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Phén 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gidi thigu chung vé di an/dy todn mua sim, géi thiu:

- Tén géi thau: Gv(’)i 56 02 thudc K& hoach lua chon nha thdu: Chinh ly va sb
héa tai liéu luu trir ciia Uy ban nhan dén x3 Yén Son {dot 1);

- Cha dau tu: Vian phong HDND va UBND x4 Yén Son;

- Ngudn vén: Ngén sach Nha nude.

- Gia g6i thiu: 910.786.825 ddng (Gia da bao gdm thud gid tri gia ting 8%).

- Hinh thitc lua chon nha thau: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thirc hra chon nha thau: Mét giai doan, mot tdi hd so;

- Thoii gian bt dAu t6 chirc lira chon nha thiu: Quy II ndm 2026;

- Tién d¢ thuc hién: 30 ngay ké tir ngay hop ddng c6 hidu Iyc.

- Hinh thirc hgp dong: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

Goi s6 02 thude Ké hoach Iya chon nha thiu: Chinh ly va so héa tai li¢u luu
trit ctia Uy ban nhén dan x3 Yén Son (dot 1) nhdm 16 chic sip xép ho so, tai lidu
mot cach khoa hoc tao ’(1‘1eu kién thuén ’1(_11 cho cong tac quan ly, bdo quan, khai
théc, sir dung tai li¢u, cat giam chi phi t6i da cho viéc quan 1y va huu trir.

3. Yéu ciu k¥ thuit cia g6i thau:

3.1 Chinh Iy tai liéu

3.1.1 Yéu cau kj thuit chinh Iy tai liéu

a. Yéu cliu vé chinh Ij toi lidu

- Thyuc hién chinh Iy tai liéu theo hudmg dan tai cic quy dinh ctia Nha nuée.

~ Bao v¢€, bdo quan an todn, bado mat théng tin tai liéu trong qud trinh chinh ly.

- Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat duge céc yéu ciu sau:

+ Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.

+ Xéc dinh thoi han béo quan cho ho so, tai liu. xac dinh tai lidu cin béo quan
vinh vién va tai li¢u hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

+ Heé théng héa hd so, tai liéu.

+ Lap céc cbng cu tra ciru. muc luc hd so tdi lidu, co s& dir lidu va cOng cu tra clru
khéc phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru sir dung.

+ Lap danh muyc tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy.

b. Nguyén tic chinh Iy

- Khéng phéan tan phong hru trit. Tai liéu cua timg don vi hinh thanh phong phai
duoc chinh ly va sap x€p riéng biét.

- Khi phén loai, l4p hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc lap mai hd so),
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phai tén trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo dai, gidi quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan anh dugc cic hoat déng clia co quan hinh
thanh tai liéu, su 1lién hé logic va lich sir cua tai ligu.

¢. Quy trinh chinh ly:

Tuén thd nghiém ngét tinh chinh xac va sy an toan cua tai liéu trong chinh 1y khoa
hoc tai liéu luu trit theo dung trinh tu cac budce sau:

Budc 1. Giao nhan tai liéu va ldp bién ban giao nhin tai liéu.

Budc 2. Van chuyén tai 1iéu tir kho bdo quan dén dia diém chinh Iy (khoéng céch
~100m).

Budéc 3. VE sinh so bd tai liéu.

Buéc 4. Khdo sdt va bién soan cdc vin ban huéng dén chinh Iy (Béo cdo két qua
khdo sat tai liéu; K€ hoach chinh ly; Lich sir don vi hinh thanh phéng, lich sir
phong; Hudng dan phan loai, 14p hd so va xdc dinh gid tri tai liu).

Budéce 5. Phan loai tai li¢u theo Hudng dan phéan loai.

Bude 6. Lap hd so hoic chinh sia, hoan thién hd so theo ITuéng din 14p hd so
a) Lap hd so dbi véi tai lidu roi 1é

- T4p hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- Hé th6ng hda tai liéu trong hd so;

- X4c dinh thdi han bao quan cho hd so;

- Viét tidu d&, Iy do loai déi véi tai lidu hét gid tri.

b) Chinh sira, hoan thién hd so dbi véi tai lidu da dugc 1ap hd so so bd

- Kiém tra ho so da duoc lap (ndi dung tai liéu, tidu d& hd so, thoi han bao qﬁén,
s

- B4 sung tai lidu, chinh stra tiéu ¢&, x4c dinh thoi han bao quan (néu cén);

- Hé théng hoa tai liéu trong ho so. , _
Buéc 7. Viét cic truong thong tin vio phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé hd so;
thoi gian cda tai li€u; thoi han bao quéan; ngdn ngit; bat tich; ché do st dung; dau
chi mirc d6 mat; tinh trang tai li€u; ghi chq.

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

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Bude 10. Hé thong hoa hd so theo phiéu tin.

Buée 11. Bién myc hd so

a) Danh s6 t0 tai li¢u d6i v6i hd so' ¢6 thoi han bao quén tir 20 ndm tré 1én va dién
s6 lugng t& vao phieu tin;
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b) Bién soan va in muc luc vin ban déi véi ho so bao quan vinh vién;
¢) Viét/in bia hd so va chimg tir két thuc.

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

Bude 13. Ghi sb hd so chinh thire vio phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. VE sinh tai liéu, thao bd ghim, kep, lam phfmg va dura tai liéu vao bia hé
S0.

Budce 15. Pua hd so vao hop (cip).

Budce 16. Viét/in va dan nhan hop (cap).

Budc 17. Van chuyén tai lidu .VE‘IO kho va xép 1én gi.

Budce 18. Giao, nhén tai liu sau chinh Iy va 14p bién ban giao, nhén tai liéu.
Buéce 19. Nhip phiéu tin vao co sé dit lidu.

Budc 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhép phiéu tin.

Buéce 21. Lap muc luc hd so

a) Viét 1o noi dau;

b) In va déng quyén muc luc hd so tir co s¢ dit 1iéu (03 bd).

Bude 22. Théng ké, bo goi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sép xép, bo gbi, théng keé tai lidu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hd so phéng;

b) Viét béo cdo tong két chinh Iy.

d. Yéu cdu vé vit tu, vin phong phim

Vit tu, vin phong phim phuc vu chinh Iy tai liéu quy dinh tai Thong tu §5
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia B Noi vy quy dinh dinh mtc kinh té -
k¥ thuét chinh ly tai liéu nén gidy.

Vit tu, vin phong phdm phai dam bao céc yéu ciu sau:

. Pinh mre
Stt Danh muec vit tw, vin phong pham Ponvi | cho 1 mét
tai liéu
A B C (1)

Bia hd so (D4 bao gdm 5% ty 18 sai hong):

- Theo tiéu chudn do cuc Vén thue va Luu triv
1 Nha nuoe ban hanh: To 100
Gidy Duplex,dinh heong: 250 gsm, kich
thiroe: 33x65 cm.
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_ Dinh mirc
Stt Danh muc vt tw, vin phong pham Don vi | cho 1 mét
' tai lién

T& muc lye vin ban (da bao gém 5% ti 1€ sai
hong) 9 _

2 - Theo tiéu chuan do cuc Van thi va Luu trir T 130
Nha nuoc Fban hanh

- Gidy khé A4, dinh lvong 85 gsm

Gidy triing lam so mi khi lap ho so

Giay khé A4, dinh heong 65 gsm

Gidy tréng in muc luc h so, nhan hop (da |
4 bao gbm 5% ti 1¢ sai hong) To 30 -
Gidy kho A4, dinh luong 85 gsm

Gidy tring viét thong ké tai liéu loai (da bao
5 gom 5% ti 1€ sai héng) TS 18
Gidy khé A4, dinh luong 85 gsm

Phiéu tin (d& bao gom 5% ti 1§ sai hong)
6 Theo tiéu chudn do cuc Vin t{m' va Luu triv T& 100
Nha nuoc ban hanh (gidy khé A5)

Bt viét bia

To 100

7| Bt I6ng déu Chiee | 2

3 Bl,}t V{Ct phiéu tin, thong ké tai li¢u loai Chiée 0.3
But bi

9 -Bl,}t ch} da;nh SO to Chiée 0.2
Bt chi g6
Muec in muc luc hd so, nhin hop R

10 Muec in chinh-héng - Hop 0,02
Hop dung tai lidu:

11 Kich thiee: Dai 36,5¢m x cao 26,5¢cm x rng Hop 7
1icm. :
H® gian nhan hap

12 Ho6 chat luong cao, dé bam dinh tét, co hoa Lo 0,2
chat chong chudt va cdc céon trimg, lo 30ml '

13 Dao, kéo cét gidy, ghim kep, ddy budc, bit 1

x06a, choi 16ng, cac vin phong pham khac

Phai néu rd ngudn goc, xuit xir, ky ma hi¢u, nhin mac (néu cd) cia vat tu van
phong pham.

e. Yéu cdu sin pham sau khi chinh lj:
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- Tai liéu dugc phén loai, chinh ly, sép xép khoa hoc theo ding chuyén
mén, nghiép vu luu trit dap ing duge yéu cau cia quéan Iy va tra tim tai 1iéu phuc
vu cong tdc thanh tra, kiém tra, dap Ung yéu cau ndp vao luu trir lich si.

- Xéc dinh gia tri tai liu, loai b6 duoc nhiing tai liéu tring thira, hét gia tri
ra khéi kho luu trix, tiet kiém dién tich bdao quan tai liéu.

- Huéng dan can b phu trach luu trir ndm duoc qui trinh nghiép vu va toan
bd tai liéu trong kho, ddm bdo yéu cdu vé cong tac bao mait, an toan dir liéu va
khai thac str dung tai liéu.

- Muc lyc tai liéu sau khi chinh 1y phai dugc tich hop vao phan mém Tra
ciru muyc lye tai li¢u deé tra ciru, quan Iy va khai thdc ho so, vin kién va muc luc
cua tai liu.

3.1.2 Yéu ciu vé gid k¢ sdt

- Kich thudc: Dai 1006 x Rong 406 x Cao 2.065mm

- Chét liéu bi"mg sat son tinh dién

- Khung sit chir V day 1,6 mm duc 15 dap dinh hinh, ¢6 2 thanh gifing

- C6 6 tAm dot bing st day 0,8 mm, dap gip canh, ¢6 gin ting cimeg, chiu
duogc tai trong t6i thiéu 50kg/tam dot.

- Lap dat don gian, d& dang, két cdu viing chic.

3.1.3 Yéu ciu Phan mém tra civu myc luc tai ligu lieu triv

Phan mém x4ay dung bing cong nghé web, luu trif trén cloud, cé thé truy
cdp bang trinh duyét deé tién st dung,

a. Qudn Iy danh muc logi hé so

- Nguoi sir dung c6 thé xem danh sach loai hd so

- Ngui sir dung cé thé thém (dén 6 cip) loai hd so

- Nguwi sir dung cé thé sira loai hd so

- Ngudi st dung c6 thé x6a loai hd so

b. Qudn b muc luc hé so

- Ngudi stk dung c6 thé xem danh sdch hd so

- Ngudi str dung c6 thé thém hd so (gdm Tén, s6 hd so, hop sb, s to, thoi
han, ngay thang, ndi dung, ghi ch()

- Nguoi st dung c6 thé stra hd so

- Nguoi sit dung ¢6 thé xéa hd so

¢. Quan Iy muc luc vin kién

- Nguot st dung ¢o thé xem danh sich vin kién

- Ngudi st dung ¢6 thé thém vin kién (gdm trich yéu, sb tt, tor b, tac gia,
s6 ky hi¢u, ngay thang, ghi chn)

- Nguoti str dung ¢6 the stra van kién
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- Ngudi str dung 6 thé x6a vin kién
d. Quan ly nguoi dung
- Quan tri ¢6 thé xem danh sich ngudi ding
- Quan tri c6 thé thém ngudi ding
- Quén trj c6 thé stra ngudi ding
- Quan trj ¢ thé x6a ngudi ding
- Quan tri ¢6 thé phin quyén Quén ly/Tra ciru cho ngudi ding
- Quén tri ¢6 thé kich hoat/hiy kich hoat ngudi ding
- Ngudi st dung co thé tu thay d6i mat khiu hoic thong tin c4 nhan
e. Tra citu muc luc tai liéu
- Ngudi str dung 6 thé tra ctru theo muc luc hd so
- Ngudi sit dung co thé tra ctru theo muc luc vin kién
- Nguoi sit dung ¢6 thé tra ctru theo loai danh muc hd so
- Ngudi st dung ¢6 thé tra ciru theo sé hdp
~ Nguoi st dung ¢6 thé tra ctru theo thoi han bao quéan
. Xudt file muc luc
- Ngudi st dung co thé xu4t danh muc loai hd so ra file excel
- Ngudi st dung ¢6 thé xuit muc luc hd so ra file excel
- Ngudi str dung ¢6 thé xuit muc lyc vin kién ra file excel
g. Nhat ky st dung
- Quén tri ¢6 thé tra ctru nhéit ky stra dbi loai hd so
- Quéan tri c6 thé tra ciru nhat ky stra d6i myc luc hd so
- Quén trj c6 thé tra ctru nhét ky stra d6i muc luc vin kién
- Quan tri ¢6 thé tra ctru nhit ky stra d6i nguoi dung
Phén mém sau khi cai dit phai tich hop dit lidu dé tra ctru tdr cd tai lidu
luu trid dd duwoc chinh Iy,
3.2. S5 hoa tai lidu
3.2.1 Yéu ciu trién khai ha ting thuc hién s6 héa

- Thiét 14p hé théng ha ting @& thuc hién nhdp liéu theo mb hinh méy chii - may
tram (client-server), cdc mdy chi, mdy tram dugc t6 chirc thinh mé hinh ¢
Backup Domain Controllers dé trién khai ddng bd cdc chinh sich dém bdo an
toan, an ninh théng tin.

- May tinh ngoai khu vyc nhép liéu phai thiét 1ap két ndi VPN dén may chu va
domain dé quan ly. '
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~ Yéu ciu thiét 1ap hé théng giam sat camera vao ra tai khu vire nhép liéu

- Yéu chu trién khai phdn mém diét virus c6 ban quyén trén tit ca cac mdy tram
va may chu thi cong

- Nha thiu mé ta chi tiét m6 hinh két néi ha ting mang, cdc chinh sach bao mét
va mé hinh truy xuét dir liéu phti hop véi cac yéu ciu trén.

3.2.2 Yéu cdu vé thi cong sé héa tai licu

a. Yéu cau ky thudt trong céng tde thi cong sé héa

- Yéu céu don vi thi céng c6 trién khai hé théng ha ting thi cdng dam bao bao mét
~ tai khu vuc s0 hoa tai li€u, chong that thodat dir 1i€u, 16 lot thong tin ra bén ngoai.

- Pon vi thi cong cin trién khai diy di thiét bi thi cdng dam bao trién khai cong
vi¢c theo ding tién do dé ra.

b. Yéu cdu vé chat luong 56 héa
- Tuan thi nghiém ngit tinh chinh x4c cta dir liéu theo quy dinh.
- Dir li€u phai ddm bao an ninh, an todn va bao mat thong tin;

- Chét lugng chuytf:n dbi phai duoc dam bao bang céc bién phap k¥ thuat, cic chi
tiéu k¥ thuat cy thé nhu sau:

+ D§ phan giai tbi thi¢u 13 300 dpi;

+ Céc dinh dang file déu ra: PDF;

+ Chét lwong anh rd nét, doc duoc d& dang, trung thuc;

+ Pam bao tinh bao mat, gitt dugc ban quyén cia don vi;

+ C6 déy du thong tin phuc vu trong viéc quan Iy cling nhur khai thac tu liéu;
+ C6 kha ning lwu trit va truyén tai thuén tién.

c. Yéu céu vé két néi, tich hop dii liéu

- Tan dung nhimmg co s& ha tﬁng sin cb cha cac don vi, ddm bdo hoat dong tuong
thich véi1 cac ing dung phan mém hién dang sir dung cia cac don vi.

- Co s¢ dir lidu sau khi s6 héa phai duoc tich hop vao phin mém quéan Iy vin ban
va diéu hanh cong viée (VNPT eOffice) hién Vin phong HDND va UBND x4
Yén Son dang sir dung.

- Phai dap ung dugce yéu cdu md rong kho luu trir dir liéu khi ¢ yéu cau.

- Pao tao, tdp huan hudng dan st dung cho cac can bd, cong chire, vién chitc ctia
co quan truc ti€p quan 1y, khai thac dir liéu sau chuyén doi.

3.3. Yéu cdu kiém sodt quy trinh va tién dp thi cong

bonvi trién khai phai sir dung giai phap phin mém trong qué trinh thi céng
chinh 1y va s6 hoa tai 1iéu c6 céc chirc ning dap tmg cac yéu ciu sau:

a. Kiém sodt quy trinh va tién d@6 thi céng chinh Iy tai liéu
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- Lap, chinh sira danh muc chira hd so tai liéu dang ciy (Téi thiéu 4 cép)

- Lap, chinh stra hd so véi cac thong tin: Tiéu d&, S6 hd so, Hop sb, Tir
ngay dén ngay, SO to, Thoi han bdo quan, Danh muc hé so

- Xuét danh sdch hd so véi cac thong tin ra file excel

- Lap, chinh stra bién muc tai li€u véi cde thong tin: S6 ky hiéu, Ngay thang,
Trich yeu, Tac gia, To so

- Xuét danh séch bién muc tai liéu v6i céc thong tin ra file excel

- Béo cdo ngdy dang dd thij vé tién dd 13p hd so.

- Béo cdo ngdy dang db thi vé tién do bién muc tai lidu.

b. Kiém sodt quy trinh va tién dé thi céng sé héa tai liéu

- Phan quyén nhap vin béan di cho timg nhan vién thi céng

--Nhap, chinh stra vin ban di voi cac théng tin: Ngay ban hanh, Ky hiéu,
Linh vuc, Loai vin ban, S6 VB di, B§ khan, Ngudi ky, Tén file, Trich yéu

- Xuét danh muc vén ban di v6i cc théng tin trén

- Bdo céo ngay dang db thi v& tién do s6 héa vin ban di

- Phan quyén nhap vin ban dén cho timg nhén vién thi cong

- Nhip, chinh stra vin ban dén véi céac thong tin: S6 ky hidu, S6 dén, Noi
gui, Linh vuc, Loai vin ban, Ngay nhin, Ngay ban hanh, B¢ khan, S6 VB dén,
Ngudi ky, Tén file, Trich yeu

- Xuét danh muc vin ban dén véi cic théng tin trén

- Béo céo ngdy dang dd thi v& tién do sb héa vian ban dén.

c. Yéu cdu khdc

- Tao va phan quyén thi céng véi cc vai trd: Quan 1y, Thi cong, Gidm sat

- Ghi‘lai-nhét ky thao tac cua céc chirc ning nhu lap Bién ban, Danh muc,
H6 so, Bién muc tai liéa, SO héa van ban di, van ban dén, quan ly ngudi ding va
xem chi tiét cac thao tac theo ngay gio, ngudi thuc hién, thao tac gi

- Céc chirc ning dchc tich hop chung duy nhét trén cing mét phin mém va

c6 thé truy cp truc tuyén bing trinh duyét dé tién kidm soét

- Yéu cAu nha thiu quay video/ chup dnh man hinh hoat dong clia timg chiic
nang (the hién dugce tir viéc nhap dit li€u, ghi nhin va két qua dat dugce) dap ting
duogce cac yéu cau trén.

3.4. Yéu ciu khac

- Nha thiu cam két luu trit c4c dit lidu sau khi thyc hién sb héa vao dia CD hoic
DVD va cung cép cho Chu déu tr dé luu trix 1au dai.

- Nha thiu phai c6 tai liéu ching minh phin cong viée chinh 1y, sé hoa da ting
tich hop thanh céng v6i phdn mém Quan 1y vin ban va Didu hanh céng viée



119
(VNPT eOffice), hién dang sir dung tai Vin phong HPND va UBND x4 Yén Son;
tir 6 1am co s& dam bao cho viée lién két, tich hop dif liéu sau khi s6 héa vao
phan mém Quan ly viin ban va Didu hanh céng viée ctia Chi dau tu.
- C6 cam két hd tro viée lién két, tich hop dir lidu sau khi sb hoa vao phﬁn mém
Quan ly van ban va Didu hanh céng viée cha chii ddu tir néu phén mém c6 sy thay
ddi hodc ¢ cc phién ban nang cap trong théi gian t6i.
4. Gidi phap va phwong phap luin:
Nha thiu chun bi d& xuat giai phap, phuong phép luan tong quét thue hién
dich vu theo cdc ndi dung quy dinh tai Chirong nay, gom cac phéan nhur sau:
1. Giai phap va phuong phap luén;
2. K& hoach cong tac.






