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Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Giéi thiéu chung ‘:i‘i du dn, goi théu: .

- Tén gob1 thau: Goé1 thau s6 02: Chinh ly, ho so, tai lidu;

- Chu dau tu: S& Nong nghiép va Méi treong tinh Phi Tho;

- Nguén vén: Ngan sach nha nwde nim 2025 giao tai Quyét dinh s6 469/QD-UBND
ngay 28/7/2025 cua UBND tinh Phua Tho;

- Hinh thttc lwa chon nha thiu: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thire lya chon nha thiu: Mot giai doan, mdt tii hd so:

- Thoi gian t6 chire lira chon nha thau: 30 ngay:;

- Thoi gian bit dau t6 chire lua chon nha thiu: Quy IV niam 2025;

- Tién d6 thuc hién: 35 ngay ké tir ngay hop dong c6 hiéu lrc.

- Hinh thtrc hop déng: Tron goi.

2. Muc tiéu cong viéc:

- Chinh ly 108,3 mét tai liéu hanh chinh ro1 1é ciia S& Nong nghié€p va Moi truong tinh
Pha Tho (khu virc Hoa Binh)

- Chinh Iy ta1 liéu luu trit mot cach khoa hoc, xac dinh gia tr1 tai liéu, lya chon, bao quan
an toan dé nang cao tudi tho tai liéu luu trit phuc vu viée khai thac, sit dung tai S6 Nong nghiép
va Méi truong tinh Phi Tho (khu vee Hoa Binh).

Cong tac chinh Iy tai liéu ap dung cin cir vao hé thong cac viin ban phap Iy sau:

Cic Vin ban Luét, Nghi dinh vé cong tac luu trie

- Cin ctr Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia chinh phii vé cong tac vin
thur;

- Can cir Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/06/2025 ctia Chinh pha Quy dinh chi tiét
mot sb diéu cia Luét Luu trit;

- Can ctr Théng trr s6 06/2025/TT-BNV cua Bé N6i vu ngay 15/05/2025 quy dinh chi
tiét mot sb diéu cua luat luu trit;

Quy dinh vé thoi han bio quan tai liéu:

- Can cir Théng tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Néi vu quy dinh vé thoi
gian bao quan tai liéu;

- Cén ctr Thong tu s6 08/2025/BNV ngay 06/06/2025 ctiia B6 No1 vu Quy dinh thot han luu
trit hd so, tai liéu thudc linh vie ndi vu:

Quy dinh vé cic buéc ciia nghiép vu chinh Iy tai liéu:

- Cin cir Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ciia Cuc Vin thu - Luu trit
nha nude vé viéc ban hanh Huong dan chinh ly tai liéu hanh chinh;

- Ciin cir Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ciia Cuc Vin thw Luu trit Nha nude
ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001:2000;

Quy dinh vé tiéu chuén k§ thuit vin phong pham:

- Cin cr Quyét dinh s 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ciia B6 Khoa hoc va cong nghé
vé viée cong bd Tiéu chuén qudc gia;

- Cin cir Théng tr s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia B6 Néi vu quy dinh dinh
mtre kinh té - k§ thuat chinh 1y tai lidu gidy;
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- Can ¢t Théng tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ctia Bo Noi vu huéng dan phwong
phap xac dinh don gia chinh Iy tai liéu gidy.

Hiéu qua dat dwoc

Tai lidu lwu trit bing gidy dé& b thit lac, hur hong theo thoi gian, viée truy xuét mét nhiéu
thoi gian, nhéan luc va kho dam béo tinh chinh xéc. Nhitng tai lidu quan trong c6 thé nim rai
ric & nhiéu noi, khién viéc té\ng hop dit liéu tré nén phire tap. Thuc hién chinh 1y tai lidu
nhim:

- Téi wu hoa khéng gian va dién tich kho luu trit, giam thiéu rii ro vé chay nd hay méi
mot anh huong dén tai liéu luu triv.

- Tim kiém va tra ctru tai liéu luwu trif nhanh chong, kip thoi phuc vu cong tac quan 1y,
chi dao, diéu hanh cua phong ciing nhu cong tac cung cép tai liéu cho cac Poan thanh tra,
kiém tra, giam sat va giai quyét khiéu nai, t6 cdo. Xac dinh duoc nhitng tai liéu co gia tri dé
lru va khai thac mot cach hiéu qua.

- Pua cong tac van thu lru trit vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va ding quy dinh cua
phap luat.

Yéu cau

Pam bao Sép xép tar 1iéu mdt cach ngén nép, sach s&, khoa hoc va dé tra clru phuc vu
cong tac quan 1y diéu hanh cia lanh dao khi can thiét. Xac dinh cac tai lidu c6 gia tri dé khai
thac, luu hodc ndp luu vao luu trit lich st khi can. Loai bd nhitng ta1 liéu hét gia tri dé giai
phong khéng gian luu trit, han ché rii ro cho nhitng tai liéu luu trif ¢6 gia tri, ddng thoi lam
ting gia tr1 cua Phong tai li€u luu trit S& Nong nghiép va Mé1 truong tinh Phtt Tho.

Tai liéu cia S& Néng nghidp va Mai trwdong tinh Phit Tho sau khi sép xép, chinh 1y xong
phai dat cac yéu ciu sau:

- Cac ta1 liéu phai duge phan loai, lap hd so hoan chinh:

- Tung hd so phai dugc xac dinh gia tr1 va thot han bao quan cu thé:

- Hb so, tai liéu duoc hé théng hoa mot cach logic theo trinh tur giai quyét cong viéc;

- Tai liéu hét gia tr1 phai dugc loai ra va lap danh muc dé tiéu huy,

- Lap cac cong cu dé tra ciru va phuc vu cho viéc quan ly, khai thac, str dung tai liéu.

Ngoai ra, viée chinh Iy phai dam béo chuén theo quy trinh va phuc vu tdt cho céc cong tac
hoat déng quan 1y, nhu cau giai quyét cong viée va nghién ctru, théng ké khi can. Mit khéc, cac
thong tin van ban phar dam bao tinh bao mat, khong b1 thét lac hay ro ri thong tin, dic biét la vén
cac tai liéu quan trong cia nganh.

3. Yéu ciu ky thuit ciia géi thiu:

3.1.Yéu cau vé dich vu luu trie:

- Khong phan tan phong luu trit. Tai liéu cua titng don vi hinh thanh phéng phai duogc
chinh 1y va sip xép riéng biét;

- Khi phén loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc lap maoi hd s0), phai ton
trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo do1, giai quyét cong viéc.

- Ta1 lidu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong clia co quan hinh thanh tai
liu; su lién hé logic va lich st cia tai lidu
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3.2. Cong viéc thuc hién ctia méi budc:
Tuan thi nghiém ngit tinh chinh xac va sw an toan cua tai liéu trong qua trinh cung cip
vu chinh 1y tai liéu nén gidy cho chi dau tr theo ding trinh tw tai Thong tu sb

16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023, cu thé nhu sau:

Stt Noi dung cong viéc
1 | Giao nhén tai i€u va lap bién ban giao nhén tai liéu
2 | Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh 1y (khoang cach ~100m)
3 | Vé sinh so bo tai liéu
Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh Iy:
- B4o céo két qua khao sat tai liéu;
4 | - Ké hoach chinh ly;
- Lich str don vi hinh thanh phong, lich st phong;
- Hudng dan phan loai, lap hd so va xac dinh gia tri tai licu.
5 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phéan loai
a) | Déi voi tai liéu roi 1é
6 | Lap ho so hoidc chinh stra, hoan thién hd so theo Hudng dan lap ho so
a) | Ldp hé so doi voi tai lidu roi 16
Viét cac truong théng tin vao phiéu tin: s6 ho so (sb tam); tiéu dé ho so; thoi gian cia
7 | tar li€u; thot han bao quan; ngon ngfr; bt tich; ché dd st dung; d4u chi mirc d6 mat:
tinh trang tai liéu; ghi chu
8 | Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin
9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phén loai
10 | Hé théng hoa hd so theo phiéu tin
11 | Bién muc ho so
4 Pdnh s6 to tdi liéu doi véi hé so co thoi han bao quan tir 20 ndm tré 1én va dién sé
luong to vao phiéu tin
b | Bién soan va in muc luc vin ban déi véi hé so bao quan vinh vién
¢ | Viét/in bia hé so va chimg tir két thiic
12 | Kiém tra va chinh stta viée bién muc hd so
13 | Ghi s6 ho so chinh thirc vao phiéu tin va lén bia ho so
14 | V& sinh tai li€u, thao bo ghim, kep, lam phang va dua tai liéu vao bia ho so
15 | Pua ho so vao hop (cip)
16 | Viét/In va dan nhan hép (cip)
17 | Vén chuyén tai liéu vao kho va xép lén gia
18 | Giao, nhéan tai liéu sau chinh 1y va lap Bién ban giao, nhan tai liéu
19 | Nhip phiéu tin vao co so dit lidu
20 | Kiém tra, chinh sita viée nhap phiéu tin
21 | Lap muc luc ho so
a) | Viét loi noéi dau
b) | In va dong quyén muc luc hé so tir co so div lidu (03 bo)
22 Théng ké, b6 go1, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) | Sap xép, b6 goi, thong ké tai liéu loai
b) Viét thtgzét minh tai liéu loai
23 | Két thuc chinh Iy
a) | Hoan thanh va ban giao ho so phong
b) | Viét bdo cdo tong két chinh Iy




3.3.Yéu chu vé vit tw, vin phong phim:

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

- Quyet dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cia Bo Khoa hoc va  cong nghé vé
viée cong bd Tiéu chuan quoc gia;

- Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/05/2002 ciia Cuc Luu trit Nha nude vé viée ban
hanh tiéu chuan nganh “Bia ho so™;

- Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ciia Cuc Vin thr va Luru trit nha
nude vé viée hudng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

Vit tu, viin phong pham phai dam bao cac yéu cau sau:

Stt Danh muc Pon vi Yéu ciu

- Kich thudce: 650 mm x 320 mm (Khong tinh kich
thwde phan tai trén va tai dudi), voi sai sé cho phép +
2 mm Bia hd so bao gébm 5 phén sau:

- To dau ¢6 kich thude 320 mm x 230 mm;

- Phan gay co kich thudc 320 mm x 40 mm (co S
duwong gap nép, khoang cach giita cac dwong la 10
mm)

- T sau co6 kich thude 320 mm x 230 mm;

- Phén tai trén va tai dudi co kich thude 230 mm x
100 mm (c6 5 dwong gip nép, khoang cach giita cac
duong la 10 mm)

- Phén tai canh c6 kich thuée 320 mm x 150 mm (c6

Bia hd so (Pabao . S . : o . .
I | adm 5%ty I¢ sai To S duong gap nép, khoang cach gitta cac duong la 10
. mim)
héng)

- Chu thich: Trong trwong hop tai liéu luu trit co kich
thude khac kich thudc A4 thi co thé thay dbi kich
thwde bia hd so luu trit cho phit hop.
- Chat liéu: dinh luong > 250g/m2, d6 tring > 70, d6
Am <7 + 2%
- Bia hd so c¢6 gidy chirng nhan dat tiéu chuén theo
TCVN 9251:2012 (con hiéu lic) do don vi co chirc
ning kiém tra tiéu chuan do lwong chat lvgng chirng
nhéan phat hanh va duoc san xuét tai don vi ¢6 chung
nhan 1SO 9001: 2015 (con hiéu luc) vé thiét bi bao
quan, cung tmg vat tu trang thiét bi luu trit.

(Cung cép tai liéu chimg minh)

- Dong chit “MUC LUC VAN BAN”
duoc trinh bay cach mép bia trén 20 mm, can giita,
phong chit VnTimeH, ¢& chit 15, kiéu chit dam.
- Dudi dong chit “MUC LUC VAN BAN” 10 mm la
bang théng ké vin ban cach mép phai va trai 10 mm,
mép dudi 15 mm, gdbm 7 cot voi kich thude mdi

To muc luc van ban
2 | (Pabaogom 5%ty lg To

o cOt nhu sau:
sai héng) Stt Tén cot Po rong
1 S6tht 10mm
2 S, ky hidu vin ban 30mm
3 Ngay thang viin ban 30mm
4 Tac gia vin ban 40mm
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5 Trich yéu néi dung vin ban ~ 75mm
6 Tosd 10mm
7 Ghi cha 20mm

- Tén cac c¢ot: Phong chit VnTime, c& chir 12, kiéu
chit ding, dam.

- Cac dong ké ngang trong bang théng ké cach nhau
10 mm.

- Loai gidy tring khd A4 dinh lwong < 80g/m2

Giay trang lam so mi1

3 khi 1ap ho so Td | Loai gidy tring khé A4 dinh lwong < 70g/m2
G‘iéy trang in muc luc
4 ggosgérrﬁlzf’;)h%plézzi To | Loai gidy tring khdé A4 dinh lrong > 80g/m2.
hong)
Gidy trang viét thong
kétéli‘liéuloai(f)éi lLoai eidv tréne khd A4 dinh luon - 80g/m2
5 |baogdm 5%ty [ésai | To oat glay trang Rho i frong me.
hong)
Phiéu tin (D4 bao - Trinh bay trén 2 mit cua to gidy kho AS: 148 mm x
6 | gdbm 5% ty 1é sai To 210 mm.
hong) - Loai gidy tring, dinh lvong >80g/m2
7 | But viét bia Chiéc | Loai tot, chat lwrong cao
8 ‘][3}‘1%21;161{2 Ii[)él;lilTilt%l;[l?ojai Chiéc | Loai tdt, chat lerong cao
9 | But chi dé danh s6 t& | Chiéc | Loai tot, chat lwong cao
10 Mye lfl ml‘fc HUeho Hop | Loai tdt, chat lrong cao
so nhin hop
- Kich thude: 350mm x 250mm x 125mm sai s6 +
2mm.
- Hop c6 hinh dang chit nhat, nép co day budc, khuy
hop dugce lam bf?mg vat liéu khong an mon, day 3mm.
- Nép hop co6 chidu dai 129mm
- Chét liéu: Carton, dinh lwong > 1.300g/m2, d6 day >
. . 1.5Smm, d6 4m < 10 = 2%
11 | Hop dung tai licu - Y , . n 2
Chide T Hop dung tai liéu c6 giay chirng nhéan dat tiéu ch.uan
theo TCVN 9252:2012 (con hiéu Iuc) do don vi co
chirc nang kiém tra tiéu chuin do ludong chat luong
chitng nhan phat hanh va duoc san xuét tai don vi ¢
chirng nhan ISO 9001: 2015 (con hiéu luc) vé thiét bj
bao quan, cung irng vt tir trang thiét bi luu tri.
(Cung cap tai liéu chirng minh)
12 | 113 dén nhan hop Lo | H(‘“)A ch.'?:tt luonf_:{ cao‘, d6 bam dinh t6t, c6 hoa chat chéng
chudt va cac con trung.
Dao, kéo cit gidy,
ghim kep, day budc,
13 | but x6a, chbi long, Chiéc | Loai tbt, chit lrong cao

cac van phong pham

khac
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3.4. Yéu cau veé tinh bio mit trong qua trinh thuc hién chinh 1y tai lidu:

- Tt canhén sy tham gia chinhly tai liéu phai cam két khong drroc mang bat ky thiét bi co
khaning 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 cling di déng,.. .) vacac gidy to, vat dung
ding dé thirc hién hanh vi sao chép/ghi chép tai lidu trong qua trinh trién khai du 4n vao hodc ra
khoi phong thye hién chinh ly tai liéu néu chwa duoc su dong v cua Chu dau tw dé dam bao
thong tin khong tiet 16 ra bén ngoat;

- May vi tinh, thiét bj dung dé lwu trit dit liéu phuc vu cho viée chinh 1y tai lidu duoc két ndi
v6inhau qua mang LAN va c6 giai phap phong chéng virus may tinh; dit liéu trén tit ca cac thiét
bi phuc vu cho vi€e chinh Iy tai liéu, ké ca hé théng camera giam sat (neu c6 trién khai) phai duoc
x0a hét va duoc Chu dau tu (hoac don vi c¢6 nghia vu lién quaq) kiém tra va xac nhan trude khi
mang ra khoi phong thue hién chinh ly tai liéu (ngoai trir thiét bi luu tri ban giao dit liéu cho
Chu dau tu).

- Méy vi tinh, thiét bi ding dé luu trit dit liéu phuc vu cho viéc chinh Iy tai liu phai c6 giai
phap choéng that thoat dir liu (DLP) hogc st dung phan mém dam bao (DLP) trong qua trinh
thi cong chinh 1y tai li€u voi t61 thiéu cac tinh ning sau (Co tai liéu chirng minh kem video
demo):

+Kiém soat truyén file qua (ng dung, email

+Kiém soat truyén file qua thiét bi ngoai vi(usb)

+Yéu cau truyén file

+Kiém soat thiét bin goai vi

+Kiém soat img dung

+Kiém soat chup anh man hinh (phim print screen)

+Kiém soat website

+Kiém soat in 4n tai liéu

+Luru log kiém soat truyén file qua g dung, email

+Luru log kiém soat truyén file qua thiét bi ngoai vi (usb)

+ Luru log kiém soat rng dung

+ Luu log kiém soat chup man hinh

+ Luu log kiém soat website

+ Luu log kiém soat in 4n.

+ Lap biéu do, bao cao thong ké

- Hét thoi gian lam viéc trong ngay, phong lam viéc phai dam bao ngit toan bd hé théng
dién va khoa ctra - niém phong; co6 s6 nhat ky ghi chép rd nguot chiu trach nhiém thue hién dan
hodc g& niém phong hiang ngay.

4. Giai phap va phu’ong phap luan:

Nhai thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phurong phdp hidn tong quat thiec hién dich vu theo cdc
néi dung quy dinh tai Chirong V, gom cdc phdn nhir sau:

1. Giai phap va phwong phap ludn;

2. Ké hoach céng tdc.

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

. Nha thiu c{fzucfn bi b6 hé so sau chinh Iy dé phuc vu cong tdc thanh, quyét todn hop dong,
gom cdc san pham nhr sau:



1. Ké hoach chinh b;

2. Bién ban giao nhan tai liéu;

3. Ban hiréng ddn phan loai ldp hé so;

4. Ban huong ddn xdc dinh gia tri tai liéu,
5. Bdo cdo tong két chinh bj;

6. Danh muc hé so va file dir liéu dién tur;
7. Danh nuic tai liéu loai;

8. Bién ban nghiém thu, thanh Iy hop dong.



