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Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dy an/dw toAn mua sim, goéi thau:

- Tén gbi thau: Chinh Iy tai liéu dé phuc vu s hoa;

- Bén moi thau: Sé Céng Thuong Quang Ninh ;

- Ngudn von: Chi thudng xuyén niam 2025 — Ngan sach tinh;

- Hinh thirc lya chon nha thau: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thurc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tui ho so;

- Thot gian t6 chirc lya chon nha thau: 45 ngay;

- Thot gian bt dau t6 chire lya chon nha thau: Quy III nam 2025;

- Tién d¢ thuc hién: 120 ngay ké tir ngay hop dong c6 hiéu luc.

- Hinh thirc hop dong: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Sap xép va quan 1y tai liu ciing nhu kho tang mét cach hiéu qua, tranh lang
phi khong gian va thoi gian tim kiém tai liéu khi can. Pua cong tac luu trir ciia don
vi dan di vao né nép, chuan muc, hi€u qua va thong nhat, ding véi quy dinh ctia nha
nuoc.

~ -Mua sam cac trang thiét bi co ban cho kho luu trir nham dép Gmg yéu cau toi
thi€éu cho kho luu trir, phuc vu viéc bao quan tai li¢u can than tranh hu hong cac tai
liéu, dac biét la cac tai li€u co6 gia tri cao.

Cong tac chinh 1y tai liéu 4p dung cin ¢l vao hé théng cic van ban phap 1y sau:

Cic Vin ban Luit, Nghi dinh vé cong tac luu trit:

- Can ctr nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta chinh phu vé
cong tac van thu;

- Can ctr Lugt Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Can cur Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ctia B4 Noi vu ngay 15/05/2025 quy
dinh chi tiét mot s6 di€u cua luat Iuu trir

- Cén ctr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctia Chinh phi Quy
dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luat Luu trir

Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:

- Can ctr Thong tu s0 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B Noi vu quy
dinh ve thoi gian bao quan tai liéu;

Thong tu 19/2025/TT-BCT ngay 16/04/2025 cua Bo Cong Thuong quy dinh
thoi han luu trit ho so, tai liéu nganh Cong Thuong.

- Can cu Thong tu 08/2025/BNV ngay 06/06/2025 cua B No6i vu Quy dinh
thot han Iuu trir ho so, tai liéu thudce linh vuc ndi vu

Quy dinh vé cic buéc ciia nghiép vu chinh Iy tai liéu:

- Céan cir Cong van s6 283/V TLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van
thu - Luu trlr nha nudc vé viéc ban hanh Hudng dan chinh 1y tai li€u hanh chinh;
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- Can ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cyc Van thu Luu
trit Nha nude ban hanh quy trinh “Chinh ly tai li¢u giay” theo TCVN ISO 9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuin k§ thuit vin phong pham:

- Can ctr Quyet dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua B Khoa hoc
va cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chudn quéc gia;

- Cén ctr Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctiia BO Noi vu quy
dinh dinh mc kinh té - k¥ thuat chinh ly tai li¢u giay;

- Can ctr Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/1 1/2010 cua Bo Noi vu
hudng dan phuong phap xac dinh don gia chinh ly tai li¢u gidy.

3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau:

3.1 Yéu cau vé dich vu luu trik:

- Khong phén tan phong luu trit. Tai liéu cua tung don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sdp xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1p ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hogc lap méi ho s0),
phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan dnh dugc cac hoat dong cua co quan hinh
thanh tai liéu; su lién hé logic va lich st cua tai liéu.

3.2. Cong viéc thure hién ciia mdi buéc:

Tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va su an toan cua tai liéu trong qua trinh
cung cap dich vu chinh ly tai liu gidy cho chu dau tu theo dung trinh tu 21 budc
cong viéc, cu thé nhu sau:

So

T Noi dung cong viéc

1 Giao nhan tai li€u va I1ap bién ban giao nhan tai liéu

Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach

2 ~100m)

3 | Vé sinh so b0 tai liéu

Khéo sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh ly:

- B4o céo két qua khao sat tai liu,

4 | -Ké& hoach chinh ly;

- Lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong;

- Hudng din phén loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liéu.

5 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai

a) | Doi voi tai liéu roi lé

b) | Déi vdi tai liéu da ldp hé so so bo

6 | Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Huéng dan 1ap hd so

a) | Lap ho so doi voi tai ligu roi lé

b) | Chinh siva, hoan thién hé so doi véi tai lidu d dweoc 1dp ho so so bo
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'SI'(')I' Noi dung cong viéc

7 Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sd tam); tiéu d& hd so;
thot gian cua tai li¢u; thot han bao quan

8 | Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin

9 | Hé théng héa phiéu tin theo phuong 4n phan loai

10 | Hé thong hoa hd so theo phiéu tin

11 | Bién muc hd so

a Danh so to tai liéu doi voi ho so co thoi han bao quan twr 20 nam tro lén
va dién 5o luong to vao phiéu tin

b | Bién soan va in muc luc van ban déi véi ho so bdo quan vinh vién

c Viét/in bia hé so va chieng tir két thiic

12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so

13 | Ghi s6 hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia ho so

14 V¢ sinh tai li€u, thao bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao bia hd
SO

15 | Pua hd so vao hop (cip)

16 | Viét/In va dan nhan hop (cip)

17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia

18 | Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va 1ap Bién ban giao, nhan tai liéu

19 | Lap muc luc ho so

a) | Viet loi néi dau

b) | Bién soan, in va déng quyén muc luc hé so (03 bj)

20 | Théng ké, b6 gdoi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) | Sap xép, bé goi, thong ké tai liéu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu logi

21 | Két thuc chinh Iy

a) | Hodn chinh va ban giao hé so phéng

b)

Viét bdo cdo tong két chinh Iy
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3.3. Yéu céu vé vt tw, viin phong phim:

Vit tu, van phong phém phuc vu chinh 1y tai li¢u thuc hién theo quy dinh tai:

- Can ctt Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cia Bo Noi vu quy
dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu gidy;

- Quyét dinh sé 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va
cdng nghé vé viéc cdng bd Tiéu chuan quéc gia;

- Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/05/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nude
vé viéc ban hanh tiéu chuan nganh “Bia hd so™.

- Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cyc Vin thu va
Luu trir nha nude vé viéc huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

Vit tu, van phong pham phai ddm bao cac yéu cau sau:

Stt Danh muc hang hoa Don vi

Yéu cau

Bia hd so (D3 bao gom 5% ty
1 | I¢€ sai hong) To

- Kich thuéc: 650 mm x 320 mm
(Khong tinh kich thudc phan tai trén va
tai dudi), véi sai s6 cho phép +2 mm
Bia hd so bao gdm 5 phan sau:

- T& dAu c6 kich thudc 320 mm x 230
mm;

- Phan gay c6 kich thuéc 320 mm x 40
mm (c6 5 duong gap nép, khoang céch
gitra cac duong la 10 mm)

- To sau ¢6 kich thuéc 320 mm x 230
mm;

- Phan tai trén va tai duéi co kich thude
230 mm x 100 mm (c6 5 dudong gap
nép, khoang céach gitta cac duong 1a 10
mm)

- Phan tai canh c6 kich thuéc 320 mm x
150 mm (c6 5 duong gap nép, khoang
cach gitra cac duong la 10 mm)

Chu thich: Trong truong hop tai liéu
lIuwu trit ¢6 kich thudc khac kich thuéc
A4 thi c6 thé thay doi kich thudc bia ho
so luu trtr cho phu hop.

- Chat liéu: dinh lugng > 250g/m2, do
tring > 70, d6 am < 7 + 2%

- Bia ho so c6 gidy ching nhan dat tiéu
chuan theo TCVN 9251:2012 (con hiéu
lc) do don vi c6 chirc ning kiém tra tiéu
chuan do luong chat lugng chiing nhan
phét hanh va duoc san xuit tai don vi
cé chung nhan 1SO 9001: 2015 (con
hiéu lyc) vé thiét bi bao quan, cung Gng
vt tu trang thiét bj luu tri.
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Stt

Danh muc hang hoa

Don vi

Yéu cau

(Cung cap tai liéu chitng minh)

Tf‘)r muc luc van ban (Pa bao
gom 5% ty 1€ sai hong)

To

- Dong chit ‘MUC LUC VAN BAN”
dugc trinh bay cach mép bia trén 20 mm,
can gitra, phong chit VnTimeH, ¢& chir
15, kiéu chir dam.
- Duéi dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” 10 mm la bang théng ké vin ban
cach mép phai va trai 10 mm, mép dudi
15 mm, gém 7 ¢cot voi kich thude moi
cOt nhu sau:
Stt  Tén cot
1 Sothuty
S, ky hiéu
2 o
van ban
Ngay
3 thang vén
ban
Tac gia van
ban
Trich yéu
5 ndi  dung
van ban
6 Tosd 10mm
7 Ghichd 20mm
Tén cac cot: Phong chit VnTime, cd chi
12, kiéu chir dting, dam.
Céc dong ké ngang trong bang thong ké
cach nhau 10 mm.
Loai gidy tring khé A4 dinh luong <
80g/m2

D0 rong
10mm
30mm

30mm

40mm

75mm

Gjéy trang 1am so mi khi 1ap
ho so

To

Loai gidy tring kho A4 dinh luong <

70g9/m2

Giéy tre“ing in muc luc ho so,
nhan hop (Pa bao gom 5% ty
1€ sai hong)

To

Loai gidy tring khé A4 dinh luong >

80g/m2.

Gidy trang viét thong ké tai
liéu loai (Pa bao gom 5% ty
1¢ sai hong)

To

Loai gidy tring khé A4 dinh luong >

80g/m2.

Phiéu tin (P4 bao gdm 5% ty
1€ sai hong)

To

- Trinh bay trén 2 mit cia to gidy kho
AS5: 148 mm x 210 mm.
Loai gidy trang, dinh lugng >80g/m2

Bt viét bia

Chiéc

Loai tot, chat lugng cao




Stt

Danh muc hang hoa

Yéu cau

Bt viét phiéu tin, thong ké
tai liéu loai

Loai tbt, chét lugng cao

Bt chi dé danh sb to

Loai tbt, chét luong cao

10

Muc in muc luc ho so nhan
hop

Loai tbt, chét luong cao

11

Hop dung tai li¢u

Chiéc

- Kich thudc: 350mm x 250mm x
125mm sai s6 + 2mm.

- Hop c6 hinh dang chit nhat, nap c6 day
budc, khuy hop dugc lam béng vat liéu
khong an mon, day 3mm.

- Nip hop c6 chiéu dai 129mm

- Chat liéu: Carton, dinh luong >
1.300g/m2, @6 day > 1,5mm, d6 am < 10
+2%

- Hop dung tai lidu co6 gidy chimg nhan
dat tiéu chuan theo TCVN 9252:2012
(con hiéu lyc) do don vi c6 chic nang
kiém tra tiéu chuan do ludng chat lugng
chimg nhén phat hanh va duoc san xudt
tai don vi c¢6 ching nhan ISO 9001:
2015 (con hiéu luc) vé thiét bi bao
quan, cung (g vat tu trang thiét bi luu
trit.

(Cung cap tai liéu chimg minh)

12

Hb dan nhén hop

Lo

Ho chat luong cao, d0 bam dinh tdt, cd
hoa chat chong chudt va cac con trung.

13

Dao, kéo cat gidy, ghim kep,
day budc, but xo6a, choi long,
cac van phong pham khéc

Loai tt, chat luong cao

3.4. Yéu ciu vé tinh biao mit trong qua trinh thuc hién chinh Iy tai liéu:

- Tét ca nhan sy tham gia chinh Iy tai liéu phai cam két khong duoc mang bat
ky thiét bi c6 kha ning chup hinh, ghi hinh (bao gdm: mdy vi tinh, dién thoai thong
minh, mdy tinh bang, may ghi 4m, may anh, may quay phim, USB, thé nh¢, 6 cling
di dong,...) va cac gidy t0, vt dung dung dé thuc hién hanh vi sao chép/ghi chép tai
liéu trong qua trinh trién khai du 4n vao hodc ra khoi phong thuc hién chinh 1y tai
liéu néu chua duge sy dong ¥ cua Chu dau tu dé dam bao thong tin khong tiét 16 ra
bén ngoai;
- My vi tinh, thiét bi dung dé luu trit dit liéu phuc vu cho viéc chinh 1y tai liéu
duoc két ndi v6i nhau qua mang LAN va c6 gidi phap phong chong virus may tinh;
dix liéu trén tat ca cac thiét bi phuc vu cho viéc chinh ly tai li€u, ké cahé théng camera
giam sat (néu c6 trién khai) phai duoc x6a hét va duge Chu dau tu (hoic don vi co
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nghia vu lién quan) kiém tra va xac nhén trudc khi mang ra khoi phong thuc hién
chinh 1y tai liéu (ngoai trir thiét bi luu trir ban giao dit liéu cho Chu dau tu).

May vi tinh, thiét bj dung dé lwu trit di¥ liéu phuc vu cho viéc chinh 1y tai ligu
phai co giai phap chdng that thoat dit liéu (DLP) hoac su dung phan mém dam béo
(DLP) trong qua trinh thi cong chinh 1y tai liéu véi ti thiéu cac tinh nang sau (C6 tai
liéu chirng minh):

+ Kiém soat truyén file qua ing dung, email

+ Kiém soat truyén file qua thiét bj ngoai vi(usb)

+ Yéu cau truyén file

+ Ma hoa/giai ma file

+ Kiém soat thiét bi ngoai vi

+ Kiém soat tmg dung ( kiém soat theo process name)

+ Kiém soat tmg dung ( kiém soat theo meta data)

+ Kiém soat chyp anh man hinh (phim print screen)

+ Kiém soat website (theo url)

+ Kiém soat website (theo keyword)

+ Kiém so4t in 4n tai liéu

+ Watermark tai liéu in

+ Luu log kiém soat truyén file qua tmg dung, email

+ Luu log kiém soat truyén fille qua thiét bi ngoai vi (usb)

+ Luu log kiém soat tmg dung

+ Luu log kiém so4t chup man hinh

+ Luu log kiém soat website

+ Luu log kiém soat in an, watermark.

+ Lap biéu d6, bao céo thong ké

- Hét thot gian lam viée trong ngay, phong lam viéc phai dam bao ngat toan
bd h¢ thong dién va khoa cira - niém phong; ¢6 s6 nhat ky ghi chep rd ngudi chiu
trach nhi€m thuc hién dan hodc g& ni€ém phong hang ngay.

3.5. Yéu cau phan mém thi cong chinh ly:

Nha thau c6 phﬁn mém thuc hién chinh 1y tai liéu dam bao cac chirc nang:

- Bao mat bang tai khoan sir dung mat khau, c6 thé st dung nhiéu tai khoan
thi cong trén moi truong internet tai cung mot thoi diém (cung cap duong link truy
cap phan mém va tai khoan demo c6 thé truy cap toan bo chirc nang yéu cau);

- Quan ly, thém moi, sura, x6a, phén quyén ngudi dung cho timg vi tri cu thé
(c6 thuyét minh chi tiét va dinh kém Video demo);

- Quan ly, thém moi, stra, x6a danh myc theo dy an phong ban, mang cong
viéc, thoi han bao quan (c6 thuyét minh chi tiét va dinh kem Video demo);

- Gan mé dinh danh dién tir cho phong ban, mang cong viéc theo quy dinh

tai Thong tu 56 05/2025/TT-BNV ngay 14/05/2025 ctia Bo Noi Vu (c6 thuyét minh
chi tiét va dinh kém Video demo);
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- Bvién muyc phiéu tin, muyc luc van bén,truc tiép trén phén mém va Nhap dir
ligu tir biéu mau Excel (c6 thuyét minh chi tiét va dinh keém Video demo);

- Tim kiém hd so, van ban bang tir khoa (c6 thuyét minh chi tiét va dinh kém
Video demo);

- Pap tng day du chirc ning hé théng héa va danh sd tir dong theo cac cach sau:

+ Mat hoat dong - Thoi gian

+ Thoit gian - Mat hoat dong

+ Thoi han bado quan tang dan - Mt hoat dong - Thoi gian

+ Thoi han bdo quan giam dan - Mt hoat dong - Thoi gian

+ Thoi han bao quan ting dan - Thoi gian - Mat hoat dong

+ Thot han bao quan giam dan - Thoi gian - Mat hoat dong;

(c6 thuyét minh chi tiét va dinh kém Video demo)

- Xuét in san phérp: Nhan h(f)p,’ muc luc hd so, muc luc vin ban, huéng dan
tra tim ty dong (c6 thuyét minh chi tiét va dinh kem Video demo).

- Tao l4p, quan 1y, khai thac ho so, tai liéu theo kho luu tri¥ (c6 thuyét minh

chi ti€t va dinh kem Video demo);

- Théng ke, bao cao dir li¢u thi cong du an cua tung tai khoan tham gia theo
ngay (c6 thuyét minh chi tiét va dinh kém Video demo);

- Tong két, bao cao két qua hoan thién du an (c6 thuyét minh chi tiét va dinh
kem Video demo).

- Phan mém dam bao khong vi pham luat so httu tri tu¢ voi bét ky c4 nhan

hay t6 chirc nao (C6 ban quyén dugc xac nhan cua co quan chiic nang).

- Phian mém c6 day du cac chirc ning dam bao tinh dong bo, xuyén sudt trong
viéc thi cong chinh 1y tai liéu.

3.6. Yéu ciu vé chirc niing co ban ciia phin mém quan 1y va tra ciru tai liéu
luu triv

TT CAC CHUC NANG CHINH

| | Quan tri hé théng

Quan ly nguoi dung ndi bod

Quan 1y phan quyén nhém ngudi ding

WIN |-

Module ding nhap/dang xuét hé thong

Quan ly danh muc

Quan ly phong luu triv

Quan ly phong ban

Quan ly danh muc linh vuc, mang cong viéc

A WIDN| -

Quan ly danh muc ho so, van ban
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TT CAC CHUC NANG CHINH

5 | Quan ly danh muc thoi han luu bdo quan

I11 | Phan hé quan ly ho so, van ban, tai liéu

1 | Chtrc ning quan Iy ho so

2 | Chirc ndng quan ly van ban, tai li¢u

3 | Chtic ning Tra ctru hd so

4 | Chirc nang Tra ctru van ban, tai licu

IV | Phan hé khai thac st dung

Chtrc nang tim kiém bang tir khoa

Chirc ning loc theo diéu kién

Bao cao ho so luu trir

1
2
V | Phan hé bao céo thong ké
1
2

Théng ké s6 lugng ho so theo nim

3 | Thong ké s6 lugng tai liéu theo nam

4. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phirong phap ludn tépg quat thuc hién
dich vu theo cdc noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap ludn;

2. Ké hoach céng téc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:

Nha {hcfu cfzucfn bi bé ho S0 sau chinh [y dé phuc vu céng tac thanh, quyét
toan hop dong, gom cac san pham nhw sau:

1. Ké hoach chinh 1y;

2. Bién ban giao nhan tai liéu,

3. Ban huéng dan phan loai ldp hé so;

4. Ban huéng dan xdc dinh gid tri tai liéu;

5. Bdo cdo tong két chinh Iy;

6. Danh muc hé so va file dit liéu dién tir;

7. Danh muc tai lieu loai;

8. Bién ban nghiém thu, thanh Iy hop dong.



