai thac: Phan mém c6 thé dugc st dung dé dang, than
thién véi nhiéu loai d6i twong khac nhau khong phan biét d¢ tudi, trinh d6 CNTT..
Thoi gian trung binh cho phép dé nguoi sir dung dich vu binh thuong (t6t nghiép Pho
thong trung hoc) co thé hoc va str dung duoc hé thong 13 3 gio (h).
5.5.7.5. Yéu cau veé tinh tin cay

- Sén sang: Kha ning hé thong hoat dong & trang thai binh thudng phai dat murc
99,5% theo nam, trong d6 khong ké thoi gian bao tri theo ké hoach dinh trude; thoi gian
khong san sang cua hé thong phai nho hon 1 gio/1 thang khong tinh thoi gian bao tri hé
thong;

- Kha niing chiu 16i:

+ Hé thong phai dam bao khong c6 céc 16i tran sb, vong 1ip vo han.

+ Pam béo kiém tra dit liéu dau vao trude khi thuc hién tac vu.

+ Céc 15i hé thong déu phai dugc kiém tra va thong bao cho ngudi dung, hé théng
van tiép tuc van hanh sau khi thong bao 161, dam bao khong c6 hién twong treo hé théng
khi c6 16i xay ra.
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+ Hé théng ¢am bao hoat dong binh thudng trong trueong hop mot trong cac may
chu vat ly/may chu ing dyng bi 16i.

- Kha ning phuc héi: Trong moi truong hop xay ra su c¢d (dir lidu, may chu vat
ly, may chu ung dung), thoi gian cho phép dé hé théng phuc héi trang thai hoat dong
binh thuong 14 3 gid (h); Thoi gian cho phép giira hai lan lién tiép xay ra su ¢6 toi da 1a
6 thang.
5.5.7.6. Yéu ciu an toan thong tin

- Bao mat: Pam bao viéc truy cap dir liéu 13 chi duoc phép ddi véi cac dbi twong
duogc phan quyén twong tmg.

- Toan ven: Ngin ngira cac truy cap hodc thay doi khong dugc phép ddi véi cac
chuong trinh may tinh/dit liéu cia mot hé thong. Khong cho phép tén tai khoan va mat
khau ding nhap duoc truyén trén moi trudng mang ma khong duge ma hoa.

- Chdng chdi bo: Ghi nhan cac nhat ky truy cap hé thong va cac thao tac cap nhat
thay d6i CSDL ctia nguoi dung.

- Xac thuc: Hé théng h tro viéc xac thuc bﬁng tén tai khoan, mat khau dang nhap
va thong tin mat khau phai dugc luu trtr dudi dang da duge ma hoa béng ham bam.
5.5.7.7. Yéu cau kha niing duy tri duoc

- Tinh cai dat duoc: HE théng dugc dong goi va cai dat dé dang, mot cach tu
dong, han ché cac thao tac cdu hinh thl céng; cung cip hudng din cai dit, cdu hinh hé
thong ¢ dang video; tong thoi gian cai dat hé théng khong qua 12 (h); to chirc khoa dao
tao can bd chuyén trach;

- Kha ning thay thé duoc: Cac phan mém thuong mai thudc hé théng phai hd tro
kha nang thay thé boi it nhat mot phan mém thuong mai khéc c6 cing muyc dich st dung
trong cung mgt moi trudng.

5.5.8. Yéu cdu ning lyc nhén sw tham gia phat trién phin mém

- C6 t6i thiéu 01 truong nhom phat trién phan mém tdi thiéu 05 nam kinh nghiém
trong viéc phan tich, thiét ké CSDL va quan tri cac du 4n phadn mém c6 quy mé tuong
tu.

- C6 t6i thiéu 08 nhan sy 02 nam kinh nghiém trong viéc phat trién ing dung trén
nén tang NET MVC, WebAPI va hé quan tri CSDL Microsoft SQL Server;

- Co tbi thiéu 01 nhan sy 01 nam kinh nghiém thiét ké web bang HTMLS5, CSS3
va str dung céac thu Javascript.

5.5.9. Cac yéu ciu chirc ning phan mém

* Phan mém phai c6 cac nhém chirc ndng, ti€u chuan dap g cac yéu cau toi
thiéu nhu sau:

- Chirc nang phan mém: Chirc ning phin mém tudn thi theo Quyét dinh sb
458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 ciia Thil tudng chinh phii vé phé duyét dé an
“Luu trir tai lidu dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 — 20257 va ISO 16175-
2:2011 vé Huong dan va tiéu chudn chirc ning dbi voi hé thong quan 1y ho so so

- Tiéu chuan dir liéu: Tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao cia phan mém theo
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cia B6 Noi vu vé quy dinh
nghiép vu luu trix tai lidu luu trir 0.

= Pép ung yéu cau tich hop hd so tir hé théng phan mém quan 1y van ban tai cac
don vi.
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= Pap tmg yéu cau tich hop ho so theo Cong vin s6 5614/BNV-VTLTNN ngay
09/11/2021 cua B N6i vu vé luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tu.

- Cac chire ning vé search engine, nhan dang ky tu quang hoc (OCR), sO luong
user truy cap 1a khong gidi han vé sb user, s trang xur 1y, hé thong seach engine co thé
1ap chi myc trén cac loai file thong dung nhu: pdf, pdf 2 16p. Nhom chire nang OCR sé&
tw dong nhén dang va xu ly tap trung ¢ server moi khi co ho so luu trir vao kho ma
khong cin phai c6 thao tac ciia nguoi dung (khong gidi han sé luong van ban).

- Luu trir linh dong va bao mat

+ Tép tin sau khi s6 hoa s& duoc luu trir va quan 1y theo nhiéu hinh thuc: tap
trung, phan tan;

+ C6 thé két ndi véi nhidu hé quan tri tap tin: FTP, Cloud, File, Big Data Hadoo,

+ C6 co ché thiét 1ap bado mat cho tung van ban;

+ Thong tin dit liéu duoc quan 1y tap trung trén 01 CSDL thuan tién cho viéc luu
trlr va quan tri

- Cong nghé nhan dang - OCR: Sir dung cong nghé OCR dya trén nén tang ma
ngudn mé Tesseract ctia Google. Tesseract 13 nén tang nhan dang ky tu quang hoc ma
ngudn mé tot nhat hién nay. Thu vién OCR sir dung phai duge tiiy chinh cho phu hop
v6i dic thi vin ban tiéng Viét nén kha nang nhan dang chinh xac c6 thé 1én t6i 97% va
duogc cai thién téc d6 xur 1y v6i 100 trang A4/phat. Ngoai ra phadn mém phai dugce tich
hop cong nghé xur 1y file, cho phép chuyén do6i dinh dang giita cac file va giit nguyén
dinh dang nhu file goc va dic biét co thé nén file PDF c6 kich thudc dudi 100kb/trang
A4 ¢ d6 phan giai 300dpi.

- Cong nghé tim kiém Solr

+ Solr 1a mot nén tang search chuyén nghiép bao gom full-text search (tim kiém
toan van ban), hit highlighting (danh dau), real-time index (danh chi muc thoi gian thuc),
dynamic clustering (phan nhém linh dong), ... va kha nang xu ly van ban phong phu.
Solr dugc thiét ké cho kha ning mé rong va xir 1y dit liéu 16n.

+ C6 giai phap tim kiém phan tin va nhan rong index

+ HO tro tim kiém nhanh chong trén nén dit liéu 16n

+ Kién trac cho phép mo rong (extensible architecture)

+ HJ trg nhidu ngén ngir (Multilingual)

- Ung dung Data Mining:

+ Xt 1y dit liéu 16n (Big Data);

+ Ty dong x4y dung cic tir khoa cho vin ban dé cai tién viéc tim kiém t6t hon;

+ Ty dong xay dung mang ngtt nghia dya vao dir li¢u;

+ Ty dong rut trich cac thong tin co6 su lién két: vé nhan vat, su kién, ...

- Ky s6 dién tir:

ot Phan rpém dugc tich hop cong cu ky sd phu hop véi céc cong cu ky sd clia Ban

Co yéu cung cap va cac loai cong cu ky so thong dung khac. Cung cap dich vu ky so
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dién tir nang cao cho cc tai liéu phuc vu luu trit, st dung cac tiéu chuan chit ky sb cta
Viét Nam va thé gii nhu: tidu chuan mat ma chit ky sé (PKCS#1, TCVN 7635:2007,
...), Tiéu chuan ham bam an toan (SHA- 256, 384, 512, ...), Chuan ct phap thong diép
mat ma cho ky s6 va ma hoa (PKCS#7, ...), v.v

- Bi¢éu miu, bio cio da dang, linh dong

+ Hé thdng bao céo day du, chi tiét, hd tro kip thoi viée ra quyét dinh diéu hanh

cua lanh dao.

pdf...

+ Béo céo duogc xuét theo nhiéu dinh dang khac nhau: odt, doc, docx, xls, xIsx,

+ B4o céo ¢ thé tuy chinh linh dong theo tirng yéu cau;

+ Heé thdng biéu d6 thé hién dit liéu co thé tiy chinh va moé phong truc quan
- Pa nén tang

+ Cho phép truy cap dé dang tir tit ca cac thiét bi théng qua trinh duyét web;
+ Thao tac don gian kéo va tha (drag-and-drop);

+ Pdng bo va twong tac d& dang vdi cong cu chay dudi Client duoc tich hop vao

Windows dé quan trj dir liéu

- An toan va bao mat

+ Hé thong duoc thiét ké v6i ché d6 bao mat chat ché, cap quyén truy cap dén

ting nguoi su dung;

+ Phan quyén truy cap dén timg van ban cho doc gia va timg hd so;
+ Luu lich sir giao dich mdi phién lam viéc, timg thao tac ngudi dung;
+ C6 co ché khoa tai khoan khi dang nhap sai nhiéu lan;

+ Heé thong str dung SSL trong viéc xac thyc va ma hoa thong tin giira client va

server khi truy cap vao h¢ thong

- Cong nghé nhan dang giong ndi (speed to text)

+ Phan mém duoc tich hop cong ngh¢ speed to text cho cong viéc nhap li¢u;
+ D& dang tim kiém thong tin bang giong noi;

+ Nhap dir liéu bang giong noi.

- Tich hop GIS

+ D41 véi cac dit 1idu can hién thi trén ban d6, phan mém c¢ thé tich hop véi nén

tang GIS dé thé hién vi tri;

+ Tich hop véi Google Map;

+ Tich hop véi cac nén tang Open GIS;

+ Tich hop véi cac nén tang GIS khac thong qua API mé.
- Kha ning mé rong:

+ Phan mém phai dugc xay dung trén nén tang ASP.NET Web APIs va c6 kha

nang md rong trong tuong lai. Phan mém c6 kha nang phan tan cac dich vu luu trir, xem
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file, tim kiém, ... nén c6 kha ning nhan ban cac dich vu d6 1én dé ting kha ning truy
cap khi can.

+ Cau trac dit liéu ctia phan mém dugc thiét ké mo c6 kha nang quan ly duoc tat
ca cac loai hinh tai liéu khac nhau va phdn mém phai pht hop trién khai ¢ nhiéu nganh,
linh vuec.
5.5.9.1 Bang danh sach ciac nhém chirc ning phan mém

a) Nhom chirc nang thu thap

Nhém chirc ning nay cho phép quan 1y cac ngudn ndp lwu vao luu trix lich sir theo quy
dinh cua phap luat.

- H¢ thong c6 kha nang chap nhéan tat ca cac loai ho so dién tu, véi cac dinh dang duogc
ho tro;

- Quan Iy ngudn ndp lwu va viée ndp lru dién tir qua cac kénh khac nhau (truc lién thong,
point to point, ...)

- Co céc cong cu c6 phép bién muc hod so dién tir hodc ho trg tu dong bién muc, ...

- Hé thong cho phép lap hd so, hoan thién ho so, trao di, chia s¢ dir liéu giira cac Luu
trir lich su, Luu trir co quan

- Cho phép tao lap va quan Iy cac hoi ddng tham dinh tai liéu trude khi tiép nhan tai lidu
vao luu trix lich st

- Cho phép quan 1y tat ca cac ngudn ndp luu vao luu trir lich sir.
b) Nhém chire nang Quan ly co sé dir li€u

Cho phép quén ly kho di¥ li¢u dién tir va phan loai cac tai li¢u theo cac 16p dit li¢u chuyén
nganh

- Hé théng c6 kha ning quan 1y viéc sap xép cac hd so nhu tao 1ap, loai huy, sao chép,
dong goi ho so;

- Hé thng cung cap kha nang quan 1y dit liéu dac ta;

- Hé théng c6 kha ning quan 1y dit liéu theo thoi han bao quan cta hd so tai lidu.

- C6 cac cong cu cho phép chuyén doi cac file s dé phuc vu cho cac nghiép vu (nén
file, t61 uu hoa file phuc vu tra ctru va xem nhanh trén nhiéu thiét by, ...)

- Hé théng c¢6 kha ning quan 1y dit liéu khac nhau: van ban, hinh anh, 4m thanh;
- Hé thdng cung cip cac cong cu cho phép bién muc tu dong hd trg cho qua trinh nhap
licu.
¢) Nhém chirc nang luu thong tai liu
- Hé thong cung cap cac tinh ning phé duyét cac yéu ciu khai thac.
- Quan 1y viéc cap quyén truy cap tai liéu cho cac ddi tugng c6 nhu cau sir dung tai liéu.
- Lap ho so doc gia khai thac tai liéu va cip thé, gia han va khoa thé doc gia.

- H¢ thong cung cap cac cong cu giao nhan ho so gde gitta cac b phan (néu cd
yéu cau muon ho so goc).

d) Nhom chire nang Khai thac dir li€u
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- H¢ thong cung cap céc tinh nang tim kiém ho so, tai li¢u duoc quan 1y trong
kho luu trir (tim kiém, tim ki€ém nang cao, tim kiém toan van, ...).

- Hé théng cung cép kha ning truy cap dén céc tai nguyén theo cac muc do an
toan bao mat khac nhau.

- Hé théng c6 kha niang kiém soat cac truy cap sir dung tai nguyén tuan thii chinh
sach cua to chirc, tham quyén cua cac doi tuong s dung.

- Cho phép nguoi dung tao yéu cau va gui yéu cau cung cap tai li¢u dén can bo
quan ly.

e) Nhom chirc nang Quéan ly kho va Bio quan
- Hé théng bao dam kha nang luu trit cac ho so tai liéu;

- H¢ thong cung cap cac cong cu ho trg kiém tra tinh toan ven cua dir liéu dugc
luu trit;

- Hé théng quan 1y dinh danh va vi tri ciia ho so tai lidu trong kho;

- -He thdng c6 kha ning quan 1y sao luu dy phong (bao dam kha nang chong chiu
sy cO cling nhu van hanh lién tyc);

- Hé thong c6 kha ning luu trir hd so tai liéu dudi nhiéu dinh dang khac nhau
theo quy dinh (phuc vu bao hiém cling nhu st dung).

- H¢ thong cung cap cac cong cu xay dung cac bao céo theo yéu cau ciia nguoi
dung va cac mau bao céo thong ké theo quy dinh cua nganh luu tri.

- Cho phép xac dinh, xac dinh lai thoi han bao quan;

- Luu trit hd so theo thdi han bao quan (bao dam tinh toan ven, tinh xac thuc, kha
nang truy cap).

- Quan 1y va lap cac ké hoach nghiép vu (S6 hoa, tu bd, bao hiém, ...) d6i v6i cac
loai tai li€u quy, hiém, tai li€éu xudng cap
f) Nhom chirec niang Danh muc

- Hé thdng cung cip cac cong cu cho phép quan 1y cac loai hinh tai lidu. Nguoi
dung c6 thé tao ra cac truong dir liéu dé quan 1y bat ky loai hinh tai liéu nao.

- Nguo1 dung c6 thé tao ra cac tir dién dé gan vao cac truong dir li¢u dé ho trg
cho viéc nhép li¢u.

g) Nhém chirc niing quan tri hé thong
- Hé thdng cho phép quan 1y cac ddi tuong ngudi dung;
_-H¢ théng cung cap cac cong cu cho phep quan ly va ciu hinh cac quy trinh theo

yéu cau cua tung co quan, to chuc.

- Hé thong cung cip céac chirc nang bao cao théng ké khac nhau dap (mg nhu cau
st dung va cac quy dinh ctia phap luat vé van thu luu tri;

-H¢ théng c6 chtrc nang quan 1y theo doi nhat ky van hanh (nhat ky quan tri, nhat
ky nguoi dung; nhat ky thay doi tai li¢u)

- C6 kha nang tich hop véi cac hé théng quan 1y xac thuc khac hoic hé thong
khac.
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cling nhu chong chiu cac sy ¢6 dugc chi ra, bdo ddm kha nang truy cap lién tuc cho
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nguoi dung hop phap

h) Nhém chirc ning quan ly trung bay, trién lim

- Hé thong cho phép lya chon tai liéu theo chuyén dé dé phuc vu cong tac cong

bd hodc trung bay, trién 1am

- Cho phép xuat dit liéu hinh anh ra cac hé théng man hinh smart TV theo bd cuc

ma nguoi dung cd thé chon.

6. Mua sim thiét bi:

STT

Chi tiét thong s6 ky thuat

May chu: HPE DL360 GEN10+ 8SFF CTO

HPE DL360 Gen10+ 8SFF NC CTO Svr

INT Xeon-S 4310 CPU for HPE

HPE DL360 Genl10+ 8SFF SAS/SATA BC BP Kt

BCM 5719 1Gb 4p BASE-T Adptr

HPE 96W Smart Stg Li-ion Batt 145mm Kit

Broadcom MR416i-a Cntrl for HPE Gen10+

2x HPE 800W FS Plat Ht Plg LH Pwr Sply Kit

HPE DL36x G10+ 8SFF SAS/SATA TM Cbl Kit

HPE DDR-4 DIMM Blanks Kit

HPE DL300 G10+ 1U SFF Easy Inst Rail Kit

HPE DL360 Genl0+ Stnd Heat Sink Kit

B6 nhé Ram samsung 2x 32GB DDR4-3200 2Rx4 RDIMM(option )
HPE 4x 1.2TB SAS 12G Mission Critical 10K SFF BC 3-year Warranty
Multi Vendor HDD (option)

Warranty: BH 36 thang,

Windows server + SQL

2.1

Windows Server 2025 Standard - 16 Core License Pack

2.2

SQL Server 2022 Standard Edition

Thiét bi luu trir dit liéu Synology DS925+ HDD (4x 6TB)

3.1

B6 VXL: Ryzen V1500B 2.2GHz

B6 nhé RAM: 4Gb

Hb trg RAM tdi da: 32GB (16GB x 2) DDR4 ECC SODIMM
Chuan 6 ctmg: 3.5inch SATA HDD, 2.5inch SATA SSD,

M.2 2280 NVMe SSD

Cong giao tiép: LAN Gigabit 1GbE x 2, USB 3.2 x 2, eSATA x 1
Hb trg Raid: Synology Hybrid RAID (SHR), Basic, JBOD, RAID 0,
RAID 1, RAID 5, RAID 6, RAID 15

3.2

O cimg HAT3300-6T
- Capacity: 6 TB, Form factor: 3.5", SATA 6 Gb/s, Sector size: 512e,
Rotational speed: 5,400 rpm

7. Cac yéu cau vé dao tao hwéng dan sir dung, quan tri, van hanh va cac cong

tac khac cé lién quan
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7.1. To chirc dao tao hwéng din nguoi sir dung

To chtre dao tao, dao tao doi ngli can bg dang phu trach cac linh vuc lién quan khai
thac dir li¢u trén hé thong dé dap ung yéu cau nhiém vu veé trién khai dat cac muc tiéu
cua du an.

7.1.1. Pham vi dao tao

Trién khai dao tao sir dung va chuyén giao hé théng nham:

- Thyc hién dao tao hudng dan khai thac hé thong cho nguoi dung 1a can bo,
chuyén vién tai cac phong ban

- Thuc hién ddo tao va ban giao san phim cho bd phan quan tri hé thong.
7.1.2. Trinh tw thuc hién

Pao tao va chuyén giao cong nghé tai chd trong qua trinh van hanh hé théng tai
cac don vi, phong ban:

- Thyc hién hudng dan st dung tai cho h¢ thong co s& dir 1iu s6 hoa van ban, tai
liéu, hd so.

- Thu thap y kién dong gop trong qua trinh dao tao tai chd va chuyen giao cong
nghé tai chd cia ngudi sir dung (¥ kién dong gop ngudi st dung duge tong hop theo quy
trinh)

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

7.2. Co ché quén 1y va khai thac du 4n sau khi hoan thanh
7.2.1. T6 chirc bé mdy qudn Iy

- BO tri nhan sy c6 chuyén mon dé bao dam h¢ thong phan clirng van hanh t6t, 6n
dinh va an toan.

- B0 tri nhan su €06 chuyén mon dé quan trj hé théng co so dir liéu va hé thong cac
mg dung van hanh 6n dinh, dé xuét cac du 4n va giai phap CNTT méi theo yéu cau cia
don vi.

- Hoach dinh cac chinh sach an ninh mang lién quan den nguoi dung, qui dinh rd
cac co ché van hanh hé thdng theo chi dan ctia nha cung cap thiét bi.

7.2.2. To chirc quan Iy va khai thdc, siv dung tai lidu dién tiv dd dwoc sé6 héa

Sau khi hoan thanh s hoa, ho so tai liéu dugc to chirc quan 1y va khai thac, sir
dung dam bao cic nguyén tac:
- Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa tai liéu luu trit gidy phai dap tng
cac tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao.

- Khdi tai liéu luu trit ¢6 gié tri bdo quan vinh vién sau khi thuc hién sb hoa, khong
dugc huy ma phai dugc t6 churc sap x€p vao vi tri gia ké va dugc tiép tuc bao quan theo
quy dinh.

- Ho so, tai li¢u da dugc s6 hoa sé duge dua vao hé thong phan mém quan ly va khai
thac, str dung theo yéu cau cua cac phong ban.

8. Sin pham ban giao

- Chinh 1y va cung céap vat tu dé chinh ly: 117 mét tai liéu.
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- S6 hoa khoang 351.000 trang A4 c6 gia trj va tan suét sir dung cao.
- Xay dung tai liéu hudng dan nhap liéu: 01 bo tai li¢u
- Nha thau thi cong c6 trach nhiém ban giao co s¢ dir li¢u da s6 hoa nhu sau:
+ File excel chua dit li¢u déc ta cua hdp, h so, vin ban.
+ Céc file pdf: mbi file pdf 14 tai liéu dién tir ctia 01 hd so/vin ban:
= L&p trén 1a anh cia tai liéu duge quét voi cau hinh quét: quét mau, do phan
giai 300 dpi;
= Lop dudi 1a két qua nhan dang duoc ghép chinh xac v6i 16p anh & trén.
= Ky sb theo quy dinh.
* Trung binh 1 trang A4 khong qua 300 KB.
- Lap tai liéu hudng dan kiém tra dir liéu da tao lap: 01 bd tai liéu.
- Co s¢ dit lidu dugc tich hop vao phan mém quan 1y va khai thac tai liéu.

- Trang thiét bi mua sam bao gdm:

STT Noi dung S6 lwong | Pon vi tinh

1 May chu 1 Bo
Windows Server 2025 Standard - 16 Core :

2 . Lic
License Pack |

3 SQL Server 2022 Standard Edition 1 Lic

1 Thiét bi luu trit dit liéu Synology DS925+ i
HDD (4x 6TB) 1
O cing HAT3300-6T

5 - Capacity: 6 TB, Form factor: 3.5", SATA 6 4 Céi

Gb/s, Sector size: 512e, Rotational speed:
5,400 rpm

9. Phwong an thi cong
9.1 K& hoach thi cong
- Khao sat hé théng hién tai, thu thap thong tin chi tiét
- Lap bédo cao danh gia hién trang
- Lap dat day chuyén s6 hoa
- Trién khai s6 hoa
- Van hanh, gidm sat va thir nghi€ém co s¢ dir liéu sau s6 hoa
- Ban giao toan bg co s¢ dir li¢u cho Chu dau tu van hanh chinh thic
- Nghiém thu dy an
9.2 Phuong an thi cong
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Thuc hién chia ca thi cong theo phuong an cu thé nhu sau:

- Trién khai s0 hoa & thyuc hién 2 ca/ngdy, 05 ngdy/tuan (nghi thtt 7 va Chu nhat).
Ca sang 7h30-11h30, ca chiéu 13h-17h.

- Nhan vién s€ c6 mat trudc 15 phit. Can bd phu trach chung dua toan bd nhan vién
s0 hoa dén phong trién khai s6 hda, ddm bao trat tu, an ninh.

- Tat ca cac nhan vién s6 hoa ghi lai cac cong viéc dang lam do (néu c6) vao so ghi
chép dé ngudi ca sau ti€p tuc cong vi¢c. Don dep vé sinh tai cho lam ciia minh va roi
khoi vi tri lam viéc.

- Tat ca thiét bi gom may tinh, di€u hoa, dén chi€u sang can dugc tat trudc khi roi
khéi noi thi cong s6 hoa. Riéng may chu khong tat.

- Nguoi quan 1y chung s€ co6 trach nhiém kiém tra viéc tat thiét bi, khoa céac cura ra,
vao.

10. Yéu ciu vé an toan thong tin
Qua trinh thue hién thi cong goéi thau dap tng, tudn tha theo cac quy dinh vé an toan,
an ninh, bado mat trong cac van ban phap luat lién quan.
- Tqyét ddi bao mat toan bd thong tin hd so, van ban tai kho lwu trit trong sudt qua
trinh trién khai.
- Khong st dung bat ky thiét bi luu trit ndo ngoai pham vi gbi thau.

- Khéng sao chép, luu trit, cung cip mot phan hay toan bd thong tin ho so luu trix
cho bén thtr 3 hodc mang thong tin ra khoi tru s¢ Uy ban .

- Khong str dung cac thong tin hd so, van ban tai kho luu trit dé phuc vu muc dich
khac.

- Toan bo thiét bi luu trit ngoai (USB, thé nhd, 6 cing cam ngodi...); toan bo thiét
bi di dong, thiét bi ghi chup hinh, phat song 3G (dién thoai, may tinh bang, may anh....)
dugc cho vao hop niém phong trude khi vao ca lam viéc va nhan lai vao cubi ca sau khi
két thic ca lam viéc.

- Céac trang thiét bj phuc vu cong viéc duoc dan niém phong toan bo cong USB,
Card reader.

- Toan bg trang thiét bi phuc vu cong viéc s€ duogc dé tai khu vuc thi cong s6 hoa
trong sudt thoi gian thyc hién.

- Hét thoi gian lam viéc trong ngay, khu vyc 1am viée s& dugc khoa va niém phong.

- Kiém tra thudong xuyén coéng tic dam bao an toan an ninh thong tin; Bao dam sy
toan ven, khong lam that lac, mat mat ho so luu trir

11.Yéu cau vé chuyén giao
11.1. Muc tiéu chuyén giao

Muc tiéu chuyen giao 1a chuyén toan bd hd so, tai liéu thiét ké; Co so dit liéu duoc
tich hop vao phan mém Quan 1y va khai thac tai liéu cho Chu dau tu dé nghiém thu, két
thuc du an.

11.2.  Chuyén giao hd so, tai li¢u thiét ké
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- Chuyén giao toan ho so, tai liéu thiét ké cho Chu dau tu bao gdm:
- Tai liéu hudng dan thi cong s6 hoa.

- Tai liéu ké hoach thi cong dy an.

- Tai liéu hudng dan sir dung kiém tra dit lidu

- Tai liéu huéng dan khai thac va str dung dit liu.

- B0 cai dat phan mém sé héa (ban giao phan mém thi cong mién phi cho Cha dau
tu)

11.3. Tich hop co s¢ dir liéu dugc vao p,h:‘?m n~13m Quan ly kho lwu trir tai
don vi (Phan mém cong do don vi cung cap mién phi)

- Toan bd co s dir liéu sau khi hoan thanh sé hoa phai tich hop vao phan mém Quan
1y va khai thac tai liéu.
12. Yéu cAu vé Bdo hanh

- Thoi han bao hanh: don vi trién khai phai cam két bao hanh t4i thiéu 12 thang tinh
tur khi sdn pham dugc ban giao, nghiém thu.

- Chu dau tu, co quan, don vi quan ly, st dung san pham cua du an c6 trach nhiém:

+ Kiém tra, phat hién sai hong dé yéu ciu nha thau stra chira, khic phuc, thay thé.
Trudng hop nha thau khong dap Gmg duoc viée bao hanh thi cha dau tu, co quan, don
vi quan 1y, sir dung san pham cta du an c6 quyén thué nha thau khac thuc hién. Kinh
phi thué dugc 1y tir tién bao hanh san pham cta du 4n;

+ Giam sat va nghiém thu cong viéc khéc phuc, stra chira, thay thé ctia nha thau;
+ Xac nhan hoan thanh bao hanh san pham cua dy an cho nha thau.
- Nha thiu c6 trach nhié¢m:

+ T6 chtrc khic phuc, stra chira, thay thé ngay sau khi c6 yéu cau ctia chi dau tu,
don vi quan 1y, st dung san pham cua du an va phai chiu moi phi ton khac phuc, stra
chira, thay the¢;

+ Tu chéi bao hanh trong céc truong hop: Hu héng khong phai do 16i ctia nha thﬁu
gay ra; chu dau tu vi pham quy dinh quan ly nha nudc bi co quan nha nudc c6 tham
quyén budc gd bo; st dung san pham ctia du an sai quy trinh van hanh.

+ Nha thau phai boi thudng thiét hai do 16i ciia minh gay ra hu hong, su cd, sai
hong doi voi san pham cua du an k€ ca sau thoi gian bao hanh, tuy theo mirc do vi pham
con bi xur ly theo quy dinh cua phap luét.

- Trach nhiém cua co quan, don vi quan ly, stt dung san pham cia du an trong vi¢c
bdo tri:

+ Tb chtre thuc hién bao tri san phém cua du an;
+ Xac dinh chi phi bao tri trén co s& bao gia thi truong;

+ Chiu trach nhiém trude phap luat vé viéc chat lugng san phém cua du an xuéng
cap hay truc trac do khong thuc hién bao tri theo quy dinh.

Muc 2. Ban vé

Khong c6 ban vé
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Muc 3. Kiém tra va thir nghiém

Cac kiém tra va thir nghiém can tién hanh gém coé: 4p dung theo Thong tu sb
16/2024/TT-BTTTT ngay 30/12/2024 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh chi
tiét ndi dung cong tac trién khai, giam sat cong tac trién khai, nghiém thu d6i véi du an
dau tu tng dung cong nghé thong tin; xac dinh yéu cau vé chat luong dich vu va cac noi
dung dic thu ciia hop dong thué dich vu déi véi thué dich vu cong nghé thong tin theo
yéu cau riéng.



