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YEU CAU VE PHAM VI CUNG CAP VA KY THUAT

Muc 1. Yéu cau vé pham vi cung cap

Pham vi cung cdp hang héa/dich vu:
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Danh muc hang héa/dich | Pon vi b Mo ta hang iR ; Tién d§
STT : Khoi lugng : Dia diém du 4n £
vu tinh y hoa® ; cung cap
, dinh tai Téng Cong ty Lip mé
1 | Thué ha tAng d4m may Niim 01 Ny dul gl ong LOng 1y LAPMAY | 6 théing
chuong V Viét Nam - CTCP
Mua sam hé thdng phan mém
ban quyén (vinh vién) ¢6 sin
va phat trién thy chinh phin Ouy dinh ta i £ ol sl
g j uy dinh tai ong Con ap ma
2 | mém Hethéng | 01 YA ong Longy LAY | 06 thang
o " . A chuong V Viét Nam - CTCP
- H¢ thong van phong dién tur
- Hé thong kho Iuu trix tai liéu
s6 hoa
Chinh 1y s6 hod tai liéu (Chinh
ly sép xép 30 mét tai liéu, sb g
3 hoa 150:00 trang j&c.lﬁvé an 13311: Géi o1 Quy dinh tai Tfj‘)ng Cong ty Lép may 06 théng
CSDL tich hgp dit liéu 1én phan chuong V Viét Nam - CTCP
mém kho lwu trix tai liéu sb hoa
phuc vu luu trit va khai thac)
. uy dinh tai Téng Cong ty Lap ma
4 | Van hanh hé théng Goi 01 Koy din b gLONg Y AP | 6 thang

chuong V

Viét Nam - CTCP
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Muc 2. Yéu cau ky thuit

I. Hang muc Hé thong viin phong dién tir

1.

Pham vi trién khai:

Viéc xdy dung va trién khai Hé thong vin phong dién tir dugc ap dung cho toan bd
Vin phong Téng cong ty Lap may Viét Nam - CTCP va cac don vi truc thudc, bao

gom:

Hoi d?)ng quan tri;

Ban Tdéng Giam dbc;

Ban kiém soat;

Céc phong/ban chirc nang tai tru so;

B0 phén vén thu;

Céac Ban quan ly du an;

Céc Doi thi cong cong trinh/Chi nhanh/Vin phong dai dién ciia Téng cong ty;

Viéc ap dung trén dién rong s& gép phan tao ra mot hé sinh thai quan tri s6 dong bo,
gitp thong tin dugce ludn chuyén xuyén sudt tir cap di€u hanh cao nhat dén cédc don
vi thi cong, ban quan ly du an tai cong truong.

2.

Yeéu cau chirc ning chung

Hé théng van phong dién tir duoc thiét k& dé sé hoa va tdi vu héa cac hoat dong
quan ly hanh chinh, luu trir tai liéu va giao tiép ndi bd tai LILAMA. Cac chuirc nang
chinh ctia hé thdng bao gom:

Quan Iy viin ban (viin ban di, vin ban dén va viin ban ndi bd):

S6 hoa viéc soan thao, trinh ky, phé duyét va phat hanh vin ban.

Tu dQng héa ludng cong viéc (workflow) dé dam bao tinh minh bach va theo
doi tién do xur ly.

Tich hop chir ky sé dé dam bao tinh phap ly va bao mat.

Luwu trir va tra ciru tai liéu:

Xay dung kho luu trir dién tur tp trung, cho phép luu trit va quan ly tai li¢u
dudi dang so hoa.

Cung cip cong cu tim kiém thong minh, hd trg tra ciru nhanh chéng theo tir
khéa, danh muc hodc thoi gian.

DPam béo sao luu dit liéu dinh ky va khoi phuc khi can thiét.

Giao tiép va phoi hop ndi bd:

Tich hq;? cac cong cu giao tiép nhu email ndi bd, nhin tin tire thoi va hoi nghi
truc tuyén.

HO trg chia sé tai li¢u va lam viéc nhom gitta cac phong ban, don vi true thude.
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Cho phép truy cp hé thdng tir xa, pht hop v6i cac du 4n trién khai tai nhiéu
dia diém.

Bao cdo va phan tich:

Tao bao cdo tu ddng v& hiéu sut xir 1y vin ban, tién d6 céng viéc va tinh hinh
st dung hé thong.

Cung cap cong cu phan tich dit liéu dé hd trg ra quyét dinh quan ly.

Bido méit va phin quyén:

Ap dung cac cong nghé ma hoa (encryption) va xac thuc da yéu t6 (multi-
factor authentication).

Phan quyén truy cap theo vai trd, ddm bao chi nhitng nguoi duoc uy quyén
mai co thé truy cap thong tin nhay cam.

Ghi nhat ky hoat dong dé theo doi va kiém tra cac hanh vi bat thuong.

3. Quy md dau tw

Hé théng van phong dién tir tai Van phong Tong cong ty duoc thiét ké véi quy mo
16n dé dap tmg nhu cau hién tai va mé rong trong tuong lai. Cac thanh phan chinh
bao gém

vé phfm cirng va ha tang

Str dung tai nguyén may chu va luu trit tir nha cung cip dich vu ddm may

(cloud) tai Viét Nam dé giam chi phi du tu ban dau va chi phi van hanh dai

han; Tang tinh linh hoat, kha ning m& rong theo quy mo.

Trang bi hodc tdn dung may tinh, may scan, thiét bi ddu cudi cho cac bd phéan

lién quan bao dam cac thiét bi du céu hinh dé st dung hé théng thong qua

trinh duyét web, (mg dung trén céc thiét bi cam tay.

Nang Cép ha téng mang ndi by, bado dam tbe do truy cap 6n dinh va bao mat.

Vé phian mém

Xay dung phan mém vin phong dién tir, cdc module chirc niang phi hop véi

dic thu hoat dong ctia Téng cong ty, c6 kha ning tiy bién, m& rong va tich

hop.

Tinh ndng k¥ thuat:

+ C6 kha ning mé rong linh hoat theo sé lugng nguoi dung va dit liéu phat
sinh theo thoi gian; dam bao hiéu suit sir dung dong thoi ngay ca trong
gid cao diém;

+ Cho phép tlly bién quy trinh theo timg loai vin ban va cap quan ly;

+ Kho luu trit ban ddu dy kién khoang 2TB dé chua tai liéu sb héa, vin ban,
va dir liéu da phuong tién; ddm bao kha nang md rong dung luwong theo
nhu céu trong 5-10 nam t6i;
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HO tro tich hop véi cac hé thong hién c6 nhu phan mém tai chinh ké toan,
email, website;

bép tng tiéu chuan vé bao mat (ma hoda dir li€u, kiém soat truy cédp, xac
thuc hai 16p...) va hiéu suat cao.

- Hé thdng van phong dién tir xdy dung trén cic nén tang:

-

+

+

Phién ban Web tich hop véi website hién c6 ctia Téng cong ty, chay trén
trinh duyét web (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge,...).
Phién bén trén Tablet.

Phién ban trén Mobile (10S, Android).

4. Yéu cau chirc niing cu thé:

4.1Phdn mém Vin phong dién tir

Phan mém Van phong dién tir bao gdm cac chirc ndng sau:

CAC CHUC NANG CORE CUA PHAN MEM

> r - 2 A
Quan ly vin ban dén

Tao mai van ban dén

Quan 1y vin ban dén theo trang thai xtr ly

Quan ly s0 van ban dén

Tra ctru tim kiém van ban dén theo nhiéu tiéu chi

Cép nhét va chinh stra vdn ban

Chuyén xtr Iy vin ban

Theo dai chi tiét lich st xir 1y vin ban

Quaén ly van ban di

Tao mai van ban di

Quan ly danh siach van ban di theo trang thai xtr ly

Quan ly s6 vén ban di

Tra ctru tim kiém van ban di theo nhiéu tiéu chi

Cép nhét va chinh stra van ban

Chuyén xir Iy van ban di

Phat hanh van ban di

Vao s6 van ban di

Giir sO van ban di

Theo d&i chi tiét lich sir xir Iy vin ban

Bio cdo thong ké viin ban di dén

Thong ké vin ban dén theo co quan giri

Lo il
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Théng ké vin ban dén theo hinh thirc vin ban

Thong ké van ban di theo hinh thic vin ban

Thong ké van ban di theo don vi nhan

hd r A . A
Quan ly cong viéc

Tao mai thong tin cong viéc

Quan ly danh sach cong viéc chung

Quan ly danh sach c6ng viéc ca nhan

Quan ly danh sach du an

Quan ly thanh vién tham gia du an

Quan ly céng viéc con

Cép nhat trang théi cong viéc

Quan ly danh gia cong viéc

Nhic nhé thuc hién cong viéc

Béo cdo két qua thuc hién cong viée

Quan 1y lich cong tac

Tao mai lich cong tac co quan

Quan ly mu lich cong tac co quan hang tuan

Tao moi lich tuan lanh dao

In lich cong tac co quan

Chuyén thong tin tir lich hop sang lich cong tic co quan

Quan ly phong hop

Quan ly phong hop

Quan ly dang ky phong hop

Xac nhan théng tin dang ky phong hop

Quadn ly xe

Quan ly xe

Quan ly 141 xe

Quan ly dang ky sir dung xe

Tao dang ky str dung xe tir lich cong tac

Phén hé quan 1y tai lidu

Quan ly cay phan cap thu muyc luu trit

Quan ly danh muyc tai liéu

Quan ly tai liéu

Quan 1y phién ban tai liéu

o Aol
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Quan ly chia sé tai liéu

So héa quy trinh

Tao méi doi tuong s6 hoa

Cau hinh mau ké khai doi tugng s6 hoa

Céu hinh ludng quy trinh thyuc hién d6i tuong s6 hoa

Ké khai ddi tugng s6 hoa

Quan ly danh sach ho so s6 héa theo trang thai

Chuyén x1r ly ho so s6 hoa

Theo ddi chi tiét lich st xtr Iy ho so s6 hda

Théng ké ddi tuong s hoa

10

Quan ly co cau to chire

Quan 1y phén cép to chirc

Quan ly co quan (t chirc) theo timg phén cap

11

Quaén ly danh muc ding chung

Quan ly toan bd danh muc dung chung trong hé thong

12

Quan tri ngwoi dung

Quan tri nguoi dung

Import danh sach nguoi dung tur file excel

Quan ly nhom nguoi dung

Phén quyén hé thong

13

Quan tri hé thong

Thiét 14p cac thong tin chung cua hé thong

Thiét 1ap cac cau hinh hé thong

Quan ly log truy cap

11

CONG CU NANG CAO TIEN TICH, TICH HQP

14

Hé thdng chat ndi bd

Chat ca nhan

Chat nhom

Pinh kém hinh anh khi chat

Dinh kém tép tin khi chat

Xem lich str chat

15

Tich hgp giri email

Tich hop hé thong giri email théng bao cong viéc va vin ban

16

Hé thong notification
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Thiét lap co ché nhéan thong bao, canh bao ndi bo

Hé thong giri thong bao, canh bao truc thoi gian thuc

Hé théng tu dong giri email nhic nho xir 1y van ban va cong viéc

17 | Quan Iy ludng xir Iy vin ban dong

Quan ly cac budc trong ludng xir 1y

Quan ly vai trd, ca nhan tham gia timg budc trong ludng xr Iy

Thiét 14p cac tién ich théng béo cho timng budc trong ludng xtr 1y (guri email,
glri sms, giri tin nhén thong bao)

18 | Tich hop chir ky s6

Tich hop chit ky sé dbi véi nhitng vin ban di noi bd

111 | UNG DUNG MOBILE

19 | Quén Iy viin ban dén trén mobile

Quan ly van ban dén theo trang théi xir 1y

Tra ciru tim ki€ém van ban dén theo nhiéu ti€u chi

Chuyén xtr ly vin ban

Theo dbi chi tiét lich sir xir Iy van ban

20 | Quan ly vin ban di trén mobile

Ky s6 van ban di trén img dung mobile

Quan ly danh sach van ban di theo trang thai xur ly

Tra ciru tim ki€ém van ban di theo nhiéu tiéu chi

Chuyén xir ly van ban di

Theo ddi chi tiét lich st xir Iy van ban

21 | Quan ly cong viéc trén mobile

Tao mai thong tin cong viéce

Quan ly danh sach cong viéc chung

Quan ly danh sach c¢ong viéc ca nhan

Quan ly danh sach du an

Quan ly thanh vién tham gia du an

Quan ly cong viéc con

Cép nhat trang thai cong viéc

Quan ly danh gia cong viéc

Nhic nhé thyc hién cong viéc

22 | Quan ly lich cong tac trén mobile
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Xem thong tin lich cOng tac co quan trén mobile

Xem thong tin lich tuan 1anh dao trén mobile

23

Quan ly phong hop trén mobile

Dat phong trén irng dung mobile

24

Quain ly xe trén mobile

Quan ly yéu cau book xe trén mobile

Thuc hién x4c nhan yéu cau

Quan ly diéu dong xe

25

Quan 1y dbi twong so héa trén mobile

Quan ly danh sach ho so s6 héa theo trang théi xir 1y

Tra ctru tim kiém ho so s06 hoa theo nhiéu tiéu chi

Chuyén xir Iy hd so s hoa

Theo ddi chi tiét lich st xir Iy ho so s6 hoa

26

Nhan thong bao, cinh bao trén mobile

Nhén thong béo, canh bao truc tiép trén thiét bi mobile

Pam bao c6 thé nhan thong bao khi dién thoai két noi internet

27

Quan ly thong tin cd nhan

Quan ly théng tin ca nhan ctiia ngudi dung

Cap nhét thong tin ca nhan

Cap nhat mat khau

4.2Phdn mém lwu triv tai li¢u sé héa

Phan mém luu trir tai li¢u s6 hda bao gdom cac chirc nang sau:

I. Phan hé quan tri hé thong Webbase Mobile
App
1 | Quén ly vai tro X
Cho phép tim kiém théng tin vai trd X
Cho phép thuc hién thém/stra/x6a thong tin vai tro
ngudi dimg .
Cho phép xem danh sach vai tro nguoi dung trong hé
théng *
2 | Quan ly nhém quyén X
Cho phép tim kiém thong tin nhém quyén X
Cho phép thuc hién thém.stra/xda thong tin nhom
quyén x

10
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Quén ly nhém ngudi dung

Cho phép tim kiém théng tin nhém nguoi ding

Cho phép thuc hién Thém/stra/x6a nhém nguoi dung

Cho phép gan ngudi dung cho nhém ngudi diung

Cho phép xem danh sach nhém nguoi dung

Quaén ly phan quyén nguoi dung

bl b | | v | |

Cho phép tim kiém thong tin nguoi dung trong hé
théng

Cho phép thuc hién Thém/stra/x6a thong tin nguoi
dung

Cho phép gan vai trd cho nguoi dung

Cho phép gan quyén diéu khién cho nguoi ding

Cho phép thyc hién tao 1ap mat khau mirc 2 cho nguoi
dung (néu cin)

Cho phép Import danh sach ngudi ding vao hé thong

Cho phép xem danh sach ngudi ding hé théng

Quaén ly Co cau to chire

Cho phép tim kiém théng tin co quan/don vi/phong
ban

[N SO,

Cho phép Thém/stra/xda thong tin co quan/don
vi/phong ban

Cho phép import danh sach co quan/don vi/phong ban
tir file excel vao hé théng phan mém

Cho phép xem danh sach co quan/don vi/phong ban
trén hé thong

P

Chirc vu

Cho phép tim kiém thong tin chirc vu

Cho phép Thém/stra/xda thong tin chirc vu

Cho phép danh sach chirc vu ¢ trong hé thong

Quin 1y nhit ky hé thong

Cho phép tim kiém thong tin lich sir log hé thong

Cho phép xem danh séach log truy cép

Cho phép xem danh sach log dang nhap

Cho phép xéa log hé thong

Quan Iy sao luu phuc hoi dir liéu

Ca Tl I T B I B B I i
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Cho phép c6 thé thuc hién sao luu ngay khi dang nhép
vao hé théng va sir dung chirc ning

Cho phép lap lich sao luu dé hé thong tu dong sao luu
theo thoi gian 1ap lich

Cho phép phuc hoi thong tin, dit liéu trong trudng hop
16i hé théng va thong bao két qua phuc hoi

Xéc thue user qua hé thong AD

Két ndi x4c thuc voi hé thong quan 1y user MS AD
bang 1 trong 2 cach:

- Qua LDAP

- Qua webservice

I1. Phian hé quan ly danh muc dung chung

9

Quan ly danh muc loai tai liéu

Cho phép thuc hién tim kiém thong tin loai tai li€u

Cho phép Thém/Stra/X6a thong tin loai tai liéu

Cho phép xem danh sach loai tai liéu trén hé thong

10

Quan 1y danh muc loai ho so

Cho phép thuc hién tim kiém théng tin loai hd so

Cho phép Thém/Sira/X6a thong tin loai ho so

Cho phép xem danh sach loai ho so trén hé thong

11

Quan ly danh muc kho tai liéu dién tir

bl pe | s | pe | pe | e | pe | e | e

Cho phép thuc hién tim kiém théng tin kho tai liéu
dién tu

>

Cho phép Thém/Stra/X6a thong tin kho tai liéu dién tir

>

Cho phép xem danh sach kho tai 1éu dién tir trén hé
théng

12

Quan ly danh muc kho luu trir vat ly

Cho phép thuc hién tim kiém thong tin kho luu trit vat
ly

Cho phép Thém/Stra/X6a thong tin kho luu trir vt 1y

Cho phép xem danh sach kho luu trir vét ly trén hé
théng

Cho phép thém méi vi tri trong kho

Cho phép x6a mét vi tri trong kho

I11. So héa, Bién tip ho so tai liéu

12
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So hoa tai liéu

Cho phép thiét 1ap két nbi téi may scan

Cho phép tai vé may ca nhan va cai dat cong cu mo

rong cua chuong trinh quét

Cho phép thiét 1ap cau hinh may scan

Cho phép thuc hién dua tai liéu ban ciing qua may
scan dé scan chuyén dbi sang file .pdf; ;jpeg

Cho phép thuc hién quét va lru dong loai file 1én hé

thong phan mém

Cho phép x6a file di va dang quét 1én hé thong

Cho phép hé thong c6 thé thuc hién nhan dang béc
tach cac truong thong tin cua cac file quét 1én thanh
cac thong tin metadata cua tai ligu

Cho phép luu file tai liéu d quét vao hé thong

Cho phép tai tai liéu da duoc sd hda luu trén cac may
c4 nhan 1én hé thong theo cach tai 1én thong thuong
hoac kéo tha file

14

Bién tap tai liéu

Cho phép tim kiém danh sach tai liéu d& quét 1én hé
thdng theo tén, ngdy thang, trang thai nhan dang

Cho phép xem ndi dung tai li€u tryuc tiép trén trinh
duyét, phéng to, thi nho tai liéu; Hé thong hd tro céc
kiéu show tai liéu khac nhau

HO0 trg xem file truc tiép trén trinh duyét (cac file hd
trg xem: .doc, .docx, . png, .jpg, .mp4)...;

Cho phép thuc hién bién tap céc tai li¢u liéu da quét
1én hé thong theo cach thii cong: Nhap liéu cac truong
thong tin metadata cho tai li¢u dang bién tap

Cho phép thuc hién nhan dang va bdc tac thong tin
toan van cua tai liéu

Cho phép quan ly cac phién ban tai liéu tai 1én hé
théng

Cho phép in tai li¢u

Cho phép tai tai liéu vé may cé nhan

15

Kiém duyét tai liéu

13
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Céc tai liéu da bién muc 0 trang thai chua kiém duyét

Cho phép xem thong tin bién tap va kiém duyét, tir
chéi kiém duyét tai liéu da bién tap

16

Quan ly luu kho

Tai liéu sau khi dugc bién muc va kiém duyét co thé
thuce hién Iuu kho

Cho phép thuc hién chuyén luu kho tai liéu dién tir

17

Thong ké nhanh tai liéu

Heé thong hién thi thong tin thong ké nhanh vé s6
lwong tai lidu bao gdm: tai liéu da sb hoa; chua bién
muc; da bién muc; da duyét; tir chéi duyét; loai tai
liéu; dung lugng luu trit; luu kho

IV.

Quan ly kho

18

Tim kiém théng tin ho so, tai liéu

Cho phép tim kiém ho so, tai liéu theo cac truong
thong tin dwa ra trén hé thong

-

Cho phép tim kiém toan van theo ndi dung tai lidu

Cho phép tim kiém két hop céc diéu kién tim kiém
(loc thong tin): Trudng thong tin, loai tai li€u, khoang
thoi gian ...

Cho phép tim kiém mo rong (NSD chon tim kiém
thong minh cac diéu kién loc, chi cin gd 1 tir khéa thi
sé& hién thi tat ca thong tin lién quan: S6 ky hi¢u, dia
chi, trich yéu. sin )

Heé thong canh bao khi khong c6 két qua nao duoc tra
vé sau khi thuc hién tim kiém

Cho phép tim kiém bang cach quét ma barcode

19

Quét tai liéu tir hé thong

Tham khéao chirc nang s6 hda va bién tap tai liéu

20

Pong b tai liéu

L I I

Cho phép tai vé may cé nhan va cai dat cong cu mo
rong clia chuong trinh déng bo

Cho phép thuc hién dong by danh sach tai liéu tir may
tinh c4 nhan 1én hé thdng phan mém

21

Quan ly the muc

14
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Cho phép tim kiém danh sach va xem thong tin thu
muc trén hé thong kho luu trix

Cho phép thuc hién Thém/stra/x6a cac thu muc Iuu trir

trong kho tai liéu dién tur

Cho phép thyc hién di chuyén thu muc tir kho nay
sang kho khac

Cho phép thiét 1ap va sap xép céc truong thong tin
hién thi cta céc tai liéu trong thu muc

Cho phép tai thu muc vé may tinh ca nhan

22

Phén quyén truy cip thu muc

Cho phép phan quyén ngudi ding cho quyén truy cap
vao thu muc

Cho phép g& bo phan quyén truy cap vao thu muc cia
nguoi dung

23

Quan 1y ho so

Cho phép tim kiém danh sach va xem thong tin ho so
trén hé théng kho Iuu trir, trén thu muc luu trir

Cho phép thuc hién Thém/stra/x6a céc ho so luu trix
trong kho tai li¢u dién tr, trong thu muc luu trir

Cho phép thuc hién di chuyén ho so tir thu muc nay
sang thu muc khac hodc tir kho nay sang kho khac

Cho phép thiét 1ap va sap xép cac truong thong tin
hién thi cua cac tai liéu trong hd so

Cho phép thiét 14p mat khau, hiy mat khau cho hd so

Cho phép tai ho so vé méy ca nhan

24

Quan ly file tai liéu

Cho phép tim kiém va xem file tai liéu trong thu muc,
hé so, kho tai lidu

Cho phép tai tai liéu 1én hé thong theo cach quét tai
liéu ban clng, tai tai liéu tr may ca nhan hay kéo tha
tai liéu tir may ca nhan 1én hé thong

Cho phép cédp nhit, stra, x6a thong tin metadata cho tai
liéu (tham khao chirc nang bién tap tai liéu)
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Cho phép di chuyén tai liéu tir thu muc nay sang thu
muc khéc, hd so nay sang ho so khéc, kho nay sang
kho khac

Cho phép tai tai liéu vé may ca nhan

Cho phép thuc hién thay file tai liéu (thay file nay
bang file tai 1én khac)

Cho phép thuc hién dit mat khau cho tai liéu, va phan
quyén sir dung tai liéu cho nguoi ding

Cho phép nén file tai liéu

Cho phép thyc hi¢n kiém duyét file tai ligu

25

Quan ly cap do bao mat cua tai liéu

Cho phép dit ché d6 bao mat theo cac cap do khac
nhau

26

Khai thac tai liéu trong kho

Cho phép ngudi ding hé thdng c6 thé tim kiém, xem
thong tin tai liéu trong kho néu duoc phan quyén xem

Cho phép tai tai liéu vé may ca nhan voi nhitng tai
liéu cho phép tai.

27

Thong ké nhanh thong tin kho luu trir

Hé thong hién thi thong tin thong ké nhanh vé kho luu
trir dién tir bao gém: Thu muc, loai, dung luong,
nguoi su dung.

V. Mugn tra tai liéu

28

Mugn tai liéu

Quan ly danh sach cho duyét

Quan ly danh sach da duyét

Quan ly danh séch tir chdi

Quan ly danh sach da cho muon

Quan ly danh sach qua han muon

Quan ly danh sach thu hoi

Quan ly danh sach da tra

Quan ly danh sach qua han mugn

Quan 1y danh sach ho so theo doi

29

Théong ké mwon tra

Muon ban ciing

o I - - = - - B B B
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Muon copy X
Muon sao luu X
Muon doc X
Saoy X
Tong X

X

Nguoi muon
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SO DO QUY TRINH DANG KY VA BAN HANH VAN BAN DI CO KY SO

SO PO QUY TRINH VAN PHONG PIEN TU

Vin thr Phong/Ban/Co quan

Tidp thu, hodn thign van bin va
fip nhjt Igi thong tin trén H¢
théng

DONG Y

2. Kiém tra
ndi dung. thé thirc,
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b sunig, higu chinh
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SO PO QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN DEN

Lanh dao Vin phong / Nguiri duge giao nhigm vy
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SO PO QUY TRINH TRAO POI VAN BAN GIUA CAC PHONG/BAN

Nguwoi soan thio
Phong/Ban giri vin ban

Linh dao

Phong/Ban giri van ban

Linh dao
Phong/Ban nhin vin ban

Chuyén vién
Phong/Ban nhin van ban

G

Bit diu )

€ yéu ciu

1.

Dang ky va cap nhit lai van

hi¢u chinh

2. Yéu ciu

ban trén Hé théng

Cap nhat Ho so cong viée

hi¢u chinh

Khong

4, Tiép nhan vin ban,

v

3. Ky s vin ban

giao xir ly cong vigc

Tryc tiép

xu ly

Co
v

6. Giai quyét cong viée
(Lanh dao tryc tiep xur ly)

Y

5. Tiép nhin, Giai quyét
cong viéce

Cip nhit hé so cong viée

Cap nhat hé so cOng viée

K )

. ~NE = ' M~ | S\ T
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SO PO QUY TRINH TRINH KY, DANG KY VA PHAT HANH VAN BAN DI KY GIAY

Ngudri kiém tra thé thire va k§ thudt trinh by
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SO PO QUY TRINH VAN BAN NQI BQ CAN PHE DUYET, CHI PAO CUA LANH PAO CO QUAN

Chuyén vién Liinh dao Linh dgo "
Phong/Ban chi tri Phong/Ban chu tri Phong/Ban phéi hop Thw ky Linh dao Linh dgo co quan
‘ Bit diu )
10 Tidp nhiin, chi dao hoan thign [
dir thio
) g RV P Cé yéu chu higu chinh
Ch véu cau higu chinh Cin hi¢u chnh

1. Dang ky va ciip nhit lgi vin

"6 véu ¢l higu chinh

2. Yéu ciu

ban trén Hé thing

higu chinh

Khimg

4. Xem xét

vin bin, Yéu ciu
hi¢u chinh

Khing

6. Kiém tra

thé thire,
ndi dung

B bao

R hong

8. Y Kién chi dao, phan céng xir
Iy cdng vige va Ky sb viin bin
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5. Cic yéu ciu phi chirc ning ciia hé thong
5.1Yéu ciu cdn ddp trng déi véi co sé dir lidu

- He¢ quéan tri CSDL dugc cai dat va chay trén may chu CSDL dugc dau tu thué
ha tAng d4m may thudc goi nay;

- Hé théng sé& thuc thi cac khéi niém vé phién cua ngudi sir dung, dic biét la
v6i dbi tuong nguoi dung nghiép vu, trong d6 cac thong tin vé hoat dong cua ngudi
str dung tir luc dang nhap dén khi dang xuét (tirc 1a cac phién lam viéc) duge luu lai
trong co s& dit liéu;

- Hé quan tri CSDL s& cung cép cac tinh ning dé han ché cac cn bd quan tri
co so dir liéu hodc nhimg nguoi sir dung c6 dic quyén khéc truy cap vao dit lidu timg
dung nghiép vu hoic thuc hién nhiing thay ddi khong duoc phép;

- Pac biét véi dac thu cac co sd dit lidu co toe do tang trudng 16n cua nganh,
phén mém hé quan tri co so dir li¢u cankha ning hd tro cac co so dit liéu 16n. Khuyén
nghi, str dung céc hé quan tri co s& dit liéu hd trg t6t trén nhiéu nén tang hé diéu
hanh dé tang s6 luong phuong an lwa chon cho Chu dau tu.

5.2Yéu cdu vé an toan thong tin

e Phwong 4an an toan déi voi ung dung
Xdc thue:

Phan mém tng dung khi xdy dung phai c6 cac Module dap tmg cac yéu ciu sau
vé xéc thuc.

Cho phép thiét 1p cau hinh img dung dé xac thuc nguoi sir dung khi truy cép,
quan tri, cdu hinh tmg dung.

Cho phép Iuu trit c6 ma hoa thong tin xac thuc hé thong;

Cho phép thiét 1ap cdu hinh tng dung dé dam bao an toan mat khau ngudi sur
dung, bao gom:
Yéu cau thay dbi mat khau mic dinh;

Thiét 1ap quy tac dat mat khau vé sé ky tu, loai ky tu;

Thiét lap thoi gian yéu cau thay d6i mat khau;

Thiét lap thoi gian mat khau hop 1€.

Cho phép han ché s6 1an diang nhap sai trong khoang thoi gian nhat dinh véi tai
khoan nhat dinh;

Cho phép ma hoa thong tin xac thuc trudce khi giri qua moi truong mang;

Cho phép thiét 1ap cu hinh tng dung dé ngan can viéc ding nhap tu dong d6i
v6i cac tmg dung, dich vu cung cip va xir ly dir liéu quan trong trong hé théng.
Kiém sodt truy cdp:
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Phan mém tmng dung khi xdy dung phai dam bao céc yéu cu:

- Chi cho phép truy cip va quan tri ing dung tir xa qua giao dién quan tri ¢o
ma hoa SSL; Gidi han dia chi mang quan tri dugc phép truy cap, quan tri ing dung
tlr xa (trong trudng hop chua dép tmg duge yéu cau kiém soat truy cdp may chi);

- Cho phép thiét 1ap gi6i han thoi gian chd (timeout) dé dong phién két ndi khi
tmg dung khong nhan dugc yéu cau tir ngudi dung véi thoi gian t6i da khong qué 15
phut;

- Cho phép phan quyén truy cép, quan tri, sir dung tai nguyén khac nhau cua
tmg dung véi ngudi sir dung/ nhém ngudi sir dung c6 chirc ning, yéu cau nghiép vu
khac nhau.

Nhit ky hé thong:
Phan mém tmg dung khi xdy dung phai dam bao cac yéu cau:
- Cho phép ghi nhat ky hé thong bao gdm nhitng thong tin co ban sau:
+ Thong tin truy cép ung dung;
+ Thong tin dang nhap khi quan tri img dung;
+ Thong tin c4c 18i phét sinh trong qua trinh hoat dong;
+ Thong tin thay d6i ciu hinh ting dung.

- Bén canh thuc hién thiét 1ap luu nhat ky hé thong trong co s dit liéu, hé
thdng ciing cho phép thuc hién chuyén tiép Log & dang raw t&i hé théng quan Iy Log
tap trung. Tai do, nhét ky hé thdng dugc luu trir trong khoang thoi gian ti thiéu 13
06 thang; dam bao dugc yéu cau huu trit du phong dir liéu nhat ky hé thdng trén hé
thdng luu trit riéng biét, c6 ma hoéa voi nhitng dir liéu nhat ky quan trong (néu c6).

An toan irng dung va ma nguon

Phin mém tng dung khi xdy dung phai dam bao c6 chic ning kiém tra tinh
hop 1é ctia thong tin, di liéu dau vao trude khi xir ly.

¢ Phuwong 4n an toan ddi véi co s& dir liéu

Dit lidu dugc luu trit trén cac thiét bi luu trit chuyén dung, dugc sao luu trén
cac thiét bi sao luu. Do dé, phuong an an toan dbi véi co so dit liéu dugce thyuc hién
nhu sau:

Bado mat dir ligu:

Str dung tinh ning ma héa dit liéu ctia hé quan tri co s& dit liéu dé thyuc hién luu
trit c6 ma hoda cac thong tin, dir liéu (khong phai 1a thong tin, dir liu cong khai) trén
hé théng luu trit/phuong tién luu trix.

Sao luvu du phong:
Thuc hién sao luu du phong cac thong tin, dir li€u co ban sau: Tép tin cu hinh
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hé thdng, ban du phong hé diéu hanh may chu, co s& dir liéu; dir lidu, thong tin
nghiép vu;

St dung hé théng sao luu chuyén dung dé sao luu du phong.

5.3Yéu cdu cin ddp teng vé thoi gian xiv Iy, dp phikc tap xit Iy ciia cdc phan
mém

- Pap tmg trong khoang thoi gian ngin nhét véi cac yéu ciu;

- Pép tmg kha ning thiét ké cai dit trong nhitng hé thdng mang c6 phéan ving
bao mat nhiéu 16p;

- Pap ung co ché luu trir, khai thaic CSDL theo thoi gian dé giam tai dung
lwong, tuy nhién vin dam bao co ché tim kiém, tra cru dir liéu thong subt trén toan
bd cac CSDL;

- P4p tmg mo hinh web-based, cai dat hé théng phan mém va cac CSDL trén
may chi. Nguoi ding truy cdp va khai thic phin mém thong qua cac trinh duyét
web;

- D4ap ung kha ning cai dit va van hanh tdt trén nhiéu maéi truong hé didu hanh
nén co ban nhu hé diéu hanh MS Window server, Linux.. .

- Pép tmg co ché theo ddi, giam sat thong tin truy nhip cua ngudi st dung
theo nhién 1am viéc dé phuc vu cong tac chudn doan va sira chira 16i khi hé théng
gip su ¢ bit thuong. ' '

5.4Yéu ciu vé cai dit, ha ting, dwong truyén, an toan vin hanh, khai thdc, st
dung

- Ban cai dit hé thong can dugc dong géi trén cac phuong tién luu trit théo rdi
(d¢ia CD/DVD, 6 cting, USB ...);

- Hé théng cén c6 sy kiém tra dam bao sy tuong thich gitta phién ban tmg
dung va CSDL;

- Cén cung cép giai phap sao luu va phuc hdi, trong truomg hop cé su ¢d, cac
ndi dung dir li€u sau:

o Cac tham s6 cdu hinh ctia hé thdng tng dung;
o Théng tin quan tri, bao gdm ca thong tin v& ngudi sir dung;
o Dit li€u nghi€p vu.

- Hé théng duoc thiét ké bao dam khic phuc céac su cd vé dit liéu, ung dung
ciing nhu hé diéu hanh. Khi dit liéu, img dung bi hong hodc hé diéu hanh bi sup d6,
hé thdng bao dam céc dit liéu backup cho viéc phuc hdi trang thai 1am viéc on dinh.
Viéc thuc hién sao Iuu (back-up) hé théng duoc thuc hién theo quy dinh cu thé véi
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cac chu ky ngay, tudn, thang;

- Toan bd hé théng bao gém phé"m cung, phén mém dugc cai dat trén hé théng
mdy chu dat tai trung tAm, sir dung hé thong dudng truyén két ndi va ha tang k¥ thuat
san co.

6. Yéu ciu vé kiém thir hé thong

- Viéc kiém tra, thir nghiém thiét bi, phan mém dugc thuc hién theo ding quy
dinh ctia Chinh phti vé quéan 1y dau tuw CNTT sir dung ngudn vén ngan sach nha nudc;

- Nha thau phai cung cp cho chui dau tu cac tai liéu theo quy dinh sau day
trude khi cic bén tién hanh ban giao va nghiém thu hang héa, thiét bi, phidn mém
chinh (khong bat budc dbi véi cac vat tu, phu kién lip dat kém theo may chinh), cu
thé thong nhat tai thoi diém thuong thao hop dong:

+ Ban gdc hoic ban sao duoc ching thuc: Tai liéu chimg minh ngudn gbc
Xuét Xt cuia hang hoa, thiét bi;
+ Tai liéu hudng dan lap dat, st dung thiét bi.
7. Yéu cu vé dao tao, huwéng din sir dung
7.1 DPao tao nguoi ding hé thong
- Tén khoa hoc: Huéng dan sir dung khai thac cac chirc nang ciia phdn mém

- Muc tiéu hoc tip hodc dao tao: Str dung thanh thao céc chirc nang, xur ly voi
cac tinh hubng sir dung.

- Quy mo va thanh phan 16p hoc: Do chii dau tu chi dinh. Nhém ngudi ding
nay sé& phai thuc hién vai trd dio tao tiép cho cic nhom nguoi dung khi trién khai

rong sau nay.
- Thoi gian khoa hoc: 04 16p (04 tiéng/16p)

- bé cuong giang day: Dé cuong chi tiét, bao g?)m mon hoc, chu dé va cac van

dé quan trong can hoc.

- Phuong phap giang day: tap trung, dao tao can bd dao tao (train the trainer).
Ngoai ra tai liéu dién tir ¢6 thé duoc cung cip file mém va file ctng truc tiép cho
cac hoc vién.

7.2 Dao tao cdn bj Quan tri hé thong
- Tén khoa hoc: Hudng din quan tri hé théng phan mém

- Muc ti€u hoc tép hodc dao tao: Céc chirc ndng danh cho cén bd quan tri, cau
hinh, bdo cao thong ké.
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- Quy mo va thanh phén 1ép hoc: 5-10 hoc vién, nhén su duoc Chi dau tu chi
dinh
- Thoi gian khoa hoc: 04 16p (04 tiéng/16p)

- Dé cuong giang day: Pé cuong chi tiét, bao gdm mon hoc, chu dé va cac van
dé quan trong can hoc

- Phuong phap giang day: Tap trung hodc truc tuyén. Ngoai ra tai liéu dién tir
c6 thé dugc cung cép file mém va file cimg truc tiép cho céc hoc vién..

I1. Hang muc thué ha ting dam may
1. Ha tang Cloud
1.1 Pham vi cung cdp:
- Thué ha tang véi cac thong sb ky thuat phi hop.

HO tro trién khai hé diéu hanh, tmg dung va co sé dir liéu cho hé théng vin
phong dién tir va h¢ thong luu trir tai liu s6 héa duoc dé cap o trén.

- Cung cép dich vu bao tri, giam sat, hd trg ky thuat trong sudt thoi gian thué.
1.2 Yéu cdu ky thugt:
1.2.1 Yéu cau vé nha cung cip

« Nha cung cdp phai 1a mot nha cung cdp dich vu cloud dang tin cdy, c6 kinh
nghiém trong viéc cung cép dich vu cho céc tb chtrc tai Viét Nam.

« Phadi tuan th cdc quy dinh phéap luat Viét Nam lién quan dén dich vu cloud,
bao gdm viéc co dai dién tai Viét Nam néu céan thiét (theo Nghi dinh
72/2013/ND-CP va cac quy dinh lién quan).

1.2.2 Yéu cau ve vi tri Iuu trir dir liéu

« Toan bd dir liu phat sinh tir hoat dong tai Viét Nam phai dugc luu trit trén
cac may chu dat tai 1anh thd Viét Nam.

« Nha thdu cam két khong sao luu, ddng bo, truyén tai hoic xir Iy dir liéu nguoi
dung ra ngoai pham vi lanh thé Viét Nam, trir khi c6 su chép thuan bang vin
ban tir bén mo1 chao gia.

1.2.3 Yéu ciu tai nguyén chi tiét

. Cung cdp cac loai may chi 4o v6i cdu hinh (CPU, RAM, luu trit) dap Uimg nhu
cau dit ra.
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Chi tiét:

- Cau hinh Cloud thyuc hién thué dé cai dit hé théng vin phong dién tir

£ 4 SQL
Server Sa CPU RAM DISK i e version
lwong (SSD) System "
hodc twong |
Windows
Web 5 1.3GHz 12 GB 100 Sf:rveru2016 tro
Server 16 cores GB 1én hodc tuong
duong
SQL 2.6 GHz 100 SQL Server
2 32GB
Server 16 cores GB 2016 tro 1én

- Céu hinh Cloud thyc hién thué dé cai dat hé thong luu trir tai liéu s6 héa

£ . SQL
Server Sl CPU RAM IMSK Uperating version
lwgng (SSD) System <
hodc twong
Windows
Web 5 1.4GHz 12 GB 100 | Server 2016 tr&
Server 16 cores GB 1én hodc tuong
duong
SQL 2.6 GHz 100 SQL Server
2 32 GB

Server 16 cores GB 2016 trd 1én
File 5 500
Server GB

Co s& dit lidu: HS trg cac loai co sé dit liéu quan hé (SQL) hoic twong duong.

1.3 Yéu cdu vé kha ning mé rong va linh hoat

Kha niang mo rong tu dong dua trén nhu cu st dung (auto-scaling).

Kha ning hd trg mé hinh hybrid cloud hodc multi-cloud néu can.

1.4 Yéu cdu vé hé tro va SLA

Cung cap hd trg ky thuat 24/7 qua nhiéu kénh (chat, email, phone). Thoi gian

phan hoéi su ¢6: <4h

C6 d6i ngii ky thuat hd tro cAu hinh hé théng ban dau

Cam két SLA cho thoi gian hoat dong (uptime) dam bao 99,9%

28



2.

1.5 Yéu cdu vé tich hop

Hb tro tich hop véi cac cong cu DevOps, CI/CD (Jenkins, GitLab, Docker,
)

Cho phép trién khai hé diéu hanh: Windows Server/Linux. H3 tro trién khai
céc phin mém tng dung Web, CSDL nhu MySQL/MS SQL/PostgreSQL, ...

C6 kha ning tich hop véi cac dich vu Cloud khéac néu can (DNS, CDN, Email)
1.6 Yéu cdu vé bdo mdt va tudn thii

Ha tang tuan thi cic chudn bao mat: ISO/IEC 27001 hoic tuong dwong

Co chinh sach bao mat dir liéu rd rang, bao gém ma hoa dir 1iéu khi lvu trir va
khi truyén tai.

C6 kha ning phin quyén truy cip chi tiét theo vai trd nguoi dung.

C6 hé théng giam sat, ghi log va phat hién bat thuong hodc hanh vi tin cong
(SIEM, IDS/IPS hodc tuong duong).

C6 bao cdo dinh ky vé tinh trang an toan thong tin, truy cap hé thong va nhat
ky su kién.

1.7 Yéu cdu vé phuc hoi khdn cap

Cung cép cac giai phap sao luu va phuc héi dit liéu, bao gdm sao luu ty dong
va khoéi phuc nhanh chong.

Pam bao c6 ké hoach phuc hoi khén cAp (DRP) va thuong xuyén kiém tra, vi
du: kiém tra hang quy.

Chir ky s6 dién tir

2.1Pham vi cung cip

Cung cip dich vu chit ky sb dién tir cho 20 tai khoan ngudi ding nham dap
tng nhu cau ky sb trén cac giao dich dién tir, bao gdm: ké khai, bdo cdo, vin
ban phat hanh ... va cac giao dich khac cin co chit ky sd dién tir trong hé
théng vian phong dién tir

Yéu cau phap ly: Pam béao tuén tht cac quy dinh phap luat Viét Nam vé chit
ky sb va giao dich dién tir, cu thé 1a:

« Luét Giao dich dién tir 2023.
« Nghi dinh 130/2018/ND-CP huéng din Luat Giao dich dién tir vé chit
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ky sb va dich vu chimg thuc chit ky sb.
« Nghi dinh 13/2023/ND-CP vé bao vé dit liéu c4 nhan.
2.2 Chikc ning tong qudt:
Cho phép ky sé tir xa qua céc thiét bi di dong c6 két ndi internet.
Mot tai khoan c6 thé ky s6 trén nhiéu iing dung khac nhau

Cong nghé xac thwe manh mé: OTP, sinh tric hoc hoic twong dwong dam
bao an toan.

- HJ tro da nén tang phan mém: Windows, macOS, Linux, i0S, Android.

. Hitroky sb trén nhiéu dinh dang tai li¢u: PDF, Word, XML, va céc dinh dang
khac.

Cho phép tich hop véi cac hé thong quan 1y vin ban, hop ddng dién tir, hoa
don dién tir (e-Invoice), ké khai thué, hai quan, BHXH...

2.3Yéu cau kj thudt
2.3.1 Yéu cau vé nha cung cﬁ'p

. Phai 13 t chtic cung cip dich vu chimg thuc chit ky sb cong cong (CA) dugc
cip phép theo quy dinh coa luat phap.

« C6 hé théng HSM (Hardware Security Module) hoic sir dung HSM ctia nha
cung cp uy tin dat tiéu chuin qudc té.

. HO tro gia han, thu hoi, hodc thay d6i thong tin chu ky s6 khi cén thiét trong
vong 24 gior ké tir khi nhan yéu cau.

. Pam bao bao mét thong tin ngudi dung va chimg thu sé theo quy dinh phép
luét.

2.3.2 Yéu cdau vé phan mém ky so

. Phin mém: Cung cip phin mém ky s (signing software) dé str dung, hd tro
ky sb trén nhiéu dinh dang tai liéu (PDF, Word, XML, v.v.).

« Tuong thich: Phidn mém phai twong thich véi cic nén tang da néu & trén
(Windows, macOS, Linux, i0OS, Android).

« Cho phép kiém tra, xac thuc tinh hop 1& ctia chit ky s6 sau khi ky.
2.3.3 Yéu cdu vé hé tro kj thugt

« Muc d hd trg: Ho tro k§ thuat 24/7 qua céc kénh: dién thoai, email, hodc chat
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truc tuyén.
Thoi gian phan hoi:
- Phan hdi ban dau trong vong 2 gid dbi véi cac su ¢d k¥ thuat.

« Giai quyét hoan toan sy cd trong vong 24 gid (trir cac trudng hop dic
biét dugc thoa thuan).

2.3.4 Yéu cdu vé an todn bdo mdt thong tin

Béao mat: Pam bao bao mét tuyét dbi cho chimg thu s6, khoa bi mat, va thong
tin nguoi dung.

Co6 ap dung HSM (Hardware Security Module) luu khoa bdo mét

Co bién phap phong ngira va ing pho voi cac rui ro an ninh mang (vi du: xam
nhép, danh cip dit liéu).

2.3.5 Yéu cau vé dao tao va hwéng dan siv dung

Dao tao: thuc hién dao tao co ban cho ngudi dung (truc tuyén hoic tai chd)
dé dam bao ho biét cach str dung dich vu chit ky sé mdt cach hiéu qua va an
toan.

Tai liéu: Cung cép tai liéu huéng din st dung chi tiét (huéng dan sir dung,
FAQ, video huéng dan, v.v.).

HO tro lién tuc: Cung cép cac budi hé tro truc tuyén hodc tai liéu cap nhat khi
c6 thay ddi trong dich vu.

II1. Hang muc Chinh ly tai liéu

1. Yéu cau ky thuit chinh Iy tai liéu
- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cc yéu cau sau:
+ Phan loai ho so, tai liéu theo phuong an; Lap va sép xép hoan chinh hd so:

+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu, bao gém xac dinh tai li€u co

gia tri bio quan vinh vién, tai liéu c¢6 thoi han bang s6 ndm cu thé va tai liéu hét gia
tri can loai ra dé tiéu huy;

+ H¢ thong hoéa ho so, tai ligu;

+ Lap céc cong cu tra clru; muc luc ho so tai liéu, co s dir liéu va cong cu tra

ctru khac phuc vu cho viéc quén ly, tra ciru str dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.
Nguyén tic chinh Iy (yéu ciu k§ thuat):
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+ Khong phén tan phong luu trit: tai liéu cua tirng don vi hinh thanh phéng phai
duoc chinh 1y va sip xép riéng biét;

+ Khi phan loai, 1ap ho so phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu
theo doi, giai quyét cong viéc.

+ Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan dnh dugc céc hoat dong cua co quan hinh
thanh tai liéu; su lién hé logic va lich sir cua tai liéu.

Cung cip vit tw phuc vu chinh Iy tai ligu:

Viéc cung cap vat tu van phong phém phuc vu chinh ly dugc thuc hién theo
quy dinh tai:

+ Thuc hién theo Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang 7 nim 2012
cua Bo Khoa hoc va Coéng nghé vé viéc cong bd tiéu chuin quéc gia (1.TCVN
9251:2012 Bia hd so luu trit; 2.TCVN 9252:2012 Hop bao quan tai li¢u luu trir;
3. TCVN 9253:2012 Gia bao quan tai liéu luu trit) hodc theo quy dinh cua nganh Luu
trir;

+ Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia Bd Noi vu quy dinh dinh
murc Kinh té - ki thuét chinh 1y tai liéu nén gidy;

Khoi lwgng cong viée
Thuc hién chinh 1y 30 mét tai liéu cua LILAMA
2 Quy trinh thyc hién chinh ly

Quy trinh chinh ly tii liéu tudn thi hwéng din tai cAc viin ban sau:

- Cong van s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nim 2004 va Quyét
dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01 thang 06 nim 2009 ctia Cuc trudng Cuc Vin thu
- Luu trit nha nuée vé Ban hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy theo TCVN ISO
9001:2000.

- Théng tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia Bo Noi vu quy dinh
dinh murc Kinh té - ki thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

Quy trinh chinh ly chi tiét nhw sau:

Giai doan 1: CHUAN BI CHINH LY

Budée 1: Giao nhin tai liéu

- Khi xuéit tai liéu ra khoi kho dé chinh 1y phai tién hanh giao nhén tai liéu. S6
luong tai liéu giao nhan dugc tinh bing mét gia; riéng d6i vai cac phong hodc khéi
tai liéu da duoc lap hd so so bo, phai ghi rd ) luong cédp, hdp va s6 lugng hd so
hodc don vi bao quan.

- Viéc giao nhén tai liéu phai dugc 14p thanh bién ban giao nhén
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Buwée 2. Vé sinh so bd va van chuyén tai liéu vé dia diém chinh ly

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai lidu gdy ra d6i voi ngudi thyuc hién, trude
khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so b6 tai liéu bing cach dung cac loai chéi long
thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hoac bao goi tai li€u, sau do dén ting
tap tai liéu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can luu y tranh lam xdo trdn trat tu sép xép
céc cap, hop hodc bao géi tai liéu ciing nhu cac hd so hay cac tap tai liéu trong mdi
cip, hop hodc bao goi; ddng thoi, khong 1am hur hai tai lidu.

Buwdée 3. Khio sat tai liéu

a) Muc dich, yéu ciu

- Muc dich cuia viéc khao sat tai liéu 1a nham thu thap thong tin can thiét vé tinh
hinh cua phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly, 1am co sé& cho viéc bién soan céc
vin ban huéng din chinh 1y; 1ap ké hoach va tién hanh suu tim, thu thap nhiing tai
liéu cht yéu con thiéu dé bd sung cho phong va thuc hién chinh 1y tai liéu dat yéu
cau nghiép vu dit ra.

- Yéu ciu khao sat tai liéu la phai x4c dinh rd nhirng vén dé sau:

+ Tén phong; gi¢i han thoi gian: thoi gian sém nhat va mudn nhat cua tai lidu
trong phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh 1y;

+ Khbi lugng tai lidu dua ra chinh ly: s6 mét gia; sé cap, goi tai liéu va sé lugng
hd so, don vi bao quan (ddi voi tai liu da duoc lap hd so so bd);

+ Thanh phan tai liéu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhimg loai vin ban, gidy to
chi yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khoi tai liéu dua ra chinh ly con cé nhiing
loai tai liéu gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...

+ No6i dung cua tai li¢u: tai li¢u cua nhitng don vi hay thuc vé nhitng mit hoat
ddng nao; nhing linh vuec, van dé chu yéu va su kién quan trong trong hoat dong cua
co quan, don vi hinh thanh phéng dugc phan anh trong tai liéu;

+ Tinh trang ctia phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh ly:

Mirc do thiéu du ciia phong hodc khdi tai liéu;

Mirc d6 xir Iy vé nghiép vu: phan loai 14p hd so, xac dinh gia tri...;

Tinh trang vét 1y cta phong hodc khéi tai lidu;

+ Tinh trang cdng cu théng keé, tra ctru.

b) Trinh tw tién hanh:
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Burde 1: Nghién clru bién ban, muc luc hd so, tai liéu giao ndp tur don vi, ca
nhan vao luu trit dé nim dugc thong tin ban dau vé tai liéu.

Bude 2: Truc tiép xem xét khéi tai lidu. Néu c6 nhiéu nguoi ciing tham gia thi
phan cong moi nguodi khao sat mgt phan.

Buée 3: Tap hop thong tin va viét bao cdo két qua khao sat theo Dé cuong bién
soan dinh kém

Buéc 4. Thu thap, bo sung tai li¢u

Qua khéo sat tai liéu, néu phat hién thanh phan tai liéu cia phong con thiéu,
can tién hanh thu thap, bd sung trudc khi thuc hién chinh ly. Pham vi va thanh phén
tai liéu cén thu thap, bd sung duoc xac dinh can cir cac yéu to sau:

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

- Béo cdo két qua khao sat tai liéu;

- Chirc ndng, nhiém vu cua co quan, tb chire - don vi hinh thanh phong, cta cac
don vi, bd phan va nhiém vu cla céc ca nhan lién quan;

- S6 dang ky van ban di, dén;

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

Ngudn bd sung tai liéu tir: thii trudng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan dugce
giao giai quyét cong viéc; nhitng nguoi da nghi huu hozic chuyén cong tac; co quan,
td chire cép trén hodc co quan, té churc truc thudc...

Budéc 5. Bién soan céc viin ban hwong din chinh 1y va lap ké hoach chinh
ly

5.1. Bién soan ban lich sw don vi hinh thanh phong va lich sir phong

Lich sir don vi hinh thanh phéng 13 ban tom tat lich st vé to chirc va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong hodc khéi tai liéu.

Lich sir phéng 12 ban tom tit tinh hinh, ddc diém cta phong tai liéu.

- Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich str phong phai dugc bién soan chi
tiét, ddy du khi t6 chirc chinh ly 1An dau; nhitng 14n chinh 1y sau chi can bd sung
thong tin vé su thay ddi trong to chirc va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va
vé khéi tai liéu dva ra chinh ly nhim muc dich:

+ Lam cdn ct cho viée xay dung ké hoach chinh 1y phu hop;

+ Lam can c cho viéc bién soan cac van ban hudng dan nghiép vu cu thé trong
chinh 1y nhu: hudng din phan loai, 14p hd so; huéng dén xéc dinh gia tri tai liéu va

phuong an phan loai tai liu;
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+ Gitip cho nhitng nguoi tham gia thuc hién chinh 1y ndm bat mét cach khai
quat vé lich str va hoat dong ciia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ciia phong
hoac khoi tai liéu dua ra chinh ly.

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

+ Céc van ban quy pham phép ludt va cc vian ban khac vé viéc thanh 1ap, chia
tach, sap nhép...; quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu tb chirc cia
don vi hinh thanh phdng va cac don vi ciu thanh;

+ Céc vin ban quy dinh vé quan hé¢, 1 16i 1am viéc va ché d9 cong tac van thu
cta don vi hinh thanh phong;

+ Céc bién ban giao nhén tai liéu; muc luc hd so, tai lidu ndp luu; sé sach thong
ké tai liéu va s6 dang ky van ban di, dén;

+ Bao cdo két qua khao sat tai liéu;

+ C4c tu liéu khac c6 lién quan.

- Ngoai ra, c6 thé thu thap thong tin can thiét tir cac can bo, cong chirc, vién
chuc trong co quan, don vi.

Béan lich sir don vi hinh thanh phong va lich str phong bién soan thanh mét, bao
gdm 2 phéan v&i nhitng ndi dung cu thé theo vin ban hudng dan tai Quyét dinh sb
128/QD-VTLTNN ngay 01 thang 06 nam 2009 ctia Cuc Vian thu va Luu trir nha
nudc.

5.2. Bién soan bin hwdéng din phén logi, ldp ho so

Hueéng dan phén loai, ldp hé so 1a ban huéng din phén chia tai liéu cuia phong
hodc khéi tai liéu dua ra chinh ly thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhém nho theo
mdt phuong an phan loai nhit dinh va phuong phap 14p hd so; duoc dung 1am cin
ctr dé nhitng ngudi tham gia chinh ly thue hién viéc phan loai tai li€u, 1ap hd so va
hé théng hoa hd so toan phong duoc théng nhat.

Phwong an phdn loai tai liéu 1a ban du kién phan chia tai liéu thanh cdc nhém
va trat tu sép xép cac nhom tai liéu cua phong.

Néi dung ban huong dan phén loai, ldp hé so

Ban hudéng din phan loai, 1ap hd so bao gdm 2 phén chinh: huéng din phan
loai tai liéu va huéng dan lap hd so

a) Phan 1. Huwéng dan phan loai tai liéu

39



Nbi dung ctia phin nay bao gdm phuong 4n phan loai tai liéu va nhiing hudéng
dan cu thé trong qua trinh phén chia tai liéu ciia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh
ly thanh cdc nhom 16n, nhom vira, nhém nhé hay dua tai liéu vao cac nhém thich
hop.

- Viéc lya chon va xay dung phuong 4n phan loai tai liéu d6i voi phong hodc
khéi tai liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co s& van dung cic nguyén tic,
phuong phap phén loai tai liéu va tinh hinh thuc té ctia phong hogc khéi tai liéu dua
ra chinh ly, qua viéc nghién ctru ban lich sir don vi hinh thanh ph6ng va lich st
phong va bao céo két qua khao sét tai lidu; ddng thoi, can clr yéu cau to chirc, sap
xép va khai thac sir dung tai liéu sau nay. Tuy thudc ting phong hodc khéi tai lidu
cu thé, co thé lua chon mot trong nhitng phuong 4n phén loai tai liéu sau:

+ Phuong 4n “Co céu t6 chirc - thoi gian™: ap dung d6i véi tai liéu ctia don vi
hinh thanh phéng c6 co cau té chirc va chirc ning, nhiém vu ctia cic don vi, bd phén
tuong d6i 16 rang, 6n dinh;

+ Phuong an “Thoi gian - co cdu td chire”: ap dung d6i véi tai lidu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co céu tb chirc hay thay doi;

+ Phuong an “Mit hoat dong - thoi gian™: 4p dung dbi voi tai lidu cua don vi
hinh thanh phong c¢6 co céu td chirc hay thay d6i nhung c6 chic ning, nhiém vu
tuong dbi 6n dinh;

+ Phuong an “Thoi gian - mat hoat dong”: 4p dung dbi véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co cu té chirc va chirc ning, nhiém vy hay thay ddi, khong rd
rang hodic dbi véi tai liéu ctia cic don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhiém ky;

- Theo phuong 4n phan loai da lya chon, cac nhém 16n, nhém vira va nhom nho
c6 thé nhu sau:

+ Theo phuong 4n “Co cdu té chirc - thoi gian”: cac don vi t chic cia don vi
hinh thanh phdng; nam; cac linh vuc hodc ndi dung hoat dong l1én cua cac don vi tb
chuc;

+ Theo phuong én “Thoi gian - co cdu td chirc”: nam; céc don vi t chic cia
don vi hinh thanh phong; céc linh vyc hodc ndi dung hoat dong 16n ctia cac don vi
td chuc;

+ Theo phuong 4n “Mit hoat dong - thoi gian™: mat hoat dong; ndm; céc linh
vuc hodc ndi dung hoat ddng 16n trong pham vi mét mét hoat dong;

+ Theo phuong 4n “Thoi gian - mat hoat dong™: nam; mat hoat dong; cac linh
vuc hodc nodi dung hoat dong 1on trong pham vi mot mat hoat dong.
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b) Phan 2. Hudng din ldp ho so

Noi dung phan hudng dan 1ap hd so bao gdm:

- Huéng dan chi tiét vé phuong phép tap hop céc van ban, tai liéu theo dic
trung chu yéu nhu véan dé, tén goi cuia van ban, tac gia, co quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh ho so ddi v6i nhitng phong hodc khdi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x0n, chua dugc 1ap ho so.

- Huéng dan chinh stra hoan thién hd so ddi voi nhitng phong hoic khéi tai lidu
da duoc 1ap hd so nhung con chua chinh xac, diy dua (chua dat yéu cu nghiép vu
dat ra).

- Hudng dan viét tiéu dé ho so:

Tiéu dé hd so bao gém cac yéu td thong tin co ban, phan anh khai quét ndi dung
ctia van ban, tai liéu c6 trong hd so, nhung can ngin gon, rd rang, chinh xac va dugc
thé hién bing ngdn ngit phi hop. Céc yéu tb thong tin co ban cia tiéu dé hd so
thuong gém: tén loai van ban, tac gia, ndi dung, dia diém, thoi gian. Trat tu cac yéu
td trén co thé thay ddi tuy theo timg loai hd so. Dudi day 1a mot sé dang tiéu dé hd
so tiéu biéu:

+ Tén loai vin ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung ddi voi cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac thudng ky cia co quan

+ Tén loai vin ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung ddi véi cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén dé

+ Tap luu (quyét dinh, chi thi, thong tw, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia: 4p
dung dbi véi cac hd so 13 tap luu vin ban di clia co quan, vi du:

+ Ho so Hoi nghi (Hoi thao) - ndi dung - tac gia (co quan t6 chirc hoic co quan
chu tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung d6i véi hd so hdi nghi, hoi thao

+ Hd so - van dé - dia diém - thoi gian: 4p dung dbi voi loai hd so viec ma vin
ban vé qua trinh giai quyét cong viéc con luu duoc kha diy du

+ Hd s0 - tén ngudi: 4p dung ddi véi hd so nhan sy, vi du:

Hb so ctia Nguyén Vin A.

- Hudng dan sip xép van ban, tai liéu bén trong hd so:

Tuy theo ting loai hd so ma bién soan hudéng dan cu thé vé viéc sap xép van
ban, tai liéu trong mdi loai hd so theo trinh ty nhét dinh, bio d¢am phan anh dugc
di&n bién cua su viéc hay qua trinh theo di, giai quyét cong viéc trong thuc té. Sau
day 1a mot sé cach sip xép vin ban, tai liéu trong ho so:
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+ Theo s6 thir tu va ngay thang van ban: di véi nhitng hd so duge lap theo dic
trung chu yéu 14 tén loai vin ban.

+ Theo thoi gian dién bién cua hdi nghi, hdi thao; theo trinh ty theo doi, giai
quyét cong viéc: ddi v&i hd so hoi nghi, hoi thao; hé so viéc.

+ Theo tdm quan trong cua tac gia hodc theo vin ABC... tén goi tic gia, tén dia
danh: déi véi nhitng hd so bao gdm cac van ban cua nhiéu tac gia; cua cac tac gia
clia mdt co quan chi quan hay céc tac gia 1a nhitng co quan cing cip nhung thudc
nhiéu dia phuong khac nhau, vi dy:

Tép tai liéu cia BCH TW Pang, Qudc hoi, Chinh phu chi dao bau ctr Qubc hdi
va Hoi dong nhan dan cac cip nam 2015. Trong hd so nay, vin ban duoc sép xép
theo tAm quan trong cuia tic gia vin ban.

5.3. Bién soan bin hwéng dan xdc dinh gid tri tai liéu

- Ban hudéng dan xéc dinh gia tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé doi
v6i cac phong tai liéu duogce chinh 1y 14n ddu; nhimng 14n sau chi can sira d6i, bd sung
cho phtt hop véi tinh hinh thyc té khéi tai liéu dwa ra chinh ly.

- Noi dung ban huéng din xac dinh gié tri tai liéu bao gdm 2 phan chinh: phan
ban ké (du kién) cac nhom tai liéu can giir lai bao quan hodc loai ra khoi phong va
phan huéng dan cu thé dugce ding lam cin ctr & nhitng ngudi tham gia chinh ly thuc
hién viéc xac dinh gid tri va dinh thoi han bao quan cho ting ho so duge thdng nhat

5.4. Lap ké hoach chinh Iy

Ké hoach chinh 1y 1a ban du kién ndi dung cong viéc, tién d6 thuc hién, nhén
luc va co s& vat chit phuc vu cho viéc chinh Iy

Khi chinh 1y céc phong hodc khdi tai liéu 1én véi nhiéu nguoi tham gia thyc
hién, cin phai xy dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céc vin ban huéng din chinh 1y va ké hoach chinh 1y phai dugc ngudi cé tham
quyén phé duyét hodic ngudi c6 trach nhiém thong qua va c6 thé bé sung, hoan thién
trong qua trinh thyc hién cho phu hop voi thuc té.

Giai doan II. THU'C HIEN CHINH LY

Budc 1. Phén loai tai liéu

Can ¢t ban huéng dan phan loai, 14p hd so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:
Budce 1: Phan chia tai liéu ra thanh cac nhém 16n;

Budc 2: Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cac nhém vura;
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Budce 3: Phan chia tai liéu trong nhdm vira thanh cadc nhém nho.

Trong qua trinh phan chia tai liéu thanh cic nhém, néu phét hién thdy c6 ban
chinh, ban gdc clia nhitng van ban, tai liéu c6 gia tri thugc phong khéc thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh muc dé bd sung cho phong do6.

Buérc 2. Lap h so hoic chinh sira hoan thién hé so

a) Ldp ho so doi voi phéng tai liéu chiea duoe 1dp hoé so

Trong pham vi cdc nhém nhd, cin ctr ban huéng dan phan loai, 1ap hd so va
ban huéng dan xéc dinh gi tri tai liéu, tién hanh 1ap hd so két hop véi xac dinh gia
tri va dinh thoi han bao quéan cho hd so.

Trong qua trinh sdp xép vin ban, tai liéu trong mdi hd so, can két hop xem xét
loai ra khoi h so nhitng van ban, tai liéu hét gia tri. Dbi véi tai liéu hét gid tri, cling
phai viét tiéu dé tom tit dé thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai liéu tring
thira va tai liéu bi bao ham thudc hd so nao phai duoc xép & cudi hd so d6 va chi
duoc loai ra khoi ho so sau khi da duoc kiém tra.

Néu mot hd so gdm nhiéu van ban, tai liéu va qua day, can phan chia thanh cac
don vi bao quan mét cach hop ly.

b) Chinh sira hoan thién ho so

Déi véi phong tai liéu da duge 1ap hd so, can cir ban hudng din phén loai, 1ap
hd so va ban hudng din xac dinh gid tri tai liéu, tién hanh kiém tra toan bd hd so cua
phong; chinh stra hoan thién hd so két hop v6i xac dinh gié tri va dinh thoi han bao
quan d6i voi nhimg hd so dugce 1ap chua dat yéu ciu nghiép vu.

M3i ho so duge 1ap hodc duogc chinh stra hoan thién can duoc dé trong mot to
bia tam hodc mot so mi riéng va danh mot s6 tam thoi; ddng thoi, ghi sb d6 va nhiing
thong tin ban dau vé mdi hd so (nhu tén viét tit ciia cdc nhém (néu c) theo phuong
an phan loai tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan va thoi gian sém nhit va mudn
nhét cta tai lidu c6 trong hd so) 1én mdt tm thé tam hodc mot phiéu tin.

Buwdéc 3. Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin hd so va x4y dung co so dit liéu (CSDL) quan 1y va tra
tim ho so, tai liéu luu trit tw dong hoé ¢ thé tién hanh mét cach ddc lap ddi véi cac
phéng tai liéu da duoc chinh ly. Tuy nhién, d6i v6i cac phong tai liéu chua duge
chinh 1y, ndi dung nay nén dugc két hop trong qua trinh chinh ly.

Buéc 4. Hé thong hoa ho so

Budc 1: Sap xép céc phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mdi nhém nho; sip
xép cac nhom nho trong timg nhém vira, cidc nhém vira trong mdi nhom 16n va céc
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nhom 16n trong phong theo phuong an phén loai tai lidéu va danh s thi tu tam thoi
1én phiéu tin hodc thé tam.

Budc 2: Sip xép toan bd hd so hodc don vi bao quan ciia phong theo s thir ti
tam thoi caa phiéu tin hoéc thé tam.

Khi hé théng hoa hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sira dbi véi
nhimg truong hop hd so duoc lap bi trung 1dp (trung toan bd hd so hodc mot sb vin
ban trong ho so), bi xé 1& hay viéc x4c dinh gid tri cho hd so, tai liéu chua chinh xac
hoic khong thong nhat.

Buée 5. Bién muc hd so

Viéc bién muyc ho so gdm nhitng ndi dung sau:

a) Ddnh s6 to:

Dung but chi den, mém hodc may dap sb dé danh sb thir tu cua to tai liéu, tir to
dau tién téi to cudi cing 6 trong hd so hoic don vi bao quan. S6 t& duoc danh bing
chir s6 & rap vao goc phai phia trén cta to tai liéu. Truong hop danh nhdm sé thi
gach di va danh lai & bén canh; ddi v&i nhiing to da bi bo sét khi danh s thi danh sb
tring v6i sd cua t& trude d6 va thém chir cai La tinh theo thi tu abe ¢ sau, vi du: ¢é
2 to bi bo s6t khong danh s sau to s6 15 thi céc to d6 duge danh sé tring 13 15a va
15b.

S6 lugng to tai liéu c6 trong hod so hodic don vi bao quan nao phai duge bd sung
vao thé tam hoac phiéu tin ctia hd so hoic don vi bao quan do.

b) Viét muc luc van ban:

Ghi céac ndi dung thong tin vé ting vin ban c6 trong hd so vao to muc luc vin
ban duoc in riéng hodc phan muc luc van ban dugc in sin trong bia hd so theo Tiéu
chuén trong Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu.

¢) Viét chimng tir két thiic:

Ghi s6 luong to tai liéu, s6 luong t& muc luc vin ban (néu dugc in riéng) va dic
diém cua tai liéu (néu c6) trong hd so hodc don vi bao quan vao to chimg tir két thic
duoc in riéng hodic phan chimg tir két thuc duge in sin trong bia hd so theo Tiéu
chudn nganh Luu trit

Viéc danh s to, viét muc luc van ban va chimg tir két thiic chi ap dung d6i véi
nhiing hé so bao quan vinh vién; Hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan tir 20 nam tr¢
1én thuc hién viéc danh s to theo quy dinh.

d) Viét bia hé so:
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Can ctr phiéu tin hodc thé tam, ghi cac thong tin: tén phong, tén don vi td chirc
(néu c0); ti€u dé hd so; thoi gian bit dau va két thic; sb luong to; s6 phong, s6 muc
luc, s6 ho so va thoi han bao quan 1én bia hd so duoc in sén theo Tiéu chuin nganh
Luu trit.

Khi viét bia ho so can luu y:

- Tén phong 1a tén goi chinh thirc ctia don vi hinh thanh phong. Péi v6i nhimg
don vi hinh thanh phéng c6 sy thay ddi vé tén goi nhung vé co ban, ¢é chirc ning,
nhiém vu khong thay ddi (trc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong mai) thi 1dy tén
phong 14 tén goi cudi ciing ctia don vi hinh thanh phong;

- Chit viét trén bia phai rd rang, sach, dep va ding chinh ta; chi duogc viét tat
nhiing tir ¢4 quy dinh trong bang chit viét tit; Muc dé viét bia hd so dung loai muc
den, bén mau. C6 thé in bia hd so néu c6 day du cac thong tin sau chinh 1y.

Buéic 6. V¢ sinh tai liéu; thao bé ghim, kep; 1am phing tai liéu

- Duing ban chai thich hop dé quét chai 1am sach tai liéu;

- Dung cac dung cu nhu: dao ludi mong, méc chuyén ding... dé g& bo ghim,
kep tai li¢u;

- Lam phang tai liéu dbi v6i nhitng to tai lidu bi quan, gip, nhau.

Budc 7. Thong ké, kiém tra va 1am thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri

7.1. Thong ké tai liéu hét gia tri

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh ly phai duoc tap hop thanh cac
nhom theo phuong an phéan loai va dugec théng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri
theo mau dinh kém. Khi thong ké tai liéu loai can luu y:

+ Céc bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly dugc danh sb lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phong;

+ Trong mdi bo, gbi, cac tap tai liéu dugc danh sb riéng, tir 01 dén hét.

7.2. Kiém tra, 1am tha tuc tiéu huy tai liéu loai

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qué trinh chinh ly phai dugc héi déng xac dinh
gi4 tri tai lidu ciia co quan, té chirc kiém tra, cdp c6 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va thdm tra, nhimg tai liéu duoc yéu cau giit lai bdo quan phai
dugc 1ap thanh hd so va sap xép vao vi tri phit hop hodc bd sung vao cac hd so twong
{ig cua phong; ddi véi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai 14p hd so dé nghi
tiéu huy trinh cdp c6 thdm quyén ra quyét dinh tiéu huy va té chic tiéu huy theo
dung quy dinh cta phap luat. H so dé nghi tiéu huy tai liéu gbm:
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+ Danh muc tai liéu loai kém theo ban thuyét minh tai liéu loai;

+ Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu cia co quan, td chirc;

+ Vin ban thim dinh cta cép c6 thdm quyén.

Buéc 8. Panh s6 hé so chinh thire; vao bia, hp (ciip); viét va dan nhan hop
(cap)

- Panh sb chinh thirc bang chit s6 A rap cho toan b hd so ciia phong hoic khi
tai liéu dua ra chinh ly 1én thé tam hoac phiéu tin va 1én bia hd so. S hd so duoc
danh lién tuc trong toan phong:

+ Pbi voi nhitng phong hodc khdi tai lidu duoc chinh ly 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

+ Péi voi nhitng dot chinh 1y sau: tir sd tiép theo sd hd so cudi clng trong muc
luc hd so ctia chinh phong hodc khdi tai liéu d6 trong dot chinh 1y trudc.

- Vio bia hd so va dua hd so vao hop (cap).

- Viét va dén nhan hop (cap): khi viét nhan hop (cap), phai dung loai muc den,
bén mau; chit viét trén nhan phai rd rang, d& doc. Nhin dugc in sin theo mau, c6 thé
in truc tiép 1én gay hop hoic in riéng theo kich thudce phi hop véi gay cua hop (cap)
dugc ding dé dyng tai liéu. Ngoai ra c6 thé thiét ké mau in dé in bang muc may in.

Buwdée 9. XAy dung cong cu quén 1y va tra tim hd so, tai lidu

9.1. Ldp muc luc ho so

Viée 1ap muc luc hd so bao gém nhirng ndi dung sau:

- Viét 161 néi dau, trong d6 gidi thiéu tém tit vé lich sir don vi hinh thanh phong
va lich sir phong; phuong 4n phéan loai tai liéu va két cau ctia muc luc ho so.

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

- Can ¢ cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh méy va in bang thong ké hd
so clia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao méy va in bang théng ké hd so tir CSDL
quéan 1y va tra tim hd so, tai liéu cia phong (néu CSDL dugc xay dung két hop voéi
viéc chinh ly tai li¢u).

- Péng quyén muc luc (it nhat 03 bd) dé phuc vu cho viéc quan 1y va khai thac,
st dung tai liéu.

Mau trinh bay muc luc hd so thuc hién theo Tiéu chudn nganh huéng dan tai
Thong tu Bo N§i vu hodc Bo Khoa hoc va Cong nghé.

9.2. Xay dwng CSDL qudn Iy va tra fim ho so, tai ligu tw dong hod

42



Viéc xdy dung (CSDL) quan ly va tra tim hd so, tai liéu luu trir tu dong hoa
dugc thuc hién theo Hudng dan sb 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 ctia Cuc Van
thu va Luu trit nha nudc huéng dan xdy dung co so dit liéu luu trit va Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/02/2019 quy dinh tiéu chuin dit liéu thong tin dau vao
va bao quan tai liéu luu trir dién tu.

Co so dit liéu s& dugc két ndi v6i phan mém Khai thac, str dung tai liéu do Nha
thau x4y dung hodc Chu dau tu cung cip.

Giai doan III. KET THUC CHINH LY

Buéc 1. Kiém tra két qué chinh ly

- Can ctr dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh Iy;

+ Céc vin ban huéng dan chinh ly da ban hanh;

+ Béo cao két qua khao sét tai lidu;

+ Hop dong chinh 1y (néu cé);

+ Bién ban giao nhéan tai liéu dé chinh ly;

+ K& hoach chinh ly.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac vin ban huéng dan chinh ly; muc luc hd so; co sd dit lidu
va cOng cu théng ké, tra ctru khac (néu c0) va danh muc tai liéu loai cia phong hoac
khéi tai liéu chinh ly;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh ly.

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

Budc 2. Ban giao tai lidu, van chuyén tai liéu vao kho va sip xép Ién gia

- Ban giao tai liéu:

+ Tai liéu gitr lai bao quan dugc ban giao theo muc luc hd so:

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

+ Tai liéu chuyén phong khac hodc dé bd sung cho phong.

- Lap bién ban giao nhan tai liéu theo mau dinh kém.

- Van chuyén tai liéu vao kho bao quan va sap xép 1én gia.

Budrc 3. Tong két chinh ly

3.1. Viét bdo cdo tong két chinh Iy, trong dé trinh bay tom tit vé:

a) Nhitng két qua dat dwoc:
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- Tong sb tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai lidu trude khi chinh ly;

- Tong sb tai liéu sau khi chinh ly, trong d6:

+ S6 lwong tai liéu gitt lai bao quan: s6 lugng hd so bao quan vinh vién, hd so
c6 thoi han bao quan 1au dai bang s6 nam cu thé;

+S6 luong tai li¢u loai ra dé tiéu huy: bé hodc goi, tip va tinh theo mét gia;

+ S6 luong tai liéu chuyén phong khéac hodc dé bo sung cho phong;

- Chét luong hé so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.

b) Nhan xét, danh gia:

- Tién @6 thuc hién dot chinh 1y so vé6i ké hoach;

- Nhitng wu diém, khuyét diém trong qud trinh chinh ly;

- Kinh nghiém rut ra qua dogt chinh ly.

3.2. Hoan chinh va ban giao hé so dot chinh Iy

Ho so dot chinh Iy dé ban giao gom:

- Béo cdo két quéa khao sat tai lidu;

- Céc vin ban huéng din chinh ly va ké hoach chinh ly;

- Muc luc hd so; co s& dit liéu va cong cu thong ké, tra ctiru khac (néu co);

- Danh muc tai liéu hét gia tri cua phdng hoac khéi tai lidu chinh ly kem theo
ban thuyét minh;

- Bdo cao két qua dot chinh ly./.

IV. Hang muc s6 héa tai liéu
1. Yéu ciu ky thuét vé tao lap thong tin dién tir hd so luwu triv

- Tai li€u, dir li€u phai ddm bdo an ninh, an toan va bao mat thong tin;

- Chét luong tao 14p thong tin dién tir hd so luu trir phai dwgc dam bao bing
cac bién phap k¥ thuét, cac chi tiéu k¥ thuat cu thé: D6i v4i chit luong tu liéu ban
gidy sau khi tao 1ap thong tin dién tir hd so luu trit phai dam bao cic yéu ciu sau:

+ Dinh dang file dau ra: .pdf, phién ban 1.4 tr¢ 1én;

+ Ty 1&: 100%.

2. Khéi lwong thwe hién tao lap thong tin dién tir hé so lwu triv

TT Tén cong viée Ponvi | Khdilwong
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1 | Sb hoa tai liéu Trang A4 150.000

3. Quy trinh tao 1ip thong tin dién ti ho so luu triv

QUY TRINH TRIEN KHAI

3 . - Kiém dém
Giso aldo - Bin giso t4i iéu (ky bién bin)
. Sip xép tii 1§
e - S3p xép tai Iu
ik - Phin Jogi thi ligu
v
_ o B = Chuyen file sang dang pdf .
N B - Dam bao chit ligmg 300dp1, ko vien den...
KIEM SOAT NOK ¥
n -_' }' T
CHAT LUONG Kiém 12
B chat hugmg
s OK
Két xut - Xudt dir lidu diu ra theo yéu cau chi dau
dir hiéu

Buéc 1: Giao nhin tai liéu

Pon vi thi cong va don vi Chu dau tu thyue hién kiém dém, ban giao tai liéu
luu trix;

Hai bén ky nhéan vao ) giao nhan tai li¢u.

Buwéc 2: Phan loai tai liéu

Sau khi nhan tai liéu, tién hanh sép xép phan loai tai li¢u trude khi dua vao
tién hanh quét;

Tai liéu dugc sip xép theo tiéu chi nhat dinh dé dam bao thdng nhat giita yéu
cau ctia Chu dau tu va don vi thi cong. Vi du: Sép xép theo niam, theo loai tai li€u,
theo khé gidy, theo bd hd so,...;

Pon vi thi cong tién hanh chia thanh cac bd hd so da sip xép cho timg nhém
quét va ghi nhét ky giao nhan.

Budce 3: Quét tai liéu

Quy trinh quét tai liéu duogc thuc hién qua cac budce sau:

Lua chon loai méay quét thich hop vé6i khd gidy ciing nhu chit lwong gidy, vi
du:
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+ Tai liéu hd so ban gidy thong thuong khd A3, A4 s& tién hanh trén may quét
A3, A4 ty dong;

+ C4c tai liéu mong, gidy rach nat cé kha nang hu hong khi dua vao may tu
dong thi s€ ti€n hanh quét trén may quét phang kho A3, A4;

+ Céc tai liéu dang quyén hoic tai liéu khong thao gay dugc s& thuc hién trén
may quét sach A3, A4.

Céu hinh thong s ky thudt cho may quét dam bao dap tmg céc yéu cau:

+ Pinh dang file dau ra: .pdf.

+ Kiéu quét: quét mau.

+ Ty 1& chinh x4c so véi ban gbe: 100%.

+ Do phén giai: 300dpi.

Tién hanh quét tai liéu trén may quét.

Sau khi quét thuc hién: Péng ghim tai liéu gbc, cat tai liéu, 14y xac nhan
ngudn gbe tai lidu cuia don vi/ngudi cung cap va Lap bao céo thu thap dit liéu, tai
liéu.

Sao chép vao cac phuong tién luu trit: Quy tic t6 chirc thu muc va dat tén file
cho mdi hd so dugc tién hanh theo yéu cdu ciia Chu dau tu. Ban sb s& dugc luu triv
trén may chil luu trit ctia don vi thi cong, 14p bao cdo. Sau do s& tién hanh ban giao
lai cho Chu dau tu;

Yéu cau vé may chu luu trix file dit liéu da quét: Sir dung may cha luu trix
dam bao an ninh, an toan dit liéu. C6 hé thdng luu trir du phong dé phong truong
hop thiét bi luu trit chinh xay ra 15i.

Budc 4: Kiém tra dir liéu

B0 phén kiém tra s€& thuc hién kiém tra theo 2 vong:

Vong 1: Kiém tra xac sudt 100% san pham quét.

+ Nhén sy kiém tra 1 kiém tra 100% tong khéi lugng da thyuc hién (kiém tra
bao gdm ca ban ctimg va ban mém), néu:

v/ Khong phat hién 181, luu trir dit liéu da kiém tra vao thu muc da kiém tra
trén server;

v’ Phat hién 16i, yéu cdu nhom thuc hién diy tai liéu bi sai kiém tra va sira
18i 100% tong s6 tai liéu ho so da thuc hién;

v Ghi vao nhat ky kiém tra.

Vong 2: Kiém tra xac suat 30%.
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+ Nhan su kiém tra 2 kiém tra 30% tong khéi lugng da thuc hién va da qua
bude kidm tra 100% (kiém tra bao gdm ca ban ctng va ban mém), néu:
v' Khoéng phét hién 161, luu trir dit liéu da kiém tra vao thu muc da kiém tra
trén server;
v' Phaét hién 13, yéu ciu nhom thyc hién tai liéu bi sai kiém tra va sira 16i
100% tong sd tai liéu ho so da thyc hién;
Ghi vao nhat ky kiém tra.
Budc 5: Két xuit dir liéu
Tién hanh két xuét dir liéu dau ra theo yéu cau ctia chii dau tu bao gdm file dit
liéu dau ra (.pdf). Toan b dit liéu ctia qua trinh tao 14p thong tin dién tir hd so luu
trir s& dugc déng gbi va ban giao cho cha dau tu theo yéu cau.

5.1 Yéu cdu vé ning liec don vi cung cr’fp dich vu
Pon vi trién khai hé théng quan 1y an ninh thong tin ISO 27001 hoic tuong
duong con hiéu luc va hop phép tai Viét Nam;

5.2 Yéu cau vé phdan mém thi cong
Dé dam bao chat lugng doi voi cac dir li¢u khi so hoa cling nhu tién d¢ trién khai,
can sir dung cac giai phap cong nghé dé dam bao chat lugng va an toan an ninh

thong tin nhu:

- St dung cong nghé nhan dang, trich xuat thong tin tiéng Viét dé nang cao
nang suat va tiet kiém thoi gian trién khai (cong cu hodc cong nghé trién khai céan
dugc dang ky ban quyén s¢ hitu tri tu¢ dé dam bao tinh bao mat cua dir li¢u);

- Ung dung cong nghé xir Iy ngdn ngit tw nhién ho tro viée ra soat va stra 10i
tu dong, dua ra cac thong tin goi y;

- Cho phép tu dong soat 13i, sira 16i theo tir dién dinh san; cho phép soat 15i
theo timg truong thong tin, nhdm trudng thong tin hodc sodt 16i toan vin ban;

- H¢ thdng c6 chirc nang ky s6 (st dung chiing thu s6 cua Co quan, to6 churc)
cho van ban so6 hda dé dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven xuyén sudt qua trinh trao
do6i, xr 1y va luu trit van ban dién tir cua cac co quan, td chire Nha nude.

- Nha thau phai cung cap tai liéu chirmg minh kha nang huy dong phan mém
va cac chirng nhan boi céc co quan nha nude gom:

+ Truong hop nha thau la don vi xay dung phan mém: Giay chirng nhan

quyen tac gia cua phan mém, giay chirng nhén khac theo yéu cau
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+ Truong hop nha thau di thué: Hop dong thué phan mém + Tai liéu chimg

minh phan mém khéng vi pham quyén tc gia/ quyén so hitu tri tué va gidy

chimg nhan khac theo yéu cau.

Cac chirc nang cu th¢ yéu cau dudi day:

STT

Tinh nang

Yéu cau

Quan ly quy trinh

- Cho phép ciu hinh quy trinh tao 1ap thong tin dién
tur:
+ C4u hinh cédc budc cta quy trinh: scan, kiém tra.

+ Géan nguot dung xur ly theo cac bude quy trinh

Cho phép cdu hinh quy cach két xuét dir licu;

Cho phép thiét 1ap quy trinh tao 1ap thong tin dién tir
d6i voi timg loai hd so, du an khéc nhau.

Quan ly nguoi
dung

Cho phép quan ly nguoi diung, nhém ngudi dung

Phin quyén nguoi dung theo tirng nhém chire nang

trong quy trinh: scan, kiém tra...

Quan ly bién

muc

Cho phép dinh nghia céc loai tai liu

Quan ly tién do,

chét lugng

Quan ly tién do thuc hién cong viée cua tiing nguoi

dung, nhom nguoi dung.

Quan Iy chat luong thi cong cua timg nhom cong
viéc: cho phép théng ké ty I¢ sai sot, hién thi chi tiét
cac sai sot cua tung khau, tirng nguoi dung, nhom
ngudi ding trong hé théng.

Cho phép 1ap bio cdo tién do cong viée theo timg
budc cua quy trinh theo tho1 gian thuc.

Tai tai lidu

Cho phép dong bo hodc upload dir liéu tir may tram

1én may chi theo phan quyén ngudi ding.

Hé thong tu dong validate quy cach thu muc dong
b theo cau hinh dinh sin.

Kiém tra, soat 10i

Hé thong cho phép phan phét tai liéu can kiém tra cho
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STT Tinh ning Yéu cau

nguoi dung

V. Véan hanh hé théng
Yéu ciu nha thiu thyc hién van hanh hé thdng trong thoi gian 01 nim sau
khi ban giao hé théng. Noi dung yéu cau cu thé nhu sau:

- Van hanh hé théng bao gém OS, Network, Database
- Van hanh quan trj hé thong phin mém vin phong dién tir va kho luu trix
- Hd tro nguoi dung online/oncall 24/7

VI. Yéu ciu vé Bio hanh, bio tri phin mém
Cac hang muc, phé‘m mém thudc du 4n can bao hanh, thoi gian bao hanh 12

thang dbi véi tit ca cac hang muc phan mém, dia diém bao hanh tai Tru s¢ Tong
Cong ty Lap may Viét Nam - CTCP.

Sau thoi gian bao hanh, cin ¢t nhu cau hai bén nha cung cip sin sang thuc hién
dich vu bao tri theo chi phi hai bén thoa thudn theo quy dinh.
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