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Phén 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gidi thiéu chung vé dw an/dy toan mua sim, g6i thau:
- Tén géi thau: Chinh 1y tai liéu luu trit tdn dong thudc phéng luu trit By Xay
dung, giai doan 2015 tr¢ vé trude;
- Chu dau tu: Van phong Bo Xay dung;
- Ngudn von: Ngan sach nha nudc;
- Hinh thtre luva chon nha thau: Dau thau rong rai, qua mang;
- Phuong thirc Iwra chon nha thau: Mot giai doan, mot thi ho so;
- Thoi gian t6 chirc Iwra chon nha thau: 30 ngay:
- Thoi gian bt dau té chire Iwa chon nha thau: Quy IV nam 2025;
- Tién do thuc hién: 45 ngay ké tir ngay hop dong c¢6 hiéu luc.
- Hinh thtrc hop ddng: Tron goi.
2. Muc tiéu cong viéc:
- Sap xép va quan ly tai li¢u cting nhu kho tang mot cach hi¢u qua. tranh lang phi
khong gian va thoi gian tim kiém tai li¢u khi can.
- Dua cong tac luu trir cua don vi dan di vao né nép. chuan muc. hiéu qua va thong
nhat, ding vo1 quy dinh cua nha nudc.
Cong tac chinh 1y tai liéu ap dung cin cir vao hé théng céc vin ban phép 1y sau:
Cac Vin ban Luét, Nghi dinh vé cong tac lwu trir:
- Can cir Ludt Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;
- Can cir nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua chinh phii vé ¢ong tac
van thu;
- Can ctr Thong tu 50 06/2025/TT-BNV ctia Bo Noi vu ngay 15/05/2025 quy dinh
chi tiét mot so diéu cua luat luu trit:
_ - Can cr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctia Chinh pht Quy dinh
chi tiét mot s6 dicu cua Luat Luu trit.
Quy dinh vé thoi han bio quan tai liéu:
‘ - Can cir Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B Ngi vu quy dinh
vé thoi gian bdo quan tai lidu;
- Can cir Thong tu s6 08/2025/BNV ngay 06/06/2025 ciia Bd Noi vu Quy dinh thoi
han Iuu trir ho so, tai liéu thude linh vie ndi vu.
Quy dinh vé cac bude ciia nghiép vu chinh ly tai liéu:
- Céin cir Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ciia Cuc Van thy -
Luu trir nha nudce vé viée ban hanh Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh;
- Cain ctr Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Van thu Luu trir
Nha nudce ban hanh quy trinh “Chinh ly tai liéu giay” theo TCVN ISO 9001:2000:
Quy dinh vé tiéu chuén k§ thuét van phong pham:
- Can clr Quyét dinh s0 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cia B§ Khoa hoc va
cong nghé ve viéc cong bo Tiéu chuan quoc gia;
- Can ctr Thong tu 56 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua By Noi vu quy dinh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh ly tai li¢u giay:
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- Can ctr Thong t s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ciia B Néi vy huéng dan
phuong phap xéc dinh don gia chinh ly tai lidu giay.

3. Yéu cau ky thuat ciia géi thiu:

3.1 Yéu cau vé dich vu luu trir:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cua timg don vi hinh thanh phong phai
duoc chinh ly va sﬁp xep riéng biét;

- Khi phén loai. 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc }}E’)i hodc 1ap méi ho so), phai
ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong ctia co quan hinh thanh
tai liéu: su lién h¢ logic va lich sir cua tai liéu.

3.2. Cong viéc thue hién ciia mdi buéc:

Tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va sy an toan cua tai li¢u trong qué trinh cung

cap dich vu chinh Iy tai liéu gidy cho chui diu tur theo dung trinh tr 23 budc cong viée, cu
thé nhu sau:

S6 e -
TT No6i dung cong viéc

1 Giao nhan tai li¢u va lap bién ban giao nhan tai liéu

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

3 | Vé sinh so bo tai lidu

Khao sat va bién soan cac van ban huéng dan chinh ly (Béo céo két qua khao
4 sat tai liéu; Ké hoach chinh ]}?; Lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong;
Hudng dan phan loai, lap ho so va xéac dinh gia tri tai liéu)

5 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phén loai

b) | Péi vai tai liéu da lap hd so so bd

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

b) | Chinh sira, hoan thién ho so ddi véi tai liéu da duge 1ap hd so so bd

Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: sé hd so (sd tam); tiéu dé hd so; thoi
7 gian cua tai liéu; thoi han bao quan; ngdn ngir; but tich: ché dé str dung; dau chi
murc d§ mat; tinh trang tai liéu; ghi chu

Kiém tra, chinh stra ho so va phiéu tin

9 | Hé thong hod phiéu tin theo phuong an phan loai

10 | Hé thong hoa hd so theo phiéu tin

11 | Bién muc ho so

Pénh s6 to tai liéu doi vai ho so co thoi han bao quan tir 20 nam trd 1én va dién
s lugng t& vao phiéu tin

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

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

13| Ghi s6 ho so chinh thire vao phiéu tin va Ién bia hd so

14 | V¢ sinh tai liu, thao bo ghim, kep. lam phéng va dua tai liéu vao bia ho so
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So

TT Noi dung cong viéc

15 | Pua hd so vao hdp (cip)

16 | Viét/in va dan nhan hop (cip)

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

18 | Giao, nhén tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhan tai li¢u

19 | Nhép phiéu tin vao co s¢ dir liéu

20 | Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin

21 | Lap muc luc ho so

a) | Viét lo1 noi dau

b) |Invadong quyén muc luc ho so tir co sd dir liéu (03 bd)

22 | Thong ké. bo géi, 1ap danh muyc va viét thuyét minh tai liéu loai

a) | Sip xép. bo goi. théng 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 ly

3.3. Yéu cau vé vit tw, viin phong phim:

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

- Can ctr Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ctia Bd Noi vu quy dinh
dinh mirc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu gidy:

- Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B Khoa hoc va cong nghé
vé viéc cong bd Tiéu chuan quéc gia;

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

- Cong van 56 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va Luu trir
nha nudce vé viéc huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

Vat tu, van phong pham phai dam bao céc yéu cau sau:

o . Pinh mire
Pon : .
st | Danh e "‘-‘lg:;’ vam | O ho 01 mét Yéu ciu
phong p L tai licu

Bia hd so (D4 bao gbm Theo tiéu chuan do Cuc

1 e - & To 100 Vian thu va Luu trir nha
% 1988 hoog) nudce ban hanh
To muc luc van ban (Da Theo tiéu chuan do Cuc
2 |bao gom 5% ty 1¢ sai| To 130 Véan thu va Luu trir nha

hong) nudc ban hanh
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u " Pinh mire
b ;
str | Danh o "*-‘lgl‘;’ van | DOR | ho 01 mét Yéu ciu
PACRE R b tai liéu
. Gidyy trang lam so mi khi _— 100 Gidy tring kho A4, dinh
lap ho so luong < 70 g/m2
Gidy tring in muc luc ho i . 2 .
4 |so nhan hop (Pa bao| To 30 l(frl;g t;'a;(;g g/}i};g A4, dinh
gom 5% ty 1€ sai hong) s
Giay tug vict hng kb | Gidy tring khd A4, dinh
5 | tailiéuloai (Pa bao gom | To 18 lwong > 80 g/m?2
5% ty 1¢ sai hong) B
R ul A Theo tiéu chuin do Cuc
6 E;‘i‘f lténsaﬂ%:a)“ gom | 14 100 | Vian thr va Luu trit nha
oy It & nudc ban hanh
7 | But viét bia Chiéc 2
] B}lt\‘{lt?tﬂ phlet} tin, thong Chiée 0.3
ké tai liéu loai
9 | But chi dé danh sb to Chiéc 0.2
10 Ml:l:C in muc luc ho so. Hop 0.02
nhan hop
f Theo tiéu chuin do Cuc
11 | Céap. hop dung tai liéu Chiéc 7 Van thu va Luu trir nha
nudc ban hanh
‘ HG chét lugng cao. do bam
12 | HO6 dan nhan hop Lo 0.2 dinh t6t, c6 hoa chat chong
chudt va cac con tring
Gang tay, khdu trang,
dao, kéo, day budc, but
- | it . T
13 | x6a, chéi long, khan lau | o 1
va cac van phong pham | &%
khac ¢o lién quan)
13.1 | Butx6a Chiée 0.12
13.2 | Chudt chi Chiée 0.03
13.3 | But 16ng dau Chiéc 0,12
13.4 | Kéo bong hong Chiéc 0,2
13.5 | Bdm ghim Hop 0,08
13.6 | Kim bam s 10 Hop 0.08
13.7 | Ghim kep Tui 0.15
13.8 | Gom tay Chiée 0.03




Pinh mirc

lkg

~ - - B . =
sTr | Denb e vaanvan | PO eho 01 met Yéu ciu
PRongp vi tai ligu
13.9 Day nilon bo tai lidu loai Cudn 0.15

4. Giai phap va phuwong phap luan:

Nha thau chuan bi dé xudt giai phap, phuong phap ludn tong qudt thiee hién dich

vu theo cdac ngi dung quy dinh tai Chuong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Giai phdp va phirong phdp ludn,

2. Ké hoach cong tdc.

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

Quy trinh k:ém tra, nghiém thu san phcfm trinh tur g:ao nop san phcfm theo quy
dinh tai Cong van s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 va Quyét dinh sé 128/0D-
VILTNN ngay 01/6/2009 va cdc van ban khdc (néu c6) dé phuc vu céng tdc thanh, quyét

todn hop dong.

Trong qud trinh thuc hién, truong hop Cong vin s6 283/VILTNN-NVIW ngay
19/5/2004 va Quyét dinh s6 128/0OD-VTLTNN ngay 01/6/2009 dwoc sira doi, b6 sung
hodic thay thé thi dp dung theo van ban quy pham phdp ludt sita déi, bo sung hodc thay
thé Céng van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 va Quyét dinh s6 128/0P-VTLTNN

ngay 01/6/2009.




