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Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT

Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dv an va géi thiu
- Tén goi thau: Goi thau sé 1: Chinh 1y va s hoa tai liéu luu trit tai UBND X4 Cén

Minh.

- Tén du toan: Chinh ly va s6 hoa tai liéu luu trit tai UBND X& Con Minh.
- Chu dau tu: Phong Vin hoa - X3 hoi xa Cén Minh.
- Ngudn vén: Ngan sach nam 2026.
- Hinh thirc Iyra chon nha thau: Pau thau rong rdi, qua mang.
- Phuong thtrc lya chon nha thau: Mot giai doan, mdt tui hd so.
- Hinh thirc hgp ddng: Tron goi.
- Thoi gian thyc hién goi thau: 60 ngay.
- Cé4c can ctr phap ly:

+ Quyé"t dinh s6 110/QD-PVHXH ngay 29/4/2026 cta Phong Van hoa - Xa hoi xa
Con Minh vé viéc phé duyét du toan kinh phi: Chinh 1y va s6 hod tai li€u luu triv tai
UBND Xa Con Minh;

+ Quyét dinh s6 111/QD-PVHXH ngay 04/05/2026 cta Phong Vian héa - Xa hoi vé
viéc Phé duyét ké hoach Iya chon nha thau géi thau: Chinh 1y va S6 hoa tai liéu luu trix
tai UBND xa Con Minh;

2. Muc tiéu cong viéc:

Sap xép va quan 1y tai liéu ciing nhu kho tang mot cach hiéu qua, tranh lang phi
khong gian va thoi gian tim kiém tai lidu khi can. Pua cong tac luu trir cia co quan don
vi di vao né nép, chuan muc, hiéu qua va théng nhat, ding v6i quy dinh ctia Nha nudec.

Mua siam céc trang thiét bi co ban cho kho luu trir nham dap tng yéu cau tbi thiéu
cho kho luu trit, phuc vu viéc bao quan tai li¢u can than tranh hu hong cac tai li€u, dac
biét la cac tai li€u co6 gia tri cao.

Chuan hoa cong tac chinh 1y dé dan dwa vao cong tac luu trit, quan 1y tai lidu bang
céc phan mém tra ciru, s6 hoa, tim kiém nhanh, sau d6 13 cac phan mém tong hop, thong
ké, bao cdo, phan tich va dwa ra kién nghi phuc vu cong tac quan 1y diéu hanh.

Két hop véi cac ing dung cong nghé thong tin hién dai dé khai thiac mot cach co
hiéu qua nhiing tai liéu c6 gia tri cao nham bo sung vao su phat trién cua cac dir liéu
thudc Chu Dau tu.

- Chinh 1y, sip xép va t6 chirc quan 1y tai liéu ton dong hién dang tich déng, b6 goi
tr cdc nam trudc ciia Phong Van hoa - Xa hoi xa Con Minhtheo mdt phuong 4n phan loai
cu thé va khoa hoc theo ding cac quy dinh vé luu trit cia Nha nudc. Tién hanh chinh sira
hoan thién, phuc hdi hodc 1ap moi hd so, xac dinh gia tri; hé théng hoa hd so, tai liéu va
lam céc cong cu tra ctru phuc vu quan ly. Vi¢c chinh 1y tai li¢u luu trlt mot cach khoa hoc
dugc thuc hién theo Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctua Cyc Vin thu
va Luu trit Nha nudc vé quy trinh chinh 1y tai liéu gidy theo tiéu chuan ISO 9001:2000.
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- Théng nhat quan 1y nha nudc vé cong tac van thu luu trit trén dia ban Tinh, tiép
tuc dua cong tac van thu luu trit di vao né nép, khoa hoc va ding quy dinh cta phép lut.

- Phan loai, x4c dinh gia tri, thong ké, sip xép, bao quan tai liéu mot cach co hé
théng, dam bao cong tac quan 1y, luu trir hd so tai lidu dugc khoa hoc, an toan khong bi
mat mat hu hong, phuc vu cong tic ndp luu, tra tim, nghién ctru khai thac tai liéu hiéu
qua khi can thiét, huéng t6i hién dai hoa, ung dung cong nghé thong tin trong cong tac
Iuu trir tai Phong Van hoa - Xa hoi xa Con Minh. Thuc hién Chinh 1y, s6 hoa tai liéu
trong kho luu trit Phong Van hoa - Xa hoi xa Con Minh.

3. Yéu ciu vé ky thuit véi cong tac chinh ly tai liéu

3.1. H¢ thong cac viin ban phap ly 1am co sé dé ap dung trién khai thuc
hién:

Cac Vin ban Luit, Nghi dinh vé cong tac luu trii:

- Can ctr Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Can ctr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 cia Chinh phu Quy dinh
chi ti€ét mot so diéu cua Luat Luu trit;

Quy dinh vé thdi han biao quén tai lidu:

- Can c&t Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 cua Cyc Van thu luu trix
nha nude vé thoi han bao quan h so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cuia cac
cO quan, to chtc;

- Can ct Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B6 Noi vu vé viée quy
dinh thoi han bao quan tai liéu;

Quy dinh vé cac buée trong nghiép vu chinh 1y tai liéu:

- Can clr Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu -
Luu trit nha nude vé viée ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Cin ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cyc Vin thu Luu trit
Nha nuée ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai lidu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuin k¥ thuit vin phong pham

- Can ctr Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B6 Khoa hoc va
cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia hd so luu trix;
2. TCVN 9252: 2012 Hop bdo quan tai li¢u luu trir; 3.TCVN 9253: 2012 Gia bao quan tai
liéu luu triv);

- Thong tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia Bd Noi vu quy dinh dinh
murc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu nén gidy.

- Can ctr Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ciia bd ndi vu huéng dan
phuong phép xéac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

3.2. Nguyén tic chinh Iy:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li¢u cua tung don vi hinh thanh phong phai
dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 14p hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi hd so),
phai t6n trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong viéc.



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

- bam bao sép Xép tai liéu mot cach ngan nép, sach s&, khoa hoc va dé tra ctru phuc
vu cong tac quan 1y diéu hanh cta lanh dao khi can thiét. Xac dinh céc tai liéu c6 gid tri
d¢ khai thac.

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

- Phan loai, 1ap hd so hoan chinh;

- Xac dinh thoi han bao quan cho timg hd so;

- HO so, tai liéu duge hé thong hoa logic;

- Tai liéu hét gia tri dugc loai ra va 13p danh muyc tai li¢u loai dé tiéu huy;

- Lap cac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan ly, khai thac, st dung.

Ngoai ra, viéc chinh 1y phai dam bao chuan theo quy trinh va phuc vy tét cho cac
cong tac hoat déng quan 1y, nhu cau giai quyét cong viéc va nghién ciru, théng ké khi can.
Ngoai ra, thong tin phai dam bao tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat hay ro gi thong tin,
dac bi¢t 1a voi cac tai liéu quan trong cia Chu Dau tu.

3.3. Cong viéc thuc hién ciia mbi budrc:

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

Tuan thu nghiém ngdt tinh chinh x&c va su an toan cua tai li¢u trong chinh 1y khoa
hoc tai li€u luu trit theo ding trinh ty 23 budc cong viée, cu thé nhu sau:

Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
: a1 .| Giao nhan tai liéu theo timg loai ho so va 1a
Giao nhan tai li€u va 1ap bién a4 A 8 O . £ p
1 bién ban giao nhan chung cho toan khoi tai

ban giao nhan tai li¢u A
licu.

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

Van chuyén phai dam bao an toan tai liu,
tranh mat mat thét lac tai liéu.

Tai li¢u phai duoc v¢ sinh sach s&, khong bui
3 | Vésinh so bd tai licu ban, khong 1am rach nat, hu hong dén ting tap

tai li¢u.

Khao sat va bién soan cac
van ban hudéng dan chinh ly

(B4o cao két qua khao sat tai
liéu; Ké hoach chinh ly; Lich

Phai co thuyét minh chi tiét, cu thé cac van ban
huéng dan, dua ra phuong 4n phan loai tai lidu

4 . . . .
st don vi hinh thanh phdng, | phai phu hop véi chirc nang, nhi€ém vu ctia Chu
lich s phong; Huéng dan | dau tu.
phan loai, lap hd so va xéac
dinh gié tri tai li¢u)
5 Phan loai tai liéu theo Hudéng




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
dan phan loai
P Phan logi tai liéu phai chinh xdc, tranh nham
a) | Doivai tai lieu roi lé T Y D SR
lan dan den mat tai liéu.
Lap hd so hodc chinh sua,
6 | hoan thién ho so theo Hudng
dan 1ap hd so
Viéc ldp ho so phdi dam bdo tinh chdt ché, day
dui, khong phan tan xé 1é tai ligu, tiéu dé ho so
) Ldp hé so doi véi tai liéu roi | phdi ngan gon, xiic tich, phdn dnh ding ngi
a , p , . sy e xe gen
le dung trong ho so, xac dinh gia tri tai liéu cho
tirng hé so dam bdo theo ding quy dinh ciia
nha nudc.
Viét cac truong thong tin vao
phiéu tin: s6 hd so (s0 tam);
tiéu d& ho so; thoi gian cua
7 tai li€u; thot han bao quan; Phiéu tin duoc bién muc rd rang, trinh tu.
ngodn ngir; but tich; ché do sir
dung; diu chi mac do mat;
tinh trang tai li¢u; ghi cha
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
o . . .x | chinh x4c, ddng thdi c6 trach nhiém phdi hg
Kiém tra, chinh stra ho so va C g, L, ah i’ P N ‘,p
8 L. khi c6 yéu cau cua Chu dau tu, ki€m tra vé tinh
phiéu tin R N A 2.
trang lap ho so va bi€én muc phi€u tin trong
thoi gian thyc hién hop dong.
9 Hé théng hoa phiéu tin theo | Phiéu tin dwoc sip xép trinh tu theo nhu
phuong an phan loai phuong an hé thong hoa.
10 Hé théng hod hd so theo | HO so dugc hé théng ding theo trinh ty cua
phiéu tin phiéu tin.
11 | Bién muc hd so
Danh s6 to tai liéu doi véi ho
) |5 ¢6 thoi han bdo qudn tir | Phdi ding bit chi danh sé to doi véi hé so cd
a . » 1A v g0 A £ . , s v =7
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 chit ro rang, sach dep,
b) | ban d@si véi hé so bdao qudn | chinh xdc va day dii cdc théng tin ciia vin ban
vinh vién c6 trong ho so.
¢) | Viét/in bia hé so va chirng tir | Viét bia ho so phdi viét chit to vira phdi, ré




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
két thiic rang, dé doc, sach dep, biit viét bia phdi ding
but da mau muc den.
Nha thau phai c6 trach nhiém kiém tra vé do
4 . ... . .| chinh x4c, dong thoi co trach nhiém phdi hg
Kiém tra va chinh sta viéc ., gq . ah 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 N . C
trang bién muc ho so trong thoi gian thyc hién
hop ddng.
Y , L Céac thong tin trén phiéu tin, danh sd cho toan
Ghi s6 ho so chinh thic vao XA g‘ . ‘pk v aA e a
13 N bo ho so va 1én bia ho so phai day du, ro rang
phi€u tin va 1én bia ho so o ,
va chinh xac.
V¢ sinh tai liéu, thao bo A e . S e a2
g N . HO so, bia hdo so sau chinh ly phai phang,
14 | ghim, kep, lam phang va dua Kho ‘1 ohim. k
A x o 1a 1A ong con ghim, kep.
tai liéu vao bia ho so £ & P
) Phai dam bao diy du hd so duoc dua vao hop
15 | Pua ho so vao hop (ca 1k A x A '
op (¢3p) hoac cap khong bi that lac, nham lan ho so.
Ko 4, A . Céc hop hodc cip phai duge dan nhin diy du
16 | Viét/in va dan nhan hop (cdp) . P ; PP i Y
dang quy cach.
. S ek va Nha thau chiu trach nhiém van chuyén tai lidu
Van chuyén tai liéu vao kho . A A i A e axs 1in R
17 NP vao kho, x&p 1én gid day du tai li¢u theo yéu
va xep lén gia X A A N xs piA
cau cua don vi tiep nhan luu trir tai li¢u.
Giao, nhéan tai liéu sau chinh e A e L N
18 | 10 vala .bién bé.n ‘0. nhan Phai c6 bién ban ban giao tiép nhan tai li¢u
v » NN¢ . v A s 22X
?7. o 4P £ gitta Nha thau va Chu dau tu.
tai liéu
19 Nhép phiéu tin vao co s¢ dit | Phiéu tin phai duoc nhip vao may day du,
licu chinh xac.
Nha thau phai ¢ trach nhiém kiém tra vé do
4 . . .. .| chinh x4c, ddng thoi ¢6 trich nhiém phdi ho
Kiém tra, chinh sura viéc nhap e, A g7 . ad 2 P N ‘,p
20 L. khi ¢6 yéu cau cua Chu dau tu, kiém tra vé tinh
phi€u tin R . .. o
trang nhap phi€u tin trong thoi gian thuc hién
hop ddng.
21 | Lap muc luc ho so Nha thau 1ap muc luc hd so theo quy dinh
A e a2 Ngdn gon, sic tich dong thoi phdi phan dnh
a) | Viét loi ndi dau A e A p
dwoc moi thong tin, dir liéu co trong ho so.
L, P « | Dt lidu phdi dwoc chuyén cho chi dau tu file
In va dong quyén muc luc ho X f? . ' ” L 4 Jf
b) mém, viéc in muc luc duoc in bang gidy trang

so tir co so dir lieu (03 bo)

khé A4.




Stt Danh muc dich vu Yéu ciu k§y thuit
Quyén muc luc dwoc déng bia cirng.
Théng ké, bo gobi, lap danh
22 | myc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai liéu loai dwoc Sdp xé}) va danh sé tap cho
. o | tinmg ho so, b6 g6i viea phdi khéng qud
Sap xép, bo goi, thong ké tai R 2 , % .
a) Mp p. & & 30cm/bo, co so bo ro rang dé tra ciru, thong ké
lieu loai . .
danh muc theo trinh ty nhu trong phuong dn
phan logi, dwoc in va dong thanh quyén.
, , Thuyét minh tai liéu loai phdi 6 rang, néu ro
b) | Viét thuyét minh tai licu logi | . o, o i Aew fodt p 8
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 ;
so phong chinh ly tai liéu in dong quyén.
Bdo cdo tong két phdi néu ré thuc trang qud
, , . trinh chinh Iy, thuc trang ciua tai lidu va thé
b) | Viét bio cio tong két chinh by | o ST Dy TIEC TTANg cud tdl few va the
hién day du vé so luong, chat luong cua tai
lieu.

3.4. Yéu cau vé vt tw, viin phong pham:

Vit tu, van phong phém phuc vu chinh 1y tai li€u thyc hién theo quy dinh tai:

- Quyét dinh sé 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctiia B6 Khoa hoc va coéng nghé vé
viéc cong bd Tiéu chuan quéc gia (1.TCVN 9251: 2012 Bia hd so luu trir; 2.TCVN
9252: 2012 Hop bao quan tai li€u Iuu trir; 3. TCVN 9253: 2012 Gia bao quan tai li¢u luu

trit);
Vit tu, van phong pham phai dam bao cac yéu cau sau:
T ] Tén ‘vat tlr,R })(z’n vi So Ghi chi
van phong pham tinh lwgng
Bia hd so (44 bao sdm 5% £ Bia hd so theo TCVN
1 Ala .0 ?0’( a bao gom 5% ty o 100 9251:2012
1€ sai hong)
Kich thudc 650mm x 320mm
Theo tiéu chuén do Cyc Vi
To muc luc van ban (da bao . eo‘ e e uNa ! ‘0 1,1’(: o
2 N Y a , To 130 thu va Luu trir nha nudc ban
gom 5% ty 1€ sai hong) .
hanh
Gidy trang 1am so mi khi 1ap . Gidy trang kho A4, dinh
3 A To 100 5
ho so lugng < 70g/m
4 | Gidy trang in muc lyc ho so, To 30 Gidy trang kho A4, dinh




Tén vatt i 0
TT _ e verth Donvi | 50 Ghi cht
van phong pham tinh lwgng
nhin hop (dd bao gdm 5% ty lugng > 80g/m?
1¢ sai hong)
Gidy tring viét thong ké tai . : .
.Alay rz?ng ~V 1e (lng © a{ . Giay trang kho A4, dinh
5 | liéuloai (da bao gom 5% ty To 18 )
N luong > 80g/m
1€ sai hong)
. \ Theo tiéu chuan do Cuc Vin
Phicutin (da b om 5% ty i
6 | Fcutin(ddbao gom 3% ty To 100 | thu va Luu trit nha nude ban
1€ sai hong) N
hanh
7 | Butviét bia Chiéc 02 Loai tét, chat luong cao
Bt viét phiéu tin, théng ké ) C
8 u .\:le prieu i, Thong ke Chiéc 0,3 Loai tot, chat lugng cao
tai liéu loai
9 | Butchidé danh sé to Chiéc 0,2 Loai tét, chat luong cao
Muc i luc ho ha _
10 Auc fh MUC fHe 1o S0, nhan Hop 0,02 Loai tot, chat lwong cao
hop
- Kich thudc: 260 mm x 360
A o » mm x 110 mm
11 | Cap, hop dung tai licu Chiéc 07 Lo s 5
- Chat li¢u bang carton dac,
gay cdp ba day mau xanh.
HO chét luong cao, do bam
12 | H6 dan nhén hop Lo 0,2 dinh tt, c6 hoa chat chong
chudt va cac con trung
Ging tay, khau trang, dao,
kéo, day budc, but x6a, chdi . L2 P
13 Aeo ayv uoce u {ioa VC ot Toan bo 01 Loai tot, chat lugng cao
16ng, khan lau va cac van
pham khac ¢6 lién quan

Nha thau néu rd ngudn goc, xuat xir, ky ma hiéu, nhan mac (néu cd) cia hang hoa,

dac tinh k¥ thuat va ddm bdo tinh hop 1¢ ctia hang hoa.

3.5. Yéu cau vé may mac thiét bi, cong cu dung cu

Nha thau phai cam két huy dong may méc thiét bi day di, dam bao thyc hién cong
tac chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu s 16/2023/TT-BNV cia Bo Noi vu Quy dinh
dinh murc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy, bao gdm:

+ May moc thiét bi:

< Ponvi | Pinh i chi

STT Danh muc thiét bi onvi in Ghi chu
) ) tinh muc
1 May vi tinh PC Ca 1925




2 May in A4 Ca 6.92
3 | May hat am céng suat 170w Ca 5.29
+ Cong cu, dung cu
STT Danh muc thiét bi Dt‘;:hvi };:l';lc‘ Ghi chu

1 Quén 40 bao hg 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 dap co to ca 1.5

4. Yéu ciu vé ky thuit véi cong tac sé hoa tai liéu
4.1. Yéu ciu vé s6 hoa tai liéu:
4.1.1. Yéu cdu ky thudt chung

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thu theo nguyén tic vé nghiép vu luu trit
va ky thuat cong nghé thong tin; viée s6 hoa tai liéu luu trit phai duoc thuc hién tai dia diém
duoc chu dau tu b tri dé dam bao viée bao mat va an toan thongtin & mirc cao nhat.

- Phai dam bao tinh chinh x4c giit nguyén b cuc cua tai lidu gdc.

- Khi quét, dinh dang tép tin ) (file) duogc tao lap phai thuc hién theo tiéu chuan
k¥ thuat duoc quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV va quy dinh hién hanh vé dinh
dang tép.

- Viéc luu trix, sap xép cac file dién tir phai dugc ky hiéu thong nhat, theo trinh tu
khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai li¢u duoc tao
lap. Bao dam co so dir liu tai li¢u Iuu trit dugc bao quan an toan, xac thuc, bado mat trén
céc phuong tién luu trit. Bao dam kha ning truy cap,quan 1y, im kiém, cép nhat co so dir
liéu tai liéu luu trir.

- Viéc tao ngudn luu trir dir liéu, can thdng nhat cac ky hiéu, phan quyén truy
cap dé dam bao viéc giao ndp ho so, tai liéu duoc an toan, tranh mat mat hodc sau khi
giao ndp van con luu lai gy lang phi thiét bi luu tri.

- Pam bao dinh muc kinh té k¥ thuat tao lap co s¢ dir li¢u tai liéu luu trir theo
Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua B N1 vu.

4.1.2. Yéu cdu quy trinh so héa, tao ldp co sé dir liéu tai lidu lwu triv

- Quy trinh s6 hoa duge thyuc hién déy dua theo trinh ty cac budc dugc quy dinh
tai Thong tu sb 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua Bo Noi vu va Quyét dinh sb
310/QD-VTLTNN ngay 21/12/2012 cia Cuc Van thu va Luu trtr nha nudc:

1 Buéc 1: Lap ké hoach thu thip CSDL
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Khao sat, lra chon, thé)ng ké tai li¢u, xay dung, trinh duyét ké hoach thu
thap CSDL

2 Buéc 2: Chuin héa va chuyén déi dir liéu

a | Xay dung tai liu huéng din chuan hoa va chuyén doi dir liu

b Chuan héa va chuyén déi dir liéu
- Chuén hoéa dir liéu (file tai liéu)
- Chuyén d6i dit liéu
+ Chuyén d6i mi ky tu
+ Chuyén d6i cau trac dir liéu

c Thuec hién stra 15i theo bao céo két qua kiém tra

d Ban giao dir li¢u dac ta cho bg phan thyc hi¢n s6 hoa

3 Buéc 3: SO héa tai liéu

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

b Ban giao tai liéu cho bd phan thyc hién sb hoa

c Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén noi sb hoa tai liéu

d Lam v¢ sinh tai liéu

d Boc tach, 1am phang tai liéu

e | Thyc hién s6 héa
- Thuee hién s6 héa theo yéu cau
- Kiém tra chat luwong tai lieu s6 héa, s6 héa lai tai liéu khong dat yéu
cau.

g | Kétnbi dir lidu didc ta v6i tai liéu s6 hoa va kiém tra két ndi dir liéu dic
ta véi tai liéu s6 hoa

h Ban giao tai li¢u cho don vi bdo quan

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

4 Budéc 4: Kiém tra sin pham

a Xay dyng tai liu huéng dan kiém tra san pham

b Thuc hién kiém tra san pham theo hudng din; Lap bao cao kiém tra;
Thuc hién stra 13i theo bao céo két qua kiém tra.

5 Budéc 5: Nghiém thu va ban giao sin phim

a Sao chép san pham vao céc thiét bi luu trit, ban giao san pham
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- Xay dung tai liéu hwéng dan sao chép.

- Thyc hién sao chép

b

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

4.1.3. Yéu ciu ky thudt vé sé héa tai liéu luu triv

- Tai ligu, dit li€u phai ddm bao an ninh, an toan va bao mat thong tin;

- Chét lugng s6 hoa phai dugce dam bao bang cac bién phap ky thuat, cac chi tiéu

k¥ thuat cu thé: Dbi v6i chat lwong tu liéu ban gidy sau khi sb hoa phai dam bao cac yéu
c::iu sau:

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

+ Anh mau;

+ Do phan giai tbi thiéu: 300 dpi;

+ Ty 1é s6 hoa: 100%;

+ Chét lugng anh rd nét, doc dugc dé dang, trung thuc véi ban géc ;

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

+ bam bao tinh bao mat, gilt dugc ban quyén ctia don vi thue hién sd hoa;
+ Co day du thong tin phuc vu trong viéc quan 1y ciing nhu khai thac tu lidu;

4.1.4. Yéu cdu vé vit tw, viin phong pham phuc vu sé héa

- Vit tu, van phong pham phuc vu s6 hoa dép tng cac yéu cau theo Thong tu s6

04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cta Bo Noi vu.

5. Gidi phap va phuong phap luin:
Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thuc hién dich

vu theo céc ndi dung quy dinh tai Chuong ndy, gdm cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luan;

2. Ké hoach cong téc.

6. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin phim:
Kiém tra chat luong, sb lugng, tién do, ... theo thuc té.



