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

1. Giéi thiéu chung vé dw an/dw toin mua sim, géi thau:

- Tén g6i thau: Thué chinh 1y tai liéu luu trit nim 2017 tré vé trude cta Vu
Hanh chinh;

- Tén du 4n, du toan mua sidm: Thué chinh 1y tai liéu luu trit ndm 2017 tré vé
trude cua Vu Hanh chinh;

- Chu dau tu: Cuc Quan tri - Tai vu, Van phong Chinh phu;

- Hinh thtrc va phuong thtrc Iira chon nha thau: Chao hang canh tranh

- Thoi gian t6 chire lya chon nha thau: 60 ngay.

- Thoi gian bat dau lya chon nha thau: Quy IV nim 2025.

- Loai hop ddng: Tron goi.

- Thoi gian thyuc hién géi thau: 120 ngay

- Phuong thire Iya chon nha thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Ngudn von: Ngan sach nha nude ndm 2025 (kinh phi khong tu chi)

- Pia diém thuc hién: Vian phong Chinh phu, s6 1 Hoang Hoa Tham, Ba Pinh,
Ha Noi.

2. Muc tiéu cong viéc:

Chinh Iy 150m tai liéu luu trit tudn thu theo cac hudng dan vé chinh Iy tai liéu
duoc quy dinh tai Van ban s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc
Vin thu va Luu trit nha nudc vé huéng dan chinh 1y tai liéu, Thong tu sb
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B§ No6i vu quy dinh dinh mtrc Kinh té -
k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy va tuan tha theo Quyét dinh s6 1099/QD-VPCP
ngay 21/11/2016 cia B0 truong, Chi nhiém VPCP ban hanh Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat déng ctia Chinh phu, Thi tudéng Chinh
phu va VPCP va quy dinh tai cdc van ban phap luat hién hanh; dap ung céc yéu
cau k¥ thuat dé nop vé luu trix lich sir.

3. Yéu ciu ky thuit ciia géi thau:

3.1. Yéu ciu chung

- Tuan tha theo cac huéng din vé chinh 1y tai liéu duoc quy dinh tai Vin
ban s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van thu va Luu trit nha
nude vé hudng dan chinh ly tai lidu.

- Cung cap dich vu chinh 1y hoan chinh cac hd so theo quy dinh vé luu trit

theo dung cic quy trinh, tiéu chuan nghiép vu chinh 1y, tudn thi theo dung cac
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hudng dan tai cac vin ban quy pham cua nha nudc.
- Chju trach nhiém vé cong tac an toan lao dong, v€ sinh moi truong, thién
tai, phong chdng chay nd trong qua trinh thi céng.

- T6 chirc sap xép tai liéu hoan chinh, dap ung yéu cau nghiép vu vé vin
thu, luu trit. Lap phuong an t6 chire thue hién dap tmg cac yéu cau, nguyén tic
cta chinh 1y tai liéu va phu hop vé6i dic diém tinh hinh cta tai liéu, dam bao tinh
thdng nhat, logic va khoa hoc.

- Béo v¢, bdo quan an toan, bao mat thong tin tai liéu trong qua trinh chinh ly.

- H6 so di chinh 1y phai x4c dinh rd thdi han bao quan, dugc hé théng hoa
mot cach khoa hoc, thuan tién cho viéc str dung.

- Cung cip cac vat tu phuc vu cong tac chinh 1y tai liu; Vat tu, trang thiét
bi theo tiéu chuin cta cong tic bao quan tai liéu luu trir 1au dai.

3.2. Yéu cau vé chinh ly tai ligu

STT NOi dung cong viéc

1 Giao nhan tai li€u va 1ap bién ban giao nhan tai li€u

Vian chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy (quing dudng

2 ~100m)

3 V¢ sinh so bo tai liéu

4 | Khéo sat, viét cac van ban hudng dan chinh 1y

5 | Phan loai tai liéu dén nhém nho

6 | Lap ho so hodc chinh stra, hoan thién ho so

a | Lap ho so tai lidu roi 1&

7 | Viét cac trudong thong tin vao phiéu tin

8 Kiém tra, chinh stra viéc 14p ho so va bién muc phiéu tin
9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai

10 | Hé théng hoa ho so theo phiéu tin

11 | Bién muc ho so

11.1 | Danh s to

11.2 | Bién soan va in muc lyc van ban do6i véi ho so bdo quan vinh vién
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11.3 | Viét/in bia ho so va chung tir két thic
12 | Kiém tra va chinh stra viécbién muc hd so
13 | Ghi s6 chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so
14 | Vé sinh, thdo boé ghim, kep, 1am phang tai liéu va vao bia ho so
15 | Pua ho so vao hop hoic cap
16 | Viét/in va dan nhin hop hodc cdp
17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia bao quan
18 | Giao nhan tai li€u sau chinh 1y va 1ap bién ban giao, nhén tai li¢u
19 | Nhap phiéu tin vao co sé dit lidu
20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin
21 | Lap muc luc h so
21.1 | Viét 1oi noi dau
21.2 |Invadong quyén muc luc ho so tr co s& dit lidu (03 b0)
22 Théng ké, bo goi, 1ap danh muc va thuyét minh tai liéu loai
22.1 | Sap xép, thong ké tai licu loai
22.2 | Viét thuyét minh tai liéu loai
23 | Két thuc chinh Iy:
23.1 | Hoan thanh va ban giao hd so phong
23.2 | Viét bao céo tong két chinh ly

3.3. Yéu cdu vé vit tw chinh Iy tai lidu

S6 lwong
Stt Tén hang pyr | dnh
murc/mét
tai liéu
Bia ho so (gidy mau trang, dinh lwong 350gram/m2, in N
1 N x To 100
ndi dung theo mau).
5 Muc luc van ban (Kich thudc: 210x297mm Dinh lugng T 130
70gr/m2)
3 | Gidy trang A4 (70g/m2) 1am so mi khi 1ap hé so To 100
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Gidy tring in muc luc hd so, nhin hop (Kich thudc:
4 | 210x297mm To 30
Dinh luong 70gr/m2)
Gidy trang viét théng ké tai liéu loai (Kich thudc:
5 |210x297mm To 18
Dinh lugng 70gr/m2)
6 | Phiéu tin (Kich thudc: A5 Dinh lugng 70gr/m2) To 100
7 | Bat viét bia Chiéc 2
8 | Butbixanh Chiéc 0,3
9 |Butchi2B Chiéc 0,2
10 | Muc in loai 05A Hop 0,02
Hop dung tai liéu khong son gay vai (Kt: 36,5 cm x i
1 26,5 cm x12,5 cm) Chige 7
12 | HO dan nhan hop Lo 0,2

3.4. Yéu cau khdc

- Yéu cau vé bao mat, dam bao an toan va k¥ thudt bao quan tai liéu khi
chinh 1y. Trong qua trinh thuc hién dich vu chinh 1y, nha thau phai c6 cam két

dam bao cac yéu cau nhu sau:

+ Viéc chinh 1y tai li€u phai thyc hién tai co s¢ ctia chu dau tu, khong dugc

mang tai liéu ra khoi khu vye cua bén moi thau.

+ Khi nhéan dugc tai liéu, nha thau phai thuc hién nghia vu gitr gin tai li¢u
trong diéu kién an toan, khong dé xay ra mat trom, danh cap hay bi chay do hoa
hoan hay nudc l1am hu hong tai li€u cling nhu cac tac dong gdy anh hudng toi tinh

trang vat Iy cta tai liéu ma nguyén nhan cho nhan vién cua nha thau gay ra.
+ Tuan tha quy ché bao mat ctia cht dau tu khi tham gia thuc hién dy an.

+ Trong qua trinh thuc hién, chi nhitng nhan vién cua nha thau duoc chi

dinh va giao nhiém vu méi duogc thao tac voi tai licu

- Yéu cau vé phuong an bé tri nhan sy thuc hién chinh 1y: C6 phuong n
b6 tri nhan sy trién khai cong viée cu thé, phu hop véi tién do cong viée, trong d6
c6 toi thiéu 10 can bo chinh 1y tot nghiép dai hoc chuyén nganh luu trir hodc vin
thu luu trir; c6 chiing chi hanh nghé linh vuc chinh ly tai liéu con hiéu luc (c6 ban

sao cong chung hodc ban chup ban gbc kém theo dé chimg minh).
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4. Giai phap va phuong phap luin:

Nha thau chudn bi dé xudt giai phdp, phwong phap ludn té}ag quat thuc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap luan,

2. Ké hoach céng tdc.

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

Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham, trinh tir giao
nép san pham (néu c6)... dé phuc vu cong tdc thanh, quyét todn hop dong.



