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Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gic6i thiéu chung vé dr an/dy todn mua sim, g6i thiu:

- Tén g6i thAu: Goi thiu sé 2: Chinh Iy va sb héa tai lidu lwu trir ctia S¢ Tu
phap tinh Tuyén Quang;

- Chu dAu tir: 86 Tu phép tinh Tuyén Quang;

- Nguon vén: Quyét dinh s6 1526/QD-UBND ngay 10/12/2025 ctia Uy ban
nhan dan tinh vé viéc giao dy toan thu, chi ngén sach nha nudc nam 2026.

- Hinh thirc ira chon nha thiu: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thic lua chon nha thu: Mot giai doan, mét tiii ho so;

- Thoi gian bét d4u td chirc Iira chon nha thiu: Quy II ndm 2026;

- Tién d6 thye hién: 30 ngay ké tir ngdy hop ddng c6 hiéu lyc.

- Hinh thirc hop ddng: Tron géi.

2. Muc ti€u cong viéc:

Goi thau s6 2: Chinh Iy va s6 héa tai liéu huu trit cia S& Tu phép tinh Tuyén
Quang nham t6 chirc sép x€p ho so, tai liéu mét cach khoa hoc tgo dicu ki¢n thuén
lgi cho cong tac quan 1y, bao quan, khai thac, sir dung tai ligu, cit giam chi phi toi
da cho vi€c quén ly va luu trir.

3. Yéu cu k¥ thuét ciia géi thiu:

3.1 Chinh ly tai liéu

3.1.1 Yéu cdu ky thudt chinh Iy tai liéu

a@. Yéu ciu vé chinh Iy tai licu

- Thye hién chinh 1y tai liéu theo huéng dan tai cic quy dinh ctia Nha nude.

- Bdo v, bdo quan an toan, bao mét thdng tin tai liéu trong qua trinh chinh ly.
- Tai li¢u sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat dugc cac yéu ciu sau:

+ Phén loai va 14p thanh hd so hoan chinh.

+ Xac (jinh thoi han b:c“lo quéan cho hd so, tai li¢u. xéc dinh tai liéu cin bao quan
vinh vién va tai li€u hét gia tri can loai ra d¢ tiéu hiy.

+ Heé théng héa hd so, tai lidu.

+ Lép cac cdng cu tra ctru. muc luc ho so tai liéu, co s& dit li¢u va cbng cu tra cim
khéc phuc vu cho vi€c quan ly, tra ciru sir dung.

+ Lap danh muyc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu hiy.
b. Nguyén tdc chinh Iy

- Khéng phan tin phéng huu trit. Tai liéu ctia tirng don vi hinh thanh phdng phai
dugce chinh ly va sdp xép riéng biét.

- Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoic 14p mai hd so),
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phéi tén trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tur theo déi, gidi quyét cong viéc.

- Tai 1iéu sau khi chinh ly phai phan anh duge cac hoat dong cua co quan hinh
thanh tai liéu, sur lién hé logic va lich sir cda tai liéu.

c. Quy trinh chinh ly:

Tuén thu nghi€ém ngét tinh chinh x&c va su an toan ctia tai liéu trong chmh ly khoa
hoc tai li¢u lau trir theo ding trinh tir cac budc sau:

Budce 1. Giao nhén tai liéu va lap bién ban giao nhén tai ligu.

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

Budce 3. VE sinh so bd tai liéu.

Buge 4. Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh Iy (B4o céo két qua
khao sat tai Iief:u;~ Ké hQach chinh %}'I; Lich st don vi hinh thanh phong, lich sit
phéng; Hudng dan phén loai, 1dp ho so va xac dinh gia tri tai ligu).

Buéc 5. Phan loai tai liéu theo Huéng din phan loai.

Budce 6. Lap hd so hoic chinh sira, hodn thién hé so theo Hudng dan 14p hé so

a) Lap hé so dbi vai tai liéu ro 18

- Tép hop tai liéu thanh hd so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

-Hé théng héa tai li€u trong hd so;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tiéu d8, Iy do loai dbi véi tai lidu hét gia tri.

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

_ Kidm tra hd so da duoe 1ap (ndi dung tai licu, tiéu d& hd so, thdi han bao quan,
5

- B sung tai lidu, chinh sira tiéu dé, x4c dinh thoi han bao quan (néu cin);

- Heé thdng héa tai lidu trong hd so.

Budce 7. Viét cac trudng thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sb tam); tiéu dé hd 50;
thdi gian ctia tai li€u; thoi han bdo quin; ngdn ngir; but tich; ché 4 sir dung; dau
chi mdac dé mét; tinh trang tdi li€u; ghi chn.

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

Buc’)’c.9. Hé théng hoéa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Bude 10. Hé théng hod hd so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc hd so

a) Déanh 6 to tai liéu doi v6i ho so ¢6 thoi han bao quan tir 20 ndm tré 1én va dién
s0 lugng t& vao phiéu tin;
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b) Bién soan va in myc luc van ban doi vdi hd so bao quan vinh vién;
c¢) Viét/in bia ho so va chirng tir ket thiic.
Budéce 12. Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so.
Budéce 13. Ghi 56 ho so chinh thire vao phiéu tin va 1én bia ho so.

Budce 14. VE sinh tai li€u, thdo bo ghim, kep, lam phfmg va dua tai liéu vao bia hd
S0.

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

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

Buée 17. Vin chuyén tai liéu vao kho va xép lén gia.

Bude 18. Giao, nhén tai liéu sau chinh 1y va 13p bién ban giao, nhén tai lidu.
Buéce 19. Nhap phiéu tin vao co s& dir liéu.

Buée 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhép phiéu tin.

Budce 21, Lap muc luc hd so

a) Viét 16 n6i dau;

b) In va déng quyén muc luc hd so tir co s dir lidu (03 bd).

Budc 22. Thing ké, bé g, 14p danh muc va viét thuyét minh tai li¢u loai
a) Sip xép, bo g6i, thdng ké tai lidu loai;

b) Viét thuyét minh tai lidu loai.

Bude 23. Két thac chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao hd so phong;

b) Viét bao céo téng két chinh ly.

d. Yéu cdu vé vit tw, vin phong phim

Viét tu, vin phong phém phuc vu chinh 1y tai liu quy dinh tai Thong tu §6
16/2023/TT-BNV ngay 15\/ 1 1/%023 cha B Noi vu quy dinh dinh muc kinh t€ -
k¥ thuit chinh ly tai liéu nén giy.

Vit tu, vin phong phim phai dam bao céc yéu clu sau:

Pinh mie
Stt Danh muc vat tw, vin phong pham Pon vi | cho 1 mét
7 tai liéu
A B C 1)

Bia hd so (P4 bao gbm 5% 1y 1¢ sai hong):

- Theo tiéu chudn do cuc Van thie va Luu triz
1 Nha nuée ban hanh: To 100
Gicfy Duplex, dinh luong: 250 gsm, kich
thuoe: 33x65 cm.
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- Stt

Danh muc vt tir, viin phong phiam

Pon vi

Dinh mirc
cho 1 mét
tai liéu

T& muc luc vin ban (d4 bao gdm 5% ti 16 sai
héng)

- Theo tiéu chudn do cuc Viin thie va Luru trit
Nha nude ban hanh

- Gid'y khé A4, dinh heong 85 gsm

To

130

~ Gidy tring lam so mi khi lap hd so

Gidy kho A4, dinh luong 65 gsm

To

100

Giéy tréng in muc luc hd so, nhin hop (da
bao gom 5% ti 1€ sai héng)
Gidy kho A4, dinh luong 85 gsm

T

30

| Gidy tréng viét thong keé tai liéu loai (di bao.

gén} 5% ti 1§ sai hong)
Giay kho A4, dinh leong 85 gsm

To

18

Phiéu tin (dd bao gdm 5% ti 1é sai héng)
Theo tiéu chuan do cuc Vc‘in t{m‘ va Luu triv
Nha nwoc ban hanh (giay khé A5)

To

100

But viét biq
But long dau

Chiée

But viét phiéu tin, théng ké tai liéu loai
Buit bi

Chiéc

0.3

But chi dénh s t&
Biit chi g

Chiéc

0,2

10

Muc in muc luc héd so, nhan hép
Muyc in chinh hdng

Hop

0,02

11

Hop dung tai liéu:
Kich thuce: Dai 36,5¢cm x cao 26,5¢m x réng
1licem. '

Hop

12

Ho gi4n nhan hop
Ho chat heong cao, dp bam dinh t6t, co hoa
chat chong chudt va cdc cén trimg, lo 30ml

Lo

0,2

13

Dao, kéo cét gidy, ghim kep, ddy budc, bt
x6a, chdi 16ng, céc van phong pham khac

1

Phai néu rd ngudn goc, xuidt xir, ky mé hiéu, nhdn mac (néu co) cua vat tv van
phong pham.

e. Yéu céu sin phém sau khi chinh ly:
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- Tai liéu dugce phén loai, chinh 1y, sip xép khoa hoc theo ding chuyén
mon, nghiép vy luu trir dép img dugc yéu cau clia quan ly va tra tim tai liéu phuc
vu cdng tac thanh tra, ki€m tra, d4p (mg yéu cau ndp vao luu trir lich sir.

- X4c dinh gi4 tri tai 1liéu, loai bé dugc nhitng tai liu trung thira, hét gia tri
ra khoi kho hru trit, tiét ki€ém dién tich bao quan tai ligu.

- Huéng din cén bd phu tréch Iuu trit ndm duge qui trinh nghiép vu va toan
b tai liéu trong kho, ddm bio yéu cau vé cbng tac bao mét, an toan dir li¢u va
khai thac st dung tai liéu.

- Muc luc tai 1iéu sau khi chinh Iy phai duge tich hop vao phin mém Tra
ctru muc luc tai liéu dé tra ¢y, quan 1y va khai thac hd so, vin kién va muc luc
cua tai liéu.

3.1.2 Yéu cau vé gid ké sit

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

- Chét liéu bang sét son tinh dién

- Khung sét chir V day 1,6 mm duc 16 ddp dinh hinh, ¢6 2 thanh giing

- C6 6 tAm dot bang sét day 0,8 mm, dap gp canh, c6 gin ting cimng, chiu
dugc tai trong toi thicu 50kg/tam dot.

- Lip dat don gian, d& dang, két cu vimg chic.

3.1.3 Yéu ciu Phin mém tra ciru muc luc tai liéu leu triv

Phan mém x4y dung bing cong nghé web, huu trir trén cloud, c6 thé truy
cip bang trinh duyét dé tién sir dung.

a. Quén Iy danh muc logi hé so

- Nguoi str dung co thé xem danh séach loai hd so

- Ngudi st dung c6 thé thém (dén 6 cép) loai hd so

- Ngudi str dung cé thé sira loai hd so

- Ngudi str dung cb thé x6a loai hd so

b. Quan Iy muc luc hé so

- Ngudi str dung c6 thé xem danh sach hd so

- Ngudi stt dung c6 thé thém hd so (gdm Tén, sb hd so, hop sb, s6 to, thoi
han, ngay thang, néi dung, ghi chi)

- Ngudi str dung c6 thé sira hd so

- Ngudi str dung c6 thé x6a hd so

c. Quan Iy muc luc van kién

- Nguoi st dung ¢6 thé xem danh séch vin kién

- Ngudi st dung c6 thé thém vin kién (gdm trich yéu, s tt, tor s6, téc gia,
s0 ky hi€u, ngay thang, ghi cha)

- Ngudi str dung c6 the sira van kién



116

- Nguoi sir dung ¢ thé x6a vin kién

d. Quan Iy nguoi diing |

- Quan tri c6 thé xem danh sich ngudi diing

- Quan tri c¢6 thé thém ngudi ding

- Quan trj ¢6 thé stra ngudi ding

- Quan tri c6 thé x6a ngudi ding

- Quan trj ¢6 thé phin quyén Quan Iy/Tra ctru cho ngudi ding

- Quan tri ¢6 thé kich hoat/hiy kich hoat ngudi diing

- Ngudi sir dung c6 thé tiy thay ddi mét khéu hoiic théng tin ¢4 nhan

e. Tra ciru muc luc tai liéu

- Nguoi sir dung c6 thé tra ciru theo muc luc hd so

- Nguoi sir dung ¢6 thé tra ctru theo muc Iuc vin kién

- Ngudri stt dung c6 thé tra ctru theo loai danh muc hd so

- Ngudsi sir dung c6 thé tra ciru theo sb hop

- Ngudi sir dung o thé tra citu theo thdi han bao quan

f Xudt file muc luc

- Ngudi sir dung c6 thé xudt danh muc loai hd so ra file excel

- Ngch‘ri str dung c6 thé xuét muc luc hd so ra file excel

- Nguoi sir dung c6 thé xuét muc luc vin kién ra file excel

2. Nhdt ky str dung

- Quén tri ¢6 thé tra ciru nhat ky stra dbi loai hd so

- Quén tri ¢6 thé tra ctru nhat ky stra d6i muc luc hd so

- Quén tri ¢4 thé tra ctru nhat ky stra di myc luc vin kién

- Quan tri ¢6 thé tra ciru nhat ky sira d6i ngudi ding

Phdn mém sau khi cai dét phdi tich hop di¥ liéu dé tra ciku tét ca téi lidu
luu triv da dwoc chinh Iy.

Nha thau cung cap tai liéu chiing minh Phdn mém da dwoc dénh gic dam
bdo an toan thong tin mang boi don vi ¢6 chirc ndng phit hop theo quy dinh phdp
ludt (dinh kém tai liéu chirng minh don vi ¢ chitc ndng ddanh gid an toan thong
tin mang). '

3.2. S6 héa tai lidu

3.2.1 Yéu cdu trién khai ha ting thuc hién sé héa

- Thiét 1ap h¢ thong ha ting dé thyc hién nhdp li¢u theo md hinh m4y chi - may
tram (client-server), cdc may chd, may tram dugce t6 chirc thanh md hinh ¢6
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Backup Domain Controllers dé trién khai ddng bd céc chinh sich dam bao an
toan, an ninh théng tin.

- Mdy tinh ngoai khu vyc nhdp liéu phai thiét 14p két ndi VPN dén mdy chi va
domain dé€ quan ly.

- Yéu céu thiet 1dp hé thong gidm st camera vao ra tai khu vuc nhip liéu

- Yéu céu trién khai phin mém diét virus c6 ban quyén trén tit cd cac may tram
va may chu thi cong

- Nha thiu mé ta chi tié&t mé hinh két ndi ha ting mang, cdc chinh sach bao mat
va mo6 hinh truy xuét dir liéu phi hop v6i cdc yéu clu trén.

3.2.2 Yéu cdu vé thi cong sé héa tai liéu
a. Yéu cdu ky thudt trong cong tdc thi cong s6 héa

- Y&u ciu don vi thi c6ng cd trién khai hé théng ha ting thi cong ddm bao bao mat
tai khu vuc s0 hoa tai liu, chong that thoat dir li€u, 16 lot thong tin ra bén ngoai.

- Don vi thi cong cén trién khai ddy du thiét bj thi cong dam béo trién khai céng
viéc theo ding tién do d¢ ra.

b. Yéu cau vé chdt lwong sé héa
- Tuén thi nghiém ngjt tinh chinh x4c cna dit liéu theo quy dinh.
- Dit liéu phai ddm bdo an ninh, an todn va bao mét théng tin;

- Chét lugng chuyen ddi phai dugc dam bao bang céc bién phéap k¥ thuat, cac chi
tiéu k¥ thuét cu thé nhu sau:

+ D6 phan giai tdi thidu 13 300 dpi;

+ Céc dinh dang file diu ra: PDF;

+ Chét lugng anh 18 nét, doc dugc dé dang, trung thyc;

+ Pam bdo tinh bao mat, gifr duwrge ban quyén cia don vi;

+ C6 dly di théng tin phuc vu trong viée quan Iy cling nhu khai thac tu lidu;
+ C6 kha ning luu trix va truyén tai thuén tién.

c. Yéu cau vé két néi, tich hop dit liéu

- Tén dung nhitng co s& ha tr:?mg sin c6 cia cac don vi, dam bao hoat déng tuong
thich v&i céc img dung phan mém hi€n dang s\ dung cda cac don vi.

- Co s dir liu sau khi s6 hoa phai duoc tich hop vao phdn mém quéan 1y vén ban
va dicu hanh cong viéc (VNPT eOffice) hién Sé Tu phép tinh Tuyén Quang dang
sir dung.

- Phai d4p g duge yéu ciu mé rong kho luru trit dir 1iéu khi ¢6 yéu cau.
- Pao tao, tdp huan huéng dan sir dung cho cac cén b, cdng chire, vién chire ciia
co quan truc tiép quan ly, khai théc dit lidu sau chuyén déi.

3.3. Yéu cdu kiém sodt quy trinh va tién do thi cong
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Don vi trién khai phai str dung giai phép phin mém trong qua trinh thi cong
chinh 1y va s héa tai liéu cé céc chire ning dép ‘mg cac yéu cdu sau:
a. Kiém sodt quy trinh va tién do thi cong chinh Iy tai lidu
- Lép, chinh sira danh muc chita hd so tai liéu dang céy (Téi thiéu 4 cép)

~ Lép, chinh sira hd so véi céc théng tin: Tiéu dé, S6 hd so, Hop sb, Tir
ngay dén ngay, SO t&, Thoi han bdo quén, Danh muc hod so

- Loc hd so theo danh muc, theo s hdp, tim kiém theo céc théng tin hd so

- Xut danh sich hd so vé6i cac thong tin ra file excel

- ’Lz_'ip, chinh sira bi’én muc tai liéu vai cac thoéng tin: S6 ky hiéu, Ngay théang,
Trich yéu, Tac gia, To so

- Tim kiém theo cdc théng tin bién muc

- Xuéit danh sdch bién muc tai lidu véi cac thong tin ra file excel

- Béo c4o ngay dang db thi v& tién d6 1ap hé so.

- Béo c4o ngay dang db thi vé tién d6 bién muc tai liéu.

b. Kiém sodt quy trinh va tién do thi céng s6 héa i liéu

- Phan quyén nhdp viin ban di cho timg nhan vién thi céng

- Nhép, chinh sira vén ban di véi géc théng tin: Ngay ban hanh, I’()’/ hiéu,
Linh vuc, Loai vin ban, S6 VB di, D6 khan, Ngudi ky, Tén file, Trich yéu

- C6 4p dung cong nghé Al dé ho tro nhp liéu bang cich nhan dang, boc
tdch, phén loai théng tin tir ban scan va tr dong dién vao cac truong théng tin
ngay trén man hinh nhép dit liéu vin ban di

- Xuét danh myc vin ban di véi céc théng tin trén

- Béo cdo ngay dang d0 thi vé tién d6 s héa vin ban di

- Phan quyén nhép van ban dén cho timg nhan vién thi cong

- Nhép, chinh stra vin ban dén vé6i cac thong tin: S6 ky hiéu, Sé dén, Noi
gui, Linh vye, Loai vin ban, Ngay nhin, Ngay ban hanh Do khén, S6 VB dén,
Ngudi ky, Tén file, Trich yéu

- C6 4p dyng cbng nghé AT dé hd tro nhép liéu bang cach nhan dang, boc
tach, phan loai thong tin tir ban scan dé tu déng dién vao céc trudng thong tin
ngay trén man hinh nhap dt liéu vin ban dén

- Xuat danh muc vin ban dén vo1 cac théng tin trén
- Bdo c4o ngay dang d6 thi vé tién d9 s6 hoa vin ban dén.
¢. Yéu cdu khac

- Tao va phan quyén thi ¢6ng véi céc vai trd: Quan 1y, Thi cong, Gidm sat
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- Ghi lai nhat ky thao tac cla cic chirc ning nhu 13p Danh myc, Hb so, Bién
muc tai liéu, S& héa van ban di, vin ban dén, quan 1y nguoi ding va xem chi tiét
cac thao tac theo ngay gid, ngudi thue hién, thao tic gi

- C4c chirc ndng dugc tich hop chung duy nhét trén cing mot phin mém va
c¢6 thé truy cép truc tuyén bang trinh duyét dé tién kiém so4t

- Nha thau cung cép tai liéu chimg minh Phin mém d3 dugc danh gia dam
bao an toan théng tin mang béi don vi ¢6 chirc ning phit hop theo quy dinh phap
luat (dinh kém tai liéu chimg minh don vi ¢6 chirc ning dénh gia an toan thong
tin mang).

- Yéu cAu nha thiu quay video/chup dnh man hinh hoat dong ciia timg chirc
ning (thé hién du:o*c tir viéc nhép dir liéu, ghi nhén va két qua dat dugc) dap (mg
dugc cac yéu ciu trén,

3.4. Yéu clu khic

- Nha thau cam két hru trit c4c dir liéu sau khi thyc hién s6 héa vao dia CD
hosic DVD va cung cap cho Chi déu tu dé luu trix 1au dai.

_ Nha thau phai c6 tii liéu chimg minh phén cdng viéc chinh 1y, s héa da
tirng tich hop thanh cong véi phin mém Quan 1y vin ban va Diéu hanh cong viéc
(VNPT eOffice), hi¢n dang su dung tai S& Tu phép tinh Tuyen Quang; tir 46 lam

co s& dam bao cho viée lién két, tich hop dir liéu sau khi sb héa vao phin mém
Quan Iy van ban va Didu hanh cong viéc cia Chu dau tu.

- C6 cam két h3 tro viée lién két, tich hop dir liéu sau khi s héa vao phin
mé&m Quén 1y vin ban va Dieu hanh cong viée cia chii dau tu néu phén mém ¢6
su thay d6i hodc c6 cdc phién ban ning cép trong thoi gian toi.

4. Gidi phap va phuong phap luén:

Nha thiu chuén bj dé xuat giai phap, phuong phép luan tong quat thue hién
dich vu theo céc ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phén nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luén;
2. K& hoach céng tac.






