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Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dw an, géi thiu:

- Tén gbi thau: Goi thau sé 03: S6 hoa tai lidu luu trir cap tinh tai Trung
tam Luu trir lich str tinh Quang Ngai nam 2026

- Tén dy toan: S6 hoa tai liéu luu trit cdp tinh tai Trung tAm Luu trix lich
st tinh Quang Ngai

- Chu dau tu: Trung tAm Luu tri lich st tinh Quang Ngai

- Hinh thtc Ira chon nha thau: Pau thau rong rdi qua mang

- Phuong thirc dau thau: 1 giai doan 1 thi ho so

- Nguon von: Quyét dinh s6 4136/QD-SNV ngay 28/4/2026 cua Giam doc

So Noi vu vé viéc giao dy toan kinh phi Khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao
va chuyén doi s6 nam 2026

- Thoi gian thuc hién hop dong: 150 ngay

- Loai hop d6ng: Tron gbi

2. Muc tiéu cong viéc:

- S6 héa nham chuyén dang tai liéu tir luu trit tai liéu gidy truyén thong
sang luu trit hién dai 1a luu trir dién tu; xay dung co sé dir li¢u, xay dung cong
cu tra ciru hoan chinh, bdo vé tinh trang vat 1y cua tai li¢u tai kho luu , dac biét
la nhitng tai liéu c6 gia tri, ¢6 nguy co hu hong, tan suat khai thac sir dung
thuong xuyén.

- S6 hoa tai liéu nham tang tudi tho cua tai lidu géc, tranh viéc bi hu hong,
that lac tai li€u trong qua trinh luu trit, cung cap thong tin kip thoi, phuc vu tot
cho cong tac chi dao, diéu hanh cua co quan.

Viéc s6 hoa tai liéu luu trit phai duoc thyc hién nghiém tc, dung theo quy
dinh hién hanh cua phap luat vé luu trit va huong dan ciia B Noi vu; bdo dam
quan ly day du, khoa hoc cdc tai liéu can luu trit, dap rng hiéu qua nhu cau tra
curu, nghién cuu tai liéu; bao dam sy thuan loi trong ing dung cong nghé thong
tin vao cong tac luu trir.

- Thyc hién sé héa: 2.850.000 trang (A4 quy doi).

3. Yéu ciu ky thuit ciia goi thau:

3.1. Cac quy dinh phap 1y va tiéu chuin ky thuat

Tuén thu quy dinh luu trit hién hanh:

- Tai liéu luu trix dién to hinh thanh tir viée s6 hoa tai liéu lwu trit trén cac
vat mang tin khac phai dap ung cac ti€u chuan dir li¢u thong tin dau vao. Co
quan, to churc, ca nhan khong dugc huy tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh
vien sau khi tai liéu d6 duoc so hoa.

- Tuan thu theo tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao cua co s dir li€u tai
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liéu luu trir dién tir tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/05/2025 cia Bo
No6i vu quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu luu trir so.

- M3 hd so luu trit tha tuc hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai khoan 3,
Piéu 11, Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP cta Chinh pht ngay 08 thang 4 nim
2020 vé thuc hién thi tuc hanh chinh trén moi truong dién ti.

- Viéc cap mi két qua sb hoa gidy to thuc hién theo Piéu 10, Thong tu
01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cta Van phong Chinh phu quy
dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong sb hoéa hd so, két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh va thuc hi¢n tha tuc hanh chinh trén méi truong dién
tur.

- CAu trac ma dinh danh co quan, t0 chue thue hién theo quy dinh Quyét
dinh s6 20/2020/QD-TTg ngay 22 thang 7 nam 2020 ciia Tha tuéng Chinh phi
vé mi dinh danh dién tr cta cac co quan, to chic phuc vu két ndi, chia sé dir
liéu véi cac by, nganh, dia phuong.

- Mi dinh danh cia co quan, to chic quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cta B truéng B Thong tin va
Truyén théng ban hanh quy chuan k¥ thuat qudc gia vé cdu trac ma dinh danh va
dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh.

- M3 dinh danh van ban quy dinh tai Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg
ngay 12 thang 7 nim 2018 ctia Thu tuéng Chinh phil vé viéc guri, nhan vin ban
dién tir gifta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc.

- V& hinh thtic ky s6 cua co quan, to chire trén ban sao dinh dang dién tur,
cac don vi thyc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm
2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Co quan, t6 chitc ¢o trach nhiém sir dung chir ky sb6 dbi vai tai lidu sb
hoa.

- Chir ky s6 cua co quan, t6 chirc phai dap Gng cac yéu cau cua phap luat
vé giao dich di¢n tu.

- Cac chi tiéu ky thuat, tiéu chuin duoc ap dung theo Danh muc ti€u
chuan ky thuat vé tmg dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc dugc
cong bo kém theo Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cta Bo
Thong tin va Truyén thong.

- Quy trinh s6 héa thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 310/QP-
VTLTNN ngay 21/12/2012 cta Cuc Van thu va Luu trir nha nude ban hanh Quy
trinh tao 1ap co so dir li€u tai liéu luu trir va Thong tu s6 04/2014/TT-BNV ban
hanh ngay 23/6/2014 cta Bo Noi vu vé viéc quy dinh muc kinh té - k¥ thuét tao
1ap co so dit liu tai liéu luu trir.

3.2. Yéu cau vé ky thuit s6 hoa



90
3.2.1. Quy dinh vé bién muc ndi dung dir liéu dic ta caa tai liéu luu
trir

Thuc hién bién muc thep huoéng dan bién muc noi dung dir li€u dac ta ctua
tai li€u luu trit tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV:

- D6i véi cac thong tin & dang sb thi str dung cac chir s6 A Rép.

- Dbi vé6i thong tin 1 thoi gian thi ngdy, thang dung 2 chit s6, nim dung 4
chir s0; ngay, thang, ndm cach nhau boi dau “/” (vi du: 03/01/2008).

- Poi voi phong/cong trinh/swu tap lwu triv

+ Ma co quan luu t}’ﬁ:: La ma dinh danh cua co quan Luu trir lich str. Ma
dinh danh cua co quan, t6 chiic dugc mac dinh trong H¢ thong.

+ M3 phéng/cong trinh/swu tap luu trit: Ghi theo s trong Danh sach
phong do Luu trit lich st xac dinh.

+ Tén phong/cong trinh/swu tap luu trir: Ghi ddy du va chinh xé4c tén goi
cua phong/cong trinh/suu tap luu trir.

+ Lich st don vi hinh thanh phong: M6 ta tom tit qua trinh hinh thanh
va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong.

+ Thoi gian tai liéu: Ghi ndm vin ban c¢6 sém nhit va mudn nhét trong
phong, ndm dau va ndm cudi cach nhau baoi dau "-".

+ Tong sb tai liéu gidy: Ghi tong sd mét gi tai lidu gidy cta phong.

+ S4 luong tai lidu gidy da sb hoa: Ghi sb lugng trang tai liéu gidy da sd
hoa ctia phong.

+ Cac nhom tai liéu chu yéu: Ghi tén nhom tai liéu va thoi gian cia timg
nhoém tai li¢u trong phong theo phuong an phan loai tai liéu cua phong.

+ Céc loai hinh tai liéu khéac: Truong hop trong phong c6 céc loai hinh
tai 1iéu khac nhu phim, anh, ghi &m, ghi hinh, tai liéu dién ttr, thi ghi o va
kem theo s6 lugng. Don vi tinh s6 lugng theo quy dinh ché d6 bao cao thong
ké nganh Noi vu tai Thong tu so 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua Bo
trudng BO Noi vu.

+ Ngon ngit: Néu trong toan phong chi c6 tiéng Viét thi dé trong, néu
dong thoi co ca tiéng Viét va ngon ngir khac thi ghi tat ca ngon ngir, gitra cac
ngdn ngtr cach nhau boi dau phay va xép theo thur tuy ABC.

+ Cong cu tra ciru: Ghi cong cu tra ctru hién c6 ctia phong (sach chi dan,
muc luc, bo thé, co so dir liéu).

+ Ghi sb luong trang tai lidu da 14p ban sao bao hiém.

+ Ghi chti: Ghi nhitng thong tin can thiét khac ctia phong ma chua thé
hién dugc trong cac phan trén.

- D6i véi ho so luu triv
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+ M4 hd so: Ma hd so bao gdom: Ma dinh danh ciia co quan luu trir, M
phong/cong trinh/suu tap luu trir, Muc luc s6, H6 so s6. Céac thanh phan cua
ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

+ Tiéu dé ho so: Ghi day du tiéu dé ho so.
+ Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan d3 duoc xac dinh ddi véi
ho so: “vinh vién” hodc thoi han dugc tinh bang nam cu thé.

+ Ché do su dung: Ghi “han ché” néu tai liéu thudc hd so duoce xac dinh
thudc danh muc han ché str dung. Néu khong thudc dién do thi dé trong.

+ Ngon ngii: Néu chi co tiéng Viét thi dé trong, néu dong thoi co ca
tiéng Viét va ngon ngir khac thi ghi tat ca ngdn ngir, gitta cic ngdn ngit cach
nhau bdi dau phay va xép theo thir tu ABC.

+ Thoi gian bat dau: Ghi thoi gian sém nhat cua tai liéu co trong ho so.
+ Thoi gian két thuc: Ghi thoi gian mudn nhét ciia tai liéu c6 trong hd so
+ Tong sb van ban trong ho so: Ghi tong sb vin ban trong ho so.

+ Chu giai: Nham muc dich lam sang t6 thém ndi dung van ban, tén loai
van ban, do goc cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém dién ra su
kién ma ti€u dé ho so chua phan anh. Tuy theo thyc té cua tirng hé so ma co
chu giai cho phu hop.

= Chu giai vé ndi dung van dé

o Khong chi gidi doi véi cac ho so co tiéu dé l1a: chuong trinh, ké
hoach, bao céo cong tac dinh ky.

o Chi cht giai ho so viéc ma tiéu dé ho so phan anh con chung
chung hoac qué khai quat dé sang té ndi dung van d€ ma tai li¢u c6 trong
ho so phan anh.

= Chu giai vé do goc, tén loai va tac gid cuia van ban

o Vé do goc cua van ban: Do goc ¢ day duoc hiéu 1a tai li¢u trong
ho so 1a ban goc, ban chinh, ban thao hay ban sao cua van ban. Chi chu
giai doi voi cac loai van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van
ban quan trong khac c6 trong ho so khong phai 1a ban goc, ban chinh.

o V& tén loai van ban: Néu trong hd so ¢6 nhiéu loai van ban ma
tiéu dé chua phan anh hét thi cdn chu giai, nhung khong liét ké toan bd
ma chi cha giai nhiing loai van ban cé ndi dung quan trong hodc can dic
biét luu y.

o V& tac gia vin ban: Chi cht giai vé tic gia cua nhiing vin ban
quan trong hodc cé gia tri dic biét, tirc 12 cac ca nhan hodc co quan, to
chirc 1am ra van ban. Cac chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia vin ban
dugc viét lién nhau.

» Chu giai vé tén nguoi
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o Néu trong hd so dé cap dén ca nhan quan trong hodc dic biét can
luu y thi phai chu giai.
o Néu c4 nhan mang nhiéu bi danh, bit danh,... cin phai thong nhét
lay mot tén goi chung cho cac bi danh, but danh cia nguoi d6. Tén goi
chung dugc chu giai sau tén bi danh va dat trong ngodc don.

o Néu ca nhan gitr chtrc vu 1anh dao, ¢6 hoc vi, hoc ham, danh hiéu
dugc Nha nudce phong thi chirc vy, hoc vi, hoc ham, danh hi¢u dugc ghi
truedc ho va tén ca nhan.

= Chu giai vé thoi gian sy kién

o Thoi gian su kién 1a thoi gian sy kién dién ra. Cha giai day du
ngay, thang nam. Truong hgp ho so kéo dai nhiéu ngay hodc nhiu
thang, nam thi gitra ngay, thang, ndm dau va ngay, thang, ndm cudi cach
nhau dau gach ngang (-).

= Chu giai vé dia diém sy kién

o Pia diém su kién 13 noi su kién dién ra, cha giai theo thu ty: xa

(phuong)- huyén (quan) - tinh (Thanh phd).

o Néu dia danh noi sy kién dién ra ngay nay da mang tén dia danh
moi thi tén dia danh mdi can dugc chu giai sau tén dia danh cli va dat
trong ngoac don. Vi du: Thang Long ngay xua nay doi 1a Ha Noi thi ¢
phan chu giai ghi: Thang Long (Ha Noi).

= Chu giai vé vat mang tin

o Tru tai ligu co6 vat mang tin la glay, con tat ca nhitng tai liéu ghi

trén vat mang tin khac c6 trong hd so déu can chi giai.

+ Ky hiéu thong tin (néu co).

+ Tu khoéa: Ghi céc tir mang trong tam thong tin.

+ S6 luong to: Ghi tong s6 to tai lidu c6 trong hd so.

+ S6 luogng trang: Ghi tong sd trang tai liéu c6 trong ho so.

+ Tinh trang vat ly: Chi ghi tinh trang vat ly cua tai liéu bi hu hong, tai

liéu binh thuong thi dé tréng.

P6i véi viin ban
+ Ma dinh danh van ban: Luu trong H¢ théng khi van ban duogc tao lap.

+ M3 ho so: Mi ho so bao gdm: M dinh danh cta co quan luu trir, M

phong/cong trinh/suu tap luu trir, Muc luc s6, H6 so sd. Cac thanh phan cua
ma hé so dugc phan dinh bang dau cham.

+ Sb thtr tu van ban trong hd so: do Hé théng tu cap nhat.
+ Tén loai van ban: Ghi dung tén loai cia van ban.

+ SO cua van ban: Ghi s0 cua van ban (n€u co).
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+ Ky hiéu cta van ban: Ghi ky hiéu ctia van ban (néu co).
+ Ngay, thang, ndm van ban: Ghi thoi gian cua van ban, tai li¢u.
+ Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban:

= Ghi tén co quan, to chirc ban hanh vin ban theo ding tén duoc thé
hién trong van ban. Néu la van ban lién tich do nhi€u co quan ban hanh thi
ghi tat cd cac co quan ban hanh, tén ciia moi co quan cach nhau béi dau
cham phay (;).

= D4i v6i tai liéu ma tac gia 1a c4 nhan thi ghi ho tén va chirc vu (néu
c0O) cua ca nhan do6 theo ding ho tén va chirc vu dugc thé hién trong van
ban, tai li¢u.

+ Trich yéu noi dung: Ghi dtng trich yéu nodi dung cta vin ban, tai liéu.
D0Gi voi van ban, tai liéu khong c6 trich yéu ndi dung thi nguoi bién muc phai
doc va tom tat noi dung cia van ban, tai li¢u do.

+ Ngon ngit: Néu chi c6 tiéng Viét thi dé tréng, néu dong thoi co ca
tiéng Vi€t va ngdn ngir khac thi ghi tat cad ngon ngir, gitra cac ngdn ngir cach
nhau boi dau phay va xép theo thir tw ABC.

+ S6 lugng trang cua vin ban: Ghi sd luong trang ctia vin ban, tai lidu.

+ Ghi cha: Ghi nhirng thong tin can thiét khac vé tai liéu (néu c6).

+ Ky hiéu thong tin (néu co).

+ Tu khoéa: Ghi céc tir mang trong tam thong tin.

+ Ché do str dung: Ghi la “Han ché” hodc “Khong han ché”

+ Muc do tin cay: Ghi “Béan chinh” néu van ban, tai li€u 1a ban chinh
~ 2 Au Vv 2 , N '/\u hY 2 .
hodc “Ban sao” néu van ban, tai liéu la ban sao

+ But tich: Bt tich 1a chit ky phé duyét, ghi gbp y, stra chira... trén van
ban. Chi ghi but tich cua nhitng ca nhan gitr chic vu: Chu tich nuéce, Chu tich
Qudc hoi, Tong Bi thu Pang Cong san Viét Nam, Thi tudng, Tong thong va
nhitng chtrc vu twong duong. Nhimg ca nhan nay trudce d6 thuong giir nhiéu
chirc vu khac, do vay khong ghi chirc vy, chi ghi ho tén c4 nhan. Vi du: P
Muoi, Ton Pac Thing, V& Van Kiét, trudng hop trén tai liéu ghi bi danh thi
sau bi danh ghi ho va tén c& nhan va dat trong ngoac don.

+ Tinh trang vat ly: Chi ghi tinh trang vat ly cua tai liéu bi hu hong, tai
liéu binh thuong thi dé tréng.

3.2.2. Quy dinh vé chat lugng s6 héa

- Khi s6 hoa phai dam bao chinh xac, gidng nguyén trang vé ndi dung, bo
cuc so voi tai liu goc. Hinh anh sau quét dam bao trung thyc voi tai liGu gbc
(doi chiéu giita ban in ciia ban di¢n tir so voi hé so gidy goc) dam bao tat ca cac
anh cua tai liéu theo thir tu sdp xép trong tai liéu (chu ¥ kiém tra cac tai lidu hai
mat, tai li¢u qua khd). Hinh anh tai liéu khong bi xién l¢ch. Chir khong bi cat &
cac 18, chit khong bi mét nét. Cu thé nhu sau:



94
- Anh quét & ché do mau;
tror 1én d6i vai tai ligu ban do, ban v&;
- Chit luong quét: Anh 13 rang, trung thuc véi ban goc, du sang dé nhan
dang tai liéu;
- Pinh dang luu trit: Moi tai liéu sau quét 1a 1 file dinh dang PDF, phién
ban 1.4 tr6 1én;

- 01 file PDF 2 16p cho mdi tai lidu sb hoa c6 xac thuc ky sb theo dung
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu;

- Tén file: GOmM ma ho so va so thir tur van ban trong hd so, cach nhau béi
dau cham;

- Dit liéu (tai liéu) luu trir ctia mdi hd so sau khi quét (scan) hoan chinh
xong dugc luu dudi cac dang file dién tir va tich hop day du, chinh x4c vao co
s& dir liéu.

- Hinh thtc chit ky s cta co quan, to chtrc quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa

+ Vi tri: Géc trén, bén phdi, trang dau tai liéu hodc hod so ddi vaoi hd so
khong tach timg tai li¢u.

+ Hinh anh: Diu cta co quan, t6 chtrc, mau do, kich thuéc béng kich
thudc thuc t€ ctia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png).

+ Thong tin: Tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gio,
phut, gidy; mui gio' Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

- Dung lugng cac file PDF: sir dung cac thiét bi mady quét cong nghé mébi
dam bao cac tap tin sau khi quét c6 dung lugng t61 da 250 Kb/Trang A4.

3.2.3. Quy trinh kiém tra co sé dit liéu

Quy trinh kiém tra co s& dir liéu dac ta cua tai liéu luu trir thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

3.2.4. Quy trinh sao luu co sé dir li¢u

Quy trinh sao luu co s& dir liéu dac ta cua tai liéu luu trir thyc hién theo
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

3.2.5. Quy dinh vé ban giao dir liéu sau khi s6 hoa

- Dit liéu sau khi dugc sé hoa phai phai duge ban giao cho dy du cho cha
dau tu:

+ Két qua tao 1ap cac file pdf, excel (néu c0): sd luong file pdf va dir liéu
trong file excel (néu c0) da dugc tao lap phai day du, chinh x4c so voi tai liéu
gbc va cac quy dinh vé bién muc ndi dung dir li¢u dac ta.

+ Co s0 dir li€u dir li¢u bién muc theo quy dinh

+ Thu muc chira file sé hoa theo hd so ding theo hd so goc
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3.3. Yéu cau chi tiét vé tao 1ap co s& dir liéu
3.3.1. Yéu cau k¥ thuit trong qua trinh thi cong sé hoa
3.3.1.1. Yéu cau vé thiét bi thi cong

Dé dam bao chat luong thi cong sé hoa tai liéu, khi thuc hién thi cong Nha
thau phai dam bao cung cip ddy du trang thiét bi thi cong nhu: S luong may
quét A4, A3, A0 mdy quét dang phiang,... , cing cac thong s k¥ thuat dam bao
chét luong s6 hoa tai liéu luu trir (nhu: d6 phan giai quang hoc, téc do quét,...)
phu hop voi kich thudce va chat luong gidy;

Thiét bi thuc hién sé héa yéu cau may quét phai c¢6 2 chirc ning, chirc
nang quét phang cho tai li¢u c6 tinh trang vat Iy kém va chtic ndng quét tu dong
cho tai liéu co tinh trang vat 1y tot.

Cu thé nhu sau:

- C6 thiét bi quét ADF (quét tu dong cudn gidy) kho A4 toc do quét toi
thiéu 20 to/phit duoc két ndi véi thiét bi quét dang chup khd A3 cho phép quét
cac tai liéu déng tap khong thé théo roi, cac tai liéu cii, nhau nat khong thé quét
bang may ADF, s6 luong: 10 bo

- C6 thiét bi quét ADF kho A3, tbc dd quét tbi thiéu 60 to/phat: 05 bd

4
.....

- C6 thiét bi quét tai liéu kho A0, toc doc quét 4 inch/gidy d6 phan giai to
thiéu 600 x 600 dpi: 01 bd

- May vi tinh cAu hinh t6i thiéu Core i3, ram 4GB, man hinh 18 inch, hé
di€u hanh t6i thieu Windown 10 trd 1€n (c6 ban quyén), s6 Iugng 15 bd (dung dé
scan tai liéu: 10 bd; chuan bi tai li¢u, kiém tra dir li€u va nhap liéu: 10 bd)

- May chu va thiét bi mang: 01 bo (dé cai phdn mém quén 1y tai lidu, phan
mém quan ly day chuyén s6 hda va két né1i mang dén cadc may tram).

3.3.1.2. Yéu cAu vé phin mém thi cong
a. Phan mém lwru trir dién tir

Hoat dong trén mdi trudng web-based, dap ung tiéu chuan dir liéu dau
vao, chirc ning phan mém theo Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 06
nim 2025 cta Chinh phi vé Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat luu trix,
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 05 nam 2025 cia Bo Noi vu vé
quy dinh nghiép vu luu trix tai lidu luu trir s6, Thong tu 06/2025/TT-BNV ngay
15 thang 5 nam 2025 ctia B§ Noi vu vé Quy dinh chi tiét mot sd diéu cta Luat
luru trit va cac yéu cau ctaTrung tdm Luu trit lich str, v6i cac nhém chirc ning cu
thé nhu sau:
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TT

Tén Chirc nang

Mo ta truwong hop sir dung

Phan hé Quan tri hé thong

Quan tri nguoi dung

Xem danh sach nguoi dung

Tim kiém thong tin tai khoan ngudi
dung

Thém méi thong tin tai khoan nguoi
dung

Cap nhat thong tin mat khau nguoi
dung

Xo6a thong tin tai khoan nguoi dung

Quan tri nhdm nguodi dung

Xem danh sach nhom nguoi dung

Tao m&i nhém nguodi dung

Xo6a nhom nguoi dung

Chinh sura thong tin nhém nguoi ding

Xem danh sach nguoi dung thudc
nhoém

Quan ly danh muc loai van ban

Tim kiém loai van ban

Thém mai loai van ban

Stra loai van ban

Xoa loai van ban

Quan ly co quan ban hanh véan ban

Tim ki€ém co quan ban hanh van ban

Thém mo1 co quan ban hanh van ban

Stra co quan ban hanh van ban

Xba co quan ban hanh van ban

Quan ly danh muc loai ké

Tim kiém loai ké

Thém méi loai ké

Stra loai ké

Xoa loai ké

Quan ly danh muc loai kho

Tim kiém loai kho

Thém méi loai kho

Stra loai kho

Xoa loai kho

Quan ly danh muc thoi han bao

quan

Tim kiém thoi han bao quan
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Thém maoi thot han bao quan

Stra thoi han bao quan

X6a thoi han bao quan

Quan ly danh muc ngdn ngir

Tim ki€m ngén ngir

Thém méi ngén ngx

Stra ngdn ngir

Xda ngdn ngir

Quan ly danh muyc tinh trang vat ly

tai liu

Tim kiém tinh trang vat ly tai liéu

Thém moi tinh trang vat ly tai li¢u

Stra tinh trang vat ly tai liéu

Xda tinh trang vat ly tai li¢u

10

Quan 1y danh muc ché d6 sir dung

Tim ki€ém ché d¢ su dung

Thém méi ché do str dung

Stra ché do st dung

Xoa ché do st dung

11

Quan ly danh muc muc do tin cay

Tim ki€ém murc d6 tin cay

Thém mo1 mure d§ tin cay

Stra murc do tin cay

Xo6a muc do tin cay

12

Quan ly danh muc mau sac

Tim kiém mau sac

Thém mau sac

Stra mau sac

Xo0a mau sac

13

Quan 1y danh muyc chat lwong am

thanh

Tim kiém chét luong 4m thanh

Thém chét lwong 4m thanh

Stra chat lugng Am thanh

X6a chat lwong 4m thanh

14

Quan ly danh muc loai phong

Tim kiém loai phong

Thém loai phong

Stra loai phong

Xda loai phong
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Quan ly danh muyc tinh trang bao

15| hiém
Tim kiém tinh trang bao hiém
Thém tinh trang bao hiém
Stra tinh trang bao hiém
X6a tinh trang bao hiém
16 Quan 1}'/. danh muc phan loai ghi
hinh, ghi am
Tim kiém phan loai ghi hinh, ghi 4m
Thém phan loai ghi hinh, ghi am
Stra phan loai ghi hinh, ghi am
Xdba phan loai ghi hinh, ghi am
17 Quan 1y danh muc phan loai phim
anh
Tim kiém phan loai phim anh
Thém phan loai phim anh
Stra phan loai phim anh
X6a phan loai phim anh
13 Quﬁm Iy danh muc tinh trang vat ly
phim anh
Tim kiém tinh trang vat 1y phim anh
Thém tinh trang vat Iy phim anh
Stra tinh trang vat ly phim anh
Xda tinh trang vat Iy phim anh
19 Qqén Iy da_mh muyc tinh trang vat ly
ghi am, ghi hinh
Tim kiém tinh trang vat 1y ghi am, ghi
hinh
Thém tinh trang vat 1y ghi am, ghi hinh
Sura tinh trang vat ly ghi am, ghi hinh
Xda tinh trang vat 1y ghi am, ghi hinh
20 Qqén Iy dgnh muyc tinh trang vat ly
ghi am, ghi hinh
Tim kiém tinh trang vat 1y ghi am, ghi
hinh
Thém tinh trang vat 1y ghi am, ghi hinh
Sura tinh trang vat ly ghi am, ghi hinh
Xda tinh trang vat 1y ghi am, ghi hinh
21 | Quan ly danh muc linh vyc

Tim kiém linh vuc

Thém linh vuc
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Stra Iinh vuc

Xoa linh vuc

22

Quan ly danh muyc loai ho so

Tim kiém loai ho so

Thém loai hd so

Stra loai ho so

Xoa loai ho so

23

Quan 1y danh myc co quan ndp luu
ho so

Tim ki€ém co quan ndp luu ho so

Thém co quan ndp luu hd so

Stra co quan ndp luu ho so

Xba co quan ndp luu ho so

24

Quan 1y danh muc co quan luu trir
ho so

Tim ki€ém co quan luu trit ho so

Thém co quan luu trit ho so

Stra co quan luu trit ho so

Xba co quan luu trit ho so

25 | Quan ly danh muc phong ban
Tim kiém phong ban
Thém phong ban
Stra phong ban
Xdba phong ban

26 | Phan quyén ngudi ding

Tim kiém nguoi ding theo cac tiéu
chi: Bon vi luu trit, phong ban, ho tén,
tén dang nhap)

Xem danh sach nguoi dung: tén dang
nhap, ho té€n, ngady sinh, gidi tinh,
CCCD, dia chi, email, chttc vu, phong
ban

Stra thong tin nguoi dung

Phéan quyén thong tin ngudi dung theo
phong luu trtt (mad phong, tén phdng,
trang thai phdong, lich st don vi hinh
thanh, thoi gian tai liéu, ngén ngir)

27

Quan 1y danh muc quy trinh s6 hoa

Tim kiém quy trinh s6 hoa

Thém quy trinh s hoa

Stra quy trinh s hoa

Xéa quy trinh s6 hoa
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28

Dinh nghia quy trinh s6 héa

Xem chi tiét quy trinh s6 hoa (tén quy
trinh, tinh trang hién tai, tinh trang tiép
theo)

Thém méi chi tiét quy trinh sb hoa
(Quy trinh s6 hoa, tinh trang hién tai,
tinh trang ti€p theo)

Stra chi tiét quy trinh sé hoa (Quy trinh
sO hoa, tinh trang hién tai, tinh trang
ti€p theo)

Xéa chi tiét quy trinh s6 héa (Quy
trinh s0 hoda, tinh trang hi¢n tai, tinh
trang ti€p theo)

29

Quan ly danh muyc quy trinh khai
thac ho so

Tim kiém quy trinh khai thac

Thém quy trinh khai thac

Stra quy trinh khai thac

X6ba quy trinh khai thac

30

Dinh nghia quy trinh s6 héa

Xem chi tiét quy trinh khai thac (tén
quy trinh, tinh trang hi¢n tai, tinh trang
tiép theo)

Thém méi chi tiét quy trinh khai thac
(Quy trinh s6 hoa, tinh trang hién tai,
tinh trang ti€p theo)

Stra chi tiét quy trinh khai thac (Quy
trinh s0 hoda, tinh trang hi¢n tai, tinh
trang ti€p theo)

X6a chi tiét quy trinh khai thac (Quy
trinh s6 hoda, tinh trang hién tai, tinh
trang ti€p theo)

31

Quan 1y danh muc tinh trang s6 hoa

Tim ki€ém tinh trang s6 hoa

Thém tinh trang sb hoa

Stra tinh trang s6 hoa

Xoa tinh trang s hoa

32

Quan 1y danh muc tinh trang khai
thac

Tim kiém tinh trang khai thac

Thém tinh trang khai thac

Stra tinh trang khai thac

Xoa tinh trang khai thac

33

Quan ly danh muc loai ddi tuong
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khai thac

Tim kiém loai d6i twong khai thac

Thém loai d6i twong khai thac

Stra loai d6i twong khai thac

X6a loai d6i tuong khai thac

34

Quan ly danh muc hinh thac st
dung

Tim kiém hinh thuc str dung

Thém hinh thirc str dung

Stra hinh thtrc st dung

X6a hinh thtrc stir dung

35

Quan ly danh muc hinh thirc sao y

Tim kiém hinh thtc sao y

Thém hinh thirc sao y

Stra hinh thirc sao y

X6a hinh thtrc sao y

36

Quan ly danh muc dinh dang ban
sao

Tim kiém dinh dang ban sao

Thém dinh dang ban sao

Stra dinh dang ban sao

Xb6a dinh dang ban sao

37

Quan ly danh muc hinh thirc xac
thuc

Tim kiém hinh thtrc x4c thuc

Thém hinh thire xac thuc

Stra hinh thirc xac thuc

Xoa hinh thirc xac thuc

38

Quan ly danh muc nguoi ky xac
thuc

Tim kiém nguoi ky xac thuc

Thém nguoi ky xac thuce

Stra nguoi ky xac thuc

Xo6a nguoi ky xac thuc

39

Quan 1y danh muc quéc tich

Tim kiém quoc tich

Thém qudc tich

Stra qudc tich

Xoéa qudc tich
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11

Phan h¢ kho luu trir

40

Quan ly tai li¢u ghi hinh, ghi am

Tim kiém tai liéu ghi hinh, ghi 4m theo
cac tiéu chi: co quan luu trit, s6 luu
trir, ky hi¢u thong tin, té€n su kién, tiéu
dé, chat luong, tinh trang vat ly, tur
ngay, dén ngay

Xem danh sach ghi hinh, ghi &m theo
cac thong tin: sb luu trit, co quan luu
trit, ky hiéu théng tin, tiéu dé, tén su
kién, thoi lugng, tac gid

Thém mdi thong tin ghi hinh, ghi am
(co quan luu trit, ma luu trlr, tén su
kién, thoi han bao quan, phan loai ghi
am/ghi hinh, tiéu dé phim, ghi chu, dia
diém chup, ky hiéu thong tin, tac gia,
thoi gian chup, ngdén ngit, thoi luong,
ché d6 sir dung, tai liéu di kém, s6 luu
trit, chat lugng, tinh trang vat 1y, ché
d6 bao hiém, tinh trang bao hiém, file
dinh kém

Chinh sua thong tin ghi hinh, ghi am

X6a thong tin ghi hinh, ghi am

Két xuit danh sach ghi hinh, ghi 4m ra
excel

41

Quan ly tai li¢u phim am bén, anh

Tim kiém tai liéu phim 4m ban, anh
theo cac tiéu chi: co quan luu trix, s6
luu trir, ky hiéu thong tin, tén su kién,
tiéu dé, tac gia, tinh trang vat ly, tu
ngay, dén ngay

Xem danh séach tai liéu phim am ban,
anh theo cac thong tin: s6 luu trit, co
quan luu trit, ky hiéu thong tin, tiéu dé,
tén su kién, thoi gian, tac gia

Thém md&i thong tin phim dm béan, anh
(co quan luu trir, ma luu trlt, tén su
kién, thoi han bao quan, phan loai
phim am ban/anh, tiéu dé phim, ghi
cht, dia diém chup, ky hi¢u thong tin,
tac gia, thoi gian chup,mau sdc,co
phim/anh, sb luu trit, ché do sir dung,
tinh trang vat ly, ché do bao hiém, tinh
trang bao hiém, file dinh kém.
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Chinh stra thong tin phim 4m ban/anh

Xba thong tin phim am ban/anh

Két xuat danh sach phim 4m ban, anh

42

Quan ly hién vat 3D

Tim kiém hién vat 3D theo cac tiéu
chi: don vi, mi s hién vat, tén hién
vat, nién dai, loai hinh, chat liéu, tac
gia, ngdy diang ky tir ngay, dén ngay.

Xem danh sach hién vat 3D theo cac
thong tin: ma s6 hién vat, tén hién vat,
nién dai, loai hinh, chit liéu, kich
thude, ngay dang ky, tinh trang, tac
gia, ngudn goc

Thém méi thong tin hién vat 3D (don
vi, ma s6, tén hién vat, nién dai, loai
hinh, chét liéu, kich thuéc, ngay ding
ky, tinh trang, tac gia, chirc vu mo ta,
ngudn gbc, ghi chy, file dinh kém .glb

Chinh stra thong tin hién vat 3D

Xba thong tin hién vat 3D

43

Quan ly tai liéu, van ban giay

Tim kiém tai liéu, vin ban gidy theo
cac tiéu chi: phong luu trir, hd so luu
trit, loai tai liéu, sd cua tai liéu, ky hiéu
tai liéu, co quan ban hanh,trich yéu, tir
khoa, ma luu trix tai lidu

Xem danh sach tai li€u van ban theo
cac thong tin: sb tt, sb van ban, ky hi¢u
van ban, loai van ban, ngdy ban hanh,
co quan ban hanh, trich yéu, h so, ché
do st dung, do tin cay, sb trang, tinh
trang vat ly, tinh trang s6 hoa, toan
van.

Thém moi thong tin tai li€u, van ban
theo thir ty cac thong tin sau: phong
luu trit, hd so luu trit, co quan ban
hanh, s6 van ban, ky hiéu vin ban,
ngay ban hanh, loai van ban, stt, to $0,
s6 luong trang, thoi han bao quan,
ngdén nglr, ma luu trir, ma dinh danh,
trich yéu, ghi cha, but tich, tir khéa, ky
higu thong tin, ché do sir dung, murc do
tin cdy, tinh trang vat ly, ché do bao
hiém, tinh trang bao hiém, quy trinh?,
file pdf dinh kém, tinh trang s6 hoa.
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Hién thi file pdf toan vin

Hién thi file tif cho ting trang theo vin
ban néu tai liéu, van ban c6 bao hiem

Stra thong tin tai li€u, van ban

Xoba thong tin tai li€u, van ban

K&t xuat danh sach tai li€u, van ban ra
excel.

44

Quan 1y ho so gidy

Tim kiém ho so gidy theo céc tiéu chi:
phong luu trit, md hd so, nam hinh
thanh, sb ky hiéu, tiéu d¢, thoi han bao
quan, ché do sur dung, tinh trang vét ly,
tinh trang s6 hoa.

Xem danh sach hd so gidy theo céc
thong tin: s6 hd so, tiéu dé hd so,
phong luu triY, thoi gian bat dau, thoi
gian két thuc, thoi han bao quan, tong
sO van ban, tong sO 10, tong s trang,
tinh trang s6 hoa.

Xem nhanh thanh phan chi tiét ho so
tor man hinh danh sach theo cac thong
tin: s0 ky hi€u van ban, trich y€u, toan
van.

Lién két danh sach van ban, tai liéu voi
ho so.

Thém moi thong ho so theo thir tu cac
thong tin sau: phéng luu trit, hop luu
trit, muc luc hd so, tiéu dé hd so, s6 ky
hiéu, ky hi€u thong tin, ngdn ngir, thoi
han bao quan, téng sO tai liéu, ché do
su dung, thoi gian bat dau két thuc,
ma ho so luu trit, sd to, s6 trang, tinh
trang vat ly, mtrc dg tin cay, ma hd so
géc, ché d6 bao hiém, tinh trang bao
hiém, chu gidi, tr khoa, linh vyec,loai
ho so, tinh trang sb hoa.

Stra thong tin ho so gidy

X6a thong tin hd so gidy

Két xuét danh sach ho so gidy ra excel

Upload tai liéu, van ban vao hd so theo
cac thong tin sau: phong luu trix, s6 va
ky hiéu hod so, tiéu dé ho so, upload
thay thé tai liéu cii?, tao file tif?, danh
pdf dinh kém
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45

Quan ly phong luu tri

Tim kiém phong luu trit theo cac tiéu
chi: trang thai, ma phong, tén phong.

Xem danh sich phong theo cac thong
tin: ma phong, tén phong, trang thai
phong, tn don vi, thoi gian tai lidu,
tong sO tai liéu, ngdn ngt.

Thém moi1 thong phong thr tg céc
thong tin sau: don Vl ma phong, tén
phong, trang thai, tong sd mét, thoi
gian tai li€u, ngén ngtr, lich st don vi
hinh thanh phong, cidc nhom tai li¢u,
cac ché d6 du phong, ghi chu, thudc
nop luu?, hién thi?, don vi ndp luu, da
ndp luu?, bién myc theo luu trir dién
tu?, bién myc theo chuyén nganh?

Upload file excel muc luc hd so vao
phong

Upload file excel muc luc van ban vao
phong

Kiém tra tring hd so khi upload

Kiém tra tring van ban khi upload

Stra thong tin phong

X6a thong tin phong

Export muc luc ho so ra file excel

Export muc luc van ban ra file excel

Exort danh sach phong ra file excel

46

Quan ly Hop luu trix

Tim kiém thong tin hop luu trir theo
cac tiéu chi: kho Iuu trir, ké luu trir,
hop so.

Xem danh sach hop luu trit theo céc
thong tin: hop $0, téng s6 ho so, tir sd,
dén sb, ké luu trit, kho luu trit, phong
luu trit.

Thém mdi thong tin hop luu trir theo
ther ty nhu sau: kho luu trir, ké luu tri,
hop sd, tir s6, dén sb, tong sd hd so,
ghi chtl, phong luu trir.

Lién két thém méi kho luu trix

Lién két thém mai ké luu trix

Lién két thém moi phong luu trix

Stra thong tin hop luu tri
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Xo6a thong tin hop luu tri

Export danh sach hdp ra file excel

47 | Quan ly danh muc k¢ luu trir

Tim kiém ké luu trit

Thém k¢ Iuu trir

Stra k¢ luu triv

Xoa ké luu trir

48 | Quan 1y so dd ké luu trix

Tim kiém so dd ké luu trir theo kho

Hién thi so d0 ké luu trit

Hién thi k¢ con trong theo mau sac

Hién thi ké d c6 hop theo mau sic

Hién thi ké da day theo mau sic

Hién thi ké bi hu theo mau séc

Cap nhat tinh trang ké theo mau sdc

III | Phan hé tra ciru

49 | Quan 1y tai liéu, van ban gidy

Tim kiém tai liéu, vin ban gidy theo
cac tiéu chi: phong luu trit, hd so luu
tri, loai tai liéu, sd cua tai liéu, ky hiéu
tai liéu, co quan ban hanh,trich yéu, tir
khoa, ma luu trir tai li€u

Xem danh sach tai li€u van ban theo
cac thong tin: sb tt, s& van ban, ky hi¢u
van ban, loai van ban, ngay ban hanh,
co quan ban hanh, trich yéu, ho so, ché
do st dung, do tin cay, sb trang, tinh
trang vat ly, tinh trang s6 hoa, toan
van.

Xem thong tin van ban

Xem file pdf toan van

Két xuat danh sach tai liéu, van ban ra
excel.

50 | Tim kiém toan van

Hién thi man hinh tim kiém toan van

Tim kiém toan van van ban

Hién thi két qua tim kiém toan van

Hién thi thoi gian tim kiém

Trich xuat két qua tim kiém

Highlight tir khéa tim kiém

Xem file toan van van ban
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Xem céc truong thong tin van ban

Kiém tra phan quyén van ban khi xem

51

Tim kiém ho so giay

Tim kiém ho so gidy theo céc tiéu chi:
phong luu trit, md hd so, nam hinh
thanh, sb ky hiéu, tiéu d¢, thoi han bao
quan, ché do su dung, tinh trang vét ly,
tinh trang s6 hoa.

Xem danh sach ho so gidy theo céc
thong tin: s6 hd so, tiéu d& hd so,
phong lwu trir, thoi gian bat dau, thoi
gian két thuc, thoi han bao quan, tong
sO van ban, tong sO to, tong sO trang,
tinh trang s6 hoa.

Xem nhanh thanh phan chi tiét ho so
tor man hinh danh sach theo cac thong
tin: s0 ky hi€u van ban, trich y€u, toan
van.

Két xuit danh sach ho so gidy ra excel

1\%

Phéan hé bao cio thong ké

52

Théng ké sb lugng vin ban

Thong ké van ban theo cac tiéu chi:
phong luu trir, loai van ban, co quan
ban hanh, ché dg st dung, ngon ngtr.

Chon thong ké theo co quan ban hanh

Chon théng ké theo ngdn ngir

Két xuat két qua théng ké ra file excel

Xem két qua thong ké theo cac thong
tin: Loai thong ké, tong sb trang, tong
sO vin ban

Xem chi tiét két qua thong ké theo cac
thong tin:STT van ban, sb van ban, ky
hi€u van ban, loai van ban, ngay ban
hanh, co quan ban hanh, trich yéu ho
so, ché do su dung, dg tin cay, )
trang, tinh trang vat ly

53

Théng ké s6 lugng ho so

Thong ké s6 luong ho so theo céc tidu
chi: phong luu trit, nam luu trir, thoi
han bao quan, ché do s dung, ngdén
ngir, phan loai thong ké

Thong ké theo phong
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Théng ké theo nim

Théng ké theo thoi han bao quan

Théng ké s6 lwong hd so theo ché do
su dung

Théng ké sb luong hd so theo tinh
trang vat ly

Hién thi két qua thong k& theo n01
dung: phan loai thong ke, sO mét ,
hop, tong sO to, tong s6 trang, tong s6
truong, sO trang A0, Al, A2, A3, A4,
A5, A4 quy doi, tong dung lu’o’ng
(MB), dung lugng trung binh/A4, tong
sd hd so

Hién thi tong ho so cudi danh sach

Xem chi tiét danh sach ho so: s6 hd so,
ma hd so, ndm hinh thanh, tiéu d&,
phéng luu trix, thoi han bao quan, tong
sd van ban, tong s to, tong sb trang.

54

Thong ké nhan sy s6 hoa

Thong ké s6 luong ho so theo céc tidu
chi: tor ngay, dén ngay, nhan vién,
phong luu triv

Hién thi két qua thong ké theo ndi
dung: tén nhan vién, chuan bi (s6 hd
SO, sO van ban sO to, so trang), quet
(s6 ho so, s van ban, so trang), klem
tra quét (sd hd so, sb van ban, sO
trang), bién muc (s6 hd so, sb vin ban,
sO truong thong tin), klem tra bién myc
1(s6 ho so, s van ban, s truong thong
tin), kiém tra bién muc 2(56 hd so, sb
vin ban, sd trudng thong tin)

Xem chi tiét danh sach ho so: s6 hd so,
md hd so, ndm hinh thanh, tiéu dg,
phoéng luu tri, thoi han bao quan, tong
s6 van ban, tong s to, tong so trang.

Két xuat két qua thong ké ra file excel

55

Théng ké tién d6 sd hoa

Thdng ké s6 lugng ho so theo céc tidu
chi: tir ngay, dén ngay
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Hién thi két qua thong ké theo noi
dung: tén nhan vién, chuan bi (s6 hd
SO, sO van ban sO to, so trang), quet
(s6 ho s0, s6 vin ban, so trang), klem
tra quét (sd hd so, sb van ban, sd
trang), bién muc (s6 hd so, s6 van ban,
s0 truong thong tin), klem tra bi€n muc
1(s6 ho so, s6 van ban, s6 truong thong
tin), kiém tra bién muc 2(s6 ho so, s6
vin ban, sb truong thong tin), két thic
(s6 hd so, sb van ban, sd trang, sb
truong)

Két xuat két qua thong ké ra file excel

Hién thi tong ho so cudi danh sach

56

Théng ké luot truy cép sir dung hod
SO

Théng ké s luot truy cép theo ti€u
chi: tir ngay, dén ngay, phong luu trir

Hién thi danh sach théng ké theo ndi
dung: s6 ky hiéu ho so, tiéu dé, phong
Iuu trit, thoi gian bat dau, thoi gian két
thic, thoi han bdo quan, ngay truy cap,
s6 lugt truy cap

Két xuat két qua thong ké ra file excel

Xem chi tiét két qua thong ké: sd hod
so, tiéu dé hd so, sd van ban, ky hiéu
van ban, trich yéu, nguoi truy cap,
ngay truy cap, dia chi ip truy cép, trinh
duyét, thiét bi

57

Thong ké hd so hét thoi han bao
quan

Thong ké sb hd so theo cac tiéu chi:
co quan luu trir, phong luu tri¥, thoi
han bao quan

Hién thi danh sach thong ké theo noi
dung: hop s6, sb muc lyc, sb ky hiéu
hd so, tiéu d¢, thoi han bao quan, sb
nam qua han.

Két xuat két qua thong ké ra file excel

58

Théng ké 13i bién muc

Théng ké s ho so theo cac tiéu chi: tir
ngay, dén ngay.
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Hién thi danh sach théng ké theo ndi
dung: tén nhén vién, cong viéc thuc
hién, s6 vin ban bién muc 16, sb
truong bién muc 161, s6 truong kiém
tra 16i

Xem chi tiét s6 truong bién muc 15i(
nguoi thyc hién, tén truong thong tin,
gia tri cli, gid tri moi, ngay thang, tinh
trang cil, tinh trang mdi)

Xem chi tiét sé truong kiém tra bién
muc 16i( ngudi thyc hién, tén truong
thong tin, gid tri cii, gia tri mdi, ngay
thang, tinh trang ci, tinh trang mo1)

Khai thac tai li€u

59

Ping ky yéu cau khai thac

Tim kiém yéu cau khai thac theo cac
tiéu chi: loai ddi twong, ho tén ddi
twrong, sé dinh danh, ngdy dang ky tir
ngay, dén ngay

Hién thi danh sach yéu cau khai thac
(tén td chirc, ca nhan, s6 dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich s dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
xu 1y)

Thém moéi yéu cau khai thac véi cac
thong tin: loai doi tuong, ho tén, ngay
sinh, sd phiéu, quéc tich, sé dinh danh,
co quan, dia chi, s6 dién thoai, ddi
tuong, muc dich i dung, chu dé nghién
cuu, van ban kém theo, hinh thuc st
dung, str dung c6 diéu kién?, ngdy tiép
nhan, ngay cung cép, ngudi phu vu,
hinh thurc sao y, dinh dang sao y, ghi
cha, hinh thac xac thuc, nguoi ky,
ngay xac thuc, s6 xéc thyc.

Phan quyén truy cép van ban theo: ma
hoa tai liéu, thoi han, xem van ban, sao
chép van ban

Xoa yéu cau khai thac

Stra y€u cau khai thac

60

Duyét yéu cau khai thac

Tim kiém yéu cau khai thac theo cac
tiéu chi: loai ddi tuwong, ho tén ddi
tuong, s6 dinh danh, ngay diang ky tir
ngay, dén ngay
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Hién thi danh sich yéu cau khai thac
(tén to chie, c4 nhan, s dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich sir dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
Xt 1y)

Cap nhat ndi dung duyét yéu cau

Cap nhat tinh trang duyét yéu cau

61

Tir chdi yéu cau khai thac

Tim kiém yéu cau khai thac theo cac
tiéu chi : loai dbi twong, ho tén ddi
twong, sd dinh danh, ngdy dang ky tir
ngay, dén ngay

Hién thi danh sach yéu cau khai thac
(tén to chire, c4 nhan, s dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich st dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
Xt 1y)

Cap nhét ndi dung tir chdi yéu cau

Cap nhat tinh trang tir chdi yéu cau

62

Cung cép hd so yéu cau khai thac

Tim kiém yéu ciu khai thac theo cac
tiéu chi : loai dbi twong, ho tén ddi
tuong, s6 dinh danh, ngay diang ky tir
ngay, dén ngay

Hién thi danh sach yéu cau khai thac
(tén td chirc, ca nhan, s6 dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich s dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
xu 1y)

Tim kiém hd so cho yéu cau khai
thac(phong luu trit, ma ho so, tiéu dé
ho s0)

Hién thi danh sach hd so cho yéu cau
khai thac (s6 va ky hiéu ho so, muc luc
hd so, tiéu d&, phong luu trit, thoi gian
bt dau, thoi gian két thuc, thoi ‘han
bao quan, téng s6 van ban, tong sb to,
tong sb trang)

Chon ho so cho yéu cau khai thac

Hién thi danh sach hd so dugc chon &
yéu cau khai théac

Chon van ban, tai liu sao y

Hién thi danh sach van ban, tai li€u sao
y
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63

Ky sao y hd so

Tim kiém yéu cau khai thac theo cac
tiéu chi : loai doi tugng, ho tén doi
tuong, sO dinh danh, ngay dang ky tur

ngay, dén ngay

Hién thi danh sich yéu cau khai thac
(tén to chue, c4 nhan, s dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich st dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
xu 1y)

Cap nhat ndi dung sao y hd so

Cap nhat tinh trang sao y hd so

64

Ban giao ho so

Tim kiém yéu ciu khai thac theo cac
tiéu chi : loai dbi twong, ho tén ddi
tuong, s6 dinh danh, ngay diang ky tir
nge}y, dén ngay

Hién thi danh sach yéu cau khai thac
(tén td chirc, ca nhan, s6 dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich s dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
xu 1y)

Cap nhét ndi dung ban giao ho so

Cap nhat tinh trang ban giao ho so

65

Tra ctru yéu cau khai thac

Tim kiém yéu cau khai thac theo cac
tiéu chi : loai ddi tuong, ho tén doi
tuong, s6 dinh danh, ngay diang ky tir
ngay, dén ngay

Hién thi danh sich yéu cau khai thac
(tén to chire, c4 nhan, s dinh danh,
chu dé nghién ctru, muc dich sir dung,
ngay dang ky, ngay hen tra, tinh trang
Xt 1y)

Xem thong tin yéu cau khai thac

Xem thong tin hd so khai thac

Xem thong tin van ban sao y

Xem qué trinh xtr Iy yéu cau khai thac

Xem file dinh kém van ban khai thac

66

S6 dang ky doc gia

Thdong ké s6 doc gia theo tiéu chi: tir
ngay, dén ngay
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Hién thi thong tin s6 doc gia theo ndi
dung: stt, ngay thang, ho tén doc gia,
quoc tich, s6 dinh danh, co quan cong
tac, chii dé nghién ctru, dia chi dién
thoai, ghi chu

Két xuat so6 doc gia ra file excel

67

S6 dang ky phiéu yéu cau doc tai
liéu

Théng ké s6 diang ky phiéu yéu cau
doc tai li¢u theo ti€u chi: tr ngay, dén
ngay

Hién thi thong tin s6 ding ky phiéu
yéu cau doc tai liéu theo noi dung: stt,
S0 phiéu, ngay thang, ho tén doc gia,
s6 dinh danh, tén phong hodc khéi tai
ligu, ky hleu hd so, tong s6 hd so

Két xuat s6 dang ky phiéu yéu cau doc
tai li€u ra file excel

68

S6 yéu cau sao va xac thyc tai li¢u

Thdong ké S6 yéu ciu sao va xac thuc
tai li¢u theo ti€u chi: tir ngay, dén ngay

Hién thi thong tin S6 xac thuc tai liéu
theo noi dung: stt, sé phiéu, ngay
thang, ho tén doc gia, sb dlnh danh tén
hong hodc khdi tai liéu, téng sb trang,
hinh thtc xac thuc, dinh dang ban sao,
ghi chu

Két xuat S6 yéu cau sao va xac thyc tai
liéu ra file excel

69

So6 xac thuc tai liéu

Théng ké S6 xac thyc tai liéu theo tiéu
chi: tir ngay, dén ngay

Hién thi thong tin S6 yéu ciu sao va
xéac thuc tai lidu theo ndi dung: stt, s6
xac thyc, ngay xac thyc, tén van ban,
tai lidu, sb phiu yéu cau, nguoi ky xéac
thyuc, ghi cha

Két xuit S6 xac thuc tai lidu ra file
excel

VI

Day chuyén so héa

70

Chuén bi

Lién két, nhap thong tin hop

Lién két nhap thong tin hd so
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Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "chuan bi"

Cap tinh trang hd so sang budc tiép
theo

71

Quét hd so

Lién két tim kiém hd so theo tinh trang
"quét ho so"

Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "quét ho so"

Upload van ban tai liéu vao ho so quét

Cap tinh trang hd so sang budc tiép
theo

Két xuat danh sach ho so quét ra file
excel

72

Bién muc tai liéu

Lién két tim kiém ho so theo tinh trang
"bién muc tai liéu"

Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "bién muc tai li¢u"

Bién ho so

Bién muc tai liéu

Cap tinh trang hd so sang budc tiép
theo

Keét xuat danh sach ho so bién muc ra
file excel

73

Kiém tra bién muc 1

Lién két tim kiém ho so theo tinh trang
"Kiém tra bién muc 1"

Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "Kiém tra bién muc 1"

Kiém tra bién muc ho so lan 1

Kiém tra bién muc tai li€u lan 1

Cap tinh trang hd so sang budc tiép
theo

Két xudt danh sach ho so Kiém tra
bién muc 1 ra file excel

74

Kiém tra bién muc 2

Lién két tim kiém ho so theo tinh trang
"Kiém tra bién muc 2"

Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "Kiém tra bién muc 2"

Kiém tra bién muc ho so lan 2




115

Kiém tra bién muc tai liéu lan 2

Cap tinh trang hd so sang budc tiép
theo

Két xuat danh sich hd so Kiém tra
bién muc 2 ra file excel

75 | Két thic

Lién két tim kiém ho so theo tinh trang
"K&t thuc"

Hién thi danh sich hd so theo tinh
trang "Két thuc"

Két thuc hd so

Két thuc tai liéu

Két xuit danh sach ho so Két thiic ra
file excel

b. Phin mém kiém tra chat lwgng két qua s6 hoa
Kiém dém sb luwgng:

+ Tong s6 file pdf

+ Téng sb trang (chua quy d6i A4)

+ Tong s6 trang A0

+ Tong s6 trang Al

+ Tong s trang A2

+ Tong s6 trang A3

+ Tong s trang A4

+ Tong s6 trang A5

+ Tong s6 trang A4 qui ddi (trudong hop hé sb k 14 s6 nguyén va hé s6 k 1a
sO thap phan)

+ Tinh kich thude trung binh 1 trang A4 (c6 dat <= 300 KB/Trang A4 hay
khong?)

+ Tong s6 truong hd so

+ Téng sb trudng vin ban

+ Tong s6 truong cua hd so va vian ban.

Kiém tra chat lwong

+ Kiém tra d6 phan giai cta file pdf >= 300 dpi, truong hop file khong
dap ung thi ghi tén file vao file “data log”

+ Kiém tra d6 phan giai file “JPEG” c6 dat t6i thiéu 300 dpi hay khong?,
néu khong dat ghi tén file vao “data log”

+ Kiém tra bitrate file MPEG-4, .avi, .wmv c6 dat toi thiéu 1500 kbps hay
khong? Néu khong dat thi ghi tén file vao “Data log”

+ Kiém tra bitrate file MP3, .wma c6 dat tdi thiéu 128 kbps hay khong?
Néu khong dat thi ghi tén file vao “Data log”.
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c. Phan mém bio mat chong thit thoat dir liéu

Ddi véi cac tai liéu, nhay cam, yéu cau tinh bao mat thi khi phé duyét yéu cau
khai thac, phan mém cho phép ma hoéa file pdf da sé hoa, cho phép thiét 1ap thoi han
truy cap, quyén xem vin ban, cho phép sao chép, thu hdi vin ban. Khi ngudi ding
download file ma héa vé may client va double click vao file ma hoéa thi hé théng tu
dong popup man hinh yéu cau ding nhép tai khoan di cip ¢ phdn mém luu trit, néu
dang nhap thanh cong thi hé thong kiém tra quyén truy cap da cap va cho phép nguoi
dung truy cap file, néu file di hét han, user khong hop 1¢, file da bi thu hoi thi thong
béo 161, néu ngudi dung dugc phép sao chép thi hé thdng cho phép luu tip tin & dang
da giai ma. Tool bao mat nay s€ dugc cai & cac may tram va ty dong nhan dién dugc
cac file pdf dd md hoa dé khi nguoi dung double click vao thi ty dong yéu cau xac
thuc tai khoan trén hé théng phﬁn mém luu trix dién to.

d. Phin mém ky s

Cho phép ciu hinh dudng dan 2 thu muc:

+Thu muc chira file can ky (input), cho phép ky bén trong thu muc con nhic¢u
cap. ’

+Thu muc da ky (output), chira cac file da ky theo cau tric nhu thu muc input.

+ Cho phép ky céc tap tin thong dung nhu: file pdf, docx, doc, xIsx, xIs va xml

e. Phin mém tao chi muc (index) dir liéu

Phan mém cho phép tao chi myc (index) toan bo ndi dung toan vian cia
ting van ban dé hd trg cho tim kiém toan van. Phan mém cho phép ngudi ding
cAu hinh 2 dudng dan tro dén 2 thu muc sau:

+ outputFolder: tré dén thu muc chua file pdf di ocr.
+ indexdata: tro dén thu muc chira CSDL chi muc.

Sau khi cau hinh xong 02 dudng dan thi phan mém sé& thyc hién index dit
liéu va tich hgp vao phan mém “Phan mém lwu trit dién ti” dé hd tro tim kiém toan
van.

f. Phian mém két xuat dix liéu

Phan mém cho phép ngudi dung két xuat dit liéu ra file excel cac thong
tin vé& h so va tai lidu, cac truong thong tin két xuat theo Thong tu 06/2025/TT-
BNV ngay 15 thang 5 nim 2025 ctia B Noi vu vé Quy dinh chi tiét mot sd diéu
ctia Luat luu trit. Phdn mém cho phép dit lai tén file theo ct phap: [M4 co quan
lru trit].[M3 phéng].[Muc luc hd s0].[S6 hd so].[STT VB].pdf. Phan mém cho
phép nguoi ding chon lya két xuat dit lidu theo cau trac phan nhom: “Phong”
hoic “Hop” hodc “Ho so”. Vi du khi ngudi dung chon theo “Hop” thi mdi hop
s& c6 1 file excel chita thong tin hd so, 01 file excel chira thong tin tai lidu va cac
file pdf,...



117

(Yéu cdu nha thau cung cdp gidi phdp cu thé, Chi dau tw sé yéu cau demo
thuee te trong giai doan danh gia ho ho dw thau néu can thiét)

3.4. Yéu cau vé trudong thong tin bién muc

Dir liéu dic ta doi voi tai liéu dang gidy tudn thi theo quy dinh tai Thong
tu s6 05/2025/TT-BNV cua B6 N6i vu quy dinh ti€u chuan dit liéu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai li€u luu trir di€n tor va bo sung mot so trudng thong
tin d€ phu hop vdi viéc quan ly tai liéu dién tir hinh thanh trong boi canh hién
nay.

3.5. Yéu ciu vé tiéu chuin dir liéu s6 héa

3.5.1. Tai liéu hru trir dién tir dwoc s6 hoa tir tai li¢u luu trir nén gidy

San pham sd hoa phai tuan thi theo tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao
cta co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV cua
B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu luu trir dién tir theo cac tiéu chuan k¥ thuat cu thé dudi day:

- Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré 1én;
- Anh mau;
- Ty 18 s6 hoa: 100 %;
- Hinh thtc chit ky s6 cta co quan, t chirc quan 1y tai liéu luu trir s6 hoa
+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai liéu;
+, Hinh é}nh: DAu cta co quan, to chire, mau do, kich thude béng kich thudc
thuc t€ cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);
- Thong tin: Tén co quan, to chuc, tl}(‘yi gian ky (ngay, thang, ndm; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Ti€u chuan ISO 8601).
- T,én file: gom ma hd so va sb thir tr vin ban trong hd so, cach nhau béi
dau cham.
3.5.2. Tai liéu anh
Dinh dang: JPEG;
3.5.3. Tai liéu phim anh
Dinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;
Bit rate toi thiéu: 1500 kbps.
3.5.4. Tai liéu am thanh
Dinh dang: MP3, .wma;
Bit rate t6i thiéu: 128 kbps.
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3.6. Yéu ciu vé quy trinh s6 hoa
3.6.1. Quy trinh s6 héa
Quy trinh thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 310/QD-VTLTNN
ngay 21/12/2012 ctia Cyc Van thu va Luu trir nha nuéc ban hanh Quy trinh tao
1ap co s& dir liéu tai liéu luu trir va Thong tu so 04/2014/TT-BNV ban hanh
ngay 23/6/2014 cua B Noi vu vé€ viéc quy dinh mure kinh t€ - ky thudt tao 1ap
co s6 dur liéu tai liéu luu trir, quy trinh thyc hi¢n céc cong viéc cua Bé an. Quy
trinh cac budc thuc hién so6 hoa:

: Chuydn g1 thinh DLs&  Higd chinhl
Nap gity Tra gilly ra Thi tru chit lug

Xi by hat (Séng thi,
Loc, xir Iy nhié
Nh| phiin hod

Dién giai quy trinh:
Buwéc 1: Thu thip tai liéu goc
a) Noi dung cong viéc

Thu thap cac dir liéu, tai li¢u du kién duoc dua vao trong co s¢ dir licu
(CSDL) phuc vu theo yéu cau s6 hoa ctua don vi.

b) Céc budc thuc hién
- Xéc dinh cac d6i tugng dir lidu, tai liéu can thu thap.
- Lap ké hoach dé tién hanh thu thap.
- Xay dung tai liéu huéng dan thu thap dit lidu.
- Giao ndp dir li€u, tai li¢u da thu thap.
- Yéu cau cong viéc
. + Viée tim kiém thu thap q& liéu, tai li,éu phai ddm bdo tinh chinh xac va
day du theo dung muc tiéu, yéu cau cua hé thong quan ly.
- Sén pham
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+ Ban ké hoach thu thap dit liéu.

+ Tai liéu huéng dan thu thap dir liéu.

+ Bdo cao thu thap dir licu.

+ Bién ban ban giao dir li¢u da thu thap.

Budc 2: Quét va xir ly anh

Str dung cac phan mém quét tai liu va xu ly anh tai liéu sau quet, cac
may quét dé thuc hién viéc quét tai liéu ho so.

- N6i dung cong viéc

+ Thiét 1ap cac thong so k¥ thuat cho thlet bi (che do quét bao nhiéu dpi,

quét 2 mat hay mot mat, quét mau hay den trang, thiét 1ap ché do sang tbi, do
tuong phan...);

+ V¢ sinh tai li€u, thao ghim, kep...;
+ Quét tai licu;
+ Xem tai liéu dugc quét;

+ Chinh stra lai anh tai liéu vira quét (diéu chinh d6 sang tdi, d6 tuong
phan, loc nhiéu, cat bd vién den, xoay anh quét tai li€u bi I¢ch.);

+ Pong ghim tai liéu goc.

- Yéu ciu cong viéc

+ Quét du, khong thiéu trang, ty 18 100%;

+ Thit tu cac trang gidng véi tai lidu gidy;

+ Chat luong quét: Anh rd rang, du sang dé nhan dang tai liéu;

+ Ban giao tai liéu gidy sau quét diing nguyén trang ban dau: Du to, dang
thir tu, dang ho so, hop...

- San pham

+ Anh quét ¢ ché do mau;

+ D9 phan giai t0i thieu 200 dpi doi véi tai liéu hanh chinh, 400 dpi doi
voi tai liéu ban do, ban vé.

+ Chat lugng quét: Anh rd rang, trung thuc véi ban gdc, di sang dé nhan
dang tai ligu;

+ Pinh dang luu trir: Mdi tai liéu sau quét 1a 1 file dinh dang PDF, phién
ban 1.4 tr6 1én;

Buwée 3: S6 hoa nhan dang ky tw

_Str dung phan mém s6 hoa (nhan dang tai liéu -OCR) dugc tich hop vao
hé thong quan 1y tai liéu luu trir dién tr d€ nhan dang ky tu tir vdn ban quét anh.

- Noi dung cong viéc

+ Chuén bi cong cu phuc vu cho vi¢c nhan dang dir liéu.



120
+ Thyc hién nhan dang ky tu theo yéu cau.
+ Kiém tra dit liéu sau khi nhéan dang.
+ Chinh stra chinh xac dir li€u sau khi nhan dang.
+ Ky 6 1én tai lidu da s6 hoa.
T Dé}t tén file: GOm ma hd so va sb thir ty vin ban trong hd so, cach nhau
bd1 dau cham.
- San pham

+ 01 file PDF 2 16p cho mdi tai liéu sd hoa co xac thuc ky sb theo ding
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Budc 4: Bién muc tai li€u
, Bién muc tai lié}l la cong viéc nhdp cac thudc tinh cua tai liéu vao hé
thong quan 1y luu trir ho so.
Céac thudc tinh cin bién muc ddi véi mdi tai liéu bao g@)m:
- M3 phong.
- Muc luc sb.
- Ho so sb.
- TO s6.
- S6 va ky hiéu.
- Thoi gian.
- Tac gia.
- Tén loai van ban.
- Trich yéu ndi dung.
- Ky hi¢u thong tin.
- Tinh trang vat ly.
- Han ché st dung.
- Ngon ngtr.
- But tich.
- Ghi chu.
a) Noi dung cong viéc
- Nhap thong tin thudc tinh cua tai li¢u theo cac truong da quy dinh.
b) Céc budc thuc hién
- Xay dyng tai liéu huéng dan nhap liéu;
- Tién hanh nhap liéu
+ Nhap ban s6 cta dir liéu gbc;
+ Nhép metadata;
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+ Nhap ndi dung dir li¢u: Nhap cac dang ky tu, dang $0, ngay, thang...;

+ Stra 16i nhap li¢u theo Bao cao két qua kiém tra.

¢) Yéu cau cong viéc

- Bbam bao cong viéc nhap li€u dugc thyc hi¢n mot cach chinh xac va déy
du.

- Tuy vao yéu cau do chinh xac ctia CSDL c6 thé 4p dung cac bién phap
nhdp dir liéu khac nhau.

d) San pham

- Tai liéu hudng dan nhap liéu;

- B4o cdo két qua stra chira.

- 01 file XML luu trit cac siéu dir liéu sau khi bién muc cho mdi tai liéu;
dir liéu dac ta cua tai li€u luu trir; bién muc, cap nhat ndi dung dir liéu dac ta cua
tai li¢u luu trr dang theo quy dinh tai Phu luc I Thong tu s6 05/2025/TT-BNV
cua BO Noi vu.

Buée 5: Kiém tra dir liéu di tao lap

a) N6i dung cong viéc

Pé dam bao dit liéu dugce nhap day du, chinh xac, phu hop véi yéu cau
xay dung CSDL.

b) Cac budc thuc hién

- X4y dyng tai liéu hudng dan kiém tra;

- Kiém tra dir liéu d4 tao lap (Tuong thich v6i hé thong sb hoa tai lidu).
¢) Yéu cau cong viéc

Bo phan kiém tra phai doc 1ap v6i bd phan nhap liéu dé dam bao tinh
khéch quan;

d) San pham

- Tai liéu huéng dan kiém tra;

- B4o cdo kiém tra;

- Bién ban xac nhan tinh hinh stra chira.

Buéc 6: Nghiém thu va ban giao san pham

a) Noi dung cong viéc

Nghiém thu trén co s& da dugc kiém tra, tai budc nay Chu dau tu XE:IC
nhan nghiém th1’1 cho don vi thi cong. Sau khi nghi¢m thu don vi thi cong tién
hanh ban giao két qua CSDL cho don vi van hanh va stit dung CSDL. Chia s€ dix
liéu dam bao tich hop vao kho dir liéu ctia Luu trir lich sur tinh.

b) Cac budc thuc hién

- Tién hanh nghi¢m thu CSDL;

- Tién hanh giao ndp theo quy ché giao ndp san pham.
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¢) Yéu cau cong viée
Viéc nghiém thu phai duoc tién hanh theo quy dinh ctia nha nudc vé quan
1y cac dy an.
d) San pham
- Bién ban nghiém thu san pham;
- Bién ban ban giao giao san pham
3.6.2 M6 hinh trién khai

M0 hinh trién khai s6 hdéa phai bao gom day du cac budc sau:

Thu thap ban gbc;

Quét tai ligu;

Giao ndp tai liéu da thu thap;

Kiém tra dit liéu da tao lap;

Nghiém thu va ban giao san pham.

Ngoai ra, quy trinh sé héa phai dugc duoc van hanh trén phan mém quan
Iy day chuyén s6 hoa. Phan mém nay phai dugc tich hop trong mdgt thé thong
nhat dé viéc trao chuyén dir li€u 1a hoan toan ty dong.
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3.7 Yéu ciu ha ting trién khai va an toan thong tin, tai liéu
3.7.1 Khu vuc chuin bi tai liéu truéc/sau sé héa va dit may sé hoa

- Viéc s6 hoa can uu tién thyc hién tai tru so Trung tdm do van chuyén
nhicu s€ lam hong tai liéu va khong dam bao an toan, bao mat. Khu vuc phuc vu
thi cong sO hoa phai td6 chuc riéng biét tir khi bat dau trién khai dén khi hoan
thanh, nghiém thu san pham.
3.7.2 H¢ thong dién cung cip, may lanh

- Hé théng may lanh, hé théng dén chiéu sang duoc b tri phu hop véi vi
tri dat may;

- Hé théng dién dam bao cho sd lugng may va cac thiét bi thi cong sd hoa
hoat dong on dinh;

- Bé tri hé théng cong tac va thiét bi 6n dinh dién ap.
3.7.3 Dam bao an toan phong chay, chira chay

- B tri bién bao hodc bién chi dan tai khu vuc co nguy co vé chay no;

- Hé thong dién, thiét bi sir dung dién, thiét bi phat sinh nhiét phai bao
dam an toan vé phong chay va chira chay;

- CéAm hut thudc, st dung Itra va chit long dé chay tai khu vuc lam viéc;

- BO tri khong gian luu trit ho so, tai liéu mot cach hop 1y, co khoang cach
an toan véi khu vuc phat sinh nhiét, c6 nguy co chay va kiém tra thiét bi dién
mot cach an toan.

- Khong cat gitr va mang chat 16ng dé chay vao noi lam viéc;

- Céc trang thiét bi may moc, hd so tai liéu khong duge bd tri che khut
cac dung cu phuong tién chira chay;

- Tat may tinh, thiét bi dién khi hét ca lam viéc, ngit ciu giao dién khi tan
ca

- B6 tri hé théng cong tdc va thiét bi 6n dinh dién ap;

- B4 tri déy du thiét bi phong chay chita chay, an toan lao dong, v¢€ sinh lao
dong.

- Lap phuong an phong chay nd, dam bao t6i da kha nang chbng chay tai
khu vuec thi cong, tranh cac két nbi gy cham, chap dién c6 thé phat chay.

- Thyc hién cac bién phap:

+ Khong sir dung dién qua cong suit.

+ Khong duoc mang chét nd, chat dé chay vao khu vuc thi cong.

+ Chép hanh t6t vé ndi qui, qui dinh vé cong tac phong chéng chay nd.

+ Thuong xuyén kiém tra d6n déc viéc chap hanh cong tac an toan dién va
phong chdng chay nd.
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- Khi xay ra hoa hoan, can goi dién bao ngay cho lyc luong chira chay,
thuc hién cat cau dao, so tan vat tu, thi€t bi, cong nhan, kip thoi chira chay.
3.7.4 Yéu ciu vé dam bio vé sinh:

- Pia diém tr,ién khai s6 hoa s& c6 nhan vién vé sinh phu trach don vé sinh
khu vuc thi cdng s6 hoa va nha vé sinh.

- Khoéng mang thirc an, d6 an vao khu vuc trién khai s6 hoa
3.7.5 Yéu cau vé bao mit thong tin:

Viéc trién khai s6 hoa cac tai liéu luu trir phai dam bao cac yéu cau vé
bao mat, an toan an ninh thong tin phai dam bao thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV cua B Noi vu.

- Nha thiu ty trang bi va van hanh cac trang thiét bi can thiét dé dap ung
yéu cau vé an toan thong tin, cu thé:

+ Céc phan mém hé théng nhu hé diéu hanh may chu, hé quan trj CSDL...
déu 13 cac phan mém ban quyén chinh hing, d3 dugc cdp nhat cac ban va 15
m&i nhét cua cac hang cung cép chinh thirc;

+ Str dung hé théng thiét bi luu trir dé backup, dé phong trudong hop thiét
bi xay ra 1i.

+ Hé thong phan mém trién khai c6 diy du cac 10p bao mat nhu bao mat
16p nguoi dung, cac tai khoan quan tri bat budc truy nhap 2 cap dong thoi cd
phan quyén va phin cép trong timg vai trd va chirc ning voi timg module cua hé
thdng. Bao mat cép dir liéu c6 co ché ma hoa dir liéu (mirc database) dé phong
chdng viéc rui ro that thoat dit liéu thi cling khong thé md duoc dir liéu & moi
truong khac ngoai phan mém dang st dung.

+ Thiét bi phuc vu trién khai can duoc tip két toi dia diém trién khai va
dang ky voi chu dau tu. Hét thoi gian lam viée trong ngay, khu vyc 1am viée s&
duoc khoa va niém phong. Sau khi hoan thanh trién khai va ban giao dir liéu cho
chii du tu, toan bo dir liéu trén thiét bi thi cong s¢ dugc xoa dir licu béng cac
phuong phap an toan dam bao khong thé khéi phuc duge dir liéu. Qua trinh xda
dir liéu duogc thuc hién dudi sy gidm sat cia cha dau tu.

Déi voi nhan sy thi cong:

+ Trong qua trinh sd hoa, nhan su phai st dung trang phuc bao ho
hoic dong phuc;

+ Tuén thil yéu cAu vé an ninh an toan thong tin;

+ Ra/vao co quan phai xuat trinh thé ra vao (do nha thau lam va dai
dién CDT ky xac nhan) hodc CCCD;

+ Cam hat thude, str dung ltra va chéat long dé chay tai khu vuc 1am
viéc;

+ Khong mang thirc an, dd an, nudc uéng vao khu vuc lam viéc;
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+ Nhan sy ciia nha thiu c6 mit trude thoi gian lam viéc 5 phut, tap
trung tai dia diém do chu dau tu chi dan. Can b quan 1y cta nha thau dua toan
bd nhén vién dén phong lam viée, dam bao trat tu, an ninh;

+ Nguoi quan 1y ctia nha thau co trach nhiém kiém tra viéc tit thiét
bi, khoa va niém phong céc cira ra, vao khi hét ngay lam viéc;

+ Tét ca nhan sy tham gia s6 hoa tai liéu khong duoc mang bat ky
thiét bj c6 kha ning chup hinh, ghi hinh va cac gidy to, vat dung dung dé thuc
hién hanh vi sao chép/ghi chép tai liéu trong qua trinh trién khai thyc hién du
an vao hodc ra khoi phong thuc hién sé héa tai liéu néu chua dugc sy dong
ctia Chu dau tu dé dam bao thong tin khong 19, lot ra bén ngoai.

3.7.6 Yéu ciu vé an toan tai liéu

Nha thau c¢6 cam két bang van ban vé bao dam yéu cau vé an toan tai liéu
va ap dung céc bién phéap can thiét dé bao dam tinh trang vat 1y cua tai liéu trong
sudt qua trinh thuc hién s6 héa, van chuyén, giao nhan tai liéu nguyén ven nhu
khi nhan tai liéu.

Nghiém cAm mang tai liéu ra ngoai phong thi cong sd hoa trir trudng hop
van chuyén tai liéu tir kho luu trir dén noi s hoa va nguoc lai.

3.7.7 Yéu cau vé cap nhat dir li€u sau so héa vao phan mém Quan ly tai li¢u

HO so, tai liéu da dugc so6 hoa duoc dua vao hé thong phan mém quan ly
tai liéu dé phuc vu yéu cau vé khai thac va cung cap thong tin:

+ Pon vi trién khai s6 hoa c6 trach nhiém cap nhat dir liéu sau sé hoa
vao phan mém quan 1y tai liéu Trung tAm Luu trit lich st dang st dung theo
dang quy dinh vé gbi tin ma Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc hudng dan. Nha
thau phai dong géi va thuc hién viéc chuyén dir liéu vao phan mém dang dung
tai Trung tdm Luu trit lich st tinh trude khi thuong thao hop dong theo yéu cau
ctia chu dau tu.

+ San pham ban giao dap ng cac yéu cau, diéu kién ndp luu vao Luu
trlr lich st tinh va dam bao chat luong hd so, tai liéu ndp luu, tinh toan ven,
twong thich véi hé thong ha ting cong nghé thong tin tai Luu trit lich sir tinh va
bao vé bi mat tai li€u luu trir.

3.8. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san phim:
3.8.1. Quy dinh chung:

Thuc hién theo thong tu sb 24/2020/TT-BTTTT ngay 09 thang 9 ndm
2020 cua B¢ Thong tin va Truyén théng vé quy dinh vé cong tac trién khai,
giam sat cong tac trién khai va nghiém thu du 4n dau tu Gmg dung cong nghé
thong tin sir dung ngudn vén ngan sach nha nudc.

3.8.2 Quy trinh kiém tra co sé dir liéu tai liéu lwu trir tuin thi theo Thong
tw s0 05/2025/TT-BNV cua By Ngi vu:
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- Luu d6 quy trinh:
Budc thue hién Noi dung thuc hién
Xac dinh qngu(*)n co s& dir liéu tai liéu
Buéde 1 luu trit ki€ém tra
A 4
Khoi dong hé thong trang thiét bi,
Buwéc 2 phan mém phuc vu kiém tra
A 4
Buée 3 Két nbi hé théng Izhuc vu kiém tra véi
phuong ti¢n luu triv
A 4
; Kiém tra co s& dit liéu tai lidu luu trix
Budrc 4
A 4
Théng ké danh muc gém tén file, dia
Buée 5 chi Itru trir file bi 101
A 4
Ghi bién ban, 1ap ho so va khic phuc
Budc 6

- Mo ta chi tiét quy trinh:

Buéc 1. Xac dinh nguén co so dir liéu tai liéu luu trit kiém tra

Ngudi duoc giao quan 1y co s dir liéu tai liéu luu trit cta co quan, to chire
thuc hién xac dinh co s dir li€u tai liéu luu trit d€ tién hanh kiém tra dinh ky.

Budérc 2. Khoi dong hé thong trang thiét bi, phan mém phuc vy kiém tra

Chuén bi trang thiét bi, phan mém quan 1y tai liéu luu trix, phuong tién luu
trit, phAn mém phuc vu kiém tra va khoi dong hé thong kiém tra. Viéc chuan bi
nham bao dam an toan, han ché tdi da 15i c6 thé xdy ra trong qua trinh tién hanh
kiém tra.

Budére 3. Két ndi hé théng phuc vu kiém tra v6i phuong tién luu trix

Sau khi da thuc hién xac dinh ngudn co sé dir li€u kiém tra va chuan bi cac
phuong tién luu trit, phan mém, can thiét dé phuc vu viéc kiém tra, nguoi dugc




127
giao quan 1y co s¢ dit liéu tai liéu luu trir cta co quan, to chirc tién hanh két ndi
cac phuong tién luu trir co sé dir liéu tai liéu luu trit voi hé thong dé kiém tra.

Buérc 4. Kiém tra co s& dit liéu tai liéu luu trix
Str dung phan mém dé kiém tra dit liéu tai liéu luu trit can kiém tra.
Buoéc 5. Théng ké danh muc gém tén file, dia chi luu trir file bi 16

Thong ké danh muc gom tén file, dia chi lwu tri file b 16i, dia chi luu trit
file 101 bao gom: SO, ky hiéu phuong tién luu trit, dudng dan thu muc chura file.

Buwéc 6. Ghi bién ban, 1ap hd so

Két thiic qua trinh kiém tra, ngudi dugc giao quan 1y co s dir lidu tai liu
luu trir cua co quan, to chure ghi Bién ban kiém tra co s¢ dit li€u tai liéu luu trit,
1ap va luu ho so viéc phuc vu hoat dong quan 1y va theo doi dinh ky.

3.8.3. Kiém tra vé chat lwong s6 hoa:

7 Chét luong sb hoa phai dugc dam bao bang cac bién phap k¥ thuat, cac tiéu
chuan ky thuét cu thé nhu sau:

- Quét mau, do phan gidi t0i thiéu 1a 200 dpi trd 1én ddi voi tai liéu hanh
chinh, 400 dpi d6i voi tai li¢u ban do, ban ve;

- Chét lugng anh rd nét, trung thuc vai ban géc;

- Doi v6i nhimg tai liéu duoc nhan dang, d chinh xéc mirc ky tu t0i thiéu
1a 95% doi voi tai liéu méi. San pham 1a 01 file PDF 2 16p cho moi tai liéu so
hoa:

+ Lop trén la anh cua tai lidu duge quét vai cAu hinh quét: quet mau, do
phén giai 200 dpi tr¢ [én do1 voi tai liéu hanh chinh, 400 dpi doi vai tai liéu ban
do, ban ve;

+ Lop dudi 1a két qua nhan dang duoc ghép chinh xac vai 16p anh & trén.

+ Trung binh dung luong cac file nho hon 250 Kb/trang A4.

- Két qua sb hoa va bién muc dugce dua phan mém quan 1y kho luu trir cia
Trung tam phai dam bao trung khop véi ho so ban goc

3.8.4. TO chitc quan ly va khai thac, sir dung tai liéu dién tir d3 dwoc s6 héa

Sau khi hoan thanh sb hda, ho so tai liéu dugc to chirc quan 1y va khai thac,
st dung dam bao cac nguyén tac:

- Tai liéu luu trit dién tr hinh thanh tir viéc s6 héa tai liéu luu trir gidy phai
dap ung cac tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao.

- Khoi tai lidu luu trir ¢6 gid tri bdo quan vinh vién sau khi thuc hién so6
hoa phai duoc té chirc sap x€p vao vi tri gia ké nhu hién trang ban dau.

- Toan b tai li¢u sau khi s6 hoéa phai dugc ky so.

- HO so, tai liéu da duogc s6 hoa dugce dua vao hé thong phan mém quan 1y
tai liéu dé€ phuc vu yéu cau ve khai thac va cung cap thong tin.
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3.9. Yéu ciu vé dao tao

- Pon vi thi cong hé thdng c6 trach nhiém dao tao, hudéng din tra ctru dir
ligu da s6 hoa trén hé thong dé can bd cua don vi st dung. Noi dung dao tao:

+ Pao tao vé tra ctru dit liéu

+ Pao tao vé cap nhat dir lidu 1én hé théng

+ Pao tao vé kiém tra dit liéu da cap nhat
3.10. Cac yéu cau vé bao hanh, bao tri

- Thoi han bao hanh: don vi trién khai phai cam két bao hanh tdi thiéu 12
thang tinh tir khi san pham dugc ban giao, nghiém thu.

- Chu dau tu, co quan, don vi quan 1y, st dung san pham cua dy an c6
trach nhiém:

+ Kiém tra, phat hién sai hong dé yéu cau nha thau sta chita, khic phuc,
thay thé. Truong hop nha thau khong dép tng duoc viéc bao hanh thi chu dau
tu, co quan, don vi quan ly, st dung san pham cta du an c6 quyén thué nha thau
khac thuc hién. Kinh phi thué dugc lay tur tién bdo hanh san pham cua dy én;

+ Gidm sat va nghiém thu cong viéc khéc phuc, stra chira, thay thé cua nha
thau;

+ X4c nhan hoan thanh bao hanh san pham ctia dy an cho nha thau.
- Nha thau c6 trach nhiém:

+ T6 chire khic phuc, sira chita, thay thé ngay sau khi c6 yéu cau cta chu
dau tu, don vi quan ly, st dung san pham cua dy an va phai chiu moi phi tén
khic phuc, stra chira, thay thé;

+ Tu chdi bao hanh trong cac truong hop: Hu hong khong phai do 16i cta
nha thau gy ra; chu dau tu vi pham quy dinh quan ly nha nudce bi co quan nha
nudc cé tham quyén budc gd bd; st dung san pham cua du an sai quy trinh van
hanh.

+ Nha thau phai boi thuong thiét hai do 18i ctia minh gy ra hu hong, su ¢o,
sai hong do61 véi san pham cua du an ké cd sau thoi gian bao hanh, tiy theo mirc
do vi pham con bi xtr Iy theo quy dinh cta phép luat.

3.11. Cung cap thong tin lién h¢ nha thiu trong bao hanh, bio tri:

- Tén nha thau: Nhip ddy du tén nha thau (Truong hop lién danh nhap
day du thong tin cac nha thau lién danh

- Pia chi: Nhép dia chi nha thau theo dang ky gidy phép kinh doanh, nhap
dia chi van phong dai di¢n nhat (néu co)

- Tén ngwoi dai dién theo phap luit: Nhip tén nguoi dai dién theo phap
luat

- Pién thoai: Nhap s dién thoai lién hé cta nha thau

- Email: Nhép dia chi email ciia nha thau
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3.12. Yéu cau vé dia diém thi cong
- Viéc s hoa can wu tién thuc hién tai chd do van chuyén nhiéu s& lam héng
tai liéu va khong dam bao an toan, bao mat.
- Khu vuc phuc vy thi cong s6 hoa phai to chire riéng biét tir khi bat dau trién
khai dén khi hoan thanh, nghiém thu san pham.
3.13. Yéu céu veé tich hop
Nha thau c6 cam két phbi hop véi Chit dau tur thyce hién chuyén toan bo dir
lidu d4 s6 hoa vao Hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tr tinh Quang Ngii tai dia
chi https:/luutrudientu.quangngai.gov.vn, bao ddm kha nang truy cap, quan ly, tim
kiém, bao mat.

4. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phirong phap lugn téqn‘g quat thuyc
hién dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuwong nay, gom cac phan nhw sau:

4.1 Giai phap va phwong phap luin:

- Pé xuit giai phap bao dam an ninh, an toan thong tin, tai liéu trong qua
trinh trién khai thuc hién

- Pé xuét giai phap nang cao chat lugng san pham

- Nha thau dé xuat giai phap va phuong phap luan trién khai quy trinh sb
hoa dam bao tién do va chat lugng.

+ V& quy trinh thi cong
+ V¢ thiét bi thi cong
+ V& phan mém thi cong
4.2 K¢ hoach cong tic:
C6 ké hoach t0 chuc trién khai tong thé

C6 ké hoach trién khai chi tiét

C6 phuong an bb tri nhan su thi cong
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham

7 Q}Jy dinh vé quy trinh kiém tra, r}ghiém thu sép phém, trinh ty giao ndp san
pham dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hgp dong: Theo cac quy dinh hién
hanh.



