Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Giéi thi¢u chung vé dw 4an, géi thau
- Tén goi thau: Goi s 01: Chinh ly, s6 hda tai liéu luu trir ndm 2025 tai Vian phong Tinh
uy.
- Tén du toan: Cung cap dich vu chinh 1y, s6 hoéa tai liéu luu trir nim 2025 tai Vian
phong Tinh uy.
- Chu dau tu: Van phong Tinh iy Hung Yén.
- bia diém thyc hién: Van phong Tinh uy Hung Yén — S 12 phd Chua Chudng,
phuong Hién Nam, tinh Hung Yén.
- Chi tiét nguon von: Ngan sach tinh.
- Hinh thire lya chon nha thau: PAu thau rong réi trong nuéc, qua mang.
- Phuong thuc lya chon nha thau: Mot giai doan, mét tdi hd so.
- Thoi gian bat dau té chic hra chon nha thau: Quy IV, Nam 2025
- Loai Hop ddng: Tron goi;
- Thoi gian thyc hién géi thau: 120 ngay
2. Muc tiéu va quy mo cong viéc
2.1. Muc tiéu:
Chinh Iy va s6 hoa tai liéu luu trit cua khdi co quan Pang nham:

T4 chuc sip xép hd so, tai liéu ctia phong hodc mot khdi tai lidu trong phong mot
cach khoa hoc tao di€u ki¢n thuan loi cho cong tdc quan 1y, bao quan khai tac sur dung
tai li€u;

Giai quyét viée luu trir, truy xuat, chia s¢ hay tim kiém thong tin dé dang, 1a co s¢
cho viéc Xay dung hoan thién co s¢ luu trir s6 cua co quan, thong nhat quan ly, khai tac,
st dung co6 hi€u qua tai liéu luu trir di¢n tur, dap Gng yéu cau tich hop co s¢ dir li€u luu
trir s6 quoc gia giai qoan 20,20- 2030. , ‘ 7

Chinh Iy va s6 hoa s0 tai liéu, ho so roi lé tai cac khoi co quan Dang nham chuén
hoa co s¢ dir liéu, dam bao viée xtr 1y, cap nhat, cung cap thong tin chinh xac, kip thoi,
day du; Cung cép cac so liéu phuc vu cong tac thong ké, bao céo.

Tai liéu duoc s6 hoa phai dugce bao dam an toan, khong bi can thiép trai phep tur
bén ngoai qua hé thong tin hoc hodc co hoc khac, chi c6 nguoi c6 tham quyén xu 1y, cap
nhat, quan Iy méi dugc tiép can theo quy dinh.

2.2.Quy mo:
*Chinh 1y sap xép tai li¢u:

Loai Chat Tong s6 mét
TT | Loai Tai liéu Gil Thoi gian | lwgng tai liéu chinh
Y giay ly
Tinh Gy Hung Yén giai doan 2020- X
1 | 2020-2025 A oops | T 20
Van phong Tinh uy Hung Yén 2020- X
2| giai doan 2020-2025 A% onps | TO 50




Pang uy Khdi Cac Co quan
Dang tinh; Dang uy Khoi
Doanh nghiép tinh, Pang uy 2010- x
3 Khéi Co quan - Doanh nghiép Ad 2025 Tot 150
tinh Hung Yén giai doan 2010-
2025
Ban Tuyén gido Tinh iy Hung 2010- z
4 Yén giai doan 2010-2020 Ad 2020 Tot >
Ban Noi chinh Tinh uy Hung 2013- z
° | Yén 2013-2025 At loos | TO 12
6 Tinh ty Thai Binh 2014-2025 | A4 gg;g' Tét 90
*S6 hoa tai lidu luu trit:
Tt | N§i dung Pon vi | S6 lwong | Ghi chi
tinh
Tao 13p co so dir liéu tai licu lu’}l trir doi | Trang Tjnh theo
1 Vo1 télirliéu chua bién muc phi€u tin va 1.254.660 | s0  lugng
chua s6 hoa trang
Cong viéc lap ké hoagh, xay dung cac van
ban, tai liéu hudng dan phuc vu cho viéc Tir]h theo
2 tao 1ap csdl tai li¢u luu trir cia mot phong | Tai ligu | 1 khoi tai liéu
luu trir
(phdng > 50m)

3. Yéu cau k§y thuit ciia géi thiu:
3.1. Yéu ciu vé chinh ly
3.1.1. Y&u cau chung

- DPam béo tudn thi theo Quyét dinh sb 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctiia Cuc
Van thu va Luu trir nha nuée Ban hanh Quy trinh “Chinh Iy tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001: 2000 va Thong tu so 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B No1i vu ban hanh
Quy dinh dinh murc kinh té-k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy;

- Khéng phén tan phong luu tri. Tai liéu cua ting don vi hinh thanh phong phai
dugc chinh 1y va sip xép riéng bit;

- Khi phan loai, l1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi hd so),
phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty qua trinh hinh thanh ho so;

- Sur dung cac cong cu phan loai nhu ma mau, nhan dan dé dé dang nhan dién va
truy xuét

- Sir dung cac hop, bia, va vat liéu bao quan chuyén dung dé bao vé tai liéu khoi
am anh sang, con trung va cac yeu t6 moi truong khéc.

- Thyc hién theo tiéu chuan chat luong dich vy chinh Iy tai ligu lvu trit nén giy tai
Thong tu s6 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh tiéu
chi, tiéu chuan chat lugng dich vu sy nghiép cong str dung Ngan sach Nha nudc thudc
linh vuc Luu tri.

* Dich vu chinh ly tai liéu dap ung:

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;




- Xac dinh tho1 han bao guén cho ho so tai liéu; xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién,
c6 thot han va tai liéu hét gia tri can loai ra dé ti€u huy;
- H¢ théng héa hd so tai liéu;
- Léap céc cong cu tra ctru: Muc luc ho so tai liéu, co s& dit liéu va cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan 1y, tra ciru st dung...;
- Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

* Nguyén tic chinh ly

- Khong phén tan phong luu trir. Tai liéu cua tung don vi hinh thanh phong phai
dugc chinh ly va sap xép riéng biét;

- Khi phéan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hoac 1ap moi ho S0),
phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong vige.

- Tai li€u sau khi chinh 1y phai phan dnh dugc cac hoat dong cua co quan hinh
thanh tai 1iéu; sy lién hé logic va lich su cua tai liu.
3.1.2. Quy trinh chinh ly tai liéu gidy phuc vu xay dung CSDL

Nha thau Trién khai chinh Iy tap trung theo Quy trinh “Chinh ly tai liéu gidy”

theo TCVN ISO 9001:2000 duoc Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc ban hanh kem theo
Quyét dinh sb 128/QB-VTLTNN ngay 01/6/2009 va theo huéng dan tai Cong vin
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc vé viéc
ban hanh Ban hudng dan chinh Iy tai liéu hanh chinh; Quy dinh s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15/11/2023 cua Bo Noi Vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh Iy tai liéu
nén gidy; Huéng dan 50-HD/VPTW cia Vin phong Ban Chép hanh Trung wong Pang
ngay 10/10/2019 vé viéc Hudng dan chinh ly tai liéu véi cac bude thuc hién nhu sau:

1. Chuan bi chinh ly tai liéu

a) Tap trung tai liéu

Luu trit co quan tap trung toan bo tai liéu dua ra chinh Iy, bao gom tai liéu tai luu
trit co quan, tai liéu & cac don vi, c4 nhan trong co quan, to chic va cac ngudn khac.

Truong hop luu trit co quan khong truc tiép chinh ly tai lidu thi 1am tha tuc ban
giao toan bo tai liéu cho don vi (bd phan) duoc giao nhiém vu chinh ly tai liéu. Viéc
giao, nhan tai liéu lap thanh bién ban c6 day du chit ky cua bén giao, bén nhan va xéac
nhan cia co quan, to chic (MAu bién ban giao, nhan tai liéu tai Phu luc 1).

b) Khao sat tai liéu

Viéc khao sat tai liéu nham thu thap théng tin vé tinh hinh tai liéu dé xay dung
ké hoach chinh ly tai liéu, cic van ban huéng dan chinh ly tai liéu va thu thap tai liéu
con thiéu.

Can tap trung khao séat ki nhitng tai liéu cha yéu, nhu: Tai liéu dai hoi, hoi nghi,
s6 dang ky van ban di, van ban dén, cac vin ban quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, ché
d6 lam viéc, ké hoach, chuong trinh cong tac; bao cao tong két hang nam, nhiéu nim...
clia co quan, to chirc va cac don vi truc thudc.

¢) Xay dung ké hoach chinh ly tai liéu va cac vin ban huéng dan chinh ly tai lidu

Pé viéc chinh Iy tai liéu dung quy dinh, bao dam muc dich, yéu cau, phai xay
dung ké hoach chinh ly tai liéu va cac van ban hudng dan chinh ly tai liéu, gom: Lich



str don vi hinh thanh phong, lich sir phong, phuong an phan loai tai liéu va husng dan
xac dinh gia tri tai liéu.

Khi xay dung cac vin ban hudng dan chinh ly tai liéu can luu v

- Van dung cac quy dinh, huéng dan hién hanh cd lién quan ctia Vian phong Trung
wong Pang dé xay dung cac vin ban hudng dan chinh ly tai liéu.

- P6i voi phong luu trix chinh 1y 1an dau, phai bién soan lich s don vi hinh thanh
phdng va lich sir phong chi tiét, dy du, nhitng 1an chinh ly tai liéu sau chi bo sung nhitng
thdng tin mai hoic ¢é sy thay doi.

- Cac van ban huéng dan chinh ly tai liéu gii co quan quan Iy nghiép vu cap trén
tryc tiép tham dinh, trinh nguoi dimg dau co quan, t6 chic hodc ngudi dugc uy quyén
phé duyét trudc khi tién hanh chinh 1y tai liéu va dugc bd sung, hoan thién sau khi két
thac chinh 1y tai liéu.

(Mau ké hoach chinh ly tai liéu va cac van ban huéng dan chinh ly tai lidu tai Phu
luc 2, 3, 4, 5, 6).

d) Chuan bi co s& vat chat phuc vu chinh ly tai li¢u

B4 tri phong lam viéc va trang cip day du co sd vat chat phuc vu chinh Iy tai liéu,
nhu: Ban, ghé, gi4, ta, cap ba day, hop, bia hd so, gidy nhap, bat chi, bat bi, but viét bia
hd so, tay chi, bat xo&, ghim vong, dap ghim, dao, kéo, day budc, may tinh, may in...

2. Tién hanh chinh Iy tai ligu

a) Phan loai tai liéu

- Toan bo tai lidu cua mot phong luu trit hodc mot khéi tai liéu duoc phan loai tir
nhém Ién, nhém vira dén nhém nho theo phuong an phan loai tai liéu da duoc xay dung
va phé duyét khi chuén bi chinh 1y. Phuwong 4n phan loai tai liéu dugc xay dyng dua trén
tinh hinh thyc té tai liéu dua ra chinh 1y va mau khung phan loai tai liéu (néu co).

Phuong 4n phan loai tai liéu ddi véi cac phong luu trit cia cac co quan, to chuc
nhu sau:

+ Ddi voi cac phong luu trit co quan lanh dao dang cap tinh, cAp huyén va cip
x&: Ap dung phuong an "thoi gian - co cau to chizc" dé phan loai tai liéu. Trong do6, thoi
gian duoc tinh theo nhiém ky cap uy, co cau té chiic gom: Pai hoi, ban chap hanh.

+ Pdi véi cac phong luu trit co quan tham muu, gitp viée va cac don vi sy nghiép
truc thudc cap uy: Ap dung phuong an "thoi gian - mat hoat dong" dé phan loai tai ligu.
Trong d6, thoi gian dugc tinh theo nhiém ky cip uy, mat hoat dong theo chic ning,
nhiém vu cha yéu caa mdi co quan tham muu, gitp viéc, don vi su nghiép truc thudc
Cap uy.

+Ddi véi céac phong luu trir dang bo truc thudc Trung wong, chi bo, dang bo truc
thudc cap uy tinh, cap uy huyén: Ap dung phuong an "thoi gian - co cau t6 chic" dé
phan loai tai liéu. Trong do, thoi gian duoc tinh theo nhiém ky cap uy, co cu to chic
gom: Pai hoi, ban chap hanh.

+Doi véi cac phong luu trit dang doan, ban can su dang cac cap: Ap dung phuong
an "thoi gian - mat hoat dong" dé phan loai tai liéu. Trong dé, thoi gian dugc tinh theo



nhiém Ky ctia cap uy cap trén tryc tiép, mat hoat dong theo chirc nang, nhiém vu chi
yéu cua mdi dang doan, ban can sy dang.

+ Pbi voi cac phong luu trir Mt tran T qudc, cac té chic chinh tri - x4 hoi: Ap
dung phuong an "thdi gian - co ciu to chirc" dé phan loai tai liéu. Trong do, thoi gian
dugc tinh theo nhiém ky cua uy ban Mat tran T6 quc hoic ban chap hanh cua mdi to
chtec chinh tri - x4 hoi, co cu to chic gom: Pai hoi, uy ban hoic ban chap hanh va dang
doan (néu co).

- Khi phan loai tai liéu can luu ¥:

+ Tai liéu mat (mat, tdi mat, tuyét mat) phan loai cing véi tai liéu khdng mat.

+ Tai liéu la ban sao phan loai theo thoi gian va tac gia caa ban chinh.

+ Tai liu khong c tac gia, thoi gian ban hanh thi phai xac minh (bang cach so
sanh, dbi chiéu vai tai liéu khéc, dya vao ngay thang cac su kién trong noi dung tai liéu
hoac thai gian ghi trong khudn dau dén...), sau d6 ghi vao gidy dinh kém trang dau cua
tai liéu va dé trong dau ngozc vuéng [...].

+ Trong qué trinh phan loai tai liéu, can két hop xac dinh gia tri cua tai liéu, loai
ra nhiing tai liéu khdng thudc phong luu trix, nhitng tai liéu hét gia tri luu trix, gidy tring,
biéu mau chwa ghi noi dung, sach, bao, tap chi... Viéc xac dinh gié tri tai liéu thuc hién
theo Huéng dan sé 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 ciia Vian phong Trung uong Dang
vé t chirc xac dinh gié tri tai liéu & cc co quan, to chire dang, té chic chinh tri - xa hoi
va huéng dan xac dinh gié tri tai liéu caa phdng hoic khéi tai liéu dua ra chinh 1y da
dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

b) Lap hd so hoic chinh sira, hoan thién hé so

- Truong hop tai liéu chua 14p hd so & giai doan van thu: Tién hanh Iap hd so.
Viéc 1ap hé so thuc hién theo Hudng dan s 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cta Vin
phong Trung wong Dang vé 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- Trudng hop tai liéu d3 14p hd so ¢ giai doan van thu: Tién hanh kiém tra, chinh
stra, hoan thién hd so (don vi bao quan). Trong qua trinh chinh sira, hoan thién hd so
can luu y:

+ Kiém tra thanh phan tai liéu trong ho so (don vi bao quan) da ding vai tén ho
s0; tai lidu trong ho so c6 mbi lién hé vai nhau va phan anh dang trinh tu dién bién cua
van d¢, su viéc hoic theo dung dic trung lya chon dé lap ho so.

+ Kiém tra thoi han bao quan cua ho so (don vi bao quan), loai nhiing tai liéu hét
gia tri, tai liu tring ra khoi ho so (don vi bao quan); trudng hop ho so (don vi bao quan)
chua c6 thoi han bao quan thi phai xac dinh thoi han bao quan.

+ Phat hién nhiing tai liéu con thiéu dé bo sung vao hd so (don vi bao quan), loai
ra nhiing tai liéu khéng thugc thanh phan trong hé so (don vi bao quan).

+ Khi thong ké tai liéu vao muc luc vin ban, tai liéu théng nhat sir dung chuong
trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cap nhat vao co s dit liéu tai liéu
Iwu trir. Viéc cap nhat vao co sé dit lidu tai liéu Iuu trit van dung Huéng dan s6 08-
HD/VPTW, ngay 10/9/2003 cia Van phong Trung wong Dang vé xay dung co so dir
liéu van kién Dang.



¢) Hé thdng hoé, 1ap muc luc hé so

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

Tuy thudc vao khdi lugng tai lidu, tinh hinh chinh ly tai liéu va dic diém cua don
vi hinh thanh phdng c6 thé 1ap muc luc hd so theo tirng nhiém ky hoic timg dot chinh
ly tai liéu, trong d6: Ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién 1ap muc luc hd so riéng,
hd so (don vi bao quan) bao quan ¢ thoi han 1ap muc luc hd so riéng (Mau muyc luc hd
so tal Phu luc 7).

- Khi théng ké hd so (don vi bao quan) vao muc luc hd so thong nhat sir dung
chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cap nhat vao co so dit liéu
muc luc hd so. Viéc cap nhat vao co sé dit liéu muc luc hd so thuc hién theo Huéng dan
s6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 caa Vin phong Trung wong Dang vé xay dung co s&
dit liéu muc luc hd so.

d) Dua tai liéu vao cip (hop) va sap xép 18n gia, ta

Toan bo tai liéu phai duoc vé sinh sach s&, 1am phang, thay ghim kep bi gi sét...
trude khi dua vao cap (hop).

Tai liéu dua vao cip (hop) theo trat ty sé hd so (don vi bao quan) da dugc hé
théng hoa. Trén mdi cap (hop) c6 nhan ghi céc théng tin can thiét, trong d6 sé cap (hop)
dugc danh bang chit s6 A Réap theo phong luu trit hodc theo timg dot chinh ly, bat dau
tir s6 01 (Mau nhén cap (hop) tai Phu luc 8).

Tat ca cap (hop) duoc sap xép Ién gi4, ti theo nguyén tic tir trai sang phai, tir trén
xubng dudi.

Truong hop luu trit co quan khong tric tiép chinh ly tai liéu thi trude khi sip xép
ti ligu 1n gid, ta phai 1am tha tuc tiép nhan tai ligu tr don vi (b6 phan) chinh Iy ti ligu.
Viéc giao, nhan tai liéu 1ap thanh bién ban co day du chit ky cua bén giao, bén nhan va
xé&c nhan cua co quan, to chirc (Mau bién ban giao, nhan tai liéu tai Phu luc 9).

3. Két thiic chinh Iy tai ligu

a) Xt ly tai liéu hét gia tri

Sau khi chinh ly tai liéu, phai xu ly tai liéu hét gia tri. Viéc xua ly tai lieu hét gia
trj thuc hién theo Hudng dan sé 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cua Vin phong Trung
wong Pang vé to chirc xac dinh gia tri tai liéu & cac co quan, to chirc dang, to chic chinh
tri - xa hoi.

b) Hoan thién cac vin ban huéng dan chinh ly

Can ctr vao thyc té tai liéu va qué trinh chinh Iy tai liéu, luu trit co quan hodc don
vi (b6 phan) chinh ly tai liéu ¢ nhiém vy hoan thién cac vin ban huéng dan chinh ly tai
liéu.

¢) Kiém tra, danh gia két qua chinh ly tai lidu

Sau khi hoan thanh viéc chinh ly tai liéu, luu trit co quan hoac don vi (bd phan)
duogc giao nhiém vu chinh 1y tai lidu xay dung bao cao két qua chinh ly (Miu béo céo
két qua chinh ly tai Phy luc 10).



Kiém tra, danh gia két qua chinh ly tai liéu.

Nguoi dimg dau don vi truc tiép phu trach luu trit co quan 6 trach nhiém t6 chuc

Noi dung kiém tra, danh gia gom: Kiém tra, danh gia cac vin ban hudng dan

chinh Iy, muc luc hd so, cong cu thong ké, tra ctru, co so dir liéu, hd so xét huy tai liu
hét gia tri va kiém tra, danh gia thuc té tai liéu da chinh ly.

d) Lap hd so chinh ly tai liéu

- H6 so chinh 1y tai liéu gom:

+ K& hoach chinh ly tai liéu.

+ Cac van ban huéng dan chinh ly tai liéu.
+ C4c ban muc luc ho so.

+ Céc tép Microsoft Office Excel ciia muc luc van ban, tai liéu va muc luc ho so;

cac co so dir liéu tai liéu luu trir va co so dir liéu muc luc ho so.

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

+ C4c bién ban giao, nhan tai liéu (néu co).
+ B4o céo két qua chinh ly tai liéu.

+ Céc tai lieu lién quan khac (néu co).

- H6 so chinh ly tai liéu luu tai luu trir co quan.

3.1.3.Yéu cau vé Vit tw, van phong pham

Vit tu, vin phong phdm phuc vu chinh 1y tai liéu quy dinh tai Thong tu sb

16/2023/TT-BNV‘ ngay 15/11/2023 cua B Noi vu quy dinh dinh mure kinh té - ky thuat
chinh ly tai liéu nén gidy.

Vit tu, vin phong phim phai dam bao cac yéu ciu sau:

STT Tén vit tw, vin phong phim ?:; vt

1 Bia ho so (d4 bao gdm 5% ty 1¢ sai hong) to

2 T& muc luc vin ban (d4 bao gdm 5% ty 1é sai hong) to

3 Gidy trang 1am so mi khi 1ap ho so to

4 Gidy trang in muc luc hd so, nhan hop (da bao gom 5% ty 18 sai ©
hong)

5 Gidy trang viét thong ké tai liéu loai (d bao gom 5% ty 1¢ sai o
hong)

6 Phiéu tin (43 bao gdm 5% ty 1¢ sai hong) to

7 But viét bia chiéc

8 Bt viét phiéu tin, thong ké tai lidu loai chiéc

9 But chi dé danh so to chiéc




STT Tén vit tw, vin phong phim ?::: v
10 Muc in muc luc hd so, nhan hop hop
11 Cip, hop dung tai liéu chiéc
12 Ho dan nhin hop lo
Dao, kéo cét giéy, ghim kep, day budc, but xoa, chdi long, cac | 4
13 - \ % . Bo
van phong pham khac

3.2.Yéu cau ve so hoa

3.2.1. Yéu cau chung

- Pap ung day du cac budc quy trinh SO hoa tai lidu theo Hudng dan s6 40-

HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua Van phong Trung vong Dang vé s6 hoa tai liéu tai cac
co quan, to chirc dang, t6 chtrc chinh tri - x3 hoi; Cong van s0 14748- CVIVPTW ngay
06/05/2025 cua Vin phong Ban Chap hanh Trung wong Ve vige sua d6i, bd sung mot s6
diém cua Huéng dan 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé s hod tai liéu;

- Cac phuong phap xut tép tin sd (Tap tin chu dinh dang TIFF (.tif) hodc Tép tin

giao dich dinh dang PDF (.pdf)) dé phuc vu cho muc dich khai thac, str dung nhu sau:

churc:

- bé doc, in an, tra tim trong co s¢ dir liéu trén mang may tinh cia co quan, to

+ Thay d6i d6 phén giai pht hop cho ban in (150 dpi);
+ D6 nén (JPEG lossless);

+ Kho gidy in chinh xac (ti 1& 1:1);

+ Pay du phong chit ma cac ky tu trong tai lidu sir dung.

- B¢ doc trén man hinh may tinh (khong dé€ in hodc in rat mo) trong co so dir li€u

trén mang thong tin dién rong ciia Bang, dang 1€n trang tin dién tr website...

+ Giam d0 phan giai (72dpi),

+ Tang dJ nén anh,

+ Giam kho gidy (d6i A4 thanh A5, A6 hoic theo ti 1& 1:2, 1:4),
+ Chuyén d6i anh mau thanh den tring...

+ Sir dung chir ky sé dé ching thuc luu trit.

- Pé ché ban kho 16n phuc vu trién 1am, cong bo,...:

+ Thay d6i do phan giai phu hop cho ban in (450-600 dpi),

+ Kho gidy in (ti 18 2:1, 3:1),

+ Sir dung chir ki s6 dé chung thuc luu trir.

3.2.2. Quy trinh sé hoa tai liéu tai Luu trir lich sir ciia Pang

S6 hoa tai liéu luu trir c6 thoi han bao ‘quan vinh vién. Viéc s6 hoa dugc thyc hién

theo quy trinh huéng dan cua Huong dan s6 40-HD/VPTW, ‘ngay 07/11/2018 cua Van
phong Trung wong Pang vé s6 hoa tai liéu tai cac co quan, to chitc dang, to chirc chinh



trj - x& hoi; Cong vin s6 14748-CV/VPTW ngay 06/05/2025 ciia Van phong Ban Chap
hanh Trung uong vé vi€c stra doi, bo sung mot s6 diém cua Huong dan 40-HD/VPTW,
ngay 07/11/2018 ve so hoa tai li¢u, cu thé cac budc sau:

Budée 1. Chuin bi tai liéu
a) Lua chon tai liéu

Tai liéu luu trit cho s6 hoa dé 14p ban sao bao hiém bao gom tat ca cac tai liéu luu
trir giéy c6 thot han bado quan vinh vién trong Luu trir lich str. Viéc lya chon tai li¢u thuc
hién theo quy dinh cua co quan, td chire. Lua chon tai liéu theo thir tu wu tién gém: Gia
tri thong tin, tinh trang vat ly, tan xuat khai thac tai liéu (trong d6 gia tri thong tin la yéu
t6 quyét dinh, tinh trang vat 1y va tin xuét khai thac tai liéu 1a yéu t6 bo sung).

b) Giao nhén tai li¢u gitra by phan luu trit va b phan s6 hoa tai liéu theo quy dinh
clia co quan, to chirc.

Khi giao nhan phai:

- Kiém dém s6 luong ho so, s6 lugng tai liéu, s6 lugng to, s6 lugng trang trong
tung ho so.

- Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu kém Danh muyc thong ké s6 luong tai liéu
(gd6m cac thong tin: Ho so, s don vi bao quan, sd tai liéu, sd to, sb trang).

¢) Xt 1y tai lidu trude khi sé hoa

- Cin ctr tinh trang vat 1y cta tai liéu, c6 thé phai xur 1y tai liéu trudce khi sb hoa
nhu: Béc, tach timg tor tai liéu néu tai lidu duoc dong quyén; loai bo ghim, kep (néu cb).

- Lam phéng khi tai liéu bj nhin, gip nép hodc phuc ché néu c6 khi tai liéu o tinh
trang vét 1y kém (chdy xém, rach nat, hu hong ning, mbc, mo chit, mbi mot, ghim st
ghi l4u ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit ning).

Buwéc 2. Thue hién s6 hoa

a) Cong tac chuéan 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 hoa tai liu

- Yéu cau quét:

+ Quét 1an lugt ting trang tai liéu theo th{r tu trong ho so (theo chiéu dimg cua
chir), khong x4o tron trat ty sip xép trong tai licu.

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



+ Dbi vai tai lidu c6 kich thuéde khong déng déu, mong, gion dé rach, dit nam
ting trang tai lidu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner) dé quét.

+ Péi voi tai liéu c6 kich ¢& vuot qua khod: Néu khong co may quét tuong tng
v6i kho tai liéu ¢ thé sir dung may quét phang kho A4 (hodc A3 néu cd) va chia tai liéu
gdc thanh timg phan A4 (hoic A3 néu c6) va quét 1an luot tir trai qua phai, tir trén xudng
dudi theo chiéu kim dong hd, cac phan lién ké gbi 1én nhau it nhat 10mm. S6 thir tu cia
anh duoc xac dinh theo sb tht tu quét.

- Pt ché do anh trudce khi thyc hién 1énh quét:

+ Pinh dang tép tin (Format File): Quét déng thdi ca 02 dinh dang Tag Image
File - TIFF (.tif, Phién ban 6.0 tr¢ 1én) va Portable Document Format - PDF hoac PDF/A
(.pdf).
e TIFF: Phai 1a mot trang, khong chap nhan tép tin c6 nhiéu trang.
e PDF, PDF/A: Tép tin c6 thé c6 mot trang hodc nhiéu trang trong tng véi
sd trang cua tai liéu luu triv gidy.
+ Do phan giai (Resolution): 300 dpi tré 1én (hodc 300ppi), 600 dpi dbi véi tai
lidu c6 kho gidy nho hon A4 hodc ¢& chir vin ban dudi 8.

+ Ché d6 mau sic (Colour):

e Néu tai liéu gidy c6 cac thanh phan duoc t6 mau hoic duoc viét trén gidy
mau: Anh mau (Colour); P sdu mau (Bit-depth) ti thiéu 13 24 bit (8 bit
cho mdi kénh mau); Khdng gian mau (Colour space) la SRGB.

e Néu tai liéu gidy khong bao gdm mau sic, khong c6 gidy hodc ndi dung
mau (vi du: van ban mau den trén gidy tring): Do sau bit (Bit depth) 1 8
bit thang d6 xam (greyscale); Khong gian mau (Colour space) 1a thang do
xam (greyscale).

+ Do nén (Compression):

e Pbi v6i dinh dang TIFF: Ché d khong nén (Uncompressed, None, Type
0);

e Dbi vai dinh dang PDF hoac PDF/A: Co thé su dung hé théng ma hoa 161
JPEG 2000 phan 1 nén khong mat dit liéu (LZW) véi lugng nén it nhat véi
chat lugng hinh anh tdi da.

+ Ty 1& quét (Scanning ratio): 100% (ttrc 1a kich thudc gbe), ti 1& anh 1:1.

+ PDF, PDF/A ¢6 kha ning tim kiém (Searchability): Sir dung nhan dang ky tu
quang hoc (OCR) d¢ tim kiém tai liéu theo ngon ngit Tiéng Viét (OCR tuan thi PDF



hoac PDF/A).

Ngoai ra, tuy theo yéu cau ctia dyu an s6 hoa co thé thiét 1ap thém cac ché dd khac:
Tuy theo tinh trang vat Iy cua tai liéu dé diéu chinh do twong phan sang ti, d6 bong cua
chit, mirc d6 mau, chét lugng hinh anh, ... hodc co thé dat ché d6 mac dinh theo may.

Luu y:

+ Thiét bj quét c6 thé hd tro 1 1an quét c6 thé xuat (luu) dong thoi & ca 02 tép tin
dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va Portable Document Format - PDF hoac PDF/A
(.pdf).

+ Thiét bi queét co thé chua hd tro dinh dang PDF/A, dinh dang PDF s¢€ dugc chép
nhan dé sb hoa v6i day du thong sb ki thuat va sau d6 st dung cac phan mém thuong
mai c6 ban quyén dé chuyén d6i dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

+ Truong hop tai li¢u luu trir da dugc s6 hoa theo tép tin dinh dang Portable
Document Format (.pdf) va cap nhat dir liéu thong qua viéc thu thap (giao ndp) tir cong
tac van thu, luu trir hi€n hanh hodc trong qua trinh hoat dong nghi¢p vu luu trit thi chi
phai quét tai liéu theo tép tin dinh dang Tag Image File (.tif) cho muc dich bao hiém.

+ Viéc quét tai liéu theo tép tin dinh dang (.tif) cho muc dich bao hiém va do co
quan quan 1y tai liéu luu trit quyét dinh phu hop vé6i diéu kién thuc té.

¢) Luu tén tép tin sb

- Tén tép tin dugc dit théng nhét theo quy tic vé ky hiéu, md dinh danh dé bao
dam tinh duy nhét, c6 kha nang tham chiéu va nhan dién mdi lién hé gitra tai li€u luu trir
s6 voi tai liéu luu trix gidy.

- Tén t&p tin dugc dat theo loai dinh dang nhu sau:

+ Déi véi tép tin dinh dang Portable Document Format (.pdf): Mdi tép tin (.pdf)
trong Gmg voi mot tai lidu luu trir gidy (tai liéu c6 thé c6 mot trang hodc nhiéu trang).
Tén tép tin (.pdf) dugc dit tén theo thong tin vé ma dinh danh va ky hiéu dé c6 kha ning
tham chiéu, nhan dién dén dia chi bao quan tai liéu luu trir gidy gom cac thong tin sau:
Ma dinh danh cua co quan quan Iy tai li¢u, Phong s6, Muc luc sb, Pon vi bao quan s,
S6 thir ty tai liéu trong don vi bao quan. Cac thong tin dugc ndi véi nhau boi dau gach
ngang khong céach (-). Cu thé :

e Mi dinh danh ciia Co quan c6 thim quyén quan 1y tai liéu luu trit (Theo
Quy dinh s6 2222-QB/VPTW, ngay 18/8/2023 ciia Vin phong Trung wong
Pang vé ma dinh danh cia cic co quan dang trén mang may tinh, Quyét
dinh s6 3735-QB/VPTW, ngay 17/4/2025 ciia Van phong Trung wong
Dang sira d6i, bo sung Quy dinh s6 2222-QD/VPTW, ngiy 18/8/2023 clia
Vin phong Trung uong Pang vé ma dinh danh cua cic co quan dang trén
mang may tinh).



Phéng sb: Nhap du 3 s6, néu chua da 3 s thi thém céc s6 0 & phia trudc.
Muc luc sé: Nhap du 2 s6, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 & phia trudc.
Don vi bdo quan $6: Nhép du 4 s6, néu chua du 4 sb thi thém cac s6 0 &
phia trudc. Di v6i nhitng don vi bao quan co sd tring a, b thi phan ky tu
a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thir tw don vi bao quan (0123a).

Sb thir tu tai lidu trong don vi bao quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb
thi thém cac s6 0 & phia trudc.

Vi du. A38-001-07-0123-001.pdf

Ngoai ra, tiy theo yéu cdu cta du an sd hoa c6 thé dit tén tép co bd sung thém
cac thong tin siéu dir liéu mo ta tai liéu luu trir gidy dé tra ciru, gdm céc thong tin: Ky

hi¢u tén loai van ban, SO van ban, Nam van ban....

Ky hiéu thé loai vin ban: Theo dung Huéng din sb 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong Dang vé thé thirc va ky thuat trinh
bay van ban.

S6 van ban: La s thir ty cta vin ban duoc dang ky, quan 1y tai vin thu co
quan, t6 chtrc. S5 vin ban gém 4 sb (hodc nhiéu hon), néu chua du 4 sb thi
thém cac s6 0 & phia trude.

Nam vin ban: La ndm phat hanh vin ban gdm 4 sb.

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

+ Déi voi tép tin dinh dang Tag Image File (.tif): Mdi tép tin (.tif) twong tng véi
mdt trang tai lidu luwu trir gidy. Tén tép tin (.tif) duoc dit tén theo thong tin vé mi dinh
danh va ky hi¢u dé c6 kha nang tham chiéu, nhan dién dén dia chi bao quan tai liéu luu

trit gidy gom cac thong tin: Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu luu trit, Phong sd,
Muc luc s, Pon vi bao quan 30, Trang s6. Céc thong tin duoc ndi v&i nhau bsi dau gach
ngang khéng céach (-), cu thé:

Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai li€u Iuu trir hodc ma co quan luu triv
(Theo Quy dinh s6 2222-QB/VPTW, ngay 18/8/2023 ciia Vin phong
Trung uwong Pang vé ma dinh danh ciia cic co quan dang trén mang may
tinh, Quyét dinh s6 3735-QD/VPTW, ngay 17/4/2025 ciia Vin phong
Trung wong Pang sira d6i, b sung Quy dinh s6 2222-QB/VPTW, ngay
18/8/2023 cua Vian phong Trung uong Pang vé mi dinh danh cua céc co
quan dang trén mang may tinh).

Phong sb: Nhap da 3 sb, néu phong sd chua du 3 s thi thém cac s6 0 ¢
phia trudec.

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

Pon vi bao quan s6: Nhap du 4 s6, néu chua da 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudc. Pdi v6i nhitng don vi bao quan co sd tring a, b thi phan ky tu
a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thir tw don vi bao quan (0123a).



Trang s6: Sb thir tu trang dugc danh lién tuc trong mot ho so. Nhap du 3
s6, néu chua du 3 s thi thém cac s6 0 ¢ phia trudc (034).

Vi du: HO so thude Luu trit lich sir cua tinh uy co sb6 don vi bao quan 123,

thudc muc luc sd 7, phong s6 11, ¢6 4 van ban, 12 trang. Tén tép tin (.tif) anh

duoc dat nhu sau:

A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif

A38-011-07-0123-012.tif

d) Luu tép tin s6 vao thu muc

- Cac tép tin (.tif) duogc sip xép trong hé thdng thu muc tép (gom thu muc hod so,

thu muc tai liéu) dugc dit tén theo ky hiéu, ma dinh danh c6 kha ning tham chiéu dén

thong tin siéu dir li€éu mo ta dia chi ho so va tai li¢u luu trir gidy.

- Thu muc ho so: Dat tén thu muc hd so theo thong tin cta dia chi bdo quan.

Cach thtrc tao 1ap thu muc hd so theo dija chi bao quan: Tén thu muc hd so dugc

dit theo quy tic gom cac thong tin: Phong sb, Muc luc sb, Pon vi bao quan sd. Céc

thong tin duoc ndi voi nhau boi ddu gach ngang khong cach (-), cu thé:

Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai li€u luu trir hodc ma co quan luu triv
(Theo Quy dinh sb 2222-QD/VPTW, ngay 18/8/2023 cua Vin phong
Trung wvong Dang vé mi dinh danh cta cic co quan dang trén mang may
tinh, Quyét dinh sb 3735-QD/VPTW, ngay 17/4/2025 ctia Vin phong
Trung wong Dang stra ddi, bd sung Quy dinh sb 2222-QB/VPTW, ngay
18/8/2023 cua Vian phong Trung uong Pang vé mi dinh danh cua céc co
quan dang trén mang may tinh).

Phong sb: Nhap da 3 sb, néu phong sd chua du 3 s thi thém cac s6 0 ¢
phia trudec.

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

Pon vi bao quan s6: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan s chua di 4 sd
thi thém cac s6 0 & phia trudc. P6i voi nhitng don vi bao quan c6 sb tring
a, b thi phan ky tu a, b 46 dugc danh ngay sau phan sb tht tw don vi bao
quan (0123a)

Vi du: Ho so ¢6 sd don vi bao quan 1a 123, thudc muc luc s6 7, phong s6 11, ¢



4 tai liéu, 12 trang. Pt tén thu myc hd so nhu sau: A38-011-07-0123

- Trong thu muc hd so, o thé tao 12p cac thu muyc tai liéu theo danh myc tai licu
bén trong hd so va xuét cac tep tin (file) theo thu muc tai licu.

Céch thtc tao 1ap thu muc tai li€u trong thu muc ho so: Tén thu muc tai liéu

duoc dat theo quy tac gém cac thong tin: Phong s6, Muc luc sb, Pon vi bao quan $6, SO

thir ty tai liéu trong don vi bao quan. Cac thong tin dugc cach nhau boi dau gach ngang
khong cach (-). Cu thé:

Ma dinh danh cta co quan quan 1y tai li€u luu trir hodac ma co quan luu trix
(Theo Quy dinh sb 2222-QD/VPTW, ngay 18/8/2023 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé ma dinh danh cua cic co quan dang trén mang may
tinh, Quyét dinh sb 3735-QD/VPTW, ngdy 17/4/2025 cta Vin phong
Trung wong Pang stra ddi, bd sung Quy dinh sé 2222-QB/VPTW, ngay
18/8/2023 cua Vian phong Trung wong Dang vé mi dinh danh cua céc co
quan dang trén mang may tinh).

Phong s6: Nhép du 3 s, néu chua du 3 sb thi thém céc s6 0 ¢ phia trudc.
Muc luc s6: Nhéap du 2 s6, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 & phia trudc.
Pon vi bao quan sd: Nhap da 4 sb, néu chua du 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trude. Dbi voi nhitng don vi bao quan c6 sb tring a, b thi phan ky tur
a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thir ty don vi bao quan (0123a).

Sb thir ty tai liéu trong Pon vi bdo quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sd
thi thém cac sb 0 & phia trudc.

Vi du: Hd so ¢6 sd don vi bao quan 123, thudéc muc luc $6 7, phong $6 11, ¢co 4

vin ban, 12 trang. Trong d6 vin ban thir nhit ¢ 3 trang, van ban thtr 2 ¢6 4 trang, vin

ban tha 3 ¢6 3 trang, van ban thtr 4 ¢6 2 trang. Pat tén cac thu muyc tai liéu nhu sau:

Tai liéu 1 c6 3 trang, tén thu muc tai liéu 1 nhu sau: A38-011-07-0123-
001
o Thu muyc tai li¢u 1 luu cac tép (file) twong tng véi trang cua tai licu:
A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif
Tai liéu 2 ¢6 4 trang, tén thu muc tai liéu 2 nhu sau: A38-011-07-0123-
002
o Thu muyc tai li¢u 2 luu cac tép (file) twong tng véi trang cua tai lidu:
A38-011-07-0123-004.tif
A38-011-07-0123-005.tif
A38-011-07-0123-006.tif
A38-011-07-0123-007.tif



e Tai li€u 3 c6 3 trang, tén thu muc tai liéu 3 nhu sau: A38-011-07-0123-
003
o Thu muyc tai li€u 3 luu céc tép (file) tuong tmg véi trang cua tai liu:
A38-011-07-0123-008.tif
A38-011-07-0123-0009.tif
A38-011-07-0123-010.tif
e Tai li€u 4 c6 2 trang, tén thu muc tai liéu 4 nhu sau: A38-011-07-0123-
004
o Thu muyc tai li€u 4 luu céc tép (file) tuong img véi trang cua tai li¢u:
A38-011-07-0123-011.tif
A38-011-07-0123-012.tif

Cac thu muc tai liéu duoc luu (cét) trong thu muc ho so A38-011-07-0123.

Luu y: Khuyén khich luu tap tin s6 hoa theo dinh dang Portable Document
Format (pdf) luu cting thu muc véi tap tin s6 hoa theo dinh dang Tag Image File (tif).

Vi du: B6 sung tép tin A38-011-07-001.pdf vao thu muc A38-011-07-0123-001
bén trén.

Buwéc 3. Kiém tra chit lwgng so hoa, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chat lugng s6 hoa

- Phai kiém tra chit lvgng man hinh trudc khi kiém tra hinh anh cua tai liéu, dat
ché d6 phan giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh ¢ ty 18 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va d6i chiéu véi tai liéu géc theo mot
s6 thuoc tinh sau:

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

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, 1éch; chit bi cét & cac 1&; do tuong
phan, chit bi mat nét; su khac biét so voi tai liéu géc...

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

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

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

¢) Ban giao tai liéu gidy

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

Khi ban giao phai:

- Sap xép tai liéu theo duing trat ty sap xép tai lidu trong ho so.



- Can ctr Bién ban giao nhan va Danh myc thong ké so lugng tai li¢u dé kieém dém
tung trang tai liéu trong ho so, giao ndp so6 lugng ho so.

- Lap bién ban giao tai licu (gom cac thong tin: S6 don vi bao quan, so tai li¢u, s6
to, so trang, thir tu sap x&p cua tai liéu trong ho so).

Budc 4. Tap trung dir li€u

- Sau mdi ngdy s hod, phai sao luu toan b tép tin sd (gdm tép tin s6 Tap tin chit
(Master files) theo tiéu chuan dinh dang TIFF (.tif) va thu muc) tir may tinh ding dé s
hoa sang luu trit trong phuong tién luu trir dién tir dé luu trit va bao quan 1au dai. Tién
hanh kiém tra thong tin dit liéu di sao luu trén phuong tién luwu trit dién tir va xo4 dit
lidu anh luu trong may tinh dung dé s6 hoa.

- Can ctir Danh muc théng ké s6 luong tai ligu dé kiém dém sb lugng thu muc theo
hd so, s6 lugng thu muc tai liéu trong hd so, s6 lugng tép tin sb trong ho so; kiém tra
chat luong hinh anh va cach dt tén.

- Lap danh muc thng ké sé luong tép tin sé theo hd so (gdm cac thong tin: S6
don vi bao quan, tong sd trang, tong sd luong tép tin sb, tong dung lwong theo hd so, dja
chi thu muc theo ho so, thoi gian $6 hoa).

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

- T tép tin s6 dinh dang Tag Image File (.tif) c6 thé tao l4p ban sao tai liéu luu
trit thanh tép tin s6 dinh dang Portable Document Format (.pdf) bang cach thirc chuyén
d6i dinh dang (hay di tra) ma khong phai s hod lai tai liéu.

+ Cach thuc chuyén ddi dinh dang dugc thuc hién nhu sau: St dung phém mém
thwong mai dé chuyén doi tép tin s6 dinh dang (.tif) sang tép tin s dinh dang (.pdf).
Truong hop tai liéu ¢ 1 trang thi chuyén ddi 1 tép tin s6 dinh dang (.tif) tvong tng
thanh 1 tép tin sd dinh dang (.pdf). Truong hop tai liéu c¢6 nhiéu trang thi chuyén d6i
mdi tép tin s6 dinh dang (.tif) twong Gmg thanh mot tép tin dinh dang (.pdf) va ghép (gop)
cac tép tin s6 dinh dang (.pdf) thanh mét tép tin s6 dinh dang (.pdf) twong ing véi tai
liéu gdc c6 nhiéu trang.

+ Pit tén tép tin s6: Tén tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) dugc dit theo quy
tac gom Céc thong tin: Ma dinh danh ciia Co quan, Phong sd, Muc luc sb, Pon vi bao
quan s6, SO thir ty tai lidu trong don vi bao quan, Ky hi¢u tén loai van ban, S6 van ban,
Niam vin ban. Céc thong tin dugc ndi v6i nhau boi dau gach ngang khong cach (-). Cu
thé:

e Ma dinh danh cua co quan quén 1y tai li¢u luu trit hodc ma co quan luu trix
(Theo Quy dinh s6 2222-QB/VPTW, ngiy 18/8/2023 ciia Van phong

Trung wong Pang vé mi dinh danh ciia cac co quan dang trén mang may
tinh, Quyét dinh s6 3735-QD/VPTW, ngay 17/4/2025 cia Van phong



Trung wong Pang sira ddi, bd sung Quy dinh sé 2222-QB/VPTW, ngay
18/8/2023 cua Vian phong Trung wong Pang vé mi dinh danh cua cac co
quan dang trén mang may tinh).

e Phong s6: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 s6 thi thém céac s6 0 & phia trudc.

e Muc luc sb: Nhap du 2 s6, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 & phia trudc.

e Don vi bdo quan $0: Nhap du 4 s6, néu chua du 4 sb thi thém cac s6 0 &
phia trudc. Bi v6i nhitng don vi bao quan co sd tring a, b thi phan ky tu
a, b d6 dugc danh ngay sau phan s thtr ty don vi bao quan (0123a).

e S thu tu tai lidu trong don vi bado quan: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 sb
thi thém cac s6 0 & phia trudc.

e Vidu. A38-011-07-0123-001.pdf

Ngoai ra, tiry theo yéu cdu cta du an sd hoa c6 thé dit tén tép co bd sung thém
cac thong tin siéu dit liéu mo ta tai liéu luu trit gidy dé tra ciru, gdm céc thong tin: Ky
hiéu tén loai van ban, SO van ban, Nam van ban. ..

e Ky hiéu thé loai vin ban: Theo dung Hudng dan sé 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong Dang vé thé thire va k§ thuat trinh
bay van ban.

e S6 van ban: La sb thr ti ciia van ban dugc ding ky, quan 1y tai van thu co
quan, t6 chtrc. S5 vin ban gém 4 sb (hoic nhiéu hon), néu chua du 4 sb thi
thém cac s6 0 & phia trude.

e Nim vin ban: La ndm phat hanh vin ban gdm 4 sb.

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

Luuy:

+ Str dung tmg dung phin mém nhéan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd trg tim
kiém tai liéu (vin ban) theo ngodn ngir Tiéng Viét (OCR tuan thit PDF hodc PDF/A).

+ C6 thé sir dung cac tng dung phan mém thuwong mai c6 ban quyén dé chuyén
ddi dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

b) Str dung chir ky s6 dé chimg thuc luu trit dbi v6i tai licu luu trir

- Str dung chir ky s ciia luu trit dé ching thuc Iuu trit doi vai tép tin so (file) dinh
dang PDF (.pdf).

c¢) Cap nhat co s¢ dir liéu

- Cap nhat thong tin cap 2 cua tai liu vao co so dit liéu quan 1y tai liéu luu trit.

- Tao siéu dit liéu lién két hay gan tép tin sb (file) dinh dang PDF (.pdf) da tich
hop chir ki s6 vao co so dir liéu quan 1y tai lidu luu tri.

- Kiém tra lai cac thong tin da cép nhat va thong tin t€p toan van tai liu.

Luuy:



+ C6 thé str dung phan mém chuyén dung dé chuyén doi tép tin s6 (file) dinh dang
PDF (.pdf) thanh tép tin s (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé h tro tra ciru.

+ C6 thé st dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong tin cp
2 vao co s¢ dir liu quan 1y tai li¢u luu tri.

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

Hb so gdm cac vin ban:

- K& hoach vé s hoa phong/khdi tai liéu.

- Bién ban giao nhéan (kém theo Danh muc théng ké s6 lugng hd so, tai liéu, Danh
muc thong ké sb luong tép tin sd theo hd so).

- Cac loai vin ban, gidy to khac c6 lién quan.

Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan tha theo nguy@n tic vé nghiép vu luu trir va
kyq thuat cong nghé théng tin; yiéc so hoa tai liéu Iuvu trir phai dugc thuc hién tai dia
diém dugc chu dau tu bo tri dé dam bao viéc bao mat va an toan thong tin & muc cao
nhat.

Phai dam bao tinh chinh xac, gitt nguyén bd cuc cua tai liéu goc.

Viéc trien khai thyc hién bam sat cac muc tiéu, nhiém vy theo Thong tur so
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2024 ciia Bo Noi vu vé quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu
luu trir SO va thuc tién cua dia phuong, cac Chuong trinh, Ké hoach ¢6 lién quan cua
Thanh pho; dam bao trién khai nghiém ttc, dung tién d6 va cé hiéu qua.

Thyc hién theo tiéu chuan chat lugng dich vu s6 héa tai liéu luu trir nén gidy tai
Thong tu sb 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 cua Bo trusng Bo Noi vu quy dinh tiu
chi, tiéu chuan chat lugng dich vu sy nghiép cong sir dung ngan sach Nha nudc thude
linh vuc Luu trir.

3.2.3. Y8u cau doi véi phan mém qudn 1y luu trir phuc vy thi céng sé hoa

- Phan mém quan 1y luu trit phuc vy thi cdng sé hoa:

+ Dbi voi phan mém do nha thau san xuét: giri kém ban gdc (file scan) hoic Ban
chup ching thuc gidy chitng nhan diang ky quyén tac gia va gidy ching nhan an toan
thdng tin caa co quan, to chic c6 tham quyén danh gia.

+ Pbi vai phan mém khdng do nha thau san xuat: Hop dong mua ban/thué hozc
tai liéu chizng minh nha thau dugc phép str dung phan mém va tai liéu chiing minh phan
mém khong vi pham quyén sé hitu tri tué va gii giri kém ban goc (file scan) hoic Ban
chup ching thuc gidy ching nhan dang ky quyén tac gia ciia don vi cung cap va gidy
chting nhan an toan thong tin cia co quan, to chirc ¢6 tham quyén danh gia.

Pon vi thi cong cam két san sang trinh dién phan mém thi cong s6 hoa, phuong an
thi céng kha thi (néu Chua dau tu c6 yéu cau).

Tao lap ban quét/scan chat luong cao, dung luong thap, luu trit thanh nhiéu dinh dang
file.

Nhap dit liéu cac truong thdng tin véi khéi lugng 16n va do chinh xac tuyét di.

Pap g day du cAc tiéu chuan dé san sang tich hop dir liéu sau s6 hoa Ién céac he



thong CSDL duing chung khi can.

Nham dam bao su théng nhat dit liéu, kha ning quan ly dit liéu thi cong 16n, dam
bao kiém soat duoc chat luong dir lidu s6 hoa dat 100% va dap (ng cac yéu cau vé an
toan an ninh thong tin, bao vé bi mat tai liéu nha nuéc. Nén yéu cau Pon vi thi cdng s6
hoa phai trién khai sé hoa trén hé théng phan mém hd trg cong tac quan 1y luu trir coa
don vi minh (Phan mém quan 1y luu trix phuc vy trong thi céng s6 hoéa phai do don vi
thi cong tu trang bi va chiu trach nhiém vé c4c van dé ban quyén lién quan. Ngoai ra
Phan mém phai dam bao dap timg duoc cac yéu cau téi thiéu cac yéu cau chirc nang dudi

day:
STT T,mh M0 ta tinh ning
ning
- Cho phép thiét 1ap quy trinh s6 héa dir liéu:
+ Thiét 1ap cac budc cua quy trinh: scan, nhap li¢u, kiém tra
vong 1, kiém tra vong 2, kiém tra tong thé, kiém tra logic...
+ Gan ngu’ori dung xur ly theo cac budc quy trinh
1 Quan 1y [ Cho phép thlet 13p quy cach thu myc luu trir dir liu;
quy trinh | Cho phép cau hinh quy cach ket xuat dir lidu;
Cho phép thiét 1ap quy trinh s6 hoa doi voi timg loai ho so, dy an
khac nhau.
Cho phép quan 1y hé thong giam sat dugc lich sur truy cép, cac tac
dong cua cac ddi teong dén thong tin ndo trén hé thong.
Quan 1y | Cho phép quan ly nguoi dung, nhom nguoi dung
2 | nguoi Phin quyén ngudi dung theo ting nhém chirc ning trong quy
dung trinh: scan, nhap liéu, kiém tra...
3 Quan 1y | Quan 1y cac danh muc dung chung cho hé thong: danh muyc tai
danh muc | liéu, danh muc don vi hanh chinh, danh muc co quan...
Quan 1y Cho phép dinh nghia cac loai hd so, cac loai tai liéu, cac trudong
4 | khung A A . CA 1A
o thong tin nhap liéu cho tung loai ho so, tai liéu.
bién muc
Quan 1y tién d6 thuc hién céng viée cua timg ngudi dung, nhom
nguoi dung
Quan 1y | Quan ly chat luong thi cong cua ting nhom cong viée: cho phép
5 |tién  do, | thong ké ty 1¢ sai sot, hién thi chi tiét cac sai sét cua timg khau,
chat lugng | timg ngudi ding, nhdm ngudi ding trong hé thong;
Cho phép 1ap béo céo tién do cong viéc theo timg budc ciia quy
trinh theo thoi gian thyec.
Cho phép dong bd hoic upload dit liéu tir may tram 1én may chi
theo phan quyén nguoi ding.
5 Quét  tai | Hé thong tw dong validate quy cach thu muc dong bo theo cau
liéu hinh dinh san.
Cho phép scan truc tiép trén giao dién winform, upload file truc
tiép 1én may chu.
Heé thong cho phép tu dong phan phat tai liéu can nhap cho ngudi
7 | Nhap lieu |-9UNG

Hé thong cho phép nhap liéu tach biét 16 3 loai truong thong tin
co ban 1a trudong ky tu 13 s6 dém, truong chir va truong dau tich




str| Tinh MG ta tinh ning
nang

trén cac giao dién nhap cua cac nhom quyen nhap khac nhau trong
cung 1 hé thong phan mém thi cong s hoa.

Cho phép nhép li¢u thu cong va nhap li¢u tu dong (ap dung cong
nghé nhin dang, boc tach thong tin tw dong OCR dat chinh xéc
trén 95% tré 1én d6i v6i cac liéu chat luong tot)

Hé thong cho phép tu dong phan phat tai liéu can kiém tra cho
ngudi dung theo ty 16 duoc ciu hinh (kiém tra 1an 1, kiém tra lan

2)
8 Kiém tra, Kiém tra, soat 16i cua tai liéu quét va dir liéu nhap licu.
soat 101 H¢ thong cho phép tu dong sodat 101, stra 161 theo tir dién dinh san.

Heé thong cho phép soat 161 theo nhom trudng thong tin, theo ting
truong thong tin.

Két qua kiém tra, soat 16i duogc luu vét trong co so dit lidu.

Chtrc ning cho phép thong ké theo quy dinh lap ho so tai budc 6
9 | Théngké | ciia huéng dan 40 (Danh muyc thdng ké sO lugng hé so, tai liéu;
Danh muc thdng ké s luong tép tin s6 theo hd so)

Thuc hién ky sé nhiéu file cung 1 lac theo huéng dan s6 03-
HD/VPTW ngay 04 thdng 6 nam 2021

3.2.4.Yéu cau bdo mdt thdng tin. ]
3.2.4.1. Yéu cau bdao mdt chung khi thuwc hi¢n trién khai

10 | Ky sb

Pon vi trién khai phai ¢6 van ban cam két voi chu dau tu ve viéc thuc hi€én mot s6
ndi dung nham dam bao t6t cong tac an toan, an ninh thong tin trong suot qua trinh trién
khai nhiém vu nhu:

- Tuyét dbi bao mat toan bd thong tin hd so tai kho luu trit trong sudt qua trinh
trién khai nhiém vu;

- Khéng sao chép, luu trit, cung cip mot phan hay toan bo thong tin ho so luu trix
cho bén thtr 3 hodc mang thong tin ra khoi dia diém thi cong;

- Khong str dung cac thong tin hd so tai kho luu trir dé phuc vu muc dich khéc
ngoai nhiém vuy;

- Bao dam su toan ven, khong lam that lac, mat mat ho so luu trix;

- Kiém tra thuong xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin.

- Cac tai liéu lién quan dén du an (Ké hoach, danh sach nhan sy, tai liéu huéng
dan, bao cao, théng ké s ligu...) déu dugc dat mat khau khi trao d6i thong tin qua email;

3.2.4.2. Yéu cau doi véi can b tham gia thi cong sé héa

Ky cam két bao mat thong tin;
Céc nhan sy trién khai dugc dao tao, hudéng dan ky v€ an toan bao mat thong

tin;

Lam dung nhiém vu chtic ning theo yéu cau;
Chi dugc phép trao d6i thong tin du an v6i can bd quan 1y truc tiép hodc co chi
dinh ctia quan 1y du 4n vé viéc cung cap thong tin cho nhan sy khac;

- Tuyét dbi khong duogc phép trao doi thong tin du 4n v6i ngudi ngoai trong moi
truong hop.

3.2.4.3. Yéu cau doi véi dia diém thi cong



- Toan bo thiét bi luu trir ngoai (USB, thé nhd, 6 cimg cim ngoai...). Toan bd
thiét bi di dong, thiét bi ghi chup hinh, phat song 3G (dién thoai, may tinh bang, may
anh...) duoc cho vao hop niém phong ban giao cho Truong nhém phu trach trién khai.
Can bo hd trg phu trach trién khai vao dau ca lam viéc va nhan lai vao cudi ca lam viéc;

- Hé thong may tinh thi cong phai dugc kiém soat quyén truy cip va ap dung cac
chinh sach dé bao mat dit liéu nhu: chin cong USB va céc thiét bi luu trir ngoai, chinh
sach mat khau phtc tap va thay doi dinh ky, chinh sach khoa man hinh tir dong, quan Iy
truy cdp vao cac thu muc va ung dung.

- Toan b trang thiét bi phuc vu cong viéc s€ dugc dé tai phong lam vi¢c trong
sudt thoi gian thyc hién nhiém vy;

- Hét thoi gian lam viéc trong ngay, khu vuc lam viéc s€ dugc khda va ni€ém
phong;

- Kiém tra thudng xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin;

- Trong qua trinh thyc hién cong vi¢c, Pon vi trién khai s& chiu sy giam sat cua
va kiém tra dot xuét ciia Cha dau tu.

3.2.5. Yéu cau vé ban giao san pham

San pham ban giao phai dap tng ddy du cac yéu cau vé chét lugng, bao mat va
tinh toan ven:

- Tét ca céc trang cua tai liéu gbc phai duoc s hoa ddy du, khong bi thiéu trang
hodc trang bi 16i;

- Céc tai liéu phai dugc sip xép theo dung thir tu cua tai lidu gdc;

- Kiém tra k§ ludng dé dam bao khong c6 15i s6 hoa nhu trang bi méo, mo, hoic
khong thé doc duoc;

3.3. Xuat tép tin s6 phuc vu khai thac, sir dung

Cin ctr vao muc dich khai thac, str dung ma ap dung cac phuong phép xuit
tép tin s theo cac dinh dang twong thich dé ting hodc giam dung luong tép tin sb.
Giam dung luong tép tin s dé tang tbc do truy cap tép tin sé phi hop voi ha ting
cong nghé thong tin hién tai. Str dung cac cong cu, phﬁn mém dich vu hd trg dé
ting hoic giam dung luong tép tin sb.

Céc phuong phéap xuat tép tin s6 (Tdp tin chii dinh dang TIFF (.tif) hoic Tdp
tin giao dich dinh dang PDF (pdf)) & phuc vu cho muyc dich khai thac, sir dung
nhu sau:

- Bé doc, in 4n, tra tim trong co s& dit liéu trén mang may tinh ctia co quan,
t6 chirc:

+ Thay d6i do phan giai phu hop cho ban in (150 dpi);

+ Do nén (JPEG lossless);

+ Kho gidy in chinh xac (ti 16 1:1);

+ Pay du phong chit ma cac ky tu trong tai liéu sir dung.

- Pé doc trén man hinh may tinh (khong dé in hodc in rit mo) trong co so di
li¢u trén mang thong tin dién rong cuia Bang, dang 1én tung tin dién tr website...:



+ Giam do phan giai (72dpi);

+ Tang d nén anh;

+ Giam khd gidy (d6i A4 thanh A5, A6 hodc theo ti 18 1:2, 1:4);

+ Chuyén d6i anh mau thanh den tring..,

+ Str dung chit ky s6 dé chimg thuc luu tri.

- Pé ché ban khd 16n phuc vu trién 1am, cong bo,...:

+ Thay dbi d6 phan giai phi hop cho ban in (450-600 dpi);

+ Kho gidy in (i 16 2:1,3:1);

+ Sir dung chir ky s6 dé ching thuce luu tri.

3.4. Yéu cau vé Tich hep va khai thac dir liéu s6 hoa

Dit liéu sb hoa tir tai liéu giéy duoc tich hop va khai thac trén h¢ théng phﬁn
mém luu trir dién tir dwoc Van phong Trung wong Pang chuyén giao.

Quy trinh tich hop dir li¢u nhu sau:

Buéc 1: Pong géi dir liéu bao gdm tép tin bang dir liéu (.xls) va cac tép
tin n¢i dung cta van ban, tai li€u (.pdf, .tif)

Goi dir liéu (goi tin): Goéi dit liéu chira thong tin dit liéu cta tai liéu sé hoa
(tai liéu dién tir) gém cac thong tin ndi dung cua tai liéu sb hoa va dir liéu dic ta
clia tai liéu s hoa duoc phan loai, sép Xép theo thong tin hd so luu trix (duogc goi
13 g6i dit liéu hd so). Mbi goi dir liéu hd so ¢6 thé bao gdm dit liéu cua nhiéu hd
s0, tai liéu luu trir duoc td chic gon trong mat khdi tai liéu (theo tirng phong hoac
ting muc luc, ting nhiém ky hoac tirng nam)

CAu triic goi dir liéu hd so: Goi dir liéu hd so 1a mot thu muc goi dir licu
(folder) gdbm: (1) Mot tép tin dix liéu dic ta c6 cau triic dang bang theo dinh dang
excel (xls), va (2) Cac thu muc hd so (folder); mdi thu muc hd so chira cac tép
tin ndi dung cua tai lidu s6 hoa (.pdf, ...) dugc phan loai, sip xép theo thong tin
ho so

bat tén goi dir licu:

* Thu muc goi dit liéu: Tén thu muc goi dit liéu dugc dat theo thong tin ve
ma dinh danh va ky hiéu dé c6 kha nang tham chiéu, nhan dién dén dia chi bao
quan ctia khéi tai liéu (theo tirg phong hodc timg muc lyc, timg nhiém ky hoic
tirng nam). Vi du: Khéi tai liéu duge phéan loai theo md dinh danh co quan, phong
s6, muc luc sb A38-020-01.

* Tép tin dir liéu dic ta c6 ciu tric dang bang theo dinh dang excel (.xls):
Tén tép trung vai tén thu muc goi dir liéu. Vi du: A38-020-01.xls



* Thu muc hd so: Tén thu muc hd so dugc dit theo thong tin vé mi dinh
danh co quan quan 1y tai liéu va dia chi bao quan ctia ho so luu trir. Vi dy: Tén hd
so gom céc thong tin mad dinh danh co quan, phong sd, muc luc sb, don vi bao
quan s6 A38-020-01-0001.

Noi dung thong tin cta tép tin dit liéu dic ta c6 cdu trac dang bang theo dinh
dang excel (.xIs) gdbm: Mot bang ké (sheet) muc luc hd so (tén bang ké 1a muc luc
ho so) va cac bang ké (sheets) muc luc tai liéu trong hd so (tén bang ké dit theo
thong tin vé hd so s6 (don vi bao quan sé hodc ma hd so)

Buéc 2: Cap nhit dir liéu 1én hé thong phan mém lwu trir dién tir dwoc
Vin phong Trung wong Pang chuyén giao

Str dung cong cu import dir liéu cua hé théng phﬁn mém luu trit dién tir duge
Vin phong Trung wong Pang chuyén giao dé cap nhat cac goi dit lidu vao hé
thong.

Dir liéu can dugc dong goi dung theo hudng din tai Cong vin sd 14514-
CV/VPTW dé qué trinh import dugc thuan lgi.

Truong hop c6 16i xay ra khi import dit liéu, cin kiém tra lai quy cach dong
g6i dit liéu va diéu chinh theo dtng quy dinh.

Buéc 3: Kiém tra két qua cip nhit dir liéu

Sau khi qua trinh import dit liéu dién ra thanh cong, kiém tra lai két qua cap
nhat dir liéu trén hé thong phan mém dam bao day du thong tin cua goi dir liu
bao gom file van ban (.pdf, .tif) va thong tin cap 2 cua tai liéu.

3.5. Yéu cdu vé phong chéng chay nd
Nha thau ¢ cam két, thuyét minh cac bién phap bao dam:

- Trudc khi thi cong har}g muc chinh 1y ho so va s hoéa tai licu luu tri, cac ca
nhan, don vi lién quan phai kiém tra cac bién phap phong chay, chira chay; kiém tra cac
di€u kién dam bdo an toan thi cong cho cac can bd tham gia thi cong.

- Trong qua trinh thi cong thyc hién du an, cac don vi tham gia phai dam bao t6i
da kha nang chong chay tai cac phong lam vi€c, tranh d€ xay ra cac két noi gay cham,
chap dién co6 thé phat chay.

3.6.Yéu cau vé An toan lao dong

Vé phuong tién an toan cho nguoi lao dong: Nham ngin ngira hoic giam tac dong
cua cac yéu to nguy hiém va c6 hai trong qua trinh thi cong, nguoi lao dong s€ va phai
duoc trang bi cac phuong ti€n bao vé dam bao cac yéu cau sau:

- Céc phuong tién bao vé khong gy ra cac yéu td nguy hiém va cé hai trong qua
trinh thi cong.

- Cac phuong tién bao v¢ dam bdo céc chi ti€u an toan, v€ sinh va stir dung.

Vé an toan lao dong;



- V& an toan phong, chong chay nd: phai dam bao t6i da kha ning chdng chay tai
phong dat may chu, noi lam viéc, tranh cac két ndi gdy cham, chap dién co thé phat
chay;

3.7. Yéu ciu vé bio hanh

a) Bao hanh co so dir liéu:

- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir khi ban giao, nghiém thu.

- Noi dung bao hanh:

+ Thyc hién cap nhéat, chinh stra c4c sai sot phat hién trong qué trinh st dung co
so dir licu;

+ Thuyc hién cap nhat, chinh stra cac 16i phat sinh trong qua trinh st dung co s dit
liéu.

+ Co ché giai quyét cac hu hong phat sinh trong qua trinh str dung dich vu trong
thot gian bao hanh:

e HO tro tryc tiép tai cac dia diém cua Cha dau tu.
e Moi chi phi khic phuc cac ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do
nha thau chiju.

b) Thoi gian dap ung su cd

- Co ché giai quyét cac hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh st dung hang
hoa trong thoi han bao hanh:

- K& tir khi nhan duogc thdng b&o sy c¢d, nha thau phai dam bao:

- Nhan thong tin su cd: C6 s6 dién thoai hotline dé chu dau tu lién lac khi can hd
tro.

- Tiép nhén thdng tin vé sy ¢ theo co ché 24/7: 24 gid/ngay, 7 ngay/tuan (tat
ca cac ngdy trong nam, ké ca ngy 18, tét).

- Thoi gian cam két phan hoi khi c6 sy cb: Thi da 12 tiéng ké tir I0c nhan duoc
yéu cau cua cha dau tu.

- Thoi gian cam két can bo ky thuat c6 mat dé khac phuc su c¢d sau khi nhan duoc
thong bao: Téi da 48 tiéng ké tir luc nhan duoc yéu cau.

4. Giai phap va phuong phap luin:

Nha thau chuan bi dé xuat giai phap, phuong phap luan tong quat thuc hién dich
vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gdm cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;

2. Ké hoach cong tac.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham: chi tiét trong qua trinh dam
phan, ky két hop dong.



	Phần 2. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT
	Chương V. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT
	1. Giới thiệu chung về dự án, gói thầu
	2. Mục tiêu  và quy mô công việc
	3. Yêu cầu kỹ thuật của gói thầu:
	3.1. Yêu cầu về chỉnh lý
	3.1.1. Yêu cầu chung
	3.1.2. Quy trình chỉnh lý tài liệu giấy phục vụ xây dựng CSDL
	3.1.3.Yêu cầu về vật tư, văn phòng phẩm

	3.2.Yêu cầu về số hoá
	3.2.1. Yêu cầu chung
	3.2.2. Quy trình số hóa tài liệu tại Lưu trữ lịch sử của Đảng
	3.2.3. Yêu cầu đối với phần mềm quản lý lưu trữ phục vụ thi công số hóa
	3.2.4.Yêu cầu bảo mật thông tin.
	3.2.5. Yêu cầu về bàn giao sản phẩm

	3.3. Xuất tệp tin số phục vụ khai thác, sử dụng
	3.4. Yêu cầu về Tích hợp và khai thác dữ liệu số hóa
	3.5. Yêu cầu về phòng chống cháy nổ
	3.6.Yêu cầu về An toàn lao động
	3.7. Yêu cầu về bảo hành



