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PHAN 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dw An/dv toan mua sim, géi thau:

- Tén gobi thau: Chinh 1y tai liéu luu trir va s6 hoa tai liéu tai S& Xay dung

- Tén dy toan mua sim: Chinh 1y tai li¢u luu trir va s6 hoa tai lidu tai SG Xay
dung

- bia diém thuc hién: S& Xay dyng tinh Dién Bién. Dia chi: S6 898, duong
V4 Nguyén Giadp, phuong Dién Bién Phu, tinh Dién Bién.

- Thoi gian thuc hién géi thau: 90 ngay.

- Quy mé: Chinh Iy hoan chinh 176,9 mét tai liéu luu trir ton dong tai SO
Xay dung tinh Dién Bién va s6 hoa 203.489 trang A4.

2. Muc tiéu thue hién:

T6 chirc, sip xép tai lidu khoa hoc dé quan 1y hiéu qua, bao quan l1au dai, tiét
kiém khong gian, toi uu hoa viéc tim kiém va khai thac thong tin ctia S& Xay dyng
tinh Dién Bién.

3. Yéu cau ky thuit ciia goi thau:

3.1. Yéu cdu céng tic chinh ly tai ligu

Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

- Xéc dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu déi véi luu trix hién hanh;
xéc dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu
huy dbi véi luu trix lich sir;

- Heé thong hoa ho so, tai lidu;

- Lap cac cong cy tra ctru: muc luc ho so, tai liéu; co so dit liéu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru st dung;

- Lap danh muyc tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy.

3.2. Quy trinh chinh ly tai liéu

Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trf dugc thuc hién theo Thong tu )
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta B Noi vu quy dinh dinh mac kinh té -
ky thuat chinh 1y tai liéu gidy; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/06/2009
cua Cuc truéng Cuc Van thu — Luu trir Nha nudc Ban hanh quy trinh “Chinh ly
tai lidu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000 va Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW
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ngay 19/5/2004 ciua Cuc Van thu va Luu trtt Nha nude v/v ban hanh Ban hudng
dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

Budc 1: Giao nhan tai li€u va lap bién ban giao nhin tai li¢u

Khi xuét tai liéu ra khoi kho dé chinh Iy hai bén phai tién hanh giao nhan tai
liéu. S6 lugng tai liéu giao nhan dugc tinh bang mét gia; riéng ddi voi cac phong
hodc khdi tai liéu da duogc 1ap ho so so bd, phai ghi rd ) luong cap, hop va )
lwong hod so (don vi bao quan).

Vi¢c giao nhén tai liéu phai duogc 13p thanh bién ban giao nhan.

Buwéc 2: Van chuyén tai liéu tir kho biao quén dén dia diém chinh ly

Van chuyén tai liéu can luu y tranh 1am x4o tron trat tu sdp xép cac cap, hop
hodc bao goi tai liéu cling nhu cac ho so hay cac cip tai liéu trong moi cip, hop
hoic bao géi; dong thoi, khong 1am hu hai tai lidu.

Buwéc 3: Vé sinh so b tai liéu

Dé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gdy ra d6i voi nguoi thue hién, trudc
khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so b tai liéu bang cach ding céc loai chdi 16ng
thich hop dé quét, chai bui ban trén cip, hop hodc bao goi tai liéu, sau d6 dén timg
tap tai liu.

Budc 4: Khio sat va bién soan cac vin ban hwéng din chinh ly

Khao sat tai liéu:

Muc dich, yéu cau

Muc dich cta viéc khao sat tai liéu 12 nhdm thu thap thong tin can thiét vé
tinh hinh cua phong hoic khoi tai liéu dwa ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién
soan cac van ban huéng dan chinh 1y; 1ap ké hoach va tién hanh swu tim, thu thap
nhitng tai liéu chil yéu con thiéu dé bd sung cho phéng va thuc hién chinh 1y tai
ligu dat yéu cau nghi¢p vu dat ra.

Yéu cau khao sat tai liéu 12 phai xac dinh 16 nhimng van dé sau:

- Tén phong; gidi han thoi gian: thoi gian sdém nhat va mudn nhat cia tai lidu
trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh Iy;

- Khdi luong tai liéu dua ra chinh Iy: sb mét gia; s6 cip, goi tai liéu va sb
lwong hd so, don vi bao quan (d6i vai tai lidu da duoc 1ap ho so so bd);

- Thanh phan tai liéu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy
td chu yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y con ¢o
nhirng loai tai liéu gi (tai li¢u k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...
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- NO1 dung cua tai li¢u: tai liéu cua nhiing don vi hay thude vé nhirng mat
hoat dong nao; nhiing linh vuc, van dé chu yéu va sy kién quan trong trong hoat
dong cua co quan, don vi hinh thanh phong duoc phan anh trong tai li€u;

- Tinh trang ctia phong hozc khéi tai liéu dua ra chinh 1y:

+ Murc do thiéu du cua phong hodc khoi tai licu;

+ Murc d6 xir Iy vé nghiép vu: phan loai lap ho so, xac dinh gia tri...;
+ Tinh trang vat 1y ctia phong hodc khéi tai lidu;

- Tinh trang cong cu thong ké, tra ciru.

Trinh tw tién hanh

Nghién ctru bién ban, muc luc ho so, tai li¢u giao ndp tir don vi, cd nhan vao
luu trir d€ nam dugc thong tin ban dau vé tai liéu.

Truc ti€p xem xét khoi tai liéu. Néu cd nhiéu nguoi cung tham gia thi phan
cong moi nguodi khao sat mot phan.

Tap hop thong tin va viét bao cao két qua khao sat
Thu thdp, bé sung tai liéu

Qua khéo sat tai liéu, néu phat hién thanh phan tai liéu ctia phong con thiéu,
can tién hanh thu thap, bod sung trudce khi thyc hién chinh 1y. Pham vi va thanh
phan tai liéu can thu thap, bd sung duoc xac dinh cin ct cac yéu td sau:

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

- Béo céo két qua khao sat tai liéu;

- Chtic nang, nhiém vu cta co quan, t6 chirc - don vi hinh thanh phéng, cta
cac don vi, b phan va nhi€ém vu cta cdc cd nhan lién quan;

- S6 dang ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai li€u cua cac don vi, bd phan va ca nhan (néu co).

Nguodn bo sung tai li€u tu: tha trudng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan
duoc giao giai quyét cong viéc; nhitng nguoi da nghi huu hodc chuyén cong tac;
co quan, td chirc cap trén hodc co quan, to6 chure truc thudec...

Bién soan cdc vin ban hwong din chinh ly
Bién soan ban lich sw don vi hinh thanh phong va lich su phong

Lich st don vi hinh thanh phong 13 ban tom tat lich sir vé to chirc va hoat
dong ctia don vi hinh thanh phéng hoic khdi tai licu.

Lich str phong 1a ban tom tit tinh hinh, dic diém cua phong tai liéu.
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Ban lich st don vi hinh thanh phong va lich sit phong phai dugc bién soan
chi tiét, ddy du khi t6 chirc chinh 1y lan du; nhitng 1an chinh 1y sau chi can b
sung thong tin vé sy thay doi trong t6 chic va hoat dong ctia don vi hinh thanh
phéng va vé khéi tai lidu dua ra chinh 1y nhim muc dich:

- Lam can ¢t cho viée xay dung ké hoach chinh 1y phu hop;

- Lam can ctr cho vi¢c bién soan cac van ban hudng dan nghiép vu cu thé
trong chinh Iy nhu: hudng dan phan loai, 14p ho so; huéng din xac dinh gia tr tai
liéu va phuong an phan loai tai liu;

- Gitip cho nhitng ngudi tham gia thyc hién chinh Iy nim bit mot cach khai
quat vé lich str va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh cua
phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y.

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

- Cac van ban quy pham phép lut va cac vin ban khac vé viéc thanh lap,
chia tach, sap nhap...; quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chirc ctia don vi hinh thanh phong va céc don vi cdu thanh;

- Céc van ban quy dinh vé quan hé, 1& 16i lam viéc va ché do cong tac vin
thu cta don vi hinh thanh phong;

- Cac bién ban giao nhan tai li¢u; muc luc hd so, tai liéu ndp luu; s6 sach
théng ké tai liéu va so dang ky vin ban di, dén;

- Béo céo két qua khao sat tai liéu;

- Céc tu liéu khéc ¢6 lién quan.

Ngoai ra, c¢6 thé thu thap thong tin can thiét tir cac can bd, cong chuc, vién
chtrc trong co quan, don vi.

Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong co thé bién soan riéng
hoic gdp 1am mot, bao gdm 2 phan véi nhitng ndi dung cu thé theo Pé cuong bién
soan dugc hudng dan tai Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW

Bién soan ban hwéng dan phén logi, ldp ho so

Huwéng dan phan logi, ldp ho so la ban hwéng dan phan chia tai lidu ciia
phéng hodc khoi tai liéu dwa ra chinh Iy thanh cdc nhém 1ém, nhom virca, nhém
nhé theo mét phwong dn phdn loai nhat dinh va phwong phdp ldp ho so; dwoc
ding lam cdn cir dé nhitng nguwoi tham gia chinh 1y thyc hién viéc phdn loqi tai
liéu, ldp ho so va hé théng héa hé so toan phéng dwoc thong nhat.
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Phwong dn phdn logi tai liéu 13 ban du kién phan chia tai liéu thanh cac nhom
va trat tu sap xép cac nhom tai liéu ctia phong.

Noi dung ban hudng din phén loai, lap ho so
- Huéng dan phan loai tai liéu

+ Noi dung cua phan nay bao gdm phuong an phén loai tai liéu va nhiing
huéng dan cu thé trong qua trinh phan chia tai liéu cua phong hoidc khdi tai liéu dua
ra chinh ly thanh cidc nhém 16n, nhoém vira, nhdm nho hay dua tai liéu vao cdc nhom
thich hop.

+ Viéc lwra chon va x4y dung phuong an phan loai tai liéu ddi v6i phong hodc
khéi tai liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co sd van dung cac nguyén tic,
phuong phap phan loai tai liéu phong luu trir vao tinh hinh thyc té caa phong hoic
khdi tai liéu, qua vi¢c nghién ctru ban lich stir don vi hinh thanh phong va lich st
phéng va bao cao két qua khao sat tai lidu; dong thoi, cin ¢t yéu cau to chirc, sap
xép va khai thac sir dung tai lidu sau nay. Tuy thudc timg phong hodc khdi tai liéu
cu thé, co thé lua chon mot trong nhirg phuong an phan loai tai liéu sau:

++ Phuong an “co cau to chiic - thoi gian™: ap dung dbi véi tai lidu cia don
vi hinh thanh phéng c6 co cAu td chic va chirc nang, nhi¢ém vu cua cac don vi, b
phén twong d6i rd rang, 6n dinh;

++ Phuong an “thoi gian - co ciu t6 chirc”: ap dung ddi véi tai lidu cta don
vi hinh thanh phong c¢6 co ciu to chirc hay thay doi;

++ Phuong 4n “mat hoat dong - thoi gian™: ap dung d6i vai tai liéu ctia don
vi hinh thanh phong c6 co ciu to chirc hay thay d6i nhung c6 chirc nang, nhiém
vu tuong ddi 6n dinh;

++ Phuong 4n “thoi gian - mit hoat dong”: ap dung d6i véi tai liéu ctia don
vi hinh thanh phéng ¢6 co cdu to chirc va chirc nang, nhiém vu hay thay doi, khong
0 rang hoac dbi vai tai liéu cta cac don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhiém
ky;

++ Phuong an “van dé - thoi gian” va “thoi gian - van d&”: ap dung d6i véi
tai liéu cia don vi hinh thanh phong nhd, co6 it tai li¢u; ddi voi tai liéu phong luu
trr c4 nhan va cac suu tap tai liéu luu tri.

+ Theo phuong &an phan loai da lya chon, cac nhém 16n, nhom vira va nhém
nhé nhu sau: cac don vi t chice cua don vi hinh thanh phong; ndm; cac linh vuc
hoic ndi dung hoat dong 16n cia cac don vi to chire

- Hudéng dan 1ap hd so
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+ Hudng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cac vin ban, tai lidu theo didc
trung chu yéu nhu vin dé, tén goi cta vin ban, tic gia, co quan giao dich, thoi
gian v.v.. thanh hd so d6i voi nhitng phong hodc khéi tai liéu con & trong tinh
trang 16n xon, chua dugc 1ap ho so.

+ Hudng dan chinh stra hoan thién hd so ddi v6i nhitng phong hodc khdi tai
liéu da duogc 1ap hd so nhung con chua chinh xé4c, day du (chua dat yéu cau nghiép
vu dit ra).

+ Hudng dan viét tiéu dé ho so: Tiéu dé ho so bao gdm cac yéu t6 thong tin
co ban, phan anh khai quat ndi dung cua vin ban, tai liéu co trong hd so, nhung
can ngin gon, rd rang, chinh xac va dugc thé hién bang ngdn ngit phu hop. Cac
yéu t6 thong tin co ban cua tidu dé ho so thuong gom: tén loai vin ban, tac gia,
ndi dung, dia diém, thoi gian. Trat tu cac yéu td trén co thé thay ddi tuy theo ting
loai ho so. Duéi day 1a mot sé dang tiéu dé hd so tiéu biéu:

++ Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung doi véi cac ho so
la chuong trinh, ké hoach, bdo cdo cong tac thuong ky cua co quan

++Tén loai van ban - tac gid - ndi dung - thoi gian: &p dung d6i véi cac ho so
la chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén de.

++ Tép luu (quyét dinh, chi thi, thong tu, céng vin v.v...) - thoi gian - tac gia:
ap dung d6i véi cac hd so 1a tap luu van ban di cta co quan

++ Ho so Hoi nghi (Hoi thao) - ndi dung - tac gia (co quan t6 chirc hodc co
quan chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung dbi v6i ho so hdi nghi, hoi thao

++ HO so - van d¢ - dia diém - thoi gian: ap dung doi véi loai ho so viéc ma
van ban vé qua trinh giai quyét cong viéc con luu duoc kha day du.

++ HO so — tén nguoi: ap dung doi véi hd so nhan sy

+ Huéng dan sip xép van ban, tai liéu bén trong hd so: Tuy theo ting loai
hd so ma bién soan huéng din cu thé vé viée siap xép van ban, tai liéu trong mdi
loai ho so theo trinh ty nhat dinh, bao dam phan anh duoc dién bién cua sy viée
hay qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc trong thuc té. Sau day 13 mét s6 cach
sap xép vin ban, tai liéu trong hd so:

++ Theo s6 thir tu va ngay thang van ban: doi voi nhitng ho so duoc 1ap theo
dac trung chu y€u la tén loai van ban.

++Theo thoi gian dién bién cia hdi nghi, hoi thao; theo trinh ty theo ddi, giai
quyét cong viéc: doi voi ho so hdi nghi, hoi thao; ho so viéc.

++ Theo tam quan trong cua tac gia hoac theo van ABC... t€n goi tac gia, tén
dia danh: d6i véi nhitng ho so bao gdm cac van ban ctuia nhicu tac gia; ctia cac tac
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gia ctia mot co quan chu quan hay céc tac gia 13 nhitng co quan cung cap nhung
thudc nhiéu dja phuong khac nhau.

Bién soan huong dan xac dinh gia tri tai liéu

Ban hudng din x4c dinh gié tri tai liéu phai duoc bién soan chi tiét, cu thé
ddi voi cac phong tai liu duoc chinh 1y 1an dau; nhimg lan sau chi can stra doi,
bd sung cho phii hop véi tinh hinh thyc té khdi tai liéu dua ra chinh 1y.

Noi dung ban hudng din x4c dinh gi tri bao gdm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can giit lai bao quan hodc loai ra khoi phong va phan huéng dan
cu thé dugc dung l1am can cir dé nhitng ngudi tham gia chinh 1y thue hién viée xac
dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho ting ho so duge thong nhat.

- Cin ctr dé bién soan ban hudéng dan xac dinh gia tri tai liéu gdbm:
+ Cac nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu;
+ Cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan dén thoi han ban quan tai liéu;

+ Céc bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bao quan van kién
mau; bang thoi han bao quan tai liéu cta nganh hodc cia co quan (néu cd);

+ Cac ban huéng dan thanh phﬁn hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu
trit lich sir cac cap;

+ Danh muc hd so cta co quan, don vi hinh thanh phong (néu c6);

+ Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong va huéng dan phan
loai, lap ho so;

+ Ngoaira, can tham khao v kién ctia cac can bd, cong chuec, vién chuc trong
co quan, dac biét 1a nhirng nguoi lam chuyén mon.

Lap ké hoach chinh ly

Ké hoach chinh 1y 12 ban dy kién noi dung cong viéc, tién d6 thuc hién, nhan
luc va co s& vat chét phuc vu cho vi¢c chinh ly.

Khi chinh Iy cac phong hodc khdi tai lidu 16n véi nhidu nguoi tham gia thyc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céac van ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y phai duoc ngudi co
thAm quyén phé duyét hodc ngudi co trach nhiém thong qua va c6 thé bd sung,
hoan thién trong qua trinh thyc hién cho phu hop véi thuc té.

Budc 5: Phan loai tai liéu theo hwéng dan phan loai

Can ctr ban hudng din phén loai, 14p ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:
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- Phan chia tai li€u ra thanh cac nhom 16n

- Phan chia tai liéu trong nhoém 16n thanh cic nhom vira: Tuy vao khoi luong
tai liéu cu thé ctia co quan, to chtrc dé phan chia thanh cac nhém vira cho phu hop.

- Phan chia tai liéu trong nhém vira thanh cac nhém nho.

Trong qua trinh phén chia tai liéu thanh cac nhom, néu phét hién thay c6 ban
chinh, ban gdc ctia nhitng van ban, tai liéu ¢ gia tri thudc phong khac thi phai dé
riéng va lap thanh danh muc dé b6 sung cho phéng do.

Buéc 6: Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Hwéng dén lap
hd so

Trong pham vi cac nhdm nhd, cin ct ban huéng din phan loai, 14p ho so va
ban huéng din xac dinh gia tri tai lidu, tién hanh 1ap ho so két hop véi xac dinh
gia tri va dinh thoi han bao quan cho ho so.

Trong qué trinh sip xép vin ban, tai liéu trong mdi hd so, can két hop xem
xét loai ra khoi hd so nhitng vin ban, tai liéu hét gia tri. D6i v6i tai lidu hét gia tri,
cling phai viét tiéu dé tom tat dé thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai
li¢u trung thira va tai li¢u bi bao ham thudc hd so nao phai dugc xép & cudi hd so
d6 va chi dugce loai ra khoi ho so sau khi d dugc kiém tra.

Néu mét hd so gdm nhiéu vin ban, tai liéu va qua day, can phan chia thanh
cac don vi bao quan mot cach hop 1y (P day mdi hd so khoang 3cm va khong
qua 200 to, trir trudng hop hd so di duoc dong quyén)

Buéc 7: Viét cac trudong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (s6 tam); tiéu
dé ho so; thoi gian cia tai liéu; thoi han bao quan

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xay dung co s& dit liéu (CSDL) quan 1y va
tra tim ho so, tai liéu luu trir ty dong hoa co thé tién hanh mot cach doc lap dbi
v6i cac phong tai lidu da duoc chinh 1y. Tuy nhién, di voi cac phong tai liéu chwra
duoc chinh 1y, ndi dung nay nén dugc két hop trong qua trinh chinh Iy.

Phiéu tin hé so hay phiéu mé ta hé so la biéu ghi tong hop cdc thong tin vé
mot ho so hodc mét don vi bao quan. Moi thong tin hoac nhom thong tin dwoc ghi
trén mét 6 muc (hay con goi la truong) cua phiéu tin. Phiéu tin dwoc ding dé
nhdp tin va xdy dung co s¢ dir liéu quan Iy va tra tim hé so, tai liéu heu triv tw
déng héa. Ngodi ra, phiéu tin con dwoc sir dung thay thé cho thé tam dé hé thong
héa hé so ciia phong.

Céc thong tin co ban vé mot hd so hodc mot don vi bao quéan trén phiéu tin
gom: tén (hodc ma) kho luu trit; tén (hodc s6) phong luu trit; s6 luu trir; ky hidu
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thong tin; tiéu dé hd so; chi giai; thoi gian cua tai lidu; thoi han bao quan va ché
do st dung.

Ngoai ra, tuy theo yéu ciu ctia mdi co quan, to chirc trong viéc quan 1y, tra
tim ho so, tai li€u luu trir, co thé bd sung cac thong tin nhu ngoén ngir; but tich;
tinh trang vat ly; v.v...

Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé ho so; thoi
gian cua tai li¢u; thoi han bao quan

Budéc 8: Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin

- Kiém tra so sanh ddi chiéu tring khép gitra phiéu tin va ndi dung ho so da
lap;

- B6 sung nhiing thong tin con thiéu trén phiéu tin.

Budéc 9: Hé thong héa phiéu tin theo phwong an phén loai

Sép xép cac phiéu tin trong pham vi mdi nhom nho; sip xép cac nhoém nhod
trong ting nhom vira, cac nhom vira trong mdi nhém 16n va cac nhom 16n trong
phong theo phuong an phan loai tai lidu va danh s thir ty tam thoi 1én phiéu tin.

- Dbi véi tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién: Noi dung hodc cac linh vuc
16n ctia co quan; nam (tir ndm nho nhat dén nam 16n nhat).

- B6i véi tai liéu bao quan cé thoi han (5 nam dén 10 nidm, 15 nim, 20 nim
va trén 20 ndm): Cac budc cling dugc tién hanh tuong tu nhu tai liéu c6 thoi han
bao quan vinh vién.

Buéc 10: Hé thong héa hd so theo phiéu tin

Sdp xép toan bo hd so hodc don vi bao quan ctia phong theo sb thir ty tam
thoi cta phiéu tin.

- D6i vai tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién: Sap xép toan bo ho so (don
vi bao quan) ctia phong theo sd thir ty tam thoi cta phiéu tin

- Pbi v6i tai liéu bao quan co thoi han (5 nim dén 10 nam, 15 nam, 20 nim
va trén 20 ndm): cac bude ciing duoc tién hanh twong ty nhu tai liéu bao quan vinh
vién.

Khi hé théng hoa ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra di véi
nhitng truong hop hd so duoc 1ap bi trung 1dp (trung toan bd hd so hoic mot s6
van ban trong ho so), bi xé 1& hay viéc xac dinh gia tri cho hd so, tai liéu chua
chinh x4c hoic khong thong nhat.

Buwéc 11: Bién muc hd so

Ddnh so to
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Dung bt chi den, mém hodc may dap s6 dé danh sd th ty cua to tai liu, tir
td dau tién t6i to cudi cung ¢ trong hd so hodc don vi bao quan. S6 td duge danh
bang chir s6 A Rap vao goc phai phia trén cta to tai liéu. Trudng hop danh nham
s6 thi gach di va danh lai & bén canh; ddi voi nhitng to d3 bi bo sot khi danh sd
thi danh s trung vai sd caa to trude d6 va thém chir cai La tinh theo thir tu abe &
sau.

So lugng to tai ligu c6 trong ho so hodc don vi bdo quan nao phai dugc bo
sung vao thé tam hodc phi€u tin ciia ho so hodc don vi bdo quan do.

Khi danh s6 to can chil y mot so6 diém sau day:
- Néu danh sét s6 thi phai thém cac ky hi€u a, b, ¢ ... vao sau cac so sot.
- Néu danh nhay s, phai ghi chu vao Muc luc van ban.

- Néu van ban c6 anh di kém dé minh hoa cho noi dung tai li€u, phai cho anh
vao phong bi va dinh kém v&i van ban.

Viét muc luc van ban

Muc lyc vin ban cé tac dung gidi thiéu mot cach co hé théng thanh phéan, noi
dung cua timg vin ban va vi tri sdp xép cia chung trong ho so dé tra ciru duogc
thuan lgi. Ngoai ra con nhim muc dich thng ké va cb dinh tha tu sip xép van
ban cta hd so nham bao quan duoc tot.

Ghi cac ndi dung thong tin vé timg vin ban c6 trong hd so vao Muc luc vin
ban trong hd so dugc in sin ¢ trang 02 hodc trang 03 ctia bia hd so hodc viét thanh
td riéng va xép trudce cac van ban cua ho so. (Tham khdo Tiéu chudn Viét Nam
TCVN 9251:2012 “Bia ho so huu trit”).

Luu y:
- Néu Muc luc vén ban ¢6 nhiéu trang thi phai danh s6 cho muc luc nham tao
diéu kién cho viéc theo ddi, quan 1y.

- Khi viét muc lyc vin ban trong hd so, cac yéu td thong tin phai dugc thé
hién chinh x4c, dung theo van ban, khong dugc tuy tién thém bdt hodc stra ddi.
Nhimg yéu t6 thong tin ndo ma vin ban khong cé thi dé tréng, néu mot yéu t6
thong tin nao d6 ¢ van ban khong co, nhung ngudi bi€én muc xac minh dugce thi
c6 thé ghi vao nhung phai chu thich.

Vi du: Trong vin ban khong dé ngay thang ban hanh nhung ngudi bién muc
da xac minh dugc ngay thang ban hanh van ban thi ghi vao cdt 3, nhung phai cha
thich rd d6 1a ngay thang xac minh & cot 7.

Viét chirng tiv két thiic
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Chumng tir két thiic 12 ban ghi chép nhiing thong tin can thiét vé hd so dé phuc
vu cho viéc bao quan hd so 6. Cac thong tin can dwa vao ching tir két thiic gdm:
s6 luong t& vin ban cua ho so, s6 luong td muc luc vin ban, trang thai cac vin
ban cta ho so, ngay thang nam lap ho so, ngudi 1ap ho so.

Ghi s6 lugng to tai liu, sb lugng t& muc luc van ban trong hd so hodc don
vi bao quan vao to ching tir két thic duoc in riéng hodc phan ching tir két thic
duoc in sin trong bia hd so.

Chimg tir két thuc duoc viét trén mot to gidy riéng va xép sau cic vin ban
ctia ho so, hodc viét 1én trang 03 (hodc trang 04) cua to bia ho so.

Viet bia ho so (tiéu dé ho so)

La viéc gidi thiéu Ién bia ho so cac thong tin can thi€t vé ho so nham tao di¢u
kién thuén lgi cho viéc quan 1y va tra tim.

Viét ti€u dé ho so tuc 1a gidi thi€u khai quét thanh phan, ndi dung cac van
ban trong ho so 1én bai ho so. Pay la phan viéc quan trong va kho nhat trong bién
muc ho so. Vi vay khi viét ti€u dé ho so phai ddm bdo cac yéu cau sau:

- Tiéu d& hd so phai viét ngan gon, khai quat duoc ndi dung bén trong véi
ngdn ngit hién dai va bao dam quan diém chinh tri dung ddn. M6t mit do khudn
kho bia hd so c6 han, khong cho phép viét dai. Mat khac, néu viét theo 16i liét ké
tirng tai liéu, thi s& khong tém luge duge ndi dung co ban cua hd so, nhu vy
khong gitip ich dugc nhidu trong viéc tra tim tai liéu.

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

Trong viét tiéu dé hd so, c¢6 khi con dung thuat ngit “H so” dé thay thé cho
cac loai van ban cu thé. D6 1a truong hop cac loai vin ban trong ho so ¢6 lién
quan chit ché v6i nhau vé trinh ty giai quyét.

Khi viét bia hd so, khong nhimng phai thé hién chinh xac cac thong tin trén
bia hd so ma con phai cha ¥ vé k¥ thuat trinh bay, sao cho rd rang, sang sta va
1am ndi bat duoc nhing yéu t6 thong tin chu yéu.

- Ngay thdng bdt dau va két thiic hé so:

+ Ngay thang bat dau va két thuc ho so, duoc ghi ngay dudi tiéu dé ho so dé
tra tim van ban duoc nhanh, hé thong héa tai lidu dugc thuan loi.

+ Ngay thang bat dau 13 ngdy thang cta van ban lap sém nhat, con ngay
thang két thuc 13 ngay thang ctia vin ban ban hanh mudn nhat trong ho so. Thong
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thudng d6 14 gii han thoi gian hinh thanh va két thiic qua trinh giai quyét van dé,
su viéc dugc phan anh trong ho so.

+ Ghi dy du ngdy, thang, nam; giita ngay, thang, nim cach nhau bang du
cham; d6i voi nhitng ngay dudi 10 va céc thang 1, 2 thi thém sé 0 & trude. Ngay
thang bat dau va két thic phai ghi chinh xac, néu ghi sai s& 1am anh hudng dén
viéc tra tim va stir dung tai liéu.

- S6 to

+ S6 to tic 1a s6 luong to van ban cua ho so, dugce viét & goc trai phia dudi
bia ho so. Ghi s0 to ¢ bia ho so chu yéu la dé kiém tra va bao quan van ban trong
ho so duoc thuan loi.

+ Can cu vao chung tir ké thuc ctia ho so dé ghi so to ¢ bia ho so.
- Thoi han bdo quan

+ Thoi han bao quan cta ho so duoc ghi ¢ goc phai phia dudi ctia ho so nham
phuc vu cho viéc thong ké va bado quan ho so. Thoi han bao quan cia hd so: Vinh
vién hodc s6 nim cu thé.

- Khi viet bia ho so can luu y:

+ Tén phong 1a tén goi chinh thtc ciia don vi hinh thanh phéng. Ddi véi
nhitng don vi hinh thanh phong co sy thay doi vé tén goi nhung vé co ban, co
chirc ning, nhiém vu khong thay doi (ttc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong moi)
thi 14y tén phong 1a tén goi cudi cung ciia don vi hinh thanh phong;

+ Chit viét trén bia phai ro rang, sach, dep va dung chinh ta; chi duogc viét tat
nhitng tir 3 quy dinh trong bang chir viét tit;

+ Muc dé viét bia ho so dung loai muc den, bén mau.

Buwée 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hé so

Kiém tra, stra chita 16i néu c6 trong khau bién muyc.

Buwéc 13: Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia ho so

Pénh sb chinh thirc bang chir s6 A rip cho toan bd hd so cta phong hoic
khéi tai liéu dwa ra chinh 1y 1én thé tam hodc phiéu tin va lén bia ho so. S ho so
duogc danh lién tuc trong toan phong:

- Pbi véi nhitng phong hodc khbi tai liéu duge chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

- Pi véi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo s6 hd so cudi clng trong
muc luc hd so cta chinh phong hoic khdi tai liéu d6 trong dot chinh 1y trudc.
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Budéc 14: Vé sinh tai liéu, thao bé ghim, kep, 1am phang va dwa tai liéu
vao bia hd so

- V¢ sinh tai liéu: Dung ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai li¢u

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

- Lam phang tai liéu, dan tai liéu bi rach: Lam phang tai liéu d6i v6i nhitng
to tai liéu bi quén, gip, nhau.

- Pua tai liéu vao bia hd so.

Buéc 15: Pua hd so vao hop (cip)

Pua ho so vao hop tai liéu theo thir ty d hé théng hoa, cé ghi chép 13 rang
cho céc ho so trong hop dé dua cac thong tin 1én nhin hop that chinh xac.

Buwéc 16: Viét/in va dan nhan hop (ciip)

- Khi viét nhan hdp, phai dung loai muc den, bén mau; chir viét trén nhan phai
10 rang, dé doc. Nhan dugc in san theo quy chuén cua Cuc Van thu va Luu trir Nha
nudc.

- C6 thé in truc tiép 1én gay hop hoic in riéng theo kich thudc phu hop véi
gay ctia hop duoc dung dé dung tai licu.

Buwéc 17: Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia
- Van chuyén vao kho, xép 1én gia theo thu ty, theo dung quy dinh.

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

Buwdéc 18: Giao, nhan tai li€u sau chinh ly va 1ap bién ban giao, nhan tai
ligu

- Ban giao tai li¢u:

+ Tai liéu gilr lai bdo quan dugc ban giao theo muc luc ho so;

+ Tai liéu loai ra dé tiéu huy duoc ban giao theo danh muc tai li¢u loai;

+ Tai liu chuyén phong khac hoic dé bo sung cho phong.

- Lap bién ban giao nhan hd so, tai liéu sau khi chinh 1y; Bién ban gém:

+ Tong s6 ho so ¢o thoi han bao quan vinh vién;

+ Tong s6 ho so c6 thoi han bao quan (5 nam, 10 nim, 15 ndm, 20 nim va
trén 20 nam);

+ Tong so hop tai li¢u co6 thoi han bado quan vinh vien;
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+ Tong s6 hop tai liéu c6 thoi han bao quan (5 nam, 10 ndm, 15 nam, 20 nim
va trén 20 nam);

+ Téng sb luong tai lidu giit lai (mét hodc bo goi);

+ Tong s6 luong tai lidu loai ra (mét hodc bo goi).

Buéc 19: Lap muc luc ho so

Viéce 1ap muc luc hd so bao g@)m nhirng ndi dung sau:

- Viét 101 n6i dau, trong d6 gidi thiéu tom tat vé lich sir don vi hinh thanh
phong va lich st phong; phuong an phan loai tai liéu va két cau cua muc luc ho
SO.

- Viét cac bang chi din muc lyc nhu bang chi din van dé; bang chi din tén
ngudi; bang chi din tén dia danh; bang chir viét tit str dung trong muc lyc.

- Can ctr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh may va in bang thong ké
hd so ctia phong;

- Pong quyén muc luc (03 b9) dé phuc vu cho viéc quan 1y va khai thac, st
dung tai li¢u.

Buéc 20: Thong ké, bé géi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu
loai

Thong ké tai lidu hét gid tri

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

Khi théng ké tai liéu loai can luu ¥:

- Cac bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh 1y dwoc danh sé lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phéng;

- Trong mdi b, goi, cac tap tai liéu duoc danh so riéng, tir 01 dén hét.
Viét thuyét minh tai liéu logi
Kiém tra, 1am thi tuc tiéu hay tai liéu:

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc hdi dong xac
dinh gia tri tai liéu cta co quan, td chirc kiém tra, céip ¢ thim quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhitng tai liéu duoc yéu cau gitr lai bao quan phai
duoc 1ap thanh ho so va sip xép vao vi tri phu hop hodc b sung vao cac hd so
tuong tng ctia phong; d6i voi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai 1ap hd
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so dé nghi tiéu hity trinh cdp c6 thAm quyén ra quyét dinh tiéu huy va to chie tiéu

huay theo dung quy dinh cta phap luat. HO so dé nghi tiéu huy tai liéu gom:

+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong;
+ Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gid tri;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai li€u, Bién ban hop Hoi déng

tham tra xac dinh gia trj tai liéu.

tri;

+ Vin ban dé nghi thim dinh, xin ¥ kién ctia co quan, t6 chirc c6 tai liéu hét gia

+ Vian ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 tham quyén;

+ Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban ban giao tai liéu huy;

+ Bién ban hiy tai liéu hét gia tri.

T6 chike tiéu hiy tai liéu logi (thwe hién theo quy trinh xiv ly tai ligu loai)
T6 chirc tiéu hity nhiing tai liéu loai theo quy trinh

Bo sung tai liéu giie lai theo két qud thuwe hién quy trinh xi Iy tai liéu logi

(néu cé)

Nhimg tai liéu duoc yéu cau giit lai phai duoc 1ap thanh ho so va sip xép vao

vi tri phtt hop hodc b sung vao cac hd so twong tng ctia phong.

Budéc 21: Két thiic chinh ly

Kiém tra két qua chinh Iy

- Can ctr dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh 1y;

+ C4c vin ban huéng dan chinh 1y d3 ban hanh;
+ Béo cao két qua khao sat tai liéu;

+ Hop dong chinh 1y (néu co);

+ Bién ban giao nhan tai liéu dé chinh 1y;

+ K¢é hoach chinh ly.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac van ban huéng dan chinh ly; muc luc ho so; co s¢ dit licu

va cong cu thong ké, tra ctru khac (néu c6) va danh muyc tai li€u loai cua phong
hodc khoi tai liéu chinh ly;
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+ Kiém tra thyc té tai liéu sau khi chinh 1y.
- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh 1y (néu can).
- Viét bao cdo tong két chinh 1.
* Nhitng két qua dat dwoc
+ Tong s6 tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;
+ Tong s6 tai liéu sau khi chinh 1y, trong do:

++ S6 luong tai lidu giit lai bao quan: s6 lwgng hd so bao quan vinh vién,
c6 thoi han bao quan lau dai, tam thoi (hodc bao quan cé thoi han);

++Sb luong tai li¢u loai ra dé tiéu huy: b6 hodc goi, tap va tinh theo mét
gia;
++ S6 luong tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong;
+ Chat luong ho so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.
*Nhdn xét, danh gia:
+ Tién d6 thyc hién dot chinh Iy so voi ké hoach;
+ Nhitng vu diém, khuyét diém trong qua trinh chinh 1y;
+ Kinh nghiém rat ra qua dot chinh 1y.
- Hoan chinh va ban giao ho so dot chinh 1y
*Ho so dot chinh 1y dé ban giao gom:
+ Bao cao két qua khao sat tai lidu;
+ Cac van ban hudng dan chinh Iy va ké hoach chinh 1y;
+ Muc luc hd so; co sé dit liéu va cong cu théng ké, tra ctru khac (néu co);

+ Danh muc tai liéu hét gié tri ctia phong hodc khéi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh;

+ Béo céo két qua dot chinh 1y.
3.3. Yéu cdu doi véi vit tw, viin phong pham phuc vu chinh Iy

Vit tu, van phong phdm phuc vu chinh 1y d6i véi 01 mét tai liéu duoc quy
dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia B4 Noi vu quy dinh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu nén gidy nhu sau:
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Stt Danh n!uc Vat:tu’, van D(}’n vi| So Ghi chi
phong pham tinh | lwong
1 Bia hd so (P bao gdm 5% o 100 Theo tiéu chuin qudc gia
ty 1€ sai hong) TCVN 9251:2012
’ To muc lyc van ban (Pa o 130 Theo tiéu chuin qudc gia
bao gom 5% ty I¢ sai hong) TCVN 9251:2012
Gi'ély tre"lng lam so mi khi \ Giéy tréng khd A4, dinh lugng
3 |4 1 to 100 )
lap ho so <70g/m
Giay trang in muc lyc ho so Gihy tring khé A4, dinh lugn
4 | nhan hop (Da bao gdm 5% to 30 y Hang > IR IUONS
VRS >80g/ m
ty 1€ sai hong)
Gidy trang viét thong ké tai NS 2 )
5 | liéu loai. (D3 bao gdm 5% to 18 Gidy tréng kho A4,2d1nh lugng
ASUR I >80g/ m
ty 1€ sai hong)
) ‘ Theo tiéu chuin do Cuc Vian
6 Phiéu tin (Pa bao gobm 5% & 100 thu va Luu trit nha nu6e ban
ty 1€ sai hong) hanh tai Quyét dinh so
128/Qb-VTLTNN
7 | Bat viét bia chiéc | 2
2 But .\:1et ph1eu tin, thong ké chiée 0.3
tai liéu loai
9 | But chi dé danh sb to chiéc | 0,2
10 N{uc in muc luc ho so nhan hép 0, 02
hop
. 1A C1a % Theo tiéu chuan qudc gia
11 | Cap hop dung tai licu chiéc 7 TCVN 9252:2012
‘ HO chaflt luong cao, do b’ém
12 | H6 dén nhan hop lo 0,2 dinh tot, c6 hoa chat chong
chudt va céac con trung
Ging tay, khau trang, dao,
keo, day budc, but xoa,
13 | chdi 16ng, khan lau va cac go1 1
van phong pham khac cé
lién quan

3.4. Két qua dau ra ciia hang muc chinh Iy tai liéu

- Tiéu chuin nghi¢m thu chét lugng dich vu theo Phu luc 01- Ti€u chi, ti€u
chuan chat luong dich vu chinh 1y tai liéu luu trir nén gidy tai Thong tu
08/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cia B§ No1 Vu:



150

Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
| Ban giao, van chuyén tai - C6 Bién ban giao nhan c6 ky nhan cua 02 bén
li¢u dén noi chinh ly - Tai liéu an toan, du sd luong
2 | Vé sinh so bd tai liéu Tai liéu sach s&, khong bi hu hai
- Co bdo cao két qua khao sat rd rang, thong tin
3 Khao sat va bién soan cac day du
van ban huéng dan chinh 1y | - C4c van ban huéng dén chinh Iy ding quy dinh,
chi tiét, r0 rang, day du thong tin, dé thyc hién
- Tai liéu dugc phan loai theo Huéng dan phan
loai
- Tiéu dé ho so phan anh dung ndi dung vin ban,
4 | Phan loai tai lidu, 1ap hd so | tai liéu
- Xac dinh thoi han bdo quan ho so dung quy
dinh
- Hé théng hoa van ban, tai li€u trong hd so
5 | Bién muc Phiéu tin Day du thong tin theo quy dinh
, . - bung phuong an phan loai
6 ?ﬁl‘ﬁlgg %}}:;ZIEEUS: v - Eénh ) 1}6 so chinh xac, khong bi bo sét, nhay
s0, trung so
7 | Bién muc hd so
a) | Panh sb to Chinh xac, khong bi bo sét, nhay sb
b) Z;ﬁt/dénh mdy muyc lyc van Dﬁy du thong tin theo mau, 1o rang
- Chinh xéc, ddy di ndi dung tiéu dé ho so theo
¢) | Viét/in bia ho so phiu tin
- Rd rang, sach, dep
d) | Viét/in chimg tir két thic | Chinh x4c, ddy du thong tin
V& sinh tai liéu, thdo bd - Tai liéu sach s€, khong con ghim kep, khong bi
8 | ghim kep, lam phéng‘vé nhan, quan mep
dua tai liéu vao biah0 so | _ Taj ligu trong hd so ddy du, ding véi tiéu dé
o | Pua hé so vao hop, dan - Dung thi ty
nhan hop - Nhan hop ddy du thong tin theo mau
Lo | Vén chuyén tai liéu vao - An toan, du s6 lugng
kho va xép Ién gia - Sap xép diing quy dinh
|1 | Giao, nhan tai ligu sau khi | - Du 0 lugng

chinh Iy

- C6 Bién ban giao, nhan c6 chir ky cua 02 bén
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Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia

- Thdng ké hd so chinh xac, diy du theo Phuong
an phan loai

12| Lap myc lye ho so - Muc luc hd so day du thong tin theo quy dinh

- In, dong quyén du sb lugng theo quy dinh

- Pay du thong tin theo quy dinh

Lap Danh muc va thuyét

13 minh t3i lidy loai - S;“ip xép, b6 go6i tai li€u loai theo Danh muc
o thong ké
Bao cdo tong két chinh ly | - Pay du thong tin
14 | vabangiao tailiu, ban | pa 4 14 figu, hé so theo quy dinh

giao hd so phong sau khi
chinh ly - C6 Bién ban ban giao co6 chit ky cta 02 bén

15 | Lap hd so vé dot chinh Iy | DAy du cac van ban, tai liéu theo quy dinh

3.5. Yéu cau vé ky thudt so héa tai liéu lwu triv

Tiéu chuan tai liéu s6 hoéa dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B No1 vu quy dinh nghiép vu luu trit tai
liéu sb:

- DPinh dang: PDF/A hai 16p;

- Mau sic: anh mau, theo mau tai lidu dap tng yéu cau nhan dang thong tin
(text, sinh tric...) trén dit liéu s6 hoa;

- Do sau mau tdi thiéu: 24 bit;

tai liéu ban dd, ban vé;

- Théng tin chir ky sb hién thi tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai
lidu s6 hoa

Théng tin dit liéu dic ta cta tai liéu tuan thu theo Thong tu s6 05/2025/TT-
BNV ngay 14/5/2025 cta B6 Ndi vu, cu thé

Tén
TT Tén truong tiéng Kiéu | Do dai M0 ta
Viét
I | Metadata AIP_hoso
Gom: Ma co quan luu trir
M3 hd + M~€1 ho so Trong d~c'>': i
1 | arcFileCode so luu String 100 |- Maco quan e trix: Ma
tri dinh danh cta co quan luu
e
- Ma ho so: Ma dinh danh
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TT

Tén trudng

Tén
tieng
Viét

Pj dai

Mo ta

cla co quan, td chure, ca
nhan/M3 phéng (d6i véi
phong dong) + Nam hinh
thanh ho so + S6 va ky
hiéu hd so + Muc luc sb
(Néu co)

title

Tiéu dé
ho so

String

1000

Tiéu dé ho so

maintenance

Thot han
luu trix

String

100

Nhan gia tri: 01, 02, 03,
04, 05, 06, 07. V6i ngudn
ndp va suu tam chi nhan
gia tri 01: vinh vién Trong
do:

-01: Vinh vién

-02: 70 nam

-03: 50 nam

- 04: 30 nam

-05: 20 nam

-06: 10 nam

- 07: Khac

mode

Ché do
su dung

String

30

Nhan cac gia tri 01, 02,
03. Trong do:

- 01: Cong khai,

- 02: Str dung c6 diéu
kién;

- 03: Mat.

language

Ngobn
ngir

String

100

Nhan cac gia tri: 01, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,
10, 11 Trong do6:

-01: Tiéng Viét;

- 02: Tiéng Anh;

- 03: Tiéng Phap;

- 04: Tiéng Nga;

- 05: Tiéng Trung;

- 06: Viét Anh;

- 07: Viét Nga;

- 08: Viét Phap;

- 09: Han Nom;

- 10: Viét Trung

- 11: Khac

Dé xuét ban hanh danh
muc ngon ngit luu trit
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Tén
TT| Tén trudng tieng | Kiéu | Djdai M ta
Viét
Pugc chon 1 hodc nhiéu
gia tri
Thoi gian bit ddu Cho
Thot phép céc dinh dang:
6 | startDate gian bat Date DD/MM/YYYY
dau MM/YYYY
YYYY
Thoi gian bit ddu Cho
Thoi phép cac dinh dang:
7 | endDate gian két Date DD/MM/YYYY
thac MM/YYYY
YYYY
8 | keyword Tukhoa | g oo | 100 | Tir khoa
(n€u co)
Tai liéu gdm:
- Vén ban
Tong so - Tai liéu ky thuat (Ban
9 | totalDoc tai liéu | Number 10 d?, ban vé€, thiét ke, so
trong ho do...)
SO - Tai li€u am ban, anh
- Tai liéu ghi am, phim
dién anh
S6 lugng to (Danh riéng
38 luon cho tai li¢u gidy duoc so
10 | numberOfPaper o & | Number 10 hoa) .
Bat budc nhap voi ho so
s0 hoa
11 | numberOfPage S0 lugng Number 10 S6 lugng trang
trang
Tinh lenh trz_’mg Yat ly (néu co)
frang vt Gom cac gia tri:
12 | format 1'.(né'u. String 50 -01: Tot
c{,)) - 02: Binh thuong
- 03: Héng
Ky hi¢u ’
13 | inforSign thong tin | String 30 Ky hi¢u thong tin (néu co)
(n€u co)
GN(‘A)m c6: gbc, s6 hoa va
14 | confidenceLevel MucAd(_) String 40 hon hO‘l’g Tr(,)flg ‘?01
tin cay - 01: Goc dién tur;

- 02: S hoa;
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Tén
TT| Téntruong tilng | Kiéu | D9 dai Mo ta
Viét
-03: Hén hop (bao gém
ban goc dién tir, ban so
hoa)
D‘éi v6i ho so s6 hoa: Bao
~ 1 A gom
1S\ga 1(1)2 [Ma co quan luru trif].[S5
15 | paperFileCode o éf/ String 100 | kho/gia/hdp].[S6 ho so
£ giay|
(néu c0) Bét buge nhap véi hd so
s0 hoa
Ché do ](:Jroorg cgg 'gla tri: 0, 1
16 | riskRecovery du Boolean 1 1 Cg(’) '
phong - 0: Khong
Gdm cac gia tri: 01, 02
Trong do6:
Tinh - 01: Ba du phong
17 | riskRecoveryStatus | trang du | String 2 - 02: Chua dy phong
phong Truong hop ché do du
phong 1a ¢6 thi bat bude
nhép Tinh trang du phong
Ghi tén nguoi lép‘h(“) SO va
nhitng ndi dung can lam
18 | description Ghi chu String | 2000 | sang to sy kién, ndi dung
tai liéu hodc nhiing diém
ndi bat khac can luu y
II | Metadata tai liéu
Ma dinh
1 | docld danh tai String 25 Ma dinh danh tai li¢u
ligu
Gom: Ma co quan luu trir
+Ma ho so + So thur tu tai
liéu trong ho so. Trong do:
- Ma co quan luu trir: Ma
M luu ?lPh danh cua co quan luu
2 DocCod trit tai Stri 100 |
areocl-ode L rng - M hd so: M3 dinh danh

cua co quan, td chire, ca
nhan/Mi phong (d6i véi
phong dong) + Nam hinh
thanh ho so + S6 va ky
hiéu hd so + Muc luc sb
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TT

Tén trudng

Tén
tieng
Viét

Pj dai

Mo ta

(Néu co) )
- Quy‘dinh sO thur tu tai
liéu gom 7 ky tu: 0000001

maintenance

Thot han
lvu trix

String

100

Nhén gia tri: 01, 02, 03,
04, 05, 06, 07. V6i ngudn
ndp va suu tam chi nhan
gia tri 01: vinh vién
Trong do6:

- 01: Vinh vién

-02: 70 nam

- 03: 50 nam

- 04: 30 nam

- 05: 20 nam

- 06: 10 nam

- 07: Khac

typeName

Tén loai
tai liéu

String

10

Tén loai tai liéu. Nhan cac
gia tri:

- 01: Nghi quyét;

- 02: Quyét dinh;

- 03: Chi thi;

- 04: Quy ché;

- 05: Quy dinh;

- 06: Thong céo;

- 07: Thong bao;

- 08: Huéng dan;

- 09: Chuong trinh;

- 10: K& hoach;

- 11: Phuong an;

- 12: Dé 4n;

- 13: Du an;

- 14: Béo cao;

- 15: T¢ trinh;

- 16: Gidy uy quyén;
- 17: Phiéu gui;

- 18: Phiéu chuyén;

- 19: Phiéu bao:

- 20: Bién ban;

- 21: Hop ddng;

- 22: Cong van,;

- 23: Cong dién,;

- 24: Ban ghi nho;

- 25: Ban thoa thuan;
- 26: Gidy moi;

- 27: Gidy gidi thiéu;
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Tén
TT Tén trudng tilng | Kiéu | D9 dai Mo ta
Viét
- 28: Giay nghi phép;
- 29: Thu cong;
- 30: Ban do6;
- 31: Ban vé ky thuat;
- 32: Khac.
S cua ’
5 | codeNumber ta‘lirliéu String 11 SO cua tai liéu
(n€u co)
Ky hi¢u
6 | codeNotation Cuatal | going | 30 | Ky hidu cia tai licu
liéu (néu
co)
Nei Ngay, thang, nam tai liéu,
thf,my’ DD/M | c6 thé chap nhan dinh
7 | issuedDate ném%[’z‘li Date | M/YY | dang
licu YY |MM/YYYY
' YYYY
Ténco
quan, to
chuec, ca . Tén co quan, to chuc, ca
8 | organName nhanban | 008 | 2001 a0 ban hanh tai licu
hanh tai
ligu
Trich
9 | subject y&u noi String 500 | Trich yéu ndi dung
dung
Nhén cac gia tri: 01, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,
10, 11 Trong do6:
-01: Ti@ng Viét;
- 02: Tiéng Anh;
- 03: Tieng Phap;
- 04: Tiéng Nga;
Ngon : - 05: Tiéng Trung;
10 |1 A St 100 ’
angtage ngit rne - 06: Viét Anh;

- 07: Viét Nga;

- 08: Viét Phap;

- 09: Han Nom;

- 10: Viét Trung

- 11: Khac

Dé xuit ban hanh danh
muc ngon ngit luu trit
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Tén
TT| Tén trudng tieng | Kiéu | Djdai M ta
Viét
Pugc chon 1 hodc nhiéu
gia tri
11 | numberOfPage S0 lugng Number 4 S6 lugng trang
trang
Ky hi¢u
12 | inforSign thong tin | String 30 Ky hi¢u thong tin (néu co)
(n€u co)
Twr khoa . Ghi tir mang trong tdm
13 | keyword (néu co) String 100 théng tin
Nhén cac gia tri 01, 02,
03. Trong do:
Ché do . - 01: Cong khai;
14 | mode su dung String 20 - 02: Str dung c6 diéu
kién;
- 03: Mat
GN(‘A)m c6: gbe, s6 hoa va
Muc do hon hop Trong dé:
15 | confidenceLevel tin,céy String 30 - 01: Goe dién tr;
(néu co) - 02: S6 hoa;
- 03: Hon hop.
Bt tich . o I
16 | autograph (néu co) String | 2000 | But tich (néu co)
Tinh TlPh tre:lng Yat ly (néu co)
trang vt Gom cac gia tri:
17 | format 1’.(né'u. String 50 -01: Tot
C{,)) - 02: Binh thuong
- 03: Héng
Nhan cac gia tri: 0; 1.
Trong do6:
- 0: Khong c6 quy trinh xtr
ly di kém;
- 1: C6 quy trinh xr 1y di
Quy kem. )
18 | process tr,mhixu: Boolean 1 B.Eft blfoc qdo,l chl talAh@u
1y (néu dign tir xir 1y trén H¢
c0) thong.

Ap dung ddi véi:

- 01: Goc dién tir;

- 03: Hon hop.

Ghi chu: File ludng xtr Iy
cong viéc + File tai li¢u
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Tén
TT Tén truong tiéng Kiéu | Do dai M6 ta
Viét
dinh kem lién quan dén
ludng x1r Iy cong viéc
Ché do ](:Jroorg cgg 'gla tri: 0, 1
19 | riskRecovery du Boolean 1 1 Cg(’) '
phong - 0: Khong
Gom cac gia tri: 01, 02
Trong do6:
Tinh - 01: Ba du phong
20 | riskRecoveryStatus | trang du | String 2 - 02: Chua dy phong
phong Truong hop ché do du
phong la c6 thi bat budce
nhdp Tinh trang du phong
Ghi tén nguoi lép‘h(“) SO va
nhiing nd1 dung can lam
21 | description Ghi chu String 500 | sang to su kién, ndi dung
télj liéu hoac nhfrng diem
no6i bat khac can luu y.

3.6. Quy trinh thwc hién sé héa

Quy trinh s6 hoa tai liéu thuc hién theo huoéng dan tai Thong tu )
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B ndi vu:

Buéc 1: Khao sat danh gia tong thé va ban giao tii liéu lwu trir dé s6 héa

- Khao sat, théng ké tai li¢u luu trit, xay dung, trinh duy¢t ké hoach thu thap
dit lidu chti cua tai liu luu trit chuan bi s6 hoa.

+ Co quan, t6 chirc thuc hién sd hoa phai khdo sat thyc trang, xac dinh vi
tri cac phong luu trir, khéi tai liéu luu trir can dua ra khoi kho dé sé hoa; 1ap
phuong an va ké hoach thyc hién s hoa; xay dung phuong an phuc vu khai
thac nham bao dam diy du va kip thoi khéi luong tai liéu luu trir cia ting
phong dua ra s6 hoa; danh gia thyc trang dir li¢u chu cua tai liéu luu trir dua ra
s6 hoa.

- Lay tai liéu luu trit tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao.

+ Khi 14y tai liéu luu trix tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao
phai bao dam trat tu sip xép tai liéu luu trir, khong 1am hong tai lidu luu trix;
khu vuc ban giao tai liéu luu trit cAn duoc b tri c6 da dién tich dé kiém dém
trude khi ban giao tai liu.

- Giao tai liéu luu trtr cho bo phan thyc hién sb hoa.
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+ Viée giao tai liéu luu trit dugce thuc hién béng cach kiém dém sb luong
tirng hop, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y cta tai liéu. Truong hop
can thiét chup anh hién trang ho so, tai liéu; viéc giao tai liéu luu trir duoc 1ap
thanh bién ban, luu hd so lam cin cir dé nhan lai tai liéu luu trit sau khi s6 hoa.
S6 lwong hop, ho so, to tai liéu bd phan s6 hoa da nhan sé& duoc dbi chiéu khi
ban giao tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trit.

- Van chuyeén tai liéu luu trir tr kho bao quan dén noi so hoa.

+ Viéc van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi sé hoa phai
duoc thuc hién bang phuong tién bao dam an toan tai liéu, an toan phong chéy,
chira chdy, bdo dam khong lam xdo trdn trat tu sép xép tai liéu.

Buwdéc 2: VE sinh tai liéu luu triv

- Tién hanh vé sinh so b tai liéu luu trit béng cach dung cac loai chdi long
pht hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau d6 dém ting ho so, tai liéu.

- Khi vé sinh tai liéu luu trir khong duoc 1am xdo tron trat tu sip xép cac
cap, hop ciing nhu cac hd so hay cac tap tai liu; khong lam hong tai liéu.

Budc 3: Chuan héa va chuyén doi dir li€u (néu co)

- Xay dung tai liéu huéng dan chuan hoa va chuyén doi dir liéu.

- Thuyc hién chuan hoa va chuyén doi dir liéu theo tai liéu hudng dan, gom
cac ndi dung: chuan hoa dinh dang tép tin tai li€u, chuan hoa dinh dang dir li¢u
chu, chuyén doi ma ky tu cua tai liéu va dit li€u chu, chuyén doi cau trac dir liéu
chu, déng goi tai liéu so hoa.

- Thuec hién stra 15i theo béo cdo két qua kiém tra.

- Ban giao dir liéu chu cua tai liéu luu trir goc cho bg phan thuc hién so6 hoa.

Buédc 4: So hoa tai liéu luu triv

- Boc tach, 1am phang tai li€u.

- Kiém tra doi chicu tai liéu vdi danh muc, dit liéu chu (néu c9).

- Thuc hién s0 hoa.

+ Pua tai li¢u vao may quét hodc thiét bi chup anh hodc thiét bi khac phu
hop va thiét 1ap cac thong sb ki thuat dau ra cho tai liéu sd hoa: dinh dang tép
tin, d6 phan giai, ché do nén anh, thé thirc, hinh thirc, k¥ thuat trinh bay ban s6
hoa, vi tri luu tép tin anh quét va cach thirc dat tén té€p tin anh quét; sau khi
quét, chup can kiém tra chat lugng anh quét, chup va so sanh voi tai liéu luu
trit gbc. Néu tai liéu s6 hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh cdu hinh may quét,
thiét bi chup anh hodc chuyén doi dé s6 hoa lai tai liéu.
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- Tao lap dir liéu chu cua tai li¢u luu trir s6 hoa do1 véi truong hop chua céd
dir liéu chu.
- Két noi dir li€u chu voi tai liéu luu trir s hoa va ki€m tra két noi dir liéu
chu vai tai liéu luu trir sO hoa.
- Tra tai li€u luu trir goc ve kho sau khi s6 hoa: kiém dém so luong tai liu
va ki€m tra tinh trang tai li¢u khi tra lai; ghi bién ban va luu ho so.

- Van chuyén tai liéu luu trit gdc vé kho bao quan va sap xép 1én gia.
Budéc 5: Kiém tra san pham
- Xay dyng tai liéu hudng dan kiém tra san pham.

+ Tai lidu huéng dan kiém tra san pham can thé hién rd cac ndi dung bao
gdm: 16i anh quét va 18i bién muc, ¢6 luu ¥ cu thé d6i véi timg truong hop sai
16i pho bién da ting hodc cd nguy co cao xay ra; tai liéu hudng dan can dugc
pho bién dén ting nhan sy trién khai 1am cong tac kiém tra trudc khi thuc hién.

- Thuc hién kiém tra san pham theo hudng dan; 1ap bao cdo kiém tra; thuc
hién stra 161 theo bao céo két qua kiém tra.

Budéc 6: Ky s6 tai liéu luu trir s6 héa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1
va diém a khoan 2 Piéu 8 Théong tu sé 05/2025/TT-BNV

Buéc 7: Pong géi tai liéu lwu trir s6 hoa va dir liéu chi cia tai liéu luu
trir s6 héa va chuyén vao Hé thong

Buéc 8: Nghiém thu va ban giao san pham

- Sao chép san pham vao céc thiét bi luu trit

+ Xay dyng tai liéu hudng dan sao chép bao dam tuan thi cac quy dinh
vé an ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién rd cac yéu cau khi sao chép san
phém vao cac thiét bi luu trit; thiét bi luu trit can duge kiém tra bao dam an
ninh, an toan théng tin trudc khi dua vao st dung; tién hanh sao chép va ban
giao san pham di liéu sd hoa cho co quan, don vi ¢6 tham quyén quan 1y duoc
thuc hién nhiéu 1an hodc mot 1an sau khi hoan tat qué trinh s6 hoa; mdi 1an ban
giao s€ dugc 1ap bién ban xac nhan gitra cac bén lién quan.

- Kiém tra sb lugng, chét lugng tai liéu luu tri s6 hoa va ciu trac di lidu
clia tai liéu luu trit sb hoa, bao dam sy két ndi chuan xéc gitra dir liéu chu va tép
tin tai ligu luu trit s6 hoa.

- Thyc hién giai phap sao luu dy phong tai liéu luu trit s6 hoa va co so dir
lidu tai lidu luu trit s6 hoa sang thiét bi luu trit khac va bao dam ché do bao mat
dir liéu dé phong rui ro that thoat dir liéu.
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- Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho so co so dir liéu
+ Can ct trén cac bién ban ban giao tai li¢u, dir li€u, cac ti€éu chuan nghiép
vy, k¥ thuat, yéu cau dau ra cua san pham, thyc hi¢n nghiém thu va ban giao
san pham.

3.7. Két qua ddau ra ciia hang muc so hoa tai li¢u

- Tiéu chuan nghiém thu chét luong dich vu theo Phu luc 05 - tiéu chi, tiéu
chuin chat lugng dich vy tao 13p co s& dir li€u tai li€u luu trir tai thong tu
08/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 ctiia B6 Noi vu;

- File tai liéu dién tir dwgc sb hoa tir tai liéu gidy co dinh dang PDF phién
ban 1.4 trd 1€n, anh mau, do phan giai 300 dpi, ty 1€ 100% (so vo1 ban géc);

- Dir li¢u dac ta cua tai liéu dugc nhap d?ly da theo Thong tu 6 05/2025/TT-
BNV (dinh dang XML);

- Dit liéu s6 hoa dugc sao chép toan bo vao thiét bi luu trir va ban giao cho
S Noi vu dé tich hop vao phan mém quan 1y tai liéu luu trir s6 duge Cuc Vian thu
va Luu trit nha nudc chuyén giao.

3.8. Yéu ciu bdo diam an toan tai liéu, an ninh thong tin

- Quy trinh xuét tai liéu ra khoi phong, kho dé s6 hoa va hoan tra tai liéu lai
phong, kho sau khi s6 hoa 1a quy trinh khép kin, duge nguoi c6 tham quyén quan
Iy tai liéu luu trit phé duyét trude khi thuc hién sd héa.

- Trang thiét bi thuc hién s6 hoéa:

+ Trang thiét bi cong nghé thong tin st dung trong qua trinh s6 hoa phai
duoc co quan chire ning kiém tra an ninh, an toan thong tin trude khi thyc hién
sb hoa va bao dam hay toan bg dit li¢u trudc khi van chuyén ra khoi dia diém
s6 hoa.

+ Phan mém s6 hoa phai co day du cac 16p bao mat nhu bao mat 1op ngudi
duing, cac tai khoan quan tri bat budc truy cap hai cip, dong thoi co phan quyén
va phan cap trong timg vai trd va chirc nang véi timg mé dun ctia phan mém;
duoc cai dat vao thiét bi cong nghé thong tin va kiém tra trude khi thuc hién s6
hoa.

+ Thuec hién giai phap sao luu du phong sang thiét bi luu trir khac va bao
dam ché d6 bao mat dit liéu dé phong rui ro, that thoat dir liéu.

+ Thuc hi¢n cac giai phap khéac bao dam an toan thong tin mang, bao v¢,
bao mat dit liéu s6 hoa theo quy dinh.

- Dia diém so hoa:



162

+ DPép ting cac yéu cau: ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi (han ché
st dung quat vi c6 thé lam bay hd so, tai ligu); uu tién bo trf tai cac phong rong,
¢ du dién tich, khong c6 nguy co bi ngap nudc, khong bi anh hudng bai diéu
kién thoi tiét nhue mua, bdo, dd 4m cao. ..

+ Hé théng camera gidm sat duogc lép dat bao dam ghi lai, luu trit, c6 kha
ning trich xuat toan bo hoat dong dién ra trong sudt thoi gian thuc hién s6 hoa
tai dia diém s6 hoa, céc 16i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

+ Bao dam hé thong phong chdy, chita chay tai dia diém thuc hién sd hoa
dang hoat dong t6t, tuan tha quy dinh vé phong chay, chita chay.

- Pon vi thuc hién s6 hoa phai co6 cam két bang van ban vé viéc khong 16
lot thong tin, tai liéu, dit liéu lién quan trong qua trinh thyc hién s hoéa.

- Nguoi tryc tiép thuc hién sb hoa phai bao dam:
+ Sir dung trang phuc bao ho va ging tay dé bao dam an toan tai liéu.
+ Xuat trinh gidy to tiy than khi ra, vao dia diém sb hoa.
+ CAm hat thudc, st dung Itra va chét long dé chay tai dia diém sb hoa.
+ CAm mang thirc an, nudc uéng, chit kich thich véao dja diém sb hoa.

+ Cim mang dd dung c4 nhan (thiét bi di dong, thiét bi luu trir, thiét bi
ghi, chup hinh, phat sdng va cac dd dung ca nhan khac) vao dia diém sb hoa.

+ Khong ty ¥ mang tai liéu sb hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét bi
Iuu trir ra khoi dia diém so6 hoa.
+ Tat thiét bi dién, khda va niém phong céc ctra ra, vao dia di€m s6 hoa
khi nguoi cudi cung roi khoi dia diém sd hoa.
3.9. Yéu cdu doi voi nha thau

3.9.1. Yéu cau vé nang luc doi voi nha thau

Nha thau phai c¢6 chimg nhan hé thdng quan 1y chat lugng ISO 9001, hé
thdng quan 1y an ninh thoéng tin ISO/IEC 27001, hé théng quéan 1y dich vu cong
nghé thong tin ISO/IEC 20000-1, hé théng quan 1y méi truong ISO 14001 va hé
théng quan 1y an toan va strc khoe nghé nghiép ISO 45001 con hiéu lyc va hop
phap tai Viét Nam

3.9.2. Yéu ciu phin mém thi cong s6 héa

- Nha thau cung cip tai liéu ching minh Phan mém thi cong d3 duoc cap
Gidy chtng nhan dang ky quyén tac gia dé dam bao tinh bao mat thong tin va an
toan ve dit liéu;
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- Sur dung cong nghé nhan dang, trich xuat thong tin tiéng Viét va chuyén
d6i giong ndi sang van ban dé nang cao ning suit va tiét kiém thoi gian trién khai
(cong cy hodc cong nghé trién khai can dugce dang ky ban quyén so hiru tri tué dé
dam bao tinh bado mat cua dir li€u);

- Phan mém thi cong str dung thuat toan ma hoa dir liéu dé dam bao an toan
thong tin trong truong hop xay ra sy ¢d dit lidu bi that thoat cling khong thé md duoc
(C6 tai liéu chimg minh san pham di duoc kiém dinh boi co quan nha nudc c6 thim
quyén). Thuat todn ma hoa phai pht hop véi QCVN 15:2023/BQP nhur sau:

+ St dung thuat toan bam: SHA-256, SHA-384, SHA-512, SHA3-256,
SHA3-384, SHA3-512

+ Trudng hop st dung thuat toan mat ma RSA, yéu cau kich thudc khoa
2048 bit, 3072 bit; 4p dung luoc d6 mi hoa RSAES-OAEP theo tiéu chuin
PKCS#1 v2.2 (theo Thong tu 39/2017/TT-BTTTT)

+ Trudng hop st dung thut toan mat ma AES, yéu cau d6 dai khoa tbi
thiéu 128 bit

- Hé théng phﬁn mém thi cong sb hoa, tao 1ap CSDL da dugc danh gid an
toan an ninh théng tin boi co quan c6 tham quyén hoic bai don vi co gidy phép
kinh doanh san pham, dich vy an toan thong tin mang (C6 tai liéu chimg minh).

- Tich hop cong nghé nén dit liéu dé dam bao giam dung luong file quét nham
t6i wu kha ning luu trit va toe do truy xuét (C6 tai liéu ching minh céng cu hodc
cong nghé trién khai can duoc ding ky ban quyén so hitu tri tué dé dam béo tinh bao
mat cua dir li¢u);

- Heé théng c6 chirc nang ky s6 (str dung chimg thu sb ctia Co quan, t chirc)
cho vin ban s hoa dé dam bao tinh x4c thuc, tinh toan ven xuyén suét qué trinh trao
ddi, xtr 1y va luu trit van ban dién tir cila cac co quan, td chirc Nha nudc.

3.9.3. Yéu ciu vé thiét bi thi cong

Pé dam bao chat luong thi cong, khi thyuc hién thi cong Pon vi trién khai
phai dam bao cung cip day du trang thiét bj dé phuc vu thue hién nhiém vu.

Céc thiét bi thi cong phai dap Gmg tdi thiéu cac yéu cau sau:

: o S0 lugng
STT Loai thiét bi va dac diém thiet bi toi thiéu
can c6
M3 hiing kho A3 ,
| Y St PRAS RO , 05 chiéc
- b6 phan giai quang hoc: > 600 dpi
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: o S0 lugng
STT Loai thiét bi va dac diém thiet bi t0i thiéu
can c6
- Toc do quét: <2, 5 gidy (Ché d6 mau 300 dpi, A3)
May scan cudn gidy tw dong kho A4
) |- D? phan gidi: > 600 dpi; , 20 chiée
- Toc do quét (ADF): > 70 to/phtt, 140 anh/phit ché do
mau & 300 dpi
May tinh bo
- B vi xtt Iy (CPU): Intel Core i5 thé hé 12 trd 1én;
3 | -Bdnho (RAM): > 16GB 30 bo

- O dia cimg: > 512GB;

- Man hinh: > 23 inch

May tinh phuc vu OCR

- B vi xtr 1y: > Intel Core Ultra 9, 24 cores, 3.2 GHz
base frequency

4 |.Bo nhé: > 64GB DDR5 0100
- O ctng: > 4TB NVMe SSD

- D0 hoa: > nVidia RTX 5090, 32GB GDDR?7 512bit
May chu

- Bo vi xur 1y: Intel Xeon 12 core tré 1én

- B nho (RAM): >32GB

- O dfa cing: > 2TB

Camera giam sat

6 | Do phan giai: > 2560x1440 03 chiéc
Tam nhin: > 30 mét

01bo

3.10. Yéu ciu vé phwong dn xéa dir liéu sau khi két thiic trién khai

Nha thau phai dé xuat phuong 4n x6a dit liéu trén thiét bi thi cong bang cac
phuong phéap chéng khoi phuc dé dam bao an toan thong tin cho chu dau tu.

3.11. Yéu cau vé béo hanh
- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir ngay ban giao, nghiém thu.
- Noi dung bao hanh:

+ Thuc hién cép nhat, chinh sira cac sai sot, 16i phat sinh trong qua trinh
st dung dir licu s6 hoa.
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- Co ché giai quyét cac sai sot, 161 phat sinh (néu c6) trong qua trinh sir dung
dir liéu trong thoi gian bao hanh:

+ HO tro truc tiép tai cac dia diém cua Chu dau tu.

+ Moi chi phi khic phuc céc ndi dung bao hanh trong thdi gian bao hanh
do nha thau chiu.

4. Giai phap va phwong phap luéan:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tong qudt thuc hién
dich vu theo cdc ni dung quy dinh tai Chwong ndy, gom cdc phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap lugn;
2. Ké hoach céng tac.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham: Theo quy dinh hi¢n hanh
va yéu ciu ciia Chii dau tu.



