Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dy toin mua sim, géi thiu:
- Tén géi thau: Chinh 1y tai liéu, ho so luu trir ndm 2025 ciia UBND phudng Binh

- Chu dau tu: Ban QLDA thudc Vin phong HDND va UBND phuong Binh

- Ngudn vén: Ngudn bd sung muc tiéu ctia tinh nam 2025

- Hinh thirc Iyra chon nha thau: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tai hd so;

- Thoi gian bat dau to chire lya chon nha thau: Thang 11 nam 2025;

- Tién d6 thuc hién: 30 ngay ké tir ngdy hop dong ¢ hiéu luc.

- Hinh thire hop dong: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Sép xép va quan 1y tai liéu ciing nhu kho tang mot cach hiu qua, tranh lang phi

khong gian va thoi gian tim kiém tai liéu khi can. Pua cong tac luu trir ciia don vi dan
di vao né nép, chuan muc, hiéu qua va théng nhat, ding véi quy dinh ctia nha nudc.

~ -Mua sam cac trang thiét bi co ban cho kho luu trix nham dép tng yéu cau tbi
thiéu cho kho luu trit, phuc vu vi¢c bao quén tai liéu can than tranh hu hong cac tai ligu,
dac biét 1a cac tai li¢u co gia tri cao.

- Xay dung va trién khai phan mém Quén 1y ho so luu trit phuc vu cong tac quan
1y, tra ctru tai liéu luu trir tat UBND phuong Binh Khé
Cong tac chinh Iy tai liéu 4p dung ciin cir vao hé thdng cac vin ban phap 1y sau:

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

- Can ctr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

_-Can car Nghi dinh §6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat Luu trir;

Quy dinh vé thoi han bao quén tai liéu:

- Can ctr Quy dinh sd 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 cua Cyc Van thu luu
trir nha nude vé thbi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong
cua cac co quan, to chirc;

- Can ctr Can cur Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Noi vu
quy dinh vé thoi gian bao quan tai lidu;

Quy dinh vé cic budc ciia nghiép vu chinh 1y tai liéu:



- Can cir Cong van s6 283/V TLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu
- Luu trlt nha nudc vé viée ban hanh Hudng dan chinh 1y tai li¢u hanh chinh;

- Can ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cyc Van thu Luu
trit Nha nude ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuin k§ thuat vin phong pham:

- Can cur Quyét dinh sd 1687/Qb-BKHCN ngay 23/7/2012 cua B Khoa hoc va
cong nghé vé viée cong bd Tiéu chudn qudc gia;

- Céan cu Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua BO Noi vu quy
dinh dinh mrc kinh t€ - ky thuat chinh Iy tai li€u gidy;

- Canctr Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua Bo Noi vu huong

dan phuong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu giay.

3. Yéu cau k¥ thuit cia goi thau:

3.1 Yéu cau dich vu chinh Iy hd so tai liéu luu trir:

3.1.1 Yéu cau vé dich vu luu trik:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cua timg don vi hinh thanh phong phai
duoc chinh 1y va sip xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac 1ap moi ho s0),
phéi ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo doi, gidi quyét cong viéc.

- Tai liu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan hinh
thanh tai liéu; su lién h¢ logic va lich st cua tai ligu.

3.1.2. Yéu cau vé chuan nghiép vu:

Pon vi trién khai phai c6 gidy chung nhan chimg nhén he thong quan 1y chat
luong ISO 9001:2015 va gidy ching nhan hé thong quan 1y an toan thong tin ISO/IEC
27001:2013 vé chinh 1y tai li¢u.

3.1.3. Yéu ciu vé vat tw, vin phong pham:

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu thue hién theo quy dinh tai:

- Cin ctr Thong tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B6 Noi vu quy
dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy;

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va cong
nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia;

- Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/05/2002 cua Cuc Luu trir Nha nudc vé
viéc ban hanh tiéu chuan nganh “Bia hd so0”.

- Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van thu va Luu
trit nha nudc vé viéc hudng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

Vit tu, van phong pham phai dam bdo cac y€u cau sau:



Stt

Danh muc hang hoa

Don vi

Yéu cau

Bia ho so (P4 bao gdm 5% ty
1€ sai hong)

To

- Kich thuéc: 650 mm x 320 mm
(Khéng tinh kich thudc phan tai trén va
tai du6i), voi sai s6 cho phép + 2 mm
Bia hd so bao gdm 5 phan sau:

- T dau co kich thude 320 mm x 230
mm;

- Phan géy c6 kich thudc 320 mm x 40
mm (c6 5 dudng gap nép, khoang céach
gitra cac duong la 10 mm)

- To sau co kich thudc 320 mm x 230
mm;

- Phan tai trén va tai dudi c6 kich thuéc
230 mm x 100 mm (c6 5 dudng gap
nép, khoang céch gitra cac duong 1 10
mm)

- Phan tai canh c6 kich thuéc 320 mm x
150 mm (c6 5 dudng gap nép, khoang
cach gitra cac duong la 10 mm)

Chu thich: Trong truong hop tai liéu
luvu trit ¢6 kich thude khac kich thudc
A4 thi c6 thé thay d6i kich thuéc bia ho
so luu trir cho phu hop.

- Chat li¢u: dinh lugng >250g/m2, d6
trang > 70, d6 am < 7 + 2%

Tg‘y muc luc van ban (Pa bao
gom 5% ty 1€ sai hong)

To

- Dong chit ‘MUC LUC VAN BAN”
duogc trinh bay cach mép bia trén 20 mm,
can gitra, phong chit VnTimeH, c& chir
15, kiéu chit dam.
- Dué6i dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” 10 mm 14 bang théng ké vin ban
cach mép phai va trai 10 mm, mép dudi
15 mm, gém 7 ¢t voi kich thude moi
cOt nhu sau:
Stt  Tén cot Do rong
1  Séthorty  10mm
5 S6, ky hiéu  30mm
van ban
Ngay 30mm
3 thang van
ban




Stt Danh muc hang héa Pon vi Yéu ciu
Tac giavan 40mm
4 \
ban ’
Trich yéu 75mm
5 ndi  dung
van ban
6 To s6 10mm
7 Ghichu 20mm
Tén cac cot: Phong chir VnTime, & chir
12, ki€éu chir dang, dam. ,
Cac dong ké ngang trong bang thong ké
cach nhau 10 mm.
Loai gidy trang khd A4 dinh luong <
80g/m2
Giay trang lam so mi khi 1ap . Loai gidy trang khd A4 dinh luong <
3 A To
ho so 70g9/m2
Gidy trang in muc luc ho so, Y S 2 .
v v >
4 | nhan hop (Pd bao gdm 5% ty | To Loai gidy trang khd A4 dinh lugng
A i1 80g/m2.
1€ sai hong)
Gidy trang viét thong ké tai Y S 2 .
. >
5 | lidu loai (Da bao gdm 5% ty | To Loai gidy trang khd A4 dinh lugng
A 80g/m2.
1€ sai hong)
A . A , - Trinh bay trén 2 mit cta to gidy kho
0 <
6 Eh;Z?lgL()Ba bao gom 5% ty To | A5: 148 mm x 210 mm.
j & Loai gidy trang, dinh lugng >80g/m2
7 | Butviét bia Chiéc | Loai tot, chat luong cao
8 B‘l.lt.Ylet P hleu tin, thong ke Chiéc | Loai tot, chat luong cao
tai licu loai
9 | But chi dé danh s6 to Chiéc | Loai tét, chat lugng cao
10 hMél;C in myc Iyc ho so nhén Hop | Loai tdt, chét luong cao
| ~ Kich thude: 350mm x 250mm x
125mm sai sO + 2mm. )
- Hop co6 hinh dang chit nhat, nap c6 day
, budc, khuy hop duogc lam bang vat li¢u
11 | Hop dung tai licu Chiéc | khong an mon, day 3mm.

- Nép hop c6 chiéu dai 129mm

- Chét liéu: Carton, dinh luong >
1.300g/m2, 6 day > 1,5mm, d6 4m < 10
+ 2%




Stt Danh muc hang héa Don vi Yéu cau

12 | H3 dan nhan hép Lo H,O cha} lucyﬂng cao,AdQ })ar}l dlph tc‘)t, co
hoa chat chong chudt va cac con trung.

Dao, kéo cit gidy, ghim kep,
13 | day budc, but X(')83 choi 16ng, Loai tot, chat lugng cao
cac van phong pham khéc

3.1.4. Yéu cau Quy trinh thyc hién chinh Iy ho so tai liéu luu trir

Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trit duge thyc hién theo Quyét dinh s6 128/QP-
VTLTNN ngay 01/06/2009 cua Cuc truong Cuc Van thu — Luu trit Nha nuée Ban
hanh quy trinh “Chinh ly tai liéu giay” theo TCVN I1SO 9001:2000.

So d6 quy trinh nhu sau:

2. Van chuyén tai ligu vé

N > N e e hah

4. Khao sat va bién soan 5. Phan loai tai liéu theo
céc van ban huéng dan huéng dan phan loai

|

6. Lap h so, chinh sira, hoan thién hd
so két hop xac dinh gia tri tai liéu

3 3. V¢ sinh so b0 tai liéu =P

9. Hé théng hoa phiéu tin 8. Kiém tra chinh stra viéc 1ap hd N SR
5 = . — e s «——— 7. Bién myc phiéu tin €———
theo phuong an phan loai 50 va bién muc phiéu tin

{ |

Chinh stra, hoan chinh

10. Hé théng hoa hd so theo 3 3 12. Kiém tra va chinh 13.Danh s6 chinh thirc cho hd so vio
DR ey 11. Bién muc hd s0 e A —_—— A
phiéu tin stra viéc bién muc ho so phiéu tin va lén bia ho so

| |

Chinh stra, hoan chinh

17. Van chuyén tai liéu 16. Viét va dan nhin hop 15. Pua hd so vao 14. V& sinh tai lidu, théo bo ghim kep,
% Y e— ) P [ A 3 R Ay
vao kho va xép lén gia (theo mau) hop (cap) lam phang va dua tai liéu vao bia ho so

18. Giao, nhan tai liéu 19. Nhép phiéu tin vao 20. Kiém tra, chinh sira, hoan 3 3
RN _—_—— SR —_— 5 S SR 3 21.Lap muc luc hd so
sau chinh ly co so dir liéu chinh vi¢c nhép phiéu tin

{ !

Chinh stra, hoan chinh

23.Kétthic chinhly € 22 Xirly tai liéu loai

Dién gii quy trinh

Budce 1: Giao nhan tai li¢u

Khi xudt tai liéu ra khoi kho dé chinh 1y hai bén phai tién hanh giao nhan tai
ligu. SO lugng tai liu giao nhan dugc tinh bang mét gia; riéng do1 voi cac phong




hodc khdi tai lidu da duoc lap ho so so b, phai ghi 1o ) luong cap, hop va $6 luong
ho so (don vi bao quan).

Viéc giao nhan tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban giao nhan.

Buéc 2: Van chuyén tai liéu vé dia diém chinh ly
Van chuyén tai liéu can luu y tranh lam x4o tron trat tu sép xép cac cap, hop hoac
bao goi tai li€u cting nhu cac ho so hay céc cap tai liéu trong moi cap, hop hodc bao
goi ; dong thoi, khong lam hu hai tai liéu.

Budc 3: V€ sinh so b tai liéu

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gay ra dbi v6i nguoi thuc hién, trudc
khi chinh ly can tién hanh v¢ sinh so bg tai li¢u bang cach dung cac loai choi 16ng
thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hodc bao goi tai liéu, sau do dén timg
tap tai liéu. Khi v¢ sinh va van chuyén tai liéu can luu y tranh lam xao tron trat ty

sap xép cac cap, hop hodc bao goi tai liéu cling nhu cac hé so hay céc tap tai liéu
trong mdi cap, hop hoic bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai lidu.

Buéc 4: Khio sat va bién soan cic viin ban huwéng din

Khao sat tai liéu:

Muc dich, yéu cau

Muc dich cua viéc khao sat tai liéu 1a nham thu thap thong tin can thiét vé tinh
hinh cta phong hodc khoi tai liéu dua ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién soan cac
van ban hudng dan chinh ly; 1ap ké hoach va tién hanh suu tam, thu thap nhiing tai
li¢u chu yéu con thiéu dé bo sung cho phong va thuc hién chinh 1y tai liéu dat yéu
cau nghiép vu dat ra.

Yéu cau khao sat tai liéu 14 phai x4c dinh 16 nhimng van d¢é sau:

- Tén phong; gi6i han thoi gian: thoi gian sdm nhat va mudn nhat cia tai liéu
trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y;

- Khoi luong tai li¢u dua ra chinh 1y: 6 mét gia; $6 cap, goi tai ligu va ) lugng
hd so, don vi bao quan (dbi vai tai liéu dd dugc 1ap ho so so bd);

- Thanh phan tai liéu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy t&
cha yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y con c6 nhiing
loai tai liéu gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...

- Noi dung cua tai liéu: tai liéu cia nhitng don vi hay thudc vé nhirng mat hoat
dong nao; nhitng linh vuc, van dé chu yéu va su kién quan trong trong hoat dong cua
co quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai li¢u;

- Tinh trang cta phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y:



+ Murc do thiéu da ctia phong hodc khéi tai lidu;
+ Muc do xu ly vé nghiép vu: phan loai lap hd so, x4c dinh gia tri...;
+ Tinh trang vat 1y cia phong hoic khéi tai licu;
- Tinh trang cong cu thong ké, tra ciru.
Trinh tw tien hanh
Nghién ctru bién ban, muc luc ho so, tai liéu giao nop tur don vi, cd nhan vao
lIuu trlt d€ ndm duoc thong tin ban dau vé tai ligu.
Tryc tiép xem xét khéi tai liéu. Néu c6 nhiéu ngudi cung tham gia thi phan
cong moi nguodi khao sat mot phan.
Thu thdp, bé sung tai liéu
Qua khéo sat tai liéu, néu phat hién thanh phan tai liéu cta phong con thiéu,
can tién hanh thu thap, b sung trude khi thuc hién chinh ly. Pham vi va thanh phan
tai liéu can thu thap, bd sung duge xac dinh cin cr cac yéu to sau:

- Muc dich, yéu cau va pham vi giéi han tai liéu dua ra chinh 1y;

- Béo céo két qua khdo sat tai liu,

- Chtic nang, nhiém vu cia co quan, to chtic - don vi hinh thanh phéng, cua
cac don vi, bd phan va nhi€ém vu cua cac ca nhan lién quan,;

- S6 dang ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai liéu ctia cac don vi, by phan va ca nhan (néu cO).

Ngudn bé) sung tai li¢u tur: tha truéng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan dugc
giao giai quyet cong viéc; nhiing nguoi da nghi huu hoac chuyén cong tac; co quan,
t6 chtrc cap trén hodc co quan, to chire tryc thudc...

Bién soan cdc vin bin hwéng din chinh ly

Bién sogn ban lich siz don vi hinh thanh phdng va lich si phong

Lich st don vi hinh thanh phéng 13 ban tom tat lich st vé t6 chirc va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong hoéc khoi tai li¢u.

Lich st phong 1a ban tom tat tinh hinh, ddc diém cta phong tai liéu.

Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong phéi dugce bién soan chi
tiét, day da khi t6 chue chinh 1y 1an dau; nhitng 1an chinh 1y sau chi can b6 sung
thong tin vé su thay doi trong t6 chirc va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va
ve khoi tai liéu dua ra chinh ly nham muc dich:

- Lam cin ct cho viée x4y dung ké hoach chinh 1y phu hop;

- Lam cin ctr cho viée bién soan cac vin ban huéng dan nghiép vu cu thé trong
chinh 1y nhu: huéng dan phan loai, 1ap ho so; huong dan xac dinh gia tri tai li¢u va



phuong &n phén loai tai liéu;

- Gilip cho nhitng ngudi tham gia thuc hién chinh 1y ndm bat mot cach khai
quat vé lich str va hoat dong ciia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ctia phong
hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

Khi bién soan céc van ban nay, can tham khao tu liéu lién quan vé don vi va vé
phong tai li¢u sau:

- Céc vin ban quy pham phap luat va cac vin ban khac vé viéc thanh lap, chia
tach, sap nhap...; quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc cua
don vi hinh thanh phong va cac don vi ciu thanh;

- Cac van ban quy dinh vé quan h¢, 18 16i 1am viéc va ché do cong tac van thu
cua don vi hinh thanh phong;

- Céc bién ban giao nhan tai li¢u; muc luc ho so, tai liéu nop luu; s6 sach théng
ké tai liéu va so dang ky van ban di, dén;

- Béo céo két qua khao sat tai liéu;

- Cac tu liéu khac co6 lién quan.

Ngoai ra, c6 thé thu thap thong tin can thiét tir cic can bd, cong chirc, vién chirc
trong co quan, don vi.

Ban lich st don vi hinh thanh phong va lich su phong c6 thé bién soan riéng
hodc gdp lam mdt, bao gdm 2 phan vdi nhitng ndi1 dung cu thé theo b€ cuong bién
soan dinh kem sau:

Bién soan ban hudng dan phan logi, Idp ho so

Hudng dan phan logi, ldp hé so 13 ban huéng dan phan chia tai liéu ctia phong
hoac khoi tai liéu dua ra chiph 1y thanh cac nhom 16m, nh‘ém vira, nhdm nhé theo
mot phuong an phan loai nhat dinh va phuong phap 1ap hé so; duoc dung lam can
ctr dé nhiing nguoi tham gia chinh 1y thuc hién viée phan loai tai licu, lap ho so va
hé théng hoa ho so toan phong duoc thong nhat.

Phwong dn phdn logi tai liéu 13 ban dy kién phan chia tai liéu thanh cac nhém
va trat tu sap x€p cac nhém tai li¢u ciia phong.

Noi dung ban huéng dan phan loai, 1ap ho so

- Hudng dan phan loai tai liéu :

+ N1 dung cua phan nay bao gdm phuong an phan loai tai liéu va nhitng hudng
dan cu thé trong qua trinh phan chia tai li¢u ciia phong hodc khoi tai liéu dua ra chinh
1y thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhom nho hay dua tai liéu vao cac nhom thich
hop.



+ Viéc lua chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu d6i voi phong hodc
khéi tai liéu dua ra chinh Iy dugc tién hanh trén co sé van dung cac nguyén tac,
phuong phap phan loai tai liéu phong luu trit vao tinh hinh thyc té cua phong hoic
khéi tai liéu, qua viéc nghién ctru ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich su
phéng va bao cao két qua khao sat tai lidu; dong thoi, cin clr yéu ciu t6 chirc, sap
xép va khai thac str dung tai liéu sau nay. Tuy thudc timg phong hodc khdi tai lidu
cu thé, co thé lya chon mot trong nhiing phuong an phan loai tai li€u sau:

+ Qua tinh hinh thyc té cho thay tai liéu d3 duogc chinh 1y tai cac kho cta cac
co quan, don vi van con 16n xon, khong théng nhat, rat kho khin trong viéc tra tim
va khai théc tai liéu. Can ctr vao dic diém nay, co thé chon phuong an phan loai tai
liéu 1a phuong an “Co céu td chtrc — thoi gian”.

- Huéng dén lap ho so

+ Hudng din chi tiét vé phuong phéap tap hop cc van ban, tai liéu theo dic
trung chil yéu nhu van dé, tén goi clia vin ban, tic gia, co quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh ho so ddi véi nhitng phong hozc khéi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x6n, chua dugc 1ap ho so.

+ Hudng dan chinh sira hoan thién ho so d6i v6i nhiing phong hodc khéi tai
liéu da duoc lap ho so nhung con chua chinh xé4c, diy du (chua dat yéu cau nghiép
vu dat ra).

+ Hudng dan viét tiéu dé hd so: Tiéu dé hd so bao gdm cac yéu t6 thong tin co
ban, phan anh khai quat ndi dung cta vén ban, tai liéu co trong hé so, nhung can
ngan gon, rd rang, chinh xac va duoc thé hién bang ngdn ngit phu hop. Céc yéu td
thong tin co ban cua ti€u dé hd so thuong gom. tén loai van ban, tac gia, nd1 dung,
dia diém, thoi gian. Trét tu cac yéu t6 trén co thé thay doi tuy theo timg loai ho so.

+ Hudng dan sap xép van ban, tai liéu bén trong ho so: Tuy theo timg loai hd
so ma bién soan huéng dan cu thé vé viéc sip xép vin ban, tai liéu trong mdi loai hd
so theo trinh tu nhat dinh, bao dam phan anh dugc dién bién cua sy viéc hay qua
trinh theo di, giai quyét cong viéc trong thuc té.

Bién soan huong dan xdc dinh gia tri tai liéu

Ban huéng din xac dinh gia trj tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cy thé doi
vai cac phong tai liéu dugc chinh 1y 1an dau; nhitng 1an sau chi can sira 461, bo sung
cho phu hgp véi tinh hinh thyc t€ khoi tai liéu dua ra chinh ly.

Noi dung ban huéng dan xac dinh gi tri bao gdm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can giir lai bao quan hoic loai ra khoi phong va phan huéng dan
cu thé duoc dung 1am cin cir dé nhimg ngudi tham gia chinh 1y thyuc hién viéc xac
dinh gia tri va dinh tho1 han bdo quan cho ting hd so duoc théng nhéat.



Lap ké hoach chinh Iy

K& hoach chinh 1y 1a ban du kién noi dung cong viéc, tién d6 thuc hién, nhan
luc va co sé vat chat phuc vu cho viéc chinh 1y .

Khi chinh 1 cdc phong hodc khéi tai liéu 16n v6i nhiéu nguoi tham gia thuc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu the.
~ Cac van ban hudng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y phai dugc nguoi c6
tham quyén phé duyét hodc nguoi 6 trach nhiém thong qua va c6 the bo sung, hoan
thién trong qua trinh thyc hién cho phu hop véi thuc té.
Buéc 5: Phan loai tai liéu theo hwéng din phan loai

Can ctr ban huéng dan phén loai, 1ap ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

- Phan chia ta1 li€u ra thanh cac nhom 16n

- Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cic nhém vira: Tuy vao khdi luong
tai liéu cu thé cua co quan, t6 chirc dé phan chia thanh cac nhém vira cho phu hop.

- Phan chia tai liéu trong nhom vura thanh cac nhom nho.

Trong qua trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay co ban
chinh, ban gdc clia nhitng van ban, tai li€u c6 gia tri thudc phong khac thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh myc dé bo sung cho phong do.

Budic 6: Lap ho so, chinh sira, hoan thién ho so két hop xac dinh gia tri tai liéu
Lép hé so doi véi tai liéu chwa dwoc lgp hé so

Cian ctr ban huéng dan phan loai, 1ap hd so va ban hudng dan xac dinh gia tri
tai li¢u, ti€n hanh 1ap ho so két hop vdi xéce dinh gia tri va dinh thot han bdo quan
cho ho so.

Trong qué trinh sap xép van ban, tai liéu trong mdi hd so, can két hop xem xét
loai ra khoi ho so nhitng van ban, tai liéu hét gia tri. Doi voi tai liéu hét gia tri, ciing
phai viét tiéu dé tom tat dé thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai liu tring
thira va tai liéu bi bao ham thudc hod so nao phai duogc xép & cubi ho so d6 va chi
duoc loai ra khoi héd so sau khi da duogc kiém tra.

Néu mot ho so gdm nhiéu van ban, tai lidu va qua day, can phan chia thanh
cac don vi bao quan mot cach hop 1y (P day mdi ho so khoang 3cm va khong qua
200 to, trir truong hop ho so da duoc dong quyén)

Chinh sira hoan thién hé so déi véi tai liéu da dwoc ldp hé so nhung chuwa
dat yéu cdu



DPéi vai phong tai liéu da dugc 1ap h so, cdn ¢t ban huéng dan phan loai, 1ap
hd so va ban huéng dan xéac dinh gia tri tai liéu, tién hanh kiém tra toan bd hd so cta
phong; chinh stra hoan thién ho so két hop véi xac dinh gia tri va dinh thot han bao
quan d6i voi nhitng hd so duoc 14p chua dat yéu cau nghiép vu.

Mdi mot ho so duge 1ap hoac chinh stra hoan thién can dugc dé trong mot to
bia tam hodc mdt so mi riéng va danh mot sé tam thoi; dong thoi, ghi s6 d6 va nhimg
thong tin ban dau vé mdi ho so (nhu tén viét tit cua cac nhom néu co theo phuong

an phan loai tai liu, ti€u dé ho so, thoi han bao quan va thoi gian sém nhat va mudn
nhat cua tai lidu co6 trong hd so 1én mot phiéu tin.

Buéc 7: Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin ho so va xdy dung co so dit liéu (CSDL) quan 1y va tra tim
ho so, tai li¢u luu trir tw dong hoa co6 thé ti€n hanh mdt cach doc 1ap doi voi cac
phong tai li¢u da dugc chinh 1y. Tuy nhién, doi vd6i cadc phong tai liéu chua duogc
chinh 1y, nd1 dung nay nén duoc két hop trong qua trinh chinh 1y.

Phiéu tin hé so hay phiéu md ta ho so 14 biéu ghi tong hop cac thong tin vé mot ho
so hodc mot don vi bdo quan. Moi thong tin hodc nhém thong tin dugce ghi trén mot
0 muc (hay con goi la trudng) cia phi€u tin. Phi€u tin dugc dung dé nhap tin va xay
dung co s¢ dir liu quan ly va tra tim ho so, tai li¢u luu trit ty dong hoa. Ngoai ra,
phiéu tin con dugce st dung thay thé cho thé tam dé h¢ thong hoa ho so ctiia phong.
Cac thong tin co ban vé mot hd so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin gém: tén
(hodc ma) kho luu trit; tén (hodc s6) phong luu trir; s6 luu trir; ky hiéu thong tin; tieu
deé ho so; chu giai; thot gian cua tai liéu; thoi han bao quan va ché do sir dung.
Ngoai ra, tuy theo yéu cdu ciia mdi co quan, to chuc trong viéc quan 1y, tra tim hd
s0, tai liéu luu trir, c6 thé bo sung cac thong tin nhu ngon ngir; but tich; tinh trang
vatly; v.v...

Buéc 8: Kiém tra, chinh sira viéc 1ap hd so va bién muc phiéu tin

- Kiém tra so sanh ddi chiéu trung khép giita phiéu tin va ndi dung hd so da lap;

- Bb sung nhimng thong tin con thiéu trén phiéu tin.
Budc 9: HE thong hoa phiéu tin theo phwong an phén loai
Sap xép cac phiéu tin trong mdi khéi (nhém) tai lidu.

- Pdi véi tai licu ¢6 thoi han bao quan vinh vién: Noi dung hodc cac linh vyc
16n clia co quan; nim (tir ndm nhoé nhit dén nim 16n nhat).

- Pdi voi tai liu bao quan c6 thot han (5 nam dén 10 nam, 15 nam, 20 nim va
trén 20 nam): Cac budc cling duoc tién hanh tuong tu nhu tai liéu c6 thoi han bao
quan vinh vién.



Buwéc 10: Hé théng hoa tai liéu theo phiéu tin

Mbi loai thdi han bao quéan cua timg loai ho so, tai liéu déu phai c6 hé¢ théng héa hd
so riéng.

- P6éi voi tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién: Sap xép toan bd ho so (don
vi bao quan) cua phong theo sb thir tu tam thoi cta phiéu tin.

- Pdi voi tai lidu bao quan c6 thoi han (5 nam dén 10 nam, 15 nim, 20 ndm va
trén 20 ndm): cac budc ciing dugc tién hanh twong ty nhu tai liéu bao quan vinh vién.
Khi hé théng hod ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra d6i v6i nhimg
truong hop hd so duogc 1ap bi trung 1dp (trung toan bo hd so hodc mot sd vin ban
trong hd so), bi xé 1é hay viéc xac dinh gia tri cho hd so, tai liéu chua chinh xac hodc
khong thdng nht.

Bwéc 11: Bién muc ho so
Dinh sé to

Dung but chi den, mém hoic may dap sO dé danh sb th tu cua to tai liéu, tir to dau
tién to1 to cudi clng c6 trong hod so hoic don vi bao quan. S to dugce danh bang chir
s Arap vao goc phai phia trén cua to tai liéu. Trudong hop ddnh nham s thi gach di
va danh lai & bén canh.

Viét muc luc vdan bdn

Muc lyc van ban c6 tac dung gioi thiéu mot cach co hé thong thanh phan, ndi dung
cua tung van ban va vi tri sap x&p cua chiing trong hé so de tra cru dugc thuan lgi.

Ngoai ra con nham muc dich thong ké va c6 dinh thir tu sdp xép van ban cia ho so
nham bao quan dugc tdt.

Muc lyc van ban trong ho so dugc in sin ¢ trang 02 hodc trang 03 cta bia hd so hoidc
viét thanh to riéng va xép trude cac vin ban ciia hd so, chi nhimg ho so ¢ gia tri

vinh vién thi méi can 1ap muc luc nay. (Tham khdo Tiéu chudn Viét Nam TCVN
9251 :2012).

Viét chieng tiv két thiic

Chtng tir két thic 1a ban ghi chép nhiing thong tin can thiét vé ho so dé phuc vu cho
viéc bao quan ho so d6. Cac thong tin can dua vao ching tir két thuc gom: so luong
t& van ban cua ho so, sd lugng t& muc luc van ban, trang thai cac van ban ctua ho so,
ngay thang nam lap ho so, ngudi lap hd so.

Ghi sb lugng to tai li€u, s6 lugng to muc luc van ban trong hd so hodc don vi bao
quan vao to chimg tir két thuc dugc in riéng hodc phan chung tir két thic duoc in
san trong bia hd so.



Chung tir két thuc duoc viét trén mot to gidy riéng va xép sau cac vin ban cua hd
s0, hodc viét 1én trang 03 (hodc trang 04) cua td bia ho so.

Viét bia ho so (tiéu dé ho so)

La viéc gidi thiéu 1én bia hd so cac thong tin can thiét vé& ho so nham tao diéu kién
thuan 1¢1 cho viéc quan 1y va tra tim.

Viét tiéu dé ho so tie 12 gi6i thiéu khai quat thanh phan, noi _dung cac van ban trong
hé so 1én bai ho so. Day la phan viéc quan trong va kho nhat trong bién muc hd so.
Vi vay khi viét tiéu dé ho so phai dam bao cac yéu cau sau:

- Tiéu dé ho so phai viét ngin gon, khai quat dugc ndi dung bén trong véi
ngodn ngit hién dai va bao dam quan diém chinh tri diing dan. Mot mat do khudn kho
bia ho so c¢6 han, khong cho phép viét dai. Mt khac, néu viét theo 16i liét ké timg
tai liéu, thi s& khong tom lugce duge nodi dung co ban cua hd so, nhu vay khong gitp
ich dugc nhiéu trong viéc tra tim tai liéu.

- Tiéu dé ho so phai phan anh duoc cac dic trung di chon dé lap ho so do.
Viéc phan anh céac dac trung 1ap ho so vao tiéu dé 1a diéu kién quan trong dé thé hién
chinh x4c thanh phan va ndi dung vin ban trong ho so.

Trong viét tiéu dé ho so, c6 khi con dung thuat ngir “Ho 507 dé thay thé cho cac loai
van ban cy thé. D6 la truong hop cac loai van ban trong ho so co lién quan chat ché
voi nhau vé trinh tu giai quyét.

Khi viét bia ho so, khong nhting phai thé hién chinh x4c cac thong tin trén bia hé SO
ma con phai chu y vé ky thuat trinh bay, sao cho rd rang, sang sua va lam nodi bat
duoc nhitng yéu td thong tin chu yéu.

- Ngay thang bdt dau va két thiic ho so-
+ Ngay thang bat dau va két thiic ho so, dugc ghi ngay dudi ti€u dé ho so dé tra
tim van ban dugc nhanh, hé thong ho tai liéu dugc thuan loi.

+ Ngay thang bat dau 13 ngay thang cua vin ban 1ap som nhat, con ngay thang két
thiic 1 ngay thang ctia van ban ban hanh mudn nhat trong ho s0. Thong thuong do
1a gioi han thoi gian hinh thanh va két thiic qua trinh giai quyét van dé, su viéc duoc
phan anh trong hd so.

+ Ghi day du ngay, thang, nam; giira ngay, thang, nam cach nhau bang dau cham;
dbi voi nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém s 0 & trude. Ngay thang bat
dau va két thiic phai ghi chinh x4c, néu ghi sai s& lam anh hudng dén viéc tra tim
va su dung tai licu.

- S6 to.



+ S o tire 1a s6 lwong to vin ban cia hd so, dugc viét & goc trai phia dudi bia hd
so. Ghi s0 to ¢ bia ho so chu yeu 1a dé kiém tra va bdo quan van ban trong ho so
duoc thuan loi.
+ Cin cr vao chtng tir ké thuc ctia hd so dé ghi s6 to & bia hd so.

- Thoi han bao quan.
+ Thoi han bao quan cta ho so dugce ghi & gdc phai phia dudi cua ho so nham phuc
vu cho viéc thong ké va bado quan ho so. Thoi han bao quan ctia ho so: Vinh vién
hoac s6 nam cu the.

- Khi viét bia ho so can luu y:
+ Tén phong 1a tén goi chinh thirc cia don vi hinh thanh phong. P61 véi nhitng don
vi hinh thanh phong c6 sy thay doi vé tén goi nhung vé co ban, cé chirc nang,
nhiém vy khong thay doi (trc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong maéi) thi lay tén
phong 1a tén goi cudi cung cua don vi hinh thanh phong;
+ Chit viét trén bia phai 10 rang, sach, dep va dung chinh ta; chi duoc viét tat
nhirng tr @ quy dinh trong bang chir viét tat;
+ Muc dé viét bia hd so dung loai muc den, bén mau.
Buéc 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc ho so
Kiém tra, sira chita 16i néu c6 trong khau bién muc.
Buéc 13: Panh so chinh thire cho ho so vio phiéu tin va 1én bia ho so
Panh s chinh thic bang chir sé A rip cho toan bd hd so cta phong hodc khdi tai
li¢u dua ra chinh ly 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia ho so. S6 ho so dugc danh
lién tuc trong toan phong:

- P6bi voi nhitng phong hoic khdi tai liéu duoc chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

D61 voi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 ti€p theo s6 ho so cudi cung trong muc
luc ho so cua chinh phong hoac khai tai liéu do trong dot chinh ly trude.
Bwéc 14: V@ sinh tai liéu, thao bé ghim kep, 1am phing va dwa tai liéu

vao bia ho so

- Vé sinh tai liéu: Dung ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai liéu

- Thao bo ghim kep cii, vudt phang tai liéu, xép ngay ngan: Dung cac dung cu
nhu: dao ludi mong, méc chuyén dung... dé g bo ghim, kep tai lidu.

- Lam phang tai liéu, dan tai liéu bi rach: Lam phang tai liéu d6i voi nhitng to
tai liéu bi quan, gap, nhau.

- Pua tai liéu vao bia ho so.



Buwéc 15: Pua ho so vao hop (cap)

Pua hd so vao hop tai liéu theo thtr ty da hé théng hoa,cé ghi chép rd rang cho céc
ho so trong hdp dé dua cac thong tin 1én nhan hdp that chinh xac.

Buéc 16: Viét va dan nhéin hop (theo miu)

- Khi viét nhan hop, phai dung loai myuc den, bén mau; chit viét trén nhan phai
1d rang, dé doc. Nhan duoc in san theo quy chuin ctia Cuc Vian thu va Luu trir Nha
nudc.

- C6 thé in truc tiép 1én gay hop hodc in riéng theo kich thudc phit hop voi gay
cua hdp duoc dung dé dung tai liéu.

Bwéc 17: Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia

- Van chuyén vao kho, xép 1én gia theo thir t, theo ding quy dinh.

- Céch xép: T trai qua phai, tir trong ra ngoai, tir trén xuéng dudi, xép doc
theo hudng ctra so.

Budce 18: Giao, nhan tai li€u sau chinh ly
Lap bién ban giao nhan hd so, tai liéu sau khi chinh 1y; Bién ban gém:

- Téng s6 ho so ¢ thoi han bao quan vinh vién;

- Téng s6 hd so 6 thoi han bao quan (5 nam, 10 nam, 15 ndm, 20 nam va trén
20 nam);

- Téng s6 hop tai liéu cé thoi han bao quan vinh vién;

- Téng ) hop tai liéu co6 thoi han bao quan (5 nam, 10 ndm, 15 ndm, 20 nam
va trén 20 nam);

- Tong sb luong tai lidu giit lai (mét hodc bé goi);

- Téng s6 luong tai liéu loai ra (mét hodc bé gbi).

Buwéc 19: Nhép phiéu tin vao co sé dir liéu

Nhép phiéu tin (co s& dit lidu), (phiéu tin dd dugc hé thong hoa) vao phan mém da
dugc cai dat hoac trén file Excel, Phong chit Unicode — Times New Roman, ¢ chir
14.

Theo doi viéc nhap dﬁy du thong tin tur phiéu tin vao co s& dir li€u, tranh sai sot,
nham lan, gay kho khan cho viéc quan 1y va khai thac.

Buwéc 20: Kiém tra, chinh sira, hoan chinh viéc nhéap phiéu tin

Doi chiu co s dir licu voi phi€u tin, néu phi€u tin chua dat yéu cau thi chinh
sua, bo sung cho hoan chinh.

Buwéc 21: Lap muc luc ho so



Viéc 1ap muc luc hd so bao gém nhirng ndi dung sau:

- Viét 101 néi dau, trong d6 gi6i thiéu tom tit vé lich st don vi hinh thanh
phong va lich sir phong; phuwong 4n phan loai tai liéu va két ciu cia muc luc ho so.

- Viét cac bang chi dan muc lyc nhu bang chi dan van dé; bang chi dan tén
ngudi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tat st dung trong muc lyc.

- Can ctr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh may va in bang thong keé
hé so ctia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao may va in bang théng ké ho so tir
CSDL quan 1y va tra tim hd so, tai liéu cua phong (néu CSDL dugc xdy dung két
hop véi viéc chinh 1y tai li¢u).

- Poéng quyén muc luc (03 bo) dé phuc vu cho viéc quan ly va khai thac, su
dung tai licu.

Budc 22: Xir ly tai liéu loai

Thong ké tai ligu hét gid tri

Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc tap hop thanh cdc nhom
theo phuong an phan loai va dugc thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri

Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

- Céc bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh 1y duoc danh s lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phong;

- Trong mdi bo, goi, cac tap tai licu duoc danh sb riéng, tir 01 dén hét.

Viét thuyét minh tai liéu loai
Kiém tra, lam thu tuc tiéu huy tai liéu:

- Tai liéu hét gié tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc hoi dong xéac
dinh gia tri tai liéu cta co quan, t6 churc kiém tra, cép ¢4 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhiing tai liéu duoc yéu cau giit lai bao quan phai
duoc 1ap thanh ho so va sap xép vao vi tri phi hop hodc bd sung vao cac hd so tuong
g ctia phong; ddi voi tai lidu hét gia tri vé moi phuong dién, phai 1ap ho so dé nghi
tiéu hity trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu hiy va to chirc tiéu huy theo
dung quy dinh cta phap luat. HO so dé nghi tiéu huy tai liéu gom:

+ Quyét dinh thanh 1ap Ho1 dong;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gid tri tai li¢u, Bién ban hop Ho1 déng tham tra
xac dinh gia tr1 tai li¢u.

+ Van ban d€ nghi tham dinh, xin ¥ ki€n cua co quan, t6 chuc co tai li¢u hét gia tri;



+ Vin ban thim dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 tham quyén;
+ Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban ban giao tai li¢u huay;
+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
Té chire tiéu hiiy tai ligu loai (thwe hi¢n theo quy trinh xit Iy tai lidu logi)
T6 chie tiéu huy nhiing tai liéu loai theo quy trinh
 Bo sung tai ligu gii¥ lgi theo két qua thuc hi¢n quy trinh xit Iy tai ligu logi
(néu co)
Nhitng tai liéu duoc yéu cau gitr lai phai duoc 1ap thanh ho so va sap xép vao vi tri
pht hop hoic bd sung vao cac hd so twong tmg clia phong.
Buéc 23: Két thiic chinh ly
- Viét bao céo tong két chiqh ly.
- H9€1n chinh va ban giao ho so dot chinh ly. ‘
- To f:hl:l’C hop rat kinh nghiém, danh gia khach quan vé dot chinh ly
+ Tién do thuc hién chinh 1y
+ U, khuyét diém cua dot chinh ly
+ Céac cong viéc can lam tiép sau
+ Kinh nghiém rit ra ttr dot chinh 1y
- Vit :ur, van phong phém phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hién theo quy dinh tai:
Théng tu s6 03/2010/TT-BNV ngéy 29/4/2010 cua BO Noi vu quy dinh dinh mtc

kinh té - k¥ thuat chinh ly tai liéu gidy.
3.1.5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:

Nha tigau chudn bj bo hé so sau chinh Iy @é phuc vu céng tac thanh, quyét todn
hop dong, gom cac san pham nhu sau:

1. Ké hoach chinh Iy,

2. Bién ban giao nhdan tai liéu,

3. Bdn hudmg dan phén logi ldp ho so;

4. Ban huong dan xdc dinh gid tri tai liéu,

5. Bdo cdo tong két chinh 1,

6. Danh muc hé so va file dir liéu dién tu;

7. Danh muc tai liéu loai;

8. Bién ban nghiém thu, thanh Iy hop dong.



3.2. Yéu céu gia sit dé tai lidu:

- Gié sét son tinh dién

- Mdi tang chiu tai duge 50-70kg

- Kich thudce dai 1000mm x sdu 400mm x cao 2000mm.
3.3. Yéu ciu phan mém Quin ly hd so lwu trir:

3.3.1 Lwa chon cong nghé:

a. Cong nghé yéu cau xay dung phan mém:

Hé diéu hanh may chu: MS Windows Server 2000 tré 1én.

Nén tang thuc thi: Web API theo cong nghé MVC.

Ngon ngtr lap trinh: C#.

H¢ quan tri CSDL: MSSQL2019 tr¢ 1én.

Cong cu quan tri: 1IS.

Font chit: tiéng Viét Unicode theo TCVN 6909:2001.

Moi truong may tram: Windows Vista, Windows 7/8/10...

Phan mém phai cho phép truy cap dé st dung thong qua céc trinh duyét phd bién trén
may tram nhu Internet Explorer, Google Chrome, Firefox,...

Str dung cong nghé thiét ké web: Responsive Web Design (RWD) dé c¢6 kha ning
hién thi pht hop trén céc kich thuéc man hinh khac nhau nhu: cac thiét bi trén cac thiét bi
di dong (Mobile), may tinh bang, may tinh xach tay (Laptop), may tinh dé ban (Desktop)

b. Dit liéu (mé ta: Luu trir; Tim kiém; Sao luu, phuc hoéi; Co ché gin

kem tép, néu co...).

Sao leu, phuc hoi:

- Sao luu: Do tinh chit quan trong cua dir liéu hé théng, cho nén viéc sao Iuu dir liéu la
mot yéu cau tat yéu. Tinh dic trung clia cac hé niy 13 bao gom ca dit lidu thong tin vé dbi
tuong quan ly.

- Phuong phép sao luu: Sao luu dinh ky, sao luu tity . Piéu kién sao luu thuc té: Sao
luu ra cac thiét bi luu trit, sao luu trén moi trrong mang may tinh.

- Phuc héi: Trong qua trinh hé thong 1am viéc, vi mot Iy do nao dé dir lidu hé thong bi
mat mat, hu hong hoic céc su ¢b khac thi can phai phuc hoi dit liéu tir cac ngudn sao luu trude
d6. Céc quy trinh phuc hdi nguoc lai véi cac quy trinh sao luu. Phuong 4an phuc hdi: Phuc hoi
tir cac thiét bi luu trit, phuc hdi tir mi trudng mang.

c. Quan tri (phan quyén, d6i mat khau, kha ning single sign on)

- C6 co ché bao mat phan quyén thich hop, bao gdm bao mat cac dit liéu nhay cam, phan
quyén theo Chirc nang, phan quyén theo dir liéu. Cho phép nguoi sir dung doi mat khau, do



dir liéu rr}ét lghéu duoc ma péa theo thuét toan ma hoa 1 chiéu, cho nén nguol quan tri cling
khong thé bict dugc mat khau cua ngudi dung.
d. Co ché dang nhap, dang xuat (login, logout)
- Co ché dang nhéap: dang nhap dugc xac thuc boi CSDL ngudi ding ciia phan mém,
khong stir dung CSDL khéc.
- Sau khi diang xuét, hé théng s& khong thé duoc su dung.
e. Kha nang mo rong ctuia hé thong, lién két voi ing dung khac ctia don vi
- Phin mém c6 kha ning mo rong, dap Gmg cac yéu cau trong twong lai.
- Phan mém ¢6 thé lién két v6i img dung khéc cia don vi, ,
f. Bao cdo (cac mau bao cao budc phai co, tim kiém véi moi thong s6 da nhap vao,
cong cu tao bdo cao dong...)
g. Phan mém xay dung theo kién triic Webform theo mé hinh kién trac tbi thiéu 3 16p
h. Kha ning tich hop tng dung vao hé thdng tin hoc chung cua don vi, hé thong
thong tin nganh doc, ....
3.3.2. Danh muc qui chuén, tiéu chudn dwoc dp dung
Thong tu s6 13/2017/TT-BTTTT ngay 23 thang 6 nim 2017 ctia Bo trudng Bo Thong tin
va Truyén théng Quy dinh cac yéu cau ki thuat vé két ndi cac hé thong thong tin, co s& dit lidu
v6i co so dit lidu qudc gia.
Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTTngay 15/12/2017 ctia B6 Thong tin va Truyén thong vé
viéc ban hanh danh muyc tiéu chuan k¥ thuat vé tng dung CNTT trong co quan nha nudc.
Pon vi trién khai phai c6 gidy ching nhan chimg nhan hé thong quan 1y chat luong ISO
9001:2015 va gidy chimg nhan hé thong quan 1y an toan thong tin ISO/IEC 27001:2013 vé
San xuét phan mém.

3.3.3. Qui trinh nghiép vu can tin hoc héa

\ . Heé théng quan ly danh muc hd so’ Q
Hb so can lwu m
T EE—— B4 cA [
- 40 c4o
Khai thac hd so E—

B6 phan quan Iy hd so

Lanh dao

»
C 4 /79/‘
s,
46

Céc phong/ ban


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=13/2017/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

Qui trinh nghiép vu bao gom céc thao tic co ban sau:
- Nhan yéu cau luu trit, thu thap ho so can luu trit.
- Chinh 1y, sip xép ho so luu tri.
- Bao quan, phuc hoi, phuc ché h so luu trit
- Cap nhat théng tin hd so Iuu trit khi ¢6 tai liéu, vin ban hodc hd so cong viec
moi.
- Cung cap thong tin hd so luu trit phuc vu yéu cau ctia Lanh dao va cac phong
ban chuyén mon.
- Theo ddi danh muc hé so luu trit.
- Theo ddi danh sach ho so luu trir.
- Theo di thoi han bao quan cia hd so Iuu tri.
- Thuc hién ché do bao cio theo qui dinh.
a.Quy trinh tra ciru ho so tai li¢u

QY TRIMH TRA COPU HO SO0 TAL LIEU

MNGLPOT DOMNG HE THOMNG LLFU TRIF DOF LIEU
1. Mgurdid ddeng truy CEp vao hii 2 Hién thi rang tim kS danh
thang cho megurcei dideneg.

4. Kifm tra thn
tal cdea tir khda
tim Kigm trong
1t hd sor

3. Mhdp br khba cdin tim kigm
(TEn b scr, =8 ki hidu, noéy
thang nam bam hanh_.._.}

5. Thu thdp hd so hop &

F
L-
7. Mguréri dieng khai thac tai 5. HiZn thi hi sor wa thanh
EBSuw(Xem chitigt hd so, thanh phan hé so buong ong
phin hd so Sheg kT margem)

Hinh 1. Quy trinh tra cizu hé so

Poi twong tham gia: Khach ving lai 1 dbi twong chua c6 tai khoan trén hé thong.
M0 ta quy trinh:

Buwéc 1: Nguoi dung truy cap vao cong thong tin tra ciu ho so tai liéu.



Buwéc 2: Hé thong hién thi giao dién man hinh tim kiém danh cho nguoi ding gdm:
tim kiém co ban va tim kiém nang cao.

Buwéc 3: Ngudi dung c6 thé tim kiém thdng tin hd so theo cac tir khoa da duoc sd
hoa trong hé thong.

“Tir khéa” xudt hién trong tiéu dé thanh phan hd so.

“Ttr khéa” xudt hién trong tén loai va trich yéu noi dung van ban.

“Tir khéa” xuét hién trong noi dung vin ban, tai lidu trong hd so.

Buwéc 4: Khi ngudi ding nhap tir khoa tim kiém, phan mém sé& kiém tra ton tai caa tir
khda tim kiém trong ting tiéu dé ho so; trong tén loai va trich yéu noi dung vin ban; trong
noi dung van ban, tai liéu (tUy theo yéu cau cua ngudi dung).

Bwéc 5: Phan mém kiém tra tinh hop I cua tir khoa va thu thap cac ho so

Néu: Tur khoa hop 1¢, phan mém tra két qua cho nguoi dung dung vai ndi dung tim
kiém.

Néu: Tur khda khdng hop 18, phan mém théng béo két qua tim kiém 1 rdng.

Bu6c 6: Phan mém hién thi tiéu dé ho so twong ing véi tir khoa da tim kiém va hién
thi thdng tin vé ngudn gdc va ché do sir dung ddi vai ting hd so “cong khai” hoic “han
ché sir dung”.

Bwéc 7: Ngudi dung thuc hién khai thac ho so tai liéu nhu: Xem chi tiét hd so, thanh
phan ho so, dang ky muon, ...

b. Quy trinh tra citu ho so theo danh muc hd so



QY TRINH TRA CUN THED DMNH MUC HG Sor
HE THOMNG LUFU TRIF D0F LIEU

NGLAO DONG.

Bat dau
1. N i di truy CEp wao e = .
" gurcd ung Inuy cEp ! 2 HG thing lidt ki danh sach hi
thedng. Chom chirc namg [Danh L
- = = sor theo dang ciy hd sor
muc ho saor]

3 Mgueér dang ciegm tim Eldm
theo céc tiéu chi: danh muwc hé
sor, hd o, tir khda tim kidm

5. Hi&n thi danh sédch hi sor

6. Khai théac dir ligu <em chi
horp 1E theo dang cay unu trir

1St hd =ox danh sach thanh

pin hd so)

7. Hi&m thi thdng tin chi tér

& Khai thdc thdng tn thanh
phén (chi tidt thanh phin, Znh
tai lisu, t&i file)

Hinh 2. Quy trinh tra citu ho so theo danh muc hé so
Doi twgng tham gia: Khach vang lai 1a doi tugng chua co tai khoan trén phan mém

M0 ta quy trinh:

Bwéc 1: Nguoi dung truy cap vao cong thong tin, chon chirc nang Danh muc hd so.

Bwéc 2: Phan mém hién thi giao dién man hinh Danh muc ho so: liét ké danh séch
hd so theo dang cay.

Bwéc 3: Nguoi ding cé thé tim kiém thdng tin hd so theo cac tiéu chi trong phan
mém nhu: tiéu dé danh muc, hd so, tir khoa tim kiém.

“Ttr khoa” xuét hién trong tiéu dé ho so.

“Ttr khéa” xuét hién trong tén loai va trich yéu noi dung van ban.

“Ttr khéa” xuét hién trong noi dung van ban, tai liéu trong hd so.

Bu6c 4: Khi ngudi dung nhap tir khda tim kiém, phan mém sé& kiém tra ton tai cua tir
khoa tim kiém theo tirng tiéu chi.

Bwéc 5: Phan mém kiém tra tinh hop 1é cua tir khoa va thu thap céc hd so:

Néu: Tir khoa hop 18, phan mém tra két qua cho ngudi dung dung véi ndi dung tim
kiém 1a danh séch hd so theo dang cay luu trit.



Néu: Tir khda khdng hop I¢, phan mém thdng bao két qua tim kiém Ia rong.
Bwéc 6: Nguoi dung thuc hién khai thac hé so tai liéu nhu: Xem chi tiét hd so, thanh
phan ho so,...
Bwéc 7: Phan mém hién thi thong tin chi tiét theo yéu cau khai thac ciia ngudi dung.
Bwéc 8: Ngudi ding khai thac théng tin chi tiét thanh phan, anh tai liéu, tai file, ...
c. Quy trinh Thém méi hé so tir quan 1y hd so lwu triv

QUY TRIMH THEM MO TAI LIEY TOF QUAN LY HO SO LU TR

NGLFA DONG HE THOMNG LIFU TRIF DIF LIEU
1. Chudn B widn |E'ﬂ'.h.l3 NH.ELP‘| . 2 Hidn thi giao dign danh cho
vao hé thing quan 1ri vién

3. Chon moduls [QUAN LY HO

S0 LIFU TR
\L 5.1 Thu thap
- " . I A thilng tin
4. Chion chirc nang [Thém mi) 5. Hien thi man hinh nhdp thing Ano. d
bl 50 181 éu tin hd so A pndng dann
tr,....

fi. Whap thang fin hi 5o

Whaplai di héu

. Ki2m tra tink hop 18
cua ol lidu

O

>(—-< 2.1. Xem théng béo 18I

8.2 Kadm fra s tin
tai cia hé so

aa e

i b Iy

T
Kt thiic o Luu hé so

Hinh 3. Quy trinh Thém méi hé so tir quan Iy hé so lueu trie

Poi twgng tham gia: Quan tri vién 1a can bd truc thuoc Pon vi.

M0 ta quy trinh:

Buwéc 1: Nguoi ding truy cap vao phan mém luu trit tai lidu dién tir. Nguoi ding
thuc hién dang nhap thanh céng vao hé théng va chon dang nhap véi vai trd quan tri vién.




Bwéc 2: Phan mém hién thi giao dién danh cho quan tri vién véi cac tinh ning da
duoc phan quyén cho quan tri vién.

Bwéc 3: Quan tri vién chon module Quan Iy hé so luu trit.

Bwéc 4: Quan tri vién chon chirc ning Thém méi hd so tai liéu dé cap nhat thém hod
SO.

Bwéc 5: Phan mém hién thi man hinh nhap théng tin hod so dé quan trj vién nhap noi
dung.

Bwéc 5.1: Phan mém thu thap hién thi cac thdng tin cho quan tri vién chon: loai hd
s0, phong luu trit, danh muc hd so, quy trinh, kho luu trit, ké hd so, hop ho so, ché do sir
dung, ché do thu phi, ché d6 dong bang.

Bwéc 6: Quan tri vién nhap day du cac thdng tin bat budc cia ho so luu trir: tiéu dé,
loai hd so, co quan, muc luc, s6 va ky hiéu ho so, ma ho so (sinh ty dong theo quy dinh dat
ma ho so), quy trinh, kho luu tri, ké hd so, hop hd so, thoi gian bat dau, thoi han bao quan.

Bwéc 7: Phan mém kiém tra tinh hop 1é cua dit liéu da nhap.

Buwéc 8.1: Néu kiém tra thong tin dau vao khong hop Ié thi phan mém s& dua ra
théng béo 16i, quan tri vién c6 thé lya chon nhap lai théng tin hoé so luu trit hoic huy bo
thao tac.

Budc 8.2: Phan mém kiém tra su ton tai cua ho so .

Néu hé so di ton tai, phﬁn mém sé& dua ra thong bao 161, quan trj vién cé thé lua
chon nhép lai thong tin ho so luu trit hodc huy bo thao tac.

Bwéc 9: Néu kiém tra su ton tai cia ho so 1a chwa c¢6 hod so d6 trong hé thong (dix
licu hop 18) thi phan mém s& cap nhat luu thong tin ho so



d.Quy trinh Thém kho luu trir

QUY TRINH THEM MO KHO LU TRIT

MGLFCN DUNG HE THONG LLFU TRIF DIF LIEU

Bit dau

1. Chon chirc néng thém mai kho
luru irik

3. Nhip thdng tin kha (Tén khoa, ky
_ hiéu, kho cha, loai kha,..)

5.1. Thing baa I6i e

. Hidn thi form nhap thing fin kho

Kho d5 hn fa

W0 TS

tach i

Huy

Két thiic 6. Luru khe véo hé thing

Hinh 4. Quy trinh Thém kho luu trir

DPoi twgng tham gia: Quan tri vién 1a can bd truc thuoc Pon vi.

M@ ta quy trinh:

Budéc 1: Nguoi dung chon chire ning thém mai kho luu trit trong phan mém quan
Iy di lidu dién t.

Buwéc 2: Phan mém hién thi man hinh nhap thong tin kho luu trix.

Buwéc 3: Nguoi dung nhap thong tin kho Iuu trir: Tén kho, ky hiéu, kho cha, loai
kho.

Buéc 4: Phan mém kiém tra tinh hop 18 cua dir liéu thong tin kho Iuu trit i nhap.
Bwéc 5.1: Néu kiém tra thong tin dir liéu nhap vao khong hop & thi phan mém s&



dua ra thong bao 16, nguoi dung co thé lya chon nhap lai thong tin kho luu trit hoic hay
bo thao tac .

Budc 5.2: Dit liéu nhap hop 18, hé théng kiém tra sy ton tai cua kho luu trit

Néu kho da ton tai, hé thdng s& dua ra théng bao 151, ngudi ding co thé lva chon
nhap lai thong tin hd so luu trit hodc huy bo thao tactai budc 5.1.

Buwéc 6: Néu kiém tra sy ton tai cua kho luu trir 1a chua c6 kho d6 trong co s dir
licu caa hé théng(dix liéu hop 18) thi phan mém s& cap nhat luu thong tin kho luu trit.

e.Quy trinh Thém kho luu trir tir excel

QUY TRIMH THEM MO KHO LUFU TR TP FILE EXCEL

NGLFCN DONG HE THONG LLFU TRIF DO LIEU

Bt dau

1. Chon chirc ndng thém mai kho
lud e e file 2 Hidn thi farm thém tir file

3. Tai file m3u

4. Bong goi file ma3w va by Jang 1§ mudng

&. Mhap danh sach kho theo mau
& chio. Erdy file 1En hé thing

e’ [~ anse

. Kidm tra tinh hop

— 7. Tra két qua kiém tra cia o Bow
o wr

%  Fase| 22 Xéaban ghikhéng
hop 1& hodc sira i file

excal va Jay lai

4)| £.1. Mhan lwu hd so ¥ 9. Lwu danh =ach kho vao hé thong

Hinh 5. Quy trinh Thém kho luu trir tir excel

Poi twgng tham gia: Quan tri vién 1a can bd truc thuoc Pon vi.

[

M0 ta quy trinh:
Buwéc 1: Nguoi dung chon chic nang thém méi kho Iuu trit tir file trong phan mém
quan 1y kho luu trir.



Bud6c 2: Phan mém hién thi man hinh nhap thong tin kho luu trit tir file.

Bwéc 3: Nguoi dung tai file excel mau trén hé théng.

Buwéc 4: Phan mém déng goi file va tu dong tai file xudng may tinh.

Bud6c 5: Nguoi ding nhap danh sach kho luu trir theo mau da cho, sau d6 day file
1&n hé thong.

Bwéc 6: Phan mém kiém tra tinh hop 1& cua dit liéu trong file excel.

Bwéc 7: Phan mém tra ra két qua kiém tra.

Buwéc 8.1: Dit liéu nhap hop 1¢ thi nhan luu hd so dé phan mém cap nhat luu thong
tin kho luu trir.

Bwéc 8.2: Néu kiém tra thong tin dir liéu nhap vao khdng hop 1é thi phan mém s&
dua ra thong bao 151, ngudi ding cé thé lya chon x6a ban ghi khdng hop 1é hoic hoic sta
doi file excel va day lai file da stra 1&n hé théng.

Buwéc 9: Phan mém luwu danh sach kho luu trit

f.Quy trinh Thiét lap truwong dir liéu



QUY TRINH THIET LAP TRUNONG DIF LIEU

NGIFCH DUMNG HE THONG LLFU TR DAF LIEU

1. Chen chire ndng [THIET LAP
TRLFEMG DO LIEU)

i

3. Chan chirc n&ng [THEM MO 4. véu cu nhap thing tn tnrérng diF Néu

1

5 Mhigp thdng tin trudeng diF Béu
(M3 trurdmg, tén trednig, kiéu diF
lidu,...)

<><— 7.1. Théng béo I5i - . ksdm fra tinh ho 18

2. Hidn thi danh sdch fredng o ku

Mhap

bd Hhae a

7 2 Lur truring o Béu vdo hé thilng

|

& Thiing béo kit qud

Hinh 46. Quy trinh Thiét ldp triong diz lidu
Poi twgng tham gia: Quan tri vién 1a can bd truc thuoc Pon vi.

M0 ta quy trinh:

Buéc 1: Nguoi dung chon chirc nang thiét 1ap truong dir liéu dé cap nhat théng tin
cac truong dir li¢u.

Bwéc 2: Phan mém hién thi man hinh danh sach cac truong dir liéu.

Buéc 3: Nguoi ding chon chirc nang thém mai dé thém trudng dix liéu.

Bu6c 4: Phan mém dua yéu cau nhap thong tin truong dir ligu.

Bwéc 5: Phan mém hién thi man hinh cap nhat thong tin truong dit liéu: ma truong,
tén truong, Kiéu di liéu,. ..

Buwéc 6: Phan mém kiém tra tinh hop 1¢ cta dir liéu thong tin truong dit liéu da nhap.

Bwéc 7.1: Néu kiém tra théng tin dir liéu nhap vao khong hop Ié thi phan mém s&
dua ra thong bao 161, ngudi ding co thé lva chon nhap lai thong tin trudng di liéu hoac



hay bo thao tac .
Buwéc 7.2: Dit liéu nhap hop 1é phan mém cho phép luu thong tin treong dit liéu vao
co so dur liéu.
Buwéc 8: Phan mém hién thi théng béo két qua cho ngudi dung
g.Quy trinh Béo céo danh muc hd so

QUY TRINH LAP BAD CAD DANH MUC HO SO

NGIFCN DONG HE THONG LLFU TRIF DIF LIEUU
Bt dau
1. Chon bdo cdo danh muc hi o 2. Léy todn bé nd s cda hé méng
3. Chon chirc néng [MANG CAO] 4. véu cau nhip Béu ohi 18p bdo cdo
Al
5. Mhap tiéu chi |13p béo cdo

§. Tang hop bdo cdo theo téu chi

7. Hién thi toén b4 hé so theo bdo
cao danh myc hé so ciia nghi dink
3

Hinh 7. Quy trinh B4o c&o danh muc ho so
P6i twong tham gia: Quan trj vién 1a can bo truc thudc don vi

M0 ta quy trinh:

Buwéc 1: Nguoi ding chon bao cao danh muc hé so trong hé théng béo céo va phan
tich dix liéu.

Bwéc 2: Phan mém hién thi lay toan bo hd so cia hé thdng. Hién thi toan bo hd so
theo béo céo danh muc hé so cua Nghi dinh 30/2020.



Buéc 3: Nguoi dung chon chirc nang nang cao.
Bwéc 4: Phan mém yéu cau nhap tiéu chi 1ap bao céo.
Buwdéc 5: Nguoi dung nhap céc tiéu chi lap béo céo.
Buwéc 6: Phan mém tong hop bao cio theo tiéu chi ma nguoi dung nhap.
Bwéc 7: Phan mém hién thi toan bd hé so theo bao cao danh muc hd so cia Nghi
dinh 30/2020.
h. Quy trinh Bao cao ho so tai liéu

QUY TRINH LAP BAO CAO HO SO TAI LIED

NGLFCN DONG HE THONG LLFU TRIF DOF LIEU

Bit ddu

1. Chen bao cao [HO SO TAI 2 Ly todn bb hd 5o ol né méing
LIEy) :
3 Chon chire néng [MANG CAO] 4. véu cau nhdp Béu ol 18p b0 cdo

5. Nhdp tiéu chi |8p béo cdo

6. Tong hap bdo cao thao téu chi

7 Hidn thi todén b4 hi so theo bo
cao hd so tai liéu cda nghi dinh 30

K

Hinh 8. Quy trinh B&o céo ho so tai liéu

P6i twong tham gia: Quan tri vién 1a can bo truc thudc don vi.

M0 ta quy trinh:
Buwéc 1: Nguoi ding chon béo céo ho so tai liéu trong hé thong bao cao va phan



tich dix liéu.

Bwéc 2: Phan mém hién thi l1ay toan bo hd so cua hé thdng. Hién thi toan bo hd so
theo b&o cdo hd so tai liéu caa Nghi dinh 30/2020.

Buéc 3: Nguoi dung chon chirc nang nang cao.

Bwéc 4: Phan mém yéu cau nhap tiéu chi 1ap bao céo.

Buwéc 5: Nguoi dung nhap cac tiéu chi lap béo céo.

Buwéc 6: Phan mém tong hop bao cio theo tiéu chi ma nguoi dung nhap.

Bwéc 7: Phan mém hién thi toan bo ho so theo bao céo ho so tai liéu ctia Nghi dinh
30/2020

i.Quy trinh Bao c4do vin ban tai liéu

QUY TRINH LAP BAD CAO VAN BAN TAI LIEU

NGLFON DUNG HE THONG LLPU TRIF DMF LIEU

1. Chon bio cdo [VAN BAN TAI 2 Léy todn b nd s cla né méng
LIEL
3. Chon chire n&ng [MAMG CAD] 4 ¥éu cau nhip Béu chi 18p bdo cdo

5. Mhap tiéu chi 13p béo cdo

§. Tang hop bdo cdo thao téu chi

7. Hién thi toan bé hé so theo bdo
cao van ban tai lidu oda nghi dinh &
£ )]

Hinh 9 Quy trinh Bdo cdo van ban tai liéu

P6i twong tham gia: Quan trj vién 1 can bo truc thudc Pon vi.



Mbo ta quy trinh:

Buwéc 1: Nguoi dung chon bao cao van ban tai liéu trong hé thong béo céo va phan
tich dix liéu.

Bwéc 2: Phan mém hién thi l1ay toan bo hd so cua hé thdng. Hién thi toan bo hd so
theo bao cdo van ban tai liéu caa Nghi dinh 30/2020.

Buéc 3: Nguoi dung chon chirc nang nang cao.

Bwéc 4: Phan mém yéu cau nhap tiéu chi 1ap bao céo.

Buwdéc 5: Nguoi dung nhap céc tiéu chi lap béo céo.

Bwéc 6: Phan mém tong hop bao cio theo tiéu chi ma nguoi dung nhap.

Bwéc 7: Phan mém hién thi toan bo hd so theo bao cao vin ban tai liéu caa Nghi
dinh 30/2020

Jj. Quy trinh Bao cao ngwoi dung



QUY TRINH LAP BAQ NG LI DUNG

NGLFN DUNG

HE THONG LU TRIF DI LIEU

1. Chon béa cdo [BAD CAD
NGLACH DUNG

2. Hidn 1hi danh sdch ngui diing

3. Chon nguii ding cdn béo cdo

4. Tong hoo chi iét thing tin nguwiri ding

5. Xuat filz bao cao ngudd dang

Hinh 10. Quy trinh Bdo cdo nguoi dung

DPoi twgng tham gia: Quan tri vién 1a can bd truc thuoc Pon vi.

M0 ta quy trinh:

Budéc 1: Nguoi ding chon bao cdo ngudi ding trong hé théng béo cao va phan tich

dir lidu.

Budéc 2: Phan mém hién thi danh sach nguoi dung dang dugc luu trit.

Buwéc 3: Nguoi ding chon tai khoan nguoi diing can bao céo.
Bwéc 4: Phan mém tong hop thang tin chi tiét cua nguoi dung.
Bwéc 5: Phan mém hd tro xuét file bao cao ngudi dung




3.3.4.

Cic dbi twong tham gia vao qui trinh n

hiép vu

STT

Tén tac nhan Phan loai

Giai thich

Nguoi ding

1 .. N Pon gian | Can bg/ cdng chirc/don vi trong co quan
(nguoi muon/tra ho so)
2 | canbs phu trach huu trit Pon gian | Truc tiép phu trach kho luu trix
.| Chiu trach nhiém quan ly truc tiép mang
3 | Pon gian )
Céan bo quan ly cap phong luu trir
La tac nhan chiu trach nhiém quan tri hé
thng, tao 1ap tai khoan nguoi ding,
. han quyén ngudi dung, nhom ngudi
4 | Quan tri h¢ thong Don gian P Ay 8 8 8

dung hé thdng, thuc hién sao luu di liéu
dinh ky, khoi phuc dit liéu hé théng khi
can va mot s6 chirc ning khac

3.3.5. Bang sip xép thtr tir vu tién cac chirc nang phan mém (Bdng mé td cdc yéu ciu
chirc nang)

2T M5 ta yéu chu

L Quan tri c6 thé Xem danh sach kiéu ngudi dung trong hé thong
2. Quén trj ¢6 thé Thém méi kidu ngudi ding

3. Quan tri ¢6 thé Phan quyén cho kiéu nguoi ding

4. Quan trj c¢6 thé Sap xép vi tri cho menu ngudi dung

2 Quan tri c6 thé Chinh stra thong tin kiéu nguoi dung

6. Quan tri c6 thé Chinh stra quyén cho kiéu ngudi dung

7’ Quén tri ¢6 thé Xéa kibu ngudi ding khéi hé théng

8. Quan tri c¢6 thé Tim kiém kiéu ngudi dung theo tiéu chi

9. Quan trj ¢6 thé Xem danh sach nguoi dung trong hé thong
10. Quan tri c6 thé Thém méi timg ngudi dung trén hé thong




STT Mo ta yéu cau

11. Quan tri c6 thé Thém méi nhiéu ngudi ding tir tAp tin
12 Quén trj ¢6 thé Chinh sira thong tin nguoi ding
13. Quén trj ¢6 thé Gan ngudi ding vao nhém nguoi ding
14. Quan trj c6 thé Gan ho so tai liéu cho ngudi ding
15. Quan tr1 co thé Kich hoat/bé kich hoat tai khoan
16. Quan tri co thé B4o cdo nguoi dung

17. Quan trj c6 thé X6a mot ngudi dung khéi hé théng
18. Quan tri c6 thé Xéa nhiéu ngudi dung cung lac

19. Quan trj c6 thé Tim kiém ngudi dung theo tiéu chi
20. Quan tri ¢6 thé Xem danh sach co cau t6 chirc

21. Quan tri ¢6 thé Xem danh sach phong

22. Quan tri ¢6 thé Thém phong

23. Quan tri c6 thé Chinh sira phong

24. Quan trj c6 thé X6a phong

25. Quan trj c6 thé Tim kiém phong

26. Quan tri c6 thé Xem danh sach kho luu trix

21. Quan tri ¢6 thé Thém méi kho lu trit

28. Quan tri c6 thé Thém kho cha

29. Quan tri c6 thé Chinh sira kho luu trit

30. Quan tri ¢6 thé Xem chi tiét kho luu trit

31. Quan trj ¢6 thé Di chuyén dit liéu




STT

Mo ta yéu cau

32. Quan trj c6 thé Xoéa kho luu trit (chuyén dir lidu sang kho khac trudc
khi xda)
33. Quan tri c6 thé Tim kiém kho luu trix
34. Quan tri c6 thé Xem danh sach ké
3. Quan trj c6 thé Thém méi ké
36. Quan tri co thé Chinh stra ké
31. Quan tri ¢6 thé Di chuyén dir liéu
38. Quan tri ¢4 thé Xem chi tiét ké
39. s e Rz LA
Quan tr1 c6 thé Xoa ké
40. Quan tr1 co thé Loc ké theo kho
al. Quan tri ¢4 thé Xoa nhiéu ké cung luc
42. Quan tri c6 thé Xem danh sach hop
43. Quan tri c6 thé Thém moi hop
44. Quén tri ¢6 thé Chinh sira hop
45, ) < 1A F 1A
Quan tri c6 thé Xoa hop
46. Quan tri c6 thé Chuyén dr liéu sang hop khac
al. Quan tri ¢6 thé Di chuyén dir liéu
48. Quan trj ¢6 thé Loc hop theo kho, ké
49. Quan trj ¢6 thé Tim kiém hop
50. Quan tri c6 thé Xem danh sach danh muc hd so
51. Quan tri c6 thé Thém méi danh muc hd so
52.

Quan tri c6 thé Chinh stra danh muc ho so




STT

Mo ta yéu cau

53. Quan trj c6 thé Xem chi tiét danh myc

54. Quan trj c6 thé Di chuyén dir liéu tir danh muc nay qua danh muc khac
55. X6a danh muc hé so (chuyén hé so sang danh muc khac trude khi x6a)
56. Quan trj ¢6 thé Phan cip danh muc

S7. Quin tri ¢6 thé Tim kiém danh muc hd so

58. Quan tri ¢6 thé Tim kiém hd so

99. Quan trj c6 thé Xem danh sach ho so luu trit

60. Quén trj c6 thé Xem chi tiét ho so

61. Quan tri c6 thé Gan ho so

62. Quan tr1 co thé Chinh sira hd so

63. Quén trj c6 thé Xod ho so (khdng duge x6a hd so da hinh thanh)
64. Quan tri c6 thé Thém ho so tir file XML

65. Quan trj c6 thé Thém ho so tir file excel

66. Quan tri c6 thé Xem lich sir ho so

67. Quan trj c6 thé Pong bing hd so

68. Quan trj ¢ thé Huy dong bang ho so

69. Quan tri ¢6 thé Thém thanh phan ho so

70. Quan tri ¢ thé Nhan dang ho so

1. Quan tri co thé Thém mai thanh phﬁn

2. Quan trj c6 thé Gan thanh phén hd so

73.

Quan tri ¢6 thé Thém file dinh kém cho thanh phan hd so




STT

Mo ta yéu cau

4. Quén tri ¢6 thé Chinh sira thanh phan
75. I S A

Quan tri c6 thé Xoda thanh phan
76. Quan trj c¢6 thé Tim kiém thanh phan ho so
1. Quan tri co thé Xem danh sach truong dir licu
78. I G U < 1A

Quan tri ¢6 thé Thém mai truong dir licu
7. Quén tri 6 thé Chinh stra truong dit lidu
80. I g \ < 1A

Quan tri c¢6 thé Xoa truong dir liéu
81. Quan tri c6 thé Xo6a nhiéu truong dir liéu cung mot luc
82 Quan tri ¢6 thé Thay doi trang thai truong dit liéu
83. Quan trj c6 thé Tim kiém trudmg dit liu
84. Quén tri c6 thé Xem danh sach hd so tai lidu
85 5 . r A A

Quan tri ¢6 thé Loc ho so theo danh muc
86 5 . r A A R X A \

Quan tri c6 thé Thém biéu mau dau vao
87. T g NIV

Quan tri ¢6 thé Pinh kém tai liéu
88' 2 . I4 A 4 N 1A ~ X ,

Quan tri ¢o6 thé Tra ctru tai liéu da so hoa
89. Quan trj c¢6 thé thém dir liéu dong loat tir file excel
90. I Gy S N

Quan tri ¢6 thé Tim ki€ém ho so tai liéu
91 5 . r A 3 < A A

Quan tri ¢6 thé Tim kiém ho so
92. T . , C s 1A

Quan tri ¢6 thé Pang ky khai thac ho so
93 Quan tri ¢6 thé Thiét lap thong tin hé thong
94.

Quan tri c6 thé Thiét 1ap hién thi tén mién riéng
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9. Quan tri c6 thé Thiét 1ap giao dién trang chii
%. Quén tri ¢6 thé Thiét lap kich hoat tai khoan
7. Quan tri c6 thé Xem danh sach hd so
9. Quan tri co thé Loc ho so theo danh muc
99 5 . J A 1 - A A
Quan tri c¢6 thé Tim kiém ho so
100. I S SR . N
Quan tri c6 thé Tim ki€ém tai khodn nguoi dung
101. I . . R
Quan tri c6 thé Khoi phuc tai khodn nguoi dung
102. T S X as \ NP
Quan tri c6 thé Xoda vinh vién tai khoan ngudi dung
103. I Gy S a
Quan tri c¢6 thé Tim kiém ho so tai liéu
104. e o R LA A e 1en
Quan tri ¢6 thé Khoi phuc ho so tai ligu
105. ST S X 1A ‘s ia
Quan tr1 ¢6 thé Xo6a vinh vién ho so tai li¢u
106. e o R X . O oge
Quan tri ¢6 thé Tim kiém nhém ngudi dung
107. e R LA , O e
Quan tri ¢6 thé Khéi phuc nhém ngudi dung
108. U .x . R
Quan tri ¢6 thé Xo6a vinh vién nhém nguodi dung
1009. s s o R . A
Quan tr1 ¢6 thé Xem danh sach muc luc ho so
110. I G A
Quan tr1 ¢6 thé Thém muc luc ho so
111. I S A
Quan tri ¢6 thé Chinh muc luc ho so
112. I g A
Quan tri ¢6 thé X6a muc luc ho so
113. B4o c4o hd so theo danh muc
114. B4o c4o ho so theo hd so tai lidu
115.

Bao cao ho so theo van ban tai li€u




=0y M5 ta yéu cau

116. B4o céo hd so theo kho luu trit
117. Bao c4o nang cao dir licu
118.

Xuat dir liéu bao cao ra file excel

3.3.6. Cac yéu gﬁu phi chirc niing

a) Yéu cau can dap ving doi voi co so dir liéu

CSDL phai c6 ché do thiét 1ap ché do sao luu dit liéu dinh ky, d6t xuat (ngudi quan
tri c6 thé thiét 1ap ché do sao luu dit liéu theo ngy, gid) va tily chon cac thanh phan can
sao luu:

o Dt liéu cau hinh phan mém.
o Cosodir liéu luu trit ndi dung.
o Cé&c dir liéu khac co lién quan.

- Hé quan tri CSDL cho phép giam sat hoat dong lau dai, st dung giao dién d6 hoa
dé dé dang thao tac. C6 co ché ty dong guri cac thong tin giam sat vé cho ngudi quan tri.

- H¢ quan tri CSDL c6 hd tro kha nang chan doan vé ca céc hoat dong cua co sé di
liéu va kha ning phan cimg dé cung cAp mdi twong quan giita viéc str dung co so dit liéu
va hiéu sudt phan cing.

- Hé quan tri CSDL c¢6 cung cip céc tinh ning dé han ché cac can bd quan tri co s&
dir li€u, can by phat trién ung dung, hd trg ung dung hodc nhirng ngudi sit dung c6 dac
quyén khéc truy cap vao dir liéu img dung nghiép vu hoic thuc hién nhimg thay dbi khong
dugc phép.

- Hé quan tri CSDL hd tro cho kha ning truy van song song tu dong.

Yéu cau vé an toan théong tin
Cin ctr theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh sé 85/2016/ND-CP va Phu

luc 111 Yéu cau co ban bao dam an toan hé thong thong tin d6i voi hé thdng thdng tin cap
tin cap do 3 tai Thong tu s6 12/2022/TT-BTTTT ngay 12/8/2022 cua Bo Thong tin va
Truyén théng vé viéc quy dinh chi tiét va hudng dan mot sb didu cua Nghi dinh
85/2016/ND-CP

- Hé quan tri CSDL c6 cung cp tinh ning audit dit liéu thay ddi yéu cau vé bao mat:

- Bdo mat va phat hién tham nhéap — Str dung SSL, CA, IPS, Reverse proxy, Firewall,...

- Ngin chin va chong tham nhép, pha hoai — Intrusion.



- C6 bién phap bao mat nhu mang riéng 4o VPN trén cac dudng truyén Internet.

- Loai bo nhitng 15i dit liéu dau vao nhu: SQL Injection, XSS (Cross Site Scripting),
CSRF (Cross Site Request Forgery), Path Traversal, 15i phan quyén.

- Loai 15i dit liéu ddu ra nhu: Chura input nguoi dung nhap vao, chira két qua truy van co
so dir lidu.

- Kiém soat truy cdp co s dir liéu: ma hoa an toan dir licu.

- Loai bo nhitng 16i doc ghi file: nhu 15i lién quan dén xtr Iy duong dan file.

- Phan mém chay trén web, dia chi URL khi vao tat ca cc chirc nang déu duoc ma hoa
dam bao che dau tat ca cac thong tin truy cap.

- Cac account dang nhap phan mém duoc phan quyén chit ché.

- Giao tiép vo1 hé théng khac dugc bao mat thong qua ma hoa hodc xac thuc.

- Pam bao an ninh di¥ liéu cta hé théng, phan quyén chit ché cho cac hé théng tich hop,
khong cho tac dong vao dir liéu khong cho phép.

b) Cdc yéu cau can dap ieng vé thoi gian xik Iy, dg phirc tap xit Iy ciia cdephan mém;
Thoi gian cho phép dé phan mém phan hoi lai thong tin di tiép nhan yéu cau xir Iy tir phia
ngudi str dung 1a 3gidy (s); thoi gian cho phép dé hién thi day du thong tin 1a 3 (s); thoi
gian cho phép dé guri két qua tim kiém thong tin 1a 5 - 10(s).

4. Giai phap va phuong phap luén:

Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thyuc hién dich
vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong V, gdbm cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luan;

2. Ké hoach cong tac.



