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- Ché @6 quét: Quét mau, do sdu mau tbi thiéu 24 bit.
- D0 phan giai:
o Tbi thiéu 300 dpi ddi véi tai liéu hanh chinh, tai liéu thong thuong.
o 600 dpi doi voi tai liéu kho nho hon A4 hodc ¢6 ¢& chir nho hon 8pt,
hodc tai li€u c6 gia tri bdo quan vinh vién.
- Dinh dang file:

o Anh gbc (master file) luu dinh dang TIFF, khong nén (None, Type
0).

o File khai,théc (delivery file) luu dinh dang PDF hoac PDF/A, nén
khong mat dir li¢u (LZW hodc JPEG2000).

o Mbi tai liéu twong ung vo1 mét file PDF/PDF-A hai 16p, c6 kha nang
tim ki€ém toan van (OCR).

- Tén file: gom ma dinh danh co quan — phong s6 — muc luc s6 — don vi bao
quan s — s6 thir ty tai liéu, cach nhau bang dau gach ngang “-”

Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf.

- Dung luong file: t6i vu theo chudn nén khong mét dir liéu, bao dam chat
luong anh du dé nhan dang, tra ctru va luu trir 1au dai, déng thot khong vuot
qué mirc gay qua tai luu trit.

- Tich hop dit liéu: Tét ca file TIFF va PDF/PDF-A ctia mdi hd so sau khi
quét phai duoc tich hop day du, chinh xac vao co sé dit liéu luu trix dién tir
cua co quan Dang.

- Vé chit ky sb va ching thyuc luu trir:

o Viéc chuyén dbi van ban gidy co chir ky tay, con ddu sang van ban
dién tur c6 chir ky sb duoc thuc hién theo Muc 7 va Muc 8 cta Hudng
dan s6 08-HD/VPTW ngay 16/11/2016 ctia Van phong Trung wong
Pang vé quan 1y, stir dung chir ky s trong hoat dong giao dich dién
tur cua cac co quan Dang.

o Vitrichirky sO chimg thye luu trir: dat tai goc trén cung bén trai cua
trang dau tai liéu hodc ho so, trong vung trong khong che néi dung,
theo mau quy dinh tai Phu luc 2 cua Huong dan 08-HD/VPTW
(2016).

3.2.3.3 Quy trinh thuc hién s6 héa tai liéu tai Lwu trit lich sir clia
Dang
Quy trinh s6 hoa thuc hién theo quy dinh tai myc 2. S6 hoéa tai lidu luu trit
lich sir cia Pang, phan II-Hudng dan cu thé tai Huéng dan sé 40-HD/VPTW ngay
01/11/2018 cua Vin phong Trung wong Pang vé viéc s6 hoa tai liéu tai cac co
quan, t6 chtrc dang, t6 chire chinh tri - xd hoi va Cong van s 14748- CV/VPTW
ngay 06/5/2025 cua Van phong Trung wong Dang V/v stra 601 bd sung mot sd
diém ctia Hudng din sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé sé hoa tai liéu, cu
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thé:
Buwéc 1. Chudn bj tai ligu
a) Lua chon tai liéu

Tai liéu luu trit cho s hoa dé 14p ban sao bao hiém bao gdm tat ca cac tai
liéu luu trir gidy c6 thoi han bao quan vinh vién trong Luu trir lich sir. Viéce lua
chon tai li¢u thuc hién theo quy dinh ctia co quan, td chire. Lua chon tai liéu theo
thur tu vu tién gém: Gi4 tri thong tin, tinh trang vat 1y, tan xuat khai thac tai liéu
(trong d6 gia tri thong tin 1 yéu t6 quyét dinh, tinh trang vat Iy va tan xuat khai
thac tai liéu 1a yéu t6 bd sung).

b) Giao nhan tai li€u gitra bd phén luu trir va bd phan s6 hoa tai liéu theo
quy dinh cua co quan, t6 chuec.

Khi giao nhan phai:

- Kiém dém s6 luong ho so, s6 lugng tai li¢u, s6 luong td, so lugng trang
trong ting ho so.

- Lap Bién ban giao nhan ho so, tai 1liéu kem Danh muc thong ké s6 lugng
tai liéu (gom cac thong tin: HO so, s6 don vi bado quan, so tai liéu, so to, so trang).

¢) Xu 1y tai lidu trude khi sb hoa

- Cin ct tinh trang vat 1y cta tai liéu, c6 thé phai xu 1y tai liéu trudce khi s6
hoa nhu: Béc, tach tirng to tai liéu néu tai liéu duoc dong quyén; loai bo ghim,
kep (n€u co).

- Lam phang khi tai liéu bi nhin, gap nép hodc phuc ché néu c6 khi tai liéu
co tinh trang vat ly kém (chdy xém, rach nat, hu hdng nang, moc, mo chir, moi
mot, ghim sat ghi 1au ngay, gidy 6 vang, tai liéu bi nhiém axit nang).

Buéc 2. Thue hién sb hoa

a) Cong tac chuan bj

- Vé sinh may quét bang cdn va gié sach.

- Kiém tra nguén dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.

b) S6 ho4 tai liéu

- Yéu cau quét:

+ Quét 1an luot timg trang ta1 heu theo thir tu trong hd so (theo chiéu dung
cta chir), khong x4o tron trat ty sap xép trong tai liéu.

+ Ddi véi tai liéu c6 tinh trang vat 1y tot, dat tai liéu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ Poi véi tai lidu co kich thude khong d@)ng déu, mong, gion dé rach, dit
nam tung trang tai liéu trong mdy quét phang (hay may quét tinh - Flatbed
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scanner) dé quét.

+ Doi voi tai lidu co kich ¢& vuot qua kho: Néu khong c6 may quét tuong
ung véi kho tai ligu c6 the sir dung may quét phang khé A4 (hodac A3 néu cd) va
chia tai liéu goc thanh tirng phan A4 (hodc A3 néu cd) va quét lan luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim dong ho, cac phan lién ké goi 1€n nhau it
nhat 10mm. SO thtr tu ctia &nh dugc xac dinh theo so thir tu quét.

- bt ché d6 anh trudce khi thyc hién 1énh quét:

+ Dinh dang tép tin (Format File): Quét dong thoi 2 dinh dang Tag Image
File - TIFF (.tif, phién ban 6.0 tré 1én) va Portable Document Format - PDF hodc
PDF/A (.pdf).

* TIFF: Phai 1a mot trang, khong chap nhan tép tin c6 nhiéu trang.

* PDF, PDF/A: Tép tin ¢ thé c6 mdt trang hodc nhiéu trang twong ting véi
s6 trang cta tai lidu luu trir gidy.

+ Do phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi d6i véi
tai liéu co kho gidy nhé hon A4 hodc cd chit van ban dudi 8.

+ Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai lidu gidy c6 cac thanh phan dugc t6 mau hodc trén nén gidy mau:
Anh mau (Colour); d6 sdu mau (Bit-depth) t6i thiéu 1 24-bit (8-bit cho mbi kénh
mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.

* Néu tai liéu gidy khong c6 cac thanh phan duoc t6 mau hoic trén nén gidy
khong mau: D0 sau bit (Bit depth) 1a 8-bit thang d0 xam (greyscale); khong gian
mau (Colour space) l1a thang d0 xam (greyscale).

+ Dd nén (Compression):

* Pbi v6i dinh dang TIFF: Ché do khong nén (Uncompressed, None, Type
0);

* Poi voi dinh dang PDF hodc PDF/A: C6 thé sir dung hé théng ma hoa 161
JPEG 2000 phan 1 nén khong méat dir liéu (LZW) v6i luong nén it nhat véi chit
luong hinh anh t6i da.

+ Ti 1& quét (Scanning ratio): 100% (ttc 1a kich thudc gbe), ti 16 anh 1:1.

+ PDF, PDF/A c¢6 kha ning tim kiém (Searchability): Str dung nhan dang
ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngdn ngit tiéng Viét (OCR tudn
thu PDF hoac PDF/A).

Ngoai ra, tuy theo tinh trang vat Iy ctia tai liéu dé diéu chinh d6 twong phan
sang t01, d0 bong cua chir, mirc do mau, chat lugng hinh anh... hodc c6 thé dat
ché d0 mac dinh theo may.

- Tuy theo ciu hinh b nhd ctia mdy tinh, khi quét khoang 20-30 trang can



101
lru thanh cac tép (file) va xuat cac tép (file) vao thu muc ho so.
Luu y:

+ Viéc quét tai liéu theo tép tin sb dinh dang (.tif) 1a cho muc dich bao hiém
va do co quan quan ly tai liéu luu trit quyét dinh.

+ Thiét bi quét ¢6 thé hd tro 1 1an quét c¢6 thé xuét (Iuu) dong thoi 2 tép tin
s6 dinh dang Tag Image File - TIFF (.tif) va dinh dang Portable Document Format
- PDF hodc PDF/A (.pdf).

+ Thiét bi quét c¢6 thé chua hd trg dinh dang PDF/A, dinh dang PDF s&
duoc chdp nhan dé sb hoa voi day du thong sé ky thuat va sau d6 sir dung cac
phan mém thuong mai dé chuyén doi tr dinh dang PDF sang dinh dang PDF/A.

+ Truong hop tai liéu luu trir dd duge sd hoa theo tép tin sé dinh dang
Portable Document Format (.pdf) va cap nhat dir li¢u thong qua vi¢c thu thap (giao
ndp) tr van thu co quan, luu trit co quan hodc trong qua trinh hoat dong nghiép
vu luu trit thi chi phai quét tai liéu theo tép tin s6 dinh dang Tag Image File (.tif)
cho muc dich bao hiém".

¢) Luu tén tép tin s6

Tén tép tin duoc dit thdng nhat theo ky hiéu, ma dinh danh dé bao dam la
duy nhat, c6 kha nang tham chi€u va nhan di€n moi lié€n hé gitra tai liéu luu trir s6
voi tai liéu luu trir gidy.

- B6i voi tép tin sb dinh dang (.pdf), mdi tép tin trong Gng véi mot tai lidu
giay (tai liéu mot trang hoac nhi€u trang). Co6 thé dat tén tép tin (.pdf) gom céc
thong tin: Ma dinh danh cua co quan quan 1y tai li¢u; phong s6 (nhap du 3 so);
muc luc s6 (nhap dua 2 s6); don vi bdo quan s6 (nhap da 4 s6 va ky tu so trung néu
c0); sO thur tu tai li¢u trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu chua
du so6 thi thém céc s6 0 & phia trude va duge nod1 voi nhau boi dau gach ngang
khong cach (-).

Vi du: A38-011-07-0123a-001.pdf

Ngoai ra, tén tép tin cd thé bo sung cac thong tin siéu dir li¢u, nhu: Ky hiéu
tén loai van ban; s6 van ban; ndm van ban...

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf

- P6i voi tép tin s6 dinh dang (.tif), mdi tép tin twong tng voi mot trang tai
liéu gidy. Co6 thé dat tén t&p tin (.tif) gom céac thong tin: Ma dinh danh cia co quan
quan ly tai li¢u; phong s6 (nhdp da 3 s6); muc luc s6 (nhap du 2 sd); don vi bao
quan so (nhap du 4 so va ky tu so trung né€u cd); trang so (nhap du 3 so). Cac
thong tin néu chua du so6 thi thém cac s6 0 ¢ phia trude va dugce noi véi nhau boi
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dau gach ngang khong céach (-).
Vi du: A38-011-07-0123-001.tif
A38-011-07-0123-002.tif
A38-011-07-0123-003.tif

d) Luu tép tin sd vao thu muc

- Sau khi s6 hod xong toan bd céc trang tai liéu ctia mot hd so va luu tén
tep tin so (file), thuc hién viéc xuat cac t&p tin so (file) vao thu muc ho so.

- Thu muc hé so: Pat tén thu muc hd so theo thong tin ctia dia chi bao quan.

- B6 sung mé dinh danh ctia co quan quan 1y tai liéu vao tén thu myc ho so.
Tén thu muc ho so gdm cac thong tin: M dinh danh cta co quan quan 1y tai liéu;
phong $6 (nh3p du 3 sé); muc luc sd (nhap du 2 sé); don vi bdo quan s6 (nhép du
4 s6 va ky tu s6 trung néu co). Cac thong tin néu chua du sé thi thém cac s6 0 &
phia trudce va duoc ndi véi nhau boi ddu gach ngang khong cach (-). Vi du: A38-
011-07-0123

- Trong thu muc hd s, ¢6 thé tao 1ap céc thu muc tai liéu theo danh muc
tai liéu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai liéu.

- B6 sung mi dinh danh cua co quan quan ly tai liéu vao tén thu muc tai
ligu. Tén thu myc tai liéu gdm céc thong t1n Ma dinh danh cta co quan quan ly
tai liéu; phong s6 (nhap du 3 s0); myc luc so (nhap du 2 sb); don vi bao quan sb
(nhap du 4 sb va ky tu s6 trung néu co); s6 thir tu tai lidu trong don vi bao quan
(nhap du 3 sd). Cac thong tin néu chua du sb thi thém cac s6 0 & phia trude va
duoc nbi v6i nhau bai dau gach ngang khong cach (-).

Luu y: Khuyén khich luu tép tin s6 dinh dang PDF (.pdf) cing thu muc véi
tép tin sO dinh dang (tif)

Vi du: HO so ¢6 sd don vi bao quan 123, thugc muc luc $6 7, phong s6 11,
c6 4 van ban, 12 trang. Trong d6 vin ban thir nhat ¢ 3 trang, vin ban tha 2 c6 4
trang, van ban thtr 3 ¢6 3 trang, van ban thir 4 ¢6 2 trang. Pat tén cac thu muyc tai
liéu nhu sau:

e Taili€u 1 c6 3 trang, dat tén thu muc tai liéu 1 nhu sau: 011-07-0123-001
o Thu muyc tai liéu 1 luu céac tép (file) trong ting vai trang cua tai ligu:

011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif
e Taili€u 2 c6 4 trang, dit tén thu muc tai liéu 2 nhu sau: 011-07-0123-002
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o Thu muc tai liéu 2 luu cac tép (file) twong ing vai trang cua tai liéu:
011-07-0123-004.tif
011-07-0123-005.tif
011-07-0123-006.tif
011-07-0123-007.tif

e Tai li€u 3 c6 3 trang, dat tén thu muc tai liéu 3 nhu sau: 011-07-0123-003
o Thu muyc tai liéu 3 luu céac tép (file) trong Uing vai trang cua tai ligu:

011-07-0123-008.t1f
011-07-0123-009.t1f
011-07-0123-010.t1f

e Taili€u 4 c6 2 trang, dat tén thu muc tai li¢u 4 nhu sau: 011-07-0123-004
o Thu muc tai liéu 4 luu cac tép (file) twong ing vai trang cua tai liéu:

011-07-0123-011.tif

011-07-0123-012.tif

Cac thu myc tai lidu dugc dat trong thu muc hod so 011-07-0123.
Buéc 3. Kiém tra chat luong sd hod, ban giao tai liéu

a) Kiém tra chit luong sb hoa

- Phai kiém tra chét luong man hinh trude khi kiém tra hinh anh cua tai liéu,
dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché do xem anh ¢ ti 1€ 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va ddi chiéu véi tai liéu gdc
theo mdt so thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh day du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo thu tu sap xép
trong tai li¢u. Chu y kiém tra céc to tai liéu c6 hai mat, cic trang tai li¢u qua kho. ..

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, 1&ch; chit bi cat & cac 1&; dd
tuong phan, chir bi mat nét; su khac biét so véi tai liu goc...

+ Kiém tra cac thong $0 k¥ thuat theo ché do quét da thiét 1ap.
b) Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu cb)

- Trang tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, dit tén tép tin s (file) theo quy
dinh néu trén.

¢) Ban giao tai liéu gidy

Viéc ban giao tai liéu gitta bd phan s6 hoa va bd phan luu trit theo quy dinh
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cua co quan, don vi.

Khi ban giao phai:

- Sap xép tai liéu theo dung trat tur sdp xép tai liu trong hd so.

- Can cu Bién ban giao nhan va Danh muc thong ké so luong tai liéu dé
kiém dém tung trang tai li¢u trong ho so, giao ndp so lugng ho so.

- Lap bién ban giao tai li¢u (gom cac thong tin: S6 don vi bdo quan, so tai
liéu, sO to, so trang, thir tu sap xEp cua tai li¢u trong ho so).

Buwéc 4. Tap trung dir li€u

- Sau mdi ngay s6 hoa, phai sao luu toan bd tép tin s6 (gdm tép tin sd Tdp
tin chii (Master files) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (.tif) va thu muc) tir may
tinh dung dé sb hod sang luu trit trong phuong tién luu trit dién tir dé luu trix va
bao quan lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin dit liéu d sao luu trén phuong tién
luru trit dién tir va xo4 dit liéu anh luu trong may tinh dung dé s hoa.

- Can ctt Danh muc théng ké sé lugng tai lidu dé kiém dém sb luong thu
muc theo hd so, s6 lugng thu muc tai li€u trong ho so, sb luong tép tin $6 trong
ho so; kiém tra chat luong hinh anh va cach dit tén.

- Lap danh muc thong ké s6 lwong tép tin sb theo hd so (gdm céc thong tin:
S6 don vi bao quan, tong s trang, tong s6 luong tép tin s6, tong dung luong theo
hd so, dia chi thu muc theo hd so, thoi gian s6 hoa).

Buéc 5. Cap nhit dir liéu s6 hoa vao co sé dir liu
a) Xuét tép tin s6 dinh dang TIF sang tép tin s6 dinh dang PDF

T t&p tin s6 dinh dang (.tif) co thé tao lap ban sao tai li€u thanh tép tin s6
dinh dang (.pdf) bang cach chuyén d6i dinh dang (hay di tri) ma khong phai s6
hod tai li¢u.

+ Cach thirc chuyén ddi dinh dang thyc hién nhu sau: Str dung phin mém
thuong mai dé chuyén doi tép tin sé dinh dang (.tif) sang tép tin s6 dinh dang
(.pdf). Truong hop tai liéu co 1 trang thi chuyén doi 1 tép tin sd dinh dang (.tif)
twong tng thanh 1 tép tin s6 dinh dang (.pdf). Truong hop tai lidu c6 nhiéu trang
thi chuyén d6i mdi tép tin s6 dinh dang ( tif) twong Gmg thanh mt tép tin sb dinh
dang (.pdf) va ghép (g0p) cac tép tin sb dinh dang (.pdf) thanh mét tép tin s6 dinh
dang (.pdf) twong tmg voi tai liéu gidy c6 nhiéu trang.

+ Pat tén tép tin s6: Tén tép tin s6 (file) dinh dang (.pdf) gdm cac thong tin:
Mai dinh danh ctia co quan quan 1y tai liéu; phong sé (nhap du 3 s6); muc luc sb
(nhap du 2 sd); don vi bao quan sb (nhap du 4 sé va ky tu sb trung néu co); s6 thir
tur tai liéu trong don vi bao quan (nhap du 3 s6). Cac thong tin néu chua du s thi
thém céc s6 0 ¢ phia trudc va duoc ndi véi nhau boi dau gach ngang khong cach
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-
Vi du: A38-011-07-0123-001.pdf

Ngoai ra, tén t€p co6 thé bo sung cac thong tin si€u dir liéu mo ta tai liéu luu
trir giay dé tra ciru, nhu: Ky hi€u tén loai van ban; s6 van ban; nam van ban...

Vi du: A38-011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf
Luu y:

+ Sir dung tmg dung phin mém nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé hd
tro tim kiém tai li€u (van ban) theo ngon ngir tieng Viét (OCR tuan thu PDF,
PDF/A).

+ C6 thé sir dung cac img dung phan mém thuwong mai dé chuyén doi dinh
dang PDF sang dinh dang PDF/A"

b) Str dung chir ky s dé ching thuc luu trit d6i voi tai liéu luu triv

- Sir dung chir ky s cua luu trir dé ching thyuc luu trir dbi voi tép tin sd
(file) dinh dang PDF (.pdf).

c) Cap nhat co sé dir li¢u

- Cap nhat thong tin cp 2 cia tai liéu vao co so dit liéu quan 1y tai liéu luu
trir.

- Tao siéu dit lidu lién két hay gin tép tin s (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky s6 vao co sé dir liéu quan Iy tai liéu luu trir.

- Kiém tra lai cac thong tin di cap nhat va thong tin tép toan vin tai liéu.

Luu y:

+ C6 thé st dung phan mém chuyén dung dé chuyén d6i tép tin sd (file)
dinh dang PDF (.pdf) thanh tép tin s (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra
curu.

o f C6 thé str dung cac phan mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong tin
cap 2 vao co s¢ dir li¢u quan 1y tai li€u luu trir.
Buéc 6. Lap ho so vé viéc s6 hoa phong/khéi tai liéu
Hb so gdm cac vin ban:
- Ké hoach vé s6 hoa phong/khdi tai liéu.

- Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc thng ké s lwong tai liéu, Danh
muc thong ké so lugng tép tin s6 theo ho so).

- Céc loai van ban, gidy to khac 6 lién quan.
3.2.3.4 Quy dinh vé ban giao dir liéu sau khi so6 héa

- Ban giao san pham s6 hoa dugc thuc hién sau khi hoan tat ki€m tra va
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nghiém thu k¥ thuat, bao dam toan b dit lidu s6 hoa tring khép véi danh myc ho
s0, tai li¢u da duoc phé duyét.

- Dt liu ban giao phai duoc kiém tra tinh toan ven, khong 18i, c6 thé truy
cap va doc duoc trén hé thong tiéu chuan thong dung.

- Viéc ban giao dugc 1ap thanh bién ban ban giao cd xac nhan cua bén thuc
hién s0 hoa va bén ti€p nhan (don vi luu trit hoac co quan chu quan).

- Thanh phan dit liéu ban giao:

e Tép dir liéu s6 hoa: bao gobm toan bo anh gbc dinh dang TIFF va tép
khai thac dinh dang PDF hoac PDF/A.

e Sifu dir liéu (metadata): tap tin co' s¢ dir li€u chira day du thong tin
mo ta tai liéu (phong o, muc luc 6, don vi bao quan s6, ma ho so,
tiéu d¢, loai van ban, thoi han bao quan, ngay ban hanh, nguoi ky,
v.v.), dinh dang XML, XLSX hodc CSV tuong thich v4i hé thong
luu trir dién tr cua Van phong Trung wong Pang.

e Cau trac thu muc: duy tri nguyén tic luu trit theo cip Phong — Muc
luc —Pon Vl bao quan — Tai li¢u; cac thu muc duge dong goi co6 kem
file mo ta cau trac (manifest.xml hodc index.txt).

e Tép chung thuc: bao gom chit ky sb ctia co quan luu trit trén file
PDF/PDF-A, thuc hién theo Muc 7, 8 Hudéng dan 08-HD/VPTW.

- Hinh thtrc va phuong tién ban giao:

o H(‘”)’ so ky thuat: bién ban kiém tra, danh muc ho so sé hoa, bao cao
khoi luong, bao cdo 161 stra, nhat ky quét, va bién ban nghi¢m thu.

e Dir liéu dugc ban giao bang thiét bi luu trir dién tir (6 cling, NAS,
bang tir, hodc phuong tién luu trit chuyén dung) da duoc kiém tra an
toan thong tin.

e Toan by dir liéu duge dong goi va dat mat khau truy cap, kém ma
kiém tra hash (SHA-256) dé xac thuc toan ven.

e Kem theo la 01 bo ho so gidy (ban in danh muc, bién ban, xac nhén
khoi lvong) duoc luu tai don vi tiép nhan.

3.2.4 Yéu ciu chi tiét vé tao 1ap co sé dir li¢u
3.2.4. Yéu cau vé phan mém thi cong
a. Yéu ciu chung

- Phan mém sb hoa can dap Gmg cac quy dinh, tiéu chuan k¥ thuat va yéu
cau nghiép vu dugc quy dinh tai Hudng dan s0 40-HD/VPTW ngay 01/11/2018
cua Van phong Trung vong Dang veé viéc s6 hoa tai liéu tai cac co quan, t6 chirc
dang, t6 chirc chinh trj - xa hoi va Cong vin sd 14748- CV/VPTW ngay 06/5/2025
ctia Vin phong Trung wong Pang V/v sira dbi, bo sung mot s6 diém cua Hudng
dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé s6 ho4 tai liéu.
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- Pon vi trién khai can st dung giai phap phan mém thi cong dé dam bao
tién d6 trién khai, chat lwong s6 hdéa va an toan an ninh thong tin.

- Co s6 dir liéu duoc thiét ké linh dong, d& dang md rong thong tin cac
bang, trudong thong tin cia bang, ma khong can thay doi lai toan b hé co so dir
liu;

- Hé thong co kha nang tich hop cong ngh¢ nhan dang, boc tach thong tin,
phan loai tai lidu tiéng Viét dé nang cao ning suét va tiét kiém thoi gian trién khai;

- Hé théng phan mém thi cong sb hoa tai liéu: cho phép kiém soat tr dong
quy trinh thi céng, quan Iy ngudi dung, Quan 1y tién do, quan Iy phén loai tai liéu,
chét luong quét tai liéu va nhap liéu, kiém tra soat 16i; hd tro 1ap bao cdo hién
trang qua trinh thi cong theo yéu cau. HJ tro thong ké hién trang cta quy trinh thi
cong.

~ -H¢ thong phan mém thi cong s6 hoa ¢ ap dung cong ngh¢ nhén dang
tiéng Vjét, ‘Qo’c tach thong tin tu dong tai li€u tiéng Viét (do don vi tai Viét Nam
phat trién dé dam bao tinh bao mat cua dir li¢u).

~ -H¢ théng phéq mém thi cong s6 hoa c6 cong nghé nhan dang tiéng Viét
do1 vai chitr in va s6 viét tay voi do chinh xéc tir 97%, boc tach ty dong cac truong
thong tin trong van bén:

o S cta van ban;

o Ky hi€u cua van ban;

o Ngay thang nam cua van ban;

o Tén co quan, t6 chirc, c4 nhan ban hanh;

o Tén loai ctia van ban;

o Trich yéu ndi dung;

- Hé théng c6 sur dung thuat toan ma hoa dir liéq dé dam bao an toan thong
tin trong truyen tai dir liéu va truong hop xdy ra sy c6 dir liéu bi that thoat cling
khong thé md duogc, cu thé bat budc dap ung:

o Thuét toan mat mi phi d6i xtng RSA voi kich thuée khoa tdi thiéu
2048-bit thyc hién ky $6 teép tin va dir li¢u: sir dung cho chirc ndng
truyén tai dir liéu giita mdy tram va may chu dé xac thyc tinh toan
ven, ngudn goc cua dir liéu va dam bao rang dit liéu khong bi thay
ddi trong qua trinh truyén nhan.

o Thuét toan mat ma d6i xtmg AES kich thudc khoa tdi thiéu 256-bit:
str dung cho chirc nang mé hoa tap tin lvu trit tai may chi hodc thiét
bi luu trir; md hoa dit liéu nhay cam dam bao dir tip tin khong thé
mo néu xay ra truong hop 10 lot thong tin.

o Thuét toan bam SHA-256 dé thuc hién bam céc dir liéu nhay cam
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- H¢ thong phan mém thi cong s6 hoa c6 &p dung cong nghé nén dir licu dé

giam dung luong luu trir tai liéu luu trir.

- H¢ thong c6 chirc nang ky so (st dung ching thu s6 cia Co quan, to chirc)
cho van ban s6 hoa dé dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven xuyén sudt qua trinh
trao doi, xur ly va luu trir van ban dién tir cua cac co quan, to chuec.

- H¢ thong phan mém thi cong s6 hda can dap ung cac tiéu chuan vé lya

chon phan mém thi cong va cung cap céc tinh nang sau:

b. Chirc nang co ban ctia phan mém

STT

Tinh nang

M ti yéu ciu dap ing

1

Quan ly quy
trinh

- Cho phép céu hinh quy trinh sé héa dir liéu:

+ Cau hinh céac budc cia quy trinh: scan, nhan dang, nhép
liéu, kiém tra vong 1, kiém tra vong 2, kiém tra tong thé,
kiém tra logic...

+ Gan nguoi dung xur Iy theo cac budc quy trinh

Cho phép thiét 1ap quy trinh s6 hoa ddi voi ting loai hd
so, du
an khac nhau.

Cho phép quan 1y hé thong giam sat dugc lich sir truy cép,
cac

tac dong cta cac d6i twong dén thong tin nao trén hé
thong.

Quan ly
nguoi dung

Cho phép quan Iy ngudi dung, nhém nguoi dung

Phan quyén nguoi dung theo tirng nhom chure nang trong

quy ,
trinh: scan, nhap liéu, ki€ém tra...

Quan 1y tién

Quan ly tién d06 thuc hién cong viéc cua tirng nguoi dung,

phan loai tai
ligu

do, chit | nhém nguoi dung.
luong
Cho phép 1ap bao cao tién do cong viée theo timg budc
cua quy trinh theo thoi gian thyec.
4 | Quan 1y | Cho phép tao méi cac phén loai tai liéu theo yéu cau

Cho phép cau hinh dinh dang anh nhéap khau

Cho phép cau hinh dinh dang anh luu tam khi quét

Cho phép ciu hinh tén hd so mic dinh

Cho phép tao mau nhan dang

Cho phép cdu hinh kiéu tach bd

Quan ly céc truong thong tin bién muc:

+ Cho phép thém, x0a, stra cac truong thong tin bi€én muc
+ Cho phép cau hinh loai chi muc: h so, vin ban

+ Cho phép ciu hinh xtr Iy dit liéu nhap
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+ Cho phép cau hinh rang budc quy cach nhap liéu dau
vao

+ Cho phép ciu hinh rang budc quy cach dir liéu dau ra

+ Cho phép ciu hinh xtr Iy dir liéu khi két xuat

+ Cho phép cau hinh kiéu dit liéu: kiéu sd, kiéu chudi, kiéu
dir liéu nhiéu dong, kiéu ngay thang, kiéu danh sach lva
chon

+ Cho phép ciu hinh truong thong tin bién muc tai ting
budc cua quy trinh s6 héa: bude quét, budc nhap licu,
budc kiém tra. ..

+ Cho phép ciu hinh truong thong tin bat budc

+ Cho phép ciu hinh canh bao két qua kiém tra

+ Cho phép ciu hinh danh dau dit liéu kiém tra

Chtrc ning cau hinh rang budc d6 phan giai bat budc khi
quet.

Chtrc ning ciu hinh ché do anh bat budc khi quét.

Quét tai lidu

Cho phép thuc hién quét tach bo theo ma vach, dém trang,
OCR

Cho phép két ndi truc tiép dén may scan dé quét tai lidu
day 1én hé thong phan mém;

Cho phép xur ly va bién tap anh quét

Cho phép chinh thang anh theo ndi dung

Cho phép cau hinh va thyc hién cat d6i anh quét

Cho phép cau hinh va x1t ly vién anh den, vién anh trang

Cho phép thém cht thich dnh

Cho phép x1r Iy mau nén vai cac van ban cii rach, myc nat

Kiém soat d6 phan giai may quét ding cau hinh & quan Iy
phan loai tai liéu

Kiém soat ché do anh quét diing cau hinh & quan 1y phan
loai tai liéu

Hién thi anh thu nho cia tit ca anh trong timg vin ban

Cho phép may quét phang quét lién tuc khong dung va
thiét 1ap thoi gian cho

Chirc ning canh béo trang tring

Chtrc nang canh béo sai chiéu ndi dung

Cho phép Import tir ngudn dit liéu 6 sin

Xir 1y va tai tao hinh anh vé nguyén trang khong nén ma
khong lam thay d6i1 ndi dung tai li¢u

Nhan dang

Hé thong c6 chirc ning nhan dang boc tach tu dong cac
truong bién muc cua van ban voi dg chinh xac tir 97% bao
gbm chir in va s6 viét tay, cac trudng bién muc bao gom:
+ S6 cta van ban;

+ Ky hi€u ctia van ban;

+ Ngay thang nam cua van ban;
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+ Tén co quan, t6 chirc, ca nhan ban hanh;
+ Tén loai ciia van ban;
+ Trich yéu ndi dung;

Nhap liéu

Hé thong cho phép tu dong phan phat tai liéu cn nhap
cho
nguoi dung;

Cho phép nhap liéu thu cong hodc nhép li€u ty dong.

Cho phép chia déi ving hién thi anh

Cho phép hién thi dong thoi vin ban can nhap liéu va muc
luc van ban

Kiém tra
soat 101

Hé thong cho phép tir dong phan phat tai liéu pﬁn kiérp tra
cho nguoi dung theo ty 1¢ duoc cau hinh (kiém tra lan 1,
kiém tra lan 2).

Kiém tra, soat 161 cua tai liéu quét va dir liéu nhap liéu.

Két qua kiém tra, soat 16i dugc luu vét trong co sé dit lidu.

Hé thong cho phép danh diu cac ndi dung thong tin dic
biét can soat loi

Hé thong chi chinh x4c 15i khi thyc hién

Két xuit

Cho phép két xuat dinh dang file tai liéu: pdf/a, hai 16p

Cho phép két xuat ban sao tai liéu luu trit s6 khong xac
thuc va ban sao tai li€u luu trir s6 ¢ xac thuc

Cho phép két xuat ban sao tai liéu luu trir s6 c6 xac thuc
dang goi tin DIP

Cho phép két xuat theo cu trac Goi hd so, tai lidu luu trix

Cho phép két xuat theo cau tric G6i ho so, tai liéu nop

10

Bao mat an
toan dir li€u

M3 hoéa dit liéu truyén tai giita may tram - may chu phai
c¢6 co ché x4c thyc tinh toan ven va ngudn goc cua dir liu.

M3 hoa tap tin luu trir tai may cha hodc thiét bi luu trit;
ma hoa dir 1iéu nhay cam ddm bao dir tdp tin khong the
md& néu xay ra truong hop 10 lot thong tin.

Bam céc dir li¢u nhay cdm khong can phai gidi ma.

c. Yéu cu vé cong nghé nhan dang, boc tach thong tin Tiéng Viét

Nhén dang chi in tiéng Viét (van ban hanh chinh) v&i d6 chinh xac 97%

tré 1én;

C6 kha nang phan loai tai liéu ty dong;

C6 kha nang boc tach thong tin tu dong cac truong thong tin bién muc

(Bao gom chit in tiéng Viét va sb viét tay voi do chinh xac 97% trd 1én):
o So cua vin ban;

0 O O O

Ky hi¢u cua van ban;

Ngay thang ndm cua van ban;

Tén co quan, td chirc, c4 nhan ban hanh;
Tén loai cua van ban;
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o Trich yéu noi dung;
Céc tinh ning co ban can co:
Nhan dang chit in;
Nhan dang ky tu danh déu;
Nhan dang ma vach;
Hé thong c6 kha ning nhin dang ky tu viét tay bao gom: dang sb

©)
©)
©)
©)

va chir cai viét tay viét riéng ré;
C6 co ché hoat dong tu dong va lién tuc 24/7;

C6 co ché bd sung may chi ho tro phan tai nhan dang khong gidi han;
Hb tro két xut tai liéu s6 ra dinh dang PDF/A, hai 16p;

3.2.5 Yéu cdu vé trudng thong tin bién muc
Dé bao dam dir liéu s6 hoa co thé tich hop, quan 1y va khai thac théng nhit trong
hé théng luu trit dién tr cia Vin phong Trung wong Pang, cac truong thong tin
bién muc phai dugc thiét 1ap ddy d va tuan tha ciu trac dit liéu chuan. Cuy thé:

- Péi voi don vi bao quan (hd so) gdbm gdm cac trudng thong tin tdi thiéu
sau: don vi bao quan s6; ma ho so; tiu dé ho so; s6 va ky hiéu ho so; thoi han
bdo quan; thoi gian két thuc; thoi gian bét dau; tinh trang vat ly; chuyén dé; tur
khéa; ngdn ngtr; thoi gian tai liéu; phong s6; muc luc sd; hop $0.

- B6i voi tai liéu luu trit gdm gdom cac trudong thong tin tdi thiéu sau: S6 hd
so (Pon vi bao quan sd); hd so sb phu; vin ban sé; trinh yéu ndi dung; Trang s6;
Nguoi 1ap xac dinh thoi gian tai liéu; do mat; chuyén dé; tir khoa, ngdn ngir; tac
g1d van ban; thoi gian tai liéu; ho tén nguoi ky van ban; ngay, thang, nam van ban;
tén thé loai van ban; sd luong trang cia vin ban; nguoi tao 1ap; Loai ban/Muc do
tin cdy; SO thir tu tai liéu trong hd so.

3.2.6 Yéu cau k¥ thuit dir liéu dau ra — quy dinh dinh dang, thong so,
tén file, cau tric, bio mat va tinh phap ly cua ket qua so héa

Dit liéu ddu ra cta qua trinh s6 hoa phai dap tmg day du cac tiéu chuan ky
thuat quy dinh tai hudng dan s6 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 cua Vian phong
trung wong Pang hudng dan s6 hoa tai liéu tai co quan, to chic dang, t6 chiic
chinh trj - xd hdi va cong vin sé 14748-CV/VPTW ngay 06/05/2025 cua Vin
phong trung wong Pang v/v stra d6i, bd sung mot sd diém cua Hudng dan sb 40-
HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé b hod tai liéu, cu thé nhu sau:

3.2.6.1. Pinh dang va thong s6 k¥ thuit ciia tép tin so

- Tép tin chu (Master file) dugc luu & dinh dang TIFF (.tif, phién ban 6.0
tré 18n), d6 phan giai tir 300 dén 600 dpi, d6 sdu mau 24 bit dbi véi anh mau, 8 bit
dbi voi anh xam, khong nén (None, Type 0).

- Tép tin giao dich (Delivery file) dugc luu & dinh dang PDF hodac PDF/A,

.....
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hon 8 thi sir dung 600 dpi. Aqh mau dugc quét trong khong gian mau sRGB, d6
sau mau toi thiéu 24 bit, cé thé st dung nén JPEG2000 hoac LZW khong mat dir
liéu.

- Anh s6 hoa phai dam bao ti 1& 1:1, giit nguyén bd cuc va qhét lugng hinh
anh; té€p tin dinh dang PDF/PDF-A phai c6 kha nang tim kiém bang OCR tiéng
Viét.

3.2.6.2. Quy tic dit tén va cdu tric thu muc

- Tén tep tin duoc dat thdng nhat, co kha nang nhén dién duy nhit va thé
hién mdi lién hé giira ban s6 héa voi tai liéu gdc.

- P6i voi tai liéu van thu, tén tép dugc dit theo cau trac:

Ma dinh danh co quan — Ky hiéu co quan — Ky hi¢u thé loai — S vin ban
— Nam ban hanh (vi du: A38.31-HU-BC-0001-1998.pdf).

- P6i voi tai lidu luu trix, tén tép duoc dit theo cdu trac:

Ma dinh danh co quan — Phong s6 — Muc luc s6 — Pon vi bao quan s6 — Sb
thir tu tai liéu (vi du: A38-011-07-0123-001.pdf);

- Béi véi file anh don trang: A38-011-07-0123-001.tif, A38-011-07-0123-
002.tif...

Céu tric thu muc luu trir gom:

- Thu muc hé so: Mi dinh danh — Phéng s6 — Muc luc s6 — Pon vi bao quan

- Thu’ muc tai liéu: M3 dinh danh — Phong s6 — Muc luc sé — Pon vi bao
quan s0 — SO thr tu tai liu.

Khuyén khich luu dong thoi tép PDF/PDF-A va TIFF trong cung thu muyc.

3.2.6.3. Kiém tra chat lwong va an toan dir liéu

- Toan bd anh quét phai rd nét, khong 1éch xién, du s trang va ding thir tu.

- Céc thong s6 ki thuat phai phu hop cdu hinh d3 thiét 1ap.

- Dt liéu dugce sao luu dinh ky trén phuong tién luu trit dién tir (SAN, NAS
hoic Tape), c6 co ché kiém tra, phuc hdi sau su cd.

- Dung lugng luu trir tinh theo cong thire:

- Dung luong = (25MB x sb trang .tif) + (0.5MB x s trang .pdf); Dung
lugng thé = Dung lugng str dung x 150%.
3.2.6.4. Yéu cau vé bao mat va gia tri phap ly
- Khong thuc hién s6 hoa ddi véi tai liéu tuyét mat.
- Tai li§u tdi ngét, mat va hd so nhan sy chi duge sd hoa khi cO phé duyét
cua cap c6 tham quyén, tuan thu quy dinh cua Pang va phap luit vé bao v¢ bi mat

nha nudc, ddng thoi ap dung bién phap ma hoa theo hudng dan ciia Ban Co yéu
Chinh phu.
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- Viéc b hoéa tai liéu bi mat nha nude duge thuc hién theo Cong van )
1479/BCA-ANCTNB ngay 17/4/2025 cua B6 Cong an V/v huéng dan thuc hién
sb hoa tai liéu bi mat nha nuée

- Tép PDF hoic PDF/A c¢6 chir ky s6 luu trir ¢6 gid tri nhu ban gidy theo
Quy dinh 269-QB/TW ngay 25/11/2014 ctia Ban Bi thu ban hanh quy dinh vé vé
thuc hién giao dich di¢n tir trong hoat dong cua cac co quan dang va Quy dinh 01-
QD/VPTW ngay 07/4/2011 ctia Van phong Trung uwong Pang ban hanh quy dinh
vé viéc giri, nhan vin ban trén mang thong tin dién rong ctua Pang

3.2.6.5. Yéu cau xuit dir liéu phuc vu khai théc, sir dung

- Dt liéu phuc vu in, tra ctru ndi bo: do phan giai 150 dpi, nén JPEG lossless,
bao damintilé 1:1.

- Dt liéu phuc vu khai thac truc tuyén: d phan giai 72 dpi, nén cao, c6 thé
gidm kho hodc chuyén anh den trang.

- Dt liéu phuc vu cong bd, trung bay: d6 phan giai 450-600 dpi, khong nen,
gilr nguyén mau va co6 chung thuc chir ky so.

3.2.7 Yéu ciu vé quy trinh s héa

Quy trinh s6 héa tai lidu duoc thuc hién theo muc 2 — S6 hoa tai liéu luu
trit lich st ctia Pang, phan II — Hudng dan cuy thé tai Huéng dan s6 40- HD/VPTW
ngay 07/11/2018 cua Van phong Trung wong Dang, Coéng van s6 14748-
CV/VPTW ngay 06/5/2025 stra d6i, bo sung mot sd diém cua Huéng dan sb 40,
va &p dung dinh muc kinh té — ky thudt quy dinh tai Phy luc II Thong tu sO
04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014 cua Bo Noi vu (déi vo1 tai liéu da bién muc
phiéu tin va chua s6 hoa).

Vié¢c t6 chirc thuc hién quy trinh s6 héa tuan theo cac budc co ban sau:

a) Lap ké hoach s6 héa
- Khdo sét, théng ké, danh gi tinh trang vat 1y, kho glay, ngon ngtt va loai
hinh tai liéu; xac dinh khéi luong, thoi gian, nhan luc, thiét bi, vt tu va chi phi
theo dinh mure tai Phu luc II Thong tu 04/2014/TT-BNV.
- Xay dung va trinh phé duyét ké hoach thu thap co s& dir liéu, danh muc
ho so dua vao sd hoa va phuong an t6 chire thue hién.
- Ban giao tai liéu ra khéi kho theo dung quy dinh nghi€p vu cia Hudng
dan 40-HD/VPTW.
b) Chuin héa va chuyén doi dir liéu
- Chuén hoa dir liéu dic ta (metadata) va cdu tric dir liéu di bién muc; bao
dam théng nhat voi biéu mau dit liéu ctia hé théng luu trix dién tir ctia Vin phong
Trung vong Pang.
-Chuyén d6i mi ky tu va ciu trac dir liéu dé twong thich voi dinh dang
CSDL chuan
- Thue hién sira 1i theo béo céo kiém tra va ban giao dir liéu dic ta cho bo
phan thyc hién s6 hoa.
¢) Thue hién sb héa tai liéu
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.....

dang TIFF (ban gdc) va PDF/PDE-A (ban khai thac), nén khong mat dir liéu (LZW
hodac JPEG2000).

- Kiém tra chat lugng anh quét; thuc hién quét lai d6i véi trang bi 161, mat chi
tiét, 1&ch xién.

- Boc tach, lam phang, 1am sach tai liéu trude khi quét; ddi véi tai lidu kho 16n
hon A4 hodc tinh trang vat 1y kém.

- Két ndi dit lidu dic ta voi teép s6 hoa, dam bao ding cAu trac hd so — tai liéu
— trang.

d) Kiém tra chit lwong san pham

- Kiém tra k¥ thuat file anh va file PDF/PDF-A (d0 phan giai, 0 sau mau,
dinh dang, cAu trac thu muc, tén file, metadata).

- Kiém tra ngﬁu nhién t6i thiéu 10% san phém; ddi chiéu danh muc, s6 lugng
trang va ndi dung; 1ap bao céo kiém tra va thyc hién sira 16i.

- Panh gia, xac nhan két qua s6 hoa dat yéu cau theo tiéu chi kiém tra quy dinh
tai Huéng dan 40-HD/VPTW.

e) Nghiém thu va ban giao sin phim

- Sao chép dit liéu s6 hoa vao thiét bi luu trix an toan; 1ap bién ban nghiém thu
va ban giao san pham cho don vi bao quan.

- Cap nhat thong tin ho so tao 1ap co so dir liéu va luu hd so quan 1y.

- Toan bo san pham sb hoa duoc kiém tra tinh toan ven va dugc tich hop vao
phan mém luu tri dién tr cia Van phong Trung wong Dang.

3.2.8 Yéu ciu ha ting trién khai va an toan thong tin, tai li¢u
3.2.8.1 Khu vue chuin bi tai liéu truéc/sau sé héa va dit may so héa

- Viéc sd hoa can wu tién thuc hién tai try s& bang uy phuong Tam Théng,
do van chuyén nhiéu s& 1am hong tai liéu va khong dam bao an toan, bao mat. Khu
vue phuc vu thi cong sé hoa phai to chire riéng biét tir khi bat dau trién khai dén
khi hoan thanh, nghiém thu san pham.

3.2.8.2 H¢ thong dién cung cip, may lanh
- Heé théng may lanh, hé thong dén chiéu sang dugc b tri phtt hop véi vi tri
dat may;
- Hg¢ }héng dién dam bao cho sb luong may va cac thiét bi thi cong s6 hoa
hoat dong 6n dinh;

- BO tri hé thong cong tic va thiét bi on dinh dién 4p.
3.2.8.3 Pam bdo an toan phong chay, chira chay
- BO 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 v€ phong chay va chira chay;

- CAm hat thudc, sir dung lira va chét long dé chay tai khu vyc 1am viéc;



115

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

- Khong cat gilt va mang chat long dé chay vao noi lam viéc;

- Céc trang thiét bi may moc, ho so tai liéu khong duoc bd tri che khuat cac
dung cu phuong tién chira chay;

Tét may tinh, thiét bi dién khi hét ca lam viéc, ngét cau giao dién khi tan

ca

B tri hé théng cong tac va thiét bi 6n dinh dién ap;
B6 tri day du thiét bi phong chdy chira chay, an toan lao déng, vé sinh lao

dong.

- Lap phuong an phong chay nd, dam bao téi da kha nang chdng chay tai
khu vuc thi cong, tranh cac két noi gy cham, chap dién c6 thé phat chay.

- Thuc hién cac bién phap:

+ Khong st dung dién qua cong suit.

+ Khoéng duge mang chat nd, chat dé chay vao khu vuc thi cong.

+ Chép hanh t6t vé ndi qui, qui dinh vé coéng tac phong chdng chay nd.

+ Thuong xuyén kiém tra dén ddc viéc chap hanh cong tic an toan dién va
phong chong chay no.

- Khixay ra hoa hoan, can go1 dién bao ngay cho luc luong chira chay, thuc
hién cat cau dao, so tan vat tu, thi€t bi, cong nhan, kip thoi chira chay.

3.2.8.4 Yéu cau vé dam bio vé sinh:

- Dia diém trién khai s6 hoa s& ¢ nhan vién vé sinh phy 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

3.2.8.5 Yéu cau vé bao mat thong tin:

Viéc trién khai sb hoa céc tai liéu luu trir phai dam bao céc yéu cau vé bao
mat, an toan an ninh thong tin phai dam bao thyc hién theo quy dinh tai Huong
dan s6 40-HD/VPTW ngay 01/1 1/2018 cua Van phong Trung vong Dang vé viéc
56 hoa tai li¢u tai cac co quan, t6 chirc dang, to chuc chinh tri - x4 hoi va Cong
van s0 14748-CV/VPTW ngay 06/5/2025 cua Van phong Trung vong Pang V/v
stra do1, b6 sung mot s6 diém cua Hudng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018
ve s0 hoa tai liéu

- Nha thau t trang bi va van hanh cac trang thiét bj can thiét dé dap ing yéu
cAu vé an toan thong tin, cy thé:

+ Céc phin mém h¢ théng nhu hé diéu hanh mdy chii, hé quan tri CSDL...
déu 1a cac phan mém ban quyén chinh hing, di dugc cap nhat cac ban va 16i méi
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nhit ctia cac hing cung cp chinh thic;

+ Str dung hé thong thiét bi luu trit dé backup, dé phong truong hop thiét bi
x4y ra 1i.

+ Hé thong phan mém trién khai c6 ddy du cac 10p bao mat nhu bao mat
16p ngudi dung, cac tai khoan quan tri bat budc truy nhap 2 cap dong thoi co phan
quyén va phan cip trong timg vai trd va chirc ning véi timg module ctia hé thong,
Bao mat cap dir liéu c6 co ché ma hoa dir liéu (mutc database) dé phong chng
viéc ruai ro thét thoat dit liéu thi ciing khong thé md duoc dir liéu & mdi truong
khac ngoai phan mém dang str dung.

+ Thiét bi phuc vu trién khai can duoc tap két téi dia diém trién khai va
ding ky véi cha dau tu. Hét thoi gian 1am viéc trong ngdy, khu vuc 1am viéc s&
duoc khoa va niém phong. Sau khi hoan thanh trién khai va ban giao dir liéu cho
chu dau tu, toan bo dit liéu trén thiét bi thi cong s& dugc x6a dit lidu bang cac
phuong phap an toan dam bao khong thé khoi phuc duge dit liéu. Qua trinh x6a
dit liéu duoc thuc hién duéi sy gidm sat caa chi dau tu.

Dbi voi nhén sy thi cong:

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

+ Tuan tha yéu cau vé an ninh an toan thong tin;

+ Ra/vao co quan phai xuét trinh thé ra vao (do nha thau l1am va dai
dién CDT ky xac nhan) hoac CCCD;

+ Céam hut thudc, st dung ltra va chét 1ong dé chay tai khu vuc 1am
Viéc;

+ Khong mang thirc an, dd an, nudce uéng vao khu vuc lam viéc;

+ Nhan sy cta nha thau c¢6 mit trude thoi gian lam viée 5 phat, tap
trung tai dia diém do cha dau tu chi dan. Can bo quan 1y cta nha thau dua toan
bd nhén vién dén phong lam viée, dam bao trat ty, an ninh;

+ Ngudi quan 1y ctia nha thau ¢ trach nhiém kiém tra viéc tit thiét bi,
khoa va niém phong cac ctra ra, vao khi hét ngay lam viéc;

+ Tat ca nhan su tham gia s6 hoa tai liéu khong duoc mang bat ky thiét
bi ¢6 kha niang chup hinh, ghi hinh va céc gidy to, vat dung dung dé thuc hién
hanh vi sao chép/ghi chép tai liéu trong qué trinh trién khai thyc hién dy an vao
hoic ra khoi phong thue hién sb hoa tai liéu néu chwa duoc su dong ¥ cua Chu
dau tur dé dam bao thong tin khong 19, lot ra bén ngoai.

3.2.8.6 Yéu ciu vé an toan tai liéu:

Nha thau c¢6 cam két bang vin ban vé bao dam yéu cau vé an toan tai liéu
va ap dung cac bién phéap can thiét dé bao dam tinh trang vat Iy cua tai liéu trong
sudt qua trinh thyuc hién s6 hoa, van chuyén, giao nhan tai liéu nguyén ven nhu
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khi nhén tai li¢u.

Nghiém ciAm mang tai liéu ra ngoai phong thi cong s héa trir truong hop
van chuyén tai liéu tir kho luu trit dén noi sé hoa va nguoc lai.

3.2.8.7 Yéu cdu vé cip nhit dir liéu sau s6 héa vao phin mém Quén ly
tai liéu

Sau khi hoan thanh cong tac s6 hoa va ban giao dir liéu, nha thau va don vi
tiép nhan c6 trach nhiém cap nhat toan b dir liéu s6 héa vao phan mém Quin
1y tai liéu lwu trir dién tir ciia co quan Pang, bao dam dung ciu tric, dinh dang
va kha nang tich hop theo tiéu chuan k¥ thuat quy dinh tai Hwéng din sé 40-
HD/VPTW ngay 07/11/2018, Cong vin s6 14748-CV/VPTW ngay 06/5/2025
va Phu luc II Thong tw s6 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014.

- Nguyén tac cap nhat dir li¢u

o Dit liéu sau s6 hoa phai dugc nhap dﬁy du, chinh xac va théng nhat
v6i hd so, danh muc, cdu tric thu muc va siéu dit liéu da duoc phé
duyét.

o Vig€c cap nhat phai bao dam tinh lién két hai chiéu gifra tép tin s6 hoa
(PDF/PDF-A, TIFF) va céac truong thong tin bién muc tuong Gng
trong phan mém.

o Hé théng phan mém phai thé hién dugc mbi quan hé phong — muc
luc — ho so — tai liéu — trang, ding theo mo hinh dit liéu nghiép vu
luu trir ciia Bang.

- Trach nhiém cta nha thau

o Nha thau cé trach nhiém ban giao dit liéu ding ciu tric, ding dinh
dang va twong thich phan mém Quan Iy tai liéu ctia Van phong Trung
wong Pang, bao gom:

= Cau trac thu muc: theo cip Phong — Muc luc — Pon vi bao
quan — Tai liéu;

= Tén tép tin va metadata: dung quy tic dinh danh

» T¢&p si€u dir li€u: dinh dang XML, XLSX hoac CSV, trudong
dit liéu théng nhit v6i miu chuin cta hé thong.

o Nha thau phéi hop véi don vi tiép nhan dé kiém tra, xac nhan khép
ndi dit liéu thyc té trén hé théng, bao dam toan bo file sd hoa va biéu
ghi metadata duoc lién két day du.

- Trach nhiém cua don vi tiép nhan

o Kiém tra, x4c nhan tinh day du, thdng nhat va kha ning truy cip cua
dir liéu sau khi nhap vao phan mém.

o Luu nhat ky cap nhat (thoi gian, ngudi thao tac, sd lugng hd so cap
nhat, trang thai hoan thanh).

3.3Yéu cau vé dao tao

- Pon vi thi cong hé thdng c6 trach nhiém dao tao, hudng dan tra ciru dir
liéu da s6 hoa trén hé thong dé€ can bd cua don vi st dung. N6i dung dao tao:

+ Dao tao ve tra curu dir liéu
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+ Dao tao vé cap nhat dit lidu 1én hé thong

+ Pao tao vé kiém tra dit liéu da cap nhat

3.4 Céc yéu cau vé biao hanh, bio tri

- Thoi han bao hanh: don vi trién khai phai cam két bao hanh t6i thiéu 12
thang tinh tir khi san pham dugc ban giao, nghiém thu.

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

+ Kiém tra, phat hién sai hong dé yéu ciu nha thau stra chira, khic phuc, thay
thé. Truong hop nha thau khong dap ung duoc viéc bao hanh thi chu dau tu, co
quan, don vi quan ly, st dung san pham cua dy an c6 quyén thué nha thau khac
thuc hién. Kinh phi thué dugc lay tir ti€én bao hanh san pham cua du an;

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

+ Xéc nhan hoan thanh bao hanh san pham ctia dy an cho nha thau.

- Nha thau c6 trach nhiém:

+ T6 chire khic phuc, stra chita, thay thé ngay sau khi ¢6 yéu cau cua chu
dau tu, don vi quan 1y, str dung san pham cua dy an va phai chiu moi phi ton khac
phuc, stra chira, thay thé;

+ Tur chdi bao hanh trong cac trudng hop: Hu hong khong phai do 16i ctia
nha thau gay ra; chu dau tu vi pham quy dinh quan 1y nha nudc bi co quan nha
nudc cd tham quyéen budc gd bd; st dung san pham cua du an sai quy trinh van
hanh.

+ Nha thau phai bdi thudng thiét hai do 16i ctia minh giy ra hu hong, su cb,
sai hong do1 véi san pham cta du &n ké ca sau thoi gian bao hanh, tuy theo mirc
dd vi pham con bi xir 1y theo quy dinh cua phép luét.

3.5 Cung cap thong tin lién hé nha thau trong bio hanh, bao tri:

- Tén nha thau: Nhap day du tén nha thau (Trudng hop lién danh nhap day
du thong tin cac nha thau lién danh

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

- Tén nguwoi dai dién theo phap luat: Nhap tén nguoi dai dién teho phap
luat

- Pién thoai: Nhap sb dién thoai lién hé ciia nha thau

- Email: Nhép dia chi email ctia nha thau

3.6. Yéu ciu vé dia diém thi cong

- Viéc sb hoa can uu tién thue hién tai chd do van chuyén nhiéu s& lam hong tai
liéu va khong dam bao an toan, bao mat.
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- Khu vuc phuc vu thi cong s hoa phai to chirc riéng biét tir khi bat du trién
khai dén khi hoan thanh, nghiém thu san phém.
4. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thuwc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong 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 xuat giai phap nang cao chét luong san pham

- Nha thﬁu dé xuat giai phap va phuong phap luén trién khai quy trinh s6
hoa dam bao tién do va chat luong.

+ V& quy trinh thi cong
+ V¢ thiét bi thi cong
+ V& phan mém thi cong
4.2 K¢ hoach cong tic:
- C6 ké hoach to chirc trién khai tong thé
- C6 ké hoach trién khai chi tiét
- C6 phuong an bé tri nhan sy thi cong
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham

7 Q}ly 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 hop dong: Theo cac quy dinh hién
hanh.



