‘ SOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — T do — Hanh phiic
BENH VIEN PA KHOA THU BUC

Sé6: 45 /BV-HCQT Tp. H6 Chi Minh, ngay A4 thding § nim 2025
V/v moi chio gid cung cép quyén st dung
phén mém van phong dién tir

Kinh gtri: Quy Cong ty

Bénh vién Pa khoa Thit Bitc (tén goi cii 1a Bénh vién thanh phd Thi Dic) c6
ké hoach mua quyén str dung phan mém vin phong dién tr, Bénh vién kinh moi cée
Pon vi quan tAm vui long giri Ho so chao gia du toan cho Bénh vién theo ndi dung
cu thé nhu sau:

1. N6i dung chao gia: cung cdp quyén st dung phdn mém van phong dién tu.

2. Dia diém thyc hién: 29 Pht Chau, Phudng Tam Binh, Thanh ph Hb Chi
Minh.

3. Danh muc hang hoa/dich vu: theo Phu luc dinh kém.

4. Thoi gian thuc hién hop dong: 12 thang ké tir ngay hop déng c6 hidu luc.

5. Hi¢u lyc cta H& so chao gia: tdi thidu 90 ngay.

6. Yéu cau vé chao gia: Gia chao da bao gom cac loai thué, phi, 1& phi theo
luat dinh, chi phi vin chuyén, giao hang, chi phi lép dat, chay thu,... va cac chi phi
khac.

7. Thoi gian nhan hd so chao gia: dén hét ngay 21 thang 8 ndm 2025 hodc dén
khi Bénh vién nhan da bao gia theo quy dinh.

8. Quy dinh v& tiép nhan thong tin va Hd so chao gia:

Quy Cong ty vui long giri H5b so chao gid du todn qua dudng buu dién hodc
gui truc tiép.
_ Ban gidy ¢6 the hién rd thoi gian va hiu luc ctia ho so, ky tén, déng dau gui
vé dia chi:
Phong Hanh chinh quéan tri - Bénh vién Pa khoa Thu Ptc
Dia chi: 29 Phu Chau, Phudng Tam Binh, Thanh phé H6 Chi Minh.
Ngudi phu trach: Nguyén Hoang Anh Thy, sé dién thoai: 0364356116

9. Yéu ciu khéc
Hb so chao gid bao gdbm céc tai liéu sau:

- Thu chao gia, Bang bdo gia cia Cong ty (c6 ky tén, dong diu, cé thoi gian va
hiéu luc).

- Hb so nang luc cta cong ty, phwong an/ké hoach trién khai dich vu va céc tai
liéu k¥ thuét lién quan khac.

Luru y: Céc cong ty tham gia chao gid phai dam bao tinh doc lap, khong cé méi
quan hé voi cac cong ty khac trong qua trinh chao gia, va chiu trach nhiém trudc
phép luét vé tinh hop phép, hoat ddng kinh doanh, pham vi hoat déng ciing nhu tinh
chinh xac cua cac thong tin va tai liéu cung cép cho Bénh vién DPa khoa Thu Dic.
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Céc cong ty cling phai cam két rang viéc cung cap bao gia khong vi pham cdc quy
dinh ctia phép luat vé canh tranh, ban phé gi4 hoic nang khéng gia.
Tran trong./.

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luu: VT, PHCQT (A.T 2b)

15 BS Vii Tri Thanh

e 1%

bng = Baite




PHU LUC

DANH MUC, YEU CAU KY THUAT, SO LUQONG VA

(Kém theo Cong vin s6 5

THOI GIAN THUC HIEN
/BV-HCOT ngay /) thang § ndm 2025)

1. Noi dung phz"in mém vin phong dién tir

STT Nbi dung dich vu Pon vi SH Thoi gian
tinh lwgng | thwe hién
Quyén st dung phin mém vin phong dién tir
gbm c4c phan hé chinh sau:
- Khong gian lam viée s6 (Digital Workspace)
- Quan ly cong viéc (Task Management)
- Quan 1y qui trinh (Dynamic Workflow)
- Quan ly tai liéu (Document Management) )
1 - Chit ky s6 (Digital Signature) Taikhodn | 110 12 thang
- Xtr ly Van ban di dén (In/Out Document
Processing)
- Pang ky st dung phuong tién dung chung
(Resources Booking).
- Quan ly hop (Meetings Management).
2. Yéu clu chi tiét cac phdn hé chinh ciia phin mém vin phong dién ti:
T Yéu ciu k§ thuat cdc phan hé chinh ciia phin mém
STT | phan he “vin phong dién tir
chinh X
Chirc nang chinh ctia Khong gian lam viéc sb LV-Workspace.
1.1. Coéng cu cho moi ngudi trong Khéng gian lam viée sé LV-
Workspace:
» Trd chuyén (Chat): goi bt ky ai dé trao ddi cong viéc.
» Ghi chi (Notes): ghi xudng nhiing y twong.
» Thong bao (Notifications): viét théng bao cho ngudi khac hodc nhom.
» Xét duyét (Approvals Wait List): danh sach cac yéu ciu cher duyét.
Kl?fmg 1.2. Khong gian chung
1 glall | . Tin tirc, su kién (News): mdi c4 nhan c6 thé dang tai suy nghi, bai viét
lam o 3 & g R it e TR £ Aa A .
viée s6 1én day. Co the thiét lap che dd duyét trude.

« Danh ba nhén vién (Employees List): Tén, ngdy sinh, s6 dién thoai, dia
chi, ngay vao lam, trang thai hop ddng lao dong.

» S0 dd td chirc (Org. Chart): Co céu t6 chirc hinh ciy.

» Thong tin Cong ty (Regulations): Tap hop céc qui dinh quan trong nhét
cua Cong ty.

Ngoai ra mdi ¢4 nhan c6 thé thém véo nhimg cbng cu ding chung:

+ Kho tai liéu.




+ Diéng ky xe.

+ Ding ky phong hop.

1.3. Khong gian ca nhan

C6 thé tinh chinh cac thong tin riéng nhu:

» Lich lam viéc ¢4 nhan (téng hop tir quan 1y cong viée).

» Tai khoan c4 nhan: Nhu anh chi ky s6, con d4u chirc vu, mi xac thue...
» Cac (mg dung can ding hang ngay.

Quén ly
cong
viée

* Tao va phan cong cong viéc: Tao cong viéc voi mo ta chi tiét, thoi han va
murc d wu tién cho timg thanh vién. Luu ¥ chd ban giao (hands-off) cong
viéc, trach nhi¢ém ro rang (RACI).

o T chirc cac cdng viee véi dy 4n: Nhém céc cdng viée lién quan vao cac
du an dé td chtrc va hién thi tét hon.

» Tinh niang cong tac: Thao ludn nhiém vu, chia sé tép va cong tac vai cac
thanh vién trong nhém trong thoi gian thue. Tir d6 theo doi duge tién do
cdng viée va phat hién cong viéc churra hoan thanh, tré han.

» Tich hop lich: Pdng bd hoa cac cong viée véi lich cia timg ngudi. Xem
cong viée theo kiéu Calendar, Kanban, Checklist, Gantt Chart...

* B4o cdo va phan tich: Theo ddi ty I€ hoan thanh nhiém vu, x4c dinh cac
linh vuc can cai thién va do luong hi¢u suét ctia nhom.

Quan ly
qui
trinh

» Trinh tao quy trinh cong viéc truc quan: Thiét ké va tu dong hoa cic quy
trinh céng viéc phirc tap bing cach kéo va tha dé dang.

» Pinh tuyén (routing) c6 didu kién: Ty dong dinh tuyén tai liéu dén cac
nhan vién hodc don vi trong hodc ngoai DN dé xir Iy (cong viée) dua trén
cac quy tic va dilu kién duoc xé4c dinh trude.

¢ Quan ly nhiém vu: Phan c6ng nhiém vu cho ca nhan hodc nhom, dit ra
thoi han va theo dai tién d6 theo thoi gian thuc.

* Thong bao qua email: Nhan thong bao vé nhiém vu dugc giao, phé duyét
va thoi han.

» Bdo c4o va phén tich: Nhan théng tin chuyén sau vé hidu sudt quy trinh
lam viéc va xac dinh cac diém nghén.

Quan ly
tai liéu

* Luu trit va truy cép tap trung (Kho luu trir tai liéu DN): Luu trit tap trung
an toan va truy cép bado mat tAt ca tai liéu cta DN. Sau d6 mbi tai liéu déu
dugc phan loai va lp chi muc linh hoat nho vao tiéu chuén Dublin Core
(ISO 15836 - US AINSI/NISO Z39.85 — IETF RFC 5013). Tai liéu sb trong
LV-DX con c6 thude tinh “ma xép gia” dé biét dugc vi tri ctia tai lidu gidy
& trong Kho tai liéu luu trit.

* Trinh xem tai li€u: Xem tai liéu va hinh anh trén may tinh hoac thiét bi di
dong dang PDF, JPG, TIF, CAD, audio, video...

» Tim kiém toan van: D& dang tim thiy c4c tai liéu lién quan dia trén “nhém
tir” tir khoa hodc cac tiéu chi khac.

* Kiém sodt phién ban: Theo ddi cac thay ddi duoc thuc hién dbi véi tai
lidu va hoan nguyén v& céc phién ban truée néu can.




» Quyén va kiém soét truy cdp: Dit quyén chi tiét dé kiém soat ai cé thé
truy cdp, chinh stra hodc chia sé tai liéu cu thé.

« Ky dién tir cdc tai lidu: Ap dung chit ky sb c6 tinh rang budc vé mit phap
Iy cho céc hop ddng, théa thudn va céc tai liéu quan trong khéc.

o Ky két nhidu bén: Thu thap chit ky tir nhiéu bén mot cach an toan va co
thé kiém tra dugc.

» Bang ching chéng gia mao: Pam bao tinh toan ven cla céc tai liéu da ky
v6i cde dau vét bang chiing chdng gia mao.

* Ky trén thiét bi di dong: Ky tai liéu khi dang di chuyén tir bt ky thiét bi
nao.

e HS trg tudn thi: Dap Gmg cac quy dinh cong nghiép va yéu cau tuan tha
noi bo.

Chte niing tich hop bd sung.

Chir ky . , - I VAR, :
o Y|« ocrR (Nhén dang ky tu quang hoc): Chuyén doi tai li¢u giay duoc quét
dang hinh anh thanh dinh dang Van ban c6 thé chinh sta hodc trich xuét
thong tin trong Van ban vao CSDL cua céac trng dung khac.
« S3n sang cac miu dung sin (template): Tan dung cdc mau dung sin cho
céc tai liéu va quy trinh céng viéc phd bién, ddng thoi tich hop véi cac tmg
dung kinh doanh khac nhu hé théng HRM, CRM, ERP.
» Nhét ky kiém tra va bao cdo: Theo dai hoat dong cliia ngudi dung va cac
thay dbi vé tai liu dé cai thién trach nhiém giai trinh va tuén th.
* Truy cép di dong: Truy cép tai li¢u, nhiém vu va quy trinh cong viéc tu!
bat ky thiét bi di dong nao.
* Tinh ndng bao mét: Hudng 191 tir cac tinh nang bao médt manh mé :
hoéa, kiém soat truy cdp va khic phuc tham hoa.
6.1. Viin bén dén.
» Nhép thong tin vin ban dén.
» Lién két van ban dén véi vin ban lién quan.
* Trinh duyét van ban.
* Duyét van ban.
* Chuyén xi ly viin ban.
« Xem lich str chuyén vin ban.
... | *Giao viéc trén van ban.
Quan ly < 3 . w A b ptna - T
. * Theo dbi tinh hinh x1t ly cdng viéc (li€n quan dén van ban).
Vin ; e B sk -
" . | * Panh gié két qua thuc hién.
ban di e
. * Tra clru van ban.
dén

» Théng ké bdo cdo vin ban dén.

6.2. Vin ban di.

» Soan thao vin ban di.

« Lién két van ban di véi vin ban lién quan.
* Trinh duyét vén ban di.

* Phé duyét van ban di.
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* Kiém tra thé thtrc van ban.

* Ban hanh vén ban di.

» Tiép nhéan vin ban ban hanh.

 Tra ctru vén ban di.

* Théng ké béo cdo vin ban di.

6.3. Hé trg Quan Iy Viin ban.

Ngén ngtra cac truong hgp “Sai biéu méu qui dinh, Sai dinh dang Vin ban,
Sai chinh ta” Viéc nay s& lam mat nhiéu thoi gian ctia nhéan vién, lanh dao
duyét Van ban (Duyét di duyét lai nhiéu lan), van thu (Kiém tra thé thirc
Vin ban).

« Kho mAu vin ban.

« Kiém chinh ta.

Quan ly
tai
nguyén,
vat liéu
dung
chung

7.1. Tai nguyén dung chung: phong hop, xe, tai sdn.

Quan ly tai nguyén dung chung (phong hop, xe hodc tai san chung).

a. Dang ky phong hop, xe hoic tai san chia s¢:

» Giao dién truc quan, hién thi thong tin tai nguyén khi ré chudt.

» Pang ky st dung tai nguyén lap lai theo ngay.

b. Theo doi tinh trang dang ky:

« Theo dai tién dd phé duyét dang ky.

c. Duyét diang ky tai nguyén:

» Gtri dén céc cAp phé duyét theo quy trinh dinh nghia sin.

* H¢ théng tu dong thong bao qua Email hodc SMS.

» Luu vét qué trinh phé duyét.

d. Béo céo, thong ké:

» Théng ké tinh hinh st dung tai nguyén theo phong ban, don vi.

« Xuht bdo cdo Excel, PDF.

* Loc theo tiéu chi do nguoi dung tuy chon.

e. Quan ly danh muc tai nguyén:

« Thiét 1dp thong tin tai nguyén: vi tri, don vi, strc chira, thiét bi...

- Can chuén bi cho phong hop: nuéc udng, thirc an... va cic chi phi kém
theo cho mét lan hop.

- Xang dau cho xe, 141 xe: xe cin thém bao nhiéu xang dau theo wdc tinh
dudng dai dén diém dén, nguoi 141 xe.

« Théng ké danh sach tai nguyén.

* M rong linh hoat theo chi nhanh, don vi.

» Phén quyén st dung tai nguyén don gian, linh hoat va chit ch&. Vi du:
Nhén vién chi nhanh A chi nhin thiy danh sich phong hop thudc chi nhanh
A.

7.2. Quan Iy Viin phong phém.

Quén ly Vian phong phim gitip nam 6 s6 lugng VPP clia ting don vi, phan
bd sir dung hiéu qua, dam bao minh bach tir d6 tiét kiém chi phi va nang
cao hi¢u qua cong viéc.




i. bang ky sir dung vin phong pham:

« Ho tro dinh muc ding ky theo ¢4 nhin hodc phong ban.

» Canh bao khi vuot dinh mic.

» Danh muc va dinh mic do don vi/quan tri hé théng dat ra.

o GUi ty dong dang ky dén dbi tugng theo quy trinh dinh nghfa sin.
ii. Téng hop sb lwong vian phong pham:

» Tng hop tit ca ding ky trong cting phong/ban, don vi thanh bang chung.
o Gitip ngudi phé duyét tranh phé duyét nhidu lan.

iii. Duyét dang ky van phong pham:

o H3 tro 1anh dao duyét ding ky (néu co quy trinh).

» Cho phép duyét/khong duyét, nhap y kién phé duyét.

* Luu lich str phé duyét.

iv. Thiét 1ap dinh mirc, quy trinh xét duyét va ton kho:

» Thiét 1ap dinh mirc VPP theo cAp bac/chiic danh.

» Tich hop véi hé théng quy trinh dong dé thiét 1ap quy trinh xét duyét/cip
phét VPP linh hoat.

» Quan Iy tdn kho VPP & theo déi lich st giao dich.

v. B4o céo thong ké:

Bdo c4o tinh hinh str dung VPP so véi dinh mtrc. « Théng ké theo phong
ban & muc dich st dung. G

Quan ly
hop

OB
Co thé dung Bo chirc nang két hgp dé 14p ké hoach va xtr 1y qua ﬁmlﬂ’ﬂ Q
va sau khi hop. jg%‘é %
* Hop truc tlep hay truc tuyen ;

» Truc tuyén: co thé tich hop v6i Zoom, MS Teams, Google Meet. x_=#
* Thoi gian, dia diém, chu dé hop. .

e Thanh phé.n tham dy hop.

» Go1 thu moi hodc e-mail.

» Chuén bi phong hop.

» Chuén bj chi phi.

« Bién ban hop (néu c¢6 ghi 4m). Noi dung tom tit. Ky sb céc thanh vién dy
hop.

 Phin cong cong viée sau khi hop.
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