
      

MẪU PM-01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

 

BÁO CÁO XÁC ĐỊNH NHU CẦU CHUYỂN GIAO PHẦN MỀM 

        

1. Thông tin mô tả phần mềm 

Tên phần mềm:  

Lĩnh vực ứng dụng:  

Đặc thù lĩnh vực:  Dễ                  Trung bình                 Phức tạp  

Số bảng/lớp dữ liệu:  

Số chức năng:  

Mô hình triển khai:  Tập trung        Phân tán 

Công nghệ GIS:  Có                  Không 

Ngôn ngữ:   Tiếng Việt      Tiếng Anh       Ngôn ngữ khác 

Cài đặt dữ liệu mẫu  Có                  Không 

  

2. Yêu cầu chuyển giao  

2.1 Danh sách các chức năng cần chuyển giao 

STT Tên chức năng Ghi chú 

1   

2   

3   

…   

 



      

2.2 Yêu cầu chuyển giao 

 

STT Nội dung yêu cầu 
Đơn vị 

tính 

Khối 

lượng 
Ghi chú 

I 
Địa điểm chuyển giao: 

Thời gian dự kiến: 

 

1 
Số lượng đối tượng cần chuyển 

giao 
Người 

  

2 Tài liệu cần cung cấp Bộ   

3 
Cài đặt phần mềm trên máy 

trạm 
Máy  

  

4 
Cài đặt phần mềm trên máy 

chủ 
Máy  

  

5 Cài đặt hệ điều hành máy chủ Máy   

6 
Cài đặt hệ quản trị cơ sở dữ 

liệu 
Máy 

  

7 Cài đặt phần mềm nền Máy   

II 
Địa điểm chuyển giao: 

Thời gian dự kiến: 

     

 

 

Xác nhận của bên nhận chuyển giao 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 



      

MẪU PM-02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

KẾ HOẠCH CHUYỂN GIAO PHẦN MỀM 

 

STT Nội dung công việc 

Thời 

gian  

bắt đầu 

Thời 

gian  

kết thúc 

Ghi chú 

1 Xây dựng nội dung công việc    

1.1 
Biên soạn tài liệu cho đối tượng người 

dùng tác nghiệp 

   

1.2 
Biên soạn tài liệu cho đối tượng người 

dùng quản trị 

   

1.3 Xây dựng dữ liệu mẫu    

2 Cài đặt phần mềm chuyển giao    

3 Thiết lập dữ liệu mẫu    

4 Chuyển giao phần mềm    

4.1 
Chuyển giao công nghệ ứng dụng phần 

mềm 

   

4.2 
Chuyển giao công nghệ quản trị phần 

mềm 

   

5 Kiểm tra, đánh giá kết quả chuyển giao 
   

 

  ĐẠI DIỆN BÊN CHUYỂN GIAO 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 



      

MẪU PM-04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

BIÊN BẢN CÀI ĐẶT PHẦN MỀM 

Số:........ 

 

Căn cứ Hợp đồng: (tên hợp đồng). . . . . . 

 

I. Thành phần trực tiếp nghiệm thu 

Các bên tiến hành nghiệm thu: 

1. Bên A: [Tên bên nhận chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

 Địa chỉ: 

 Điện thoại:    Fax: 

2. Bên B: [Tên đơn vị chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

 Địa chỉ: 

 Điện thoại:    Fax: 

II. Thời gian cài đặt 

Bắt đầu:.......... ngày.......... tháng......... năm ..........         

Kết thúc:........... ngày.......... tháng......... năm.......... 

Tại: ………………… 

V. Nội dung cài đặt 



      

 Đơn vị chuyển giao đã tiến hành cài đặt phần mềm ứng dụng trên hệ thống 

trang thiết bị của đơn vị tiếp nhận với các nội dung như sau: 

STT Nội dung cài đặt ĐVT 

Số lượng 

theo hợp 

đồng 

Số 

lượng 

thực tế 

cài đặt 

Chất 

lượng 

Ý kiến 

khác 

(nếu có) 

1       

2       

3       

4       

 

VI. Kết luận 

- Phần mềm đã được cài đặt và chạy tốt. 

- Yêu cầu sửa chữa, hoàn thiện dự án và các yêu cầu khác: không có. 

 

Hai bên xác nhận đã giao và nhận đầy đủ theo nội dung cài đặt trên. 

Biên bản này được lập thành 04 bản, mỗi bên giữ 02 bản có giá trị pháp lý như 

nhau. 

 

Cán bộ bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

Cán bộ bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

ĐẠI DIỆN BÊN A 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 

ĐẠI DIỆN BÊN B 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 



      

MẪU PM-05 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO THIẾT LẬP BỘ DỮ LIỆU MẪU 

        

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

1. Nội dung thiết lập 

 

STT Tên dữ liệu 
Đơn vị 

tính 

Khối 

lượng 
Ghi chú 

1 Dữ liệu phi không gian  
Bảng dữ 

liệu 

  

2 Dữ liệu không gian  
Lớp dữ 

liệu 

  

3 Nhập dữ liệu có cấu trúc Trường   

4 Nhập dữ liệu phi cấu trúc Trang A4   

 

2. Đánh giá công việc đã thực hiện 

- Về khối lượng: Đơn vị chuyển giao có thiết lập đủ bộ dữ liệu mẫu theo hợp 

đồng không 

- Về chất lượng: Bộ dữ liệu mẫu có vận hành tốt không 

- Ý kiến khác (nếu có): 

 

 

 

Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 



 

       

MẪU PM-06 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO KẾT QUẢ CHUYỂN GIAO PHẦN MỀM 

       

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

1. Nội dung chuyển giao 

- Tên phần mềm: 

- Địa điểm chuyển giao: 

- Thời gian chuyển giao: 

2. Bảng danh sách các chức năng chuyển giao 

STT Tên chức năng 
Hoàn thành/ 

Chưa hoàn thành 
Ghi chú 

1    

2    

3    

…    

 

 

 Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 



 

       

MẪU PM-07.1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

ĐỀ BÀI KIỂM TRA CHUYỂN GIAO PHẦN MỀM 

 

1. Thông tin chung 

1.1 Thông tin học viên 

Họ và tên học viên:  .....................................................................................................  

Đơn vị: .........................................................................................................................  

Điện thoại: ...................................................................................................................  

Thư điện tử: ..................................................................................................................  

1.2 Nội dung chuyển giao 

Phần mềm: ...................................................................................................................  

Địa điểm chuyển giao: ..................................................................................................  

 .....................................................................................................................................  

Thời gian chuyển giao: .................................................................................................  

2. Câu hỏi  

2.1 Câu hỏi 1 

2.2 Câu hỏi 2 

2.3 ….. 

 



 

       

MẪU PM-07.2 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ  

KIỂM TRA CHUYỂN GIAO PHẦN MỀM 

     

1. Mục đích 

Báo cáo kết quả kiểm tra các đối tượng tham gia, đánh giá kết quả chuyển 

giao công nghệ phần mềm. 

2. Bảng thống kê kết quả kiểm tra 

STT Họ và tên Kết quả kiểm tra Ghi chú 

1    

2    

3    

…    

3. Ý kiến đánh giá 

- 100% cán bộ tham gia khóa chuyển giao phần mềm sử dụng thành thạo 

các chức năng của phần mềm. 

- Ý kiến khác (nếu có): 

 

 Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 



 

       

MẪU PM-09 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CHUYỂN GIAO  

        

1. Cơ sở pháp lý 

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

- ….. 

2. Thành phần trực tiếp đánh giá 

Bên A: [Tên bên nhận chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

Bên B: [Tên bên chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

3. Địa điểm chuyển giao 

- Tên địa điểm…. 

4. Thời gian chuyển giao 

- Từ ngày…. tháng….năm ….. đến ngày…. tháng….năm ….. 

5. Khối lượng chuyển giao 

STT Nội dung công việc 
Đơn vị 

tính 

Khối lượng 

Ghi chú 
Theo 

hợp 

đồng 

Thực 

tế 

1      

2      

3      

…      



 

       

6. Đánh giá kết quả chuyển giao 

- Về khối lượng: Đơn vị chuyển giao có chuyển giao theo đúng khối lượng 

trong hợp đồng không 

- Về chất lượng: Phần mềm có vận hành tốt không 

- Về tiến độ chuyển giao: Có đúng với tiến độ đề ra không 

- Ý kiến khác (nếu có): 

 

 ĐƠN VỊ CHUYỂN GAO 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 

 



 

       

MẪU DL-01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

BÁO CÁO XÁC ĐỊNH NHU CẦU  

CHUYỂN GIAO THÔNG TIN DỮ LIỆU 

 

1. Mô tả thông tin dữ liệu 

Tên thông tin dữ liệu:  

Đặc thù lĩnh vực:  Dễ                  Trung bình                 Phức tạp  

Số bảng/lớp dữ liệu:  

Số trường dữ liệu:  

Mô hình triển khai:  Tập trung        Phân tán 

Công nghệ GIS:  Có                  Không 

Ngôn ngữ:   Tiếng Việt      Tiếng Anh       Ngôn ngữ khác 

 

2. Yêu cầu chuyển giao  

2.1 Danh sách các bảng/lớp dữ liệu cần chuyển giao 

STT Tên bảng/lớp dữ liệu Ghi chú 

1    

2    

3    

4    

5    



 

       

2.2 Yêu cầu chuyển giao 

STT Nội dung yêu cầu 
Đơn vị 

tính 
Khối 
lượng 

Ghi chú 

I 
Địa điểm chuyển giao: 

Thời gian dự kiến: 

1 Số đối tượng tiếp 
nhận chuyển giao 

Người  Số lượng học viên tham gia 
tiếp nhận chuyển giao 

2 Số lớp đào tạo Lớp  Số lượng lớp học để đào tạo 
chuyển giao 

3 Số lượng tài liệu cần 
cung cấp 

Bộ  Tất cả các tài liệu liên quan 
đến quá trình chuyển giao: 
hướng dẫn chuẩn bị, cài đặt, 
thiết lập, sử dụng thông tin dữ 
liệu 

4 Số máy trạm cần cài 
đặt 

Máy trạm  Cài đặt hệ điều hành và các 
trình điều khiển cần thiết cho 
máy trạm 

5 Số máy chủ cần cài 
đặt 

Máy chủ  Cài đặt hệ điều hành và các 
trình điều khiển cần thiết cho 
máy chủ 

6 Cài đặt phần mềm 
nền 

Phần 
mềm 

 Các phần mềm nền về hệ 
quản trị cơ sở dữ liệu, dịch vụ 
bản đồ, chỉnh sửa bản đồ, 
quản lý và chỉnh sửa các tệp 
văn bản có trong bộ dữ liệu 
cần chuyển giao 

7 Cài đặt hệ quản trị cơ 
sở dữ liệu 

Hệ quản 
trị cơ sở 
dữ liệu 

 Cài đặt, cấu hình cơ sở dữ 
liệu vào các hệ quản trị cơ sở 
dữ liệu, hoặc các phần mềm 
để sử dụng 

8 Số bảng/lớp dữ liệu 
cần chuyển giao 

Bảng dữ 
liệu/Trang 
tài liệu 

 Tổng số bảng dữ liệu hoặc 
lớp dữ liệu cần chuyển giao. 

II 
Địa điểm chuyển giao: 

Thời gian dự kiến: 

     

              

 

Xác nhận của bên nhận chuyển giao 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 



 

       

MẪU DL-02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

KẾ HOẠCH CHUYỂN GIAO THÔNG TIN DỮ LIỆU 

 

STT Nội dung công việc Thời gian  

bắt đầu 

Thời gian  

bắt đầu 

Ghi chú 

1 Xây dựng nội dung chuyển giao    

1.1 Chuẩn bị dữ liệu    

1.2 Xây dựng tài liệu    

2 Thiết lập môi trường phục vụ chuyển 

giao 

   

3 Chuyển giao thông tin dữ liệu    

3.1 Chuyển giao công nghệ quản lý dữ liệu    

3.2 
Chuyển giao công nghệ khai thác sử dụng 

dữ liệu 

   

4 Kiểm tra, đánh giá kết quả chuyển giao    

4.1 Xây dựng đề bài kiểm tra    

4.2 Báo cáo đánh giá kết quả kiểm tra    

5 Hỗ trợ kỹ thuật    

6 Kết thúc chuyển giao    

 

 ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN CHUYỂN GIAO 

(Ký, họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

 ĐẠI DIỆN BÊN CHUYỂN GIAO 

(Ký, họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

 

 



 

       

MẪU DL-04.1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

BÁO CÁO THIẾT LẬP MÔI TRƯỜNG CHUYỂN GIAO 

Số:........ 

 

Căn cứ Hợp đồng: (tên hợp đồng). . . . . . 

 

I. Thành phần trực tiếp nghiệm thu 

Các bên tiến hành nghiệm thu: 

1. Bên A: [Tên bên nhận chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

 Địa chỉ: 

 Điện thoại:    Fax: 

2. Bên B: [Tên đơn vị chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

 Địa chỉ: 

 Điện thoại:    Fax: 

II. Thời gian cài đặt 

Bắt đầu:.......... ngày.......... tháng......... năm ..........         

Kết thúc:........... ngày.......... tháng......... năm.......... 

Tại: ………………… 

V. Nội dung cài đặt 



 

       

 Đơn vị chuyển giao đã tiến hành cài đặt phần mềm ứng dụng trên hệ thống 

trang thiết bị của đơn vị tiếp nhận với các nội dung như sau: 

STT Nội dung cài đặt ĐVT 

Số lượng 

theo hợp 

đồng 

Số 

lượng 

thực tế 

cài đặt 

Chất 

lượng 

Ý kiến 

khác 

(nếu có) 

1       

2       

3       

4       

 

VI. Kết luận 

- Phần mềm đã được cài đặt và chạy tốt. 

- Yêu cầu sửa chữa, hoàn thiện dự án và các yêu cầu khác: không có. 

 

Hai bên xác nhận đã giao và nhận đầy đủ theo nội dung cài đặt trên. 

Biên bản này được lập thành 04 bản, mỗi bên giữ 02 bản có giá trị pháp lý như 

nhau. 

 

Cán bộ bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

Cán bộ bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

ĐẠI DIỆN BÊN A 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 

ĐẠI DIỆN BÊN B 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 



 

      

MẪU DL-04.2 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO CHUYỂN ĐỔI DỮ LIỆU VÀO HỆ THỐNG 

        

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

1. Nội dung chuyển đổi dữ liệu vào hệ thống 

 

STT Tên dữ liệu 
Đơn vị 

tính 

Khối 

lượng 
Ghi chú 

1 Dữ liệu phi không gian  
Bảng dữ 

liệu 

  

2 Dữ liệu không gian  
Lớp dữ 

liệu 

  

3 Nhập dữ liệu có cấu trúc Trường   

4 Nhập dữ liệu phi cấu trúc Trang A4   

 

2. Đánh giá công việc đã thực hiện 

- Về khối lượng: Đơn vị chuyển giao có chuyển đổi đầy đủ bộ dữ liệu vào 

hệ thống theo hợp đồng không? 

- Về chất lượng: Bộ dữ liệu được chuyển đổi có vận hành tốt không? 

- Ý kiến khác (nếu có): 

 

 

 

Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 



 

      

MẪU DL-05 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

BÁO CÁO KẾT QUẢ CHUYỂN GIAO THÔNG TIN DỮ LIỆU 

 

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

1. Nội dung chuyển giao 

Tên thông tin dữ liệu: .........................................................................................  

Địa điểm chuyển giao: .......................................................................................  

Thời gian chuyển giao: ......................................................................................  

2. Bảng danh sách các chức năng chuyển giao 

STT Tên bảng/lớp dữ liệu 
Hoàn thành/ 

Chưa hoàn thành 
Ghi chú 

1    

2    

3    

…    

 

 

 Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 



 

      

MẪU DL-06.1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

ĐỀ BÀI KIỂM TRA 

 

1. Thông tin chung 

1.1 Thông tin học viên 

Họ và tên học viên:  .....................................................................................................  

Đơn vị: .........................................................................................................................  

Điện thoại: ...................................................................................................................  

Thư điện tử: ..................................................................................................................  

1.2 Nội dung chuyển giao 

Thông tin dữ liệu: .........................................................................................................  

Địa điểm chuyển giao: ..................................................................................................  

 .....................................................................................................................................  

Thời gian chuyển giao: .................................................................................................  

2. Câu hỏi  

2.1 Câu hỏi 1 

2.2 Câu hỏi 2 

2.3 ….. 

 

 



 

      

MẪU DL-06.2 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------- 

….., ngày…..tháng…..năm ….. 

 

BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ KIỂM TRA 

 

Thông tin dữ liệu: ...............................................................................................  

Địa điểm chuyển giao: ........................................................................................  

Thời gian chuyển giao: .......................................................................................  

 
1. Đánh giá chung 

- 100% cán bộ tham gia khóa chuyển giao thông tin dữ liệu có thể thiết lập 

môi trường hệ thống, cài đặt và khai thác tốt thông tin dữ liệu. 

- ... 

 
2. Bảng đánh giá chi tiết 

STT Mức đánh giá Số lượng Tỷ lệ % Ghi chú 

1 Tổt    

2 Khá    

3 Trung bình    

…     

 

3. Đề xuất, kiến nghị 
 

 

 Người lập báo cáo 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 



 

      

MẪU DL-08 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

.…, ngày…. tháng….năm…… 

BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CHUYỂN GIAO  

        

1. Cơ sở pháp lý 

- Căn cứ Hợp đồng số….. 

- ….. 

2. Thành phần trực tiếp đánh giá 

Bên A: [Tên bên nhận chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

Bên B: [Tên bên chuyển giao] 

Đại diện: 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:………………… 

- Ông (Bà):……………………..         Chức vụ:…………………  

3. Địa điểm chuyển giao 

- Tên địa điểm…. 

4. Thời gian chuyển giao 

- Từ ngày…. tháng….năm ….. đến ngày…. tháng….năm ….. 

5. Khối lượng chuyển giao 

STT Nội dung công việc 
Đơn vị 

tính 

Khối lượng 

Ghi chú 
Theo 

hợp 

đồng 

Thực 

tế 

1      

2      

3      

…      



 

      

6. Đánh giá kết quả chuyển giao 

- Về khối lượng: Đơn vị chuyển giao có chuyển giao theo đúng khối lượng 

trong hợp đồng không 

- Về chất lượng: Phần mềm có vận hành tốt không 

- Về tiến độ chuyển giao: Có đúng với tiến độ đề ra không 

- Ý kiến khác (nếu có): 

 

 ĐƠN VỊ CHUYỂN GAO 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 

 


