Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dy toin mua sim, géi thau:
- Tén gobi thau: Sb hoa, tao 1ap xay dung co s dir liéu cho Vin phong Poan
DBQH va HDND tinh
- Tén du toan mua sim: Sb hoéa, tao 1ap xay dung co s¢ dir li¢u cho Van phong
boan PBQH va HDND tinh

- Pia diém thyc hién: Vin phong Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh Ninh Binh - Pudng Dinh Pién, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh
- Thoi gian thuc hién goi thau: 45 ngay.
- Quy mo:
+ Chinh 1y hoan chinh ti liéu luu tri tai Van phong Poan dai biéu Quéc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh sau khi sap xép don vi hanh chinh, khéi luong tai liéu chua
chinh Iy 1a 17 mét gia.
+ S6 hoa tai liéu luu trit tai Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh sau khi sip xép don vi hanh chinh véi tong khéi luong wéc tinh 1a
341.600 trang A4 quy doi.

+ Chuan hoéa va chuyén d6i dit liéu sé hoa ciia Van phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh theo tiéu chuén tai liéu luu trir s6 hién hanh va dam
bao ddng bo gitra tai liéu gidy va tai liéu sb, khéi lwong wdc tinh 13 378.000 trang A4
quy doi.

2. Muc tiéu cong viéc:

T6 chire srflp Xép, phan loai khoa hoc, xac dinh gia tri mot cach khoa hoc theo
cac quy dinh hién hanh dé nang tudi tho tai liéu, phuc vu yéu cau quan 1y, bio quan
an toan va to chirc st dung co6 hi¢u qud, nhanh chong. Loai bo tai li¢u hét gia tri,
trung thtra nham tiét kiém kho, dién tich st dung tai cac don vi va céc trang thiét bi
bao quan, 1am thu tuc tiéu hity tai liéu hét gia tri theo dang quy dinh hién hanh.

S6 hoéa tai liéu nhiam tao l4p ban sao tai liéu dudi dang dién tir & phuc vu khai
thac thay cho sir dung tai liéu gbc va bao hiém giir gin, gop phan kéo dai tudi tho cua
tai liéu gdc, han ché dén murc thap nhét viée tiép xuc truc tiép véi tai lidu gidy; gitp
cho vi¢c quan ly va phuc vu khai thac tai li¢u luu trit nhanh chong, chinh xac, tao
diéu kién thuan tién cho can b, cong chire, vién chirc tra ctru, khai thac thong tin
nhanh chéng va kip thoi.



Phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu trit va gia tri cua tai li¢u luu trir doi
v6i1 hoat dong ctia cac co quan, to chuc, gop phan thuc hién chuyén doi so, cai cach

hanh chinh nha nuéc va phat trién kinh té - x hoi cua dia phuong.

3. Yéu ciu ky thuit ciia géi thau:

3.1. Yéu cdu cdc tiéu chudn kj thudt dp dung

Viéc thuc hién trién khai dam bao tuan thu danh muc tiéu chuin k¥ thuat cong
bd kém theo Théng tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 ctia B6 Thong tin va

Truyén thong. Cu thé:

STT Loai ti¢u Ky hi¢u Tén day dii cua tiéu Quy dinh ap
chuan tiéu chuan chuan dung
2 | Tiéu chuén vé tich hop dir liéu
Lo | BNy
Ngon ngit | (5% Edition) | o gE d.?. Y |Bat bugc 4p
2.1 | dinh dang ( ition) dung mot trong
van ban XML V1.1 | Extensible Markup hai tiéu chuan
(2" Edition) | Language version 1.1
Ngon nglr
dinh dang Electronic Business : o .
2.2 | van ban cho I185((?(/)-58201 4 Extensible Markup ?;tl bude  ap
giao dich ' Language (ebXML) g
dién tu
Dinh nghia XML ,
23 cac lugc do Schema XML Schema version | Bat budc ap
| trong tai V1.1 1.1 dung
litu XML '
8-bit Universal
Trinh dién Character Set Bit budc 4ap
2.1 bo ki tur UTF-8 (UES)/Unicode dung
Transformation Format
3 | Tiéu chuén vé truy cap thong tin
3.4 | Vin ban (.txt) binh dang Plain Text Bit  budc ap
(.txt): Danh cho cac tai | dung




STT

Loai tiéu
chuan

Ky hi¢u
tiéu chuan

Tén day du cuia tiéu
chuan

Quy dinh ap
dung

lidu co ban khong c6 cau
truc

(.rtf) v1.8,
v1.9.1

binh dang Rich Text
(.rtf) phién ban 1.8,
1.9.1: Danh cho cac tai
lidu co thé trao ddi giira
cac nén khéac nhau

Bit
dung

budc ép

(.docx)

Dinh dang van ban
Word mé rdng cua
Microsoft (.docx)

Khuyén nghi ap
dung

(.pdf) v1.4,
v1l5, vl1.6,
v1.7

Dinh dang Portable
Document (.pdf) phién
ban1.4,1.5,1.6,1.7:
Danh cho cac tai liéu
chi doc

(.doc)

binh dang van ban
Word cua Microsoft
(.doc)

(.odt) v1.2

Dinh dang Open
Document Text (.odt)
phién ban 1.2

Bit budc 4ap
dung mot, hai
hoac ca ba ti€u
chuan

3.5

Béng tinh

(.csv)

Dinh dang Comma
separated
Variable/Delimited
(.csv): Danh cho céac
bang tinh can trao doi
gitra cac ting dung khac
nhau.

Bit
dung

budéc ap

(.xlIsx)

Dinh dang bang tinh
Excel mé rdng cua
Microsoft (.xIsx)

Khuyén nghi ap
dung




Loai tiéu Ky hiéu Tén diy dii ciia titu | Quy dinh 4p
STT X n % %
chuan tiéu chuan chuan dung
Dinh dang béang tinh
(.xlIs) Excel cua Microsoft|
(.xIs) Bat budc ap
dung mot ho;flc
Dinh dang Open ca hai tiéu chuan
(.ods) v1.2 | Document Spreadsheets
(.ods) phién ban 1.2
Joint Photographic
JPEG Expert Group (.jpg)
Graphic  Interchange | Bit budc ép
37 | Anh dd hoa GIF v8%a (.gif) version 89a dung mét, hai,_ba
' hodc ca bon tiéu
TIFF Tag Image File (.tif) chuin
Portable Network
PNG Graphics (.png)
Ao . American Standard 2 A ,
3.13 B? ky WVal asci Code for Information Bat -~ buoe dp
ma hoa dung
Interchange
B6 k¢ tu v TCVN 6909:2001 |
214 | i h%a'cho TCVN “Cong nghé théng tin - | Bat budc  4p
' " o 6909:2001 | B6 ma ky tu tieng Viét | dung
tieng Viét .
16-bit
Zip Zip (.zip) B&t buoc 4p
3.15 | Nén dir liéu : : dung mdt hodc
- GNU Zip (.gz) version | * : :
9z VA3 b (:92) ¢4 hai tiéu chuén

4.3

3.2. Yéu cdu déi véi hang muc chinh Iy tai lidu

3.2.1. Yéu ciu cong tac chinh Iy tii liéu

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

- Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh;




- Xac dinh thot han bao quan cho ho so, tai liéu d6i véi luu trit hién hanh; xac
dinh tai liéu can bao quan vinh vién dé ndp luu vao d6i véi luu trit lich sir;
- H¢ thong hod ho so, tai li¢u theo phuong an phan loai;

- Lap céac cong cu tra ctiru: muc luc ho so, tai liéu; co sé dir liéu va cong cu tra
ctru khéac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru st dung;

- Lap danh muc tai licu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3.2.2. Quy trinh chinh lv tai liéu

Quy trinh chinh ly tai li¢u luu trit dugc thuc hién theo Thong tu s6 16/2023/TT-
BNV ngay 15/11/2023 ctia B4 Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - ki thuat chinh Iy
tai lidu gidy; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/06/2009 ctia Cuc truéng Cuc
Vin thu — Luu trit Nha nuée Ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN
ISO 9001:2000 va Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vian
thu va Luu trit Nha nude v/v ban hanh Ban huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

So dd quy trinh nhu sau:

2. Van chuyén tai lidu tir
——> kho bio quan dén dja ————

4. Khao sat va bién soan

sk Weeml el 3y cdc van ban hudng din —

tai ligu

5. Phan loai tai liéu theo
Hudng dan phan loai

1. Giao nhan tai liéu va lap
bién ban giao nhan tai liéu

diém chinh ly chinh ly l
9. Hé théng hoa phiéu tin 8. Kiém tra, chinh stra hd 7.;V1Aet % }ruong tk‘lengAtmxvao ph{e.u ?m: 6. Lap hd so hodc chinh stra, hoan
X 0 . [ — RRSAT € 50 h0 s0 (s0 tam); tiéu dé ho so; thoi gian €= = % 2 ATREARANE
theo phuong an phan loai so va phiéu tin thién ho so theo Hudng dan lap ho so

cua tai liéu; thoi han bao quan

10. Hé théng hoa hd so theo 12. Kiém tra va chinh 13.Ghi s6 ho so chinh thirc vao phiéu
£ —p

e 11, Bién muc hd 807 s

phiéu tin stra viéc bién muc hd so tin va 1én bia hd so
17. Van chuyén tai liéu 16. Viét/in va dén nhin 15. Pua hd so vao 14. V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep,
vao kho va xép 1én gia hop (cap) hop (cap) lam phang va dua tai liéu vao bia ho so

18. Giao, nhan tai liéu
sau chinh ly va lap bién =
ban giao, nhan tai liéu

19. Nhép phiéu tin vao 20. Kiém tra, chinh stra viéc nhap
B —— : B ———

A AR 21.14 luc hd
co so dir liéu phiéu tin ap muc luc ho so

22. Théng ké, bo gbi, 1ap
23. Két thuc chinh 1y € danh muc va viét thuyeét
minh tai liéu loai

Budc 1: Giao nhén tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu
Khi xuat tai liéu ra khoi kho dé chinh 1y hai bén phai tién hanh giao nhan tai
liu. S6 lugng tai liéu giao nhan duoc tinh bang mét gia; riéng d6i véi cac phong



hodic khdi tai liéu da dugce 1ap hd so so bd, phai ghi rd sb lugng cip, hop va sb luong
hé so (don vi bao quan).

Vi¢c giao nhan tai liéu phai duoc 1ap thanh bién ban giao nhan

Buéc 2: Van chuyén tai li¢u tir kho bao quin dén dia diém chinh Iy

Van chuyén tai liéu can luu y tranh 1am xdo tron trat tu sép xép cac cap, hop
hoac bao goi tai li¢u cling nhu céac hd so hay cac cip tai liéu trong mdi cip, hop hoic
bao goi ; dong thoi, khong lam hu hai tai liéu.

Budc 3: V€ sinh so b0 tai liéu

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gay ra d6i v6i nguoi thuc hién, trude
khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so bo tai lidu bang cach dung céac loai chdi 16ng
thich hop dé quét, chai byi ban trén cip, hop hoic bao géi tai liéu, sau d6 dén timg
tap tai ligu.

Khi v¢€ sinh va van chuyén tai lidu can luu y tranh lam xao tron trat tu sép Xép
cac cap, hop hodc bao goi tai liéu ciing nhu cac hd so hay cac tap tai lidu trong mdi
cap, hop hoac bao goi; déng thot, khong 1am hu hai tai liéu.

Buéc 4: Khio sat va bién soan céc viin ban huwéng din chinh ly

Khao sat tai liéu:

Muc dich, yéu cau

Muc dich cuia viéc khao sat tai liéu 12 nham thu thap thong tin can thiétvé tinh
hinh ctia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y, lam co sé cho viéc bién soan cac
van ban huéng dan chinh 1y; 1ap ké hoach va tién hanh suu tim, thu thap nhiing tai
liéu chu yéu con thiéu dé bo sung cho phdng va thuc hién chinh 1y tai li€u dat yéu
cau nghi¢p vu dat ra.

Yéu cau khao sat tai liéu 13 phai x4c dinh rd nhitng van dé sau:

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

- Khéi lugng tai li¢u dua ra chinh ly: s6 mét gia; ) cap, goi tai ligu va ) lugng
hd so, don vi bao quan (ddi véi tai liéu da duoc 1ap ho so so bd);

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



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

- Tinh trang ctia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y:

+ Mirc d6 thiéu du cua phong hoac khéi tai liéu;

+ Muc do xu 1y vé nghiép vu: phan loai lap hd so, xac dinh giatri...;
+ Tinh trang vat ly cua phong hoac khéi tai liéu;

- Tinh trang cong cu théng ké, tra ciru.

Trinh tw tién hanh

Nghién ctru bién ban, muyc luc ho so, tai li¢u giao ndp tur don vi, cad nhan vao
luu trit d€ ndm dugce thong tin ban dau veé tai licu.

Truc tiép xem x¢&t khoi tai liéu. Néu c6 nhiéu ngudi cung tham gia thi phan cong
moi nguoi khdo sat mot phan.

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

Qua khao sat tai liu, néu phat hién thanh ph::?m tai liéu cua phong con thiéu, can
tién hanh thu thap, b6 sung trudc khi thyc hién chinh 1y. Pham vi va thanh phan tai
liéu can thu thap, bo sung dugc xac dinh cédn clr cac yéu t sau:

- Muc dich, yéu cau va pham vi gidi han tai li€u dua ra chinh ly;

- Bao cao két qua khao sat tai liéu;

- Chtrc ndng, nhi¢m vu cua co quan, t6 chure - don vi hinh thanh phong, cua céc
don vi, bd phan va nhi€ém vu cua cac cé nhan lién quan;

- S6 dang ky vin ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai liéu cta cac don vi, by phén va ca nhan (néu o).

Nguon bo sung tai li¢u tu: thu trudng co quan, don vi; cac don vi, cad nhan dugc
giao giai quyét cong viéc; nhiing nguoi da nghi huu hodc chuyén cong tac; co quan,
t6 chirc cap trén hodc co quan, to6 chic truc thude...

Bién soan cdc vin ban hwong din chinh ly

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



Lich st don vi hinh thanh phong 1a ban tom tat lich str vé t6 churc va hoat dong
ctia don vi hinh thanh phong hodc khéi tai lidu.

Lich stir phong 1a ban tom tit tinh hinh, dic diém cua phong tai licu.

Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich sir phong phai dugc bién soan chi
tiét, day du khi to chtrc chinh 1y 14n dau; nhitng 1an chinh 1y sau chi cin bd sung
thong tin vé su thay ddi trong to chirc va hoat dong ctia don vi hinh thanh phéng va
vé khdi tai liéu dwua ra chinh ly nham muc dich:

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

- Lam can ct cho viéc bién soan cac vian ban huéng dan nghiép vu cu thé trong
chinh 1y nhu: huéng dan phan loai, 1ap hd so; huéng dan xac dinh gia tri tai liéu va
phuong an phan loai tai liéu;

- Giup cho nhitng ngudi tham gia thuc hién chinh 1y nim bat mot cach khai quat
vé lich str va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ctia phong hoic
khéi 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:

- Céc van ban quy pham phap luat va cac vin ban khac vé viéc thanh lap, chia
tach, sap nhap...; quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han va co cu td chirc cta
don vi hinh thanh phong va cac don vi ciu thanh;

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

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

- B4o céo két qua khao sat tai liéu;

- Cac tu liéu khac c6 lién quan.

Ngoaira, c6 thé thu thap thong tin can thiét tir cac cén bo, cong chtrc, vién chirc
trong co quan, don vi.

Ban lich stt don vi hinh thanh phong va lich st phdng c6 thé bién soan riéng
hodc gop 1am mot, bao gdm 2 phan véi nhitng ndi dung cu thé theo Pé cuong bién

soan duoc hudng dan tai Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW

Bién soan ban hwdng dan phan logi, ldp hé so



Huéng dan phdn logi, ldp hé so 13 ban hudng dan phan chia tai liéu ciia phong
hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhém vira, nhém nho theo mét
phuong 4n phan loai nhét dinh va phwong phép 1ap ho so; dugce dung 1am cin ctr dé
nhig ngudi tham gia chinh 1y thuc hién viéc phan loai tai liéu, 1ap ho so va hé thong
hoa hd so toan phong dugc théng nhat.

Phwong an phan loagi tai liéu 1a ban du kién phan chia tai liéu thanh cac nhom
va trat tu sdp xép cac nhom tai lidu cua phong.

Noi dung ban huéng dan phan loai, 1ap hd so
- Huéng dan phan loai tai lidu

+ Noi dung cua phan ndy bao gdm phuong 4n phan loai tai liéu va nhimng hudng
dan cuy thé trong qua trinh phan chia tai liéu ctiia phéng hodc khdi tai liéu dua ra chinh
1y thanh cac nhém 16m, nhom vira, nhém nhoé hay dua tai liéu vao cdc nhom thich hop.

+ Viéc lua chon va xay dung phuong an phén loai tai liéu ddi véi phong hoic
khéi tai liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co sé van dung cic nguyén tic,
phuong phép phan loai tai liéu phong luu trit vao tinh hinh thuc té ctia phong hoic
khdi tai liéu, qua viéc nghién ctru ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich su
phong va bao cao két qua khao sat tai liéu; dong thoi, can cir yéu cau to chirc, sap
xép va khai thac st dung tai liéu sau nay. Tuy thudc timg phong hodc khdi tai liéu cu
thé, c6 thé lya chon mdt trong nhiing phuong an phan loai tai liéu sau:

++ Phuong an “co cau to chirc - thoi gian”: 4p dung doi véi tai liéu cia don vi
hinh thanh phong c6 co cau to6 chirc va chirc nang, nhiém vu cta cac don vi, bd phan
tuong doi rd rang, 6n dinh;

++ Phuong an “thoi gian - co cdu t6 chire”: ap dung ddi véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co cdu td chirc hay thay ddi;

++ Phuong 4n “mat hoat dong - thoi gian”: ap dung ddi vai tai liéu cua don vi
hinh thanh phéng ¢6 co cdu t6 chuc hay thay doi nhung cé chirc ning, nhiém vu
tuong dbi 6n dinh;

++ Phuong 4n “thoi gian - mat hoat dong”: ap dung d6i vai tai lidu cta don vi
hinh thanh phong c6 co cau t6 chirc va chic ning, nhiém vu hay thay dbi, khong ro
rang hoac ddi voi tai liéu cua cac don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhiém ky;

++ Phuong 4n “van dé - thoi gian” va “thoi gian - van d&”: ap dung dbi véi tai
liéu cua don vi hinh thanh phong nho, c6 it tai li¢u; dbi vai tai lieu phong luu trir ca
nhan va cac suu tap tai liéu luu trir.



+ Theo phuong an phan loai da lya chon, cac nhém 16n, nhom vira va nhém nho
nhu sau: cac don vi t6 chirc cua don vi hinh thanh phong; nam; cac linh vuc hodc noi
dung hoat dong 16m cua cac don vi to chic

- Huéng dan 1ap ho so

+ Hudng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cac van ban, tai lidu theo dic
trung chil yéu nhu van dé, tén goi ctia van ban, tic gia, co quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh hd so d6i v6i nhimg phéng hodc khéi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x0n, chua dugc lap ho so.

+ Hudng din chinh sira hoan thién ho so d6i v6i nhitng phong hodc khdi tai liu
da duoc lap ho so nhung con chua chinh xéac, déy du (chua dat yéu cau nghié¢p vu dat
ra).

+ Hudng dan viét tiéu dé ho so: Tiéu dé hd so bao gdm cac yéu to thong tin co
ban, phan anh khai quat néi dung cua van ban, tai liéu co trong ho so, nhung can
ngan gon, 1d rang, chinh x4c va duoc thé hién bang ngdn ngit phu hop. Cac yéu tb
thong tin co ban cua tiéu dé ho so thuong gém: tén loai van ban, tac giad, ndi dung,
dia diém, thoi gian. Trét tu cac yéu t6 trén c6 thé thay ddi tuy theo timg loai hd so.
Duéi ddy 1a mot s6 dang tiéu dé ho so tiéu biéu:

++ Tén loai vin ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung dbi véi cac hd so
1a chuwong trinh, ké hoach, bao cdo cong tac thuong ky cua co quan

++ Tén loai vin ban - tic gia - ndi dung - thoi gian: ap dung dbi véi cac ho so
la chuong trinh, ké hoach, bao céo chuyén dé.

++ Tap luu (quyét dinh, chi thi, thong tu, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia:
ap dung d6i voi cac ho so 1a tap luu vin ban di cia co quan

++ Ho6 so Ho1 nghi (HG1 thdo) - ndi dung - tac gid (co quan td chirc hoac co quan
chu tri) - dia di€m - tho1 gian: &p dung d61 vai ho so hdi nghi, hoi thao

++ Ho so - van dé - dia di€ém - thoi gian: &p dung doi voi loai hd so viéc ma van
ban v€ qua trinh gidi quyét cong viéc con luu dugc kha day du.

++ HO so — tén nguoi: ap dung doi véi ho so nhén sy

+ Hudng dan sip xép van ban, tai liéu bén trong hd so: Tuy theo ting loai hd
so ma bién soan huong dan cu thé vé viéc sép xép van ban, tai liéu trong mdi loai hd
so theo trinh ty nhit dinh, bao dam phan anh duogc dién bién cua sy viée hay qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viée trong thuc té. Sau day 1a mot sd cach sap xép van
ban, tai li¢u trong ho so:



++ Theo sb thtr tu va ngdy thang vin ban: ddi voi nhimg hd so duoc 1ap theo
dic trung cha yéu 1a tén loai vin ban.

++ Theo thoi gian dién bién cua hoi nghi, hoi thao; theo trinh tu theo doi, gidi
quyét cong viée: ddi véi hd so hoi nghi, hoi thao; hd so viée.

++ Theo tAm quan trong cua tic gia hodc theo van ABC... tén goi tac gia, tén
dia danh: d6i vi nhitng hd so bao gdm céac vin ban cta nhiéu tac gia; ctia cac tic gia
ctia mdt co quan chu quan hay céc tac gia la nhimg co quan cung cip nhung thudc
nhiéu dia phwong khac nhau.

Bién soan huong dén xac dinh gia tri tai liéu

Ban hudéng din xac dinh gié tri tai liéu phai duoc bién soan chi tiét, cu thé dbi
v6i cac phong tai liéu duoc chinh 1y 1an dAu; nhitng 1an sau chi can stra d6i, bd sung
cho phtt hop véi tinh hinh thyc té khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

Noi dung ban huéng dan xac dinh gia tri bao gdm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can gitr lai bao quan hoic loai ra khoi phong va phan hudng dan cu
thé duoc dung lam cin ctr dé nhiing nguoi tham gia chinh 1y thuc hién viéc x4c dinh
gia tri va dinh thoi han bao quan cho ting hd so dugc thong nhat.

- Can ctr dé bién soan ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu gém:
+ Cac nguyén tic, phuwong phép, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu;
+ Céc quy dinh ctia phap luat c6 lién quan dén thoi han ban quan tai lidu;

+ C4c bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bao quan vin kién mau;
bang thoi han bao quan tai liéu cua nganh hodc cia co quan (néu co);

+ Cac ban hudng dan thanh phan ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu trix
lich str cac cép;

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

+ Bén lich str don vi hinh thanh phong va lich sir phong va huéng dan phan loai,
1ap hd SO,

+ Ngoai ra, can tham khao ¥ kién ctia cac can bo, cong chuc, vién chirc trong
co quan, dac bi¢t 1a nhiing nguoi lam chuyén mon.

Lap ké hoach chinh Iy

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



Khi chinh 1y cac phong hodc khdi tai liéu 16n voi nhidu ngudi tham gia thuc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céc van ban hudng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y phai duoc ngudi c6 tham
quyén phé duyét hodc ngudi c6 trach nhiém thong qua va c6 thé bo sung, hoan thién
trong qua trinh thyc hién cho phu hop véi thyc té.

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

Can cr ban huéng dan phan loai, 1ap hd so, tién hanh phan chia tai li¢u thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

- Phan chia tai li€u ra thanh cac nhém 16n

- Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cac nhoém vira: Tuy vao khéi luong tai
lidu cu thé ctia co quan, t6 chirc dé phan chia thanh cac nhom vira cho phu hop.

- Phéan chia tai li€u trong nhoém vira thanh cac nhém nhd.

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thdy co ban
chinh, ban gdc ciia nhitng vin ban, tai liéu c6 gia tri thudc phong khac thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh myc dé bo sung cho phong do.

Budéc 6: Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Huéng din lap
hé so

Trong pham vi cac nhom nho, cin cir ban hudng dan phén loai, 1ap hd so va ban
huéng dan xéac dinh gia tri tai liéu, tién hanh 1ap ho so két hop véi xac dinh gia tri va
dinh thoi han bao quan cho hd so.

Trong qua trinh sap xép van ban, tai liéu trong mdi ho so, can két hop xem xét
loai ra khoi ho so nhimng vin ban, tai liéu hét gia tri. P6i vai tai lidu hét gid tri, cling
phai viét tidu dé tom tat dé thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai liéu tring
thira va tai liéu bi bao ham thudc hd so nao phai duoc xép & cudi hd so dod va chi
duoc loai ra khoi ho so sau khi da duoc kiém tra.

Néu mot hd so gdm nhiéu vin ban, tai liéu va qua day, can phan chia thanh cac
don vi bao quan mot cach hop 1y (P9 day mdi ho so khoang 3cm va khong qua 200
to, trir truong hop ho so di duoc dong quyén)

Budéc 7: Viét cac truong thong tin vio phiéu tin: so6 hd so (s6 tam); tiéu dé
hd so; thoi gian ciia tai liéu; thoi han bao quan; ngdn ngir; but tich; ché dd sir
dung; ddu chi mirc d9 mat; tinh trang tai liéu; ghi chu



Viéc bién muc phiéu tin hd so va xay dung co so dit liéu (CSDL) quéan 1y va tra
tim ho so, tai liéu luu trit tr dong hoa co thé tién hanh mot cach doc 1ap ddi véi cac
phong tai liéu da dugc chinh 1y. Tuy nhién, ddi véi cac phong tai lidu chua duoc
chinh 1y, ndi dung nay nén dugc két hop trong qua trinh chinh 1y.

Phiéu tin hé so hay phiéu mo ta ho so 1a biéu ghi téng hop cac thong tin vé mot
ho so hodc mot don vi bao quan. Moi thong tin hodc nhém thong tin duoc ghi trén
mot 6 muc (hay con goi 1a truong) ciia phiéu tin. Phiéu tin duoc dung dé nhap tin va
xay dyng co so dit liéu quan 1y va tra tim hd so, tai liéu luu trit ty dong hoa. Ngoai
ra, phiéu tin con dugc sir dung thay thé cho thé tam dé hé thong hoa ho so ctia phong.

Céc thong tin co ban vé mot ho so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin gém:
tén (hodc ma) kho luu trix; tén (hodc sd) phong luu trit; s6 luu trir; ky hiéu thong tin;
tiéu dé ho so; chu gidi; thot gian cua tai liéu; thot han bao quan va ché do su dung.

Ngoai ra, tuy theo yéu cau ctia mdi co quan, to chirc trong viéc quan 1y, tra tim
ho so, tai liéu luu trit, c6 thé bd sung cac thong tin nhu ngdn ngir; bt tich; tinh trang
vat ly; v.v...

Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sd tam); tiéu dé hd so; thoi
gian cua tai li¢u; tho1 han bao quan; ngdn ngfir; but tich; ché d st dung; d4u chi murc
d6 mat; tinh trang tai liéu; ghi chu

Buéc 8: Kiém tra, chinh sira ho so' va phiéu tin

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

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

Buéc 9: Hé thong hoa phiéu tin theo phwong an phén loai

Sép xép cac phiéu tin trong pham vi mdi nhém nho; sap xép cac nhém nho trong
timg nhom vira, cac nhém vira trong modi nhém 16n va cac nhom lén trong phong
theo phuong an phan loai tai liéu va danh sb thir ty tam thoi 1én phiéu tin.

- Pdi voi tai liéu co thoi han bao quan vinh vién: Noi dung hodc céc linh vuc
16n ctia co quan; nam (tir ndm nho nhat dén nam 16n nhat).

- Pi voi tai lidu bao quan c¢6 thoi han (5 nam dén 10 ndm, 15 niam, 20 nim va
trén 20 ndm): Cac budc ciling dugc tién hanh tuong tu nhu tai li¢u c6 thoi han bao
quan vinh vién.

Buéc 10: Hé thong hoa ho so theo phiéu tin



Sép xép toan bo hd so hodc don vi bao quan cuia phong theo sb thi ty tam thoi
ctia phiéu tin.

- D6i v6i tai liéu ¢o thoi han bao quan vinh vién: Sap xép toan b hd so (don vi
bao quan) cta phong theo sd thr ty tam thoi ciia phiéu tin

- Pbi vai tai lidu bao quan co thot han (5 nam dén 10 nam, 15 niam, 20 nim va
trén 20 nam): cac bude ciing dugc tién hanh twong tu nhu tai liéu bao quan vinh vién.

Khi hé théng hoa hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra d6i véi
nhitng truong hop hd so duge 1ap bi trung lip (trang toan bd hd so hodc mot sb van
ban trong hd s0), bi x¢ 1¢ hay viéc xac dinh gia tri cho hd so, tai liéu chua chinh x4c
hoic khong théng nhat.

Buéc 11: Bién muc ho so

Ddnh sé to

Dung but chi den, mém hoic may dap sb dé danh sb tha ty cia to tai lidu, tir to
dau tién t6i to cudi cung co trong ho so hodc don vi bao quan. S6 to dugc danh béng
chit s6 Arap vao goc phai phia trén cta to tai liu. Truong hop danh nham sé thi gach
di va danh lai & bén canh; d6i v6i nhitng to da bi bo sot khi danh s6 thi danh o tring
voi 86 cua td trude d6 va thém chit cai La tinh theo tht tu abe & sau.

S luong to tai liéu co trong hd so hodc don vi bao quan nao phai dugc bo sung
vao thé tam hoic phiéu tin cua hd so hoic don vi bao quan do.

Khi danh s6 to can cha ¥ mot s6 diém sau day:

- Néu danh sot so thi phai thém cac ky hiéu a, b, ¢ ... vao sau cac s6 sot.

- Néu danh nhay s6, phai ghi chi vao Muyc luc vin ban.

- Néu vin ban c6 anh di kém dé minh hoa cho noi dung tai liéu, phai cho anh
vao phong bi va dinh kém v61 van ban.

Viét muc luc vin ban

Muc luc vin ban c6 tic dung gi6i thidu mot cach co hé théng thanh phan, noi
dung ciia timng van ban va vi tri sap xép ctia chuing trong hd so dé tra ctru duge thuan
lgi. Ngoai ra con nham muc dich théng ké va cd dinh thir tu sﬁp xép van ban cta hd
so nham bao quan dugc tot.

Ghi cac noi dung thong tin vé timg van ban c6 trong hd so vao Muc luc vin ban
trong hd so dugc in sn & trang 02 hodc trang 03 cia bia hd so hodc viét thanh t&



riéng va xép trudc cac van ban cua hd so. (Tham khdo Tiéu chudn Viét Nam TCVN
9251:2012 “Bia hé so luu triz”).

Luu y:
- Néu Muc luc van ban co6 nhi€u trang thi phai danh s6 cho muc luc nham tao
diéu kién cho viéc theo doi, quan 1y.

- Khi viét muc luc van ban trong hd so, cac yéu tb thong tin phai duoc thé hién
chinh xac, ding theo van ban, khong duogc tuy ti€n thém bdt hoac sura doi. Nhiing
yéu tb thong tin ndo ma vin ban khong c6 thi dé tréng, néu mot yéu té théng tin nao
d6 & van ban khong co, nhung ngudi bién muc xac minh dugc thi c6 thé ghi vao
nhung phai chu thich.

Vi du: Trong van 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
r0 do 1a ngay thang xac minh & cdt 7.

Viét chirng tiv két thiic

Chung tir két thiic 12 ban ghi chép nhiing thong tin can thiét vé ho so dé phuc
vu cho viéc bao quan ho so d6. Cac thong tin can dua vao ching tir két thic gdm: sd
luong to van ban cia ho so, sb luong to muyc luc van ban, trang thai cac van ban ctua
hd so, ngay thang nam lap ho so, ngudi 1ap hé so.

Ghi s6 luong to tai liu, ) lwong to muc luc van ban trong ho so hodc don vi
bao quan vao to chimg tir két thic duogc in riéng hodc phan chimg tir két thuc duogc
in san trong bia ho so.

Chung tir két thiic dugc viét trén mot td gidy riéng va xép sau cac van ban cia
hd so, hodc viét 1én trang 03 (hodc trang 04) cua to bia ho so.

Viét bia hé so (tiéu dé ho so)

La viéc gidi thiéu Ién bia hd so cac thong tin can thiét vé ho so nhim tao diéu
kién thuan lgi cho viéc quan ly va tra tim.

Viét tidu dé ho so tuc 1a gidi thiéu khai quat thanh phan, ndi dung cac van ban
trong ho so 1én bai hd so. Pay 1a phan viéc quan trong va khé nhat trong bién muc
ho so. Vi vay khi viét tiéu dé h6 so phai dam bao cac yéu cau sau:

- Tiéu d8& ho so phai viét ngan gon, khai quat duoc ndi dung bén trong véi ngdn
ngir hién dai va bdo dam quan diém chinh trj ding dén. Mot mat do khudn khd bia
hd so c6 han, khong cho phép viét dai. Mat khac, néu viét theo 15i liét ké timg tai



ligu, thi s€ khong tom lugc dugce ndi1 dung co ban cua ho so, nhu vay khong gitp ich
duoc nhiéu trong viéc tra tim tai liéu.

- Tiéu dé hd so phai phan anh dugc cac dac trung da chon dé lap hd so d6. Viéc
phan anh céac dic trung 1ap ho so vao tiéu dé 1a diéu kién quan trong dé thé hién chinh
xac thanh phan va ndi dung vin ban trong hd so.

Trong viét tiéu dé hd so, c6 khi con dung thuat ngit “Ho so” dé thay thé cho cac
loai van ban cu thé. D6 1a trudng hop cac loai vin ban trong hd so ¢6 lién quan chit
ché voi nhau vé trinh tu giai quyét.

Khi viét bia hd so, khong nhitng phai thé hién chinh xac cac thong tin trén bia
hd so ma con phai chi y vé k¥ thuat trinh bay, sao cho rd rang, sing stia va lam noi
bat duoc nhimg yéu té thong tin chi yéu.

- Ngay thang bat dau va két thiic ho 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 théng ho tai liéu duoc thuan loi.

+ Ngay thang bat dau 1a ngay thang ctia van ban 1ap sém nhat, con ngay thang
két thuc 1a ngay thang ciia van ban ban hanh muon nhét trong hd so. Thong thudng
d6 1a gi6i han thoi gian hinh thanh va két thuc qua trinh giai quyét van dé, su viée
duoc phan anh trong ho so.

+ Ghi day du ngay, thang, nim; gitta ngdy, thang, nim cich nhau bang dau
cham; ddi v6i nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém s 0 & trudc. Ngay
thang bat dau va két thuc phai ghi chinh xac, néu ghi sai s& lam anh huong dén viéc
tra tim va st dung tai liéu.

- 86 to

+ S6 tor tirc 12 s6 lwong to van ban cta hd so, duoc viét & goc trai phia dudi bia
hd so. Ghi s td ¢ bia hd so chu yéu 1a dé kiém tra va bao quan vin ban trong hd so
duoc thuan loi.

+ Can cr vao chung tir ké thuc ciia ho so dé ghi s6 to ¢ bia ho so.

- Thoi han bao quan

+ Thoi han bao quan cta hd so duoc ghi & goc phai phia dudi cia ho so nham
phuc vu cho viéc théng ké va bao quan hd so. Thoi han bao quan cua ho so: Vinh
vién hodc s6 nam cu thé,

- Khi viét bia ho so can luu y:



+ Tén phong 14 tén goi chinh thirc ctia don vi hinh thanh phong. Ddi v6i nhimg
don vi hinh thanh phong c6 sy thay d6i vé tén goi nhung vé co ban, ¢6 chirc ning,
nhiém vy khong thay doi (tc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong méi) thi 1y tén
phong 13 tén goi cudi cuing ctia don vi hinh thanh phong;

+ Chit viét trén bia phai r0 rang, sach, dep va dang chinh ta; chi duoc viét tat
nhing tir dd quy dinh trong bang chir viét tit;

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

Buwéc 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc ho so

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

Buéc 13: Ghi s6 ho so chinh thirc vio phiéu tin va 1én bia hd so

Panh sb chinh thic bang chir s A rap cho toan bd hd so ctia phong hoidc khéi
tai liéu dua ra chinh 1y 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia hd so. S6 hd so dugc
danh lién tuc trong toan phong:

- Péi v6i nhitng phong hodc khdi tai liéu duoc chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

- Bdi v6i nhitng dot chinh 1y sau: tir sb tiép theo sb hd so cudi cung trong muc
luc ho so cta chinh phong hodc khdi tai liéu d6 trong dot chinh 1y trude.

Buwéc 14: Vé sinh tai liéu, thao bé ghim, kep, 1am phing va dwa tai liéu vao
bia ho so

- Vé sinh tai liéu: Dung ban chai thich hop dé quét chai 1am sach tai liéu

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

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

- Pua tai liéu vao bia hd so.

Buéc 15: Pua ho so vao hdp (ciip)

Pua ho so vao hop tai lidu theo thir tu da hé thong hoa,cé ghi chép 16 rang cho
cac ho so trong hop dé dua cac thong tin 1én nhan hop that chinh xac.

Buwéc 16: Viét/in va dan nhin hop (cip)

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



- C6 thé in tryc tiép 1én gay hop hodc in riéng theo kich thudc phu hop voi gay
ctia hop duoc dung dé dung tai lidu.

Buéc 17: Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia
- Van chuyén vao kho, xép 1én gia theo thu tu, theo diing quy dinh.

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

Budc 18: Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u
- Ban giao tai liéu:

+ Tai liéu gitr 1ai bao quan dugc ban giao theo muc luc ho so;

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

+ Tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phéng.

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

+ Tong s6 ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién;

+ Téng s6 ho so ¢6 thoi han bao quan (5 nam, 10 nam, 15 nam, 20 nam va trén
20 nam);

+ Tong s6 hop tai ligu co6 thoi han bdo quan vinh vién;

+ Tong sb6 hop tai lidu c6 thoi han bao quan (5 nim, 10 nam, 15 niam, 20 nim
va trén 20 nam);

+ Tong so luong tai lidu giit lai (mét hoic bé gbi);

+ Tong s6 luong tai liéu loai ra (mét hoic bé goi).

Buéc 19: Nhép phiéu tin vao co sé dir liéu

Nhép phiéu tin (co s& di liéu), (phiéu tin d3 duoc hé théng héa) vao phan mém
da duogc cai dit hodc trén file Excel, Phong chit Unicode — Times New Roman, ¢&
chir 14.

Theo doi vi¢c nhap d?ly du thong tin tu phiéu tin vao co so dir liéu, tranh sai sot,
nham 14n, gy khé khin cho viéc quan 1y va khai théc.

Buéc 20: Kiém tra, chinh sira viéc nhip phiéu tin

Péi chiéu co sé dit liéu vé6i phiéu tin, néu phiéu tin chua dat yéu cau thi chinh
stra, bo sung cho hoan chinh.



Buwéc 21: Lap muc luc hd so
Viéc 1ap muc luc ho so bao gdm nhitng ndi dung sau:

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

- Viét cac bang chi din muc luc nhu bang chi din vén dé; bang chi dan tén
ngudi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tit st dung trong muc luc.

- Can cr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh may va in bang thong ké hd
so ctia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao may va in bang théng ké ho so tir CSDL
quan 1y va tra tim ho so, tai liéu ctia phong (néu CSDL duoc xay dung két hop véi
viéc chinh 1y tai liéu).

- In va dong quyén muc luc hd so tir co s dit liéu (03 b0) dé phuc vu cho viéc
quan 1y va khai thac, str dung tai li¢u.

Buéc 22: Thong ké, b6 g6i, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

Théng ké tai liéu hét gid tri

Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc taphop thanh cac
nhém theo phuong 4n phén loai va dugc thdng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri

Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

- Cac bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh Iy dugc danh s lién tuc tir 01
dén hét trong pham vi toan phong;

- Trong mdi bo, goi, cac tap tai liéu duge danh so riéng, tir 01 dén hét.

Viét thuyét minh tai liéu loai

Kiém tra, 1am thu tuc tiéu huy tai liéu:

- Tai lidu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc hoi déng xac dinh
gia trj tai lidu cta co quan, to chirc kiém tra, cap c6 thim quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhirng tai liéu duoc yéu ciu gifr lai bao quan phai
duogc 1ap thanh hd so va sap xép vao vi tri phtt hop hodc bd sung vao cac hd so tuong
g ctia phong; ddi véi tai liéu hét gia tri vé moi phwong dién, phai 1ap ho so dé nghi
tiéu huy trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu hily va t chic tiéu hay theo diing
quy dinh cta phap luat. Ho so dé nghi tiéu hiy tai liéu gom:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

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



+ Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia trj tai liéu, Bién ban hop Hoi dong thAm
tra xac dinh gid tri tai li¢u.

+ Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién ctia co quan, t6 chirc c6 tai liéu hét gia tri;

+ Vin ban tham dinh, cho v kién cta co quan cé tham quyén;

+ Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban ban giao tai liéu huy;

+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

Té chikc tiéu hiiy tai liéu logi (thuwce hién theo quy trinh xit Iy tdi ligu logi)

Té chuc tiéu hay nhiing tai liéu loai theo quy trinh

Bé sung tai ligu giie lai theo két qua thwe hién quy trinh xiv ly tai liéu loai
(néu co)

Nhiing tai liéu dugc yéu cau giir lai phai duoc 1ap thanh hd so va sap xép vao
vi tri pht hop hodc bd sung vao cac hd so twong g ciia phong.

Buéc 23: Két thiic chinh ly

Kiém tra két qua chinh ly

- Can ctr dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh 1y;

+ Cac vian ban huéng dan chinh 1y da ban hanh;

+ Béo céo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop dong chinh 1y (néu co);

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

+ K& hoach chinh ly.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac van ban huong dan chinh 1y; muc luc ho so; co s& dit lidu
va cong cu thong ke, tra clru khac (n€u c¢d) va danh muyc tai li€u loai cua phong hoac
khoi tai li¢u chinh ly;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh 1y.

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh Iy (néu can).

- Viét bao cdo tong két chinh 1y.



* Nhitng két qua dat dwoc
+ Tong s6 tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;
+ Tong s tai liéu sau khi chinh 1y, trong d6:

++ S6 luong tai lidu gitr lai bao quan: s6 luong hod so bao quan vinh vién, co
tho1 han bao quan lau dai, tam thoi (hodc bdo quan c6 thoi han);

++ 86 luong tai li¢u loai ra dé tiéu huy: b6 hodc goi, tap va tinh theo mét gia;
++ S6 luong tai lidu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong;

+ Chat lugng ho so sau khi chinh Iy so v6i yéu cau nghiép vu.

*Nhdn xét, danh gid:

+ Tién d6 thyc hién dot chinh 1y so véi ké hoach;

+ Nhitng vu diém, khuyét diém trong qu4 trinh chinh ly;

+ Kinh nghiém rit ra qua dot chinh 1y.

- Hoan chinh va ban giao ho so dot chinh Iy

*Ho so dot chinh 1y dé ban giao gom:

+ Béo céo két qua khao sat tai lidu;

+ Céc van ban huéng din chinh 1y va ké hoach chinh 1y;

+ Muc luc ho so; co s& dit liéu va cong cu théng ké, tra ctru khac (néu co);

+ Danh muc tai liéu hét gia tr1 cia phong hodc khdi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh;

+ Béo céo két qua dot chinh 1y.

3.2.3. Yéu cu doi véi vat tw, vin phong phim phuc vu chinh ly

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y d6i voi 01 mét tai lidu duoc quy dinh
tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta B6 Noi vu quy dinh dinh
murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy nhu sau:



S6 lwong

Pon P \
Danh muc vt tw, vin ; Tai liéu ke tir ngay e ren
Stt phong phim Vil 30471975 trgve | L licu sau
tinh trudre, tai liéu ca ngay
P At 30/4/1975
nhan
o A o A o
1 B?1aAh0 50 v(Da bao gom 5% . 170 100
ty 1€ sai héng)
To muc luc van ban (Pa bao \
2 gom 5% ty 18 sai hong) 0 230 130
3 Ggay trang 1am so mi khi 1ap o 170 100
ho so
Gidy tring in myc luc hé so
4 | nhan hop (Pa bao gdbm 5% to 40 30
ty 1€ sai hong)
Gidy trang viét thér}g ké tai
5 | liéu loai. (ba bao gom 5% ty to 12 18
1€ sai hong)
(4 . ~ A ) 9
5 PAhleg th (ba bao gom 5% ty o 170 100
1€ sai hong)
7 | Bt viét bia chiéc 2,5 2
3 But .\116'[ phleu tin, thong ké chiée 0.5 0.3
tai li€u loai
9 | But chi dé danh so to chiéc 0,3 0,2
10 N{uc in muc luc ho so nhan hép 0,03 0,02
hop
11 | Cap hop dung tai liéu chiéc 10 7
12 | H6 dan nhan hop lo 0,3 0,2
Ging tay, khiu trang, dao, .
13 | kéo, day budc, but xo4, chdi gol 1 1
16ng, khan lau va céc van




S6 lwong

" 9 Pon RV S \
Stt Danh myc Vi.ltztll’, vian vi Tai li¢u ke tu’onggy Tai ligu sau
phong pham L 30/4/1975 tro ve .
tinh trude, tai liéu ca ngay
A 30/4/1975
nhan

phong pham khac c6 lién
quan

3.2.4. Két quéa diu ra ciia hang muc chinh 1V ti liéu

- Tiéu chuan nghiém thu chit luong dich vu theo Phu luc 01- Tiéu chi, tiéu
chuan chat lugng dich vu chinh 1y tai liéu luu trit nén gidy tai thong tu 08/2023/TT-
BNV ngay 31/8/2023 cua Bo Noi Vu;

- Tai liéu dugc phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh; dugc xac dinh thoi
han bao quan; ho so, tai liéu duogc hé théng hoa;

- (6 cac cong cu tra clru:

+ Dbi véi tai liéu chinh 1y khong phuc vu xay dung co s¢ dit li€u tai liéu luu
trir: Muc luc ho so;

+ Pbi vai tai lidu chinh 1y phuc vu xay dung co s¢ dir li¢u tai licu luu trir:
Muc luc ho so va co sé dit lidu duoc nhap tur phiéu tin (file Excel);

- Co6 danh muc tai li¢u loai va thuyét minh tai li¢u loai.
3.3. Yéu cau doi voi hang muc so hoa tai li¢u

3.3.1. Yéu cau cong tac so hda tai liéu

Tiéu chuin tai lidu sd hoa duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu trit tai liu
s6:

- Dinh dang: PDF/A hai 16p;

- Mau séc: anh mau, theo mau tai liéu dap ung yéu cau nhan dang thong tin
(text, sinh tric...) trén dit liéu sb hoa;

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

Thong tin dir li¢u ddc ta caa tai liéu tuan thu theo Thong tu $6 05/2025/TT-BNV
ngay 14/5/2025 ctia BO Noi vu.



3.3.2. Ouy trinh thwe hién sé hoa

- Quy trinh s6 hoa tai liéu thuc hién theo huéng dan tai Thong tu )
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025

- Do sau mau tdi thiéu: 24 bit;
liéu ban do, ban v&;

ctia B n6i vu quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trir sb:

Khao sat danh gia tong
thé va ban giao tai licu ——p  V¢sinh tai ligu
luu trir dé so6 hoa

Chuan hoa va
chuyén doi dir liu

Sé hoa tailieu  |€———

v

Kiém tra san pham —————p> Ky s6

’

Déng goi tai liéu s6 hoa
va dir iéu chu cua tai
@—— liéu sd hoa, chuyén dir
liéu chu va tai liéu luu
trir s6 hoa vao phan mém

Nghiém thu va ban
giao san pham

Buéc 1: Khao sat danh gia tong thé va ban giao tai liéu lwu trir dé sé hoa

- Khao sat, thong ké tai liéu luu trit, xdy dung, trinh duyét ké hoach thu thap
dit liéu chu cua tai liéu lIuu trit chuén bi s6 hoa.

+ Co quan, t6 chire thuc hién sb hoa phai khdo sat thyc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trit, khéi tai liéu luu trit can dua ra khoi kho dé sé hoa; 1ap phuong
an va ké hoach thuc hién s6 hoa; xdy dung phwong an phuc vu khai thic nhim bao
dam day du va kip thoi khéi luong tai liéu luu trir cta timg phong dua ra sb hoa;
danh gia thuc trang dit liéu chu cua tai li¢u luu trit dua ra s6 hoa.



- LAy tai liéu luu trit tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao.

+ Khi 13y tai liéu luu trit tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai
bao dam trat tu sép xép tai liéu luu trir, khong lam héng tai li¢u luu trir; khu vuc
ban giao tai lidu luu trit can duoc bd tri co du dién tich dé kiém dém trudce khi ban
giao tai li¢u.

- Giao tai liéu luu trit cho bo phéan thuc hién s6 hoa.

+ Viéc giao tai liéu luu trit dugc thuc hién bang cach kiém dém sé luong
tung hop, hd so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y cua tai li¢u. Truong hop
can thiét chup anh hién trang hd so, tai lidu; viéc giao tai liéu luu trt dugce lap
thanh bién ban, luu hd so 1am cin ctr dé nhan lai tai liéu luu trit sau khi s6 hoa. S6
lwong hop, ho so, to tai liéu bo phan s6 hoa di nhan s& duge ddi chiéu khi ban giao
tai liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trir.

- Van chuyén tai liéu luu trir tir kho bao quan dén noi s6 hoa.

+ Viéc van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi s hoa phai dugc
thue hién bang phuong tién bao dam an toan tai liéu, an toan phong chay, chira
chay, bao dam khong lam x4ao trdn trat tu srflp xép tai liéu.

Budce 2: V€ sinh tai liéu luu triv

- Tién hanh vé sinh so b tai liéu luu trit bang cach dung cac loai chdi 1ong phu
hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau d6 dém ting ho so, tai lidu.
- Khi v¢ sinh tai liéu luu trit khong dugc lam xao trdn trat tu sép xép cac cap,
hép ciling nhu cac hd so hay céac tap tai liéu; khong 1am hong tai lidu.
Buéc 3: Chuin héa va chuyén doi dir liéu (néu cé)
- Xay dung tai liéu hudng dan chuan hoa va chuyén doi dir lidu.
- Thyc hién chuan hoa va chuyén d6i dir liéu theo tai liéu hudng dan, gdm cac
ndi dung: chuan héa dinh dang tép tin tai liéu, chuan hoa dinh dang dir liéu chu,
chuyén d6i ma ky tu cia tai liéu va dit liéu chu, chuyén déi ciu trac dit liéu chii, dong
g6i tai liéu sb hoa.
- Thuc hién sira 18i theo bao céo két qua kiém tra.
- Ban giao dir li¢u chu cua tai liéu luu triv géc cho by phan thuc hién s6 hoa.
Buéc 4: SO héa tai liéu luu trir

- Boc tach, 1am phang tai liéu.



- Kiém tra do6i chiéu tai liéu voi danh muc, dir 1iéu cha (néu ¢o).
- Thuc hién s6 hoa.

+ Pua tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hoic thiét bi khac phu
hop va thiét 1ap cac thong $6 k¥ thuat dau ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang tép tin,
d6 phan giai, ché d6 nén anh, thé thirc, hinh thire, k¥ thuat trinh bay ban s6 hoa, vi
tri Iuu tép tin anh quét va cach thire dat tén tép tin anh quét; sau khi quét, chup can
kiém tra chét lugng anh quét, chup va so sadnh vai tai li€u luu triv géc. Néu tai liéu
s6 hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh cau hinh may quét, thiét bi chup anh hoic
chuyén doi dé sb hoa lai tai liéu.

- Tao lap dir liéu chu cua tai liéu luu trit s6 hoa d6i voi trudng hop chua co dit
liéu chi.

- Két nbi dit lidu chu véi tai lidu luu trit s6 hoa va kiém tra két n6i dit lidu chi
v6i tai lidu luu trir sb hoa.

- Tra tai lidu luu trit gdc vé kho sau khi s6 hoa: kiém dém sé luong tai liéu va
kiém tra tinh trang tai li¢u khi tra lai; ghi bién ban va luu hd so.

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

+ Tai liéu hudng din kiém tra san pham can thé hién 6 cac ndi dung bao
gdm: 16i anh quét va 15i bién muc, c6 luu ¥ cu thé d6i voi timg trudng hop sai 16i
phd bién da ting hodc c6 nguy co cao xay ra; tai liéu huéng dan can duoc phd
bién dén ting nhan sy trién khai lam cong tac kiém tra trudc khi thuc hién.

- Thuc hién kiém tra san phém theo huéng dan; 1ap bao céo kiém tra; thuc hién
stra 10i theo bao cdo két qua kiém tra.

Buéc 6: Ky s tai liéu lru trir s6 héa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 va
diém a khoan 2 Piéu 8 Thong tw s6 05/2025/TT-BNV

Buéc 7: Pong goi tai liéu lwu trir s6 hoa va dir liéu chi cia tai liéu lvu triv
s0 héa va chuyén vao Hé thong

Buéc 8: Nghiém thu va ban giao san pham

- Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trix

+ Xay dung tai liéu hudng din sao chép bao dam tuan thu cac quy dinh vé



an ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hi¢n rd céc y€u cau khi sao chép san pham
vao cac thiét bi luu trir; thiét bi luu trir can duoc kiém tra bao dam an ninh, an toan
thong tin trude khi dua vao sir dung; tién hanh sao chép va ban giao san pham dir
liéu s0 hoda cho co quan, don vi ¢6 tham quyén quan 1y dugc thuc hién nhiéu lan
hodc mot 1an sau khi hoan tat qua trinh s6 hoa; mdi lan ban giao s& duoc 1ap bién
ban x4c nhan gitra cac bén lién quan.

- Kiém tra s6 lugng, chat luong tai liéu luu trir s6 hda va cau trac dir liu ctua
tai li€u luu trir s6 hoa, bao dam sy két noi chuan xac gitra dir li¢u chu va tép tin tai
liéu Iuu trir sO hoa.

- Thuc hién giai phap sao luvu dy phong tai li€u luu trir s6 hoa va co s¢ dit ligu
tai liéu Iuu trir s6 hoa sang thiét bi luu trir khac va bao dam ché do bao mat dir li¢u
de phong rui ro that thoat dir liéu.

- Nghiém thu va ban giao san pham; lap va luu ho so co s¢ dit licu

+ Can ctr trén c4c bién ban ban giao tai li¢u, dit li¢u, cac ti€u chuan nghiép
vy, k¥ thuat, yéu cau dau ra ctia san pham, thyc hién nghiém thu va ban giao san
pham.

3.3.3. Két qué diu ra ciia hang muc s6 héa tai liéu

- Tiéu chuan nghiém thu chit lugng dich vu theo Phu luc 05 - tiéu chi, tiéu
chuan chét luong dich vu tao 1ap co s& dir liu tai li¢u luu trir tai thong tu 08/2023/TT-
BNV ngay 31/8/2023 ctia BO Noi vu;

- File tai liéu dién tir duoc s6 hoa tir tai lidu gidy c6 dinh dang PDF phién ban
1.4 tr¢ 1én, anh mau, d phan giai 300 dpi, ty 1¢ 100% (so v&i ban géc);

- Dit liéu dic ta cta tai liéu duoc nhip day du theo Thong tu s6 05/2025/TT-
BNV (dinh dang XML);

- Dit liéu s6 hoa dugc sao chép toan b vao thiét b luu trir va ban giao cho S¢
Noi vu dé tich hop vao ph?m mém quan 1y tai liéu luu trit s6 duoc Cuc Vin thu va
Luu trit nha nuée chuyén giao.

3.3.4. Yéu cau doi voi hang muc chuin héa va chuyén doi dir li€u so0 héa

Cong tac chuan hoa va chuyén ddi dit lidu sd hoa duoc thuc hién theo huong
dan tai Phy luc I1I Thong tu s6 04/2014/TT-BNV nhu sau:

Buéc 1: Chuin hda va chuyén déi dir liéu

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



Chuan hda va chuyén dbi dir liéu

- Chuan hoéa dix liéu (file tai liéu)

- Chuyén d6i dir liéu

+ Chuyén d6i ma ky tu

+ Chuyén dbi cdu trtc dit liéu

+ Chuyén d6i khudn dang luu trix dit liéu

Thuc hién stra 18i theo bao co két qua kiém tra

Két ndi dir lidu dic ta voi tai liéu chuan hoa va chuyén doi, va kiém tra két ndi
dir lidu dic ta véi tai liéu chuan hda va chuyén d6i. Trong d6 cap nhat bd sung dir
ligu dac ta theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV néu can thiét.

Buéc 2: Kiém tra san pham
Xay dung tai liéu huéng din kiém tra san pham

Thuyc hién kiém tra san pham theo huéng dan; Lap bao céo kiém tra; Thuc hién
stra 16 theo bdo cdo két qua kiém tra.

Buéc 3: Nghiém thu va ban giao san pham

Sao chép san pham vao céc thiét bi luu trit, ban giao san pham:
- Xay dung tai liéu huéng dan sao chép.

- Thyc hi¢n sao chép

Nghiém thu va ban giao san pham; lap va luu ho so CSDL

3.4. Yéu cau bdo dim an toan tai lidu, an ninh théng tin

- Quy trinh xuat tai liéu ra khoi phong, kho dé s6 héa va hoan tra tai liéu lai
phong, kho sau khi sé héa 1 quy trinh khép kin, duoc ngudi co tham quyén quan 1y
tai liéu luu trir phé duyét trude khi thyce hién s6 hoa.

- Trang thiét bi thue hién sd hoa:

+ Trang thiét bi cong nghé thong tin st dung trong qua trinh s6 hoa phai
duoc co quan churc nang kiém tra an ninh, an toan thong tin trudce khi thuc hién )
hoa va bao dam huly toan bo dit liéu trudce khi van chuyén ra khoi dia diém sb hoa.

+ Phan mém s hoa phai co day du cac 16p bao mat nhu bao mat 16p ngudi
dung, cac tai khoan quan trj bit budc truy cap hai cap, ddng thdi co phan quyén



va phan cap trong tirng vai tro va chirc nang vaoi tung mo dun cua phan mém; dugc
cai dat vao thiét bi cong ngh¢ thong tin va ki€m tra trudc khi thuc hién so hoa.

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

+ Thuc hién cac giai phap khac bao dam an toan thong tin mang, bao v¢, bao
mat dit liéu s hoa theo quy dinh.

- bia diém so6 hoa:

+ Pap mg cac yéu cau: ban, ghé, anh sang, diéu hoa khong khi (han ché st
dung quat vi co thé lam bay hd so, tai li¢u); uu ti€n b tri tai céac phong rong, co
dua dién tich, khong c6 nguy co bi ngdp nudc, khong bi anh hudng boi diéu kién
thoi tiét nhu mua, bio, d6 4m cao. ..

+ Hé théng camera giam sat dugc lép dat bao dam ghi lai, luu trir, c6 kha
nang trich xuét toan bd hoat dong dién ra trong subt thoi gian thyc hién s6 hoa tai
dia diém sb hoa, cac 16i ra, vao va khu vuc lién quan 24/7.

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

- Pon vji thuc hién sb hoa phai c6 cam két bang van ban vé viéc khong 10 lot
thong tin, tai liéu, dit liéu lién quan trong qua trinh thuc hién s6 hoa.

- Ngudi truc tiép thuc hién s6 héa phai bao dam:

+ Sir dung trang phuc bao ho va ging tay dé bao dam an toan tai liéu.

+ Xuat trinh gidy to tuy than khi ra, vao dia diém s hoa.

+ CAm hut thudc, sir dung Itra va chat long dé chay tai dia diém sd hoa.

+ Cim mang thirc an, nudéc uéng, chét kich thich vao dia diém sd hoa.

+ Cim mang d6 dung ca nhan (thiét bi di dong, thiét bi luu trit, thiét bi ghi,
chup hinh, phat séng va cac d6 dung c4 nhan khac) vao dia diém sb hoa.

+ Khong ty y mang tai liéu s6 hoa, thiét bi cong nghé thong tin, thiét bi luu
trit ra khoi dia diém s6 hoa.

+ Tat thiét bi dién, khoa va niém phong céc ctra ra, vao dia diém sd hoa khi
ngudi cudi ciing roi khoi dia diém sé hoéa.



3.5. Yéu cau doi voi don vi trién khai

3.5.1. Yéu ciu vé niing luc d6i véi don vi trién khai

Pon vi trién khai can c6 chtng nhan hé théng quan 1y chat lugng ISO 9001, hé
théng quan 1y an ninh thong tin ISO/IEC 27001, hé thong quan 1y dich vu céng nghé
thdng tin 1ISO/IEC 20000-1, hé thdng quan Iy méi truong ISO 14001 va hé théng quan
Iy an toan va strc khoe nghé nghiép ISO 45001 con hiéu luc va hop phap tai Viét
Nam

3.5.2. Yéu ciu phin mém thi cong sé hoa

- Phan mém thi cong dd dugc cap Gidy ching nhan diang ky quyén tac gia dé
dam bao tinh bdo mat thong tin va an toan vé dit liéu;

- St dung cong ngh¢ nhan dang, trich Xuét thong tin tiéng Viét va chuyén dbi
giong noi sang van ban dé nang cao nang suat va tiét kiém thoi gian trién khai (cong
cu hodc céng nghé trién khai can dugc dang ky ban quyén sé hitu tri tué dé dam bao
tinh bao mat cua dir li¢u);

- Phan mém thi cong st dung thuat toan ma hoa dir li¢u dé dam bao an toan
thong tin trong truong hop xdy ra su ¢ dit liéu bi that thoat ciing khong thé mé dugc
(C0 tai liéu chimg minh san pham d3 duoc kiém dinh boi co quan nha nudc cd tham
quyén). Thuat toan ma hoa phai phi hop véi QCVN 15:2023/BQP nhu sau:

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

+ Truong hop st dung thuat todn mat ma RSA, yéu cau kich thuge khoa
2048 bit, 3072 bit; ap dung luoc d6 ma hoa RSAES-OAEP theo tiéu chuan PKCS#1
v2.2 (theo Théng tu 39/2017/TT-BTTTT)

+ Trudng hop st dung thudt toan mat ma AES, yéu cau do dai khoa téi thiéu
128 bit

- Hé thong phan mém thi cong s6 hoa, tao 1ap CSDL da duoc danh gid an toan
an ninh thong tin boi co quan c¢6 thim quyén hoic bai don vi c6 gidy phép kinh doanh
san pham, dich vu an toan thong tin mang (C0 tai liéu chimg minh).

- Tich hop céng nghé nén dit liéu dé dam bao giam dung luong file quét nham tdi
v kha nang luu trit va te do truy xuat (C6 tai liéu chimg minh coéng cy hodc cong nghé
trién khai can duoc dang ky ban quyén so hitu tri tué dé dam béo tinh bao mat cua dir
ligu);



- Hg thong co6 chire nang ky so (st dung ching thu s ctia Co quan, t6 chirc) cho
van ban s0 hoéa d€ dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven xuyén sudt qua trinh trao doi,
xur Iy va Iuu trit van ban dién tir cta cac co quan, td chirc Nha nudc.

3.5.3. Yéu ciu vé thiét bi thi cong

Dé dam bao chit lugng thi cdng, khi thyuc hién thi cong Pon vi trién khai phai
dam bao cung cép dﬁy du trang thiét bi dé phuc vu thuc hién nhiém vu.

Céc thiét bi thi cong phai dap tmg tdi thiéu cac yéu ciu sau:

S6 lwong toi

STT Loai thiét bi va dic diém thiét bi 2 AT,
. . . . thi€éu can co

May scan phang kho A3
1 |- Do phan giai quang hoc: > 600 dpi 02 chiéc
- Toc d6 quét: < 2,5 gidy (Ché d6 mau 300 dpi, A3)

May scan cudn gidy tu dong kho A4
2 | - Do phan giai: >600 dpi; 10 chiéc
- Tdc d6 quét (ADF): > 55 to/phut ché do mau & 300 dpi

May tinh b0

- B6 vi xtr Iy (CPU): Intel Core i5 thé hé 12 tré lén;
3 | -Bonhd (RAM): > 16GB 24 bo
-0 dia cung: > 512GB;
- Man hinh: > 23 inch

May chu

- Bo vi xtr ly: Intel Xeon 12 core tr¢ 1én
4 01 bo
- B6 nhé (RAM): > 32GB

- O dia cting: > 2TB

Camera giam sat
5 | Do phén giai: > 2K (2560x1440) 03 chiéc
TAm nhin: > 30 mét

3.6. Yéu cau vée bao hanh

- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir ngdy ban giao, nghiém thu.



- No6i dung bdo hanh:

+ Thuyec hién cap nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat sinh trong qu4 trinh str
dung dit liéu chinh 1y, sé hoa.

- Co ché giai quyét cac sai sot, 16i phat sinh (néu o) trong qua trinh str dung
dir liéu trong thoi gian bao hanh:

+ HO tro truc tiép tai cac dja diém ctua Chu dau tu.

+ Moi chi phi khéc phuc céc ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do
nha thau chiju.

4. Giai phap va phwong phap luén:

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

1. Giai phap va phuong phap ludn;
2. Ké hoach céng téc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham: Theo quy dinh hién hanh va yéu cau
ctia Chu dau tu



