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

Muc 1. Yéu ciu vé k§ thuit
1.1 Gi6i thiéu chung vé d 4n, goi thau
Tén dyu an/dy todn mua sém: Chinh 1y tai liéu luu trit tiép nhan tr UBND céc x3
(cii): Sép Cop, Mudng Va, Nam Lanh ndp vé kho hueu trit UBND x4 Sép Cdp sau khi
thyc hién mé hinh chinh quyén dia phuong 2 cép dbi véi Vin phong HDND-UBND x3
Sép Cop.
Tén go6i thiu s6 01: Chi phi chinh ly tai liéu luu tri.
Dia diém thuc hién: Van phong HDND-UBND x3 Sbp Cop.
Ngudn vén: Ngudn quan Iy hanh chinh ndm 2025.
Hinh thirc hop déng: Tron géi.
Thoi gian thue hién goi thiu: 20 ngay ké tir ngay hop ddng c6 hiéu luc.
1.2. Muc tiéu cong viéc.
Muc tiéu cong viéc:

Chinh 1y hoan chinh va sép xép tai lidu khoa hoc, dam bao cong tac luu trit nhim
lya chon nhitng tai liu trung thira, tai liéu hét gia tri &é dap tng yéu ciu thuén tién trong
viéc quan ly, phuc vu khai thac sau khi thye hién moé hinh chinh quyén dia phuong 2 cap
dbi v6i Vin phong HDND-UBND x4 Sép Cop.

Chuyén ddi dan viéc khai théc, tim kiém tai liéu lvu trir dang gidy sang khai thac
dang thong tin dién t, gitp cho viéc khai thac tai liéu va cung cip thong tin nhanh
chéng, hiéu qua, thuén lgi va tiét kiém thoi gian, gop phan cai cach hanh chinh, nang cao
hoat dong tng dung cong nghé thong tin trong cong tac luu trit, kéo dai tudi tho cia vin
ban gbc.

Xay dung hoan chinh h¢ théng thong tin quan ly tai liéu luu trit, ddm bao cho viéc
khai thac st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit dién tr hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua cac co quan chuyén mon tryc thugc UBND x& Sbp Cop.

Khéi lwgng cong viée cu thé ciia géi thiu:

Stt Noi dung Pon vi tinh | So6 lwong
1 Chi phi nhin cbéng chinh ly tai liu Mét 98
Chi phi vét tu, vin phong pham phuc vu chinh ly Mét 98

* Quy trinh thye hién chinh ly: Nha thau dé xuat thuc hién cong viéc chinh ly tai
liéu theo quy dinh tai Thong tu sb 16/2023/TTBNV cua Bd Noi vu Quy dinh dinh mirc
kinh té - k§ thudt chinh 1y tai liéu nén gidy.

* Chi tiét vat tw thyc hién géi thiu

Céc vét tu, van phong phim ma nha thiu cung cdp dé thuc hién géi thiu phai c6
xuét Xt rd rang, méi 100%, chua qua st dung
Co bang ké chi tiét vat tu, vin phong phidm phuc vu chinh ly 1 mét tai liéu nhu




sau:

STT

Danh muc vt tw, viin phong pham

Pon vi
tinh

Pinh mire
cho 1 mét tai

liéu

Bia ho so (d& bao gom 5% ty 1¢ sai hong)
- Chat liéu: Giay Duplex
- Xuat xir: Nha thau dé xuat

to

100

T& myc luc vén ban (da bao gbm 5% ty 1é sai héng)
- Loai gidy tring khb A4, dinh lugng 70 gsm

- Thuong hi€u: Nha thiu de Xuét

- Xuét xir: Nha thiu dé xuét

to

130

Gidy tréng 1am so mi khi lap hd so

- Loai gidy tring kh A4, dinh lugng 70 gsm
- Thuong hi€u: Nha thau de xuét

- Xut xt: Nha thiu dé xut

to

100

Gidy tréng in muc luc hd so, nhan hop (da bao gbm
5% ty 1€ sai hong)

- Loai gidy tring khé A4, dinh luong 80 gsm

- Thuong hiéu: Nha thau de Xuét

- Xuét X Nha thdu dé xuét

to

30

Gidy tréng viét thong ké tai liéu loai (da bao gbm
5% ty 1€ sai hong)

- Loai gidy tring khd A4, dinh lugng 80 gsm

- Thuong hiéu: Nha thau de Xuét

- Xuét xt: Nha thau dé xuét

to

18

Phiéu tin (dabao gom 5% ty 1€ sai hdng)

- Loai gidy tring khd A4, dinh lugng 70 gsm
- Thuong hi€u: Nha thau de Xuét

- Xut xtr: Nha thiu dé xuit

to

100

But viét bia

- Loai bit 16ng diu

- Ma: Nha thau dé xuét

- Thuong hiéu: Nha thau de xuét
- Xuét Xir: Nha thdu dé xuét

chiéc

But viét phiéu tin, théng ké tai liéu loai
- Loai but bi

- Ma: Nha thiu d& xuét

- Thuong hiéu: Nha thiu dé xuit

- Xut xtr: Nha thiu dé xuét

chiéc

0,3

Bt chi danh s6 to

- Loai but chi gb 2B

- M4: Nha thiu d& xuét

- Thuong hiéu: Nha thau de xuét
- Xuét x{r: Nha thiu dé xuét

0,2

10

Muec in muc luc hd so, nhan hop

0,02

11

Cép, hop dyng tai liéu
- Pugc lam bang bia Carton lanh.
- Hop bia gidy ép co tdm hoa chét chong mbi, mot.




- Xuét xir: Nha thiu dé xuit

H6 dan nhan hop, :
- M3: Nha thau dé xuat

= RE Thuong hi¢u: Nha thau de Xuét lo 0.2
- Xut xtr: Nha thiu dé xut
Géng tay, khAu trang, dao, kéo, dy budc, bit xo4,

13 chéi 16ng, khin lau va cic vin phong phim khéc c6 mét 1

li€n quan

2. Yéu chu ky thuit ciia géi thau.

2.1. Yéu ciu ky thuit chung

- Tai liéu sau khi chinh ly hoan chinh phai dat dugc céac y€u cau sau:

+ Tai liéu dugc phén loai va lap thanh hd so hoan chinh;

+ H so da chinh 1y phai x4c dinh rd thdi han béo quan;

+ Puoc hé théng héa theo mot phuong an phit hop; Hb so luu duge danh sé ¢b dinh,
duoc théng ké thanh muc luc hd so phuc vu cho viéc quan ly, tra ciru sir dung;

+ Tai liéu loai ra phai l4p thanh danh muc tai liéu hét gia trj 4 1am thu tuc tiéu hay
theo quy dinh cta phap luat;

2.2. Nguyén tic chinh ly

- Khong phan tan phong luu trit. Tai liéu cta timg don vi hinh thanh phong phai duoc
chinh ly va sép xép riéng biét;

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

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc cac hoat dong cua co quan, t6 chirc hinh
thanh tai liéu; su 1ién hé 16gic va lich st cia tai lidu.

2.3. Quy trinh chinh ly

- Thuc hién theo quy trinh dugc ban hanh tai Theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay
15/11/2023 ctia B Ndi vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thudt chinh ly tai liéu nén gidy

2.4. Yéu ciu vé chit lwrgng diu ra dich vu chinh Iy

Thuec hién theo tiéu chudn chat lwong dich vu chinh Iy tai liéu lvu trit nén gid’y tai
Théng tw s6 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 ciia Bj truéng Bo Noi vu quy dinh tiéu chi,
tiéu chudn chat lwong dich vu sw nghiép cong sir dung ngdn sdch Nha nudce thuéc linh vuc
Luu trit.

2.5. Yéu chu vé phin mém quan Iy chinh Iy tai liéu

- Mirc d6 cén thiét:

Tai li¢u sau khi chinh ly dugc dua vao bia hd so, c6 muc luc rd rang va dugc dan nhan
hop. Tuy nhién, voi s6 luong hd so chinh ly nhiu vé6i nhiéu linh vuc chuyén mon khéc
nhau, viéc khai thic, sir dung hé thong tai lidu sau khi chinh 1y gip nhiéu khé khén trong

viée tim kiém tai liéu khi can, théng ké toan bo tai liéu trong ki chinh ly, quan ly viéc giao

ndp, muon tra tal liéu..
Dé phuc vu t5t hon trong cong tac quan ly tai liéu sau chinh ly, viéc c6 phan mém quan




Iy 14 rAt cAn thiét, mang lai nhiéu loi ich, cu the
+ Tim kiém tai liéu nhanh chong: Chi can vao chirc nang tim kiém c6 thé tim duoc tai

liéu cin dung dang & gia/ké nao, ting thir mdy, trong hép hd so s6 bao nhiéu.
+ Co s& dir liéu vé céc tai liéu chinh 1y dugc luu trit trén moi trudong dién tir, chia theo
cac Kho tuong (ng véi cac chuyén moén khéc nhau, ddm bdo tinh luu trit khoa hoc, 1au dai,

an toan va bao mét.
+ Ché do bao cdo, thdng ké dé dang khi d4 c6 co s¢ dir liéu chi can thao tac trén phan

mém 14 c6 sb liéu nhanh chéng va chinh xac. Khong cén tdng hop bang thii cong rat mat
thoi gian va vat va cho ngudi thue hién, ¢ ltc con thiéu sot.

Vi vy viéc ap dung cong nghé thong tin trong cong tdc khai théc tai liéu sau chinh ly
1 rt can thiét.

- C6 cam két phan mém khéng vi pham ban quyén,

- Nha thdu dé xudt day di giao dién phan mém ddp ieng cdc chirc ning theo yéu cdu.

- Nha thdu c6 cam két sén sang thuc hién thir nghiém (demo) phan mém/hé thong
ddp ing cdc chikc ndng mé td trén khi cé yéu cau tir Bén moi thaw/Chii dau tu

- Phan mém phdi co day du cdc chirc ndng co ban sau:

TTI Chirc ning | Mo ta truong hop sir dung

Nhém chirc niing quan tri hé thong

Quan tri c6 thé nhép thong tin dang nhap vao hé théng

Hé théng cung cip co ché ding nhap 2 16p

1 [Pang nha - =
g el H¢ thong thong bdo khi té€n dang nhdp hodc mét khau khong ding

Quan tri c thé le"'ly lai mat khiu khi mat mat khau

Thong tin c4 Quaén tri vién c6 thé xem thong tin cd nhin

nhan Quan trj vién c6 thé cap nhat thong tin ca nhan

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach ki€u ngudi dung

Quan tri vién c6 th¢ Thém mdai ki€u ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Phan quyén cho kiéu ngudi ding

uén 1y kiéu ST TR T s 5
Q Y Quan tri vién c6 th€ Sap xEp vi tri cho menu ngudi dung

Jmeubiding (Vatl = .~ - ey .o a1k =
g g ( Quan tri vién c6 thé Chinh stra thong tin ki€u ngudi dung

E0 ngudi ding) P e 3 = o
Quan tri vién ¢6 thé Chinh stra quyén cho ki€u nguoi dung

Quan tri vién c6 thé Xda ki€u ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m ki€u ngudi dung

Quan tri vién cé th¢ Xem danh sach ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Thém ngudi dung truc tiép trén hé thong

Quan tri vién c6 thé Thém ngudi dung tir tap tin

Quan tri vién c6 thé Chinh sira thong tin ngudi ding

uan ly nguoi R RN T | T e = . T
4 Q yng Quan tri vién cé thé Gan ngudi dung vao nhdm ngudi dung

dun e 7 3 e :
£ Quan tri vién cd thé Géan ho so tai li€u cho ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Kich hoat/bd kich hoat tai khodn

Quan tri vién c6 thé X6a ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m ngudi dung

Quan Iy co cdu  |Quaén tri vién c6 thé Xem danh séch co cau to chirc

to chirc Quan tri vién cé thé Thém co cdu to chuc




TT| Chirc ning

Mo ta trueong hop sit dung

Quan tri vién cd th¢ Chinh stra co cau to chirc

Quan tri vién c6 thé Gan nguoi dung vao co cau to chic

Quan tri vién c6 thé Gén ho so tai li€u cho co cdu to chuc

Quan tri vién co6 thé Xba ngudi dung khoéi co cau to chirc

Quan tri vién c6 th€ Xda co cau to chirc

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m co cau to chirc

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach vi tri cong viéc

Quan tri vién c6 th€é Thém mdi vi tri cong vi€c

Quan tri vién c6 thé Gan vi tri cdng vi€c vao co cau

Quan tri vién c6 th€é Gan ngudi dung cho vi tri cong viée

Quaén ly vi tri
cong vi€c

Quén trj vién c6 thé Chinh sira vi tri cong viéc
Quan tri vién c6 thé Xo6a vi tri cong viéc

Quan tri vién c6 thé x6a nhiéu vi tri cong viéc ciing lic
Quan tri vién co thé Tim kiém vi tri cong viéc

7 Quan ly quy
trinh thu tuc

Quan trj vién c6 thé Xem danh sach quy trinh thu tuc
Quan trj vién c6 thé Thém méi quy trinh thu tuc

Quan tri vién c6 thé Chinh stra quy trinh thu tuc

Quan trj vién c6 thé Xéa quy trinh thu tuc

Quan tri vién c6 thé gan ngudi ding xtt Iy quy trinh
Quén trj vién c6 thé bo gan ngudi ding khoi quy trinh
Quan tri vién c6 thé x6a nhiéu quy trinh thi tuc cing lic
Quan tri vién c6 thé Tim kiém quy trinh thu tuc

Lich st truy cép
hé thong

Quan tri vién c¢6 thé Xem danh sach lich sir truy cap cia timg tai
khoan

Quan tri vién c6 thé in lich st truy cip hé thdng
Quan trj ¢6 thé loc thong tin lich sir truy cip hé thdng

Thiét 1ap thong
sO hé thong

Quan tri hé thng c6 thé thiét 1ap sb 14n ding nhép sai

Quan trj Thiét 1ap thoi gian mat khau hop 18

Quan tri thiét 14p nhém ngudi ding mic dinh

Quan trj thiét 14p kiéu ngudi ding mic dinh

Quan tri hé théng c6 thé thiét 14p ngodn ngit hé théng

Quan tri hé thdng c6 thé thiét 14p lai thong bdo hién thi trang chit
Quan tri hé thong co thé thiét 1ap tén mién

Quan trj hé théng c6 thé thiét 1ap tén don vi, s6 dién thoai, email, dial
chi

Quén trj hé thdng co thé thiét 1ap mau sic giao dién hé théng

10 [Quan ly tin nhin

Quan trj hé théng c6 thé soan thao ndi dung tin nhin g di

Quan tri hé théng c6 thé guri tin nhin hé théng trén phdn mém quén|
Iy

Quan tri hé théng c6 thé chon danh sach nhém ngudi diing nhén tin
nhin

Quan tri c¢6 thé chon ting ngudi nhan tin nhin

Quan tri c6 thé dinh kém file cho tin nhin




TT| Chitc ning

Mo ta trueong hop sir dung

Quén tri c6 thé ddng loat guri tin nhén tit ca ngudi ding trong hé
thong cung lac

Heé thdng hién thi tin nhin khi c6 thong béo tir hé théng

Heé thdng hién thi s6 tin nhin chua doc trén hé théng

11
x0a

Phuc hdi dir lidu

Quan tri c6 thé xem danh séch hd so bi x6a can phuc hoi

Quan tri c6 thé tim kiém danh sach hd so bi x6a can phuc hoi
Quan tri c6 thé khoi phuc hd so da bi x6a

Quan trj ¢ thé xem danh séch nguoi ding bi x6a can phuc hdi
Quan tri c6 thé khoi phuc ngudi ding bi x6a sir dung hé thong
Quan tri ¢6 thé x6a vinh vién ngudi dung bi x6a

Quan trj c6 thé x6a vinh vién hd so bi x6a

Quan tri c6 thé tim kiém thong tin nguoi dung da vi xéa can phuc hoi

12

Quén ly nhém
ngudi dung

Quan tri vién c6 thé Xem danh sdch nhém ngudi dung trén hé thong
Quan tri vién c6 thé Thém méi nhom ngudi ding

Quan tri vién c6 thé Chinh stra nhém nguoi ding

Quan tri vién c6 thé X6a nhoém ngudi ding

Quan tri vién c6 thé x6a nhidu nhém ngudi ding cing lic

Quan trj vién c6 thé Tim kiém nhom ngudi diung

Quan tri vién c6 thé Gan hd so tai liéu cho nhém ngudi ding

Quan tri vién c6 thé bd gan hd so tai liéu cho nhém ngudi ding

thong

Quaén ly thong
13 |béo trong hé

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach thdng béo trong hé théng

Quan tri vién c6 thé Thém mdai thong béo trong hé thdng

Quan tri vién c6 thé Chinh sira thong bao trong hé thdng

Quan tri vién c6 thé X6a thong béo trong hé thdng

Quan trj vién c6 thé x6a nhidu thong béo trong hé thdng cung lic

Quan tri vién c6 thé Tim kiém thong béo trong hé théng

Quan tri vién co thé kich hoat sir dung thdng bdo trong hé théng

Quan tri vién c6 thé ngung kich hoat stt dung thong bdo trong hé
thong

Quan trj c6 thé cai dat thoi gian giri thong bao trong hé thong

Nhom chirc ning danh muc dung chung

14 |Quan ly phong

Quan tri vién c6 thé Xem danh sich phong

Quan trj vién c6 thé thém phong

Quan tri vién c6 thé Chinh sira phong

Quan trj vién c6 thé Xba phong

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m phong

15
SO

Quén 1y loai hd

Quan tri vién cd thé Xem danh séch loai ho so

Quan tri vién c6 thé Thém loai ho so

Quan tri vién c¢6 thé Chinh stra loai ho so

Quan tri vién c6 theé Xda loai hd so

Quan tri vién c6 thé Tim kiém loai ho so

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach loai kho

16 [Quan ly loai kho

Quan tri vién c6 thé Thém loai kho




TT| Chirc ning

MO ta truong hop st dung

Quan tri vién c6 thé Chinh stra loai kho

Quan tri vién co6 theé Xdba loai kho

Quan tri vién ¢6 thé Tim ki€m loai kho

17 Quaén ly loai

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach loai thanh phan hd so (vin ban,
tai li¢u)

Quan tri vién c6 thé Thém loai thanh phin hd so (vin ban, tai liéu)

thanh phan hd so

Quan tri vién c6 thé Chinh stra loai thanh phan hd so (vin ban, tai
lidu)

Quan tri vién c6 thé X6a loai thanh phin hd so (vin ban, tai lidu)
Quan tri vién c6 thé Tim kiém loai thanh phan hd so (vin ban, tai

lidu)

18w

Quaén ly kho luu

Quan trj vién c6 thé Xem danh séch kho luu trix

Quan tri vién c6 thé Thém mai kho luu trix

Quan tri vién c6 thé Thém kho cha

Quan tri vién c6 thé Chinh stra kho luu trix

Quan trj vién c6 thé Xem chi tiét kho luu trix

Quan tri vién c6 thé Di chuyén dir liéu tir kho ndy qua kho khac
Quén tri vién c6 thé Xo6a kho luu trit (chuyén dit liéu sang kho khéc
trude khi xéa)

Quan trj vién c6 thé Tim kiém kho luu trix

19 |Quan ly gia, ké

Quan tri vién c6 thé Xem danh sich gia, ké
Quan tri vién c6 thé Thém méi gia, ké
Quan tri vién c6 thé Chinh stra gi, ké
Quén tri vién c6 thé Xoéa gi4, ké (chuyén dir liéu sang gi4, ké khéc
trude khi xda)
Quén tri vién c6 thé Di chuyén dir liéu hd so tir gi4, ké nay qua gi4,
ké khac

Quan trj vién c6 thé Xem chi tiét thong tin gia, ké

Quan trj vién c6 thé Loc thong tin gid, ké theo kho

Quan tri vién c6 thé Tim ki€ém gia, ké

20|Quan 1y hop

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach hop

Quan tri vién c6 thé Thém mébi hop

Quan trj vién c6 thé Chinh sira hdp

Quan tri vién c6 thé Xo6a hop (chuyén dir liéu sang hop khéac trude
khi x6a)

Quan tri vién co thé Di chuyén dir liéu tir hop nay qua hdp khéc

Quan tri vién c6 thé Xem chi tiét hop

Quén tri vién c6 thé Loc hop theo kho, ké

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m hdp

Thiét 14p biéu

21 % Tt
mau dau vao

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach bi€u mau dau vao

Quan tri vién c6 thé Thém bi€u mau dau vao

Quan tri vién c6 thé Chinh sira biéu mau dau vao

Quan tri vién co6 th€ Xoa bi€u mau dau vao




TT

Chirc ning

M0 ta truong hop st dung

Quan tri vién c6 thé Tim ki€ém bi€u mau dau vao

22

Thiét l4p truong
dir liu

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach truong dir lidu

Quan tri vién c6 th¢ Thém mai trudng dir licu

Quan tri vién c6 thé Chinh stra trudng dit liéu

Quan tri vién c6 thé Xoda trudong dir licu

Quan tri vién c6 thé Xda nhi€u trudong dir li€u cung lac

Quan tri vién co thé kich hoat st dung truong dit li€u

Quan tri vién c6 thé ngung kich hoat st dung trudng dit liéu

Q

uan tri vién co6 th€ Tim ki€m truong dir li€u

23

Q

uan tri c6 thé€ xem danh sach danh muc ho so

Quan trj ¢6 thé thém méi danh muc hd so

Quan tri ¢6 thé chinh stra danh muc ho so

Quan tri ¢ thé xéa mot danh muc ho so

Quaén ly danh
muc ho so

Quan tri ¢6 thé xéa nhi€u danh muc ho so cung lic

Quan tri c6 thé chuyén hd so tir danh muc nay qua danh muc khéc

Quan tri ¢ thé xem danh sach hd so thudc danh muc hd so

Quan tri c6 thé tim kiém thong tin danh muc hd so

24

Quan tri ¢6 thé xem danh sach muc luc ho so

Quan tri ¢ theé thém mdi muc luc ho so

Quan tri ¢6 th€ chinh stra muc luc ho so

Quan ly muc luc [Quan tri ¢ thé x6a mdt muc luc ho so

ho so

Quaén tri c¢6 thé x6a nhi€u muc luc hd so cling luc

Quaén tri c6 the chuyén ho so tir muc luc nay qua muc luc khac

Quan tri ¢6 th€ xudt muc luc ho so ra file word

Quan tri ¢ thé tim kiém thong tin muc luc hd so

25|Quan ly vu viéc

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach vu viéc

Quan tri vién c6 thé Thém mdi vu viéc

Quan tri vién ¢6 th€ Chinh stra vu viéc

Quan tri vién c6 thé Gan ho so theo vu viéc

Quaén tri vién cd thé bd gan ho so theo vu viée

Quan tri vién c6 thé Tim ki€m vu viéc

Quan tri vién c6 thé Xoda tirng vu viéc

Quan tri vién c6 thé X6a nhiéu vu viéc

26

Quan tri c6 thé xem danh sach biéu phi dich vu

Quan tri c6 thé thém méi biéu phi dich vu

Quan tri c6 thé chinh stra biéu phi dich vu

Quén 1y biéu phi

Quan tri ¢6 thé x6a mdt biéu phi dich vu

dich vu

Quaén tri c6 thé x6a nhi€u bi€u phi dich vu cung lic

Quan tri c¢6 thé kich hoat sir dung biéu phi dich vu

Quan trj c6 thé huy kich hoat biéu phi dich vu

Quan tri c6 thé tim kiém thong tin biéu phi dich vu

27 |Quan ly thoi

Quan tri ¢6 thé xem danh sach thoi han nop luu hd so




TT| Chirc niing Mo ta trwong hop st dung
gian ndp luu hd |Quan tri c6 thé thém méi thdi han ndp luu hd so
SO Quan trj c6 thé chinh sira thoi han nop luu hd so
Quan tri ¢ thé x6a mét thdi han nop luu hd so
Quan tri c6 thé x6a nhidu thoi han ndp luu hd so
Quan tri ¢ thé kich hoat sir dung thoi han ndp luu hd so I
Quén tri c¢6 thé huy kich hoat thdi han nop luu hd so
Quan tri c6 thé tim kiém thong tin thoi han nop luu hd so
Quan tri ¢6 thé xem danh sach bién ban kiém tra co sé dit lidu tai liéy|
luu trit
Quan trj c6 thé thém méi bién ban kiém tra co sé dit lidu tai lidu luu
trir
Quan tri c6 thé chinh sira bién ban kiém tra co s& dit liéu tai liéu luyl
trix
Quén Iy bién bn Quén tr c6 thé x6a mot bién ban kiém tra co so dit liéu tai liéu luu
2 trir
28 [kiém tra CSDL e A g R vk s 15k .
i3 lidu Tuu triv Quan tri ¢6 thé x6a nhi€u bi€n ban ki€ém tra co s& dit li€u tai liéu Iuu
g trir
Quan tri c6 thé kich hoat sir dung bién ban kiém tra co s& dit liéu tai
liéu luu trix
Quan tri c6 thé huy kich hoat str dung bién ban kiém tra co s& dir liéu
tai li€u luu trit
Quan trj ¢6 thé tim kiém thong tin bién ban kiém tra co sé dir liéu tai
liéu luu trix
Quén tri ¢6 thé xem danh sach nhét ky sao luu co s& dir liéu tai liéu
luru trir
Quan tri c6 thé thém méi nhat ky sao luu co s¢ dir liéu tai lidu luuf |
trit }
Quan trj ¢4 thé chinh stra nhat ky sao luu co s& dir li€u tai liéu luyl |

~

trir
Quan Iy nbgt ky‘ |Quan trj c6 thé x6a mot nhat ky sao luu co s dit liéu tai liéu luu trix |
29jsao lvu CSDL tai~——————7— Y s e
it Torii At Quan tri c6 thé xda nhi€u nhét ky sao luu co sé dir li€u tai liéu luu
) tri
Quan tri c6 thé in nhat ky sao Iuu co s@ dir liéu tai liéu luu trix
Quén trj c6 thé xuat file nhat ky sao luu co s& dit lidu tai liéu luu triy| |
ra excel
Quan trj c¢6 thé tim kiém thong tin nhét ky sao luu co s& dir liéu tai
li€u luu trix |
Quan tri c6 thé xem danh sich bién ban phuc hdi co so dit lidu tai
liéu luu trix
Quan ly bién ban|Quan tri c6 thé thém méi bién ban phuc hdi kiém tra co s& dir liéu tai
30 [phuc hdi CSDL  [liéu luu trix
tai liéu luu trir  |Quan tri c6 thé chinh sira bién ban phuc hdi kiém tra co s& dit lidu tai
liéu luu trix
Quén tri c6 thé x6a mot bién ban phuc hdi co sé& dir liéu tai liéu luu|




TT| Chirc niing M0 ta trweong hop sit dung
trit ‘
Quén tri c6 thé x6a nhidu bién ban phuc hdi co s& dit liéu tai liéu hru| |
trit |
Quan trj c6 thé kich hoat st dung bién ban phuc hdi co s dir liéu tai| |
liéu lvu trix |
Quan tri c6 thé hdy kich hoat sit dung bién ban phuc hdi co s dif |
lidu tai lidu luu trix 1
Quan tri c6 thé tim kiém thong tin bién ban phuc hdi co s& dit lidu tai
liéu luu tri

Nhém chire niing lién két cdng dir liéu

Quan tri c6 thé xem danh séch don vi lién két

Quan tri c¢6 thé thém méi don vi lién két

Quan tri c6 thé chinh sira don vi lién két

31 S,::;n dlg,nd\?inll(l & Quan tri co thé x0a m(f)t‘ don vi lién két’
we ; Quan tri ¢ th(? x6a nhi€u don vi li€n két cung 1}’10
Quan tri c6 th€ kich hoat st dung don vi lién két
Quan tri c6 thé huy kich hoat don vi lién két
Quan tri c6 thé tim kiém thong tin don vi lién két
Quan trj c6 thé xem danh séch tai khoan ndp luu
Quan tri c6 thé thém méi tai khoan nop luu
Pl Quan trj c¢6 thé chinh sira tai khoan nop luu
3 Sl?jglnlzgglluu Quan tri co thé x0a mc}t‘ tai khoan ndp luu
it lidu ; Quan tri ¢ th§ x0a nhi€u tai khoan ndp luu cung lic
: Quaén tri c6 th€ kich hoat sir dung tai khoan ndp luu
Quén trj c6 thé hity kich hoat tai khoan ndp luu |
Quan trj c6 thé tim kiém thong tin tai khoan nop luu ; J/
APT sin sang Dua ra bcAf) API sz;m se:mg c1:1a Cé?.C Chl:IC ne:mg hién th’; i f
33 ltich hop phin Dua ra bo API sdn sang cua cdc chirc ndng danh sich ho so : %‘
s Dua ra by API sén sang cia cac chirc nidng bio céo |

Dua ra b API sén sang ciia cac chirc ning tra ciru

Nhom chirc nidng quén ly lwu triv co' quan

Quén trj c¢6 thé xem danh sach bia hd so trong hé thong

Quén tri vién c6 thé thém mdi thong tin bia hd so hru trit

Quén trj vién c6 thé thém méi thong tin bia hd so luu triy tir file
Quan tri c6 thé chinh sira thong tin bia hd so luu trit ‘
Quan tri c6 thé x6a mot bia hd so luu trit

Quan tri c6 thé x6a nhidu bia hd so lu trit cung lic

Quin trj ¢6 thé tim kiém bia hd so theo tidu chi tim kiém
Quan tri c6 thé tai tip tin mAu ctia bia hd so luu trir
Quén ly thanh Quan tri c¢6 thé xem danh sach vin ban tai liéu trong mot hod so luu
phan (vdan ban, [trit ’

Quan 1y thong
34 |tin bia ho so luu
trit tai co quan

35

tai liéu) trong hd |Quan tri ¢d thé thém méi thong tin vin ban,tai liéu vao hd so luu trir
Ny Quan tri ¢ thé chinh sira van ban,tai liéu trong hd so

I —



TT

Chirc ning

Mo ta trueong hop sit dung

Quan tri c6 th€ xda van ban,tai li€u trong ho so

Quén trj c¢6 thé dinh kém file vao thanh phan vin ban hd so

Quan tri ¢6 th€ xem anh tai liéu cla van ban trong thanh phéan ho so

Quan tri ¢ thé Xba nhi€u vin ban trong ho so cung mat lic

Quan tri ¢ thé nhan dang tr dong vin ban tai liéu ( VBHC )

36

Quan trj c6 thé tai file miu hd so luu trit vé may

thdng

Quan tri chon file hd so nhap diy da thong tin ciia bd hd so 1én hé

Hé thong thong bao khi dit liéu khdng hop 1é

Khdi tao hd so
luu tri tir file

Quén tri x6a ban ghi khong hop 1€, hé thdng thong bio x6a thanh
cOng

dong goi (.zip)

Quan trj cp nhét thong tin luu trir vét 1y ciia cc hd so

Quan trj c¢6 thé xem chi tiét cac van ban tai lidu trong ho so dua 1én
tir file

Quan tri vién c6 thé chinh sira thong tin luu trit vat Iy cua hd so

Quan tri c6 thé chon biéu miu dau vao cho hd so day tir file

37

Quan tri ch9n mot hd so hinh thanh, hé théng chuyén hd so sang|
danh séch ho so hinh thanh

Hinh thanh hd so

Quan tri chon nhiéu hd so hinh thanh cing mét luc, hé thng chuyén
hd so sang danh séch hd so hinh thanh

38

Dong bang/ Huy

bing hd so

dong bang ho so

Quén trj chon hd so hily déng bing, hé thdng hién thi x4c nhin hiy
dong bang hd so

39

Quaén tri chon file dinh dang XML 1én hé théng

Quén trj c6 thé Cai dat cac trudng dir lidu trong file XML

CAu hinh XML

Heé thdng c6 thong béo khi cAu hinh thanh cong file XML

Quén trj c6 thé xem chi tiét file XML d3 cu hinh

40

hinh thanh vé& Danh s4ch hd so luu trit

Quan trj chon hity hinh thanh nhiéu hd so cung Itc, hé théng chuyén
lai hd so da hinh thanh vé& Danh séch hd so huu trit

uan tri gtri duyét timg hd so trong co quan luu tri

Quén tri giri duyét nhiéu hd so trong co quan luu trit

Danh sach hd so

Quan tri giri duyét timg hd so sang cac don vi lién két luu trir lich str

hinh thanh

su

hinh thanh

uan tri tim kiém thong tin hd so da hinh thanh

thanh

Quan trj cai dt s6 truong dir lidu hién thij trén danh sach hd so hinh

41

Quan ly phleu

Quén trj ¢ thé xem danh sich phiéu giao nop tai liéu

giao nop ho so

Quan trj ¢ thé thém méi thong tin phiéu giao nop tai liéu

Quén tri chon hd so déng bang, hé théng hién thi x4c nhan dong| |

Quén tri chon hiy hinh thanh ho so, hé théng chuyén lai hd so da ;‘

Quén trj giti duyét nhiéu hd so sang céc don vi lién két lwu trir lich| |

Quén tri xem chi tiét thanh phan hé so ( van bén, tai ligu) trong hd so |



TT| Chirc ning

Mo ta trweong hop sir dung

Quan trj ¢6 thé chinh sira phiéu giao ndp tai liéu

Quan tri c6 thé xda phi€u giao ndp tai li€u

Quan trj ¢6 thé dinh kém hd so vao phiéu giao ndp tai lidu

Quan trj c6 thé xem &nh tai liéu ctia vin ban ho so trong phiéu giao
nop tai li€u

Quan tri ¢ thé X6a nhiéu phicu giao ndp tai li€u cung mot lic

Quan tri cé thé in phiéu giao nop tai licu

Quan tri tim kiém thong tin hd so bao mét

43 [cho x1 ly (tiéu
hiy)

42 Eéa;l?nZ?Ch i Quan tri cai dat trui?'ng dir liéu hién thi t‘rén (‘ianh sach hd so bio mét
Quan tri xem chi ti€t thong tin thanh phan ho so
Quan tri vién c6 thé thém méi hd so chd tiéu hiy
Quan tri vién c6 thé tim kiém hd so chd xu 1y theo ma hd so, tén hd
SO
Quéan Iy Hd so  [Quén trj vién c6 thé nhép 1y do yéu ciu tiéu hity hd so

Quan tri vién c6 thé xem chi ti€t hd so cho ti€u huy

Quaén tri vién cd thé xda ho so khdi danh sach tiéu huy

Hé¢ thdng hién thi thong béo xir Iy hd so khi gin hét thoi gian xt 1y
(Thoi gian x1t 1y khéng qua 30 ngay)

Quaén trj vién cd thé chinh stra ho so cho tiéu huy

Quan tri vién cd thé xem danh sich bién ban chd hiy

Quaén tri vién cd thé thém mdai bién ban chd hiy

Quén trj vién c6 thé chinh sira thong tin bién ban chd hay

Quén tri vién c6 thé tim kiém thong tin bién ban chd hiy

huy bi tra lai

44 Sél;aghlg }]i,i;n Quan tri vién co thcfa gan hd Y vao bién ban chd hiy
Quan tri vién c6 thé bé gdn ho so chd xir Iy vao bién ban chd hiy
Quan trj vién cd thé luu nhép bién ban chd hiy
Quén trj vién c6 thé giri phé duyét bién ban hiy
Quan tri vién c6 thé x6a ban luu nhéap bién ban hiy
Quan tri vién c6 thé Xem danh sich bién ban hiy cho duyét
Quan ly Bién Quan tri vién c6 thé Phé duyét bién ban chd huy
45 [ban huy cho Quan tri vién c6 thé Nhap 1y do tra lai bién ban
duyét Quan trj vién ¢ thé Tir chéi bién ban chd hiy
Quan trj vién ¢4 thé Xem chi tiét bién ban chd hiy
Quin Iy H3 so Quén tr% vién c6 thé Xem danh ,sécl‘l hd so da huy
46 3 ity uan tri vién co thcf, Xem c}}i tiét‘ ho so di hay
Quan tri vién ¢ thé Tim ki€ém ho so d3 hay
Quan tri vién c6 thé Xem danh sach bién ban chd hay bi tra lai khi
khong dugc duyét
4 [Biénban cht  |Quan trj vién c6 thé Chinh stra bién ban chd hiy bi tra lai

uén tri vién c6 thé Gui phé duyét bién ban chd huy bi tra lai

Quan tri vién c6 thé Tim kiém bién ban chd huy bi tra lai

Quén trj vién 6 thé Xem chi tiét bién ban ché hiy bj tra lai

48S6 héa tai lieu

Quan tri ¢6 thé xem danh sich cac hd so tai lieu




TT

Chirc ning

M0 ta trweong hop si dung

Quan tri ¢6 thé nhan dang tr dong nhiéu van ban tai liéu cung lic

Quan tri ¢ th€ dinh kém tai li€éu cho ho so s6 hda

Quan tri c6 thé tra ctru treong dir liéu da sd hoa

Quan tri c6 thé dua dir lidu sb tir file excel

49

Quan tri c6 thé xem danh sach hd so cn ndp luu 1én luu trix lich sir

Quan tri chon danh sach hd so giri ndp lru 1én luu trix lich sir

N6p Iru hd so
luu trit lich st

Quan tri giri ndp luu téi hé thdng luu trix lich sir

Quan tri tim kiém hd so giri lvu trit theo tiéu chi tim kiém

Quan 1y hé so lru trix lich si

50

Quan tri xem danh séch hd so ndp luu tir don vi ndp luu

Quan tri xem chi ti€t védn ban tai li€u trong ho so giri ndp luu

Tiép nhén hd so
tir don vi ndp luu

Quan trj ¢6 thé tim kiém thong tin hd so ndp luu theo tiéu chi tim
kiém

Quan tri c6 thé loc danh sach hd so ndp luu theo timg don vi ndp luu

51

Quan tri c6 thé duyét timg hd so ndp luu vao lwu trix lich sir

Xét duyét hd so
tir don vi ndp luu

Quan tri c6 thé duyét nhi€u hd so vao luu trit lich st cung lac
Quaén tri c6 thé trd lai ho so ndp luu cho don vi giri ndp luu néu

khong hop 1€
Quan trj c6 thé tra lai nhiéu hd so cing liac cho don vi giri ndp luu

néu hd so khong hop 16

Nhém chirc niing ky so/ chirng thwe tai liéu

52

Quan ly thong
tin con déu ,

thiét bi luu khoa
bi mét

Quan tri c6 thé xem danh sach con du, thiét bi luu khoa bi mat

mat

Quan tri vién c6 thé thém mdoi thong tin con d4u, thiét bi luu khoa bi 3

Quan tri c6 thé chinh sira thong tin con déu, thiét bi luu khéa bi mat
Quan trj c6 thé x6a mot con diu, thiét bi luu khoa bi mat

Quan tri ¢6 theé xéa nhiéu con dau, thiét bi lvu khoa bi mat ciing luc

chi tim kiém

Quan trj c¢6 thé tim kiém con diu, thiét bi luu khoa bi mét theo tiéu| |

uan tri c¢6 thé dinh kém hinh anh con d4u, thiét bj luu khoa bi mat

Quan trj c6 thé thay ddi trang thai sir dung con dau, thiét b luu khoa)
bi méit

53

con dau thiét bi
luu khéa bi mat

Quan ly bién ban
ban giao sir dung

Quan tri c6 thé xem danh sich bién ban ban giao st dung con déu,
thiét bi

Quan tri vién c6 thé thém méi bién ban ban giao st dung con déu,
thiét bi

Quan trj c6 thé chinh sta thong tin bién ban ban giao st dung con
dau, thiét b

Quan tri ¢6 thé x6a mot bién ban ban giao st dung con d4u, thiét bi

uan tri c6 thé x6a nhiéu bién ban ban giao str dung con d4u, thiét bi|

Quén trj c6 thé tim kiém bién ban ban glao sur dung con ddu, thiét bi

54 [KY sb vin ban

uan trj c6 thé xem danh sich vin ban can ky sb

tai liéu

Quadn trj c6 thé thiét 14p thong tin ky sb




TT| Chirc ning

MG ta truwong hop st dung

Quan tri c6 thé ky s tirng vin ban tai liéu

Quan tri vién c6 thé tim ki€ém ho so ¢ van ban céan ky so

Quan tri ¢6 thé xem danh sach hd so can xé4c thuc tinh toan ven

Quan tri c6 thé tao mai bang chimg xac thuc

Quan tri c¢6 thé cip lai bing chimg xac thuc

Xac thuc tinh

35) 1 A
toan ven ho so

Quan tri c6 thé nhin x4c thuc tinh toan ven hd so

Quan tri c6 thé gia han TSA

Quan tri c6 thé gia han thuit todn x4c thuc

Quan tri ¢ th€ xem chi ti€t ndi dung xéc thuc

Nguoi ding c6 thé xem trang thai xac thuc tinh toan ven hd so tai
trang chu

Nhém chirc niing bao cdo thdng ké

Bao cdo ngudi

7 dung

Quan tri loc nguodi dung theo nhém ngudi dung

Quan tri c6 thé xem chi tiét thong tin timg ngudi ding

Quan tri xuat danh sach ngudi dung ra file excel

Quén tri Tim kiém thong tin ngudi diing, hé théng hién thi danh sach|
ngudi ding

Bao cao nhém

57 S
ngudi dung

Quén tri c6 thé xem chi tiét danh sach hd so dugc gan cho nhém
ngudi dung

Quan tri xuat danh sdch nhém ngudi ding ra file excel

dung vao nhdm nguoi dung

Quan tri ¢6 thé xem lich sit truy cép va thuc hién thao tac gan ngudi|

Quan tri Tim kiém thong tin nhém ngudi dung tai

B4o cdo hd so
58 theo danh muc
ho so

Quan trj ¢6 thé chon tiéu chi danh muc l4p bao cdo

Quan trj ¢6 thé in béo cdo danh muc dinh dang excel

Bdo cdo muc luc

’9 hd so

Quan trj c6 thé chon tidu chi muc luc hd so 1ap bio cdo

Quan tri ¢4 thé in bdo cdo muc lyc hd so dinh dang excel

Bao cdo vin ban,

50 Lo Tie

uan tri ¢4 the chon tiéu chi cia vin ban tai liéu can 18p bdo cdo

Quan trj c6 thé in bdo cdo vin ban, tai liéu dinh dang excel

Bao cao kho luu

61 "
trit SO

uan tri cd thé chon tiéu chi kho Iuu trit sb 18p béo céo

Quén trj c6 thé in bo cdo kho Iru trit s dinh dang excel

Bao céo phong

62 luru triy

Quan tri c6 thé chon tiéu chi phong luu trir 13p bao céo

Quan trj c¢6 thé in béo cdo phong luu trit dinh dang excel

63 [Théng ké hd so

so/Trang van ban c6 trong Hé théng

Quén trj ¢6 thé Théng ké s6 lugng Phong/Suu tap/Muc luc hd so/Hbd
so/Trang van ban theo Pon vi

Quan trj c6 thé Théng ké sé Iugng hd so, vin ban dua ra phuc vu
theo khoang thdi gian '

Nhom chirc ning khai thic va tra ciru tai liéu

64 Tra gia han hd

uan tri c6 thé giri yéu cau tra hd so da muon

SO

Quan trj c6 the thu hdi yéu cdu tra hd so da muon

Quén trj c6 thé Théng ké tong s6 Phong/Suu tap/Muc luc hd so/Ha)|,




TT| Chitc ning

Mo ta trueong hop sir dung

Quan tri ¢6 thé trd hd so d3 muon

Quan tri c6 thé gia han thoi gian muon hd so

Quan tri c¢6 thé tim kiém thong tin hd so d3 muon

Quan tri c6 th€ tra nhiéu ho so cing mot lac

Quan tri ¢6 thé x6a 1 thong tin tra hd so

65 [Lich st tra hd so

Quan tri ¢6 thé xd6a nhi€u thong tin tra ho so

Quan trj ¢6 thé thu hdi 1 hd so

66(Thu hdi hd so  |Quan tri c6 thé thu hdi nhidu hd so cing lic
Quan trj tim kiém thong tin hd so can thu hdi
Sb theo dai Quan tri c6 thé tim kiém hd so muon tir ngdy dén ngay
b muon tra Quan tri c6 thé in bdo c4o thong tin hd so mugn

Cay hd so tai

68 \1ien

Quan tri chon thanh phén hd so vao danh séch khai thac

Quan tri chon nhiéu thanh phin hd so vao danh sach khai thac

Quan trj ding ky khai thac céc thanh phan hd so trong danh sach

Quan trj hity bo cac thanh phan trong danh sach dang ky khai thac

Quaén ly hinh
thire (hinh thic
khai thac, str
dung tai li¢u)

69

Quan tri vién c6 thé Xem danh sach hinh thitc khai thac

Quén tri vién c6 thé Thém méi hinh thitc khai thac

Quén trj vién c6 thé Stra thong tin hinh thuc khai théc

Quan trj vién c6 thé Xem chi tiét hinh thtrc khai thac

Quan tri vién c6 thé Tim kiém hinh thirc khai thac

Quan tri vién c6 thé X6a 1 hinh thirc khai thac

uan tri vién c6 thé Xéa hinh thirc khai thac

Quén trj vién c6 thé Kich hoat/bé kich hoat hinh thirc khai thac

Khéi tao phiéu

vill Enga
yéu cau

uan tri vién ¢ thé Xem danh sach phi€u yéu cau

Quan tri vién c6 thé Thém méi phiéu yéu cau

Quén tri vién c6 thé Tim ki€m phiéu yéu cau

Quan trj vién ¢4 thé Stra phiéu yéu ciu

Quan tri vién cd thé Guri duyét phiéu yéu cAu

uan trj vién c6 thé Xem chi tiét phiéu yéu ciu

Quan tri vién c6 thé Xuat phiéu yéu cau ra file word

uan tri vién c6 thé Xda 1 phiéu yéu ciu

Quén tri vién c6 thé Xo6a nhidu phiéu yéu ciu

Quén ly phiéu
71 [yéu cau che xur
ly

uan tri vién c6 thé Xem danh sach phiéu yéu ciu cho xir ly

Quan trj vién c6 thé Xem chi tiét phiéu yéu ciu ché xir ly

Quan tri vién c6 thé Tim kiém phiéu yéu ciu cho xir ly

uéan trj vién c6 thé Phé duyét phidu yéu ciu

Quan tri vién c6 thé Tir chéi phiéu yéu ciu

~, [Quan 1y phiéu

y€u cau da duyét

uan tri vién c6 thé Xem danh séch phiéu yéu cdu d3 duoc duyét

uan tri vién c6 thé Xem chi tiét phidu yéu cu da duyét

uan tri vién cé thé Tim kiém phiéu yéu cdu d3 duyét

Quan trj vién c6 thé Xuét danh sach
Excel

phiéu da dugc duyét duéi dang

*. Nhi¢m vy, gidi phap




Nhiém vu

- Phén loai, chinh ly, xac dinh gié tri tai liu, théng ké sép xép khoa hoc bao quan an
toan va phuc vu sir dung tai liéu luu trit thuc hién dung theo quy dinh tai Cong van )
283/VILTNN-NVTW ngay 19/05/2004 cia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc vé viée
ban hanh ban huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

- Thyc hién céc bién phap k§ thuat nham kéo dai tudi tho tai lidu déi véi cac phong tai
lidu c6 gié tri 16n c6 tin s khai thac st dung cao dang c6 nguy co xudng cép.

Giai phap

M0 ta quy trinh chinh ly tai li€u theo quy dinh ciia B N§i vu

Budc 1. Giao nhén tai liéu va lap bién ban giao nhén tai liu.

Budc 2. Van chuyén tai lidu tir kho bao quan dén dia diém chinh ly (khoang cach
~100m).

Buéc 3. Vé sinh so b tai liéu.

Budéc 4. Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y (Béo céo két qua khao
sat tai liéu; K& hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phéng, lich st phong; Hudng
dén phan loai, 1ap hd so va x4c dinh gia tri tai liu).

Buéc 5. Phan loai tai liéu theo Huéng dan phén loai.

Budc 6. Lap hd so hoic chinh sira, hoan thién hd so theo Huéng dan 14p hd so

a) Lap hd so dbi vai tai lidu roi 18

- Téap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- H¢ théng hda tai li¢u trong hd so;

- Xéc dinh thoi han bdo quan cho hd so:

- Viét tiéu dé, ly do loai dbi véi tai liéu hét gié tri.

b) Chinh sira, hoan thién hd so d6i véi tai lidu da dugc l1ap hd so so bd

- Kiém tra hd so da dugc 1ap (ndi dung tai li€u, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ...);

- B4 sung tai li€u, chinh stra tiéu d€, xac dinh thoi han bao quan (néu cén);

- Hé thdng hoa tai lidu trong hd so.

Buéc 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sb tam); tiéu dé hd so; thoi |
gian cua tai li¢u; thoi han bao quan.

Buéc 8. Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin.

Budc 9. Hé thdng héa phiéu tin theo phuong 4n phén loai.

Budc 10. Hé théng hoa hd so theo phiéu tin.

Buéc 11. Bién muc ho so

a) Panh 0 to tai liéu ddi v6i ho so ¢6 thoi han bao quan tir 20 nam tré 1én va didn sb
lugng t& vao phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc vin ban dbi véi hd so bao quan vinh vién;
¢) Viét/in bia ho so va chimg tir két thc. |




Budc 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so.

Buéc 13. Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. Vé sinh tai lidu, théo bo ghim, kep, 1am phing va dua tai liéu vao bia hd so.
Budc 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop (cip).

Budc 17. Véan chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia.

Budc 18. Giao, nhén tai liéu sau chinh ly va 1dp bién ban giao, nhén tai liéu.
Bude 19. Lap muc luc hd so

a) Viét 1oi néi dau;

b) Bién soan, in va déng quyén muc luc hd so (03 bd).

Budc 20. Théng ké, bo gdi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sip xép, bo goi, thdng ké tai lidu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 21. Két thic chinh 1y

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Vit bao cdo tdng két chinh ly.
3. Gidi phap va phwong phiap ludn
Nha thiu chuén bi dé xuét giai phap, phuong phap luén tbng quét thuc hién dich vy
theo cdc ndi dung quy dinh tai Chuong V, gbm cac phén nhu sau:
- Giai phép va phuong phép luén
- Ké hoach cong tac
4. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin pham
Céc san pham, dich vu ctia nha thau phai dugc chit dau tu kiém duyét, thAm dinh
trude khi nghiém thu. Moi thi tuc nghiém thu ban giao dugc thuc hign theo ding quy dinh
ctia Phap luan |



