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

1. Gi6i thiéu chung vé dw toan mua sim, géi thau:
- Tén du toan mua sam: Chinh ly [wu trir tai liu cac phong, ban nam 2025

va sb hoa tai liéu luu trit cua Dang doan Téng Lién doan Lao dong Viet Nam;

2. Muc ti€éu cong viéc:

Chu dau tu: Té)ng Lién doan Lao dong Viét Nam:;

Ngubn vén: Tai chinh Céng doan ctia Tong Lién doan Lao déng Viét Nam;

Thot gian thuc hién du an: Quy III - IV/2025;

Pia diém: Tai tru s& Téng Lién doan Lao dong Viét Nam;

Quy mé: Khéi lwong hd so, tai lidu can chinh 1y 13 640,5 mét;

Tén g6i thiu: Chinh 1y tai liéu;

Thoi gian thuc hién géi thiu: 90 ngay.

Chinh 1y 640,5 mét dai tai liéu luu trit cac phong, ban ctiia Téng Lién doan;
phén loai, x4c dinh gié tri, théng ké, sip xép, bao quan tai liéu mét cach c6 hé thong,
dam bao cong tac quan 1y, I trir hd so tai lidu duwoc khoa hoc, an toan khéng bi mét
mat hu hong, phuc vu cong tac nop luu, tra tim, nghién ctru khai thac tai liéu hiéu
qua khi can thiét. Khoi lwong cu thé nhu sau:

STT

Phong/ Ban

Loai hinh tai lieu

Khoi
lwong
(mét)

Van phong

- Tap luvu Cong van, Quyét dinh,
Thong bao...
- Tap luu van ban den

- Ho so Dai hoi Dai biéu Cong doan toan
quoc

- Tai liéu ctia Ban Chip hanh Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam

- Hb so thi dua khen thuéng
- Hb so vé Vin thu luu triv

- HO so van d¢, chuyén de...

118

Chinh sach phap

luat

- Dé tai khoa hoc
- Xay dung Luat va gop y cac van ban




- Quy ché dan chu
- Tranh chap lao dong...

- Tap lwu van ban di, dén

- Ho so vé cong tac can bo, ky luat,
chuyén cong tac, chuyén doi vi tri,
tuyén dung...

- HO so Cong doan cac co quan don vi
true thuoc...

3 | T6 chuc - Hb so van d&, chuyén dé. 162.5
- H so coéng nhén chite danh bau cit.
- Hd so bd nhiém, quy hoac, ky niém
chuong...
- Bao cao thu, chi cua cac Cong doan
4 Tai chinh nganh, don vi truc thuoc, Lién doan Lao 140
dong cac tinh, thanh pho
s Tuyén gido — nit - H6 so vé cong tac tuyén truyén 10
cong - C4c vin ban phdi hop véi Cuc tré em...
_ - Dy 4n déu tu
6 | laichinh(Xaydung | po s a3 80
co ban) .
- Tai liéu hanh chinh, cac hop dong...
Truong Trung c:ﬁp S e m s : ~ n <
P . .., | Tailiéu hanh chinh; tap lvu cong van;
7 | nghe cong doan Viet | » X 4 Y 26
ho so van d¢, chuyén de...
Nam
- Chung tur thu, chi
8§ | Taivu - HO so ké toan 60

3. Yéu cau ky thuat caa goéi thau:

3.1 Yéu cdu cong tdc chinh Iy
- Thuc hién chinh 1y tai li¢u theo huwong dan tai Cong van s6 283/VTLTNN-
NVTW ngay 19/5/2004 ctiia Cuc Van thu va Luu trit nha nuéce vé viée ban hanh Ban
hudng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.
- Thuc hién ding quy trinh chinh 1y theo Quyét dinh sé 128/QD-VTLTNN
ngay 01/6/2009 cia Cuc truéng Cuc Vin thw va Luu trit Nha nuée vé viée ban hanh
Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000.

- Bao v€, bao quan an toan tai liéu trong qua trinh chinh 1y.




- Bao mat tai li¢u trong qua trinh chinh 1y tai li€u - Tai li€u sau khi chinh 1y
hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

+ Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh:

+ Xac dinh thoi han bao quan cho h so, tai lidu; x4c dinh tai liéu cAn bao quan
vinh vién va tai liéu het gia tri can loai ra dé tiéu huy;

+ Hé théng héa ho so, tai lidu;

+ Lap cac cong cu tra ctru; muc luc ho so tai liéu, co s& dit liéu va cong cu tra
cuu khac phuc vu cho viec quan 1y, tra ctru st dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gid tri loai ra dé tiéu huy.

(Nha thau phai c6 Cam két thuc hién cac ché d6 bao mat théng tin, tai liéu theo diing
quy dinh cua phap luat)
3.2 Nguyén tdc chinh Iy tai liéu

- Khong phan tan phong luu trit. Tai liéu cua ttrtng don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét.

- Khi phén loai, lap hé so (chinh sira hoan thién, phuc héi hodc 1ap méi hd
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyet cong viéc.

- Tai li€u sau khi chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan hinh
thanh tai li¢u; su lién h¢ logic va lich st cua tai li¢u.

3.3 Cac buoc cong viéc chinh Iy tai liéu:

Tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va su an toan cua tai liéu trong chinh 1y
khoa hoc tai liéu luu trit theo dung trinh tw 23 budc cong viec quy dinh tai Phu luc IT
ban hanh kém theo Thong tu s0 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo trueong
Bo Noi vu. Cu thé bao gom cac budc sau:

STT Nogi dung cong viéc Ghi chu
| Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu
, | Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy

(khoang cach~100m)
3 Vé sinh so bo tai liéu

Khio sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh ly (Bao
cdo két qua khao sat tai liéu; K& hoach chinh 1y; Lich sir don
vi hinh thanh phéng, lich st phéng; Huéng dan phan loai, lap
ho so va xac dinh gia tri tai liu)

5 Phan loai tai li¢u theo Hudong dan phan loai

a) | Doi1voi tai ligu roi le




STT No6i dung cong viéc Ghi chua

b) | Dbivéi tai lidu d3 lap ho so so bd

6 Lap ho so hoic chinh stra, hoan thién ho so theo huong dan
lap ho so

a) | Lap ho so ddi voi tai liéu roi 1é
Chinh stra, hoan thién h so d6i véi tai liéu d3 dwoc 14p hd so

b) "
so bd
Viét cac trudong thong tin vao phiéu tin: sb hd so (sd tam);

7 tiéu de ho so; thoi gian cua tai lieu; thoi han bao quan; ngon
ngtr; but tich; che do sir dung; dau chi mirc do mat; tinh trang
tai liéu; ghi chu

8 Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin

9 Hé thong hoa phiéu tin theo phwong 4n phan loai

10 | Hé thdéng hoa hd so theo phiéu tin

11 Bién muc ho so

2 Danh s6 to tai lidu ddi véi hd so c6 thdi han bao quan tir 20
nam tr¢ lén va dién so lrong to vao phicu tin
Bién soan va in muc luc vin ban d6i véi ho so bao quan vinh

b) X
vien

¢) | Viét/in bia ho so va ching tir két thuc

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

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

14 V¢ sinh tai li€u, thao bo ghim, kep, lam phfmg va dua ta1 liéu
vao bia ho so

15 | Pua ho so vio hop (cip)

16 | Viét/in va dan nhin hép (cip)

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

18 Giao, nhan tai li¢u sau chinh 1y va lap bién ban giao, nhan tai
ligu

19 | Nhap phiéu tin vao co sé dit liéu

20 | Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin
21 Lap muc luc ho so




STT No6i dung cong viéc Ghi chua

a) | Viétloinoéidau

b) | Inva déng quyén muc luc hd so tir co s& dit liéu (03 bd)

Théng ké, bé goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu

22 loai

a) | Sip xép, b6 gbi, thdng ké tai liéu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai
23 | Két thic chinh Iy
a) | Hoan thanh va ban giao ho so phong
b) | Viét bao cdo téng két chinh Iy
3.4 Yéu cdu vé vt tu, van phong pham: ]
Vat tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu quy dinh tai Thong tw so

16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2013 cua B6 Noi vu quy dinh dinh mure kinh té - k§
thuat chinh Iy tai lieu giay.

Vit tu, vin phong pham cho 01 mét tai liéu nhu sau:

STT| Tén vét tw, Viin phong pham bVT Ghi chua
Bia hd so (da bao gé)m 5% ty 1€ sai . Theo tiéu chudn do Cuc Van
! lhéng) To  lthu va Luu trit nha nuéce
ban hanh

Theo tiéu chuan do Cuc Vin
To  |thu va Luu trit nha nuéc
ban hanh

Gidy tring khd A4, dinh
lvong <70g/m?2

Gidy tring khd A4, dinh

T& muc luc vin ban (d4 bao gdm 5%
ty 1¢ sai hong)

3 |Gidy tring 1am so mi khi laphd so | To

Giay trang in muc luc ho so, nhan

4 hop (da bao gdbm 5% ty 1é sai hong) o lwong >80g/m2
. Gidy tring viét théng ké tai liéu loai o Gidy tring khd A4, dinh
(da bao gom 5% ty 1€ sai hong) lrong >80g/m2
Phiu tin (d4 bao gdm 5% ty I¢ sai . [Theo tiéu chuan do Cyc Van
6 hong) To  |thw va Luu trit nha nuéc
ban hanh
7 Bt viét bia Chiéc

8 [But viét phiéu tin, thong ké taj liéu | Chiéc
9 |But chi dé danh sb to Chiéc




STT| Tén vat tw, Van phong pham bVT Ghi chua

10 Muc in muc luc hd so, nhin hop Hop
_ |Theo tiéu chudn do Cuc Vin
11 |Cép, hop dung tai licu Chi€c thy va Luu trit nha nuée
ban hanh
Keo, ho Chf?lt luong Cao,yd(‘)
12 [Keo dan bia hd so va nhin hop Kg bam dinh tot, ¢6 hoa chat

chong chudt va cac con
trung

13 [Pao, kéo cit gidy, ghim kep, day
budc, but xo0a, cho6i 1ong, cac van

Nha thau phai dé xudt vt tu, vin phong pham dap tng yéu cau (phdi néu ré
nguon goc, xudt xir. ky ma hiéu, nhan mac (néu cé) ciia san pham déc tinh ky thudt.

3.5 Yéu cau vé san phdam sau chinh Iy .

Tai li€u sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac y€u cau sau:

- Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh: khong phan tan phong luu tri, tai
liéu ctia don vi hinh thanh phdng phai duoc chinh Iy va sip xép riéng biét; Khi phan
loai, 1ap hé so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so), phai ton trong su
hinh thanh taj liéu theo trinh tr theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai duoc cho vao cép, hop viét bia, viét nhan, danh
s6 hoan chinh va hd so lap ra phan anh dwoc cac hoat dong cua co quan, t6 chirc hinh
thanh tai liéu, phai dam bao su lién hé logic va lich sur cua tai liu.

- Xéc dinh thoi han bao quan cho tirng hd so, tai liéu bang sé nim cu thé (trir
tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién) kém béo céo giai trinh, thuyét minh chi tiét
dé phuc vu Hoi d(‘")ng xac dinh gia tri co quan lam vigc.

- Hé thdng hoa hd so, tai liéu mét cach khoa hoc dé thun tién trong viéc khai
thac.

- Lap céng cu tra ctru: Xay dung coéng cu phin mém quan Iy phiéu tin, bién
muc, va tra cttu hd so ddi véi hd so da chinh Iy phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru st
dung khoa hoc, thuan tién.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy co thuyét minh chi tiét
ly do kem chi din dia chi do6i vé6i loai tai liéu bi bao ham, tai lidu trung va can cur
phap 1y cua viéc tiéu huy.

- Tai liéu duoc phan loai, chinh‘ ly, sé"lp xép khoa hoc theo dung chuyén mon,
nghiép vu luu trir dap ing duoc yéu cau cua quan ly va tra tim tai liéu phuc vu coéng
tac thanh tra, kiém tra, dap trng yéu cau nop vao luu tri lich str.

3.6 Tién do thuc hién géi thau



- Tién d6 tong thé: T6i da 90 ngay, trong d6 phai c6 tién do (thoi gian thuc
hién chi tiét dé thuc hién hoan tit viéc chinh 1y khéi lvong 640,5 mét dai hd so, tai
lidu.

3.7 Thoi gian bao hanh:

- C6 cam két hd trg can bo luu trit tai don vi > 24 thang va thoi gian dap tng
su ¢ hoic hd tro thwe hién viée tra tim tai lidu kip thoi khi ¢6 yéu cau (bing vin ban
hoic dién thoai, Fax, Email ctia Chu dau tu) trong vong 24 gio.

- Noi1 dung bao hanh:

+ Thuc hien cap nhat, chinh stra cac sai sot phat hién trong qua trinh s dung
san pham;

+ Thuc hién cap nhat, chinh stra cac 16i phat sinh trong qua trinh str dung san
pham trong thot gian bao hanh;

+ H5b tro truc tiép tai dia diém cua Cha diu tu;

+ Moi chi phi khic phuc céc ndi dung bao hanh trong thdi gian bao hanh do
nha thiu chiu.

3.8 Tinh hiéu qua ciia viéc cung cdp dich vu
Nha thau phai thuc hién goi thau dam bao chat luwong, cu the nha thau néu day
du cac ndi dung sau:

- Nha thau hoan thanh c¢ong viéc theo dung quy dinh ctia phap luit lién quan
va dung cac yéu cau duoc quy dinh tai E-HSMT nay.

- Tt ca nhan su tham gia chinh 1y tai liéu khong duwoc mang bat ky thiét bi co
kha ning chup hinh, ghi hinh (bao gdm: may vi tinh, dién thoai thong minh, may tinh
bang, may ghi 4m, may anh, may quay phim, USB, thé nhé, 6 cing di dong,...) va
cac giay to, vat dung dung dé thuc hién hanh vi sao chép/ghi chép tai liéu trong qua
trinh trién khai du 4n vao hoic ra khéi phong thuc hién chinh 1y tai liéu néu chua
duoc su dong ¥ cia Chu dau tu dé dam bao thong tin khong tiét 16 ra bén ngoai;

- Théng tin yéu cau phai dam bao tinh bao mat cao, khong bi that lac, mat hay
ro gi thong tin, dac biet cac tai liéu quan trong. Yéu cau nha thau phai c6 thuyét minh
giai phap va phwong phap thuc hién chi tiét cach thirc @& dam bao tinh bao mat cao,
khong bi that lac, mat hay ro gi théng tin, dic biét cac tai lidu quan trong

- May vi tinh st dung trong qua trinh khéng duoc két ndi mang internet/hoac
khong co chirc ning gui tai liéu ra bén ngoai va c6 giai phap phong chbng virus may
tinh; dir liéu trén tat ca cac thiét bi phuc vu cho viéc chinh 1y tai liéu phai duoc x6a
hét va duoc Chu diu tu (hoac don vi c6 nghia vu lién quan) kiém tra va x4c nhan
truée khi mang ra khoi phong thue hién chinh 1y tai lidu (ngoai trir thiét bi luu trir
ban giao dir liéu cho Chu dau tu).



3.9 Yéu cau doi voi cong cu phan mém quan ly phieu tin, bien muc, va tra

curu ho so doi voi ho so da chinh Iy

Nha thau co6 cong cu phan mém quan 1y phi€u tin, bién muc va tra ctru ho so doi

véi hd so di chinh Iy. Cac chitc ning chinh nhw sau:

- Quan Iy phiéu tin va bién muc ho so-
+ Tao phicu tin: nhap thong tin mo ta ban dau cua ho so.

+ Bién muc ho so: ghi chi tiét cac thong tin (tén ho so, thoi gian, don vi hinh

thanh, ky hiéu, ma phan loai, han bao quan, tinh trang...).

tin.

+ Chuén héa dit liéu bién muc: theo tiéu chuan lru trit qubc gia.

+ Cap nhat/hiéu chinh phiéu tin: cho phép chinh stra, b6 sung hoic huy bo phiéu

+ Quan Iy phién ban bién muc: luu vét thay déi, theo dbi lich str chinh sira.

- Quan Iy ho so da chinh sira:

+ Géan mi hd so: Cap ma dinh danh duy nhit cho hé so d3 chinh 1y.

+ Quan Iy tinh trang hd so: Pang chinh Iy, d4 chinh 1y, ¢4 nhap kho, dang khai

thac...

+ Lap danh muc hd so chinh 1§: Xuét ra danh sach hd so theo tiéu chi.
+ Gan két hd so v6i kho — gia — ké: Pinh vi vat 1y trong kho lru trit.

- Quan ly kho — gia — ké:

+ CAu hinh kho hru trit: tao kho, gia, k€, ngan, hop.

+ Gén vi tri ho so: mdi hd so chinh Iy duoc gfm voi vi tri cu thé.

+ Quén 1y bién dong vi tri: chuyén hé so tir k& nay sang ké khéc, ghi nhén lich

su di chuyén.

+ Theo doi suc chira: canh bao ké hoac kho déy.
- Tra ciru — Tim kiém:

+ Tra ctru theo phieu tin/bién muc: ma ho so, tiéu dé, tir khoa, thoi gian, co quan

hinh thanh...

+ Tra ctru vi tri kho — gia — ké: tim chinh xac vi tri vat Iy cua ho so.

+ Tra ctru nang cao: két hop nhiéu tiéu chi (thoi gian + don vi hinh thanh + loai

tai lidu...).

+ Xem nhanh hé so: hién thi théng tin bién muc chi tiét.



Nha thau trinh bay glal phap va phuong phap luan (c6 hinh anh minh hoa) dap
ung yeu cau vé cong cu phin mém quan 1y phiéu tin, bién muc, va tra ctru hd so dbi
v6i hd so da chinh Iy

Nha thau co glay cam két sin sang trinh dién khi c6 yéu ciu dé dam bao viée
cung cap cong cu phan mém quan 1y phiéu tin, bién muc va tra ctru hd so dbi véi hod
so d3 chinh Iy cho Chu dau tu sir dung.

3.10 Tinh hop Iy va kha thi ciia ké hoach, cdc gidi phdp ky thudt, bién phap to
chirc cung cdp dich vu

No6i dung du thau ciia Nha thiu phai thé hién cac dau muc va nodi dung chi tiét
cho cac dau muc dé dam bao hoan thanh 640,5 mét tai liéu trong thoi gian toi da 90
ngay, bao gom:

- Bién phap dam bao tién d6 thuc hién gbi thiu;

- Giai phap thuc hién g6i thau;

- T6 chirc thue hién goi thau.

3.11 Yéu cau khac

Sau khi hoan thanh céng téc chinh 1y, dé dam bao Chu déu tu tu thuc hién doi
V01 cac hang muc cong viéc phat sinh: Nha thau phai thuc hién hu'ong dan/dao tao
(hudng dan chuyén mén, nghiép vu chinh 1y) truée khi nghiém thu dé cho tit ca cac
phong/ ban ctia Chi dau tir hidu va tr thuce hién duoc viée chinh 1y hd so, tai lidu cia
don vi dé Iwu chuyén (it nhat 01 ngudi/phong ban, c6 bién ban xac nhan/nghiém thu
cu the).

Trong qua trinh chinh 1y tai liéu, hd so: dam bao su phu hop giita khdi luong
nhan ban giao truée khi chinh Iy cua timg bé phan/don vi so v6i khoi wong hoan thanh
(sau khi chinh ly) va khoi Iwong tai ligu d€ xuat tieu huy cua bo phan/don vi do (co
bién ban xac nhan/nghi¢m thu cu the).

Noi dung ctia hd so dé xuat ki thuat cia nha thau phai diy du cac yéu cau nhu
da néu tai Muc 2 Chuong V.E-HSMT.

4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chudn bi dé xudt giai phdp, phwong phadp ludn tong qudat thuc hién

dich vu theo cdc néi dung quy dinh tai Chwong nay, gom cdc phan nhw sau:
4.1. Giai phap va phuwong phap luan

- Cach tiép cin va phwong phap lun: ¢ giai phap trién khai thuc hién cong viée
duwoc danh gia la hop 1y, phu hop vo1 cac ndi dung yéu cau ve ki thuat cua dich vu.

- Sang kién cai tién: c6 dé xuit sang kién cai tién va dua ra giai phap cu thé dé
thuc hién tot hon cac cong viéc, nang cao hi¢u qua thuc hién nhiém vu.



- Céch trinh bay: trinh bay giai phap va phuong phép luan day du, ro rang, mach
lac, khoa hoc, dé theo dai.
4.2. Ké hoach cong tic
- K& hoach trién khai: c6 bang ké hoach trién khai dz"iy du, chi tiét cac hang muc
cong viéc va duoc danh gia hop 1y, kha thi trien khai.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san ph‘ém . q
Toan bo dich vu thuoc pham vi quy mo goi thau nay déu dugc kiém tra, nghiem
thu theo quy dinh.



