Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Giéi thiéu chung vé du 4n/dv toin mua sim, géi thau:

- Du toan: Kinh phi thyc hién cong tac Chinh 1y hé so, tai liéu ctia SO Nong
nghi¢p va Moi truong ndm 2025 (Co quan Van phong S& Nong nghi€p va Moéi
truong)

- G6i thau: Chinh 1y ho so, tai liéu ciia S& Nong nghép va Méi truong nim
2025 (Co quan Van phong S& Nong nghi€p va Moi truong).

- Hinh thirc lira chon nha thau: Pau thiu rong rai trong nudc, qua mang.

- Phuong thurc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tii hd so

- Thoi gian bat dau to chirc lwa chon nha thau: Quy I1I/nam 2025

- bia diém thuc hién: S Nong nghép va Moi truong Thanh phd Pa Néng

- Thot gian thyc hién: 75 ngay.

- Loai hop ddng: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

- T6 chire sip xép ho so, tai liéu mot cach khoa hoc tao diéu kién thuan loi cho
cong tac quan ly, bdo quan va khai thac, sir dung tai liéu.

- Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri dé tiéu huty, qua d6 gop phan ning cao hiéu
qua sir dung kho Iuu trit va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

- Lam co s6 dé thuc hién s6 héa tai liéu luu trit.

3. Yéu cau k¥ thuat ciia géi thau:

3.1. Yéu cu vé ky thuat

3.1.1. Yéu cau chung

- Trudc khi chinh [y tai lieu phai thu thdp, tdp trung triét ‘d’é tai liéu, xay
dung day du cac van ban hwong ddn chinh ly tai liéu dap ung yéu cau nghiép vu.

- Khi chinh ly tai liéu phai két hop chat ché va hop Iy cdc khdu nghiép vu,
nhw: Phdn loai, lap ho so, xdc dinh gia tri tai liéu...

- Tai liéu sau khi chinh Iy phai dwoc phdn logi theo nguyén tic, nghiép vu
cdq cong tac luu trit, duoc gcdc dinh thoi han bao quan, ho so dwoc hoan thién va h;é
thong hod, co muc luc ho so, co so dir lieu tra cuu va danh muc tai liéu hét
gia tri.

- Trong qua trinh chinh ly tai liéu phai bao quan an toan, quan ly chat ché
va gitr gin bi mdt thong tin cua tai liéu

3.1.2. Nguyén tic chinh ly:

- Khong phan tan phong luu trit, tai liéu cua ting don vi hinh thanh phong



phai duoc chinh 1y va sip xép riéng biét.

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién hd so, phuc hdi hodc 1ap hd so

moi) phai t6n trong su hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong

viéc.

- Tai li¢u sau chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan hinh

thanh tai li€u; su li€n hé logic va lich su cua tai li¢u.

3.2. Quy trinh thuc hién chinh ly:

Nha thau thuc hién cong viéc chinh 1y tai liéu bao gdm:

Bang 01. Noi dung cong viéc

STT Noi dung cong viéc

1 Giao nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu

, | Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang
cach ~100m)

3 Vé sinh so b0 tai liéu
Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh 1y (Béo céo két

4 qua khao sat tai liéu; Ké hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh
phong, lich st phong; Hudng dan phan loai, 1dp ho so va x4c dinh gia
tri tai liéu)

5 Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai

a | Déi véi tai ligu roi 18

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

a) | Lap ho so dbi véi tai lidu roi 1é
Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (sb tam); tiéu dé ho

7 s0; thoi gian cua tai li€u; thoi han bao quan; ngdn ngir; but tich; ché
do stir dung dau chi mirc d6 mat tinh trang tai liéu; ghi cha

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

9 | Hé théng héa phiéu tin theo phuong an phén loai

10 | Hé théng hoa ho so theo phiéu tin

11 | Bién muc ho so




Dénh s6 to tai 1i€u doi1 vai ho so co thoi han bdo quan tir 20 nam tro

& |1én va dién sb luong to vao phiéu tin

b | Bién soan va in muc luc vin ban di véi hd so bao quan vinh vién

¢ | Viét bia hd so va chung tir két thic

12 | Kiém tra va chinh stra Vié‘C bién muc ho 50 ’

13 Banh s6 chinh thirc cho ho so vao truong s6 3 cua phi€u tin va 1én bia
ho so

14 V‘é sinh tai li€u, thdo bo ghim, kep, lam phéng va dua tai li€u vao bia
ho so

15 | Pua ho so vao hop (cip)

16 | Viét va dan nhin hop (cip)

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

18 | Giao, nhan tai li€u sau chinh ly va 1ap Bién ban giao, nhan tai li¢u

19 | Nhap phiéu tin vao co so dit lidu

20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin

21 | Lap muc lyc ho so

a) | Viét 101 noi dau

b | In va dong quyén muc luc ho so tir co s dit lidu (03 bo)

22 | Thong ké, b6 gbi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

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

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai

23 | Két thuc chinh ly

a) | Hoan thanh va ban giao ho so phong

b) | Viét bao cao tong két chinh Iy

3.3. Yéu cau vé vat tw viin phong pham

3.3.1. Yéu cau vé vit tw, vin phong pham




- Céc vat tu, vin phong phdm ma nha thau cung cip dé thuc hién goi thau phai
c6 xudt x{t rd rang, m&i 100%, chua qua sir dung;

- Cac vat tu, van phong pham nha thau cung cap dé thyc hién goi thau chao phai
dam bao hop chuan, dap tng cac quy chuan k¥ thuat hién hanh;

- Quy cach dong gbi theo yéu cau ctia nha san xuét.

Nha thau phai 1ap mot bang danh muc vat tu, van phong pham do nha thau cung
cap dé thyc hién goi thau. Trong d6 néu rd ky ma hiéu, ngudn gdc xuat xi va thong
s6 k¥ thuat cua vat tu, van phong pham, sau d6 so sanh voi yéu cau ciia E-HSMT.
Vit tu, van phong phdm ma nha thau cung cap phai c6 dic tinh, thong so ky thuat tot
hon hoic twong duong yéu ciu tai Bang sb 02 dudi day:

Bang s6 02. Yéu cdau vé vdt tw, vin phong pham

STT Tén vit tu/VPP Bon | 50 Ghi chii
) vi tinh | lwgng/m
p ) Theo tiéu chuan do
19 ho 5 A 0
! ?“i‘éh;fﬁéga)bao gom3%| s | 100 |cuc VILT nhi nudc
Y 8 ban hanh
To muc lyc van ban (da Theo tiu chuin do
2 bao 5m 5(;/ 5 1€ sai hong) to 130 cuc VILT nha nudc
BOm 7Y & 8 ban hanh
3 Giéy‘tréng lam so mi khi o 100 Gidy tring kho A4,
1ap ho so dinh lvong <70g/m2
Gidy trang in muc luc hd X z 2
4 | so, nhan hop (d bao gébm | to 30 (Ci}llr?}? h::;ln’(i 1;20 /rr?24’
5% ty 1¢ sai hong) i Iwong = ove
Gidy trang viét thong ké tai X z 2
A . 2x A ) \ Giay trang kho A4
0 s
5 hA@u l.oa} (dabao gdbm 5%ty | to 18 dinh luong > 80g/m2
1¢ sai hdng)
g ; Theo tiéu chuan do
A 3 A 0
6 f}lg‘;;ﬁlga)bao gom 3% s | 100 |cue VILT nha nudc
Y & ban hanh
7 | Blt viét bia chiéc 2
2 But X1et ph'leu tin, thong ké chiée 0.3
tai liéu loai
9 | Biit chi dé danh s to chiéc | 0,2
Muc in muc luc hd so, A
10 nhan hop hop 0,02




Theo tiéu chuan do

11 | Cap (hép) luu trix hop 7 cuc VILT nha nudc
ban hanh
Ho chat luong cao, do
A s . 1A bam dinh tt, c6 hoa
12 | H6 dan nhan hop lo 0,2 chét chéng chudt va
cac con trung.
Ging tay, khau trang, dao,
13 kég, c}éy budc, but xoa, bam bao du phuc vu
choi 10ng, khan lau va cac cong tac chinh ly
VPP khéc c¢6 1ién quan
3.3.2. Yéu cau vé thiét bi phuc vu chinh ly
Stt Thiét bi Ghi cha
1 | May vi tinh PC May tinh dé ban loai t6t
2 | May in A4 May in loai tot
3 | May hat 4m cong suat 170w cong suat 170w
3.3.3. Yéu cau vé cong cu, dung cu phuc vu chinh ly
Stt Cong cu dung cu Ghi chua
1 | Quan 40 bao ho lao dong Loai tdt, day dan
2 | Ghé tya Loai tt
3 | Ban lam viéc Loai dai 1.2m
4 | Xe day tai liéu Loai tbt, tai trong 100kg
5 | Ban lam viéc Loai dai 2m
6 | Ghim dap Co dai

4. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phuong phap ludgn tong quat thyee hién dich

vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, géom cac phan nhw sau:

1. Giai phap va phuwong phap ludn;
2. Ké hoach céng tdc.

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

Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham, trinh tw giao ngp

sdan pham (néu co)... dé phuc vu céng tac thanh, quyét todn hop dong.




