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01

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

Phu giup cong viéc tong hop, ra soat, soan thao hop ddng trong linh vuc Dau thiu mua sdm trang
thiét bj phuc vu nhu ciu cong viéc clia co quan.

Phong Nghiép vu va té
chitc THADS 1

02

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Scan diy du tai lidu 3998 hd so.

- Tao lap co s dit liéu dién tir dbi voi 3998 hd so di sb hoa;

- Thuc hién sé hoa va cép nhat kip thoi cac hd so, tai liéu méi phat sinh trong qué trinh t chure thi
hanh an, bao dam khong dé ton dong.

- Phéi hop hé tro Chép hanh vién trong viéc cap nhat, tim kiém va khai thac dir ligu dién twr, phuc
vu cong tac xac minh, xac dinh diu kién thi hanh 4n va giai quyét cic yéu ciu nghiép vu.

- Dit liéu hd so thi hanh an dugc cap nhat, bd sung, phuc vu tra ctru hd so, xac minh, xac nhén diéu
kién thi hanh 4n cta duong su va hd trg cong tac chuyén moén cua Chép hanh vién

- C6 bao cdo két qua thuc hién, xac dinh cy thé khéi lugng hd so, dit liéu da thuc hién theo timg
giai doan va khi hoan thanh hop ddng.

Phong Nghiép vu va to
chitc THADS 2

06

Hb trg phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Tao lap va hoan thién dit lidu dién tur dbi véi 5.359 hd so di duogc sb hoa;

- Thuc hién quét, sé hoa va xay dung dir liéu dién tir di voi 1.006 hd so chwa sb hoa;

- S6 hoa, chudn hoa, kiém tra, dbi chiéu va cap nhat dit liu ddi v6i 3.167 hd so chuyén tir nim
trude va cac tai liéu méi phat sinh trong qué trinh t chire thi hanh an;

- Thyc hién cac khau k¥ thuat lién quan dén ra soat, phan loai, quét, tao lap, chuin hoa, cap nhat
va quén 1y dit lidu hd so;

Nhiém vu cia nguoi dugce ky hop dong chi tap trung vao cong tac k§ thuat, sé hoa va xir ly dir
liéu, khong thuc hién hogc thay thé cac nhiém vu thude thim quyén ctia Chip hanh vién va cong
chue.

Phong THADS Khu vuc
1

02

Hb trg phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Ra soat, phan loai, sép xép hd so, tai liéu theo tung hd so THA; danh but luc, 1ap danh muc tai
liéu trong hd so; kiém tra tinh trang hd so, xac dinh céc tai lidu cin dugce scan, sb hoa; chuyén ddi
hd so giéy thanh dit liéu dién tir; kiém tra chit lugng ban scan, bao dam déy du, 10 rang, dng trinh
tu; dat tén, phan loai, sép xép cac tép dir liu dién tir theo ting hd so; tao lap hd so dién tu; cap
nhép va ddi chibu cac thong tin, dir liéu theo hd so giéy va hd so dién ttr; hoan thién hd so, dir lidu
dién tir dé phuc vu cong tac quan ly, tra ciru, théng ké, bao cdo va khai thac hd so THA
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Phong THADS Khu vuc
3

02

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Hb trg Chép hanh vién ra soat, phan loai, danh bt luc, scan, s6 hoa, tao lap dir lidu dién tu; cap
nhat phﬁn mém; lap danh muc; chuén bi hd so, tai liéu phuc vu xac minh va td chtre thi hanh an;
hoan thién ho so

' H3 tro luu triv: phan loai, théng ké, nhép sd, sip xép hd so tai 02 kho; dua hd so thi hanh an
xong 1én k¢; 1ap danh muc, phuc vu tra ctru

Phong THADS Khu vuc
4

02

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

' - Ra soat, phan loai hd so, tai lidu thi hanh 4n phuc vu cong tac s6 hoa va tao lap dir lidu. Pbi vai
hd so, tai ligu phét sinh trong qua trinh Chap hanh vién t6 chirc thi hanh an: thuc hién scan, s6 hoa,
tao lap va cap nhat dit liéu dién tir theo yéu ciu va ké hoach ciia don vi. B6i v6i hd so thi hanh
xong, thuc hi¢n s6 hoa theo quy dinh.

- Kiém tra, d6i chiéu chét lugng hd so, tai li¢u va dit ligu sau s hoa, bao dam day di, chinh xé4c,
rd rang va c6 kha nang tra ctru, khai théc;

- Thyc hién céc thao tac k¥ thuat can thiét dé quan 1y, luu tri¥, cap nhét va khai thac dit lidu hd so
thi hanh an theo yéu cau cua don vi;

HS tro v& mat ky thuat trong viéc khai thac dir liéu dién tir phuc vu tra cliru hd so, xac minh, xac
nhén didu kién thi hanh 4n cta duong sy va hd trg hoat dong chuyén mén ciia Chép hanh vién'

Phong THADS Khu vuc
5

02

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

Panh bt lyc, scan hd so, hoan thién s hoa va tao lap dit lidu dién tir con thiéu déi véi tat ca cac
hd so thi hanh 4n

Phong THADS Khu vuc
6

01

Hb trg phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Thuc hién céc cong viéc hd tro sb hoa hd so, gdm: quét (scan) hd so, phan loai, sip xép, lap danh
muc va chudn bi hd so, tai liéu dé cong chirc chuyén mén thuc hién tao lap co so dir liéu dbi voi
cac hd so da duoc sb hoa.

- Thuc hién danh but luc, sép xép hoan thién hd so; hd tro cong chirc chuyén mon trong viéc 1ap
hd so, chudn bi tai lidu va lap danh muc hd so d hoan tit vao luu trit theo quy dinh.

- H3 trg Chip hanh vién va céng chitc chuyén mén trong viéc phan loai, sép xép hd so, tai liéu
phuc vu cong tac thi hanh an.

Phong THADS Khu vuc
7

02

HO trg phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Thyc hién céc cong viée hd tro s6 hoa ho so, gém: quét (scan) hd so, phan loai, sép xép, lap danh
muc va chuan bi hd so, tai liéu dé cong chirc chuyén mon thuc hién tao 1ap co so dit li¢u ddi véi
céc hd so da duge sb hoa.

- Thyc hién danh bt luc, sép xép hoan thién ho so; hd tro cong chirc chuyén mon trong viéce lap
h so, chuén bj tai liéu va lap danh muc hd so d3 hoan tit vao luu trit theo quy dinh.

- H3 trg Chip hanh vién va céng chirc chuyén mén trong viéc phéan loai, sdp xép hd so, tai liéu
phuc vu cong tac thi hanh an.

10

Phong THADS Khu vuc
8

02

HO tro phuc vu

Tir 01/9/2026 dén
31/12/2026

- Thyc hién céc cong viée hd tro s6 hoa ho so, gém: quét (scan) hd so, phan loai, sa“ip xép, lap danh
muc va chudn bi hd so, tai liéu dé cong chirc chuyén mon thyuc hién tao lap co so dir liéu d6i voi
céc hd so da duge sb hoa.

- Thyc hién danh bt luc, sép xép hoan thién ho so; hd tro cong chirc chuyén mon trong viéce lap
h so, chuén bj tai liéu va lap danh muc hd so da hoan tit vao luu trit theo quy dinh.

- Hb trg Chip hanh vién va céng chirc chuyén mén trong viéc phan loai, sdp xép hd so, tai liéu
phuc vu cong tac thi hanh an.




Théi gian thue hién HD

TT Pon vi S0 luwgng Vi tri viéc 1am ndm 2026 Noi dung cdong viéc cu thé Ghi chu
- Hb trg Chép hanh vién thyc hién 1ap danh muc hd so, quét (scan) hd so thi hanh an, chudn bi tai
Phong THADS Khu vire . Tir 01/9/2026 dén llf}l‘l deé ?hap I;anh Vléel’l t?o 1apACO‘ sovdu; li€u doi voi lugng ho so ton dong va méi phat sinh chua
11 9 02 Ho tro phuc vu 31/12/2026 hoan thanh; ho trg sap xép, phén loai ho so.
- Hb trg Van thu, luu trit vién trong cong tic sip xép, phan loai, chinh 1y, théng ké va luu kho hd
so thi hanh an .
- Thyc hién céc cong viée hd tro s6 héa hd so, gém: quét (scan) hd so, phan loai, sép xép, lap danh
muc va chudn b hd so, tai lidu dé cong chirc chuyén mon thuc hién tao 1ap co so dir li¢u dbi voi
céc hd so da duoc s6 hoa;
- Thyc hién danh but luc, sép xép, hoan thién hd so;
Phong THADS Khu vue . Tir 01/9/2026 dén - Ho tro c?ng chirc ch%lyen mon trong viéc chuan bi tai li¢u, 1dp danh muc ho so da hoan tat dé dua
12 01 HO trg phuc vu vao luu trlr theo quy dinh;
12 31/12/2026 A S en PSPPI
- Phan loai, sap xép ho so, tai liéu phuc vu cong tac thi hanh an;
- Phan loai, se'ip xép, lap danh muc, quét (scan) ddi v6i hd so, tai lidu luu trir dugc don vi tiép nhan
quan 1y sau khi sip xép tb chirc bd may;
- Thyc hién céc cong viée hd trg, phuc vu, hanh chinh khéc c6 tinh chat tuong tu theo yéu cau
thyc té ciia don vi va phit hop véi quy dinh.
13 | Phong THADS Khu vy 01 H5 tr0 ohuc vu Tir 01/9/2026 dén HG trg Chip hanh vién danh but luc, quét (scan) hd so, s hoa va tao lap dir liéu dién tir dbi véi hd
14 7 plive vy 31/12/2026 so thi hanh 4n theo yéu ciu.
- Hb tro phan loai, sz'ip Xép, hoan thién hd so thi hanh 4n, H trg quét (scan), sb hoa, tao lap va cép
14 | Phong THADS Khu vye 01 H5 tro phuc Tir 01/9/2026 dén nhat dit liéu hd so theo yéu ciu;
15 O phuc vy 31/12/2026 - Panh but lyc, sip xép, hoan thién hd so di giai quyét xong dé hru trit.
- Lap dit liéu dién tir i v6i hd so thi hanh 4n, hd so luu kho
15 | Phong THADS Khu vy 02 H5 tr0 ohuc vu Tir 01/9/2026 dén - H trg CHV d4nh bit luc, scan hd so
16 piie vy 31/12/2026 - S hoa hd so luu trir
- Hb trg phan loai, sép xép, hoan thién hd so thi hanh an, HJ trg quét (scan), s6 hoa, tao lap va cép
16 | Phong THADS Khu vy 02 H5 tr0 phuc vu Tir01/9/2026 dén  |nhat dit liu hd so theo yéu cau; _
17 7 plive vy 31/12/2026 - Danh but lyc, séip xép, hoan thién hd so da giai quyét xong dé luu tri.
- Lap dit liéu dién tir i v6i hd so thi hanh an, hd so luu kho
- H3 trg Chip hanh vién trong viéc quét (scan) hd so, phén loai, sip xép, 1ap danh muc va chuén bi
Phong THADS Khu vire . Tir 01/9/2026 dén ho S:O’ tai lleiu de‘ congAchuc chu}ffn m'on th}xc hién }ao lf;lp CO: S& dlf ]1&;1: . ) ,
17 18 02 Ho trg phuc vu 31/12/2026 - Ho tro Chap hanh vién trong viéc danh but luc, sap xép hoan thién ho so; ho trg cong chic

chuyén moén trong viée 1ap h so, chuén bj tai liéu va lap danh muc hd so da hoan tat vao luu trix
theo quy dinh




Théi gian thue hién HD

TT Pon vi S0 luwgng Vi tri viéc 1am ndm 2026 Noi dung cdong viéc cu thé Ghi chu
- Thuc hién quét (scan) hd so, phan loai, sép xép, lap danh muc va chuén bi hd so,
tai lidu dé cong chirc chuyén mén thuc hién tao 1ap co s6 dit lidu ddi v6i cac hd so di duoc sb hoa;
Phong THADS Khu vue . Tir01/9/2026 dén | Lo hién dénh biit luc, sap xEp hodn thign ho so;
18 19 02 Ho tro phuc vu 31/12/2026 - Ho trg cong chiic chuyén moén trong viée lap ho so,

chuén bi tai lidu va lap danh muc hd so d hoan tit vao huu trit theo quy dinh.
- H3 trg Chip hanh vién va cong chirc chuyén mén trong viéc phén loai,
sap xép hd so, tai liéu phuc vu cong tac thi hanh 4n.
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