Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé du an/dy toan mua sim, go6i thau

- Tén g6i thau: Go6i thau sb 03: Chinh 1y tai liéu luu trir tai UBND xa Tan
Uyén.

- Tén dy toan mua sdm: Chinh 1y tai liéu luu trit tai UBND x4 Tan Uyén.

- Chu dau tu: Phong Vin hoa - Xa hoi xa Tan Uyén.

- Ngudn vbn: Ngan sach xa nam 2025.

- Hinh thirc lua chon nha thiu: PAu thau rong rai, qua mang.

- Phuong thtrc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot t0i hd so.

- Loai hop dong: Tron goi.

- Thoi gian thuc hién goi thau: 45 ngay.

- Pia diém thyc hién: Phong Vian hoa - Xa hdi xa Tan Uyén. DPia chi: Xa Tan
Uyén, tinh Lai Chau.

- N6i dung goéi thau: Chinh 1y 129 mét tai liéu luu trir ciia Phong Vin hoa - Xa
hoi xa Tan Uyeén.

2. Muc tiéu cong viéc

- Phan loai, xac dinh gia tri, théng ké, sdp xép, bao quan tai liéu mot cach cd
hé théng, bdo dam cong tac quan ly, luu trix hd so tai liéu duge khoa hoc, an toan
khong bi mat mat hu hong, phuc vu cong tdc ndp luu, tra tim, sdp nhap, gidi thé,
nghién ctru khai théc tai liéu hiéu qua khi can thiét, hudng t6i hién dai hoa, tng dung
cong nghé thong tin trong cong tac luu trir.

- Phuc vu viéc quan 1y hd so, tai liéu luu trit sau khi to chuc lai don vi hanh
chinh céc cap va va xdy dung mo hinh t6 chire chinh quyén dia phwong 2 cép.

3. Yéu cau Ky thut ciia géi thau

3.1. Yéu ciu vé chinh 1y tai liéu lwu triv

3.1.1. Yéu cdu vé quy trinh chinh Iy tai liéu luwu triv

- Quy trinh chinh 1y tai liéu luu trit nén gidy theo quy dinh tai Phy luc I Thong
tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té
- k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

- Nha thau phai c6 thuyét minh ddy du, kém theo phan tich chi tiét vé quy
trinh, cach thirc thuc hién timg budc cong viée, dap tng cac yéu cau ki thuit sau:

Stt Noi dung Yéu ciu
Giao nhén tai liéu theo ting loai hd so va lap

Giao nhan tai liéu va lap

1 a1 AT bién ban giao nhan chung cho toan khéi tai
bién ban giao nhan tai li¢u o g : &
liéu
Van chuyén tai liéu tir kho
) bao quan dén dia di€m | Van chuyén bao dam an toan tai li€u, tranh

chinh 1y (khoang cach | mat mat that lac tai liéu
~100m)

Tai liéu dugc v¢ sinh sach s&, khong bui ban,
khong lam rach nat, hu hong

3 | Vésinh so bo tai li€u




Stt Noi dung Yéu cau
Khao sat va bién soan cac
van ban huong dan chinh ly
(B.a(.)A ca0 lfet qud khf” se,lt C6 thuyét minh chi tiét, cu thé cac van ban
tai ligu; K& hoach chinh Iy; huéng dan, dua ra phuong an phan loai tai
4 | Lich sir don vi hinh thanh | .. e A o
N ) ) ~___ | li¢u phu hop v6i chuc nang, nhiém vu cua
phong, lich su phong; | - 4a) )
Hudng dan phan loai, 14p ho
so va xdac dinh gia tr1 tai
ligu)
5 Phan logli tai liéu theo
Hudng dan phan loai
2) | Déivéi tai lidu roi 16 Phan loai tai liéu ’chinh xac, Eheo ding
: phuong an, tranh that lac, nham lan
Lap hd so hodc chinh sira,
6 | hoan thién hd so theo
Huéng dan lap ho so
Lap hd so bao dam tinh chat ché, day du,
o %z .. .. .| khong phan tan xé 1& tai liéu, tiéu dé ho so
Lap ho so doi voi tai lidu rot 2 . . , A
a) & ngan gon, xuc tich, phan anh ding néi dung
trong ho so, xac dinh gia tr1 tai liéu cho tirng
ho so bao dam theo ding quy dinh
Viét cac truong thong tin
vio phicu tin: s0 ho 50 (S0 | ppae o dugc bién muc rd rang, diy du,
7 | tam); tiéu dé hd so; thoi , L
X TR L. chinh xac, trinh tu
gian cua tai li¢u; thoi han
bao quan
Kiém tra vé do chinh xac, phéi hop khi ¢6
2 Kiépl tra, chinh stra hd so va yéu ciu cua cac bén lién quan vé két qua lap
phiéu tin hd so va bién muc phiéu tin trong thoi gian
thue hién hop dong
9 Hé thong hoa phiéu tin theo | Phiéu tin duoc §ép xép trinh ty theo nhu
phuong 4n phan loai phuong an h¢ thong hoa
10 Hé ,théng hoa hd so theo | HO SO duoc hé théng ding theo trinh tu cua
phiéu tin phiéu tin
11 | Bién muc ho so
Dénh s6 to tai lidu ddi voi
2 hd so ¢o6 thdi han bao quan | Dung but chi danh sb to @i véi ho so 6 thoi

tr 20 nam tro 1én va dién so
luong to vao phiéu tin

han bao quan tr 20 nam tré 1én




Stt Noi dung Yéu ciu
B} n sAo.an’\./a l;n ml.J.qul_lC V?n Muc luc van ban 16 rang, chinh xac va dﬁy
b) | ban doé1 voi ho sobdoquan | .-, " S A
R du cac thong tin cua van ban co trong ho so
vinh vién
Ry 3 A \ ’ iét/i i h)\ h~ ) h"" 0 1a 9 ¢
Viét/in bia hd so va chimg Viét/in bia ho soc u"}O vua phai, 16 rang de
c) 1Ky s doc, sach dep, but viét bia phai dung but da
tur két thuc \
mau myc den
Kiém tra vé do chinh xéac, phdi hop khi ¢6
12 Kiém tra va chinh sura viée | yéu cdu cla cac bén lién quan vé két qua
bién muc ho so bién muc hd so trong thoi gian thyc hién hop
dong
Ghi s6 hd so chinh thite vio Ca}c tlionig tin ‘trein p‘hlelkl tin, }\dal’l? 50 c‘:ho
13 A e 1A 1a 1A toan bd ho so va 1én bia ho so day du, ro rang
phiéu tin va 1€n bia ho so « 1 ,
va chinh xac
Vg sinh. tai ‘heu, tf:laO b(‘) Hb so, bia hd so sau chinh 1y phang, khong
14 | ghim, kep, lam phang va con ohim. ke
dua tai lidu vao bia hd so ST, £6P
A N Bao dam diy du hd so duoc dua vao hop
15 | Puahdsovaohdp (cdp) | s cap khong bi thit lac, nham [in
16 Viét/in va dan nhan hop | Céc hop hodc cdp phai dan nhan dﬁy du dung
(cdp) quy cach
A 2 aiqia h lig kh 1€
Van chuyén ai liu vao kho Van chuyén tai liéu vao kho, xép 1én gia day
17 COE A du tai liéu theo yéu cau cua don vi tiép nhan
va xép lén gia
luu trir tai liéu
' han tai lié hinh A Tn s i ik P
18 ﬁla\(/);nlg " gliéfubsgll ¢ ilao Co bién ban ban giao ti€p nhan tai li¢u gitra
y va @ 8180, | Nha thau va Chii dau tu
nhan tai liéu
19 | Lap muc luc hd so
e g 4k Ngji ic tich dong thoi phai phan anh
a) | Vietloi ndi dau gan gon, xue te do~n & 101 phal phat
dugc moi thong tin, dir li€u co6 trong ho so
Dt liéu phai dugc ban giao cho chu dau tu
b) Bién soan, in vadong quyén | file mém, vi¢c in muc luc dugc in bang giay
muc luc ho so (03 bo) trang kho A4. Quyén muc luc dugc dong bia
cung
Théng ké, bé goi, 1ap danh
20 | muc va viét thuyét minh tai
liéu loai
Tai liéu loai duoc sip xép va danh sb tap cho
LR ag . X . ... | timg hd so, bo goi vura phai khong qua
S b thong ke t
a) ap X€p, bO gO1, thong ke fal 30cm/bo, ¢ s6 bo 16 rang dé tra ciru, théng

liéu loai

k& danh muc theo trinh ty nhu trong phuong
an phan loai, dugc in va dong thanh quyén




ly

Stt Noi dung Yéu cu
b) Viét thuyét minh tai liéu Thuyé.t minh ‘té.i liéu loai 10 rang, néu ro 1y
loai do loai cua tai liéu
21 | Két thiic chinh Iy
2) Hoan thanh va ban giao hd Tép hop cac van ban trong qua trinh chinh ly
so phong in dong quyén
Y L 1 Bao cao tong két néu rd thuc trang qua trinh
b) Vigt bdo cdo tong ket chinh chinh 1y, thl_%c trang cua tai liéﬁ vgéqché hién

day du ve so luong, chat lugng cua tai licu

3.1.2. Yéu cdu vé vat tu, vin phong phim phuc vu chinh ly tai liéu
- Binh muc, yéu cau vé vat tu, van phong pham phuc vu chinh 1y tai liéu theo

quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua B No1i vu quy
dinh dinh murc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén glay

- Vat tu, van phong pham phai dap g cac yéu cau sau:

loai

DPinh mirc
Stt Danh muc })(z'n Vi Ch,o 0‘1. Yéu cau k¥ thuit
tinh meét tai
liéu
Bia ho so (D4 bao
1 | gobm 5% ty 1¢ sai | To 100 - Kich thudce: 52x65 cm.
hong)
To muc luc van AL 2 .
2 | ban (D3 bao gdm | To 130 %azr;rang khd A4, dinh lugng >
5% ty 1¢ sai hong) £SiL.
Gidy trang lam so . Gidy tring kho A4, dinh lugng >
3 A A To 100
mi khi 1ap hé so 70gsm.
Giéy‘tr.'fmg n muc o 7
4 luc ho so, phén hop T 30 Giay trang kho A4, dinh lugng >
(Pabao gom 5% ty 70gsm.
1€ sai hong)
Gi:ély trang  viét o 7
thong ké tai licu . Giay trang kho A4, dinh luong >
5 SO A To 18
loai (Pa bao gom 70gsm.
5% ty 1€ sai hong)
Phiéu tin (D3 bao U : .
6 | gdm 5% ty 16 sai | To 100 Giay trang kho A4, dinh lugng >
X 70gsm.
hong)
7 | Bt viét bia Chiéc 2 Loai but 1ong dau.
Bit viét phicu tin,
8 | thong ké tai liéu | Chiéc 0,3 Loai but bi.




Dinh mirc
Ponvi| cho 01

Stt Danh muc tinh | mét tai Yeéu cau ky thuat
liéu
9 | o chide danh s0 | e | 05 | Loai bit chi gb.

. A - Sé trang in: 3.000 trang, d6 phu
’ P - Loai myec: Laser den trang.

1 (;?p, hop dung tai Chie 7 - Kich thudc: 36,5 x 26,5 x 11
liéu cm.
12 | Ho dan nhan hop Lo 0,2 Loai keo nudc.

Gang tay, khau
trang, dao, kéo,
déy budc, but xoa, Tron , ,
13 | choi long, khan lau ;- 1 Loai tot, chat lugng cao
va cac van phong £01
pham khéc c6 lién
quan

- Nha thau phai néu rd ngudn gbc, xuat xtr, ky ma hiéu, nhan mac (néu c6) ciia
vat tu, van phong phém, dac tinh k¥ thuat va céc tai li¢u kém theo néu trén dé ching
minh tinh hop 1€ cia vat tu, van phong phém

- Nha thau phai ¢6 hop dong nguyén tic véi don vi cung Cap vat tu, van phong
pham sau thoi diém phat hanh E-TBMT dé dam bao tién do, ngudn hang cung cap
dé thuc hién g61 thau.

3.1.3. Nguyén tic chinh Iy tai liéu

- Khong phan tan phong Iuu trir. Tai li€u cua tirng don vi hinh thanh phdong
phai dugc chinh 1y va sip xép riéng biét.

- Khi phan loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hodc lap méi hd so),
phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo doi, giai quyét cong viéc.

- Tai li€u sau khi chinh 1y phéi phan 4nh dugc cac hoat dong ctia co quan hinh
thanh tai li€u; su lién hé logic va lich st cua tai liu.

3.1.4. Yéu cdu vé chit lwong chinh Iy tai ligu

Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat dugc cac yéu cau sau:

- Phan loai va l1ap thanh hd so hoan chinh.

- X4c dinh thot han bao quan cho hd so tai lidu; xac dinh tai liéu can bao quan
vinh vién, c6 thoi han va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

- Hé thdng hoa hd so tai lidu.

- Lap cac cong cu tra ctru: Muc luc ho so tai lidu, co so dit liéu va cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru str dung....

- Lap danh muc tai li¢u hét gia tri.

3.1.5. Yéu ciu vé phian mém phuc vu chinh Iy tai liéu lwu triv



* Pé bao dam tién do va bao dam an toan thong tin trong qua trinh thyc hién,
yéu cau nha thau st dung giai phap phan mém/hé thng trong qua trinh thuc hién
dap ung nhiing y€u cau nhu sau:

- Phan mém di duoc ding ky ban quyén theo quy dinh. Nha thau cung cip
gidy chl'rng nhén dang ky quyén tac gié hodc cac tai liéu twong duwong khac.

- Phan mém hoat dong trén nen tang Web (web-based), mo hinh client/server
dé dang trién khai, quan tri, ning cap va an toan bao mat.

- Luu trir dir liéu tap trung: Tat ca dit liéu déu duogc luu tap trung dé bao dam
an toan, dir li€u s¢ duoc sao luu dinh ky. H¢ théng cho phép két ndi véi cac hé théng
I trir nhu SAN, NAS dé dap tmg viée luu trit dir liéu 16n va d& dang mé rong quy
mo luu tri.

- Phdn mém c6 ching ning quan 1y theo timg phong luu trit, phuong an phan
loai.

- Phan mém c6 chirc ning nhap phiéu tin, nhap phiéu tam ho so, quan ly di
li¢u da bién muyc, quan ly thoi han bao quan, tai liéu loai.

- Phan mem c6 cong cu tu dong hé thong hoa hd so.

- Phan mém c6 chirc nang tu dong xuét ndi dung muc luc van ban, bia hd so,
nhan hop theo quy dinh.

- Phan mém c6 chie nang tu dong xuét muc luc ho so theo quy dinh.

- Phan mém c6 chuc nang import file dinh dang excel dé thuc hién déng bo
va xuat muc luc hd so theo quy dinh.

- Phdn mém c6 chirc nang tu dong kiém tra phat hién 16i chinh ta ctia muc luc hd
s0, van ban theo ngdn ngit ty nhién va t dong dua ra goi ¥ chinh xac dé sira 16i sai do.

- Phin mém c6 kha ning tich hop voi hé thdng thir ba qua APL.

* Nha thau co thuyét minh va hinh anh (demo) cac chirc nang trén hodc c6 duong
dan, link demo phan mém/hé théng va cam két sdn sang thuc hién thir nghiém (demo)
phan mém/hé thong dap g cac chirc nang mo ta trén khi c6 yéu cau tir Chu dau tu.

3.2. Yéu ciu vé bao mat trong qua trinh thuc hién

- Tt ca nhan sy tham gia thyc hién khong dugc mang bat ky thiét bi c6 kha
nang chup hinh, ghi hinh (bao gém: may vi tinh, dién thoai thong minh, may tinh
bang, may ghi am, may anh, mdy quay phim, USB, the nho, 6 cimg di dong,...) va
cac giay to, vat dung dung dé thuc hién hanh vi sao chép/ ghi chép tai lidu trong qua
trinh trién khai du 4n vao hodc ra khoi phong thuc hién néu chua dugc su dong y
ctia Chui dau tu dé bao dam thong tin khong tiét 16 ra bén ngoai.

- Hét thoi gian 1am viéc trong ngay, phong lam viéc phai bao dam ngat toan
bo hé théng dién va khoa ctra - niém phong; c6 sé nhat ky ghi chép rd ngudi chiu
trach nhiém thyc hién dan hodc g& niém phong hing ngay.

- Nha thau cam két bao dam may chu, may vi tinh, thiét bi dung dé luu trir dir
liéu phuc vu cho viéc thuc hi¢n dugc két nbi v4i nhau qua mang LAN va cé giai
phap phong chdng virus may tinh; dir liéu trén tat ca cac thiét bi phuc vu cho viéc
thuc hién, ké ca hé théng camera giam sat (néu c6 trién khai) phai duogc xda hét va
duoc Chu dau tu (hodc don vi ¢6 nghia vu lién quan) kiém tra va xac nhan truge khi
mang ra khoi phong thyc hién (ngoai trur thiét bi luu trir ban giao dit liéu cho Chu
dau tu).



4. Yéu ciu vé dao tao, chuyén giao

- Nha thau c6 trach nhiém dao tao, huéng dan khai thac str dung co so dir lidu
da duogc chinh ly va trinh bay rd phuong phép, ndi dung dao tao.

- Phuong thurc dao tao: Pao tao tap trung t6 chirc thanh céc 16p dao tao cu thé
nhu sau:

+ DPao tao cho can bd van thu quan 1y kho dir liu, tim kiém khai thac hd so,
tai liéu, quan 1y muon tra hd so, bao cao théng ké kho dir liéu tai don vi dugc chinh
1y.

+ Pao tao cho 1anh dao, can bd nghiép vu cach khai thac, st dung co so dir
li¢u da duoc chinh Iy mdt cach an toan, bao mat va c¢6 hiéu qua.

5. Yéu ciu vé dich vu hd tro sau trién khai va bao hanh

5.1. V& bio hanh

- Thoi gian bao hanh: 12 thang ké tir khi ban giao, nghiém thu.

- N6i dung bao hanh:

+ Thuc hién cap nhat, chinh stra cac sai so6t phat hién trong qué trinh stir dung
co so dir liéu;

+ Thuc hién cdp nhat, chinh stra cac 16i phat sinh trong qua trinh str dung co
s& dir liéu.

+ Co ché giai quyét cac hu hong phat sinh trong qué trinh sir dung dich vu
trong thoi gian bao hanh:

= HO tro truc tiép tai cac dja diém cua Chu dau tu.

= Moi chi phi khic phuc cac ndi dung bao hanh trong thoi gian bao hanh do
nha thau chiu.

5.2. V& thoi gian dap tng sw cd

Ké tir khi nhan duoc thong bao su cd, nha thau phai bao dam:

- Nhan thong tin su cd: Cung cép s6 dién thoai hotline dé chu dau tu lién lac
khi can hd tro.

- Tiép nhan thong tin vé sy ¢b theo co ché 24/7: 24 gid/ngay, 7 ngay/tuan (tat
ca cac ngdy trong nam, ké ca ngay 18, tét).

- Thoi gian cam két phan hoi khi ¢6 sy cb: Tdi da 2 tiéng ké tir luc nhan duoc
yéu cau cta chi dau tu.

- Thoi gian cam két can bd ky thuat cd mat dé khéc phuc su c¢d sau khi nhan
duogc thong bao: Toi da 12 tiéng ké tir luc nhan duogc yéu cau.

- C6 quy trinh bao hanh, khéc phuc su cd.

6. Yéu chu vé hoat dong dich vu hru trir

6.1. Di¢u ki¢n kinh doanh dich vu luu trit

Nha thau c6 tai liéu ching minh da dang ky hoat dong dich vu luu trix tai co
quan thue hién nhiém vy quan 1y nha nude vé luu trix cap tinh hodc ¢ gidy ching
nhén du diéu kién kinh doanh dich vu luu trit.

6.2. Trang thiét bi phuc vu chinh Iy tai liéu lwu trir

Nha thau c6 cam két huy dong thiét bi dé thuc hién goi thau va cung cip thong
tin chi tiét, tai liu chimg minh kha ning huy dong cac thiét bi dap tmg nhing yéu
cau tai Muc 2. Tiéu chuan danh gia vé ning luc va kinh nghiém - Chwong III Tiéu



chuan danh gia E-HSDT.

6.3. Nhan lwe thue hién chinh ly tai liéu luu triv

- Nha thau cO cam két huy dong nhan lyc 6 ching chi hanh nghé dé thyc hién
g6i thau va cung cap thong tin chi tiét, tai lidu ching minh kha nang huy dong cac
nhan su dap Gmg nhiing yéu ciu tai Muc 2. Tiéu chuin danh gia vé ning luc va kinh
nghiém - Chuong III Tiéu chuin danh gia E-HSDT.

- Trudng hop nhan sy chu chét do nha thau huy dong thué ngoai, thoa thuan
giita cac bén phai ghi rd thoi gian 1am viéc dé dam bao cac nhan sy chu chdt phai co
mat trong gid hanh chinh tai dia diém thuc hién trong thoi gian thuc hién goi thau.

- Truong hop nhan sy chu chét do nha thau huy dong thué ngoai 1a vién chirc,
phai c6 xac nhan ddng ¥ cua ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap cho tham
gia goi thau nay trong thoi gian lam viéc gio hanh chinh. Dap tmg cac yéu cau theo
Piéu 14 va Piéu 19 Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.

7. Céc yéu cau khac

- Nha thau c6 cam két trong qu4 trinh thuc hién cong viéc theo hop d6ng phai
chap hanh day du cac ndi quy, quy dinh cta co quan vé thoi gian lam viée, an ninh,
an toan, bao vé bi mat nha nudc va phong chéng chay nd.

- Nha thau c¢6 cam két s& boi thuong thiét hai cac hu hong do nha thau gy ra
trong qua trinh thuc hién géi thau.

- Nha thau c6 cam két s& tu chiu trach nhiém vé an toan lao dong va con nguoi
ctia nha thau trong qua trinh thyc hién gbi thau.

- Nha thau c6 cam két b6 tri doi ngii nhan su ¢6 du ning lyc chuyén mén dé
dap tmg tot yéu cu cong viée ciia gbi thau.

- Nha thau c¢6 cam két bao mat toan bo cac thong tin, dir liéu trong qua trinh thuc
hi¢én gbi thau va chiu toan bd trach nhiém khi vi pham céc quy dinh ctia phép luat.

- Nha thau c¢6 cam két khong vi pham Luat S¢ hiru tri tu€, chinh sach thué,
chinh sach bao hiém va céc chinh sach lién quan do Nha nudc ban hanh.

8. Giai phz'lp va phuong phép luin

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phap ludgn tong quat thuc hién
dich vu theo cdc néi dung quy dinh tai Chuwong V, gom cdc phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap ludgn;

2. Ké hoach céng tdc.

9. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin phim

Quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san phdm, trinh tw giao nép sdan
pham dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hop dong: Theo cdc quy dinh hién hanh.



