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Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dw toAn mua sim, géi thiu:

- Tén goi thau: Go6i thau s6 03: Chinh 1y tai lidu luu trit cac linh vic chuyén
nganh Nguoi ¢o cong;

- Bén moi thau: S& No6i vu thanh phd Ha Noi;

- Ngudn vbén: Ngan sach ‘Thanh pho (Du todn mua sam nim 2025:
3.000.000.000 déng; Dy toan mua sam du kién nam 2026: 7.000.000.000 dong);

- Hinh thirc lya chon nha thau: Pau thiu rdng rai, qua mang;

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tui ho so;

- Thot gian t6 chirc Iya chon nha thau: 45 ngay;

- Thoi gian bat dau t6 chire lya chon nha thau: Quy 1V/2025;

- Tién d¢ thuc hién: 210 ngay ké tir ngay hop dong c6 hiéu luc.

- Hinh thitic hop d6ng: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

2.1. Muc tiéu

- Sap xép va quan 1y tai liéu ciing nhu kho tang mot cach hiéu qua, tranh ling

phi khong gian va thoi gian tim kiém tai liéu khi can. Pua cong tac luu trit cia S
NoOi vu thanh phé Ha Nbi dan di vao né nép, chuan muc, hiéu qua va théng nht,

ding vé1 quy dinh cua toan nganh.

- Mua sdm cic trang thiét bi co ban cho kho luu trir nhim dap tmg yéu cau toi
thiéu cho kho luu tri, phuc vu viéc bdo quan tai liéu can than tranh hu hong cac tai
liéu, dac bi¢t 1a cac tai li¢u co gia tri cao.

- Chuén hoa cong tac chinh 1y dé dan dua vao cong tac luu trit, quan 1y tai lidu
béng cac phﬁn mém tra ctru, sd hoa, tim kiém nhanh, sau do 13 céac phﬁn mém téng
hop, théng k&, bao cao, phan tich va dua ra kién nghi phuc vu cong tac quan ly diéu
hanh.

- Két hop véi cac tng dung cong nghé thong tin hién dai dé khai thac mot
cach ¢ hidu qua nhitng tai liéu c6 gid tri cao nham bd sung vao su phat trién cia
cac dir li¢u thudc nganh.

2.2.Hi€¢u qua dat dugc

- T6i wu hoa khong gian va dién tich kho Iuvu trir, giam thiéu rui ro vé chay nd

hay méi mot anh hudng dén tai liéu luu trir.
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- Tim kiém va tra ctru tai liéu lich st nhanh chong, thudn tién khi can thiét.

Xac dinh dugc nhirng tai li¢u co6 gia tri dé luu va khai thac mot cach hi€u qua.

- Pua cong tac van thu luu trir vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va dung quy
dinh cua phap luat.
3. Yéu cdu k¥ thuat ciia géi thau:
3.1 Danh muc cac chuan, tiéu chuan ap dung
Chinh ly tai liéu luu trit hanh chinh dugc thuc hién theo Hudng dan cua

CucVan thu va Luu trit nha nudc, tai cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19
thang 5Snam 2004;

3.2 Yéu cau chinh ly tai liéu
3.2.1. Nguyén tic chinh ly
- Khong phan tdn phong luu trir. Tai li€u cta ting don vi hinh thanh phong
phai duoc chinh 1y va sap xép riéng biét;
- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap moi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tir theo ddi, giai quyét cong viéc.
- Tai li€u sau khi chinh Iy phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan
hinh thanh tai li¢u; su 1i€n h¢ logic va lich st cua tai liéu.

3.2.2. Yéu cau vé quy trinh chinh ly:

- Tuén thu theo cic budc thuc hién chinh 1y quy dinh tai Thong tu sb
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia B6 Noi vu Quy dinh dinh mirc kinh té - k¥
thuat chinh 1y tai liéu nén gidy;

- Toan bo vi€c thi cong chinh 1y tai li¢u dugc thuc hién tap trung tai 01 dia
diém duoc Chu dau tu bd tri, sip xép. Dia diém thi cong phai day du cac trang thiét
bi, diéu kién dam bao an ninh, an toan hd so, dit liéu trong subt qué trinh thi cong
du an.

'SI'(?I' Noi dung cong viéc Ghi chu
1 Giao nhan tai li€u va l1ap bi€n ban giao nhan tai li¢u
) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y
(khoang cach ~100m)
3 Vé sinh so bo tai liéu
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'SI'(')I' Noi dung cong viéc Ghi chu
Khdo sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh Iy:
- Béo céo két qua khao sat tai li¢u;

4 - K& hoach chinh 1y;
- Lich str don vi hinh thanh phong, lich str phong;
- Huéng dan phén loai, 1ap hd so va xac dinh gia tri tai liéu.

) Phan loai tai liéu theo Huéng din phan loai

a) Do6i véi tai lidu roi 18

b) | Pbi vai tai lidu da 1ap ho so so bd

6 Lap 1}6 so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan
lap ho so

a) | Ldp ho so doi véi tai liéu roi 1é

b) Chinh sira, hoan thién ho so doi véi tai liéu da dwoc lap ho
50 so bo

7 Viét c‘éc ‘tru:(‘mg thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (s6 tam);
tiéu d€ ho so; thoi gian cua tai li€u; thoi han bdo quan;
Kiém tra, chinh stra h6 so va phiéu tin
Hé thdng hoa phiéu tin theo phuwong an phén loai

10 Hé thdng hoa hd so theo phiéu tin

11 Bién muc hé so

3 Padnh so to cho tai liéu ‘dé'i ,vé’i hé so ¢ thd”i han bdo quan
tir 20 nam tro lén va dién so lwong vao phiéu tin,

b Bifn soan va in muc luc van ban doi véi hé so bao quan vinh
vién;

c Viét/in bia ho so va chimng tir két thiic.

12 Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so

13 Ghi s6 ho so chinh thtc vao phiéu tin va 1én bia ho so

14 V¢ sinh te‘}i liéu, thao bo ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu
vao bia ho so

15 Pua hd so vao hop (cap)

16 | Viét/in va dan nhan hop (cap)

17 | Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia
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S6 N
T Noi dung cong viéc Ghi chu
18 Giao, nhan tai li€u sau chinh ly va lap Bién ban giao, nhan
tai liéu
19 Lap muc luc hd so
a) Viét loi néi dau;
b) Bién soan, In va dong quyén muc luc ho so tir co s dir lidu
(03 b9)
20 Thong ké, bé géi, lap danh myc va viét thuyét minh tai liu
loai
a) Sdp xép, b6 géi, thong ké tai liéu logi;
b) Viét thuyét minh tai liéu loai.
21 | Két thiic chinh Iy
a) Hoan thanh va ban giao hé so phéng;
b) Viét bdo cdo tong két chinh Iy.

3.2.3. Yéu cau vé vit tw, viin phong pham:

Vit tu, van phong phém phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hi¢n theo quy dinh tai:

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2023 vé quy dinh dinh
muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén giay.

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

Danh muc vt tw > S0
TT 9 R Yéu cau DPVT | lwgng/1m
van phong pham L pea
tai licu
- Kich thuoc: 33,0 x 65,0 cm.
- Chat liéu: Gidy Duplex, dinh
. luong > 250g/m2, 4o trang >
Bia ho so (da bao |70, do 4m <7 + 2%.
1 |gom 5% ty 1€ sai to 100

- Bia hé so luu trit ‘phai vuong
van, cac duong nép gip phai
lién tuc. Bé mit bia hd so
khong dugc nhau nat, khong
6 cac vét xudce, khong bi von

hong)




124

cuc, khong c6 s¢i bam dinh va
mau sac phai dong déu.

- San xuat theo dung ti€u
chuan cua Cuc Van thu - Luu
trtr nha nudc.

To muc luc van ban

Theo tiéu chuin do Cuc Vin

2 | (da bao gébm 5% ty | thu va Luu trit nha nudc ban | to 130
1¢ sai hong) hanh
3 Gidy trang lam so | Gidy trang kho A4, dinh lugng @ 100
mi khi 1ap ho so <70g/m2
Gidy trang in muc
4 luc ho so,‘nhﬁn hop | Gidy trang khé A4, dinh lugng o 30
(da bao gom 5% ty | >80g/m2
1€ sai hong)
Giéy tring  viét o 7
5 thong ké té}i li€u loai | Gidy trang kho A4, dinh lugng o 18
(da bao gom 5% ty | >80g/m2
1€ sai hong)
Phiéu tin (d4 bao | Theo tiéu chuin do Cuc Vin
6 |gom 5% ty 1¢ sai|thu va Luu trit nha nudc ban | to 100
hong) hanh
7 | Bat viét bia Loai tbt, chat luong cao chiéc 2
But viét phiéu tin, Y. .;
8 thé ng ké tai liéu loai Loai tot, chat luong cao chiéc 0,3
9 | Bt chi danh sb to Loai tbt, chat luong cao chiéc 0,20
Muc in myc luc hd X £ A
10 so. nhiin hop Loai tot, chat luong cao hop 0,02
- Kich thudc: 36,5 x 26,5 x 11
cm.
- Chét liéu: Carton, dinh luong
11 Cap, hop dung tai |> 1.300g/m2, d0 day > 2mm, chiée 7

liéu

do am < 10 + 2%.

- B& mat phai min, khong co
cac vét xuoc, khong co cac soi
bam dinh.
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- Cac mép gap cua hop phai
phang, khong bi gy, cac goc
hop phai vudng van va khit khi
hop dugc day kin.

HO chat lugng cao, d§0 bam
12 | H6 dan nhan hop dinh t6t, c6 hoa chat chong | lo 0,20
chudt va cac con trung

Gang tay, khau
trang, dao, kéo, day
budc, bat xo04, choi
16ng, khdn lau va
cac vin phong pham
khac c6 lién quan

13 Loai t6t, chat lugng cao bo 1

Hang ho4, vat tu phai néu rd ngudn goc, xuat xur, ky ma hi¢u, nhan mac (néu

c6) ctia san pham va dic tinh k§ thuat, tai liéu ching minh cta hang hod (néu co).

3.2.4. Yéu cau vé khoi hrong chinh ly

— Thyc hién chinh 1y v6i khdi lugng tai liéu nhu sau: S6 mét tai liu:
1.406,56 met.

— Hién trang tai liu: tai liéu roi 1€: 187,56 mét; Tai li¢u da chinh 1y so bo:
1.219 mét.

3.2.5. Yéu cau chat lwong san phim sau chinh ly

— Céc tai liéu phai duoc phan loai, 1ap hd so hoan chinh; H so, tai liéu duoc
hé thong hoda mot cach logic theo trinh tu gidi quyét cong viéc.

— Hb so phai duoc to chic day du cac thong tin can thiét theo quy dinh, dam
bao tinh chinh x4c va khong c6 sai sot.

— Céc thong tin trong hd so phai duoc ghi chép mot cach nhit quan va dé
hi€u. Str dung cac dinh dang va thuat ngtr chuan dé tranh nham lan.

— Céac tai liéu lién quan trong hd so can dugc phan loai va sip xép theo mot
h¢ thong logic, gitip nguoi st dung deé dang tim ki€ém.

— Tung hd so phai duoc xac dinh gia tri va thoi han bao quéan cu thé.

— Tai liéu hét gia tri phai dugc loai ra va lap danh muc dé tiéu huy

3.3 Yéu cau vé phan mém hd tro thi cong chinh 1y tai liéu

Pon vi thi cong can trién khai day du thiét b thi cong, dam bao trién khai
cong viéc theo ding tién do dé ra. Cu thé y€u cau thiét bi, phan mém can dap ung
cac tinh ning nhu sau (Nhd thau san sang Demo phan mém hé tro thi céng khi ¢é
yéu cau ciia Chit dau tu):
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TT | Tinh nang Mo ta yéu cau dap ing
- Cho phép ciu hinh quy trinh:
+ Céu hinh cac budc cua quy trinh: scan, nhap liéu, kiém tra vong
1, kiém tra vong 2, kiém tra tong thé, kiém tra logic...
+ Gan ngudi dung xtr 1y theo cac budc quy trinh
Cho phép thiét 1ap quy trinh ddi véi timg loai hd so, du an khac
nhau.
Cho phép cAu hinh quy cach thu myc luu trir dir li€u;
Quan Iy quy | Cho phep quan ly hé théng giam sat duoc lich st truy cép, cac tac
1 trinh dong cua cac ddi teong dén thong tin ndo trén hé thong.
Cho phép tao lap cac danh sach loai tai li¢u, loai hd so véi cac
truong thong tin theo yéu cau
Cho phép ngudi dung khoanh ving céc trudng dit lidu can nhap
trén file .pdf va hé thong s& tu dong cit cac trudng dit lidu theo
ving khoanh d6ng thoi phan phéat ngau nhién cac ving khoanh nay|
cho céc tai khoan nhap li¢u.
Cho phép quan 1y hé théng giam sat duoc lich sir truy cap, cac tic
dong cua cac ddi trong dén thong tin ndo trén hé thong.
Cho phép quan ly nguoi dung, nhém nguoi dung
Quén Iy Phéan quyén ngudi dung theo timg nhém chirc ning trong quy trinh:
2 ngudi dung | scan, nhap licu, kiém tra...
Kiém soat truy cap, ndi dung trao doi thong tin trong hé thong
C6 kha nang tich hop cong nghé nén dit liéu dé dam bao giam dung
luong file quét theo yéu cau luu tri.
Cho phép dong bo hodc upload dir lidu tir may tram 1én may cha
- Quén Iy tai theo phan quyén nguoi dung
liéu Quan 1y cac file scan (.pdf) duoc upload 1én hé thong.

Dam bao nguyén ven file, ding thu muc va dinh dang theo quy dinh|

Hé thdng ty dong validate quy cach thu muc dong bd theo cau hinhl
dinh san
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TT

Tinh ning

M0 ta yéu cau dap ving

Quaén ly bién
muc, treong

tin

Dinh nghia c4c loai van ban, cac truong thong tin cho tung loai van
ban.

CAu hinh truong tin theo yéu cau.

Nhap liéu

Hé thdng cho phép tu dong phan phat tai liéu can nhap cho nguoi
dung;

Cho phép thiét 1ap vung hién thi cho timg truong chi muc phuc vu
cong tac nhap liéu nhanh va chinh xac

Két hop nhap liéu thu cong va ty dong ddy du cac trudng thong tin
dir liéu

- Nhéap li¢u thu cong: Nguoi dung nhap thu cong cac truong tin.

- Nhap li¢u tu dong: Str dung cong nghé OCR, trich XUAt cac truong
tin tu dong

Cho phép cau hinh dir liéu dé h tro tim kiém nhanh trong qua trinh
nhap liéu

Cho phép chia d6i vung hién thi anh

Kiém tra,
soat loi

Hé thdng cho phép tw dong phan phat tai liéu can kiém tra cho ngudi
dung theo ty 1& duoc ciu hinh (kiém tra 14n 1, kiém tra lan 2).

Kiém tra, soat 101 cua tai li¢u quét va dir liéu nhap liéu.

Két qua kiém tra, soat 16i duoc luu vét trong co so dit licu.

10

Backup dir

liéu

Backup céc thu myc dir liéu dugc cai dat dinh ky hang ngay, hang
thang

Backup cac CSDL duogc cai dat dinh ky hang ngay, hang thang

Backup dir li€u sang thu muc hoac b cung ngoai dugc cai dat

Backup theo cac ché do: backup ngay hoic tu dong backup

Khéi phuc CSDL da backup, tuy chon file backup

Cai dat cau hinh backup theo yéu cau
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TT | Tinh nang Mo ta yéu cau dap ing

Kiém tra cau hinh cai dat

Xem lai lich sir backup, két qua backup

3.4 Yéu ciu vé bao mét thong tin, an toan thong tin trong qua trinh trién
khai
- Toan bo day chuyén (bao gdm thiét bi, phan mém, con nguoi) co s dit lidu

duoc trién khai tap trung tai 01 dia diém do chu dau tu quyét dinh;

- Cac nhan sy ctia nha thau tham gia déu duoc ding ky voi chii dau tu va chi
nhitng ngudi1 dé maéi duge 1am viée voi tai ligu géc;

- Toan bd may tinh phuc vu thi cong khéng duoc két ndi internet, hé théng
mang két ndi phai 1 mang dung riéng. May tram phai dam bao khong chép dugc

dir liéu ra cac phuong tién di dong va cac cong két ndi USB khong duoc st dung;

- Nhan su tham gia thi cong khéng dugc mang theo cac thiét bi c6 thé copy

dit 1iéu USB, 6 cung di dong,...;

- Sau khi ban giao, toan bo dit liéu trén may tinh tham gia thi cong déu bi x0a
bo;

- Dit liéu sau khi tao 1ap, chuyén d6i phai duoc luu trit, bao mat, bao dam an
toan, an ninh thong tin cho Co so dit liéu;

-Pé dam bao an toan tuyét déi cho tai lidu gdc, ngin ngira cac hanh vi pha
hoai tai liéu hodc 1am thit thoat tai liéu, théng tin trong qua trinh chinh 1y, nha thau
dé xuit viéc trién khai lép dat hé théng camera gidm sat an ninh tam thoi tai khu

vuc to chire chinh 1y dé ddm bao an toan trong sudt qua trinh trién khai;

- Chu dau tu, don vi thu huong co6 trach nhiém thuc hién cac bi€én phap bao
dam an toan vat ly, moi trudng, trat tu an toan xa hoi tai khu vuc ¢é tru sé co quan,
khu vuc luu gitt trang thiét bi, dit liéu phuc vu cho viéc van hanh Co sé dir liéu sau

khi dugc ban giao tir don vi trién khai;

- Chu dau tu va nha thau cung co trach nhiém trong viéc dam bao cong tac
trién khai duoc an toan theo dting phuong 4n thi cong do nha thau dé xuét. Trong
qua trinh trién khai, hai Bén cir can bd gidm sat, theo ddi hoat dong trién khai dé

kip thoi phat hién, xur 1y cac su co, cac yéu to gay mat an ninh, an toan.
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- Pé dam bao an toan tuyét d6i cho tai liéu gbc, ngin ngira cac hanh vi truy
cap trai phép hodc that thoat thong tin trong qué trinh thi cong chinh 1y nha thiu
cam két trién khai hé théng camera cua nha thau phuc vu giam sat an ninh toan di¢n
tai cac khu vuc trién khai géi thau ctia Chu dau tu cho dén khi két thuc dy 4n, cu
thé nhu sau:

+ Khu vue tiép nhan, ban giao va luu trir giir liéu gbc;

+ Khu vuc xtr 1y k¥ thuat tai liu.

Cau hinh k¥ thuét co ban:

+ Do phan giai: Tbi thieu Full HD (1080p) dé dam bao nhan dién rd
rang37hoat dong.

+ Tinh ning: Quan sat ngdy dém (hong ngoai), luu trit lién tuc 24/7, canh
bao chuyén dong.

+ Luu trit: Dit liéu video duogc luu trit ti thiéu 15 ngay, ma héa bao mat,chi
quan tri vién méi truy xuat.

+ Két ndi: Hé théng doc lap voi internet, chi dung ndi bd; c6 UPS duphong
dién.

+ S6 luong camera: toi thiéu 05 chiéc (Nha thdu cam két cung cdp tai liéu

chirng minh khi dwgc moi vao doi chiéu tai liéu):

+ Truong hop thudc sé hitu thi kém ban chup hoa don tai chinh hoic hé so
nhap khau di mua/ nhap khau céc thiét bi.

+Truong hop di thué thi can c6 hop dong thué, tai liéu ching minh thiét bi s¢
hitu ctia bén cho thué (cung cip nhu yéu cau ddi véi thude sd hitu cta nha thau).

3.5. Yéu cau vé bao hanh (khic phuc, sira chira sai so6t) clia san pham:

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

- NoOi dung khéc phuc sai s6t: Thuc hién cip nhat, chinh stra cac sai sot, 16i
phat sinh trong qua trinh s dung, khai thac co s¢ dir li€u;

- Co ché giai quyét hu hong, khuyét tat phat sinh trong qué trinh sir dung san
pham trong thoi gian bao hanh:

+ H3 tro online hoic tryuc tiép tai dia diém cua Cha dau tu;
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+ Moi chi phi khic phuc hu hong, khuyét tat ctia co sé dif liéu trong thoi gian
bao hanh do nha thau chiu.
- Nha thau phai cam két c6 mat dé tién hanh sira chita cham nhat 24 gio lam
viéc ké tir luc nhan duge thong bao dir 1iéu c6 su ¢, thong béao co thé béng van ban

hodc dién thoai, Fax, Email cta Chu dau tu.

4. Gidi phap va phwong phap luén:

Nha thau chuan bi dé xuat giai phap, phuong phap luin tong quat thuc hién
dich vu theo cac ndi1 dung quy dinh tai Chuong V, gom cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;

2. K& hoach cong tac.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu san pham:

Nha thau chuén bj bd hd so sau tao 1ap co so dir 1iéu dé phuc vu cong tac
thanh, quyét todn hgp dong, gdm cac sdn phdm nhu sau:

1. K& hoach tao 1ap co so dit liéu;

2. Bién ban giao nhan tai li¢u;

3. Bao cao téng két tao 1ap co so dit liu;

4. Danh muc hé so va file dit liéu dién tu;

5. Bién ban nghiém thu, thanh 1y hop dong.
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