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

Muc 1. Yéu cau vé k§y thuit

1.1. Gi6i thigu chung vé dw dn/dw todn mua sim, géi thiu

- Tén go1 thau: Goi thdu sb 1: Chinh 1y, s6 hoa hd so bénh an, gia ké va mua
sam thiét b1 CNTT

- Tén Dy an: Chinh 1y, s6 hoa hod so luu trir bénh 4n va mua sim trang thiét
bi cong nghé thong tin dap tng luu trir, khai thac kho ho so luu trit sau s6 hoa.

- Pia diém thuc hién Bénh vién Phdi tinh Son La

- Thoi gian thyc hién goi thau: 40 ngay.

1.2. Yéu céu vé ky thudt

1.2.1. Yéu cdu ky thuit chung

- Toan bo cac hang hoa phai méi 100%, cd ngudn goc, xuat x{ rd rang, hop
phap, chinh hang;

- Yéu ciu vé vin chuyén, lép dat, cai dat: hang hoa phai dugc van chuyén
dén kho ctia Chu dau tu va phai dugc lép dat, cai dit va hudng dan van hanh theo
yéu cau cua Chu dau tu

- Dich vu sau ban hang: Cho d6i tra va cung cip hang thay thé (méi 100%)
trong trudng hop khi str dung phat hién hang bi 16i (khong dung vé quy cach thong
s6 k¥ thuat, quy cach bao goi hodc két qua thir nghiém khéng dat cac thong sb
cong bd clia nha san xuat va theo yéu cau ciia HSMT...)

- Cam két dam bao c6 linh phy kién dé thay thé trong vong 5 nim cho san
pham tham gia chio thiu ctia nha san xuat/phan phoi

- Cam két cung cdp Gidy chirng nhan xuat x(r (CO) va Gidy ching nhin
chat lugng hang hoa (CQ) d6i voi céac thiét bi 1a hang hoa nhap, gidy xuit xuong
d6i voi hang héa trong nudc

1.2.2. Yéu cdau ky thudt chi tiét

1.2.2.1. Yéu cdu ddi véi hang héa

Pbi voi yéu cau ki thuat dudi day 1a yéu cau tdi thiéu, nha thau co thé chao
cao hon hodc twong duong néu chiao twong duong/cao hon dé nghi nha thau giai
thich ddi v&i ndi dung nay. Hang hoa, dich vy lién quan phai tuan thu céc thong sb
k¥ thuat va tiéu chudn sau dy:



So

STT Yéu cau ky thuat PVT
lwgng
1 | May chu 1 Bo
Kich thudoe | 2U
H6 trg BO xu Iy thé hé 4th Genera’tion
B6 xit Iy Intel®Xe0n® Sapphire Rapids hodc thé .hé
i 5th Generation Intel®Xeon® Emerald Rapids
SP series
S6 bo xur 1y: 02 bo thé hé 5th Generation
Bo xu ly | Intel®Xeon® Emerald Rapids SP
gan sén Bo xu ly: toc do xur Iy 2.4GHz, 12C/24T,
30MB cache
Dung lugng | HO trg 32 x Khe DIMM DDRS5 , Téc do
bd nh¢ | truyén dir li€u lén t&i 5600 MT/s,
trong H6 trg RDIMM hoidc LRDIMM

B§ nhé gan
san

Téi thiéu 4x 32GB

HoO tro cac
cau hinh luu
trir

Cho phép gin dén 29 6 cung SFF hodc 16 6
cing LFF theo tuy chon céu hinh:
- Front 12LFF bays, Rear 4LFF bays
- Front 25SFF bays, Rear 4SFF bays

Khe cam o

-8 6 ctng chuan LFF phia trudc thin may

cimg co san
0 SSD 881104 4 1.92TB 6G SATA 2.5in
Téi thiéu 10 PCIe Standard Slots (6 PCIe5.0
S6 khe cim | va 4 PCle4.0)
Téi thiéu 2 Onboard OCP 3.0 Slots
Hb trg gan | HO tro gin dén 08 Card GPU loai Single-wide
card GPU hoac 04 card GPU loai Double-wide
Tiéu chuan:1 cong VGA phia sau, 3 cong
USB 3.0 (1 trudc, 2 sau), 1 cong USB 2.0 bén
Két ndi /O | trong may, 1 cong quan 1y
Tty chon cong phia trude: 1 cong Type-C, 1
cong VGA, 1 cong quan 1y
Ket =m0t} 4 éne GE (RI45):
mang
Ho tro du phong 1+1
N ~ | HO tro ngudn chuan Titanium 1600W/3200W
Nguon ho | 1z A 2 .
tro Ho6 trg nguon chuan Platinum

800W/130QW/16OOW/2000W/27OOW
Hb trg nguén DC




So

STT Yéu cau ky thuat PVT
lwgng
giuon UL 1 02 bo ngudn 800W AC & 240V
C6 cong quan 1y chuyén  biét:
- C6 san tinh nang quan tri tir xa tuan thu cac
tit(u chuan IPMI, SNMP, Redfish;
Tinh nang | - ’Gla}m sat tinh trang hoat dong cua phan
uan tri cuns; x X
quan t - Quan 1y canh bao 16i hé théng;
- Quan Iy ngudon dién thong minh;
- Ho tro bao tri tir xa. HO trg module man hinh
LCD cam ung
Ho tro cac  tinh nang sau:
- Phat hién m¢ thiét bi (Chassis Intrusion
Tinh nang | Detection)
bao mat - TPM2.0
- Two-factor authorization (2FA)
- Security Bezel
Bao hanh 3 nam chinh hang theo tiéu chun nha san xuét
g/‘r”dowsét 4 | Windows Svr Std 2022 64Bit English 1pk | , | i
DSP OEI DVD 16 Core
2022
2 | May scan 1 Cai
Cam  bién | CISX2
hinh anh
Nguon sang | LED
D6 phan giai | 600 dpi
quang hoc
bo phﬁn giéi 600 x 600 dpl

phan ctng

Toéc d6 quét
(ADF)

64 to/phut, 128 anh/phit (Ché do mau, 200 & 300

dpi, A4 dat ngang)
48 td/phit, 96 anh/phut (Ché do mau, 200 & 300
dpi, A4 dat thang)

36 to/phut, 72 anh/phat (Ché do mau, 200 & 300
dpi, A3)




STT Yéu ciu ky thuat 50 1 vt
lwgng

- Kich thudc chung: D1000 x R400 x C2000mm
— 6 tang.

- Kich thudc khung: 400x2000x1.8mm.

- Kich thuée tam: 1.000 x 400 x 0.8mm

- Vat lidu gia cong: Thép. Son phu tinh dién. 23 Cai
- Két cau: chan cia khung c6 diéu chinh can
bang. Thanh giang dinh hinh 02 thanh chéo sau
lung gia. Tam dot s6 lugng 6 tAm, vit lién két
khung va dot. Ca d& thao lap dé dang, chiu tai
trong 50kg/tAm.

1.2.2.2. Yéu cdu doi véi chinh Iy
1.2.2.2.1. Yéu cau chung
- Pam bao tuan thu theo Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009
ctia Cyc Van thu va Luu trit nha nuée Ban hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy”
theo TCVN 1SO 9001: 2000 va Thong tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia
Bo Noi vu ban hanh Quy dinh dinh murc kinh té-k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy;
- Khong phan tan phong luu trit. Tai li€u cta tirng don vi hinh thanh phong

3 Gid ké

phai duoc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thié€n, phuc hoi hodc l1ap méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh ty qua trinh hinh thanh ho so;

- St dung céc cong cu phan loai nhu ma mau, nhan dan dé dé dang nhan
dién va truy XUAL;

- St dung cac hop, bia, va vat liéu bao quan chuyén dung dé bao vé tai liéu
khoi 4m, 4nh sang, con tring va cac yéu td moi truong khac.

1.2.2.2.2. Quy trinh chinh Iy ti liéu nén gidy phuc vu xdy dung CSDL

N6i dung quy trinh hoat d6ng chinh ly hé sa duoc quy dinh tai Quyét dinh sb
128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nudc Ban hanh
Quy trinh “Chinh Iy tai liéu gidy” theo TCVN 1SO 9001: 2000 va Phu luc Il - Thong
tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cla B& N6i vu ban hanh Quy dinh dinh
murc kinh t&-k§ thuat chinh Iy tai liéu nén gidy vdi cac budc thuc hién nhu sau:



| 1. Giao, nhan tai liéu |

2.Van chuyén tai li¢u vé dia diem
chinh ly

| 3.Vésinh so b tai liéu |
4. Khao sat va bién soan cac van
bin huéng din chinh 1y

5.Phan loai tai li¢u theo hudéng
din phén loai

6. Lap, chinh sira, hoan thién ho
so theo Huéng din lap hd so

7. Viét cac truong thong tin vao

phiéu tin

Chinh
sura,
hoan
chinh Chua dat
«—

8. Kiém tra,
chinh sira hd
so' va phiéu
tin

| 9. HE thong héa phiéu tin theo |
Phwong an phan loai

| 10. H¢ thong héa ho so theo |

phiéu tin
<_| 11. Bién muc hd so’ |
Chinh
stra, 12. Kiém
hqan tra chinh
chinh ¢ Chuwa dat stra viée
bién muc
hd so
DPat
13. Ghi so chinh thirc vao phiéu
tin va Ién bia hé so
14. V¢ sinh tai li¢u, thiao bé ghim
kep, 1am phiing va dwa tai ligu
vao bia hd so
[ 15. Pwa ho so vao hop (cip) |
[ 16. Viét/in va ddn nhin hdp (ciip) |
17. Véan chuyen tai liéu vao kho
va xép 1én gia
[ 18. Giao, nhén tai liéu sau CL__|
—»] 19. Nhiap phiéu tin vao CSDL__|
Chinh
sua, 20. Kiém
hoan tra, chinh
chinh sira viéc
nhép phiéu

tin

| 21. LAp Muc luc hd so
v

22. Théng k&, bé gbi, 1ap danh myc va
viét thuyét minh tai li¢u loai

v

| 23. Két thic chinh Iy |

(Quy trinh chinh ly tai liéu gidy phuc vu xdy dung co sé di¥ liéu)

7, \ e

udc 1: Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan

Dién giai quy trinh:
B



Khi xuat hd so, van ban gidy t& lién quan ra khoi kho clia Bénh vién dé chinh
ly hai bén phai tién hanh giao nhan tai liéu. S6 lwong tai liéu giao nhan duac tinh
bang mét gia; riéng dbi vai cac phong hodc khbi tai liéu d3 duoc 1ap ho so so bo,
phai ghi rd s6 luong cdp, hop va sb luong hoé so (don vi bdo quan).

Viéc giao nhan tai liéu phai duoc lap thanh bién ban giao nhan.

Budc 2: Van chuyén tai liéu tir kho/phong ban dén dia diém chinh Iy (~100m)

Van chuyén ho so, tai liéu can luu y tranh 1am xdo tron trat tu sdp xép cac
cap, hdp hodc bao gdi tai liéu cling nhu cac hd so hay cac cap tai liéu trong mbi
cap, hop hodc bao goi; dong thai, khdng lam hu hai tai liéu.

Budc 3: Vé sinh sa bd tai liéu

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gay ra dbi vai ngudi thuc hién, trudce
khi chinh ly can tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung cac loai chdi I6ng
thich hop dé quét, chai bui ban trén cdp, hdp hodc bao gdi tai liéu, sau do dén
trng tap tai liéu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu cin lvu vy tranh 1am xdo tron trat tw sap xép
cac cap, hép hodc bao goi tai liéu cling nhu cac hd so hay cac tap tai liéu trong
mdi cap, hdp hodc bao gdi; ddng thdi, khéng lam hu hai tai liéu.

Budc 4: Khao sét va bién soan cac vin ban hudng dan chinh ly

(Bdo cdo két qud khado sat tailiéu; k& hoach chinh ly; Lich s& don vi hinh thanh
phéng; lich st phong; Hudng dan phan loai, 1ap hd so va xac dinh gid tri tai liéu)

Khdo sat tai liéu:
Muc dich, yéu cdu

Muc dich cla viéc khdo sat tai liéu 1a nham thu thap thong tin can thiét vé
tinh hinh cla khbi tai liéu dua ra chinh ly, 1am co s& cho viéc bién soan cac van
ban hudng dan chinh ly; 1ap ké& hoach va tién hanh suwu tam, thu thip nhitng tai
liéu chti yéu con thiéu dé bd sung cho phdng va thuc hién chinh ly tai liéu dat yéu
cau nghiép vu dit ra.

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

- Tén phéng; gidi han thdi gian: thdi gian sdm nhat va mudn nhat cda khoi
tai liéu dua ra chinh ly;

- Khéi lvong tai liéu dua ra chinh Iy: s6 mét gid; sd cdp, goi tai liéu va sb
lvong ho so, don vi bdo quan (d6i vai tai liéu da duac 1ap hod so so bd);

- Thanh phan tai liéu: trong pham vi nhiém vu chi thuc hién Chinh Iy hd so



bénh an tai kho clia Bénh vién.
- Noi dung cla tai liéu: HO so bénh an;
- Tinh trang cla khoi tai liéu dua ra chinh Iy:
+ MUrc d6 thiu du khéi tai liéu;
+ Murc d6 xtr ly vé nghiép vu: phan loai, 1ap ho so, xac dinh gia tri...;
+ Tinh trang vat ly cla khdi tai liéu;

- Tinh trang cac cong cu thdng ké, tra clru.
Trinh tu tién hanh

Nghién cru bién ban, muc luc ho so, tai liéu giao ndép tir don vi, cd nhan vao
lwu trit dé ndm duoc thong tin ban dau vé tai liéu.

Truc tiép xem xét khdi tai liéu. Néu cé nhiéu ngudi cung tham gia thi phan
cong moi ngudi khao sat mot phan.

Thu thép, bo sung tai liéu

- Qua kh3o sat tai liéu, néu phat hién thanh phan cta khéi tai liéu con thiéu,
can tién hanh thu thap, bd sung trudc khi thuc hién chinh ly. Pham vi va thanh
phan tai liéu can thu thap, bd sung dugc xac dinh can c cac yéu to sau:

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

- Bdo cdo két qua khao sat tai liéu;

- Churc ndng, nhiém vu cla co quan, td chirc - don vi hinh thanh phéng, cla
cac don vi, bo phan va nhiém vu cla cac ca nhan lién quan;

- SO d&ng ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai liéu cta cac don vi, bd phan va cd nhan (néu cd).

- Ngudn bd sung tai liéu tir: cac can bd, nhan vién tai cac phong ban chuyén méon.

Bién soan cdc véin ban hudng dan chinh ly
Bién soan ban lich s&t don vi hinh thanh phéng va lich s&t phéng

Lich st don vi hinh thanh phdng 13 ban tom tat lich s vé td chirc va hoat
déng cla don vj hinh thanh phéng hodc khdi tai liéu.

Lich s phéng 1a ban tdm tat tinh hinh, ddc diém cla phong tai liéu.

Ban lich st don vi hinh thanh phdng va lich s&t phong phai duoc bién soan
chi tiét, day du khi to chirc chinh Iy 1an dau; nhitng lan chinh ly sau chi can bd sung
thong tin vé su thay doi trong to chirc va hoat ddng clia don vi hinh thanh phong

va vé khbi tai liéu dua ra chinh Iy nham muc dich:

- Lam cdn c cho viéc xay dung ké hoach chinh Iy phu hop;



- Lam can c cho viéc bién soan cac van ban hudng dan nghiép vu cu thé
trong chinh Iy nhu: hudng dan phan loai, 1ap ho so; hudng dan xac dinh gia tri tai
liéu va phuong an phan loai tai liéu;

- Gilp cho nhi*ng ngudi tham gia thuc hién chinh ly ndm bat mdt cach khai
quat vé lich s va hoat d6ng clia don vi hinh thanh phéng va vé tinh hinh cla
phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh Iy.

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

- Céc van ban quy pham phdp lut va cac van ban khdac vé viéc thanh lap,
chia tach, sdp nhap...; quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
ctia don vi hinh thanh phéng va cdc don vi ciu thanh;

- Cécvan ban quy dinh vé quan hé, 18 16i lam viéc va ché d6 cong tac luu triy
cla don vi hinh thanh phong;

- Céc bién ban giao nhan tai liéu; muc luc ho so, tai liéu nop luu; sd sach
thdng ké tai liéu;

- Bdo cdo két qua khao sat hd so, tai liéu;

- Cactu lieu khac co lién quan.

Ngoai ra, cé thé thu thap thdng tin can thiét tir cac cén bo, cdng chirc, vién
chirc trong co quan, don vi.

Ban lich st don vi hinh thanh phéng va lich st phéng cé thé bién soan riéng
hodc gbp lam mot, bao gdm 2 phan vdi nhitng ndi dung cu thé theo Dé cuong
bién soan dinh kem sau:

Bién soan bdn hudng dan phdn logi, 1dp hé so

Hudng dan phén loai, 1dp hé so' la ban hudng dan phan chia tai liéu cla phéng
hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly thanh cdc nhdm 1&n, nhédm vira, nhém nhd theo
mdt phuong an phan loai nhat dinh va phuong phap 1ap ho so; dugc dung lam
cdn c& dé nhitng ngudi tham gia chinh ly thuc hién viéc phan loai tai liéu, 1ap hd
so va hé thdng hod hd so toan phéng duadc théng nhét.

Phuong dn phén logi tai liéu |a ban du kién phan chia tai liéu thanh cac nhém
va trat tu s3p xép cac nhém tai liéu cla phong.

N6i dung ban hudng dan phan loai, 1ap hd so
- Hudng dan phan loai tai liéu:

+ Noi dung clia phan nay bao gdbm phuong 4n phan loai tai liéu va nhitng
hudng dan cu thé trong qua trinh phan chia tai liéu cia phong hodc khdi



tai liéu dua ra chinh ly thanh cac nhdm 1édn, nhdm vira, nhdm nho hay
dua tai liéu vao cac nhém thich hop;

+ Viéc lya chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu d6i v8i phéng
hodc khbi tai liéu dua ra chinh Iy duoc tién hanh trén co s& van dung
cac nguyén tac, phuong phap phan loai tai liéu phong luu tri vao tinh
hinh thuc té cla phéng hodc khéi tai liéu, qua viéc nghién cru ban lich
st don vi hinh thanh phéng va lich s& phéng va bao cdo két qua khao
sat tai liéu; dong thoi, can c yéu cau td chirc, sdp xép va khai thac st
dung tai liéu sau nay;

- Hudng dan 14ap hd so cdng viéc

+ Hudng dan chi tiét vé phuong phdp tap hop cac van ban, tai liéu theo
dac trung chd yéu nhu van dé, tén goi clia van ban, tac gid, co quan giao
dich, thdi gian v.v.. thanh hoé so dbi véi nhitng phong hodc khbi tai liéu
con & trong tinh trang 16n x6n, chua duoc 1ap hd so;

+ Hudng dan chinh stra hoan thién ho so dbi vdi nhitng phong hodc khbi
tai liéu d3 duoc 1ap hd so nhung con chua chinh xéac, day dd (chua dat
yéu cau nghiép vu dat ra);

+ Hudng dan viét tiéu dé ho so: Tiéu dé hod so bao gdm cac yéu td thong
tin co ban, phan anh khai quat ndi dung cta van ban, tai liéu cé trong
hd sa, nhung can ngan gon, rd rang, chinh xac va duoc thé hién bang
ngbn nglt phu hop.

+ Hudng dan sap xép van ban, tai liéu bén trong ho so: Tai liéu trong hd
so duac sap xép theo trinh tu gidi quyét cong viéc va thi tv thoi gian,
déng diu but luc ctia Bénh vién & gdc phai phia trén cling cla tirng trang
theo the tu tir 01 dén t& van ban cudi cung cla hd so.

Bién soan hudng dan xdc dinh gid tri tai liéu

Ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé
d6i véi cac phong tai liéu dugc chinh Iy 1an dau; nhitng 1an sau chican stra ddi, bd
sung cho phu hop vdi tinh hinh thuc té khdi tai liéu dua ra chinh ly.

N6i dung ban huéng dan xac dinh gid tri bao gdm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can gitt lai bdo quan hodc loai ra khoéi phdng va phan hudng dan
cu thé duoc dung lam can cl dé nhitng ngudi tham gia chinh ly thuc hién viéc xac
dinh gia tri va thoi han bado quan cho tirng hd so dugc thdng nhat.

Lap ké hoach chinh ly



Ké hoach chinh Iy 1a ban du kién noi dung cong viéc, tién dd thuc hién, nhan
luc va co s& vat chat phuc vu cho viéc chinh ly;

Khi chinh ly cac phong hodc khéi tai liéu 16n véi nhiéu ngudi tham gia thuc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh ly chi tiét, cu thé;

Cac van ban hudng dan chinh Iy va ké hoach chinh ly phai dvoc ngudi co
tham quyén phé duyét hodc ngudi cé trach nhiém théng qua va cé thé bé sung,
hoan thién trong qua trinh thuc hién cho phu hop véi thuc té.

Budc 5: Phan loai tai liéu theo hudng dan phéan loai

Can c ban hudng dan phan loai, 14p ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

- Phan chia tai liéu ra thanh cac nhom I&n: Theo nam hinh thanh;
- Phan chia tai liéu trong nhém vira thanh cac nhém nho: Theo don vi va
theo hd so bénh an.

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cdc nhdm, néu phat hién thdy cé ban
chinh, ban gbc ctia nhitng vén ban, tai liéu cé gid tri thudc phdng hodc khéi tai liéu
khac thi phai dé riéng va Iap thanh danh muc dé bd sung cho phéng do.

Budc 6: Lip hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Hudng dan 1ap hd so

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé hd so;

- Hé thdng hda tai liéu trong ho so;

- Xac dinh thoi han bdo quan cho hd so;

- Viét tiéu d8é, ly do loai d6i véi tai liéu hét gia tri.

Can c ban hudng dan phan loai, 1ap ho so va ban hudéng dan xac dinh gid tri
tai liéu, tién hanh 1ap hd so két hop véi xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan
cho hd so.

Trong qué trinh s3p x&p van ban, tai liéu trong mdi ho so, can két hop xem
xét loai ra khoi ho so nhitng van ban, tai liéu hét gid tri. D6i vai tai liéu hét gia tri,
cling phai viét tiéu dé tom tat dé thdng ké thanh danh muc tai liéu hét gid tri. Tai
liéu trung thira va tai liéu bj bao ham thudc hd so nao phai duoc xép & cudi ho so
dé va chi duoc loai ra khdi hd so sau khi d3 dugc kiém tra.

Budc 7: Viét cic trudng thdng tin vao phiéu tin



Cac thdng tin co ban vé mdt ho so hodc mot don vi bdo quan trén phiéu tin
gdm: sb ho so (sb tam); tiéu dé ho so; thdi gian cla tai liéu; thdi han bdo quan;
ngdn ngtt; but tich; ché dé st dung; diu chi mirc dd mat; tinh trang tai liéu; ghi chu.

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xay dung co so dit liéu (CSDL) quan ly va tra
tim ho so, tai liéu luvu trit tu ddng hod cé thé tién hanh mot cach doc 1ap dbi vai
cac phong tai liéu d3 duoc chinh ly. Tuy nhién, dbi véi cac phéng tai liéu chua
duac chinh ly, n6i dung nay nén duac két hop trong qua trinh chinh Iy.

Phiéu tin ho so hay phiéu mé ta hd so |a biéu ghi tdng hop céc thong tin vé
mot hd so hodc mot don vi bdo quan. Mbi thong tin hodc nhdm thdng tin duoc
ghi trén mot 6 muc (hay con goi la tredng) cda phiéu tin. Phiéu tin dugc dung dé
nhap tin va xay dung co s& dit liéu quan ly va tra tim ho so, tai liéu lvu tri tw dong
hod. Ngoai ra, phiéu tin con duagc st dung thay thé cho thé tam dé hé thdng hoa
hd so clia phong.

Budc 8: Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin

- Kiém tra so sanh ddi chiéu trung khdp gilra phiéu tin va néi dung ho so d3 |ap;
- B6 sung nhitng thdng tin con thiéu trén phiéu tin.

Budc 9: Hé théng hda phiéu tin theo phuong dn phan loai
Sap xép céac phiéu tin trong méi khdi (nhdm) tai liéu.

- DAbi vdi tai liéu co thdi han bao quan vinh vién: Noi dung hodc cac linh vuc
|&n cla co quan; ndm (tr ndm nhd nhat dén n3m |6n nhat);

- DAbi vdi tai liéu bdo quan cé thdi han (5 ndm dén 10 ndm, 15 ndm, 20 n3m
va trén 20 ndm): Cac budc cling duaoc tién hanh tuwong tu nhu tai liéu cé thoi han
bdo quan vinh vién.

Budc 10: Hé théng hda hd so theo phiéu tin

Mbi loai thdi han bdo quan cla tirng loai hd so, tai liéu déu phai cé hé thong
hda ho so riéng.

- D6i vdi tai liéu ¢ thdi han bdo quan vinh vién: Sdp xép toan bd hd so (don
vi bdo quan) clia phong theo sb thi tu tam thdi cla phiéu tin;

- D6i vdi tai liéu bdo quan cé thdi han (5 ndm dén 10 ndm, 15 ndm, 20 n3m
va trén 20 ndm): cac budc cling dugc tién hanh tuong tu nhu tai liéu bdo quan
vinh vién.

Khi hé théng hoa ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra dbi voi
nhi*ng trudng hop hd so duoc 1ap b trung 13p (trung toan bd hd so hodc mot sb



van ban trong hd so), bi xé 1& hay viéc xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chwa chinh
xac hodc khéong théng nhét.

Budc 11: Bién muc hd so

Céc van ban, tai liéu trong hd so duoc sap xép theo thi tv thoi gian 3 mai
giai doan t6 tung va theo loai van ban. Céc tai liéu dugc danh but luc theo sb thi
tu tir 01 dén hét.

T4t cd ho so gidi quyét cong viéc phai viét muc luc van ban theo mau d3 duoc

in san & bia ho so.

a) Dénh sb to tai liéu dbi v8i hd so cé thoi han bdo quan tir 20 ndm trd [én va

P K

dién sb lugng t& vao phiéu tin
Dung but chi den, mém dé danh sé th( tu cla to tai liéu, tir to dau tién tdi
t& cudi cung cd trong hod so hodc don vi bdo quan. S6 t& duoc danh bang chit s6
Ar&p vao goc phai phia trén cla to tai liéu.
Khi danh s6 t& can chd y mot s6 diém sau day: Néu van ban cé anh di kém dé
minh hoa cho ndi dung tai liéu, phadi cho anh vao phong bi va dinh kem vdi van ban.
Luwu y: Viéc danh sb td trong ho so sé thong nhat vai tirng loai hd so, tai liéu;
b) Bién soan va in muc luc vin ban d6i v&i hd so bdo quan vinh vién

Muc luc van ban cé tac dung gidi thiéu mot cach cé hé théng thanh phan,
ndi dung cla tirng van ban va vi tri s3p x&p cla ching trong ho so dé tra clru duoc
thuan loi. Ngoai ra con nham muc dich thdng ké va cb dinh thi tu sdp xép van
ban clia hd so nham bao quan duoc tét.

Méu Muc luc vdn bédn:

MUC LUC VAN BAN

HO sOSO: .............

P . , Tén loai va trich ., . _
SO, ky hiéu Ngay thang o . . Tacgia | TO | Ghi
. b, . . yeundidungvan | _ . B )
van ban van ban b vanban | so | chu

an

SO tt




P . , Tén loai va trich . . _
" SO, ky hiéu Ngay thang © . . Tacgia | To | Ghi
SO tt . . yéu ndi dung van . . X ,
van ban van ban i vanban | s0 | chu
ban
Luu y:

- Né&u Muc luc vdn ban cé nhiéu trang thi phai danh sé cho muc luc nham
tao diéu kién cho viéc theo d&i, quan ly.

- Muc luc vdn ban duogc danh sb trang cho muc luc nham tao diéu kién cho
viéc theo d&i, quan ly. Sb trang duoc dinh dang & gilta, c& chit 13.

- Dbi vdi ngay thang van ban thi gita ngay, thang, ndm ngdn cach bang dau
gach chéo. Dbi v&i nhitng ngay dudi 10 va cdc thang 1, 2 thi thém s6 0 & trudce. Vi
du: 09/02/2010.

- C6t ghi chu s& ghi: Ban chinh, ban sao, ban photo, ban khéng dau, khdng
chi ky... cda tirng van ban do.

- Khi viét muc luc vin ban trong ho so, cac yéu to thong tin phai duwoc thé
hién chinh xac, dung theo van ban, khéng duac tuy tién thém bdt hodc sira doi.
Nhitng yéu td théng tin nao ma van ban khéng co thi dé tréng, néu mot yéu tb
thong tin nao dd & van ban khong c6, nhung ngudi bién muc xac minh dugc thi
c6 thé ghi vao nhung phai chu thich.

Vi du: Trong van ban khéng dé ngay thang ban hanh nhung ngudi bién muc
da xac minh dugc ngay thang ban hanh van ban thi ghi vao cét 3, nhuwng phai chu
thich rd do la ngay thang xac minh & cot 7.

a) Viét/in bia hd so va chirng tir két thic

- Chuirng tir két thuc 13 ban ghi chép nhitng théng tin can thiét vé ho so dé
phuc vu cho viéc bao quan hd so dd. Cac théng tin can dua vao chirng tir két thic
gdm: sb lvang td van ban cla hd so, sd lvong t& muc luc van ban, trang thai cac
van ban cla hd so, ngay thang ndm lap ho so, ngudi 1ap hé so.

- Ghi s6 luong to tai lidu, s6 luang t& muc luc vin ban va dic diém cda tai
liéu (néu cd) trong hd so hodc don vi bdo quan vao t& chirng tir két thic theo Tiéu
chuan quéc gia TCVN 9251:2012 va duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia BO Khoa hoc va Cong nghé.




- Ching tir két thic duoc viét trén mot to gidy riéng va xép sau cac van ban
clia hd so, hodc viét 1&én trang 03 (hodc trang 04) cla t& bia hd so.

Viét bia hé so (tiéu dé ho so)

Can c thé tam, ghi cac théng tin: Tén phoéng, tén don vi t6 chirc (néu cd);
thoi gian bat dau va két thuc; sb luong td; sé phdng, sé6 muc luc, sé hod so (riéng
s6 ho so tam thoi duoc viét bang but chi) va thdi han bdo quan lén bia hé so duoc
in san theo mau cdia Nganh d3 ban hanh. Khi viét tiéu dé hd so phai ddm bao céc
yéu cau sau:

- Tiéu dé ho so phai viét ngdn gon, khai quat duoc ndi dung bén trong vdi
ngdn ngt hién dai va bao ddm quan diém chinh tri ding dan. Mot mat do khuén
khd bia hd sa cé han, khéng cho phép viét dai. M3t khac, néu viét theo 16i liét ké
tirng tai liéu, thi s& khéng tém lvoc duwoc ndi dung co ban cla hd so, nhu vay
khong gilip ich dugc nhiéu trong viéc tra tim tai liéu.

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

Trong viét tiéu dé ho so, cd khi con dung thuat ng “Ho6 so” dé thay thé cho
cac loai van ban cu thé. Dé 1a trudng hop céc loai van ban trong hd so ¢é lién quan
chat ch& v&i nhau vé trinh tu giai quyét.

Khi viét bia ho so, khéng nhitng phai thé hién chinh xdc cac théng tin trén bia
hd so ma con phai chi y vé k§ thuat trinh bay, sao cho rd rang, sang sta va lam
ndi bat duoc nhitng yéu td thdng tin chd yéu.

- Ngay thdng bét dau va két thic ho so:

+ Ngay thang bt dau va két thic hd so, duwoc ghi ngay dudi tiéu dé hd so
dé tra tim van ban dugc nhanh, hé théng hé tai liéu duoc thuan lgi;

+ Ngay thang bat dau |3 ngay thang cla vdn ban 1ap sém nhat, con ngay
thang két thic 13 ngay thang cla van ban ban hanh muén nhit trong hd
s0. Thong thudng d6 1a gidi han thdi gian hinh thanh va két thuc qua
trinh gidi quyét van dé, su viéc dugc phdn &nh trong ho so.

+ Ghi day d0 ngay, thang, nam; gilta ngay, thang, ndm cach nhau bang
diu cham; dbi v&i nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém s6 0
& trudc. Ngay thang bat dau va két thic phai ghi chinh xac, néu ghi sai
s& lam anh hudng dén viéc tra tim va s dung tai liéu.

- Sb6to.



+ SOt tire 1a s6 lwong t& van ban cla hd so, duogc viét & gdc trai phia dudi
bia hd so. Ghi sb t& & bia hd so chl yéu 1a dé kiém tra va bdo quan van
ban trong hoé so duoc thuan loi.

+ Can c vao chirng tir ké thic cla hd so dé ghi sb to & bia ho so.

- Thoi han bdo quan.

+ Thoi han bdo quan cla hd so dugc ghi & géc phai phia dudi cla hd so
nham phuc vu cho viéc thdng ké va bdo quan hd so. Thoi han bao quan
cla ho so: Vinh vién hodc s ndm cu thé.

- Khi viét bia hé so can lvu y:

+ Tén phéng la tén goi chinh thirc cla don vi hinh thanh phéng. Dbi vai
nhi*ng don vi hinh thanh phéng cé su thay doi vé tén goi nhung vé co
ban, cé chirc ndng, nhiém vu khéng thay ddi (tic 1a chua da diéu kién
dé 1ap phéng mdi) thi Iy tén phdng la tén goi cudi cung ctia don vi hinh
thanh phong;

+ Ch{r viét trén bia phai rd rang, sach, dep va dung chinh t&; chi duoc viét
tat nhitng tir d3 quy dinh trong bang chit viét tat;

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

M@au bia hd so: Theo nhu mau hién hanh cla don vi (néu co).
Budc 12: Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so

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

Budc 13: Ghi sb hd so chinh thic vao phiéu tin va 1én bia hd so

Panh sb chinh thirc bang chit s6 A rap cho toan bd hd so cla phdng hodc
khdi tai liéu dua ra chinh Iy 1én thé tam ho3c phiéu tin va Ién bia hd so. S6 ho so
duoc danh lién tuc trong toan phong:

- Dbi v8i nhitng phdng hodc khéi tai liéu duoc chinh ly 1an dau: tir sé 01 cho
dén hét;

- Dbi vdi nhitng dot chinh ly sau: tir s tiép theo sb6 hé so cudi cling trong
muc luc hd so cla chinh phong hodc khéi tai liéu d6 trong dot chinh Iy trudc.

Budc 14: Vé sinh tai liéu, thao bd ghim kep, lam phang va dua tai liéu vao bia
hd so

- V& sinh tai liéu: DuUng ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai liéu;

- Théo bd ghim kep cii, vubt phang tai liéu, xép ngay ngan: Dung cac dung
cu nhu: dao ludi méng, mdc chuyén dung... dé g& bd ghim, kep tai liéu;



- Lam phang tai liéu, dan tai liéu bi rach: Lam phang tai liéu dbi vai nhitng
t& tai liéu bi quan, gap, nhau;
- Pua tai liéu vao bia ho so.

Budc 15: Dua hd so vao hdp (cip)

Pua ho so vao hdp tai liéu theo thi tu d3 hé thdng hda, cé ghi chép rd rang
cho cac ho so trong hop dé dua cac thdng tin 18n nhan hdp that chinh xac.

Budc 16: Viét/in va dan nhan hop (cip)

- Khi viét nhan hdp, phai dung loai muc den, bén mau; ch viét trén nhan
phai r& rang, dé doc. Nhan dugc in sdn theo quy chuan cla Cuc Van thu va Luu
trr Nha nudc;

- CO thé in truc tiép 1én gay hop hodc in riéng theo kich thudc phu hop vdi
gay cla hop duoc dung dé dung tai liéu.

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

- Van chuyén vao kho, xép 1&n gia theo thi tv, theo dung quy dinh.
- Céch xép: TU trai qua phai, tir trong ra ngoai, tir trén xudng dudi, xép doc
theo hudng clra so.

Budc 18: Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va |ap bién ban giao, nhan tai li€éu

Ban giao tai liéu va lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu sau khi chinh ly. Bién
ban gdm:

- Tdng s6 hd sa cb thdi han bdo quan vinh vién;

- Tdng s6 hd so cé thdi han bdo quan (5 ndm, 10 ndm, 15 ndm, 20 ndm va
trén 20 nam);

- Tdng s6 hop tai liéu co thoi han bdo quan vinh vién;

- Tdng s6 hop tai liéu cé thdi han bdo quan (5 ndm, 10 ndm, 15 ndm, 20
nam va trén 20 nam);

- Tdng sb luong tai liéu gilt lai (mét hodc bd goi);

- Tdng sb luong tai liéu loai ra (mét hodc bé gai).

Budc 19: Nhap phiéu tin vao co s& dit liéu

Nhap phiéu tin (co s& dit liéu), (phiéu tin d3 dugc hé thdng héa) vao phan
mém d3 duogc cai d3t hodc trén file Excel, Phong chit Unicode — Times New
Roman, c& chit 14.

Theo d8&i viéc nhap day dd thong tin tir phiéu tin vao co s& di? liéu, tranh sai
sot, nham 13n, gay kho khdn cho viéc quan ly va khai thac.



Budc 20: Kiém tra, chinh stra viéc nhap liéu phiéu tin

Ddi chiéu co s& dit liéu vai phiéu tin, néu phiéu tin chwa dat yéu cau thi chinh
sra, bo sung cho hoan chinh.

Budc 21: Lap muc luc hd so

Viéc 1ap muc luc ho so bao gdm nhitng ndi dung sau:

a) Viét 16i n6i dau

- Viét 1&i ndi dau, trong d6 gidi thiéu tédm tit vé lich si don vi hinh thanh
phéng va lich s& phéng; phuwong 4n phan loai tai liéu va két cau cla muc luc hd so;

- Viét cac bang chi dan muc luc nhu bang chi dan van dé; bang chi dan tén
ngudi; bang chi dan tén dia danh; bang chi viét tit s& dung trong muc luc;

b) In va déng quyén muc luc hd so tir co s& dit liéu (03 bd)

- C&n cl cac ndi dung théng tin trén thé tam, ddnh may va in bang théng ké
hd so clia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao may va in bang thong ké hd so tir
CSDL quan ly va tra tim hd so, tai liéu cia phéng (néu CSDL duac xay dung két hop
vdi viéc chinh ly tai liéu);

- Poéng quyén muc luc (03 bd) dé phuc vu cho viéc quan Iy va khai thac, st
dung tai liéu.

Budc 22: Théng k&, bé gdi, 1ap danh muc va thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, bé gdi, théng ké tai liéu loai;

Tai liéu hét gia tri loai ra trong qué trinh chinh Iy phai dwoc tap hop thanh
cac nhdm theo phuong dn phan loai va duoc théng ké thanh danh muc tai liéu
hét gid tri.

Khi théng ké tai liéu loai can lvu y:

- Céc bo, goi tai liéu loai ra trong quéa trinh chinh ly duoc dadnh sb lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phoéng;

- Trong mdi bd, gdi, cac tap tai liéu dugc danh sé riéng, tir 01 dén hét;

- Hé théng tai liéu loai theo th(r tv sau: Tai liéu hét thoi han bao quan; tai
liéu trung thira (trung thira vinh vién va trung thira c6 thoi han) tai liéu khéng gid
tri (bdn nhap, ban thao, ban khéng dau, khdng chit ky.

Mé&u Danh muc tai liéu logi:

DANH MUC TAI LIEU LOAI



B6 | Ta XL a o i Thai han , .| Ghi
L Tiéu de ho so hoac tap tai liéu . . Ly do loai ,
bao quan chu

wn
O»
0n
O»

1. NHOM TAI LIEU HET THOI
HAN BAO QUAN

2. NHOM TAI LIEU TRUNG THUA

2.1. Tai liéu vinh vién

2.2. Tai liéu c6 thoi han

3. NHOM TAI LIEU KHONG GIA
TRI

+ Dbi véi nhém tai liéu hét thoi han bao quan duac loai ra cling phai xac
dinh th&i han bdo quan cho tirng ho so va duoc xac dinh vao cot Ly do
loai. Vi du: 05 nam, 10 nam;

+ Dbi vai nhém tai liéu trung thira duoc loai ra thi tiéu dé hd so phai duoc
ghi tiéu dé gidng nhu tai liéu gilt lai va ghi trung thira hd so sb vao cot
Ly do loai. Vi du: Trung thira ho so sb: 20.

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Kiém tra, lam tha tuc tiéu hay tai liéu:

- Tai liéu hét gia trj loai ra trong qua trinh chinh ly phai duvoc hoi ddng xac
dinh gia tri tai liéu cta co quan, td chirc kiém tra, cap c6 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhitng tai liéu duoc yéu cau gilt lai bdo quan
phai duoc 1ap thanh ho so va s3p xép vao vi tri phu hop hodc bd sung vao cac hd



so tuong ¢ng cla phong; dbi voi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai lap
hd so dé nghj tiéu hay trinh cip cd tham quyén ra quyét dinh tiéu hdy va td chirc
tiéu hly theo dung quy dinh clia phdap luat. H6 so dé nghj tiéu hdy tai liéu gom:

+ Quyét dinh thanh 1ap H6i dong;
+ Danh muc tai liéu hét gid tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban hop Ho6i ddng xac dinh gid tri tai liéu, Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gid tri tai liéu.
Van ban dé nghi tham dinh, xin y kién cla co quan, t6 chirc cd tai liéu

+

hét gid tri;
+ V&n ban tham dinh, cho y kién clia co quan c6 tham quyén;
+ Quyét dinh hay tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban ban giao tai liéu hay;
+ Bién ban hay tai liéu hét gia tri.
T4 chire tiéu hay tai liéu logi (thuc hién theo quy trinh xi ly tdi liéu logi)
To6 chirc tiéu hdy nhitng tai liéu loai theo quy trinh

BG sung tai liéu git? lai theo két qud thuc hién quy trinh xi ly tai liéu logi (néu
cd)

Nhirng tai liéu duoc yéu cau gilt lai phai dwoc 1ap thanh hd so va sap xép vao
vi tri pht hap hodc bd sung vao céc hd so tuong ng clia phong.

Budc 23: Két thic chinh ly

- Viét bdo cdo tdng két chinh Iy;
- Hoan chinh va ban giao hd so dot chinh Iy;
- T& chirc hop rut kinh nghiém, danh gia khach quan vé dot chinh ly.

+ Tién d6 thuc hién chinh Iy;
+ Uu, khuyét diém cda dot chinh ly;
+ C&c cdng viéc can lam tiép sau;
+ Kinh nghiém rut ra t&r dgt chinh ly.
1.2.2.2.3. Phuong an, yéu cau vé bdo méat théng tin
Dé dam bao cac rli ro vé bdo mat va dam bao an toan thdng tin trong sudt
qua trinh chinh ly, can thuc hién cac ndi dung sau:

- Xay dung quy dinh va chinh sach rd rang vé bao mat théng tin, bao gom
cac hudng dan cu thé trong qué trinh nhan su thuc hién chinh Iy tai liéu gidy;
- Thiét 1ap quy trinh cu thé dé nhan va tra tai liéu, bao gdm viéc ghi nhan va

theo ddi moi giao dich;



- Hudéng dan nhan su tham gia trién khai tuan thi cac quy dinh vé an toan,

bdo mat thong tin trong qué trinh trién khai;

ly va

cach

- Tailiéu can duoc phan loai va danh dau mirc d6 bao mat dé dé dang quan

bao vé.

- Thuc hién kiém tra, giam sat dé dam bao tt ca cac tai liéu dugc xt ly dung

va khéng bi that lac;

- Khi can van chuyén tai liéu, si dung cac phuong tién van chuyén an toan

va dang tin cay.

- Céc tailiéu khdng con can thiét nhung chira thong tin nén dugc hdy, dam

bao khéng thé phuc hoi.
1.2.2.2.4. C4c trudng thong tin cla hd so

Do dai truwong thong tin

STT Truong thong tin n<l5 | 15<n<50 n>50 MAu nhip hd so

11 1 1

1 S6 vao vién X

2 Nam X

3 Ho va tén X

4 Tudi X

5 Gidi tinh X

6 Pia chi X

7 Noi lam viéc X

8 S6 th¢ BHYT X

9 Han st dung X

10 Khoa nhap vién X

11 Ngay nhdp vién X

12 Giuong bénh X

13 Ngay ra vién X

1.2.2.3. Yéu cau doi véi so héa

1.2.2.3.1. Yéu cau vé ky thudgt thi céng so héa




< Pinh dang tép tin sb hoa tir tai liéu gidy
o Phai la PDF/A hai 16p.

< MaAu sic anh, d§ sdu mau
o Anh mau, theo mau tai li¢u goc.

« D0 sdu mau (bit depth) téi thiéu 13 24 bit.
s Do phan giai (DPI — dots per inch)
« Tbi thiéu 200 dpi ddi véi tai liéu hanh chinh.
« Tbi thiéu 300 dpi ddi véi tai liéu ban dd, ban vé.
« DPinh dang céac loai tai li¢u dac thu
« Tai liéu anh (dwong ban) hodc phim 4m ban: dinh dang c6 thé 1a .JPEG,
PDF, .TIFF, .PNG; hinh anh mau theo tai liéu gdc; do phan giai tbi thiéu
200 dpi.
% Chir ky s6 , 7 ‘
Thong tin chitr ky s6 phai hién thi tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai
lidu s6 hoa.
1.2.2.3.2. Yéu cau vé Quy trinh chi tiét trién khai thwe hi¢n sé héa, nhip
liéu
Quy trinh sb hoa duoc thuc hién nhu sau:
Buéc 1. Chuan bj va tiép nhin hd so

a) Khao sat, thong ké tai liéu luu trit, xay dung, trinh duyét ké hoach thu thap
dit liéu chu cta tai liéu lwu trit chuan bi s6 héa

Co quan, t6 chirc thuc hién sb hoa phai khao sat thuc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trit, khoi tai liéu luu trit cAn dua ra khoi kho dé s héa; 1ap phuong
an va ké hoach thuc hién sd hoa; xay dung phuong an phuc vu khai thac nham
bao dam day du va kip thoi khoi luong tai lidu luu trit cua ting phong dua ra sb
héa; danh gia thuc trang dir liéu chu cua tai liu luu trit dua ra sb hoa.

b) Lay tai li¢u luu trir tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao

Khi lay tai liéu luu trir tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao phai bao
dam trat tu sép xép tai liéu luu trir, khong lam hong tai liéu luu trit; khu vuc ban
giao tai liéu luu trir can dugc bd tri c6 du dién tich dé kiém dém trudc khi ban
giao tai liu.

¢) Giao tai liéu luu trit cho bd phan thuc hién sé hoa

Viéc giao tai liéu luu trir dugc thuc hién bang cach kiém dém s luong timg
hop, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y cua tai liéu. Truong hop can
thiét chup anh hién trang hd so, tai liéu; viéc giao tai liéu luu trit duoc 1ap thanh
bién ban, luu hd so 1am cin ctr dé nhan lai tai liéu luu trit sau khi sb hoa. Sb lugng



hdp, ho so, to tai licu bd phan s6 hoa da nhan sé dugc doi chiéu khi ban giao tai
liéu sau khi s6 hoa cho kho luu trir.

d) Van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi sé hoa

Viéc van chuyén tai liéu luu trix tir kho bao quan dén noi sé hoa phai duoc
thuc hién bang phuong ti€n bdo dam an toan tai li€u, an toan phong chay, chira
chay, bao dam khong lam x4o trOn trat tu sap xEp tai liu.

« Tiéu chuin: HO so tiép nhan phai c6 danh muc, tinh trang bdo quan rd
rang.

o Thuc hién:
o Kiémkeé sb lugng hd so bénh an, phim, anh kém theo.
o Dai chiéu danh muc ban giao.
o Lap bién ban tiép nhan.
Budc 2. Phan loai, xir ly so' bo

a) Tién hanh vé sinh so b6 tai liéu luu trix béng cach dung cac loai choi 16ng
phu hop dé quét, chai bui ban trén hop tai li€u, sau do dém tung ho so, tai lidu.

b) Khi v¢ sinh tai liéu luu trtt khong dugc 1am x4o tron trat tu sép Xép cac
cap, hop ciing nhu cac hd so hay cac tap tai liéu; khong 1am hong tai liéu.

« Tiéu chuan: Khong 1am hu hong tai liéu; xtr 1y sach bui, g& ghim, ép
phing.

o Thuc hién:
o Phan loai tai liéu gidy, phim X-quang, 4nh y khoa.
o Lam sach, boc tach, xt Iy hu hong nho (néu co).
Buéc 3. Quét/scan tai liéu
a) Boc tach, lam phang tai lidu.
b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu v6i danh muc, dit liéu chu (néu c6).
¢) Thuc hién s6 hoa

DPura tai liéu vao may quét hoac thiét bi chup anh hodac thiét bi khac phu hop
va thiét lap cac thong sb k¥ thuat d4u ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang tép tin, do
phan giai, ché dd nén anh, thé thire, hinh thic, k¥ thuat trinh bay ban s6 hoa, vi tri
luu tép tin anh quét va cach thure dat tén tép tin anh quét; sau khi quét, chup can
kiém tra chat lugng anh quét, chup va so sanh véi tai li€u luu trir géc. Néu tai liéu
s6 hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh cdu hinh may quét, thiét bi chup anh hoic
chuyén d6i dé s6 hoa lai tai liéu.



d) Tao lap dit liéu cht cta tai liéu luu trix s6 hoa ddi v6i trudng hop chua co
dir li¢u chu.
d) Két ndi dir liéu chi voi tai lidu luu trit s6 hoa va kiém tra két ndi dir liéu
chu véi tai ligu luu trit s6 hoa.
e) Tra tai liéu luu trit gbc vé kho sau khi s6 hoa: kiém dém sb luong tai liéu
va kiém tra tinh trang tai li¢u khi tra lai; ghi bién ban va luu hd so.
g) Van chuyén tai liéu luu trir géc vé kho bao quan va sap xép 1én gia.
« Tiéu chuan chat lwong (theo TT 08/2023/TT-BNV, Phu luc I):
o Do phan giai: ti thiéu 200 dpi voi hd so bénh an; 300 dpi vai
anh/phim.
o Pinh dang: TIFF, PDF/A cho vin ban; DICOM cho phim, anh y té.
o Mau sic: Phu hop v6i ban gdc (den trang, grayscale, mau).
o Thuc hién:

o Str dung thiét bi scan chuyén dung (c6 chéng cong, hd tro scan
phim y khoa).

o Dat tén file tam theo quy tac chudn.
Budéc 4. Nhap siéu dir li€u (metadata)
« Tiéu chuan: Metadata phai day du, chinh x4c, théng nhat.
o Thuc hién:
o Nhéap thong tin bénh nhan, s6 HSBA, ngay lap, khoa diéu tri, loai
tai licu.
o Gan metadata vao file s6 hoa.
Buéc 5. Kiém soat chat lwgng
a) Xay dung tai liéu hudng dan kiém tra san phim

Tai liéu hudng dan kiém tra san phdm can thé hién rd cac ndi dung bao gom:
161 anh quét va 161 bién muc, c6 luu v cu thé ddi voi timg trudng hop sai 161 phd
bién d3 timg hodc ¢ nguy co cao xay ra; tai liéu huéng din can duoc phd bién
dén tirng nhan su trién khai lam cong tac kiém tra trudc khi thuc hién.

b) Thyc hién kiém tra san phadm theo hudng dan; 1ap bao céo kiém tra; thuc
hién sira 16i theo bao céo két qua kiém tra.

o Tiéu chuan:
o 100% tai liéu phai duoc kiém tra sau so hoa.

o Sailéch < 1% (theo TT 08/2023).



o Thuc hién:
o So sanh ngau nhién ban gbc — ban s6 hoa.
o Kiém tra d6 1 nét, day du trang, dung dinh dang.
o Tai liéu 16i phai scan lai.
Buéc 6. Chuin hoéa dir liéu sb

a) Xay dung tai liéu hudng dan chuan héa va chuyén doi dit lidu.

b) Thuc hién chuan hoa va chuyén d6i dir liéu theo tai liéu hudng dan, gom
cac nd1 dung: chuan héa dinh dang tép tin tai liéu, chuan hoa dinh dang dir li¢u
chu, chuyén do61 ma ky tu cua tai liéu va dir liéu chu, chuyén doi1 cau truc dir li¢u
chu, dong goi tai liéu s6 hoa.

¢) Thuc hién stra 16i theo bao cdo két qua kiém tra.

d) Ban giao dir li€u chu cua tai liéu luu triv géc cho bd phan thuc hi¢n sb hoa.

« Tiéu chuin: Luu theo dinh dang chuan luu trit 1u dai (PDF/A, TIFF,
DICOM).

o Thuc hién:
o Chuyén d6i, hop nhat tai liéu ctng hd so.
o bDat tén file théng nhat (ma bénh nhan, nam, loai hd S0).
Buwéc 7. Lwu trit va tich hop hé thong

a) Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trix

X4y dung tai liéu huéng din sao chép bao dam tuan thu cac quy dinh vé an
ninh, an toan, bao mat thong tin; thé hién ro cac yéu cau khi sao chép san pham
vao cac thiét bi luu trir; thi€t bi luu trir can duge kiém tra bao dam an ninh, an
toan thong tin trudc khi dua vao sir dung; tién hanh sao chép va ban giao san pham
dir liéu s6 hoéa cho co quan, don vi c6 tham quyén quan 1y duoc thuc hién nhiéu
lan hodc mot 1an sau khi hoan tat qua trinh s6 hoa; méi lan ban giao s& duogc lap
bién ban xac nhan giira cac bén lién quan.

b) Kiém tra sb luong, chét lugng tai liéu luu trix s6 hoa va cau tric dir lidu
cua tai li€u luu trir s6 hoa, bao dam su két noi chuan xac gitra dir li¢u chu va té€p
tin tai li€u Iuu trir sO hoa.

¢) Thuc hién giai phap sao luu du phong tai liéu luu trit s6 hoa va co so dix
li€u tai liéu luu trlr s6 hoa sang thict bi luu trit khac va bao dam ché do bao mat
dir liéu dé phong rui ro that thoat dir liéu.

d) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu hd so co so dir licu



Can ctr trén cac bi€n ban ban giao tai li€u, dir li¢u, cac ti€u chuan nghiép vu,
ky thuat, yéu cau dau ra ctua san pham, thuyc hi¢n nghiém thu va ban giao san
pham.

« Tiéu chuin: Hé thong phai dap tmg an toan thong tin muc 2 (theo NP
85/2016/ND-CP, Nb 53/2022/ND-CP).

o Thuc hién:
o Luu trit trén hé théng quan Iy hd so bénh an dién tir (EMR).
o Sao luu dit lidu t6i thiéu 02 ban, luu & 2 vi tri khac nhau.
Budc 8. Bao mat va khai thac
« Tiéu chuan: Phan quyén truy cip, ma hoa dit liéu nhay cam.
e Thuc hién:
o Gan quyén theo vai tro (bac si, diéu dudng, hanh chinh...).
o Nhat ky truy cap phai duoc luu t6i thiéu 5 nam.
1.2.2.3.3. Yéu cau bdo mdt théng tin
1.2.2.3.3.1. Yéu cau chung khi thuwc hi¢n trién khai

Pon vi trién khai phai ¢6 van ban cam két voi chu dau tu veé viéc thuc hi¢n
mot sO ndi dung nham dam bao tot cong tac an toan, an ninh thong tin trong suot
qud trinh tri€n khai nhiém vu nhu:

- Tuyét d6i bao mat toan bo théng tin hd so tai kho luu trit trong sudt qua
trinh trién khai nhiém vu;

- Khong sao chép, luu trit, cung cAp mot phan hay toan bd théng tin hd so
lwru trit cho bén thir 3 hodc mang thong tin ra khoi dia diém thi cong;

- Khong st dung cac thong tin ho so tai kho luu trix dé phuc vu muc dich
khéac ngoai nhi¢m vu;

- Bdo dam su toan ven, khong lam that lac, mat mat hd so luu tri;

- Kiém tra thuong xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin.

- Cac tai li¢u lién quan dén du an (Ké hoach, danh sach nhan su, tai liéu
huéng din, bao cdo, thong ké sd liéu...) déu duoc dit mat khau khi trao doi théng
tin qua email,

1.2.2.3.3.2. Yéu ciu d6i véi can b tham gia thi cong s6 hoa

- Ky cam két bao mat thong tin;

- Céc nhan su trién khai duoc dio tao, hudng dan k¥ vé an toan bao mat
thong tin;

- Lam dung nhiém vy chirc ning theo yéu cau;

- Chi dugc phép trao doi thong tin du 4n v&i can bo quan 1y truc tiép hodc
¢6 chi dinh ctia quan 1y dy 4n vé viéc cung cip théng tin cho nhéan sy khac;



- Tuyét d6i khong duoc phép trao doi thong tin dy 4n voi ngudi ngoai trong
moi truong hop.

1.2.2.3.3.3. Yéu ciu d6i véi dia diém thi cong

- Toan b thiét bi luu trir ngoai (USB, thé nho, 6 cimg cdm ngoai...). Toan
bo thiét bi di dong, thiét bi ghi chup hinh, phat song 3G (dién thoai, may tinh bang,
may anh...) duogc cho vao hop ni€ém phong ban giao cho Truéng nhoém phu trach
trién khai. Can bo hd trg phu trach trién khai vao dau ca lam viéc va nhan lai vao
cudi ca lam viéc;

- Hé théng may tinh thi cong phai dugc kiém soat quyén truy cip va ap
dung cac chinh sach dé bao mat dir liéu nhu: chin céng USB va céc thiét bj luu
trit ngoai, chinh sach mat khau phtic tap va thay doi dinh ky, chinh sach khoa man
hinh ty dong, quan 1y truy cap vao cac thu muc va ing dung.

- Toan b0 trang thiét bi phuc vu cong viéc sé& duogc dé tai phong lam viéc
trong sudt thoi gian thyc hi¢n nhi€ém vuy;

- Hét thoi gian lam vi¢c trong ngay, khu vuc lam viéc s€ dugc khoa va ni€ém
phong;

- Kiém tra thuong xuyén dam bao cong tac an toan an ninh thong tin;

- Trong qua trinh thyc hién cong viéc, Pon vi trién khai s& chiu sy giam sat
ctia va kiém tra dot xuit cia Chu dau tu.

1.2.3.3.4. Yéu cau vé ban giao sin pham

San pham ban giao phai ddp ung day du cic yéu cau vé chat lugng, bao mat
va tinh toan ven:

DPam bao tai liéu s6 hoa phai dap vng tiéu vé chat luong tai liéu sau khi quét
duoc quy dinh tai Thong tu 05/2025/TT-BNV

Bénh vién hién chua c6 phﬁn mém phuc vu khai thac, quan 1y co s¢ dir li¢u
sau s6 hoéa. Do d6, Pon vj thi cong hd tro tich hop co sé dit liéu vao Phan mém
quan 1y kho luu cta don vi thi cong va cho dung thir nghiém 18 thang dé Bénh
vién thuc hién khai thic, quan 1y nham nang cao nghiép vu chuyén mén ciia can
bd vién chirc dong thoi danh gia tinh hiéu qua ctia Phan mém quan 1y kho luu trit,
1am tién dé cho ké hoach dau tu trong céc giai doan tiép theo.

1.2.3. Yéu ciu vé bio hanh

a) Bao hanh co so dir ligu:

- Thoi han bao hanh san pham s6 hoa: 12 thang ké tir khi ban giao, nghiém thu.

- Nbi dung bao hanh: Thuc hién cip nhat, chinh stra cc sai sot, 16i phat sinh
trong qué trinh str dung, khai thac co so dir liéu da sb hoa.

- Co ché giai quyét 161, hu hong, khuyét tat phét sinh trong qua trinh sir dung
san pham hién con thoi gian bao hanh:

+ Hd tro online hoic truc tiép tai dia diém cua Cha dau tu;



+ Moi chi phi khic phuc hu héng, khuyét tat cua co s dit liéu, 15i trong
thoi han bao hanh do nha thau chiu.

- Nha thdu phai cam két c6 mat dé tién hanh sira chira cham nhat trong vong
48 gio lam viéc ké tir lac nhan duogc thong bao dir li¢u co su ) (thong bao co thé
béng Vin ban hodc Pién thoai, Fax, Email cia Chu dau tu).

b) Bao hanh thiét bi

- Thoi han bao hanh san pham, thiét bi: Téi thiéu theo muc 1.2.2.1. Y&u cau
vé hang héa tinh tir thoi diém Ky bién ban nghiém thu, ban giao san pham. Truong
hop tiéu chuan bao hanh cua nha san xuat dai hon thi 4p dung theo tiéu chuan cua
nha san Xuat.

- Pham vi bao hanh: Theo tiéu chuan ctia nha san xuat
- Co ché giai quyét cac hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh sir
dung hang héa trong thoi han bao hanh:

+ HO tro tryuc tiép tai dia diém cua Cha dau tu.

+ Toan bd nhitng truong hop thiét bi hong hdoc do 16i thiét ké hosdc ché
tao, thiét bi hoat dong khong dung, khong du cong ning thiét ké sé duoc
nha thau stra chita hoic thay thé trong thoi gian bao hanh va nha thau
phai chiu hoan toan chiu trach nhiém chi tra.

- Nha thau phai cam két c6 mat dé tién hanh sta chita cham nhat trong vong
48 gio 1am viéc keé tir IGc nhan dugc théng bao ¢6 su ¢b (thdng bao c6 thé bang
Vin ban hoic Dién thoai, Fax, Email cua Chu dau tu).

1.2.4. Y@u cau veé thiét bj thi cong s6 hoa, chinh Iy

Stt Loai thiét bj va dic diém thiét bi S6 lwong
1 | May tinh: Hoat dong t6t, dung dé scan, nhap liéu ... 7

- CPU: Core i3 (bang, twong duong hoic cao hon).

- B6 nhd RAM: 4Gb (bang, tuong duong hoic cao
hon)

2 | May scan A3: Hoat dong t6t, dung dé scan tai liéu 2
kho A3

- Loai may quét: Flatbed
- Kho gidy: A3/A4

- Toc d9: 2,48 gidy (Ché do mau, 300dpi, A3)
2,1 gidy (Thang xam/den trang, 300dpi, A3)

- b6 phan giai: 600 dpi
- Cong giao tiép chuan: USB 2.0 (té¢ do cao)




May scan A4: Hoat dong tdt, dung dé scan tai liéu
kho A4

- Loai may quét: nap gidy tu dong (ADF 50 to).
- Kho gidy scan ti da: A4
- Téc d6: 20 trang/phut (ADF, 300dpi)

- B§ phan giai: 600dpi, 24-bits external , 48-bits
internal

- Cong giao tiép chuan: USB 2.0 (téc do cao)

Xe déy trong tai 300K g, chét liéu 6ng sét, san nh}_ra,
Dai 900 x Rong 600 x Cao 860mm: Hoat dong tot,
Dung dé van chuyén tai li¢u

May hut bui cong suit 600W: Hoat dong tét, Dung
dé vé sinh tai liéu

May hat 4m cong sudt hat 4m 12L/ngdy: Dung dé
can bang, duy tri va ki€m soat d§ am, kém theo tac
dung loc khong khi.

May chu: Dung dé luu trir dit liéu tam thoi

B6 nhé trong ram > 16GB PC3-12800R x 12, O
cung > 1TB, Card mang

1.25

giai phap phan mém trong qua trinh thi céng dap tng nhitng yéu cau nhu sau:

Yéu cau vé phan meém thi cong so hoa

Dé dam bao tién d6 trién khai va bao mat dit liéu, yéu cau don vi thi cong sir dung

+ Phan mém duoc xay dung trén nén tang Web (web-based): c6 kha ning phan

quyén truy cap hé thong va Iuu lai nhat ky sir dung;

dung.

+ Phan mém cung cap cac tinh ning nhu:

a) Pang nhap va cau hinh hé théng

- Cho phép dang nhap bang tai khoan, mat khau, luu tai khoan, an/hién mat khau.

- Quan ly ngudi dung: thém, stra, x6a, import tir Excel, tim kiém tai khoan nguoi

- Quan trj nhém nguoi ding va phan quyén cho nhom nguoi ding.

- Nhat ky hé théng: luu lai tai khoan, thoi gian, IP dang nhap.

- Biéu mau chung




b) Quan Iy dy an

dong).

Tao maéi va cau hinh dy an (s6 1an ki€ém tra, khoi lugng tai li¢u, thong so6 hop

Tao va chinh stra biéu mau (kéo tha trudng, truong bit budc, gia tri mic dinh,

import tr Excel).

Céu hinh nhan sy: thém, x6a,tim kiém tai khoan nguoi dung.

Phan cong vai tro: scan, nhap liéu, kiém duyét, hiéu chinh, khach hang.
HO tro role dic biét cho tai liéu can chuyén mon cao.

Biéu mau dy an: tao cc truong can nhép cho tai li¢u.

Danh muc du 4n : gitp ngudi dung khong phai nhap truc tiép van dé cua tai lidu

ma chi can click chon van dé dugc tao san trong dy an.

¢) Quan ly tai liéu Scan

Upload tai liu.

Hiéu chinh tai li¢u.

Xem danh séch tai liéu, lich st upload/download.

Bio c4o scan: sb trang theo khd (A0—-A5), ty 1& duyét thanh cong/thét bai.

B4o c4o hiéu chinh tai liéu: sd tai liéu da duogc chuyén sang nhap liéu thanh

cong/that bai va dudong dan cua tai li€u do.

d) Quan ly nhap liéu

Quan 1y phan cong nguoi nhap liéu

Quan ly tiép nhan tai li¢u nhap liéu.

Tra lai file khong dat dé scan lai.

Tu dong thu lai cac file nhap liéu khi hét thoi gian da dat.

Tu dong nhap dit liéu vao biéu mau va chuyén duyét khi hoan tat.
Xem danh séch, lich str nhap liéu, xuét dir liéu ra Excel.

Bao c4o nhap li¢u: théng ké sb liéu, ti 18 nhap thanh cong/1i.

d) Quan 1y kiém duyét

Kiém duyét tai liéu scan va nhép liéu.
Tra lai file khong dat dé nhép lai.
Luu lich sir kiém duyét (thoi gian, ngudi duyét, trang thai).

B4o céo kiém duyét: thong tin phan tich chi tiét.



e) Quan ly cong viéc

Bang quan ly cong viéc cua dy an (Kanban board).
Quan ly danh sach cong viéc

Quan ly dashboard cong viéc

Quan 1y quy trinh phé duyét

Quan 1y trao d6i cong viéc.

Thdng ké bao cdo cong viée

Thong bao nhic nhd cong viée

Phén quyén, chia sé quyén di liéu theo vai tro

g) Bao cao & Phan tich

Téng hop bdo cao scan, nhap liu, kiém duyét.
Xuét bao cdo ra Excel.
Bang bao cdo tién do chi tiét, co highlight cac vin dé can chu ¥.

+ Co s6 dit liéu duogc thiét ké linh dong, d& dang mé rong thong tin céc bang,

truong thdng tin cua bang, ma khdng can thay doi lai toan bo hé co s dit liéu;

+ Dé dam bao dit liéu, an toan thong tin trong qué trinh thi cong, trong trudng

hop xay ra su ¢6 dir liéu bi thit thoat ciing khong thé mé duoc. Hé théng phan mém phai

dat duogc cac dic tinh ki thuat mat ma do Pon vi ¢6 tham quyén chitng nhan va con hiéu

luc.

Muc 2. Ban vé: Khong c6
Muc 3. Kiém tra va thir nghiém

Céc kiém tra va thtr nghi¢m can ti€n hanh gém c6:

- - Kiém tra hang hoa c6 xuat xur, c6 gidy chirng nhan ti€u chuan chat lugng

clia co quan c6 tham quyén cdp; co cataloge hang hoa; ban dich; hudng dan bang
tiéng Viét (néu 1a hang hoa nhap khau). Nhan hang héa thyc hién theo Nghi dinh
43/2017/ND-CP ngay 14/04/2017 cta Chinh phu, Hang hoa ban giao phai c6
phiéu kiém nghiém, kiém tra xuit kho dat yéu ciu cho phép str dung, Hang hoa
khong bi v& nat, nuit, sit, mé

- Kiém tra chat luong dich vu chinh 1y va sb hoa tai liéu.
- Thtr nghiém ¢6 tac dung: C6 cong dung theo yéu cau ctia E-HSMT
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