DANG BO UY BAN NHAN DAN THANH PHO DANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP
THANH PHO HO CHi MINH TP. H6 Chi Minh, ngay 04thing 9 nim 2026

*

Sé 41 -KH/DU
KE HOACH

Trién khai sé héa, tao 1ap dit liéu dang vién, ho so dang vién dién tir
trong Pang bd Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh phdé Hoé Chi Minh
Cin ctr Luat An ninh mang 2025 (s6 116/2025/QH15);

Czn ctr Luat Bao vé bi mat Nha nude 2025 (s6 117/2025/QH15);

Can ctt Nghi quyét sé 57-NQ/TW, ngay 22/12/2024 ctia B4 Chinh tri vé dot

pha phat trién khoa hoc, c6ng nghé, d6i méi séng tao va chuyén dbi sé quéc gia;

Cén cr Hudéng dan sb 40- HD/VPTW ngay 07/11/2018 cta Vin phong Trung
uong vé sb héa tai lidu tal c4c co quan, t6 chirc dang, t6 chic chinh tri - x3 hoi;

Can ctr K& hoach s6 29- KH/BTCTW ngay 15/5/2026 ctia Ban T chirc Trung
uong vé tdng thé chuyén ddi sb cia Ban Té chirc Trung wong va nganh Té chic
xdy dung Pang nam 2026 va giai doan dén nam 2030;

Can ctt Quy dinh sé 342-QD/BTCTW, ngay 20/6/2026 cia Ban T6 chirc
Trung wong vé Hé théng thong tin linh vure T6 chirc xay dung Pang; /=

Can ctt Cong van s6 1361-CV/BTCTW ngdy 30/6/2026 clia Ban T6 chic (%[ .3
Trung uong vé viéc trién khai nhiém vu sb hoéa, tao 1ap dir liéu dang vién;

Cin ct K& hoach s 48-KH/BTCTU ngay 28 thang 7 nim 2026 cia Ban T6
chirc Thanh uy vé sb hoa, tao 1ap dir liéu dang vién, hd so dang vién trong Pang bd
Thanh phé Hb Chi Minh;

Thuc hién K& hoach s6 85-KH/DU ngay 22 thang 8 nim 2026 cua Ban Thuong
vu Dang uy Uy ban nhén dan Thanh phé vé viéc trién khai s6 héa, tao 1ap dir liéu
dang vién, hd so dang vién dién tir trong Pang b Uy ban nhan dan Thanh phs.

Pang ty Truong Pai hoc Céng nghiép Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Ké
hoach s hoa, tao 1ap dir liéu dang vién, hé so dang vién trong Dang bd, cu thé cac
ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Thyc hién chi truong dot pha chién lugc ve phit trién khoa hoc, cong nghe,
d6i moi sang tao va chuyén d6i s6 theo tinh than Nghi quyet s6 57-NQ/TW;
chuyén doéi phuong thire quan 1y hd so dang vién tir hd so gidy sang hd so dién tir
va dir liéu s6; thg budc hién dai héa cong tac quan ly hd so dang vién, giam phu
thudc vao ho so gidy, ning cao hiéu qua luu trit, bao quén, tra ctru, khai thic va st
dung thong tin dang vién trong toan Dang bo.
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Tang cuong kha nang két ndi, chia sé va tai sir dung dir liéu theo quy dinh;
han ché viéc nhap lidu tring l&p, khai bdo nhiéu 14n, nang cao chét lugng dir li¢y,
hiéu qua quan ly va sur dung ngudn luc trong qué trinh trién khai chuyén déi s6 ctia
Nganh Té chire xay dung Déng.

2. Yéu cau

S& hoa hd so dang vién dugc thuc hién trén co sd hd so gidy gbc dang dugc cac
cép 1y, t6 chirc dang quan ly theo quy dinh, bao dam tinh day da, chinh x4c, théng
nhét. Qu4 trinh trién khai phai théng nhit vé quy trinh nghiép vy, tiéu chuén k§
thuét, phuong phap t6 chire thuc hién, phuong thirc quan ly, luu trir va khai thac.

Hb so dang vién dién tir sau khi hoan thanh s6 hoa, kidm tra chét luong va
nghiém thu phai dugc cap nhét, luu trit tap trung trén Hé thong Co so dir liéu dang
vién'; bao dam kha ning tra ctru, khai thac, sir dung 14u dai, phuc vu hi¢u qua cong
tac quan ly dang vién, cong tac t6 chirc xdy dung Dang va cdc nhiém vu theo chirc
ning, nhiém vu dugc giao.

Viéc td chirc thuc hién phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, phu hop véi diéu
kién thuc tién cia co quan, don vi; gén viéc sb hoa hd so dang vién vdi cong tac
quan 1y hd so hién hanh, tranh dau tu dan trai, trung 1&p, hinh thic hodc phat sinh
thi tuc khong can thiét.

Dit liéu dugc tao 1ap phai bao dam céc tiéu chi: “Pung, du, sach, song, thong
nhdt, ding chung”.

Thuc hién theo nguyén tic: “Lam dén ddu chéc dén do; sé héa dén ddu xdc
thuc dén dé; dit liéu dén déu khai thdc dwoc dén ds”, trong do:

- V& @i twong sb hoa, thir tr wu tién trién khai nhw sau: (1) Hb so dang
vién 14 cén bo thudc dién clp ty cac cip quan 1y; (2) Ho so cén bg lanh dao, quéan
Iy chi chét; (3) H6 so dang duge sir dung thudng xuyén trong cong tac td chirc can
b6 va quan ly dang vién; (4) H6 so dang vién con lai.

- V& thanh phﬁn ho so: Thi tu wu tién 4p dung theo danh muc tai Phu luc I
kém theo ké hoach nay.

II. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

1. Pham vi ap dung

K& hoach nay 4p dung dbi vai cac chi bo trire thude Dang bd Trudng Dai hoc
Céng nghiép Thanh phdé H6 Chi Minh.

1 Quy dinh s 342-QD/BTCTW, ngay 20/6/2026 vé Hé théng théng tin linh vuc T chirc xay dung Pang; Hudng
din s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ciia Van phong Trung uong Dang vé sb hoéa tai liéu tai cac co quan, to chic
dang, tb chirc chinh tri - x4 hoi; Céng van sb 14748-CV/VPTW, ngay 06/5/2025 cua Van phong Trung uong Dang
vé stra déi, bd sung mot s6 didm cua Hudng din sé 40-HD/VPTW; Quy dinh s6 3676-QD/VPTW, ngay 27/3/2025
cia Van phong Trung wong Dang vé vén hanh, bao dam an toan théng tin d6i vai thiet bi, dutmg truyén ket noi
trong cac co quan dang



2. i twgng thye hién o

- Céc chi bd truc thudc Pang bd Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh pho H6
Chi Minh.

- Céc tb chirc, ca nhan c6 lién quan.

II1. THANH PHAN HO SO VA YEU CAU CHUNG

1. Thanh phén hé so va @9 wu tién

Danh muc chi tiét thanh phan hé so dang vién thuc hién s6 héa dugce quy dinh
tai Phu luc 1 va Phu luc 2 kém theo K& hoach nay.

2. Yéu cau chung

Tai liéu sau khi s6 hoa phai bao dam céc yéu cau sau:

- M3i thanh phan hé so duoc luu thinh mot tép riéng.

- B4ao dam dung thir tu tai liéu trong hd so theo trinh tur sép xép ctia ho so gidy
géc; khong dugc dao 16n, thiéu, thira hoac trung 13p tai liéu trong qua trinh sb hoa.

- Bao dam déy du sé luong trang cua ting tai liéu va cua toan bd hd so; tt ca
cé4c trang cua tai liéu phai dugce s6 hoa day dui.

- Hinh anh sb héa phai thé hién day ¢t noi dung cuia tai liéu gbe; khong bi mat
gbc, mét 1& hodc bi cét xén, 1am anh hudng dén ndi dung va hinh thic cia tai liéu.
Toan b ndi dung phai duoc hién thi diy du, ré rang; hinh anh phai dugc can chinh
dtng chidu cta tai liéu gdc; khong bi nghiéng, xoay sai hudng, 1éch trang hodc bi bién
dang; bao dam thuén tién cho viéc tra ciru, doc va khai thac trén moéi trudng dién tur.

- Tai liéu sé héa phai bao dam kha nang hién thi, tra ctru va khai thac 6n dinh
trén Hé théng Co sé dir liéu dang vién.

IV. QUY TRINH SO HOA HO SO PANG VIEN

1. Cong tac chuin bi

1.1. Ra sodt, phdn logi hé so

Trude khi thuc hién sé héa, cap Uy céc chi bd, Van phong Pang - Doan thé
(@om vi qudn Iy hé so dang vién), Phong T chitc - Hanh chinh (@om vi quan Iy hé
so cdn bg) phai té chirc ra soét, chinh ly, phén loai hd so.

1.2. Chudn bi diéu kién ky thudt

- Trudc khi trién khai sé héa hd so dang vién, Vin phong Dang - Doan thé
chu tri tham muu cac don vi lién quan ra soat, chuén bi déy da ha tﬁng k¥ thuat,
thiét bi va cac diéu kién can thiét nhim bao dam chét lrgng sb hoa, an toan thong
tin va bao vé bi mat nha nudec.

- May tinh, may quét (scanner), thiét bi luu trit va cac thiét bi cong nghé
thong tin khac tham gia vao qua trinh sb hoa hd so dang vién phai dugc quan 1y tap
trung, bé tri riéng phuc vu cong tac s6 hoa; phai duge kiém tra, ra soat, danh gid an
toan thong tin trudc khi dua vao sir dung; bao dam khong tdn tai ma doc, phr?m
mém gian diép, thiét bi thu thap trdi phép dit liéu hodc c4c nguy co gdy mét an toan
théng tin, dap Umg cdc yéu cu vé an toan, an ninh thong tin theo quy dinh cua
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bang va phap luat cila Nha nuéc. Trong qua trinh thuc hién s6 héa, cic trang thiét
bi khong dugc két ndi Internet hodc cac mang cong cong khac.

- Céc thiét bi phuc vu s6 héa dugc giao cho Vian phong Pang - DPoan thé quan
ly chét ché; chi nhlmg ca nhan dugc giao nhi€ém vu mm dugc phép sir dung va tiép
can thiét bi, dir liéu, hd so trong qué trinh thyc hién s6 hoa.

- Dit liéu sb hoa phét sinh trong qua trinh thuc hién phai duge luu trif trén cac
thiét bi, hé théng luu trir thudéc pham vi quan ly ctia Van phong Pang - Doan thé.

- Viéc sao Iuu, truyén nhén, Iuu trit va phuc hdi dit liéu s6 héa phai tuan thu
cc quy dinh cia Pang, phép luét ciia Nha nuée vé bao vé bi mét nha nudc.

2. Thye hién sb héa

2.1. S6 héa tai licu

Viéc sb hoa hd so dang vién thuc hién theo quy trinh? quy dinh tai cac van
ban ctia Trung wong, Thanh iy Thanh phé H6 Chi Minh,

2.2. Luu tép tin 56

- Luu mbi tai liéu thanh mét tép tin sb: Luu tép (file) cla tai liéu theo tiéu
chuén dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tép tin s6: Luu tén tép (file) theo thong tin trong tai liéu.

- Trudmg hop dat tén tép tin sd theo thong tin cta tai liéu: Tén tép (file) duoc
dat theo quy tac quy dinh tai Muc 2.2, Phu luc 2 cua tai liéu nay.

- Sép xép cac tép tai liéu vao ding thu muc hd so dién tir (Quy tac dat tén thu
muc dugc quy dinh tai Muc 2.1, Phu luc 5 cua tai liéu nay).

- Két qua ctia budc nay 14 hinh thanh hd so dién tir dudi dang tép tin so.

3. Kiém tra chat lrgng

Sau khi hoan thanh sé héa, don vi thuc hién phai t6 chirc kiém tra chit lugng
s6 héa. Viéc kiém tra chét luong s6 hoa hd so dang vién dugc thuc hién theo cac
yéu cdu duoc hudng dan tai Muc I1.1, Huéng din s6 40-HD/VPTW.

Céc tai liéu, hd so khong dat yéu cau phai dugc thuc hién sb hoa lai trudce khi
chuyén sang budc tiép theo.

4. Ky s6 xac nhan ho so dién tir

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chét luong va bao dam hd so dién tir dap
tmg ddy du cac yéu cdu theo quy dinh, Vin phong Dang — Poan thé tién hanh ky
s& xac nhan hd so dién tir trude khi cdp nhat 1én Hé théng Co so dit liéu dang vién
theo huéng dan ctia Ban T4 chirc Dang tty Uy ban nhan dan Thanh phé.

2 Muc IL.1, Huéng dan so 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua Vin phong Trung wong Pang v& s6 hoa tai lidu tai cac
co quarn, td chirc dang, td chirc chinh tri - xa héi; Quy dinh 56 208-QD/TW, ngay 28/7/2026 cia Ban Chép hanh Trung
uong vé thi hanh Diéu 1¢ Pang; Cong vin sb 1620-CV/BTCTW, ngay 24/7/2026 cia Ban Té chite Trung uong vé xac
dinh n01 dung thuge bi mat nha nude trong cac truong thong tin tai cac méu, phiéu 1y lich va cac trudmng théng tin ¢é
yéu t6 nhay cam; Quyét dinh s6 1630-Qb/TTg, ngay 30/7/2025 cia Thu tuéng Chinh phi ban hanh Danh muc bi mét
nha nude cua Pang; Quyet dinh s 440-QD/TTg, ngay 22/5/2024 cia Thu tuong Chinh phu ban hanh danh muc bi mét
nha nuéc linh vue y té; Quyet dinh s6 2500-QB/TTg, ngay 17/11/2025 cua Thu tuéng Chinh phu ban hanh danh muc
bi mat nha nude linh vire t6 chirc, can b, lao dong va xa hoi.
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5. Cap nhat hd so s6 héa vao Hé thong Co s& dit liéu ding vién

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chit luong, ky s6 xac nhén va bdo dam hd
so sb héa dép tmg ddy du céc yéu clu theo quy dinh, Van phong Dang - Doan thé
tién hanh c4p nhat ho so dién tir 1én Hé thong Co s dit liéu dang vién.

Nbi dung thuc hién bao gom:

- Str dung chirc ning cta phin mém, thuc hién cap nhét dly du céc tép hd so
sb héa vao Hé théng Co s& dir liéu dang vién. Gén hd so dién tir véi ho so dang
vién tuong tmg trén Hé théng Co s& dit liéu dang vién, bio ddm mdi hd so dién tur
duoc lién két dung voi dang vién va t6 chirc dang quan ly.

- H6 so dién tir sau khi cdp nhat dugc d6ng b6, luu trit tip trung trén Hé théng
Co so dit liéu dang vién dé phuc vu cong tdc quan ly, tra ctru, khai thac va sir dung
théng nhit trong toan Nganh Té chire xay dung Pang.

- Viée cap nhét phai bao dam hd so dién tir ¢6 thé duoc khai thac trén cic phan
mém, tmg dung ding chung cta Nganh Té chirc xdy dung Dang theo phén quyén
duoc czip; han ché viéc luu trit phan tan ho#c khai thac truc tiép tir ho so giéy.

Két qua cia budc nay la hd so dién tir dugc luu trir tap trung trén Hé théng
Co s& di liéu dang vién, bao dam kha ning quan ly, khai thac, st dung théng nhét
va phuc vu cac nhiém vu chuyén mén cua Nganh Té chire xay dung Pang.

V. PHAN CONG VAI TRO, QUY TRINH VA TIEN PQ THUC HIEN

1. Thanh lap To s6 héa ho so dang vién

1.1 Thanh phan 7

- T6 truong: Dong chi Uy vién Ban Thuong vu Dang uy.

- T6 pho: Lénh dao Van phong Pang — Doan thé.

- Thanh vién: Lanh dao Trung tdm Quan tri Hé thong, chuyén vién cdng tac
bang phu trach c6ng nghé thong tin, Iuu tr.

- Mot sé dang vién hd trg trung tép tir cc chi bd truc thude.

1.2 Nhiém vu

* Ra sodt, thong ké, phin loai ho so

- Lap danh sach dang vién theo chi b va nhom dbi tugng wu tién, ra soat ho
so cua timg dang vién, xac dinh:

+ Ho so day d hosc con thJeu thanh phan.

+ S luong tai liéu, sb to, sb trang.

+ Tinh trang vét ly cla tai liéu.

+ Tai liéu bi rach, nhoe, 4m, mébc, déng quyén hodc cé kich thudc dac biét.

+ Tai liéu trung 13p, sai thir tur hodc c6 thong tin chua thong nhét.

+ Ho 50 ¢0 tai lieu mat, tai liéu t6i mat hodc nodi dung can xin y kién cép co
thdm quyén trude khi sé héa.

- Phén loai hé so thanh ba nhom:

+ HJ so can bo thude dién cip uy céc cap quan ly.

+ HJ4 so lanh dao, quan ly chi chét.

+ Hb so dang vién con lai.
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Phéan loai tai liéu theo mirc d6 uu tién 1, 2 va 3 theo Phu luc 1 va Phu luc 2
(co phu luc kem theo).

* Chinh Iy va chuin bi ho so gidy

- Sép xép tai liéu theo ding thanh phan va trinh tu trong hd so dang vién.

- Béc tach tai liéu déng quyén khi can thiét; thédo ghim, kep, day budc nhung
phai bao dam khéng lam hu hong tai liéu.

- Lam phéng tai liéu bi gip, nhan; x{r 1y so bd tai liéu bi rach, bong mép hoac
xudng cap.

- Panh dau, 1ap danh muc tai liéu ctia timg hd so trude khi giao cho Tb s6 hoa
hé so dang vién.

- Moi hd so dua ra khéi vi tri i trit phai dugc 1ap bién ban giao nhén, ghi rd
s luong tai lidu, sb t&, sb trang, tinh trang hd so, thoi gian giao nhén va ngudi chiu
trach nhiém.

2. Chuén bi dia diém va thiét bi k¥ thuat

2.1. Dia diém:

B6 tri tai Van phong Pang - Doan the (véu cdu lanh dao Van phong co
phirong dn kiém sodt nguoi ra vao khu viec s6 héa, chi thanh vién To 6 56 héa hé so
dang vién va cdc cd nhdn da duwoc tap huan ‘nghiép vu, co quyer dinh hodc co van
ban ban giao nhiém vu méi dwoc tryc tiép tiép cdn hé so va thiét bi s6 héa).

2.2. Thiét bi ky thuat:

Pé dam bao viéc thuc hién sé héa hd so dang vién cén c6 cac thiét bi ky thuat
nhu sau (theo Phu luc 3 dinh kem):

- My tinh va may quét bé tri cé dinh.

- Thiét bi hru dién.

- Thiét bi luru trit bao mat.

- Biéu kién phong, chéng chay, nd, 4m mdc.

- S6 theo dbi giao nhén va sir dung thiét bi.

- May tinh, may quét va thiét bi luru trir phai dwoc lap danh sach, ghi sb serial,
tinh trang, ngudn goc va don vi quan Iy.

- Tt hodc gia bao quan hd so trong thoi gian che xt 1y.

3. Thire hién s6 hoa

Thuc hién theo hudéng dan tai Phu luc 4 (c6 phu luc kém theo) va duge duge
trién khai theo trinh tu thoi gian, mirc d6 uu tién nhu sau:

Thoi gian Noi dung s6 héa San phim

Thing | S6 hoéa hd so dang vién 14 cén bd |Hoan thanh 100% ho so nhém
9/2026 | thudc dién cap uy céac cap quan ly |cén bd dién cap uy quan ly

Théng | S6 héa tai liéu d6 wu tién 1 ctia cac |Hoan thanh s6 héa tai liéu d6 uu

10/2026 | dang vién con lai tién 1
Thang | oy 52 a1 lidu d6 uu tién 2 Hob so dién tir tai liéu d6 wu tién 2
11/2026 B okt - i

Théng | S6 hoa tai lidu d6 uu tién 3; xur Iy

12/2026 | hd so con tdn dong Hoan thanh so héa toan bd ho so
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4. Quan ly, sao luru va bao vé dir liéu

- Viéc quan ly dir liéu phat sinh duoc luu trir trén thiét bi thudc pham vi quan
Iy ctia Dang uy Trudong Pai hoc Coéng nghiép Thanh phd HS Chi Minh. Dang ty
chi dao bo phan chuyén mon thuc hién sao Iuu dinh ky, bao dam c6 kha ndng phuc
héi khi x4y ra su c¢b. Dit liéu sao luu phai duoc bao vé & mirc tuong dwong dir lidu
gbc (Phy luc 5 dinh kém).

- Dang uy chi dao T s6 hoa hd so dang vién phan quyén cu thé cho timg
nhom céng viéc; mot viéc - mot dau méi chiu trach nhiém, khong ding chung tai
khoan (dinh ky hai thang thay doi mdt khdu, mdt khau toi thiéu tam ky tu, gém chir
hoa, chit thuong, so va ky tw dac biét).

5. Kiém tra, giam sat va nghiém thu

Sau budc s6 héa, Nhém kiém tra chét lugng td chuc klem tra hang tudn doi
v6i tién do va chét luong sé héa; Thuc hién kiém tra chéo toi thiéu 10% ho so da
hoan thanh cua timg nhém hodc timg don vi. Déi véi hd so can bd thude dién cap
Uy quan 1y, thuc hién kiém tra 100% truéc khi nghiém thu.

Trudong hop phat hién ho so thiéu, sai, trung ldp hozc gin nhim dang vién,
phai dimg cép nhét, x4c minh va xir ly truée khi nghiém thu. Moi chinh sira dir ligu
sau khi dugc phé duyét phai cé phiéu dé& nghi, tai liéu chimg minh va dugce luu vét
trén hé thong.

VL. BAO PAM AN TOAN THONG TIN

HO so dang vién dién tir phai dugc quan ly, luu trit, khai théc va st dung theo
dung cac quy dinh cta Pang, phap luét cua Nha nudc vé bao vé bi mat nha nuéc,
bao vé dit liéu ca nhén, an toan thong tin mang va cac quy dinh cd lién quan.

Viéc sb hoa hd so dang vién phai duoc td chirc trong méi trudmg duge kiém
S04t vé con ngudi, thiét bi, dir liéu va khong gian 1am viéc; bao dam khong dé xay
ra mAt mat hd so gidy, that thoat dit lidu sb, sao chup trai phép, két ndi trai phép
hoac sir dung thiét bi, tai khoan, dich vu luu trit ngoai pham vi dugc phé duyét.

Viée luu trit hé so dang vién sb hoa phai duoc thuce hién sao luu dit liéu dinh
ky; bao dam kha nang khoi phuc dit liéu khi xay ra su cb k§ thuat, mat dit liéu hoac
cac tinh hubng anh huéng dén hoat dong ctia hé théng. Dir liéu sao luu phai dugc
quén ly, bao vé va luu trit theo ché d6 bao mat trong duong dit lidu gbe.

Dé dam bao an toan, an ninh théng tin, qué trinh s6 héa hd so dang vién
nghiém cdm: moi hanh vi sao chép, cung cép, chia sé, chuyén giao, khai théc hoic
str dung hd so dang vién dién tir khong ding thdm quyén, khéng ding muc dich
hodc trai v4i cac quy dinh ciia Pang va phép luat ciia Nha nudce; dung chung hodc
cho muron tai khoan; sao chép dir liéu ra thiét bi c4 nhan; chup anh hd so bang dién
thoai; gt hd so qua ung dung nhan tin, thu dién tr cd nhan; dua dir liéu 1én
Google Drive, OneDrive, Dropbox hodc nén tang coéng cong: sir dung cong cu Al
cdng cong dé doc, trich xuit, nhan dang hodc phén tich hd so dang vién; tu y két
néi thiét bi vao Internet; tu ¥ théo, thay d6i hozc tit phin mém bio mat.
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Céc thiét bi, hé théng phuc vu cong tac sb hoa, bao gébm may tinh, may quét
(scanner), thiét bi luu trir, may chu, thiét bi mang va céc thiét bi cong nghé théng
tin khéc tham gia vao qua trinh tao 1ap, xir Iy, truyén nhén, luu trit hé so dang vién
dién tir phai dép Umg céc yéu cau vé an todn, an ninh théng tin theo quy dinh.

VIL LO TRINH THU'C HIEN

1. Péi véi viée sé hoa ho so dang vién

Hoan thanh viéc sb hoa, tao 1ap dir liéu dang vién toan Péang b xong trude
ngay 31/12/2026; dugc chia lam 04 giai doan thuc hién, cu thé nhu sau:

Giai doan 1: dén hét thang 9/2026, gdm cac nhiém vu sau:

- Khao sat, danh gia diéu kién ha tang, trang thiét bi, may quét (scanner), may
tinh, dudng truyén, phan mém, chit ky s6 phuc vu trién khai.

- Phéi hop véi cc ban chuyén mén ctia Dang ity Uy ban nhan dan Thanh phd
vé tap huén, cai dat chit ky sb, quy trinh nghiép vu s6 hoa, tao lap hd so dang vién
dién tir dung tiéu chuén k¥ thuit, yéu cdu vé bao mat, an toan théng tin.

- Xéc dinh sb luong, ra sot hd so theo thi tr vu tién sé hoa (HO so dang
vién 14 c4n b6 thudc dién cap ty céc cAp quan ly; Pang ty x4c dinh hd so uu tién 1a
cac ddng chi trong Ban Chap hanh Dang bd); tily theo tinh hinh dia phwong, don vi
néu hd so chwa ddy ¢ ngay thi danh muc tai liéu hd so thuc hién theo d6 wu tién 1,
tai Phu luc 1.

- Cac don vi can ct didu kién thuc té, chi dong xay dung ké hoach va 16
trinh trién khai cong tac sé héa, tao lap di liéu dang vién, hé so dang vién dién ti,
bao dam hoan thanh theo tién do va yéu cau

Giai doan 2: Tir thang 9/2026 dén thang 11/2026 gbm cac nhiém vu sau:

- Thuc hién sb hoéa toan bd hd so dang vién theo dung thanh phén hd so, thir
tur wru tién va yéu cau k¥ thuat quy dinh.

- Tao lap hd so dang vién dién tir tir két qua sé héa; bao dam hinh anh, dir
lidu ddy du, 16 rang, trung thuc, phan anh nguyén trang hé so gidy.

- Kiém tra chét lugng két qua s6 hoa; phat hién va khéac phuc kip thoi cac 16
vé hinh anh, dir lidu, thiéu trang, sai thir tw hodc cac 16i k¥ thuat khac trude khi
chuyén sang budc tiép theo.

- T4 chtic luu trit, quan 1y dir liéu s6 héa trong qua trinh thuc hién theo dung
quy dinh vé an toan thong tin va bao vé bi mat nha nudc.

- Dinh ky ngay thir 5 hang tuin, bdo cdo két qua thuc hién vé Thuong truc
Dang uy.

Giai doan 3: Tir thang 11/2026 dén thang 12/2026 gdm cac nhiém vu sau:

- Hoan thién hd so dang vién dién tu, thuc hién ky sb xac nhan theo dung
quy trinh nghiép vu.

- Cap nhat ddy da hd so dang vién dién tir 1én Co so dir liéu dang vién 4.0.
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- Khéc phuc céc tdn tai, sai s6t phat sinh trong qué trinh s6 héa va cp nhit
dir lidu (néu co).

Giai doan 4: Tir 01/12/2026 dén 31/12/2026, tb chirc kiém tra, danh gia két
qua trién khai, gom:

- Déi chiéu, kiém tra tinh ddy du, chinh xac, théng nht cua dit lidu giita hd
SO giéy, hd so dién tir va dit liéu trén Co sé dir lidu dang vién 4.0.

- Té chitc nghiém thu két qua sb héa, 1ap hd so dang vién dién tir theo quy
dinh.

- Tiép tuc ra soat, chinh sira va khic phuc céc sai s6t con tdn tai (néu co).

- Téng hop két qua thuc hién, d4nh gia tién d9, chat lugng trién khai.

2. Dbi véi viée ra soat, cip nhit thong tin dang vién trén S tay ding
vién dién tir

Vin phong Pang - Poan thé chu tri phéi hop v6i Ban T6 chirc Dang Gy Uy
ban nhéan dan Thanh phé thuc hién tir ngay 01/12/2026 dén hét ngay 31/12/2026.

VIIL. TO CHUC THU'C HIEN

1. Pang dy

Linh dao, chi dao toan dién viéc trién khai s6 héa hd so dang vién trong Déang
b6; phé duyét ké hoach, nhan sy, dia diém, kinh phi va phuong 4n bao dam an toan
thong tin; dmh ky nghe béo céo tién d6; Chi dao xir Iy kho khin, vudng mac vuot
thdm quyén ctia T4 sb hoa.

2. Vin phong Ping - Poan thé

- Tham muu trién khai K& hoach; Huéng dan cic chi by ra sodt, chinh ly,
phén loai va ban giao ho so; Phéi hop cac don vi ¢6 lién quan td churc tap huén,
hudng dan quy trinh sé hoa hb so; Kiém tra chét lugng, ky s6 va cép nhét 1én He
théng Co s& dir liéu dang vién; Quan ly tién do, chat lwong, hd so giao nhan va két
quéa nghiém thu; Theo ddi, don déc kiém tra viéc t chirc thuc hién; tong hop khé
khan, vuéng méac, bdo cdo cap cb thim quyen xem Xét, chi dao.

- Tham muu bé trf co s& vat chat, dia diém, thiét bi, kmh phi va diéu klen
lam viéc; Phéi hop kiém tra an toan, an ninh dbi voi thiét bi sb hoa; Cai dit, cau
hinh va quan ly phdn mém, thiét bi ky sd, thiét bi Iuu trir; Thuc hién sao luu, béo
ve phuc héi dir liéu va xtr Iy su cb k¥ thuat; Theo d&i viéc thuc hién cac quy dinh
vé an toan thong tin, bao vé bi mat nha nuéc. Tham muu dam bao nguon kinh phi
thuc hién s hoa hd so dang vién, tao 1ap, cép nhét dir liéu dang vién, hd so dang
vién dién tir dugc bd tri tir ngan sach nha nudc va cdc ngudn hop phép khéc theo
quy dinh; thuc hién theo ché @6 tai chinh hién hanh va cac van ban stra d6i, bd
sung, thay thé.

5 3 Uy ban Klem tra Dang uy

- Uy ban Kiém tra Pang uy pho1 hop kiém tra viéc chap hanh K& hoach, quy
trinh nghiép vu, quy dinh vé bao mét va trach nhiém cua td chirc, ca nhan; Tham

-----
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muu xem xét trach nhiém d6i véi truong hop dé xay ra mét hd so, 16 lot dir liéu
hoédc vi pham quy trinh.

4. Cac chi b truc thudc

Phan cong mét dong chi cdp ty lam dau moi cta chi b9, cir dang vién tham
gia T6 s6 hoa ho so dang vién. Doi v6i cac chi bg sinh vién, dong chi Bi thu chi bd
chiu trach nhiém truc tiép d6i voi cong tac sb6 hoa ho so va tham gia T6 s6 hoa ho
so dang vién, mot s6 trudmg hop c6 thé cir thém dbng chi cdp iy tham gia Tb s6
héa hd so dang vién.

S6 lugng dang vién tham gia Té sb héa hd so dang vién dugc phan bd nhu
sau (dd tinh dong chi Bi thu chi bg déi véi cde chi bé sinh vién):

- D4i véi chi b6 ¢6 s6 luong dudi 15 dang vién: cir 01 dang vién.

- D4i v6i chi b c6 sb luong tir 15 dén dudi 30 dang vién: cir 02 déng vién.

- Péi voi chi bd 6 s6 luong trén 30 dang vién: cir 03 dang vién.

Thuc hién nghiém céc quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc, an toan thong tin,
an ninh mang trong qua trinh sb héa, quan 1y, luu trit va khai thac hd so dang vién
dién tir.

5. T6 s6 héa ho so dang vién

Thu‘c hién nhiém vu theo dung quy trinh va phan cong; Quan ly chat ché hd
so gidy, thiét bi va dir liéu dugc giao; Khong duoc tur y sao chép, chuyen giao, khai
thac hogc sir dung hd so ngoai pham vi nhiém vu; Bdo céo ngay cho T truong khi
phét hién ho so thiéu, sai léch, thiét bi nhidm ma doc hodc ¢ ddu hiéu mat an toan
thong tin.

Dang iy Truong Dai hoc Céng nghiép Thanh phé H6 Chi Minh dé nghi cac
chi bd truc thudc, Vin phong Dang - Doan thé, Uy ban Kiém tra Dang 0y nghiém
tic trién khai thuc hién Ké hoach, bao dam dung tién do dé ra. Trong qué trinh t6
chie thuc hién, truong hgp Trung uvong, Thanh uy, Dang uy Uy ban nhan dan
Théanh phé ban hanh vin ban méi lam thay ddi quy trinh, tiéu chuan hodc thoi gian, \
thue hién, Pang uy s& kip thoi ra soat, didu chinh K& hoach cho phil hop véi cac ‘._ \

quy dinh méi,./ |

ST

r,.,“”

Noi nhén: T/M PANG UY
- Ban Thudng vu, Ban T4 chirc Déng uy BI THU

Uy ban nhén d4n Thanh phé (dé bdo cdo), pm—

- Céc ddng chi UV BCH Dang bd, i SAY 17,3

- Cac chi bo truc thudc, /

-Lwu VP B-DT.

.!\\_'l‘-}-_ry *

Phan Hong Hai



DANG BO UY BAN.NHAN DAN THANHPHO DANG CONG SAN VIET NAM
DANG UY TRUONG D.gu HQ\C CONG NGHIEP

< Danhn uc tal liéu trong bo Ho so can b
(Kem theo Ke hoach s6 M -KH/DU ngay 04/9/2026 ciia Dang 1y)

Do uu tién 1: Céc thong tin, dir liéu can thiét va sir dung ngay sau sb héa.
D6 wu tién 2: Cac thong tin, dir liéu sir dung khi can d6i chiéu, kiém tra, ra soat.
D6 wu tién 3: Céc thong tin, dir liéu can luu trix.

T Tén tai liéu 0§ wu
tien
| | To trinh va Bién ban kiérg phiéu & céc budc (bang tong hop két qua |
kiém phiéu ¢ cdc bucdc doi véi quy hoach cdn bg)
So yéu ly lich 2C theo quy dinh hién hanh do c4 nhén ti khai va co
2 | quan truc tiép quéan 1y can bd xac nhan, c¢6 dan anh mau khé 4x6 va 1
déng dau
Panh gi, nhin xét 3 ndm gan nhét cta cip ty, t6 chizc dang, tip thé
3 |lanh dao co quan, don vi, cia cip c6 thdm quyén theo phan cap 1
quan ly can bd
4 | Danh gi4, nhén xét cua chi b co s¢ hodc dang iy co s& noi cdng tac 1
5 | Nhan xét ctia cip Uy noi cu tri dbi v6i ban than va gia dinh cén b 1
6 | Ban tu nhan xét, danh gia 3 nim gin nhit cia c4 nhan 1

Két ludn vé tiéu chudn chinh tri ciia cdp c6 thdm quyén theo Quy
7 | dinh cua B Chinh tri vé& mot sb van dé vé bao vé chinh tri néi bo 1

Dang
Ban ké khai tai san, thu nhip theo mau ban hanh kém theo quy dinh

8 cn s 1
hién hanh

9 Ban sao cac van bé’mg, chung chi vé trinh dd chuyén mén, nghiép 1

vu, 1y luén chinh tri...

10 | Gidy kham strc khoe do co s y té ¢6 thdm quyén cép 1




DANG BO UY BAN NHAN DAN THANH PHO DANG CONG SAN VIET NAM

PANG UY TRUC G DAI\I{OC CONG NGHIEP

ANH PHO HO GHI MINH

3\\(

2\ i e /  PHULUC2
N ;_.Ilanh Inuc tai liéu trong b Ho so dang vién
(Kém thmfée’h/oach s6 A{-KH/DU ngay 04/9/2026 ciia Dang 1iy)

D6 wu tién 1: Cac thong tin, dit lidu can thiét va sir dung ngay sau s6 hoa.
D6 uu tién 2: Céac thong tin, dit liéu sir dung khi cdn ddi chiéu, kiém tra, ra soét.
D6 wu tién 3: Cac thong tin, dit liéu can luu trit.

TT Tén tai liéu Do
* fien
1 | Ly lich ctia ngudi xin vao Pang 1
2 | Ly lich dang vién 1
3 | Phiéu dang vién 1
4 | Phiéu bd sung hd so ding vién 1
5 | Quyét dinh két nap dang vién 1
6 | Quyét dinh két nap lai ngudi vao Pang (ctia cdp uy ¢ thdm quyén) 1
7 | Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thic 1
8 | Quyét dinh cua cdp uy c6 tham quyén xo4 tén dang vién du bi 1
5 Quyét dinh cong nhén dang vién sau khi khic phuc, thuc hién dting i
quy dinh vé thdm quyén, thu tuc két nap dang vién
Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thic sau khi khic phuc,
10 e e z ® i 2 ; 1
thuc hién ding quy dinh vé tham quyén, thu tuc
i Quyét dinh hiy quyét dinh két nap dang vién sai quy dinh, khéng ,
ding tiéu chuan, diéu kién
Quyét dinh hay quyét dinh két nap lai dang vién sai quy dinh,
12 % ; - Y el e 1
khong ding tiéu chuén, diéu kién
13 Quyét dinh hay quyét dinh, céng nhén dang vién chinh thirc sai quy 1
dinh, khong dung tiéu chuan, diéu kién
14 | Quyét dinh khoi phuc quyén ctia dang vién 1
15 | Quyét dinh ndi lai sinh hoat dang clia dang vién 1
16 Quyét dinh xo4 tén trong danh sach dang vién (theo Piéu 8 Piéu 1& i
Dang)
17 | Quyét dinh cho dang vién ra khéi Pang 1
18 | Gidy x4c nhan tudi Péng 1
19 | Quyét dinh phat thé dang vién cho c4 nhan dang vién 1
20 | Quyét dinh ting Huy hiéu Dang dbi v6i ca nhéan dang vién 1

T

=



TT Tén tai liéu e
) tien
21 | Quyét dinh truy ting Huy hiéu Pang d6i véi ca nhan dang vién 1
22 | Quyét dinh ky ludt Dang 1
23 | Quyét dinh khen thudng 1
24 | Quyét dinh dinh chi sinh hoat déng 1
25 | Quyét dinh dinh chi cép ty 1
26 | Quyét dinh gia han dinh chi sinh hoat dang 1
27 | Quyét dinh gia han dinh chi cép uy 1
28 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1
29 | Quyét dinh giai quyét tb céo 1
30 | Quyét dinh dinh chi chirc vu trong ding ddi véi c4 nhan 1
31 | Quyét dinh cho tré lai sinh hoat cAp ty (hoic sinh hoat dang) 1
32 | Thong béo két luan giai quyét t céo 1
33 | Théng bao vé viéc khong giai quyét khiéu nai ky luat dang 1
34 Két luan kiém tra cia Uy ban Kiém tra/Poan kiém tra khi c6 déu i
hiéu vi pham
35 | Két luan minh oan/khéng vi pham ctia co quan ¢ thAm quyén 1
58 Quyét dinh ky luat hanh chinh (khién trach/canh cdo/ha bac i
luong/gi4ng chirc/cach chirc/budc théi viéc)
37 | Pon xin vao Dang 2
38 | Gidy chimg nhan hoc 16p nhan thirc vé Dang 2
39 | Gidy giéi thidu ngudi vao Dang 2
40 | Nghi quyét gi¢i thiéu doan vién wu ta vao Péang 2
41 | Nghi quyét gi6i thidu doan vién cong doan vao Pang 2
Téng hop ¥ kién nhén xét clia cac doan thé chinh tri - xa héi noi
42 | sinh hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu tra d6i v6i ngudi vao 2
Dang
43 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién ctia chi bd 2
44 Béo cdo vé& viéc thAm dinh nghi quyét ctia chi bd d& nghi két nap )
dang vién cia dang uy bd phén
45 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cta dang uy co s& 2
46 | Giy chimg nhan hoc 16p dang vién méi 2
Ban tu kiém diém cta dang vién du bj (dé nghi cong nhan dang
47 | ., , 2
vién chinh thic)
48 Ban nhan xét dang vién dy bi cua dang vién dugc phéan cong giup )
do
49 Téng hop v kién nhén xét cua cac doan thé chinh tri - x4 hdi noi 5

sinh hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu trii d6i v6i dang vién dy bi




T Tén tai liéu Do wru
; tien

50 | Nghi quyét dé nghi cong nhén dang vién chinh thirc cia chi bd 2
B4o cdo vé viéc thdm dinh nghi quyét ctia chi b dé nghi céng

51 e a1 o G W s oA 2
nhén dang vién chinh thirc cia dang uy bo phén

5 Nghi quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thic cta dang uy )
cO s&

53 Gidy ching nhin ngudi vao ’Déng dang,trong thi gian duoc t6 )
chirc dang giup dd, xem xét két nap cua cap uy co s

54 | Gidy gidi thiéu sinh hoat dang chinh thirc 2

55 | Gidy gidi thiéu sinh hoat dang tam thoi 2

56 | Gidy gidi thidu sinh hoat dang ra ngoai nudc 2

57 | Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nudc 2

58 | Phiéu cong tac tam thoi ngodi nudce 2

59 | Giy gidi thiéu sinh hoat ddng ndi bd 2

60 | Phiéu béo dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thic 2

o |Bant kiém diém hing nim (3 nim gan nhat) va khi chuyén sinh 5
hoat dang

g |Bintu kiém diém tai thoi didm chuyén sinh hoat dang (c6 nhén xét 5
cua chi bg)

63 Ban kiém (?iém trong thoi gian sinh hoat dang & nudc ngoai (c6 ’
x4c nhén cap Uy ngoai nudc)

64 Quyét dmh biéu duong dang vién bing vin ban hodc ghi trong )
nghi quyét chi bd

65 Ban tu kiém diém cia dang vién vi pham trong qué trinh xem xét 5
ky luat

66 Théng b4o vi pham cua co quan phap ludt/ban sao ban an hinh su )
gl cap uy

67 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai vé ky luat hanh chinh 2

68 | Ban an hinh sur ¢6 hiéu luc phap luét (ban sao cé chimg thuc) 2

69 | Két luan thanh tra/kiém toén lién quan dén c4 nhan déng vién 2

70 Bing/chimg chi ly ludn chinh tri (so cép/trung cép/cao cap/ctr )
nhén)

- Quyét dinh cép lai Huy hiéu Dang bi mét dbi véi c4 nhan dang 5
vién

72 | Quyét dinh cp lai thé dang vién bi mét cho c4 nhan dang vién 2

s Quyét dinh di lai thé dang vién bi hong, bi sai cho cé nhan dang 5

vién




T Tén tai liéu Do wu
tien

- Quyét dinh ctia Toa 4n nhan dan/Trich luc h tich vé thay dbi ho g
tén

;5 | Khai sinh qgéc/Ké‘t luan dinh chinh ngay thdng nim sinh cla co X
quan c6 tham quyén

76 X4c nhan ciia UBND/co quan cong an vé thay d6i qué quan, noi cu 5
tra

77 | Quyét dinh xé4c dinh lai dan toc ctia UBND cép tinh 2

78 | Két luan hiy van bang/xac dinh vin bang khong hop 1€ 2

79 | Pon xin mién cong tic va sinh hoat dang 2

%0 Gidy x4c nhan ctia co so y té c6 thdm quyén (khi mién vi 1y do stc )
khoe)

21 Nghi quyét chi b vé viéc cho dang vién mién cbng tac va sinh 5
hoat dang

82 | Vin ban bd sung ly lich sau khi vé nudc 2

83 | Gidy chimg tir ctia dang vién 2
Ban tudng trinh v& viéc mat hd so dang vién kém béan kiém diém

84 ; s 2
trach nhiém

s Phiéu déng vién cii (c4c phién ban truéc - khong hity, luu 1am lich 5
sir)
Cac vin bf?mg, ching chi chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngf, tin

86 | hoc, bdi dudng chirc danh, ngach, chimg chi hanh nghé (ban sao c6 3
chimg thuc)

87 | Cac quyét dinh didu dong, bd nhiém... 3

88 | Quyét dinh nghi huu 3

89 | Quyét dinh nghi mét sirc lao dong 3

90 | Quyét dinh phuc vién / chuyén nganh (luc luong vil trang) 3

91 | Quyét dinh xuit ngil (luc lugng vii trang) 3

0 Céng van cia cip iy co s& gic’ri\ thiéu nguéri vao Pang da dugce chi 3
b0, dang uy co sd lam tha tuc dé nghi két nap Dang

93 Cong V:’in clia cAp Uy c6 tham qyyén gié:i thiéu nguoi vao Pang da 3
duoc cap uy co s¢ lam tht tuc d€ nghi két nap dang
Coéng vin giéi thiéu ngudi vao Dang da dugc clp uy c6 thdm

94 N Bt e 1o . 3
quyén ra quyet dinh két nap Dang
Céng van gidi thiéu nguoi vao Pang da dugc cdp uy c6 tham

95 | quyén ra quyét dinh két nap vao Pang nhung chuyén ra ngoai dang 3

bd cip x3 (twong duong)




T Tén tai liéu Do wu
tien
- Gidy gioi thiéu (ciia dang uy, chi uy co s6) cr dang vién hodc cép .
uy vién di tham tra ly lich cia ngudi vao Dang
97 | Cong van @& nghi thim tra ly lich cua ngudi vao Pang 3
08 C(“?ng Véi‘l‘ chi dao viéc lam lai, ‘Ehuc hiér} dung cac quy dinh vé 3
tham quyeén, thi tuc xem xét, quyét dinh két nap dang vién
Cong van chi dao viéc lam lai, thuc hién dung cdc quy dinh vé
99 1 2 . n NP n , : 3
thdm quyén, thu tuc cdng nhén dang vién chinh thirc
100 | Phiéu bao dang vién dugc cong nhén chinh thirc 3
101 | Phiéu bdo dang vién ra khéi Déng 3
102 | Phiéu bao dang vién tir tran 3
103 | T& khai dé nghi ting Huy hiéu Pang 3
104 | To khai dé nghi truy ting Huy hiéu Pang 3




DANG BO UY BAN NHAN.DAN THANH PHO DANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY TRU’O’N G DAI H’__ CONG NGHIEP
THANH PHO H@ c_ i MINH

.\‘< * H)

PHULUC?3
Danh muc thiét bi chuin
(Kém theo Ké hoach sé6 M -KH/DU ngéay 04/9/2026 ciia Dang 11y)
1. May vi tinh: Theo tiéu chudn ctia Vin phong Thanh ty va dugc kiém dinh,
dén tem bao mat cua Cong an
- CPU (B vi xir ly) va Mainboard (Bo mach chu): Intel ® Core™ 1i3-12100
(3.30 GHz) hoéc tuong duong,
- Ram (B§ nh¢ tam): 8.00 GB hoéc tuwong duong,
- Storage (O cimg): NVME 500G hoic tuong duong trd 1én,
- VGA (card db hoa): INTEL HD GRAPHICS,
- Man hinh: 19 inch tr¢ 1€n,
- Ban phim, Chuét: FPT hoac Logitech,
- Windown (Hé didu hanh): Win 11 PRO ban quyén,
- Céc phan mém hd trg,
- Khoéng ¢6 card mang tich hgp vao Bo mach chu hodc card mang rdi. —
2. May quét (scanner): Theo tiéu chuin clia Vin phong Thanh uy va duorc -
kiém dinh, dan tem bao mat cua Cong an [ 2
- Loai may: Mdy scan nap gidy tw dong (ADF) két hop mit kinh phang
(Flatbed). ARSI
- Cam bién hinh anh: CIS (Contact Image Sensor) cho vén phong thong N b
thuong hoac CCD (Charge Coupled Device) néu can d6 siu mau va sic nét cao. -
- D6 phén giai quang hoc: Chuan 600 x 600 dpi (hoic 1én dén 1200 dpi),
- Téc d6 quét:
« Quét 1 mat (Simplex): > 25 trang/phut (ppm).
« Quét 2 mit (Duplex): > 50 hinh anh/phut (ipm) & d6 phan giai 200/300 dpi.
- Khay nap gidy tu dong (ADF): Téi thiéu 50 to, dinh mic gidy hé trg tir 50—
120 g/m=.
- Khd gidy téi da: Khé A4 (phd chuan van phong la Ad4/Letter).
- Cong giao tiép: Khong c6 card mang tich hgp viao Bo mach chu hodc card
mang roi.
3. May in (printer): Theo tiéu chuén cua Van phong Thanh ty va duge kiém
dinh, d4an tem bao mét cia Cong an
- Loai mdy in: Laser tring den,
-Khd giéy hd tro: Téi da khé A4, AS, Letter, Legal,
- Téc dd in: Tir 28 dén 45 trang/phut (ppm),

‘,\_/-
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- D6 phan giai: Chudn 600 x 600 DPI, c6 thé 1am min 1én 1200 x 1200 DPI,

- B6 nhé (RAM): 64 MB dén 256 MB gitp xur 1y 1énh in nhanh,

- In d4o mit: Co6 hodc khong c6 bd dao mét tu dong (Duplex).

4. Thiét bi lru dir liéu (USB): Theo tiéu chuén bao mat cia Vin phong
Thanh uy



PANG BO UY BAN NHAN,\DAN THANH PHO DANG CONG SAN VIET NAM

PANG UY TRUONG BAI HG T CONG NGHIEP

PHU LUC 4
Huéng din thue hién s6 hoa hd so ding vién
(Kém theo Ké hoach so6 M -KH/PU ngay 04/9/2026 ciia Dang uy)

Buoc 1. Chudn bi tai ligu

a) Lua chon tai liéu

Viéc Iua chon tai liéu thyc hién theo quy dinh cua co quan, td chuc. Lua chon
céc tai lidu o gia tri du kién dua vao luu trix.

Viéc s héa hd so dang vién thuc hién theo quy trinh dugc hudng dan tai Muc
I1.1, Huéng dn sb 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cta Van phong Trung uong
Pang vé sé hoa tai lidu tai cac co quan, td chirc dang, té chirc chinh tri - x3 hoi.

Céc cép ty, t6 chirc dang khi thuc hién sé héa hd so dang vién can cin ci
Muc 6.2, Chuong 3, Quy dinh s6 208-QD/TW, ngay 28/7/2026 cua Ban Chép hanh
Trung uong vé thi hanh Pidu 1& Pang va Cong van s6 1620-CV/BTCTW, ngay
24/7/2026 ctia Ban T chuc Trung wong vé xac dinh ndi dung thudc bi mét nha
nude trong cac trudng thong tin tai cdc mau, phiéu 1y lich va céc trudng thong tin
¢6 yéu t6 nhay cam. Trong d6, x4c dinh céc ndi dung thudc bi mat nha nudc trong
céc trudmg théng tin tai cc mAu ly lich can b, cong chirc, vién chic va cic biéu
mAu trong hd so dang vién; cac truong thong tin khong thudc danh muc théng tin,
tai liéu m4t nhung c6 yéu té nhay cam, cn han ché truy c4p; chia sé va ndi dung,
thdng tin thudc bi mét nha nude theo Quyét dinh sé 1630-QD/TTg, ngay 30/7/2025
cua Thu tuéng Chinh pht ban hanh Danh muc bi mét nha nudc cua Dang; Quyét
dinh sé 440-QD/TTg, ngay 22/5/2024 cua Thi tuéng Chinh phu ban hanh danh
muc bi mét nha nuée linh vuc y t&; Quyét dinh s6 2500-QD/TTg, ngay 17/11/2025
cia Thu tuéng Chinh ph ban hanh danh muc bi méat nha nuéc linh vuc td chuc,
can b, lao dong va xa hoi thuc hién xac dinh ndi dung thudc bao vé bi mét nha
nudce trong cac trudng thong tin tai cc mau, phiéu 1y lich va cac trudng thong tin
c¢6 yéu t6 nhay cam.

Khéng xac dinh toan bd hd so hodc toan bo céc truong théng tin clia dang
vién 13 bi mat nha nudc mét cach méc dinh. Péi véi timg tai liéu, thdng tin cu thé
phai cin ctr ndi dung va cac tiéu chi quy dinh tai Danh muc bi méit nha nudc cua
Pang dé xac dinh c6 thuoc bi m4t nha nuéc hay khong. Trong d6, can dic b1et lu'u
y céc tai liéu, thong tin vé bao vé chinh tri ndi bd; can bg, dang vién cé van de vé
chinh tri; nhan xét, danh gid v& van dé chinh tri chua cong khai; cong tac t chire,
can bd chua cong khai thudc cac trudng hop duge quy dinh trong Danh muc bi mat
nha nudc ctia Pang thi phai thuc hién ché d6 bao vé tuong tng.
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Déi v6i cac thong tin khéng thudc Danh muc bi mét nha nuéc, cac don vi
thuc hién quan ly, khai théc, sit dung theo ding quy dinh cua Dang, phap luat vé
bao vé dir liéu ca nhén, an toan théng tin va quy dinh vé quén 1y ho so dang vién;
khong vi khéng thude bi mét nha nu¢c ma dugce tu do sao chép, cung cép, chia sé
hosc st dung khong ding thdm quyén.

b) Giao nhén tai liéu

Viéc giao nhén tai liéu gifta can b van thu va can bd thuc hién nhiém vu s6
hod tai liéu theo quy dinh ciia co quan, to chire.

Khi giao nhén phai: '

- Kiém dém sb lugng tai lidu, sb lugng to, s6 lugng trang trong timg tai liéu.

- Lép bién ban giao nhén tai liéu kém danh muc (gdm céc théng tin: S6 tai
lidu, s6 o, sb trang).

¢) X1 ly tai liéu trude khi 56 hoa

Cén cu tinh trang tai liéu, c6 thé phai xir ly tai liu trude khi s6 hoa nhu: Béc,
tach timg t& tai liéu néu tai liéu duge dong quyen; loai bo ghim, kep (néu co).

Buéc 2. Thuee hién sé hod

a) Cong tac chuin bi

- V& sinh may quét bing con va gié sach.

- Kiém tra nguén dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.

b) SO hod tai ligu

- Yéu cu quét:

+ Quét tai liéu theo chiu doc, khéng X4o tron trat tur sdp xép trong tai liéu.

+ Péi véi tai lidu c6 tinh trang vat Iy tdt, dat tai liéu trong may quét cuén (hay
mdy quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quet.

+ Poi véi tai lidu c6 kich thudc khong ddng déu, mong, gion dé rach, dat nam
ting trang tai liéu trong may quét phing (hay méy quét tinh - Flatbed scanner) de
quét.

+ Di véi tai lidu c6 kich ¢ vuot qua khd: Néu khong c6 méy quét tuong ung
v6i khd tai liéu, co thé sir .dung may quét phang khé A4 (hodc A3 néu co) va chia
tai liéu goc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu co) va quét lan lugt tir trai qua phai,
tir trén xudng duoi theo chiéu kim déng h, cac phdn lién k& gbi 1én nhau it nhat
10mm. S thit tu cia anh duoc xac dinh theo s thir tur quét.

- bt ché d6 anh trude khi thuc hién 1énh quét

+ Dinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF, PDF/A
(.pdf). PDF, PDF/A: Co thé c6 mét trang hodc nhiéu trang tuong {mg véi s trang
cta tai liéu gidy.

+ D6 phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi db6i voi
tai liéu c6 khd gidy nhé hon A4 hogc c& chir vin ban dudi 8.

+ Ché d6 mau sic (Colour):

* Néu tai liéu gidy ¢ cac thanh phan duoc t6 mau hodc trén nén gidy mau:
Anh mau (Colour); d6 siu mau (Bit-depth) téi thiéu la 24 bit (8 bit cho mdi kénh
mau); khong gian mau (Colour space) 1a sSRGB.
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* Néu tai liéu gidy khong c6 cac thanh phan duoc t& mau hoic trén nén gidy
khoéng mau: Do sau bit (Bit depth) 1a 8 bit thang d6 xam (greyscale); khong gian
mau (Colour space) 1a thang 6 xam (greyscale).

+ Do nén (Compression): Ché d6 khong nén (Uncompressed, None, Type 0)
hodc str dung hé thong ma hoa 16i JPEG 2000 phan 1 nén khéng mét dit lidu
(LZW) vé6i lugng nén it nhat dé chét hrgng hinh anh t6i da.

+ Ti 1€ quét (Scanning ratio): 100% (turc la kich thude gbc), ti 1é anh 1:1.

+ Tép tin s6 dinh dang (.pdf) c6 kha nang tim kiém (Searchability): Str dung
nhan dang ky tu quang hoc (OCR) dé tim kiém tai liéu theo ngdn ngir Tiéng Viét
(OCR tuén thu PDF, PDF/A)".

Co thé thiét 14p thém céc ché d6 khac: Tuy theo tinh trang vat ly cua tai liéu
d& didu chinh d6 twong phan sang t61, 46 bong cia chit, mic dé mau, chat luong
hinh anh, ... hodc co thé dat ché @6 mic dinh theo may.

- Thiét 1ap ché d6 nhap (hay ghép) nhiéu tép (file) don 1é cia trang tai liu
thanh mot tép (file) cua tai lidu.

- Khi quét xong toan b tai liéu, thuc hién 1énh dat tén tép (file) va Xuat tép
(file) vao thu muc.

c) Luu tep tin s6

- Luu mbi tai liéu 12 mot tép tin s&: Luu tép tin s6 (file) cla tai liéu theo tiéu
chuén dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tép tin s6: Theo phu luc s6 5 giri kém.

Buéc 3. Kiém tra chit luwgng so hod, ban giao tai ligu

a) Kiém tra chat lugng s6 hoa

- Phai kiém tra chit luong man hinh trude khi kiém tra hinh anh cua tai liéu,
dat ché d6 phan giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh & ti 18 1:1 (100%)

- T1en hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu véi tai liéu goc vé
mot s6 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh diy du: Kiém tra cic anh cua tai liéu theo thu tur Sap xep trong
tai 1iéu. Chu y kiém tra c4c tir tai liéu c6 hai mat, cac trang tai liéu qua kho.

+ Kiém tra hinh 4nh: Hinh anh tai liéu bi xién, léch; chit bi cét & cac 1&; do
tuong phan, chir bi mét nét; su khac biét so vai tai liéu gbe.

+Kiém tra cac thong s6 k¥ thuat: Thong 50 ky thudt theo ché d6 quét da thiét 1ap.

b) Quét lai céc tai liéu chua dat yéu cau (néu co)

Tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, dat tén tép tin s6 (file) theo quy dinh néu
trén.

c¢) Ban giao tai liéu gidy gitra can bo thue hién nhiém vu sb hoa tai liéu va cén
bd vin thu theo quy dinh cua co quan, t6 chirc.

Budc 4. Ky so xdc nhin hé so dién tie

Sau khi hoan thanh s6 héa, cac don vi tb chirc kiém tra chat lugng hé so dién
tr trude khi ky s6. Noi dung kiém tra phai bao dam hé so duge sb hoa day du,
dung thanh phan ding thtr tu; khong thleu thira, trung lap tai liéu; hinh anh rd
rang, day du néi dung, khong mat goc, mat 1& hoac cét xén lam anh huéng dén noi
dung tai liéu; tai liéu, ho so chua dat yéu cau phai duoc s6 hoa lai; cac don vi thuc
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hién 10 trinh klem tra va ky sb theo huong dan cia Ban Té chirc Trung uong.
Trong thuc té trién khai cdc don vi ¢ the thue hién ky s6 dong thoi dbi Vo1 hd so
da duoc klem tra va xac nhan dat yéu cau Viéc kiém tra chét lugng va ky sd ngay
sau khi s6 héa nhim bao dam nguyén tic “lam dén d4u chic dén d6; sb6 hoa den
dau xac thuc dén d6”, ddng thoi tranh phai thue hién lai cac budce kiém tra, ky s6
khi hé théng duoc hoan thién chirc nang tiép nhan hé so dién tir.

Viée ky sé thuc hién theo Céng vin so 1361-CV/BTCTW, ngay 30/6/2026
ctia Ban T4 chic Trung wong va Hudéng dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 cta
Vién phong Trung uvong Pang, trong do:

- Thyc hién ky s6 tb chirc bang chit ky s6 cua don vi chiu trach nhiém 56 héa;

- Ky sb vao timg tép tin s6 hoa, vi tri chir ky s & gbc trén bén phai tai liéu
dién tur.

- Tai liéu phai bao dam tinh toan ven, khéng bi chinh sira tir khi hoan thanh s hoa;

- Sau khi ky sé, giit nguyén tén tép va bd sung hau t6 theo huéng dan cla
Trung vong.

Buwoce . Cap nhit, gin 1ép hé so dién tir trén Co 56 dir liéu dang vién 4.0

Déi voi viée gan tép hd so dién tir vao hé so dang vién trén Co so dir li¢u
dang vién 4.0, cac don vi thuc hién theo 1§ trinh hudng dan cua Ban T6 chic Dang
uy; trong thoi gian cho hé théng hoan thién, ho so sau khi s6 hoa, kiém tra dat yéu
cau va ky 5O phai duge quén 1y, luu trlt an toan tai don vi theo ding quy dinh, bao
dam sin sang dé cap nhat 1én Co so dir ligu dang vién 4.0.

Viéc thuc hién cap nhét, gin tep hé so sb héa theo 16 trinh ctia Ban T6 chirc
Trung uong nhim bao dam cac don vi sir dung théng nhét chirc nang cua hé théng,
han ché viéc nhap liéu, gén tép thl cong hodc thuc hién nhiéu 1an, dong thoi tao
diéu kién dé cac co quan Trung wong tiép tuc hoan thién céc chirc nang lién quan.



mQuy tic dit tén tlm muc va tép tai liéu
(Kém theo Ké hoach sé M -KH/PU ngay 04/9/2026 ciia Pdng iiy)

Pé bao dam quan 1y théng nhét, thuan loi cho viéc luu trit, tra ciru, cdp nhat
va ddng bd hd so dang vién dién tir trén Heé thdng Co s& dir liéu dang vién, viéc dat
tén thu muc va tép tai liéu dugc thuc hién theo cac quy tic sau:

1. Quy tic dit tén the muc hd so dang vién
- Mbi chi bd 12 mét thu muc riéng. Trong thu muc chi bd gbm toan bd thu
muc hd so dang vién truc thude (mdi dang vién duoc lwu trit trong mot thu muc
riéng, chi chira tai liéu thuéc mot bo hé so dang vién).
- Tén thu muyc chi b6 duoc dat theo cau tric: [M1].[M2].[M3].[M4].M5
- Trong d6: [M1].[M2].[M3].[M4].[M5]: Ma td chirc dang cta chi bd theo
quy dinh 208-QD/TW
e MI: M3 dang bd cap truc thuéc Trung wong (2 ky tu).
o M2: M cua dang bo cép trén truc tiép co s (3 ky tu)
e M3: M3 cia dang bd co s@, chi bo co s6 (3 ky tu: Ma ctia Dang bd
Trudng Dai hoc Cong nghiép Thanh phé H6 Chi Minh 1a: 054)
e M4: M cua dang bd truc thudc (3 ky tu: Do khoéng co dang bo truc
thuoc Dang bd Trudng Pai hoc Cong nghiép Thanh phé H6 Chi Minh, nén ma nay
1a: 000) S
e MS5: M3 ctia chi bd truc thude (3 ky tur)
- Tén thu muc ho so dang vién duoc ddt theo cdu tric:
[S6 Cin cwée cong din]_[HoTenDangVien]
o S& Can cudc cong dan: 1a sé Can cude cong dan cua dang vién.
e HoTenDangVien: 1a Ho va tén ddy du cia dang vién.
Vi du: E:\29.079.054.000.006\012345678901_NguyenVanA\
- Trong do:
29: M4 dang bd Thanh phd H6 Chi Minh
e 079: M3 ctia dang bo Uy ban nhén dan Thanh phd
e 054: M3 dang bo Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh phd Hbd Chi Minh
e 000: Ma dang bd bd phéan (néu khong c6 dang bd bd phan thi 1a 000).
e 006: M3 chi bd truc thudc (tir 006 dén 035 turong g tir Chi bo 1 dén
Chi b6 30).
o 012345678901: Sé can cude cong dén.
e NguyenVanA: Ho tén dang vién.

2. Quy tic dit tén tép tai liéu
- Mbi thanh phén tai liéu trong hé so dang vién duogc luu thanh mét tép riéng.
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- Tén tép duoc dit theo cau trie: [STT].[Ten tai lieu].[SoThuTu].pdf
- Trong do:

e STT: S4 thit tur loai tai liéu theo Phu luc 1

e Ten tai lieu: La tén loai tai li¢u.

o SoThuTu: 14 sb thi tu cua tai lidu cung loai trong hd so, dugc danh 56
lién tuc tir 1 dén n theo thir tir thoi gian tir cii dén mai (vi du phiéu bd sung thong
tin dang vién hang nam).

Vidu:
01.Lylichnguoixinvaodang.pdf
02.Lylichdangvien.pdf
54.Giaygioithieusinhhoatdangchinhthuc.1.pdf
55.Giaygioithieusinhhoatdangtamthoi.2.pdf

3. Yéu cau chung

- Sir dung chir cai khong dau.

- Khong str dung déu céch, ky tu ddc biét hodc ky tu tiéng Viét c6 dau trong
tén thu muc va tén tép.

- Tén thu muc va tén tép phai dugc dat théng nhét theo diing quy tic quy dinh
tai Huéng dan nay.



