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

1. Gi6i thiéu chung vé dw an/dy toin mua sam, géi thau:

- Tén goi thau: Goi thau sé 03: Chinh 1y, s6 hod tai lidu cua 07 huyén uy,
thanh uy tinh Ninh Binh trudc sdp nhap tai Kho Luu trir Tinh uy nam 2025.

- Tén du toan: Chinh 1y, s6 ho4 tai liéu cta 07 huyén uy, thanh uy tinh Ninh
Binh trudc sap nhép tai Kho Luu trit Tinh uy nam 2025.

- Chui dau tu: Van phong Tinh uy Ninh Binh.

- Ngudn von: Ngan sach tinh

- Hinh thtic Iya chon nha thau: Pau thau rong rii, qua mang.

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

- Hinh thirc hop déng: Tron goi.

- Thoi gian thuc hién goi thau: 90 ngay.

- N6i dung thuc hién:

+ Thyc hién chinh 1y 844 mét tai liéu gom:

Loai Chat Tong so
TT Loai tai li¢u ; 5’ Thoi gian | lwgng | mét tai li¢u
gy gidy chinh ly
Tai liéu cua cip huyén
(05 Huyén uy: Kim Son, Yén
Mo, Yén Khanh, Nho Quan,
i ién va > 1y 2025 trd T
1 Gia Vién va 02 T.}ianh Ely. A4 X 1’f0 Ijung R44
Hoa Lu, Tam Di¢p) tinh V€ truoc binh
Ninh Binh trude sap nhap tai
Kho Luu trit Tinh uy nam
2025
Tong cong 844
+ Thue hién s hoa:
ne Don vi £ .y
TT Noi dung Lo SO luwgng Ghi chu
tinh
Tao 13p co so dir ligu tai liéu
|| luu ol doi v6i tai lidu chua Trang 776,000 Tinh theo s0
bién muc phi€u tin va chua so lugng trang
hoa
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Cong viéc 1ap ké hoach, xay

dung cac van ban, tai liéu
Hng i Tinh theo 7

2 hudng dan phuc vu cho viéc tao | Tron g6i 1 L e s
g phuc vi A n g khoi tai liéu

1ap csdl tai liéu luu trtr cia mot
phong luu trir (Phong <50m)

- Cac can cu phap ly:

+ Quyét dinh s6 100-QD/VPTU ngay 21/8/2025 cua Van phong Tinh uy vé
phé duyét Danh muc chinh 1y, s6 hoa tai liéu ctia 07 huyén uy, thanh Gy tinh Ninh
Binh trudc sap nhap tai Kho Luu trit Tinh iy nam 2025;

+ Quyét dinh s6 139-QD/VPTU ngay 17/9/2025 cta Vin phong Tinh iy Phé
duyét nhiém vu va du toan kinh phi Chinh 1y, s6 hoa tai liéu ctia 07 huyén uy,
thanh uy tinh Ninh Binh truéc sdp nhap tai Kho Luu trit Tinh Gy nam 2025.

+ Quyét dinh s6 145-QD/VPTU ngay 19/9/2025 cua Vian phong Tinh uy vé
viéc phé duyét ké hoach lya chon nha thau céc gb1 thau Chinh ly, s6 hoa tai liéu
cua 07 huyén uy, thanh uy tinh Ninh Binh trudc sép nhap tai Kho Luu trir Tinh uy
nam 2025;

2. Muc tiéu va quy mo cong viéc:

2.1. Muyc tiéu: Chinh 1y, s6 héa tai liéu ctia 07 huyén uy, thanh uy tinh Ninh
Binh trudc sap nhép tai Kho Luu trit Tinh iy nam 2025.

H ) Thaoi gian hinh Don vi Khéi Tinh
STT ang m}lc cong thanh tai liéu tinh o trang
viéc , lwgng en
(tr nam dén nam) tai liéu
Roi 1é
I | Chinh Iy tai ligu Métgia | 844 orie,
bo goi
p | Huyén o uy Km0 60005 | Metgia | 1556 | ROUIS
Son bo gobi
A AL NA e Roi ¢,
2 | Huyén uy Yén Mo 1998-2025 Mét gia 102,4 . .
bo goi
Huy¢ } Yé Ro1 1€
3| W WY X 05000-06/2025 | Métgia | 70,1 ore,
Khanh bo goi
Huy¢ ) Nh Ro1 1€
4 (owenouy N0 1958 62025 | Métgia | 143 oL,
Quan bo gobi
5 |Thanh uy Tam| 7/2015-6/2025 Mét gia 122,1 Roi 18,
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biép bo goi
o o Roi 1€,
6 | Thanh uy Hoa Lu 2010-2025 Mét gia 165,2 .
bo goi
Hoven ¢ , "y
; [Huwyen uy Gl 0062025 | Metgis | 856 orse,
Vién bo goi
IT | So héa tai liéu Sau khi chinhly | Trang | 776.000
2.2. Quy mo nhiém vu
TT Hang muc PVT | S6 lwong
1 | Chi phi chinh Iy Mét 844
2 | Chi phi sb hoa Trang 776.000

3. Yéu ciu vé ky thuit

3.1. Yéu cau vé ky thuit véi cong tac chinh 1y tai liéu

3.1.1 Yéu cdu chung dich vu chinh Iy tai liéu lwu trii

- Thyc hién chinh Iy tai li€u luu trit theo ding quy dinh hién hanh cua
Déang va Nha nudc.

- Bdo v¢, bdo quan an toan, bao mat thong tin tai liéu trong qué trinh
chinh 1y.

- Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat dugc cac yéu cau sau:

+ Pugc phan loai, 1ap thanh hd so hoan chinh theo nguyén tic nghiép vu,
cac khung phan loai mau va tinh hinh thuc t€ cua tai li¢u.

+ Puoc xac dinh thdi han bao quan cho ho so, tai liéu (xac dinh tai lidu
can bao quan vinh vién; tai liéu bdo quan co6 thoi han va tai li€u hét gia tri can
loai ra dé ti€u huy);

+ Ho so dugc hoan thién va hé théng hoa;

+ Lap cac cong cu tra ciru: Muc luc hd so, muc luc tai liéu, co so dir liéu,
danh muc tai li¢u c6 dong dau chi cdc do méat va cong cu tra ctu khac phuc vu
cho viéc quan ly, tra ctru, st dung (néu co);

+ Lap danh muc tai liéu trung thira, hét gia tri loai ra dé tiéu hay. + Tai
liéu phai dugc bao quan an toan bang cap, hop, c6 day du bia ho so, nhan hop
theo ti€u chuan nganh.

3.1.2. Nguyén tic va yéu cdu chinh Iy tai liéu:

a) Nguyén tic chinh 1y tai liéu:
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- Viéc chinh Iy tai liéu phai bao dam nguyén tic khong 1am phan tan, xé 1é
tai liéu cia mdt phong luu trit, khong xdo tron tai li€u gifra cac phong luu trit.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dung, day du hoat déng ctia don vi
hinh thanh phong.

b) Yéu cau chinh 1y tai liéu:

- Trudce khi chinh 1y tai lidu phai thu thap, tdp trung triét dé tai lidu, xay
dung day du cac van ban hudng dan chinh 1y tai li€u dap tng yéu cau nghiép vu.

- Khi chinh 1y tai liéu phai két hop chit ché va hop 1y cac khau nghiép vu,
nhu: Phan loai, 13p ho so, x4c dinh gia tri tai ligu...

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai dugc phéan loai theo nguyén tic, nghiép vu
cua cong tac luu trit, dugc xac dinh thoi han bao quan, ho so dugc hoan thién va hé
thong hod, c6 muc luc ho so, co s¢ dir li€u tra ctiru va danh muc tai liéu hét gia tri.

- Trong qua trinh chinh ly tai li¢u phai bdo quan an toan, quan ly chat ché va
gilr gin bi mat thong tin cua tai liéu.

- bam bao sép xép tai liéu mot cach ngan nép, sach s&, khoa hoc va dé tra clru
phuc vu cong tac quan ly di€éu hanh cua lanh dao khi can thiét. Xéac dinh céc tai liéu
c6 gia tri dé khai théc.

+ Tai liéu cta don vi sau khi chinh 1y, sap xép xong phai dat cac yéu cau sau:

- Phan loai, 1ap ho so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho timg hd so;

- Hd so, tai liéu duge hé théng hoa logic;

- Tai liéu hét gia tri duoc loai ra va lap danh muc tai liéu loai dé tiéu huy;

- Lap cac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan 1y, khai thac, st dung.

Ngoai ra, viéc chinh 1y phai dam bao chuan theo quy trinh va phuc vu tot cho céc
cong tac hoat dong quan 1y, nhu cau giai quyét cong viéc va nghién ciru, thong ké khi
can. Ngoai ra, thong tin phai dam bao tinh bado mat cao, khong bi that lac, mat hay ro
gi thong tin, dac biét 1a véi cac tai liéu quan trong cua Chu dau tu.

3.1.3. Cong viéc thurc hién ciia méi bwdc:

a) Hé thong cac van ban phap 1y 1am co s¢ dé ap dung trién khai thyc hiéu

- Huéng dan s6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Vin phong Trung uwong
bang vé xay dung co sé dir liéu muc luc ho so.

- Hudng dan sé 35-HD/VPTU, ngay 18/10/2010 ctia Vin phong Trung wong
bang vé thuc hién “Bang thoi han bdo quan mau nhiing tai li€u chu yéu hinh thanh
trong hoat dong cua cac co quan, t6 chuc dang ¢ cap tinh” va “Bang thoi han bao
quan mau nhirng tai liéu chu yéu hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, to
chtrc dang & cap huyén”.
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- Huéng dan sd 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cia Vin phong Trung
wong Pang vé 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan. - Hudng
dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cua Vin phong Trung wong Pang vé t6
chirc xac dinh gia tri tai liéu ¢ cac co quan, t6 chirc dang, to chirc chinh trj - x4
hoi.

- Huéng dan s 50-HD/VPTW, ngay 10/10/2019 ciia Vin phong Trung
wong Pang vé chinh 1y tai liéu.

- Huéng dan s6 20-HD/VPTW ngay 12/12/2023 vé thuc hién viée giao ndp,
tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu tri lich st cia Pang & cdp tinh theo Quy dinh s6
270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu Trung wong Pang khoa XI vé
Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam.

- Théng tu s6 16/2023/TT-BNV, ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh
vé dinh muc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

b) Céc budc ctia qua trinh chinh 1y:

Thuc hién theo Phu luc II Thong tu s6 16/2023/TT-BNV, ngay 15/11/2023.

Trong do, tai budc 11 “Bién muc hd so”: Thuc hién danh sb tai liéu, sb
trang ciia tai liéu dbi v6i nhitg hd so/don vi bao quan c¢o thdi han bao quan vinh
vién va 70 nim; cac hd so/don vi bao quan con lai chi danh sb tai lidu; dong thoi,
thuc hién bién soan, in muc luc vin ban d6i véi hd so bao quan vinh vién va 70
niam theo huéng dan cua Vin phong Trung uwong Pang.

Mot sd nodi dung chi tiét hon theo Huéng din sé 50-HD/VPTW, ngay
10/10/2019 ctia Van phong Trung wong Pang vé chinh 1y tai liéu.

3.1.4. Yéu cdu vé mdy méc thiét bi

Nha thau phai huy dong may moc thiét bi day du, dam bao thyc hién cong tac
chinh 1y theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV cua Bé Noi vu Quy dinh
dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy, bao gom:

STT Danh muc thiét bi bon vy | Dinh Ghi cha
* * tinh muc
. Str dung thiét bi
1 May dieu hoa nhiét do Ca sgn ::l(l)l gcilal(ejhﬁ1
12.000 BTU .
dau tu
2 | May hat 4m cong suét 170w Ca 4,84
3 | May vi tinh PC Ca 17,43
4 | Mayin A4 Ca 4.5

3.1.5. Yéu cau vé cong cu dung cu:
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TT Danh muc Pon vi tinh | DPinh mirc Ghi chu
1 | Quan 40 bao ho lao dong Ca 19,34
2 | Quat tran 0,1kW Ca -
3 | Quat thong gi6 0,04kW Ca - Sur dung
thiét bi san
4 | B0 dén neon 0,04kW Ca - . ,
¢6 cua Chu
5 | Ghétya Ca - dau tu
6 Ban lam viéc 1,2m Ca -
7 | Xe day tai liéu Ca 8,36
Str dung
8 | Ban lam viéc dai 2m Ca i thict b} san
¢6 cua Chu
dau tu
9 | Dap ghim cd to Ca 1,5

3.1.6. Yéu cdu vé vit tw, van phong pham:

Vit tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu thuc hién theo quy dinh tai:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ciua Bé Khoa hoc va cong
nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia (1. TCVN 9251:2012 Bia hé so luu trir;
2. TCVN 9252:2012 Hop bao quan tai li€u luu trir; 3. TCVN 9253:2012 Gia bao
quan tai liéu luu triv);

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

Tén vat tu,
TT | van phong
phflm

Pon vi So

Ghi chu
tinh lwgng e

- Kich thuéce: 650 mm x 320 mm
(Khong tinh kich thudc phan tai
trén va tai dudi), v6i sai sd cho
Bia hd so phép =2 mm

(d3 bao gédm To 100 Bia hd so bao gém 5 phan sau:

5% ty 1€ sai - Té dau c6 kich thude 320 mm x
hong) 230 mm;

- Phan gy c6 kich thudc 320 mm
X 40 mm (c6 5 duong gip nép,

khoang cach gitra cac duong la 10
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TT

Tén vat tu,
van phong
phflm

Don vi
tinh

S6
lugng

Ghi chu

mm)

- T sau c6 kich thudc 320 mm x
230 mm.

- Phan tai trén va tai dudi co kich
thude 230 mm x 100 mm (co6 5
duong gap nép, khoang cach gitra
cac duong la 10 mm)

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

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

- Chat liéu: dinh luong > 250g/m2,
do tréng >70, d0 am < 7 £ 2%

- Pap ung tiéu chuin TCVN
9251:2012

(Nha thau dinh kém tai liéu ching
minh)

To muc luc
van ban (da
bao gdm 5%
ty 1€ sai
hong)

To

130

- Dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” duoc trinh bay cach mép bia
trén 20 mm, can gitra, phong chir
VnTimeH, ¢& chit 15, kiéu chit
dam.

- Duéi dong chit ‘MUC LUC VAN
BAN” 10 mm 12 bang thong ké vin
ban cach mép phai va trai 10 mm,
mép dudi 15 mm, gdm 7 cot véi
kich thudc mdi cot nhu sau:

Stt Tén cot DO rong
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Tén vat tu,

TT | van phong B(Tn v 50 Ghi chua
2 tinh lwgng
pham
1 S6 thir ty 10mm
2 S4, ky hiéu van ban 30mm
3 Ngay thang van ban 30mm
4 Tac gia van ban 40mm
5 Trich yéu noi dung vin ban 75m
6 To s6 10mm
7 Ghi cht 20mm
Tén cac cot: Phong chit VnTime,
¢ chit 12, kiéu chit dtimg, dam.
Cac dong ké ngang trong bang
théng ké cach nhau 10 mm.
Loai gidy trang kho A4 dinh lugng
< 80g/m2
Gidy trang
; 1@1@ o ml o 100 Gidy trang kho A4, dinh lugng <
khi 1ap ho 70g/m?
SO
Gidy tring
in muc luc
4 h(i) SO, ~nhEm To 30 Gia”iy tréng khd A4, dinh lugng >
hop (da bao 80g/m?
gém 5% ty
1€ sai hong)
Gidy trang
viét  thdng
ké tai liéu ‘ Gidy tring kho A4, dinh luong >
5 Can To 18
loai (da bao 80g/m?
gom 5% ty
1¢ sai héng)
Phicu ‘tm . Theo tiéu chuan do Cyc Vin thu
6 | (d3 bao gdom To 100

5% ty 1€ sai

va Luu trtr nha nude ban hanh
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Tén vat tu,

Pon vi S6
TT | van phong ,n v 0 Ghi chu
2 tinh lwgng
pham
hong)
7 | Bt viét bia Chiéc 02 Loai tot, chat luong cao
Bat  viét
hiéu i s o x
g | P :eu . H‘lf Chiéc 0,3 Loai tot, chat lugng cao
thong ké tai
liéu loai
Bat chi dé y D s
9 u ¢ ;1 . © Chiéc 0,2 Loai tot, chat lugng cao
danh so to
Muc in muc
10 | luc hd so, Héop 0,02 Loai tdt, chat lugng cao
nhan hop
- Kich thudc: 365mm x 265mm x
110mm sai s6 + 2mm.
Cip.  hop . -VH(f)p C('j hin%l dang chir nhat, gay
11 s Chiéc 07 cdp ba day mau xanh
dyng tai liéu . .
- Chat liéu: Carton, dinh lugng >
1.300g/m2, d0 day > 1,5mm, do
am < 10 = 2%.
N , HO chat lugng cao, do bam dinh
Ho dan £ . 1. 4 X A s
12 A Lo 0,2 tot, co hoa chat chong chudt va
nhan hop LA
cac con trung
Gang tay,
khau trang,
dao, kéo,
day  budc,
but x6a, choi L A ik
13 . B Toan bo 01 Loai tot, chat lugng cao
long, khan

lau va cac
vin  pham
khac co lién
quan
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Nha thau phai néu rd ngudn gbc, xuét xir, ky ma hiéu, nhian méc (néu co) cia
hang hoa, dac tinh ky thuat va ddm bao tinh hop 1€ ctia hang hoa.

3.1.7. Yéu cdu vé dau ra san pham dich vu:

- Xac dinh thoi han bao quan cho ting hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan
vinh vién va tai liéu bang s6 nim cu thé theo ding quy dinh;

- Hé thong hoa ho so, tai liéu mot cach khoa hoc dé thuan tién trong quan 1y,
bdo quan va phuc vu khai thac;

- Ho so phai duoc danh sb trang, dugce bién muc bén trong, bén ngoai, viét
chung tir két thuc day du;

- Lap cac cong cu tra cuu;

- Lap danh muc tai liéu hét gia trj loai ra dé huy, c6 thuyét minh chi tiét Iy
do kém chi dan dia chi d6i voi tai liéu loai, tai liéu tring va can ¢ phap 1y cua viéc
huy tai li¢u hét gia tri, tai liéu trung thtra sau chinh 1y;

- Hop nhét toan b tai liéu hd so cua cac muc luc hd so da chinh 1y véi muc
luc ho so chinh Iy nam 2025, ra soat phat hién trung 1ap hd so. Tai liéu sau khi
chinh 1y, hop nhét phai dugc cho vao cip, hop, viét nhin, danh sé hoan chinh;

- Chiu trach nhiém khic phuc céc 16i chinh 1y hd so (néu cé) khi c6 ¥ kién
ctia co quan luu trit lich sir ctia Pang cdp tinh theo quy dinh trude khi nghiém thu,
ban giao san pham dua vao sir dung (C6 cam két vé chat lugng san pham).

3.2. Yéu ciu vé ky thuit dich vu s6 hoa
3.2.1. H§ théng cdc vin bén phdp Iy lam co sé dé dp dung trién khai thuc
hiéu

- Huéng dan s6 10-HD/VPTW ngay 16/11/2016 ctia Van phong Trung wong
Pang hudng dan vé ching thuc luu trir d6i véi tai liéu thudc thdm quyén quan 1y
ctia luu trit lich str ciia Pang & cip tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

- Huéng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua Vin phong Trung wong
Pang hudng dan sb hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc dang, to chirc CT-XH;

- Huéng dan s6 08-HD/VPTW ngay 16/11/2016 ctia Van phong Trung wong
Pang hudéng dan quan 1y, st dung chit ky sd trong hoat dong giao dich dién tir ctia
cac co quan Pang;

- Van ban s6 5408-CV/VPTW/nb, ngay 30/11/2015 cta Vin phong Trung
wong Pang vé viéc s6 hoa van ban dé luu trit;

- Huéng dan sd 03-HD/VPTW ngay 04/6/2021 ctia Vin phong Trung wong
Pang huéng din quan 1y va st dung chit ky sé trong hoat dong ciia cac co quan, t6
chtrc Pang;
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- Cong van 14204-CV/VPTW, ngay 09/4/2024 cia Van phong Trung uong
DPang huéng dan mot sb ndi dung vé sd hoa tai liéu khi sdp xép don vi hanh chinh;

- Cong van 14514-CV/VPTW, ngay 25/4/2025 cta Van phong Trung uong
Dang vé viée hudng din mét s noi dung thyuc hién Cong van s6 64-CV/TW, ngay
10/4/2025 ctia Ban Bi thu.

- Thong tu s6 04/2014/TT-BNV cta Bd Noi vu ngdy 23/6/2014 V/v Quy dinh
mtrc kinh té k§ thuét tao 1ap co sé dit lidu tai lidu luu trit;

- Théng tu sé 05/2025/TT-BNV, ngay 14/5/2025 ctia B6 Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu trit so;

- Cong vin s6 4179/BCA-ANCTNB, ngay 15/9/2025 cua Bo Cong an vé viée
huéng dan thyc hién s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc;

- Cong vin s6 14748-CV/VPTW, ngay 06/5/2025 ctiia Vin phong Trung wong
Pang vé viéc sira doi, bo sung mot s6 diém ctia Huéng din sd 40-HD/VPTW, ngay
07/11/2018 vé sb héa tai liu;

- Cong vin sd 91-CV/CCPS-CY, ngay 26/4/2025 ctua Cuc Chuyén doi sb -
Co yéu, Vian phong Trung wong Pang vé huéng dan nghiép vu lién quan dén sd
hoa tai liéu;

3.2.2. Nguyén tic va yéu cau khi sé héa

- Viéc thyc hién quét (scan) phai tuan tha theo nguyén tic vé nghiép vu luu
trit va k¥ thuat cong nghé thong tin. Nha thau co trach nhiém dam bao day du trang
thiét bj va diéu kién can thiét cho viéc thuc hién quét (scan) dam bao theo yéu ciu
k¥ thuat thuc hién s6 hoa. Trong d6, cac phuong tién, trang thiét bi cta nha thau st
dung dé sb hoa tai liu bi mat nha nude phai duoc co quan cé tham quyén kiém
dinh vé an toan thong tin; thiét bi luu trir tai liéu bi mat nha nudc do bén moi thau
cung cip va dam bao yéu ciu bao mat, giai phap an toan thong tin theo quy dinh
ctia Ban co yéu Chinh phu.

- Nha thau phai cung cap 1y lich c4 nhan cua ngudi duoc phan cong thuc hién
s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc va ca nhan d6 phai c6 cam két bao vé bi mat nha
nude da tiép can trong qua trinh thyc hién sé hoa bang vin ban; dong thoi, trong
qua trinh thuc hién s6 hoa khong dugc mang theo thiét bi ¢ chic ning chup anh,
ghi hinh, ghi 4m vao khu vuc s6 hoa; néu vi pham, tuy theo tinh chat, mirc d6 sé& bi
xtr ly theo quy dinh cua phép luét.

- Viéc scan sb hoa tai liéu luu trit phai duge thyuc hién tai dia diém dugc chi
dau tu bd tri dé dam bao viéc bao mat va an toan thong tin & mirc cao nhat; phai
dam bao tinh chinh xac gidng nguyén trang vé ndi dung, bd cuc so véi tai lidu goc.

- Khi s6 hoa tai liéu phai thuc hién theo tiéu chuan dinh dang; ky hiéu tép tin
s6 phai thong nhat, theo trinh tu khoa hoc va nghiép vu luu trit, bao dam tinh duy
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nhit, c6 kha ning tra ctru ngay khi dugc tao 1ap theo dung Hudng dan sb 40-
HD/VPTW va Cong vin sé 14748-CV/VPTW cuia Vian phong Trung wong Pang.

- Nha thiu c6 trach nhiém lién két, dong bo dir liéu sau sé hoa vao phan mém
quan 1y tai liéu s6 hoa do Vian phong Trung wong Pang cung cip.

3.2.3. Quy trinh 56 héa, tao ldp co sé dir ligu tai lidu lwu triv

Thuc hién theo quy trinh tai Huéng din sé 40- HD/VPTW ngay 07/11/2018
ciia Van phong Ban chép hanh Trung wong huéng dan sé hoa tai liéu tai cac co
quan, tO chtrc dang, t6 chtrc chinh tri - xa hoi; Cong van s6 14748-CV/VPTW ngay
06/5/2025 cua Vian phong Trung wong Pang vé viée stra doi, bd sung mot sé diém
ctia Huéng din sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé s hoa tai liéu.

3.2.4. Yéu cdu ky thudt trong cong téc thi cong sé héa tai lidu

Pon vi thi cong can trién khai day du thiét bi thi cong va phan mém trién khai
dam bao trién khai cong viéc theo dung tién do dé ra. Cu thé yéu cau thiét bi quét,
phan mém dap tng cac yéu cau sau:

3.2.4.1. Yéu cdu doi vdi thiét bi thi cong so héa

Pé dam bao chét luong thi cong s hoa tai liéu, khi thuc hién thi cong Pon vi
trién khai phai dam bao cung cip day du trang thiét bj dé phuc vu thuc hién nhiém
vu. Déi véi tig loai tai liéu ho so s& thuc hién trén cac loai may quét khac nhau:

- Tai lidu ho so ban gidy thong thuong kh A4 sé tién hanh trén may quét A4
cudn gidy tu dong.

- Céc tai liéu mong, gidy rach nat c6 kha niang hu hong khi dwa vao may tu
dong thi s& tién hanh quét trén may quét phang kho A3.

3.2.4.2. Yéu cdu déi véi vit tw vin phong pham, dung cu, bio h lao dong

Vit tu van phong pham tao 1ap co so dit liéu (tinh cho 1000 trang A4)

STT Danh muc })(T’n vi .TZ_IO‘I?IITACO' s& dﬁ’~
* tinh liéu tai liéu luu triv
1 Gidy A4 To 216
2 Muc in hop 0,2
3 But bi cai 2
4, | Vatliéukhic (dao, kéo cit gidy, ” ;

ghim kep, day budc...)

Dung cu tao 1ap co s& dir 1iéu (tinh cho 1000 trang A4)

Pon vi Tao 1ap co s& dir

STT Danh muc | . .
) tinh liéu tai liéu luu triv
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1 Quan 40 bao ho lao dong Cai 0,05
2 Gang tay Doi1 0,59
3 | Khau trang Cai 0,59
4 Xa phong rura tay Kg 0,18

3.2.4.3. Yéu cdu déi véi phdan mém thi cong sé héa

Pé dam bao tién do thi cong, dam bao chét luong dich vu s6 hoa, Nha thau
can huy dong phan mém hd tro thi cong bao gdm nhung khong han ché cac tinh
nang sau:

STT Tinh ning M0 ta yéu cau dap ung

Phan mém hoat dong trén nén tang webserver, may chu
phai dugc dit tai noi thi cong va khong két ndi internet
dé dam bao yéu cau bao mat thong tin.

Moéi truong hoat
dong

R - Phan quyén truy cap tai ligu.
2 | Quan ly tai liéu _ L
- Luu trir theo cau trac ¢6 thé tuy bién.

- Cho phép upload dir liéu di scan 1én hé thong.
3 | Taid ligu - Két nbi véi may scan dé quét truc tiép van ban luu
vao hé thong.

- Co6 chuc nang ty dong trich xuét dit liéu béng nhan
dién ky tu quang hoc (OCR).

- C6 chtrc nang nhan dién ky tu quang hoc (OCR) thu

Nhan dién ky tw| cong (co phim tit dé kich hoat) bang cach chon ving

quang hoc can nhan dién va va tu dong copy ky tu da nhan di¢n
vao by nhé tam.

- Chtrc nang nhan di¢én ki ty quang hoc phai c6 do
chinh x4c cao va hd trg tt tiéng Viét.

Hién thi file pdf di scan dong thoi cho phép nguoi ding

5 | Nhéap li¢ ; ili
ap licu nhap céc thong tin ctia tai liu, luu vao CSDL

Co6 chtic nang kiém tra chat lugng, tién d cua dir li¢u

6 | Kiém tra dit lié
1€m tra au li¢u d?l nhép

Cho phép xuat dir liéu di nhap dé luu trir (Excel, SQL,
7 | Xuét dit lidu ....) chuén hoa, tich hop vao phdn mém quan 1y tai liéu
sb hoa.

3.2.5. Yéu cau vé san phdam dau ra
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Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;

- Anh méu chat luzong anh 1o nét d(_)c d& dang, trung thuc v6i ban gdc.
Ty 1¢ s6 hoa: 100%,

Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, to chirc quan 1y tai liéu luu trit s6 hoa:

1 O
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> o
=
=
(LQ
=t
=
=4
R E -
>
c
(98]
S
S
a
?

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau tai lidu;

+ Hinh &nh: DAu cta co quan, t6 chirc, mau dé, kich thudc béng kich thudc thuc
té ctia du, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

+ Thong tin: Tén co quan, to chic, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gid, phut,
gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

- Tén file: g@)m ma hd so va sb thit ty vin ban trong hd so, cach nhau bai ddu
cham.

- Chiu trach nhiém khic phuc céc 161 s6 hoa ho so (néu c6) khi c6 ¥ kién cua
co quan luu trit lich sir ciia Pang cap tinh theo quy dinh truéc khi nghiém thu, ban
giao san pham dua vao str dung (C6 cam két vé chat luong san pham).

3.3. Yéu ciu vé bao mat trong qua trinh thue hié¢n:

- Tat ca nhan sy tham gia thuc hién khong duoc mang bat ky thiét bi c6 kha
nang chup hinh, ghi hinh (bao gdm: may vi tinh, dién thoai thong minh, may tinh
bang, may ghi am, may anh, may quay phim, USB, thé nh¢, 6 cing di dong,...) va
cac gidy to, vat dung dung dé thyuc hién hanh vi sao chep/ghi chep tai liéu trong
qua trinh trién khai du an vao hodc ra khoi phong thyc hién néu chua dugce sy dong
y ctia Chu dau tu dé dam bao thong tin khong tiét 16 ra bén ngoai.

- May chu, may vi tinh, thiét bi dung dé luu trir dir liéu phuc vu cho viéc
thue hién duoc két nbi v0i nhau qua mang LAN va c6 giai phap phong chéng virus
may tinh; dir liéu trén tit ca cac thiét bi phuc vu cho viéc thyuc hién, ké ca hé thong
camera giam sat (néu co trién khai) phai duoc x6a hét va duge Chu dau tu (hoic
don vi c6 nghia vu lién quan) kiém tra va xac nhan trudc khi mang ra khoi phong
thue hién (ngoai trir thiét bi luu trit ban giao dit liéu cho Chu dau tw).

- Hét thoi gian 1am viéc trong ngdy, phong 1am viéc phai dam bao ngit toan
bo hé thong dién va khoa cira - niém phong; c6 so6 nhat ky ghi chép rd ngudoi chiu
trach nhiém thyc hién dan hodc g& niém phong hing ngay.

4. Yéu ciu vé tip huian, dio tao va chuyén giao cong nghé:

- Thong qua viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu két hgp hudng dan, bodi dudng hoic
t6 chirc tap huan dé nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu, k¥ ning cho cong
chtrc, vién chirc dang ddm nhi¢m cong tac van thu, luu trir tai don vi.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cac hinh thirc dao tao, bdi dudng, tip
huén, huoéng dan chuyén giao nghiép vu luu trir dé khai thac st dung dam bao hi¢u
qua.
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- Pao tao hudng dan sir dung co s¢ dir li¢u da duogc chinh 1y vé1 muc dich
cung cap day du céc kién thirc co ban, nang cao vé cac budc quy trinh khai thac, sir
dung co so dir lidu dd c6 nham hd trg can bd, nhan vién cta cac don vi thuc hién
tdt cac nhiém vu:

+ Pao tao cho can bo vin thu quan 1y kho dit liéu, tim kiém khai thac ho so,
tai liéu, quan ly muon tra hd so, bao céo théng ké kho dir liéu tai don vi duoc
chinh ly.

+ DPao tao cho can bd nghi¢p vu cach khai thac, st dung co s¢ dir 1i€u da duoc
chinh Iy mdt cach an toan, bao mat va co6 hi¢u qua.

5. Yéu cau vé bao hanh, hd tro ky thuat:

- Thoi han bao hanh: 12 thang ké tir khi ban giao, nghi¢m thu.

- NG1 dung bao hanh: Thuc hién cdp nhat, chinh stra cac sai sot, 16i phat sinh
trong qua trinh sir dung, khai thac co s¢ dir li¢u da chinh ly;

- Co ché giai quyét hu hong, khuyét tat phat sinh trong qua trinh sir dung san
pham trong thoi gian bao hanh:

+ Hb tro online hodc tryc tiép tai dia diém ctua Chu dau tu;

+ Moi chi phi khic phuc hu hong, khuyét tat ctia co so dit liéu trong thoi gian
bao hanh do nha thau chiu.

- Thoi gian phan hoi khi c6 su ¢6: Trong vong 2 gid ké tir luc nhan duoc yéu
cau ctia Chu dau tu.

- Thoi gian can bd ky thudt c6 mat dé khic phuc su ¢ sau khi nhan duoc
thong bao (thong bdo céo thé béng van ban hodc dién thoai, Fax, Email cua Chua
dau tu). Trong vong 24 tiéng ké tir lac nhan duogc yéu cau.

- Nha thau cung cap day du S dién thoai, Fax, Email dé chu dau tu thong bao
khi ¢6 su cb vé k¥ thuat.

6. Yéu cau vé hoat dong dich vu hru trir

- Nha thau c6 cam két huy dong thiét bi d€ thuc hién goi thdu va cung cap
thong tin chi tiét, tai liéu chimg minh kha ning huy dong cac thiét bi dap ung
nhitng yéu cu tai Muyc 2. Tiéu chuan danh gia vé ning lyc va kinh nghiém -
Chuong III Tiéu chuan danh gia E-HSDT.

- Nha thau c6 cam két huy dong nhan sy chi chot dé thuc hién géi thau va
cung cap thong tin chi tiét, tai liéu chu’ng minh kha nang huy dong cac nhan sy dap
g nhitng yéu cau tai Muc 2. Tiéu chuan danh gia v€ nang lyc va kinh nghiém -
Chuong I1I Ti€u chuan danh gia E-HSDT va céc yéu cau sau:

+ Trudng hop nhan sy chu chét do nha thau huy dong thué ngoai, thoa thuan
gitra cac bén phai ghi rd thoi gian lam viéc trong gid hanh chinh d€ dam bao cac
nhan sy chu chot phai c6 mat trong gid hanh chinh tai dia di€ém thuc hién trong
thoi gian thye hién goi thau.
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+ Truong hop nhan sy chu chét do nha tt}ﬁu huy dong thué ngoai la vién
chuec, phai c6 xac nhan dong y cua nguci du’ng dau don vi su nghi¢p cong 1ap cho
tham gia goi thiu nay trong thoi gian lam viée gio hanh chinh. Pap tmg cac yéu
cau theo Piéu 14 va Piéu 19 Luat Vién chirc ngay 15/11/2010.

- Ngoai nhirng nhan sy chu cht ma Nha thiu da dé xuét theo yéu cau tai
Muc 2. Tiéu chuan danh gia v€ nang lyc va kinh nghiém - Chuong III Ti€u chuan
danh gia E-HSDT, Nhe‘lvthﬁu phai cam két ty bo tri cac nhan su:,khéc c6 nang lqc,
kinh nghiém phu hop d€ tham gia thyc hién géi thau dam bao tién d6 theo yéu cau
cua E-HSMT va theo tién do ma Nha thau da dé xuat.

7. Yéu ciu vé quan Iy chit hrong dich vu:

- Nha thau phai cam két:

+ Co ciu t6 chtrc, nhan su chiu trach nhiém vé kiém soat chat luong;

+ Quy trinh tiép nhan, bao quan, chinh 1y va s6 hoa tai lidu;

+ Bién phdp dam bdo an toan, bdo mat thong tin va an toan tai li¢u géc;

+ Tiéu chuan k¥ thuét 4p dung dbi voi san pham chinh 1y, s6 hoa.

+ Cac bién phap quan 1y chat luong phai bao quat tir khau dau vao (tiép nhan tai
liéu), qué trinh thuc hién (chinh ly, quét s6, xtr 1y dit liéu) dén khau dau ra (ban
giao, nghiém thu san pham).

8. Céc yéu cau khac:

- Nha thau c¢6 cam két trong qua trinh thyc hién cong viéc theo hop déng
phai chap hanh day du cac noi quy, quy dinh ciia Cha dau tu vé an ninh, an toan va
phong chéng chay nd;

- Nha thau c6 cam két s& boi thuong thiét hai cac hu hong do nha thau gy ra
trong qua trinh thue hién goi thau;

- Nha thau c¢6 cam két cung cip danh sach nhan su tham gia thuc hién géi
thau hang tuan cho Chu dau tu, cac nhan su tham gia thyc hién déu co cin cude
cong dan gin chip dé dam bao ding ky ra vao lam viéc dung quy dinh, dam bao an
toan lao dong va con nguoi ctia nha thau trong qua trinh thuc hién goi thau.

9. Giai phap va phwong phap luin:

Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thyuc hién
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gdm céc phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luén;

2. Ké hoach cong tc.

10. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢ém thu sin phim:

Chu dau tu thyc hién kiém tra, danh gia truc tiép cac dich vu cung cép.

Trong toan b thoi gian tinh tir khi phat hién sai sot va yéu cau khic phuc cho
dén khi khic phuc xong nhimg sai sot.



