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Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy an va goi thau

- Tén gbi thau: Géi thau sd 1: Chinh 1y va sb ho4 tai liéu luu trit tai UBND
Phuong Quang Hanh.

- Tén dy toan: Chinh 1y va S6 héa tai liéu luu trir tai UBND phudng Quang
Hanh.

- Chu1 dau tu: Vian phong HDND va UBND phuong Quang Hanh.

- Ngudn vén: Ngan sach nim 2025.

- Hinh thire Iira chon nha thau: DAu thau rong rii, qua mang.

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Hinh thitc hop dong: Tron goi.

- Thoi gian thue hién géi thau: 60 ngay.

- Céc can cu phap ly:

+ Quyét dinh s6 701/QD-UBND ngay 29/10/2025 ciia UBND Phudng Quang
Hanh vé viéc phé duyé¢t du toan: Chinh ly va s6 hod tai liéu luu trit tait UBND
Phuong Quang Hanh;

+ Quyét dinh s6 212/QD-VP ngay 12/11/2025 cia Vin phong HDND va
UBND phuong Quang Hanh Phé duyé¢t ké hoach lya chon nha thau: Chinh ly va
S6 hoa tai li€u luu trir tat UBND phuong Quang Hanh;

2. Muc tiéu cong viéc:

Sap xép va quan 1y tai lidu cling nhu kho tang mot cach hiéu qua, tranh lang
phi khong gian va thoi gian tim kiém tai liéu khi can. Pua cong tac luu trit cua co
quan don vi di vao n€ n€p, chuan myc, hi¢u qua va thong nhat, dung véi quy dinh
cuia Nha nudc.

Mua sam cac trang thiét bi co ban cho kho luu trit nham dap tmg yéu cau tbi
thiéu cho kho luu trit, phuc vu viéc bdo quan tai li€u can than trdnh hu héng céc tai
li¢u, ddc biét 1a cac tai li€u c6 gia tri cao.

Chuan héa cong tac chinh 1y dé dan dua vao cong tac luu trit, quan 1y tai liu
bang cac phan mém tra ctru, sO hda, tim ki€ém nhanh, sau do6 1a cac phan mém tong
hop, thong k&, bao cao, phan tich va dua ra kién nghi phuc vu cong tac quan ly
diéu hanh.

Két hop véi cac ung dung cong nghé thong tin hién dai dé khai thac mot cach
c6 hiéu qua nhitng tai li¢u c6 gié tri cao nham bd sung vao sy phat trién cua cac dir
liéu thudc Chu Pau tu.
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- Chinh 1y, sap xép va to chtrc quan 1y tai liéu ton dong hién dang tich dong,
b6 gobi tr cac nam trudc cia UBND phuong Mong Duong theo mdt phuong an
phan loai cu thé va khoa hoc theo ding cac quy dinh vé luu trit cia Nha nude. Tién
hanh chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so, xac dinh gia tri; hé théng
hoa hd so, tai liéu va lam cac cong cu tra ctru phuc vu quan ly. Viéc chinh ly tai
liéu luu trir mét cach khoa hoc dugc thuc hién theo Quyét dinh s6 128/Qb-
VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc vé quy trinh
chinh 1y tai liéu gidy theo tiéu chuan ISO 9001:2000.

- Théng nhat quan 1y nha nudc vé cong tac van thu luu trir trén dia ban Tinh,
tiép tuc dua cong tac van thu luu trit di vao né nép, khoa hoc va dung quy dinh cta
phap luat.

- Phan loai, xac dinh gia tri, thong ké, sap xép, bao quan tai liéu mot cach co
hé théng, dam bao cong tac quan 1y, luu trir hd so tai lidu duoc khoa hoc, an toan
khong bi mat mat hu hong, phuc vu cong tac ndp luu, tra tim, nghién ctru khai théac
tai liéu hiéu qua khi can thiét, hudng téi hién dai hoa, ing dung cong nghé thong
tin trong cong tac luu trit tai UBND phuong Quang Hanh. Thuc hién Chinh 1y, s6
hoa tai liéu trong kho luu trirt UBND phuong Quang Hanh.

3. Yéu chu vé ky thuét véi cong tic chinh 1y tai li¢u

3.1. Hé théng cac vin ban phap 1y 1am co sé dé ap dung trién khai
thuc hién:

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

- Can cir Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Can ctr Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctua Chinh phi
Quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Luu trit;

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

- Can ct Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 ctia Cuc Vin thu
luu trit nha nude vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cua cac co quan, to chire;

- Can c&t Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia Bo Noi vu vé
viéc quy dinh thot han bao quan tai ligu;

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

- Can ctr Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ciua Cuc Vin
thu - Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Cin ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cuc Vin thu
Luu trir Nha nudc ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO
9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuan k¥ thuat vin phong pham



3

- Can ctr Quyét dinh sd 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ciia Bo Khoa hoc
va cong nghé ve viéc cong bd Tiéu chuan quoc gia (1. TCVN 9251: 2012 Bia ho so
luu trit; 2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai liéu luu trit; 3.TCVN 9253: 2012
Gi4 bao quan tai liéu luu trir);

- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh t€ - ky thuat chinh Iy tai li¢u nén giay.

- Can clir Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cta bd ndi vu
hudong dan phuong phap xac dinh don gia chinh 1y tai li¢u giay.

3.2. Nguyén tic chinh ly:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai liu cua tirng don vi hinh thanh phong
phai duoc chinh 1y va sdp x€p riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hoic 1ap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc.

- Tai 1iéu sau khi chinh 1y phai phan anh duogc cac hoat dong cia co quan
hinh thanh tai li¢u; su lién hé logic va lich st cua tai liéu.

- Pam bao sap xép tai liéu mot cach ngan nép, sach s&, khoa hoc va dé tra ciru
phuc vu cong tac quan 1y di€éu hanh cua lanh dao khi can thiét. Xac dinh céc tai licu
c6 gid tri dé khai thac.

+ Tai liéu cua don vi sau khi chinh 1y, sip xép xong phai dat cac yéu cau sau:

- Phan loai, 1ap hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho timg ho so;

- Hd so, tai liéu duoc hé théng hoa logic;

- Tai liéu hét gia tri duoc loai ra va lap danh muc tai li¢u loai dé tiéu huy;

- Lap céac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan 1y, khai thac, sir dung.

Ngoai ra, viéc chinh 1y phai dam bao chuan theo quy trinh va phuc vy tot cho
cac cong tac hoat dong quan 1y, nhu cau gidi quyét cong viéc va nghién ctru, thong ké
khi can. Ngoai ra, thong tin phai ddm bao tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat hay
10 gi thong tin, dac biét 1a vai céc tai li¢u quan trong ctia Chu Pau tu.

3.3. Cong viéc thue hién ciia mdi buéc:

- Cac budce cong viéc chinh ly tai li¢u:

Tuan thu nghi€ém ngat tinh chinh x4c va sy an toan cua tai li¢u trong chinh
1y khoa hoc tai li€u luu trit theo dung trinh ty 23 budc cong viéc, cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit

1 Giao nhan tai lidu va 1ap bién | Giao nhan tai liéu theo ting loai hd so va lap




Stt

Danh muc dich vu

Yéu cau ki thuit

ban giao nhan tai li¢u

bién ban giao nhan chung cho toan khoi tai
liéu.

Van chuyén tai liéu tor kho
bao quan dén dia diém chinh
1y (khoang cach ~100m)

Véan chuyén phai dam béo an toan tai liéu,
tranh mat mat thét lac tai liéu.

V¢ sinh so bg tai liéu

Tai liéu phai duoc v¢ sinh sach s€, khong bui
ban, khong lam rach nat, hu hong dén timg tap
tai licu.

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

Phai co thuyét minh chi tiét, cu thé cac van ban
huéng dan, dua ra phuong an phan loai tai liéu
phai phu hop véi chitc nang, nhiém vu ciia Chu
dau tu.

Phan loai tai liéu theo Hudng
dan phan loai

Doi voi tai lieu roi le

Phan logi tai liéu phai chinh xadc, tranh nham
lan dan den mat tai liéu.

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

Lap ho so doi voi tai liéu roi
le

Viéc ldp hé so phdi dam bdo tinh chdt ché, day
i, khéng phén tén xé 1é tai lidu, tiéu dé ho so
phdi ngdan gon, xic tich, phan dnh ding néi
dung trong ho so, xdc dinh gid tri tai liéu cho
ting hé so dam bdo theo ding quy dinh ciia
nha nudc.

Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: s6 hd so (s6 tam);
tiéu d& ho so; thoi gian cua
tai li¢u; thoi han bao quan;
ngodn ngi; bt tich; ché do sur
dung; diu chi mac do mat;
tinh trang tai li€u; ghi cha

Phiéu tin dugc bién muyc rd rang, trinh tu.

Kiém tra, chinh stra ho so va

Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
phiéu tin chinh x4c, dong thoi ¢ trach nhiém phdi hop
khi c¢6 yéu cau ctia Chu dau tu, kiém tra vé tinh
trang 14p hd so va bién muc phiéu tin trong
thoi gian thyc hién hop dong.
9 Hé théng hoa phiéu tin theo | Phiéu tin dwoc sip xép trinh ty theo nhu
phuong &an phan loai phuong 4n hé thdng hoa.
10 Hé théng hod hd so theo | HO so duogc hé théng ding theo trinh tu cua
phiéu tin phiéu tin.
11 | Bién muc hd so
Ddnh s6 to tai liéu doi voi ho
S0 ¢6 thoi han bdo qudn tir | Phdi ding bit chi danh sé to doi véi hé so ¢é
a) . y 1A v 3.7 £ .. , . . 7 A
20 nam tro lén va dién so | thoi han bao quan tir 20 nam tro lén.
lirong to' vao phiéu tin
Bién soan va in muc luc van | Viét muc luc van ban chir 1o rang, sach dep,
b) | ban @i véi hé so bdao qudn | chinh xdc va day di cdc théng tin cia vin ban
vinh vién c6 trong ho so.
. o o, | Viét bia ho so phdi viét chiv to vira phdi, 1o
Viet/in bia ho so va chung ti . o P I ph .
c) <o, rang, de doc, sach dep, but viet bia phai dung
ket thuc ] .
but da mau muc den.
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
" . .. .| chinh x4c, dong thoi c6 trach nhiém phoi hg
Kiém tra va chinh stra viéc C A A g?  aA 2 P N ‘_p
12 N N khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, ki€m tra vé tinh
bién muc ho so o A . n
trang bién muc ho so trong thoi gian thuc hién
hop dong.
C 4s .| Cac thong tin trén phiéu tin, d4nh s6 cho toan
Ghi s0 h6 so chinh thtrc vao | .. g‘ . ‘p‘A e ah 20 x
13 A e a1 bd ho so va 1én bia ho so phai day du, o rang
phi€u tin va 1én bia ho so o ,
va chinh x4c.
Vé sinh tai liéu, thao bo N . a2 , , .. .z
g N . Ho so, bia hd so sau chinh ly phai phang,
14 | ghim, kep, lam phang va dua Khé S ohim. k
A x 1 A ong con ghim, kep.
tai liéu vao bia ho so & & P
. Phai dam bao day du hd so duoc dua vao hop
15 | Pua ho so vao hop (ca 2 v ox a i
op (cap) hodc cap khong bi that lac, nham lan ho so.
e o, Y n . Céc hop hodc cdp phai duge dan nhin diy du
16 | Viét/in va dan nhan hop (cap) , P N PP i Y
dang quy cach.
17 Van chuyén tai liéu vao kho | Nha thiu chiu trach nhiém van chuyén tai liéu

va xep lén gia

vao kho, xép 1én gia day du tai liéu theo yéu




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
cAu cta don vi tiép nhan luu trir tai liéu.
Giao, nhan tai liéu sau chinh e e . A e 1en
18 | 19 va I3 'b“ b’- _ ha Phai c6 bién ban ban giao ti€ép nhén tai liéu
va lap bién ban giao, nhan | A o X
?]. o P & gitta Nha thau va Chu dau tu.
tai liéu
19 Nhép phiéu tin vao co s& dit | Phiéu tin phai duwoc nhip vao may day du,
liéu chinh xac.
Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
" . ... | chinh x4c, déng thoi c6 trach nhiém phéi ho
Kiém tra, chinh stra vi¢c nhap ., a3 gq . ) 2 p N ‘,p
20 L khi ¢6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra vé tinh
phiéu tin . T o A
trang nhdp phiéu tin trong thoi gian thyc hién
hop dong.
21 | Lap muc luc hd so Nha thau 1ap muc luc h so theo quy dinh
: \ Ngdn gon, siic tich dong thoi phdi phdn anh
@) | Viét 1i néi ddu san som, suc feh dong Mot paat b
dwoc moi thong tin, dir liéu co trong ho so.
Dit liéu phdi dwoe chuyén cho chii dau tw file
b In va déng quyén muc luc ho mém, viéc in muc luc dwoc in bang gidy trdng
so tir co ¢ dir liéu (03 bj) kho A4.
OQuyén muc luc dwoc déng bia cing.
Théng ké, bo goi, lap danh
22 | myc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai lieu loai dwoc Sdp xé}) va dénh s6 tap cho
© 4 . .. o .| ting h6 so, bé goi vira phai khong qua
Sdp xep, bo goi, thong ké tai g o g~ . ;p . (gi 9 .
a) . . 30cm/bo, co so bo ro rang dé tra ciru, thong ké
liéu loai . ,
danh muc theo trinh ty nhw trong phuong dn
phan loai, dwoc in va déng thanh quyén.
, , Thuyét minh tai liéu loai phdi 16 rang, néu ré
b) | Viét thuyét minh tai licu logi | - 0c "t fiewtodt p g
ly do logi cua tai liéu.
23 | Két thuc chinh ly
) Hoan thanh va ban giao hé | Tdp hop cdc van ban phdp 1y trong qud trinh
a A 5 PN qeA . , Z
so phong chinh ly tai liéu in dong quyén.
Bdo cdo tong két phdi néu ré thuc trang qud
‘ . P | trinh chinh Iy, thuc trang cua tai liéu va thé
b) | Viét béo cdo téng két chinh Iy ) Je rang '

hién day du vé so luong, chat luong cua tai
lieu.

3.4. Yéu ciu vé vat tw, vin phong phim:
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Vit tu, vin phong phdm phuc vu chinh 1y tai liéu thyc hién theo quy dinh tai:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cia B Khoa hoc va cong nghé
vé viéc cong bd Tiéu chuin qudc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia ho so luu tri;
2.TCVN 9252: 2012 Hop bado quan tai li¢u luu trit; 3.TCVN 9253: 2012 Gié bao
quan tai liéu luu trir);

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

Tén vat t i b
TT e vartih, Donvi | S0 Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
Bia hé so theo TCVN
ia ho 3 dm 5° 9251:2012
| Bqlaﬂho §0 w(da bao gom 5% To 100
ty 1€ sai hong) Kich thuéc 650mm x
320mm
. o N Theo tiéu chuan do Cuc
To muc luc van ban (da . . . R
2 bao edm 5% 7 12 sai hén ) To 130 Van thu va Luu trir nha
SOm 270 1y 5% 8 nude ban hanh
Gidy trang lam so mi khi ‘ Gidy trang kho A4, dinh
3 A 1A To 100 5
1ap ho so lugng < 70g/m
idy trang i luc hé e :
Gidy trang in mye luc ho ‘ Gidy tréng khé A4, dinh
4 | so, nhan hop (da bao gobm To 30 5
a1 lugng > 80g/m
5% ty 1€ sai hong)
Gidy trang viét thong ké tai N 2 .
. . . Giay t kho A4, dinh
5 | liéu loai (da bao gobm 5% To 18 fay rang 02 o
ST lugng > 80g/m
ty 1€ sai hong)
. . Theo tiéu chuan do Cuc
Phiéu tin (da om 59 '
6 | .. ;:‘;;nhfia ;’ao gom 5% TS 100 | Van thu va Luu trir nha
v g nude ban hanh
7 | Bat viét bia Chiéc 02 Loai tdt, chit luong cao
Bt viét phiéu tin, thong ké o L
g | Dutvietpmeutn, MOng e | npide | 03 | Loai tdt, chit luong cao
tai li€u loai
9 | But chi dé danh so to Chiéc 0,2 | Loai tot, chat luong cao
Muc i luc hé o
10 l'fc 1nAmuc He o S0, Hop 0,02 | Loai tot, chat lwong cao
nhan hdp
- v - Kich thudc: 260
11 | Cap, hop dung tai liéu Chiéc 07 ¢ Hoe X

360 mm x 110 mm




T V Tén‘vzjt tu’,x Don vi S6 Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
- Chét liéu béng carton dac,
gay cdp ba day mau xanh.
HO chat lugng cao, do bam
12 | Ho dan nhan hop Lo 0,2 | dinh tdt, co hoa chét chong
chuot va cac con trung
Ging tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but x0a,
13 | choi 16ng, khan lau va cac Toan bo 01 Loai tbt, chét luong cao
van pham khac c6 lién
quan

Nha thau néu o6 nguon goc, xuat xi, ky ma hi¢u, nhan mac (n€u co) cua hang
hoa, ddc tinh k¥ thuat va dam bao tinh hop 1€ cua hang hoa.

3.5. Yéu cau vé may moc thiet bi, cong cu dung cu

Nha thau phai cam két huy dong may moc thiét bi day du, dam bao thyc hién
cong tac chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV cta B Noi vu
Quy dinh dinh murc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén giy, bao gom:

+ M4y moc thiét bi:
STT Danh muc thiét b Dt‘i’:hvi ]222 Ghi chu
1 | May vi tinh PC Ca 19.25
2 | M4y in A4 Ca 6.92
3 May hiit 4m cong suat 170w Ca 5.29
+ Cong cy, dung cu
STT Danh muc thiét bi Dg:hvi }l)n'l':i‘ Ghi chd
1 | Quan 4o bao ho lao dong ca 21.16
2 | Ghétya ca 21.16
3 Ban lam viéc 1.2m ca 4.16
4 | Xe day tai liéu ca 8.65
5 Ban lam viéc 2m ca 16.87




6 Ghim dép cd to ca 1.5

4. Yéu ciu vé ky thut véi cong tac s6 hoa tai licu
4.1. Yéu cau vé s6 hoéa tai liéu:
4.1.1. Yéu cau kj thugt chung

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thi theo nguyén tic vé nghiép vu
luu trtr va k¥ thuat cong nghé thong tin; viéce s6 hoa tai liéu luu trix phai duoc thuc
hién tai dia diém dugc chu dau tu bd tri dé dam bao viéc bao mat va an toan thongtin
& muc cao nhat.

- Phai dam béo tinh chinh x4c giir nguyén bé cuc cua tai liéu gdc.

- Khi quét, dinh dang tép tin $6 (file) dugc tao 1ap phai thuc hién theo ti€u
chuan k¥ thuat duoc quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV va quy dinh hién
hanh vé dinh dang tép.

- Viée luu trit, sap xép cac file dién tir phai duoc ky hiéu thdng nhét, theo
trinh ty khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai
ligu duogc tao 1ap. Bao dam co s¢ dit ligu tai licu luu trit dugc bdo quan an toan, xac
thuc, bdo mat trén cac phuong tién luu trir. Bdo dam kha nang truy cip,quan 1y, tim
kiém, cap nhat co so dir liéu tai liéu luu tri.

- Viéc tao ngudn luu trir dir lidu, can théng nhat cac ky hiéu, phan quyén
truy cap dé dam bao viéc giao ndp ho so, tai liéu dugc an toan, tranh mat mat hoic
sau khi giao ndp van con luu lai gay lang phi thiét bi luu trix.

- Pam bao dinh muc kinh té ky thuat tao lap co s& dit li€u tai licu luu trir
theo Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 ciua B Noi vu.

4.1.2. Yéu cdu quy trinh sé héa, tao ldp co sé div liéu tai ligu luu triv

- Quy trinh s6 hoa duoc thuc hién déy dua theo trinh tu cac budc duoc quy
dinh tai Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 ciia Bo Noi vu va Quyét
dinh s6 310/QD-VTLTNN ngay 21/12/2012 cua Cuc Van thu va Luu trit nha
nuoc:

1 | Buée 1: Lap ké hoach thu thip CSDL

Khao sat, lya chon, thong ké tai liéu, xay dung, trinh duyét ké hoach thu

thap CSDL
2 Buéc 2: Chuin héa va chuyén ddi dir liéu
a | Xay dung tai liéu huéng dan chuan héa va chuyén doi dir liéu
b | Chuan hoéa va chuyén doi dir liéu

- Chuan héa dit liéu (file tai liéu)
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- Chuyén dbi dir liéu

+ Chuyén ddi ma ky tu

+ Chuyén ddi ciu trac dir lidu

c Thuc hién stra 16i theo bao cao két qua kiém tra

d Ban giao dir li¢u déac ta cho bo phan thuc hi¢n s6 hoa

3 | Budc 3: SO héa tai liéu

a Lay ho so tir trén gia xuéng chuyén dén noi ban giao tai liéu

b Ban giao tai li¢u cho bd phan thuc hi¢n s6 hoa

¢ | Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi s6 hoa tai liéu

d Lam v€ sinh tai li¢u

d Boc tach, 1am phang tai liéu

e Thuc hién s6 hoa
- Thuee hién s6 héa theo yéu cau
- Kiém tra chat luwong tai lieu s6 héa, s6 héa lai tai lidu khong dat yéu
cau.

g | Két ndi dir liéu dic ta voi tai liéu s6 hoa va kiém tra két néi dit lidu dic
ta vai tai liéu sb hoa

h Ban giao tai liéu cho don vi bdo quan

1 Van chuyén tai liéu vé kho bao quan va sap xép 1én gia

4 Buéc 4: Kiém tra san pham

a Xay dung tai liéu hudéng dan kiém tra san pham

b Thuyc hién kiém tra san phém theo hudng dan; Lap bao cao kiém tra;
Thuc hién stra 16i theo bao cao két qua kiém tra.

5 | Buéc 5: Nghiém thu va ban giao sin pham

a Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit, ban giao san phim
- Xay dung tai liéu hudng dan sao chép.
- Thuc hién sao chép

b Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu hd so CSDL

4.1.3. Yéu cdu ky thudt vé s6 héa tai ligu lwu triv
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- Tai li¢u, dir liéu phai ddm bdo an ninh, an toan va bao mat thong tin;

- Chat luong s hoa phai dugc dam bao bang cac bién phap k¥ thuat, cac
chi tiéu ky thuat cu thé: P61 véi chat lugng tu li¢u ban giay sau khi s6 hoa phai
dam bao cac yéu cau sau:

+ DPinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n;

+ Anh mau;

+ Ty 18 s6 hoa: 100%;

+ Chat luong anh rd nét, doc duoc dé dang, trung thuc voi ban gbc ;

+ C6 kha nang luu trit va truyén tai thuan tién ;

+ Pam bao tinh bao mat, gilt dugc ban quyén ctia don vi thuc hién sb hoa;

+ Co day du thong tin phuc vu trong viée quan 1y ciing nhu khai thac tu liéu;
4.1.4. Yéu cdu vé vit tw, viin phong phdm phuc vu sé héa

- Vit tu, van phong pham phuc vu sé hoa dap tmg cac yéu cau theo Thong
tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cia B§ Noi vu.

5. Giai phap va phuwong phap luan:

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

1. Giai phap va phuong phap luén;

2. Ké& hoach cong tac.

6. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:

Kiém tra chat luong, $6 luong, tién do, ... theo thuc té.



