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, sb hoa ho so bénh an luu trir va trang thiét bj CNTT,
gia k¢ phuc vu luu trir kho hd so bénh 4n sau sb hoa.

- Pia diém thuc hién Bénh vién Pa khoa khu vuc Mdc Chau

- 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 huéng 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 khong 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 cép Gidy chirng nhan xuat xtr (CO) va Gidy chimg nhan
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

Dbi voi yéu cau ki thuat dudi day 1a yéu cau tdi thiéu, nha thau cé 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:



STT

Yéu cau ky thuat

S6
lwgng

DVT

Thiét bij lwu trir dir liéu (NAS)

Intel® Celeron® N5095 4-core/4-

Bo vi xtr Iy thread processor, burst up to 2.9
GHz

Kién trac bo vix ly | 64-bit x86

Bo xir 1y d6 hoa Intel® UHD Graphics

Pon vi s thuc Co

B6 Ma Hoa C6 (AES-NI)

Hardware-accelerated .
Co

Transcoding

B0 nhd hé théng

8 GB SODIMM DDR4 (1 x 8 GB)

Bo6 nh¢ tdi da

16 GB (2 x 8GB)

B0 nh¢ flash

4GB (Bao vé hé diéu hanh Dual
boot)

Khay 6 dia

8 x SATA 3.5-inch 6Gb/s, 3Gb/s

Tuong thich voi khay
0 dia

3.5-inch bays:
3.5-inch SATA hard disk drives
2.5-inch SATA solid state drives

Hot-swappable

Co

Khe cim M.2

Tuy chon qua bd chuyén d6i PCle

HO tro ting tdc bd nhd
dém SSD

Co

Cong Ethernet Gigabit
2.5

2 (2.5G/1G/100M/10M)

Cong Ethernet Gigabit
5
((5G/2.5G/1G/100M))

Tty chon qua bd chuyén d6i mang

Cong Ethernet Gigabit
10

Tuy chon qua bd chuyén d6i mang
Tuy chon qua card mo rong PCle

Wake on LAN (WOL)

Co

Jumbo Frame

Co

Khe c¢idm PCle

1 khe cidm PCle Gen 3 x2

Cong USB 2.0

2




STT Yéu ciu ky thuat 50 1 Byt
lwgng

UsB 3.2 Gen 2

(10Gbps) Port 2 x Type AUSB 3.2 Gen 2

HDMI™ OQOutput 1, HDMI™ ] 4b

Kiéu dang 2U Short Depth Rackmount

Dén béo LED HDD 1-8, Status, LAN, Expansion,
Power

Nt bam Power, Reset

Kich thuéc (HxWxD) | 88.6 x 432 x297.4mm

Trong lugng (Net) 9.21 kg
Trong lugng (Gross) | 10.71 kg
Quat 3 x 60mm, 12VDC

Bao hanh tiéu chuan 3 nam

50 lugng ket ndi dong | | 55 (i 1 nhé 61 da)

thoi tdi da (CIES)
HDD 10TB HDD 3.5" ENTERPRISE SATA 3 Céi
10TB
Rali B02 ”
RAIL-B02 Rail Kit for NAS 1| ca
- Kich thude chung: D1000 x R400
x C2000mm — 6 tang.
- Kich thudc khung:
400x2000x1.8mm.
- Kich thudc tam: 1.000 x 400 x
0.8mm
9 Gid ke -NVat 'lie;u gia cong: Thép. Son phu 21 Cai
tinh dién.

- Két cAu: chan cua khung c6 diéu
chinh can bang. Thanh giang dinh
hinh 02 thanh chéo sau lung gia.
Tam dot sO lugng 6 tam, vit lié,n ket
khung va dot. Ca do thao lap dé
dang, chiu tai trong 50kg/tam.
1.2.2.2. Yéu cdu déi 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 ISO 9001: 2000 va Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia




B6 Noi vu ban hanh Quy dinh dinh muic 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
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

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

- St dung cac cong cu phan loai nhu ma mau, nhdn dan dé dé dang nhan
dién va truy xuit;

- Str dung cac hop, bia, va vét li¢u bdo quan chuyén dung dé bao vé tai liéu
khoi am, anh sang, con tring va cac yéu to mdi truong khac.

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

No6i dung quy trinh hoat dong chinh 1y hé so duoc quy dinh tai Quyét dinh
s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cta Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc Ban
hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001: 2000 va Phu luc 11
- Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta Bo Noi vu ban hanh Quy
dinh dinh muc kinh té-k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy véi cac bude thyc hién
nhu sau:



| 1. Giao, nhan tai licu |

2.Van chuyén tai liéu vé dia diém
chinh ly

| 3.Vésinh so b tai lidu |

4.Khio sat va bién soan cac van
bin hwéng din chinh 1y

5.Phan loai tai li¢u theo huéng
din phan loai

6. Lap, chinh sira, hoan thién ho
so' theo Huéng din lp hd so
7. Viét cac truwong théng tin vao
phiéu tin

Chinh

sua,

hoan
chinh Chuwa dat

«—

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

| 9. H¢ thong héa phiéu tin theo |
Phwong an phian loai

10. H¢é thong hoa ho so theo
phiéu tin

<_| 11. Bién muc hd so |

Chinh
stra,
hoan

chinh ¢ Chuwa dat

12. Kiém
tra chinh
sira viéc
bién muc
hd so

Dat
13. Ghi so chinh thirc vao phiéu
tin va Ién bia hd so’

14. V¢ sinh tai li€u, thao b6 ghim
kep, lam phing va dua tai ligu
vio bia hd so

[ 15.Puwa hd so vao hop (cip) |

[ 16. Viét/in va din nhin hdp (cip) |

17. Véan chuyén tai liéu vao kho
va xép Ién gia

[ 18. Giao, nhan tai liéu sau CL__|

—»] 19. Nhip phiéu tin vaio CSDL_|

Chinh
sura,
hoan

chinh

20. Kiém
tra, chinh
sira viéc
nhép phiéu
tin

Chuwa dat

Dat
| 21. Lap Muc luc hd so

22. Théng ké, b6 géi, 1ap danh muc va
viét thuyét minh i li¢u loai

v

| 23. K&t thic chinh Iy |

(Quy trinh chinh Iy tai lidu gidy phuc vu xdy dung co sé dit liéu)
Dién gidi quy trinh:

Budc 1: Giao nhan tai li€éu va 1ap bién ban giao nhan



Khi xuat hd so, vin ban gidy to lién quan ra khoi kho cta Bénh vién dé chinh
1y hai bén phai tién hanh giao nhan tai li¢u. S6 lugng tai liéu giao nhan dugc tinh
béng meét gia; riéng ddi voi cac phong hodc khdi tai liéu da duge 1ap hd so so bo,
phai ghi o $6 lugng cap, hop va sb lugng hod so (don vi bdo quan).

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

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

Vian chuyén hd so, tai liéu can luu y trdnh lam x40 tron trat tu sép Xép cac
cap, hop hodc bao goi tai liéu cling nhu cac hd so hay cac cip tai liéu trong mdi
cap, hop hoac bao goi; dé)ng thoi, khong lam hu hai tai liéu.

Budc 3: V¢ sinh so b tai liéu

Dé han ché tac hai do bui ban tur tai liéu gay ra ddi voi ngudi thuc hién, trude
khi chinh 1y cAn tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung céc loai choi 16ng
thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hodc bao goi tai li¢u, sau do dén tirng
tap tai li¢u.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can luu y trdnh lam x4o tron trat tu sép
xép cac cip, hop hodc bao goi tai liéu ciing nhu cac hd so hay cac tap tai liéu trong
moi cip, hop hoic bao goi; dé)ng tho1, khong lam hu hai tai liéu.

Buéc 4: Khao sat va bién soan cac viin ban hwéng din chinh ly

(Bao céo két qua khao sat tai lidu; ké hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh
thanh phong; lich str phong; Hudng din phan loai, 14p hd so va xac dinh gia tri tai
liu)

Khao sat tai li¢u:

Muc dich, yéu cau

Muc dich ctia viéc khao sat tai liéu 1a nham thu thap thong tin can thiét vé
tinh hinh ctia khéi tai liéu dua ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién soan cac van
ban huéng dan chinh Iy; lap ké hoach va tién hanh suu tim, thu thap nhiing tai
li€u chu yéu con thiéu dé bo sung cho phdng va thuc hién chinh 1y tai liéu dat yéu
cau nghi¢p vu dat ra.

Yéu cau khao sat tai li¢u la phai xac dinh ro nhiing van dé sau:

- Tén phong; giéi han thoi gian: thoi gian sém nhat va mudn nhat cia khdi
tai liéu dua ra chinh ly;

- Khbi lugng tai liéu dua ra chinh 1y: sb mét gid; s6 cap, goi tai lidu va sb
lwong hd so, don vi bao quan (dbi véi tai liéu dd dugc 1ap hd so so bd);

- Thanh phan tai liéu: trong pham vi nhiém vu chi thuc hién Chinh 1y hé so



bénh an tai kho cua Bénh vién.
- Noi dung cua tai li¢u: Ho so bénh an;
- Tinh trang cua khdi tai liéu dua ra chinh 1y:
+ Mtic d6 thiéu du khdi tai lisu;
+ Murc d6 xtr Iy vé& nghiép vu: phan loai, 1ap hd so, xac dinh gia tri...;
+ Tinh trang vat ly cua khdi tai liéu;

- Tinh trang cac cong cu thong ké, tra ciru.
Trinh tu tién hanh

Nghién clru bién ban, muc luc ho so, tai li¢u giao ndp tir don vi, ¢4 nhan vao
luu trit d€ nam dugce thong tin ban dau veé tai li¢u.

Truc tiép xem xét khdi tai liéu. Néu c6 nhiéu nguoi clng tham gia thi phan
cong mdi ngudi khao sat mot phan.

Thu thdp, bé sung tai liéu

- Qua khao sat tai liéu, néu phat hién thanh phan cta khéi tai liéu con thiéu,
can tién hanh thu thap, bo sung trudce khi thuc hién chinh 1y. Pham vi va thanh
phén tai liéu can thu thap, bo sung dugc xac dinh can ctr cac yéu td sau:

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

- Béo cdo két qua khao sat tai li¢u;

- Chtric ndng, nhi€ém vu cua co quan, td chure - don vi hinh thanh phong, cua
cac don vi, bd phan va nhi€ém vu cua cdc ca nhan li€én quan;

- S6 dang ky van ban di, dén;

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

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

Bién soan cdc vin ban hwong dén chinh Iy
Bién sogn ban lich si: don vi hinh thanh phéng va lich si phdng

Lich sir don vi hinh thanh phong 1a ban tém tit lich sir vé to chic va hoat
dong cua don vi hinh thanh phéng hoac khdi tai liéu.

Lich st phong 14 ban tom tat tinh hinh, dic diém cta phong tai liéu.

Ban lich sur don vi hinh thanh phong va lich st phong phai dugc bién soan
chi tiét, day du khi to chtic chinh 1y 1an dau; nhirng lan chinh 1y sau chi can bd
sung thong tin vé sy thay d6i trong to chirc va hoat dong ctia don vi hinh thanh
phong va vé khéi tai liu dua ra chinh Iy nhdm muc dich:

- Lam cin ¢t cho viéc xdy dung ké hoach chinh 1y phu hop;

- Lam cin c&r cho viée bién soan cac vin ban hudng dan nghiép vu cu thé
trong chinh 1y nhu: hudng din phén loai, 1ap hd so; huéng dan xac dinh gia tri tai



liéu va phuong an phan loai tai liéu;

- Giup cho nhitng nguoi tham gia thyc hién chinh Iy ndm bat mot cach khai
quat vé lich sir va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh cta
phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

Khi bién soan c4c van ban nay, can tham khéo tu li¢u lién quan vé don vi va
ve phong tai li€u sau:

- Céac van ban quy pham phép luat va cac van ban khac vé viéc thanh lap,
chia tach, sdp nhép...; quy dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co ciu tb
chtrc ctia don vi hinh thanh phong va cac don vi cu thanh;

- Cac van ban quy dinh vé quan h¢, 1¢ 16i 1am viéc va ché d6 cong tac luu
trlt ctia don vi hinh thanh phong;

- Cac bién ban giao nhan tai li€u; muc luc ho so, tai lieu ndp luu; sb sach
théng ké tai licu;

- Béo cho két qua khao sat hd so, tai lidu;

- Cac tu li¢u khac c¢o lién quan.

Ngoai ra, c¢6 thé thu thap thong tin can thiét tir cic can bo, cong chire, vién
chtrc trong co quan, don vi.

Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich str phong c6 thé bién soan riéng
hodc gdp 1am mdt, bao gdm 2 phan voi nhitng ndi dung cu thé theo Bé cuong bién
soan dinh kém sau:

Bién soan ban hwong dan phdn loai, ldp ho so

Huéng dan phdn logi, Idp hé so 1a ban huéng din phan chia tai liéu cta
phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhém 16n, nhom vira, nhdém
nho theo mot phuong 4n phan loai nhat dinh va phuong phap lap ho so; duge ding
lam can cu dé nhitng nguoi tham gia chinh 1y thuc hién viéc phan loai tai liéu, lap
ho so va hé thong hoa hd so toan phong duge thdng nhat.

Phiwong an phan loai tai liéu 1a ban du kién phan chia tai liéu thanh cdc nhom
va trat ty sap xép cac nhom tai liéu cua phong.

Noi dung ban hudng dan phan loai, 1ap ho so
- Huéng dan phan loai tai liéu:

+ Noi dung cta phan nay bao gdbm phuong an phan loai tai liéu va nhiing
hudng dan cu thé trong quéa trinh phan chia tai liéu cia phdng hoac khdi
tai lieu dua ra chinh ly thanh cac nhom Ién, nhém vira, nhém nho hay
dua tai liéu vao cac nhom thich hop;

+ Viéc lya chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu d6i véi phong
hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y duoc tién hanh trén co s van dung



cac nguyén tic, phuong phap phan loai tai liéu phong luu trit vao tinh
hinh thuc té caa phéng hozc khdi tai liéu, qua viéc nghién ciu ban lich
st don vi hinh thanh phéng va lich sir phdng va béo céo két qua khao
st tai liu; dong thoi, can ctr yéu cau to chirc, sdp xép va khai thac sir
dung tai liéu sau nay;

- Hudng dan 1ap ho so cong viée

+ Hudng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cac van ban, tai liéu theo
dac trung chu yéu nhu van dé, tén gol cua van ban, tac gia, co quan giao
dich, thoi gian v.v.. thanh hé so dbi vai nhitng phdng hoac khoi tai liéu
con & trong tinh trang 16n xon, chua dugc 1ap ho so;

+ Hudng dan chinh sira hoan thién hé so d6i voi nhitng phong hoic khoi
tai liéu da duoc 1ap hd so nhung con chua chinh xac, day du (chua dat
yéu cau nghiép vu dat ra);

+ Hudng dan viét tidu dé ho so: Tiéu dé hd so bao gom céc yéu td thdng
tin co ban, phan anh khai quat ni dung cua van ban, tai liéu cé trong
hd so, nhung can ngan gon, rd rang, chinh xac va duoc thé hién bang
ngbn ngtt phu hop.

+ Hudng dan sap xép vin ban, tai liéu bén trong hé so: Tai liéu trong hd
so dugc sap xép theo trinh tu giai quyét cong viéc va thi ty thoi gian,
dong dau bt luc cuia Bénh vién ¢ goc phai phia trén cling cua ting trang
theo thu tu tir 01 dén to van ban cudi cing cua hd so.

Bién soan huong dén xdc dinh gia tri tai liéu

Ban hudng din xac dinh gia tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé
dbi v6i cac phong tai lidu duoc chinh 1y 1an dau; nhitng 1an sau chi can stra doi,
bd sung cho phi hop véi tinh hinh thyc té khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

Noi dung ban hudng dan xac dinh gia tri bao gdm 2 phan chinh: Phan ban ké
cac nhom tai liéu can gitt lai bao quan hodc loai ra khoi phong va phan hudng din
cu thé dugc dung 1am cdn cir dé nhitng ngudi tham gia chinh 1y thyc hién viée xac
dinh gia tri va thoi han bao quan cho tirng hd so duoc thong nhat.

Ldp ké hoach chinh ly

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

Khi chinh 1y cic phong hodc khéi tai liéu 16n v6i nhiéu nguoi tham gia thuc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé;



Céc van ban huéng dan chinh Iy va ké hoach chinh 1y phai dugc ngudi co
thAm quyén phé duyét hodc nguoi cé trach nhiém thong qua va cé thé b sung,
hoan thién trong qua trinh thuc hién cho phu hop véi thue té.

Buéc 5: Phin loai tai liéu theo huwéng din phan loai

Can ct ban hudng din phan loai, 1ap hd so, tién hanh phén chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

- Phan chia tai liéu ra thanh cac nhém 16n: Theo nam hinh thanh,;
- Phan chia tai li¢u trong nhom vira thanh cdc nhom nhd: Theo don vi va
theo ho so bénh an.

Trong qué trinh phéan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay c6 ban
chinh, ban gbc ctia nhitng vin ban, tai liéu co gia tri thudc phong hodc khoi tai
liéu khac thi phai dé riéng va 1ap thanh danh muc dé b6 sung cho phong do.

Buéc 6: Lap ho so hoiic chinh sira, hoan thién hd so theo Hwéng din lap
ho so

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé théng hoéa tai liéu trong hd so;

- Xac dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tieu d&, 1y do loai d6i voi tai liéu hét gia tri.

Can ctr ban huéng dan phan loai, 1ap hd so va ban huéng dan xic dinh gia
tri tai liéu, tién hanh 1ap hd so két hop v6i xac dinh gia tri va dinh thoi han bao
quan cho ho so.

Trong qua trinh sdp xép van ban, tai liéu trong mdi hd so, can két hop xem
xét loai ra khoi hd so nhitng vin ban, tai liéu hét gid tri. D4i vai tai liéu hét gia tri,
cling phai viét tiéu dé tom tat dé thdng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai
liéu trung thira va tai liéu bi bao ham thudc hd so ndo phai dugc xép & cudi hd so
d6 va chi duoc loai ra khoi hd so sau khi da dugc kiém tra.

Buéc 7: Viét cac truong thong tin vao phiéu tin

Céc thong tin co ban vé mdt hd so hodc mdt don vi bao quan trén phiéu tin
gém: s6 ho so (sé tam); ti€u dé ho so; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan; ngén
ngir; but tich; ché do st dung; d4u chi mirc 46 mat; tinh trang tai liéu; ghi chu.

Viéc bién muyc phiéu tin hd so va xay dung co so dir liéu (CSDL) quan 1y va
tra tim ho so, tai liéu luu trir tw dong hoa c6 thé tién hanh mot cach doc lap ddi
v6i cac phong tai liéu da duoc chinh 1y. Tuy nhién, dbi véi cac phong tai liéu chua
dugc chinh 1y, ndi dung nay nén duoc két hop trong qua trinh chinh 1y.



Phiéu tin ho so hay phiéu mé ta hd so 1a biéu ghi tong hop céc thong tin vé
mot hd so hodc mdt don vi bao quan. Mdi thong tin hodic nhom thong tin duge ghi
trén mot 6 muyc (hay con goi 1 trudng) cta phiéu tin. Phiéu tin duoc dung dé nhap
tin va xay dung co s¢ dit liéu quan 1y va tra tim hd so, tai liéu luu trit tu dong hoa.
Ngoai ra, phiéu tin con dugc sir dung thay thé cho thé tam dé hé théng hoa hd so
cua phong.

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

- Kiém tra so sanh déi chiéu tring khop giita phiéu tin va ndi dung ho so di lap;

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

Buéc 9: Hé thong hoa phiéu tin theo phwong 4n phan loai

Sap xép cac phiéu tin trong mdi khdi (nhom) tai licu.

- Dbi véi tai liéu co thoi han bao quan vinh vién: Noi dung hoic céac linh
vuc 10n ctia co quan; nim (tir nim nho nhat dén ndm 16n nhat);

- Dbi véi tai lidu bao quan c6 thoi han (5 ndm dén 10 nam, 15 nidm, 20 ndm
va trén 20 nam): Cac budc ciing dugc tién hanh twong tu nhu tai lidu ¢6 thoi han
bao quan vinh vién.

Buéc 10: Hé thong hoa ho so theo phiéu tin

MOi loai thoi han bao quan cua ting loai hd so, tai liéu déu phai co h¢ théng
hoa hd so riéng.

- Ddi voi tai liéu ¢ thdi han bao quan vinh vién: Sip xép toan bd ho so
(don vi bao quan) cua phong theo sb thi ty tam thoi cta phiéu tin;

- Ddi véi tai lidu bao quan c6 thoi han (5 nam dén 10 nam, 15 nidm, 20 nim
va trén 20 ndm): cac budc ciing duoc tién hanh twong ty nhu tai liu bao quan
vinh vién.

Khi hé thong hoa ho so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sira d6i véi
nhitng truong hop hod so duoc lap bi trung 1ap (tring toan bo hd so hodc mot sd
van ban trong hd s0), bi x¢ 1¢ hay viéc xac dinh gia tri cho hd so, tai liéu chua
chinh x4c hoic khong thong nhat.

Bwéc 11: Bién muc ho so

Céc van ban, tai liéu trong hd so duoc sip xép theo thir tu thoi gian & mdi
giai doan tb tung va theo loai van ban. Cac tai liéu dugc danh but luc theo sb thir
tu tir 01 dén hét.

Tat ca ho so giai quyet cong viéc phai viet myc luc van ban theo mau da
duoc in san ¢ bia ho so.



a) DPanh sb to tai liéu ddi véi hd so ¢ thoi han bao quan tir 20 nim tré
18n va dién s6 lweng to vao phiéu tin

Dung but chi den, mém dé danh s6 thr ty cua td tai licu, tir to dau tién toi to
cudi ciing c6 trong hd so hodc don vi bao quan. S6 t& duge danh bang chir s Ardp
vao goc phai phia trén cua to tai li¢u.

Khi danh s to can cht y mot sé diém sau day: Néu vin ban c6 anh di kém dé
minh hoa cho ndi dung tai li¢u, phai cho anh vao phong bi va dinh kém véi van ban.

Luwu y: Viéc danh sb to trong ho so s& théng nhat véi tirng loai ho so, tai lidu;

b) Bién soan va in muc luc vin ban d6i véi ho so bao quan vinh vién

Muc luc van ban co tac dung gidi thi¢u mot cach co hé théng thanh phﬁn, noi
dung cua timg vin ban va vi tri sip xép ctia chiing trong ho so dé tra ctru dugc
thuan loi. Ngoai ra con nhaim muc dich théng ké va cb dinh thir tu sap xép vin
ban ctia hd so nhim bao quan duoc tot.

Mdu Muc luc vin bdn:

MUC LUC VAN BAN
HOs0'80: ..o

, . B Tf\ l . by t r h T r L4 .

£ So, ky hiéu | Ngay thang fn ?f‘" va mv acv B8 1o | Ghi
So tt S . yéu nfi dung van | van X ,
van ban van ban , . so | chu

ban ban
Luu y:

- Néu Muc lyc vin ban c¢6 nhiéu trang thi phai danh sé cho muc luc nhim
tao diéu kién cho viéc theo ddi, quan ly.

- Muc luc van ban dugc danh sb trang cho muc luc nham tao diéu kién cho
viéc theo doi1, quan 1y. So trang dugc dinh dang ¢ gitra, ¢& chir 13.

- Ddi v6i ngay thang vin ban thi giita ngay, thang, nim ngin cach bang diu



gach chéo. Dbi voi nhirng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém sé 0 & trude.
Vi du: 09/02/2010.

- Cot ghi chu s& ghi: Ban chinh, ban sao, ban photo, ban khong dau, khong
chir ky... ctia tirng van ban do.

- Khi viét muc luc vin ban trong hd so, cac yéu té thong tin phai dugc thé
hién chinh xac, dung theo van ban, khong dugc tuy tién thém bt hoac sua doi.
Nhirng yéu t6 théng tin ndo ma vin ban khong c6 thi dé trong, néu mot yéu t6
thong tin nao do ¢ van ban khong c6, nhung ngudi bi€én muc xac minh duge thi
c6 thé ghi vao nhung phai chu thich.

Vi du: Trong van ban khong dé ngay thang ban hanh nhung nguoi bién muc
da xac minh dugc ngay thang ban hanh van ban thi ghi vao ¢t 3, nhung phai chu
thich ro do6 1a ngay thang xac minh & cot 7.

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

- Chung tir két thuc 1a ban ghi chép nhirng théng tin can thiét vé ho so dé
phuc vu cho viéc bao quan ho so d6. Cac thong tin cin dua vao chimg tir két thlic
gém: sb lugng to van ban cia hd so, s6 luong to muc luc van ban, trang thai cac
vin ban ctia hd so, ngay thang nim lap ho so, nguoi lap hé so.

- Ghi sb lugng to tai li€u, sb lurong t& muc luc van ban va dac diém cua tai
lidu (néu co) trong hd so hodc don vi bao quan vao t& chimg tir két thic theo Tiéu
chuan qudc gia TCVN 9251:2012 va duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1687/Qb-BKHCN ngay 23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va Cong nghé.

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

Viét bia ho so (tiéu dé hé so)

Can ctr thé tam, ghi cac thong tin: Tén phong, tén don vi to chirc (néu cod);
thoi gian bat dau va két thac; sd luong to; ) phong, s6 muc luc, sb ho so (riéng
s6 hd so tam thoi duge viét bé“mg but chi) va thdi han bao quan Ién bia hd so duogc
in sin theo mau ctia Nganh di ban hanh. Khi viét tiéu dé hd so phai dam bao cac
yéu cau sau:

- Tiéu dé hd so phai viét ngan gon, khai quat duoc ndi dung bén trong véi
ngon nglr hién dai va bao dam quan diém chinh tri ding dén. Mot mit do khuon
kho bia ho so c6 han, khong cho phép viét dai. Mit khac, néu viét theo 16i liét ké
tung tai liéu, thi s€ khong tom lugc dugc ndi dung co ban cua hd so, nhu vay
khong gitp ich dugc nhiéu trong viée tra tim tai lidu.

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



Trong viét tiéu d€ ho so, ¢ khi con dung thuat nglr “Ho6 so” dé thay thé cho
cac loai van ban cu thé. Do 1a truong hop cac loai van ban trong hd so c6 lién
quan chat ch€ v41 nhau vé trinh tu gidi quyeét.

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

- Ngay thang bdt dau va két thiic hé so:

+ Ngay thang bat dau va két thic ho so, dugc ghi ngay dudi tiéu dé hd so
dé tra tim vin ban dugc nhanh, hé thong ho tai liéu dugc thuan loi;

+ Ngay thang bit dau 1a ngay thang caa van ban 1ap sém nhat, con ngay
thang két thac la ngay thang caa vin ban ban hanh muon nhat trong hd
so. Thong thuong d6 1a gidi han thoi gian hinh thanh va két thic qué
trinh giai quyét van dé, su viéc duoc phan anh trong hé so.

+ Ghi day du ngay, thang, nam; gilta ngay, thang, ndam cach nhau bang
dau cham; d6i v&i nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém s6 0
& truge. Ngay thang bat dau va két thac phai ghi chinh xéc, néu ghi sai
s& lam anh hudng dén viéc tra tim va st dung tai liéu.

- 86 to.

+ S6 to tic 1a sé lugng to vin ban cua hd so, duoc viét & goc trai phia
duéi bia hd so. Ghi s to & bia hd so chu yéu 1a dé kiém tra va bao quan
vin ban trong hd so dugc thuan loi.

+ Can ¢t vao ching tir ké thic cua hd so dé ghi sé to ¢ bia hd so.

- Thoi han bao quan.

+ Thoi han bao quan cua ho so dugc ghi & gbc phai phia dudi ctiia ho so
nham phuc vu cho viéc thong ké va bao quan ho so. Thoi han bao quan
cua ho so: Vinh vién hoac s6 nam cu thé.

- Khi viét bia ho so can luu y:

+ Tén phong la tén goi chinh thirc ctia don vi hinh thanh phong. Béi voi
nhitng don vi hinh thanh phdng c6 sy thay dbi vé tén goi nhung vé co
ban, ¢6 chirc nang, nhiém vu khong thay d6i (tc 1a chua du didu kién
dé lap phdng mai) thi Iay tén phong 1 tén goi cudi cung caa don vi hinh
thanh phéng;

+ Chir viét trén bia phai rd rang, sach, dep va dang chinh ta; chi duoc viét
tat nhirng tir da quy dinh trong bang chir viét tat;

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

Madu bia hé so: Theo nhu mau hién hanh cia don vi (néu co).



Buwéce 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc ho so
Kiém tra, sira chita 15i néu c6 trong khau bién muc.
Budce 13: Ghi s0 ho so chinh thirc vao phié€u tin va lIén bia ho so

Danh s chinh thirc bang chir sé A rap cho toan bd hd so cua phong hoic
khdi tai liéu dua ra chinh Iy 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia ho so. S6 hd so
duogc danh lién tyc trong toan phong:

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

- P6i v6i nhitng dot chinh 1y sau: tir sb tiép theo sé hod so cudi cung trong
muc luc hd so ctia chinh phong hodc khoi tai liéu do trong dot chinh 1y trudec.

Buéc 14: V@ sinh tai liéu, thao boé ghim kep, 1am phang va dwa tai liéu
vao bia ho so

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

- Thao bo ghim kep cii, vudt phing tai liéu, xép ngay ngan: Dung cac dung
cu nhu: dao ludi mong, moc chuyén dung... dé gd bo ghim, kep tai lidu;

- Lam phang tai liéu, dan tai liéu bi rach: Lam phang tai liéu dbi v6i nhiing
to tai li€u bi quan, gép, nhau;

- Pua tai liéu vao bia hod so.

Buéc 15: Pua ho so vao hop (cip)

Pua hd so vao hop tai liéu theo thir ty da hé théng hoa, co ghi chép rd rang
cho cac hd so trong hop dé dua cac thong tin 1én nhin hop that chinh xac.

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

- Khi viét nhin hdp, phai dung loai muc den, bén mau; chir viét trén nhan
phai 10 rang, dé doc. Nhin dugc in san theo quy chuin ctua Cuc Vin thu va Luu
trir Nha nudc;

- C6 thé in tryc tiép 1én gay hop hoidc in riéng theo kich thudc phi hop véi
gay ctia hop duoc dung dé dung tai licu.

Buéc 17: Van chuyén tai liéu vao kho va xép Ién gia

- Van chuyén vao kho, xép 1én gia theo thtr ty, theo dung quy dinh.

- Cach xép: Tir trai qua phai, tir trong ra ngoai, tir trén xudng dudi, xép doc
theo hudng cira s6.

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

Ban giao tai li¢u va lap bién ban giao nhan hd so, tai liéu sau khi chinh 1y.
Bién ban gém:



- Tong s6 ho so ¢ thdi han bao quan vinh vién;

- Téng s6 ho so ¢ thoi han béo quan (5 nam, 10 ndm, 15 ndm, 20 ndm va
trén 20 ndm);

- Tong s6 hop tai liéu co thoi han bao quan vinh vién;

- Tong s6 hop tai liéu cod thdi han bao quan (5 nim, 10 ndm, 15 nim, 20
nam va trén 20 nam);

- Tong sb luong tai lidu gitr lai (mét hodc bo goi);

- Tdng s6 lugng tai liéu loai ra (mét hodc bé goi).

Buéc 19: Nhip phiéu tin vio co sé dir liéu

Nhép phiéu tin (co so dir lidu), (phiéu tin da duoc hé thong hoa) vao phan
mém di duogc cai dit hodc trén file Excel, Phong chir Unicode — Times New
Roman, c& chir 14.

Theo ddi viéc nhap day du thong tin tir phiéu tin vao co sé dir liéu, tranh sai
sot, nham 1an, gay kho khin cho viée quan 1y va khai thac.

Buéc 20: Kiém tra, chinh sira viéc nhap liéu phiéu tin

Déi chiéu co s& dit liéu voi phiéu tin, néu phiéu tin chwa dat yéu cau thi chinh
stra, bd sung cho hoan chinh.

Buéc 21: Lap muc luc hd so

Vi¢e 1ap muc luc hd so bao gém nhirng ndi dung sau:

a) Viét 101 no6i dau

- Viét 11 néi dau, trong d6 giéi thiéu tom tit vé lich str don vi hinh thanh
phong va lich str phong; phuong an phan loai tai liéu va két ciu ctia muc luc hd so;

- Viét cac bang chi dAn muc lyc nhu bang chi dan van dé; bang chi din tén
nguodi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tat sir dung trong muc luc;

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

- Can clr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh mdy va in bang théng ké
hé so ctia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao may va in bang thong ké hd so tir
CSDL quén Iy va tra tim hd so, tai liéu cta phong (néu CSDL dugc xay dung két
hop véi vige chinh 1y tai liu);

- Péng quyén muyc lyc (03 bd) dé phuc vu cho viée quan 1y va khai thac, sir
dung tai li¢u.

Buwéc 22: Thong ké, b6 géi, 1ap danh muc va thuyét minh tai liéu loai

a) Sap xép, bé goi, thong ké tai liéu loai;



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

Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

- Cac bo, goi tai li¢u loai ra trong qua trinh chinh 1y dugc danh sb lién tuc
tir 01 dén hét trong pham vi toan phong;

- Trong mdi bo, goi, cac tap tai liéu duoc danh $6 riéng, tir 01 dén hét;

- Hé théng tai liéu loai theo thtr tu sau: Tai liéu hét thdi han bao quan; tai
liéu trung thira (trung thira vinh vién va tring thira c6 thoi han) tai liéu khong gia
tri (ban nhap, ban thao, ban khong dau, khong chit ky.

Mdu Danh muc tai liéu logi:

DANH MUC TAI LIEU LOAI

- A en . aA LA e A . Thoi han ; ]
B6 | Tap Tiéu dé ho so hoac tap tai biio : Ly do Ghi
) ) liéu R loai cha

quan

1. NHOM TAI LIEU HET
THOI HAN BAO QUAN

2.NHOM TAI LIEU TRUNG
THUA

2.1. Tai li¢u vinh vién

2.2. Tai li€u c6 thoi han

3. NHOM TAI LIEU
KHONG GIA TRI




Thoi han

B6 | Tap | Tiéu dé ho so hoic tap tai . Lydo | Ghi
) ) liéu R loai cha
quan

+ Do6i v6i nhom tai liéu hét thoi han bao quan duoc loai ra cling phai Xac
dinh thoi han bao quan cho tirng hd so va duoc xac dinh vao cot Ly do
loai. Vi du: 05 nam, 10 nam;

+ D4i vai nhom tai lidu tring thira duoc loai ra thi tidu dé ho so phai duoc
ghi tiéu dé gidng nhu tai liéu gitr lai va ghi tring thira ho so s6 vao cot
Ly do loai. Vi dy: Tring thtra hé so sé: 20.

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

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

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duoc hoi dong xéc
dinh gia tri tai liéu ctia co quan, to chire kiém tra, cAp c6 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhirng tai li¢u duogc yéu cau gilr lai bao quan
phai duoc 1ap thanh ho so va sap xép vao vi tri phtt hop hodc bd sung vao cac hd
so twong Ung ctia phong; d6i voi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai lap
ho so dé nghi tiéu hiy trinh cip c6 thAm quyén ra quyét dinh tiéu hiy va t6 chirc
tiéu huy theo dung quy dinh ctia phap luat. HO so dé nghi tiéu huy tai liéu gdom:

+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong;
+ Danh muc tai liéu hét gié tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai liéu.
+ Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién cta co quan, to chtc c6 tai liéu
hét gia tri;
+ Vin ban tham dinh, cho y kién cta co quan c6 tham quyén;
+ Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban ban giao tai li¢u huy;
+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
Té chikc tiéu hiiy tai ligu logi (thwe hién theo quy trinh xiv Iy tai lidu loai)
T6 chtc tiéu hity nhitng tai liéu loai theo quy trinh

Bé sung tai liéu giiv lai theo két qud thwe hién quy trinh xir Iy tai ligu logi
(néu co)

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



Buée 23: Két thiic chinh Iy

- Viét bao cdo tong két chinh Iy;
- Hoan chinh va ban giao hd so dot chinh 1y;
- Tb chtic hop rit kinh nghiém, déanh gia khach quan vé dot chinh 1y.

+ Tién d6 thuc hién chinh Iy;
+ Uu, khuyét diém cua dot chinh ly;
+ Céc codng viéc can 1am tiép sau;
+ Kinh nghiém rut ra tir dot chinh ly.
1.2.2.2.3. Phwrong 4n, yéu ciu vé bio mat thong tin
Pé dam bao cac rai ro vé bao mat va dam bao an toan thong tin trong sudt
qué trinh chinh ly, can thuc hién cac noi dung sau:

- Xay dyng quy dinh va chinh sach 1 rang vé bao mat thong tin, bao gdm
cac huéng dan cu thé trong qua trinh nhan sy thuc hién chinh 1y tai liéu giéy;

- Thiét 1ap quy trinh cu thé dé nhan va tra tai liéu, bao gém viéc ghi nhan
va theo do1 moi giao dich;

- Hudng dan nhan sy tham gia trién khai tudn thii cac quy dinh vé an toan,
bao mat théng tin trong qua trinh trién khai;

- Tai liéu can dugc phan loai va danh diu mtrc d6 bao mat dé dé dang quan
1y va bao v¢.

- Thyc hién kiém tra, giam sat dé dam béo tat ca cac tai liéu dugc xir ly
dtng cach va khong bi thét lac;

- Khi can van chuyén tai li€u, sir dung cac phuong ti€én van chuyén an toan
va dang tin cay.

- Céc tai liéu khong con can thiét nhung chira thong tin nén dugc hiy, dam
bao khong thé phuc hoi.

1.2.2.2.4. Cac trudng thong tin ciia ho so
D0 dai trudng thong tin
STT Trwong thong tin n<15 15<n<50 n>50 MAu nhép hé so
11 1 1
1 S4 vao vién X
2 Nam X
3 Ho va tén X
4 Tudi X




Do dai trudng thong tin
STT Trudng théng tin n<15 15<n<50 n>50 Maiu nhip hd so

11 1 1
5 Gidi tinh X

6 bia chi X
7 Noi lam viéc X
8 S6 thé BHYT X
9 Han str dung X
10 Khoa nhép vién X
11 Ngay nhap vién X
12 Giuong bénh X
13 Ngay ra vién X

1.2.2.3. Yéu cdu doi véi so6 héa
1.2.2.3.1. Yéu cau vé ky thugt thi céng so héa

< Pinh dang tép tin sé hoa tir tai liéu giay
« Phai la PDF/A hai 16p.

< Mau sic anh, d6 sdu mau
o Anh mau, theo mau tai li¢u goc.

« Do sdu mau (bit depth) tdi thiéu 1a 24 bit.

% 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.

< Dinh dang cac loai tai li¢u dac thu

« Tai liéu anh (dwong ban) hodc phim 4m ban: dinh dang c6 thé 1a .JPEG,

200 dpi.

< Chir ky sb
Thong tin chit ky s phai hién thi tai goc trén, bén phai, trang dau tép tin tai
li¢u so6 hoa.

1.2.2.3.2. Yéu cau vé Quy trinh chi tiét trién khai thwe hién sé héa, nhip




liéu

Quy trinh s6 hoa dugc thue hién nhu sau:

Buéc 1. Chuén bj va tiép nhén ho so

a) Khao sat, thong keé tai liéu luu trit, xay dung, trinh duyét ké hoach thu thap
dit liéu chu ctia tai liéu Iwu trit chuan bi s6 hoa

Co quan, td churc thuc hién sb hoa phai khao sat thyc trang, xac dinh vi tri
cac phong luu trit, khoi tai liéu luu tri can dua ra khoi kho dé s6 hoa; 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 liéu luu trit cua timg phong dua ra so
héa; danh gia thuc trang dir liéu chu cua tai li€u luu trir dua ra sb hoa.

b) Lay tai liéu luu trit tir trén gia xudng va chuyén dén noi ban giao
Khi 14y tai liéu luu trix tir trén gid xudng va chuyén dén noi ban giao phai bao
dam trat tu sép Xép tai liéu luu trir, khong 1am hong tai li¢u luu trit; khu vuc ban
giao tai lidu luu trir can duoc bé tri co du dién tich dé kiém dém trude khi ban
giao tai liu.
¢) Giao tai liéu luu trit cho b phan thuc hién s6 hoa
Viéc giao tai liéu luu trit duoc thuc hién bang cach kiém dém sé luong tung
hop, ho so, to tai liéu va kiém tra tinh trang vat 1y cta tai liéu. Trudng hop cin
thiét chup anh hién trang hd so, tai liéu; viée giao tai li¢u luu trir dugce 1ap thanh
bién ban, luu hd so 1am cdn ¢t dé nhan lai tai liéu luu trit sau khi sd hoa. S6 luong
hop, ho so, to tai liéu b phan sé hoa da nhan s& dugce dbi chiéu khi ban giao tai
li¢u sau khi sb hoa cho kho luu trit.
d) Van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi sé hoa
Viéc van chuyén tai liéu luu trit tir kho bao quan dén noi s6 hoa phai duoc
thuc hién bﬁng phuong tién bao dam an toan tai li€u, an toan phong chay, chira
chay, bdo dam khong lam x4o tron trat tu sép xép tai licu.
« Tiéu chuin: Ho so tiép nhan phai c6 danh muc, tinh trang bao quan ro
rang.
o Thuc hién:
o Kiémkeé sb luong hd so bénh 4n, phim, anh kém theo.
o Ddi chiéu danh muc ban giao.
o Lap bién ban tiép nhan.
Buwéc 2. Phan loai, xir ly so' bo
a) Tién hanh vé sinh so bo tai liéu luwu trit bing cach dung cac loai choi 1ong
pht hop dé quét, chai bui ban trén hop tai liéu, sau d6 dém ting ho so, tai licu.



b) Khi vé sinh tai liéu luu trit khong duge 1am xdo tron trat ty sip xép cac
cap, hop cling nhu cac ho so hay céc tap tai lieu; khong lam hdng tai ligu.

« Tiéu chuin: Khong 1am hu hong tai liéu; xur 1y sach bui, g& ghim, ép
phang.

o Thuc hién:
o Phan loai tai liéu gidy, phim X-quang, anh y khoa.
o Lam sach, boc tach, xir Iy hu hdng nho (néu o).
Budc 3. Quét/scan tai liéu
a) Boc tach, 1am phang tai liéu.
b) Kiém tra d6i chiéu tai liéu v6i danh muc, dir liéu chu (néu o).
¢) Thuc hién s6 hoa
DPura tai liéu vao may quét hodc thiét bi chup anh hodc thiét bi khéc phu hop
va thiét 1ap cac thong sb ky thuat dau ra cho tai liéu s6 hoa: dinh dang tép tin, do
phan giai, ché do nén anh, thé thirc, hinh thic, k¥ thuat trinh bay ban sd hoa, vi tri
ltru t8p tin anh quét va cach thic dit 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 triv géc. Néu tai liéu
sb6 hoa khong dat yéu cau, hiéu chinh ciu hinh may quét, thiét bi chup anh hoac
chuyén dbi dé sé hoa lai tai liéu.
d) Tao 1ap dir li€u chu cua tai liéu luu trir sb hoa d6i véi truong hop chua co
dir li€u chu.
d) Két ndi dir liéu chu véi tai lidu luu trir s6 hoa va kiém tra két ndi dir liéu
chi véi tai liéu luu trit sb hoa.
e) Tra tai liéu luu trit gbc vé kho sau khi s6 hoa: kiém dém s 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 trit géc vé kho bao quan va sap xép 1én gia.
« Tiéu chuin chat leong (theo TT 08/2023/TT-BNV, Phu lyc I):
o Do phan giai: ti thiéu 200 dpi voi hd so bénh an; 300 dpi voi
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 tring, grayscale, mau).
o Thuc hién:
o Sir dung thiét bi scan chuyén dung (c6 chdng cong, hd tro scan
phim y khoa).

o Dat tén file tam theo quy tac chuan.



Budc 4. Nhap siéu dir li€u (metadata)
« Tiéu chuin: Metadata phai day du, chinh xac, théng nhat.
o Thuc hién:
o Nhap thong tin bénh nhan, s6 HSBA, ngay lap, khoa diéu tri, loai
tai li¢u.
o Gan metadata vao file s6 hoa.
Budéc 5. Kiém soat chat lwgng
a) Xay dung tai liéu hudng dan kiém tra san pham

Tai liéu huéng dan kiém tra san phdm can thé hién 16 cac ndi dung bao gom:
16i anh quét va 18i bién muc, c6 luu ¥ cyu thé ddi véi timg trudng hop sai 16i phd
bién da ting hodc ¢ nguy co cao xay ra; tai liéu huéng dan can duoc phd bién
dén timg nhan su trién khai lam céng tac kiém tra trudc khi thuc hién.

b) Thuc hién kiém tra san pham theo hudng din; 1ap bao céo kiém tra; thuc
hién stra 16i theo bao cao két qua kiém tra.

« Tiéu chuan:
o 100% tai liéu phai duoc kiém tra sau s hoa.
o Sailéch < 1% (theo TT 08/2023).

o Thuc hién:
o So sanh ngau nhién ban gdc — ban s6 hoa.
o Kiém tra do rd nét, dﬁy du trang, dang dinh dang.
o Tai liéu 16i phai scan lai.

Budc 6. Chuin héa dir liéu s6

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

b) Thuc hién qchuén hoa va chuyén d6i dit liéu theo tai li¢u huéng dan, gom
cac ndi dupg: S:huﬁn héa dinh dang tép tin tai li€u, chuan béa Siinl} dang dir liéu
chu, chuyén do6i ma ky tu cua tai li€u va dir li€u chu, chuyén doi cau trac di liéu
chu, dong gobi tai liéu so hoa.

¢) Thuc hién stra 161 theo béo céo két qua kiém tra.

d) Ban giao dit li¢u chu cua tai liéu luu trir géc cho bd phan thuc hién sb hoa.

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

o Thuc hién:

o Chuyén dbi, hop nhat tai liéu cing hd so.



o Dat tén file théng nhat (ma bénh nhan, nam, loai hd SO).
Buéc 7. Luu trir va tich hop hé thong
a) Sao chép san pham vao cac thiét bi luu trit

Xay dung tai liéu hudng dan 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 thi€t bi luu trir; thiét b1 Iuu trir can dugc ki€ém tra bao dam an ninh, an
toan thong tin trude khi dua vao st dung; ti€n hanh sao chép va ban giao san pham
dir liéu s6 hoa cho co quan, don vi c6 tham quyén quan 1y dugc thuc hi¢n nhiéu
lan hodc mdt 1an sau khi hoan tat qua trinh s6 hoa; moi 1an ban giao s€ dugc lap
bi€n ban xac nhéan gitra cac bén lién quan.

b) Kiém tra so0 Iugng, chat lugng tai liéu luu trit s6 hoa va cau trac dir liéu
cua tai li€u luu trit s6 hoa, bdo dam sy két no1 chuan xac gitra dir li¢u chu va té&p
tin tai li€u luu trir s6 hoa.

¢) Thuc hién giai phdp sao luu du phong tai liéu luu trit s6 hoa va co s¢ dix
li¢u tai liéu luu trir s6 hoa sang thi€t bi luu trit khac va bao dam ché d6 bao mat
dir li€u dé phong rui ro that thoat dir ligu.

d) Nghiém thu va ban giao san pham; 1ap va luu ho so co s¢ dit li€u

Can ctr trén cac bién ban ban giao tai li€u, dit liéu, cac ti€éu chuan nghi¢p vu,
ky thuat, yéu cau dau ra ctia sdn pham, thuc hi¢n nghi€ém thu va ban giao san
pham.

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

o Thuc hién:
o Luu trit trén hé théng quan 1y hd so bénh an dién ta (EMR).
o Sao luu dit liu t6i thicu 02 ban, luu & 2 vi tri khac nhau.
Budc 8. Bio mat va khai thac
« Tiéu chuin: Phan quyén truy cip, ma hoa dir liéu nhay cam.
o Thurc hién:
o Gan quyén theo vai tro (bac si, diéu dudng, hanh chinh...).

o Nhat ky truy cap phai duoc luu tbi 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 véi chu dau tu vé viéc thuc hién
mot sO nd1 dung nham dam bao tot coOng tac an toan, an ninh thong tin trong sudt
qua trinh trién khai nhi€ém vy nhu:



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

- Khéng sao chép, luu trit, cung cAp mot phian hay toan bo thong tin hd so
I trit cho bén thir 3 hodc mang thong tin ra khoi dia diém thi cong;

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

- Bdo dam sy toan ven, khong lam that lac, mat mat hd so luu trit;

- 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
hudéng dan, bao cao, théng ké s liéu...) déu dugc dit mat khau khi trao doi thong
tin qua email;

1.2.2.3.3.2. Yéu cau ddi v6i can b tham gia thi cong s6 héa

- Ky cam két bao mat thong tin;

- Céc nhan sy trién khai dugc dao tao, huéng dan k¥ vé an toan bao mat
thong tin;

- Lam dung nhiém vy chirc ning theo yéu cau;

- Chi duoc phép trao d6i thong tin du 4n v6i can bd quan 1y truc tiép hoic
c6 chi dinh cta quan Iy du 4n vé viéc cung cap thong tin cho nhan sy khac;

- Tuyét d6i khong dugc phép trao doi thong tin du an voi ngudi ngoai trong
moi truong hop.

1.2.2.3.3.3. Yéu cau ddi véi dia diém thi cong

- Toan bo thiét bi luu trir ngoai (USB, thé nhd, 6 cimg cdm ngoai...). Toan
b thiét bi di dong, thiét bi ghi chup hinh, phat song 3G (dién thoai, may tinh bang,
may anh...) duoc cho vao hop ni€ém phong ban giao cho Truéng nhom phu trach
trién khai. Can b hd trg phu trach trién khai vao dau ca 1am viéc va nhan lai vao
cudi ca lam viéc;

- Hé thong may tinh thi cong phai dugc kiém soat quyén truy cap 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 phirc tap va thay d6i dinh ky, chinh sach khéa man
hinh ty dong, quan ly truy cép vao cac thu muyc va ung dung.

- Toan b0 trang thiét bi phuc vu cong viéc sé& duoc dé tai phong lam viéc
trong sudt thoi gian thuc hién nhiém vu;

- Hét thoi gian 1am viéc trong ngay, khu vuc 1am viéce s& duoc khéa va niém
phong;

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

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

1.2.3.3.4. Yéu ciu vé ban giao san pham



San pham ban giao phai dap Gmg day du cac yéu cau vé chét luong, bao mat
va tinh toan ven:

Pam bao tai liéu s6 hoa phai dap tng tiéu vé chat lugng tai lidu 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 ly co s¢ dit li¢u
sau sb hoa. Do d6, Pon vi thi cong hd tro tich hop co so dir lidu vao Phin 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 nhim nang cao nghiép vu chuyén mén cia can
bd vién chirc ddng thoi danh gia tinh hiéu qua cia Phan mém quan 1y kho luu tri,
1am tién dé cho ké hoach dau tu trong céc giai doan tiép theo.

1.2.3. Yéu cau vé bao hanh
a) Bao hanh co s& dir liéu:

- Thoi han bao hanh san phim s6 hoa: 12 thang ké tir khi ban giao, nghiém thu.
- Nbi dung bao hanh: Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat sinh
trong qua trinh st dung, khai thac co s¢ dir li¢u da sb hoa.
- Co ché giai quyét 161, hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh str dung
san pham hién con thoi gian bao hanh:
+ Hd tro online hoic truc tiép tai dia diém cta Cha dau tu;
+ Moi chi phi khac phuc hu hong, khuyét tat cua co s dir liéu, 15i trong
thoi han bao hanh do nha thau chiu.
- Nha thiu phai cam két c6 mat dé tién hanh stra chita cham nhét trong vong
48 gio lam viéc ké tir lte nhan dugc thong bao dir li¢u co su cd (thong bao co thé
béng Vin ban hodc Dién thoai, Fax, Email ctia Chu dau tu).
b) Bao hanh thiét bi
- Thoi han bao hanh san pham, thiét bi: T4i thiéu theo muc 1.2.2.1. Y&u cau
vé hang hoa tinh tir thoi diém ky bién ban nghiém thu, ban giao san pham. Truong
hop tiéu chuan bao hanh cia nha san xut dai hon thi ap dung theo tiéu chuan cua
nha san xuat.

- Pham vi bao hanh: Theo tiéu chuin ctia nha san xuét
- 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 tryc tiép tai dia diém cua Chu dau tu.

+ Toan bo nhiing truong hop thiét bi hong hoc do 15i thiét ké hoac ché
tao, thiét bi hoat dong khong dung, khong du cong ning thiét ké s& duoc
nha thau sira chira 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 stra chita cham nhat trong vong
48 gior 1am viéc ké tir I0c nhan dugc théng bao ¢6 su ¢d (thdng bao cé thé bang
Vin ban hoic Dién thoai, Fax, Email cua Chu dau tw).

1.2.4. Yéu cau vé thiét bj thi cdng sé hoa, chinh ly

Stt Loai thiét bj va dic diém thiét bi S6 lwong

1 | May tinh: Hoat dong tdt, dung dé scan, nhap li¢u .... 7
- CPU: Core i3 (bang, twong duong hoic cao hon).

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

2 Mé}y scan A3: Hoat dong tdt, 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 xadm/den trang, 300dpi, A3)

- b6 phan giai: 600 dpi
- Cong giao tiép chuin: USB 2.0 (téc do cao)

3 | May scan A4: Hoat dong tdt, dung dé scan tai liéu 5
kho A4

- Loai may quét: nap gidy tu dong (ADF 50 t0).
- Khd 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 (té¢c do cao)

4 | Xe day trong tai 300Kg, chat liéu ong sit, san nhura, 2
Dai 9007x Rong 6QO x Cao 860mm: Hoat dong tot,
Dung dé van chuyén tai li¢u

5 | May hat bui cong suat 600W: Hoat dong t6t, Dung 2
dé vé sinh tai liéu

6 | May hat am cong suat hat am 12L/ngay: Dung dé 2
can bang, duy tri va kiém soat dg am, kém theo tac
dung loc khong khi.

7 | May chii: Dung dé luu trit dir liéu tam thoi 1

Bo nhé trong ram > 16GB PC3-12800R x 12, O




cung > 1TB, Card mang

1.2.5 Yéu ciu vé phan mém thi cong so hoa

Dé dam bao tién do trién khai va bao mat dit liéu, yéu cau don vi thi cong st dung
giai phap phan mém trong qu4 trinh thi céng dap tng nhitng yéu cau nhu sau:

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

quyén truy cap hé thong va luu lai nhat ky st dung;
+ Phan mém cung cap céc tinh nang nhu:
a) Pang nhdp va cau hinh hé thong

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

- Quan 1y nguoi dung: thém, stra, x6a, import tir Excel, tim kiém tai khoan ngudi

dung.

- Quan tri nhom nguoi dung va phan quyén cho nhom ngudi ding.

- Nhat ky hé thong: luu lai tai khoan, thoi gian, IP ding nhap.

- Biéu mau chung

b) Quan ly duy 4n

- Tao méi va ciu hinh du 4n (sé 1an kiém tra, khéi luong tai liéu, thong sb hop
dong).

Tao va chinh stra biéu mau (kéo tha truong, trudong bat bude, gia tri mac dinh,

import tir Excel).
- CAu hinh nhan su: thém, x6a,tim kiém tai khoan ngudi dung.
- Phén cong vai tro: scan, nhap lidu, kiém duyét, hiéu chinh, khach hang.
- HOJ tro role dic biét cho tai liéu can chuyén mdn cao.
- Biéu mau du an: tao cac truong can nhap cho tai li¢u.

- Danh muc dy an : gitp nguoi dung khong phai nhap truc ti€p van dé cua tai licu
ma chi can click chon van dé dugc tao san trong du 4n.

¢) Quan ly tai liéu Scan

Upload tai li¢u.

Hiéu chinh tai li¢u.

Xem danh séch tai li¢u, lich st upload/download.

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



- Béo cao hiéu chinh tai lidu: s6 tai liéu di dugc chuyén sang nhap liéu thanh
cong/that bai va dudng din cua tai liéu do.

d) Quan 1y nhap li¢u

- Quan 1y phan cong nguoi nhap li¢u

- Quan 1y tiép nhan tai liéu nhap liéu.

- Tra lai file khong dat dé scan lai.

- Ty dong thu lai cac file nhap liéu khi hét thoi gian da dit.

- Ty dong nhap dit liéu vao biéu miu va chuyén duyét khi hoan tat.
- Xem danh sach, lich str nhap liéu, xuét dit liéu ra Excel.

- Béo cao nhap liéu: thong ké sd liéu, ti 18 nhap thanh cong/1di.

d) Quan 1y kiém duyét

Kiém duyét tai li¢u scan va nhap li¢u.

Tra lai file khong dat dé nhap lai.

Luu lich sir kiém duyét (thoi gian, ngudi duyét, trang thai).

- Béo c4o kiém duyét: thong tin phan tich chi tiét.

e) Quan ly cong viéc

- Bang quan 1y cong viéc ctuia du an (Kanban board).

- Quan ly danh sach cong viéc

- Quan ly dashboard cong viéc

- Quan 1y quy trinh phé duy¢t

- Quan 1y trao d6i cong viéc.

- Thong ké bao céo cong viéc

- Théng bao nhic nhd cong viée

- Phén quyén, chia sé quyén dif liéu theo vai trd

g) Bao cdo & Phan tich

- Téng hop bao cao scan, nhap liu, kiém duyét.

- Xuat bao c4o ra Excel.

- Bang bao céo tién do chi tiét, co highlight cac van dé can chu ¥.
+ Co s¢ dir liéu duoc thiét ké linh dong, d& dang ma rong thong tin cac bang,

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



+ Pé dam bao dit liéu, an toan thong tin trong qué trinh thi cong, trong trudng
hop xay ra su ¢6 dix liéu b that thoat ciing khong thé mé duoc. Hé théng phan mém phai
dat dugc cac dic tinh ki thuat mat ma do Pon vi ¢6 tham quyén chizng nhan va con hiéu

luc.

Muc 2. Ban vé: Khong c6
Muc 3. Kiém tra va thir nghi¢ém

Cac kiém tra va thir nghiém can tién hanh gom c6:

- - Kiém tra hang hoa c6 xuat xtr, c6 gidy chirg nhdn tiéu chuan chat lugng
clia co quan c6 tham quyén cap; cé cataloge hang héa; ban dich; hudng dan bang
tiéng Viét (néu 1a hang hoa nhap khau). Nhan hang hoa thyc hién theo Nghi dinh
43/2017/ND-CP ngay 14/04/2017 cua Chinh phu, Hang hoa ban giao phai co
phiéu kiém nghiém, kiém tra xuat kho dat yéu cau cho phép str dung, Hang hoa
khong bi v& nat, nut, stt, mé

- Kiém tra chat lugng dich vu chinh 1y va sb hoa tai liéu.

- Thir nghiém c6 tac dung: C6 cong dung theo yéu cau ctia E-HSMT
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