Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
. Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT ‘

Yéu cau vé ky thudt mang tinh ky thudt thudn tity va cdc yéu cau khdc lién
quan den viéc cung cap dich vu (trir gid). Yéu cau vé ky thudt phai dwoc néu day
du, ré rang va cu thé dé lam co so cho nha thau lap E-HSDT. ‘ ’

Trong yéu cau vé k)7 thuat khéng duwoc dwq ra cac diéu kién nhdm han clgé
sw tham gia cua nha thau hodc nhc?m tao loi thé cho mot hoac mot so nha thau
gady ra sw canh tranh khong binh ddang.

Yéu cau vé ky thudt bao gom cdc ngi dung co ban nhw sau:

1. Gi6i thi€u chung v€ dy an/dy toan mua sam, goi thau:

- Tén go6i thau: Goi thau s6 03: Chinh 1y tai liéu luu trir gid st luu trir tai
liéu nam 2025

- Tén du toan: Chinh 1y tai liéu luu trit cia UBND xa3 Nam Sach (h so tai
liéu cac x4 sau sap nhap UBND thi tran Nam Sach, UBND xa Pong Lac, UBND
x4 Hong Phong) phuc vu xay dung co so dit liéu va gia sat luu trir tai liéu ndm
2025

- Hinh thirc lya chon nha thau: Pau thau rong rdi, qua mang, trong nudc

- Phuong thire dau thau: Mot giai doan, mot tai ho so.

- Chu dau tu: Vian phong HDND va UBND x4 Nam Séach

- Thoi gian thue hién géi thau: tdi da 30 ngay va dam bao hoan thanh cham
nhit vao ngay 31/12/2025.

- Ngudn von: Ngan sach nim 2025

- Hinh thtc hop d6ng: Tron géi

- bia diém thyc hién: Vin phong HPND va UBND xa Nam Sach, dia chi:
X& Nam Sach, thanh phd Hai Phong

2. Muc tiéu/muc dich cong viéc: ‘

+ Chinh 1y tai liéu luu trit cia UBND xa Nam Sach (ho so tai liéu céac xa
sau sap nhap UBND thij trin Nam Sach, UBND xi Pong Lac, UBND xi Hong
Phong) phuc vu xay dung co s& dir li¢u: 220 mét tai liéu

+ Cung cap gia sat luu trit tai liéu: 35 chiée

+ Pham vi cong viéc:

STT Noi dung cong viéc DVT KL
1 | Chi phi chinh ly tai liéu 220
1.1 | Nhan cong chinh 1y tai liéu nén gidy Mét 220
1.2 | May méc thiét bi tiéu hao phuc vu chinh 1y tai liéu Meét 220
1.3 | Cong cu dung cu phuc vu chinh 1y tai li€u Mét 220
1.4 | Van phong pham phuc vu chinh 1y tai lidu Met 220
2 | Gia sat lwu trir tai ligu 35




2.1 | Gia st luu trix tai liéu Chiéc 35

3. Yéu ciu k¥ thuit ciia géi thau:
3.1. Yéu ciu chung:
bam bao sép xép tai liéu m@t cach ngan nép, sach s‘é, khqa hoc va dé tra
ctru phuc vu cong tac quan ly diéu hanh cua lanh dao khi can thiét. Xac dinh cac
tai li€u co gia tri dé€ khai thac, luu tri.
Tai liéu sau khi chinh 1y, sip 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;
- Ho so, tai liéu duoc hé thdng hoa logic;
- Tai liéu hét gia tri duogc loai ra va 1ap danh muyc tai li¢u loai dé tiéu huy;
- Lap cac cong cu tra ctru phuc vu cho viéc quan ly, khai thac, st dung.
Ngoai ra, viéc chinh ly phai dam bao chuin theo quy trinh va phuc vu t6t cho
cac cong tac hoat dong quan ly, nhu cau giai quyet cong viéc va nghién ctru, thong
ké’khi can. Ngoai ra, thong tin phai ddm bao tinh bdo mat cao, khong bi that lac,
mat hay ro gi thong tin, dac bi¢t 1a vdi céc tai liéu quan trong cua co quan.
- bam bao tuén thu cac quy dinh cua cac van ban phap luat co lién quan, bao
gom nhung khong gidi han:
*Cac Vin ban Luat, Nghi dinh vé cong tic luu trir:
+ Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;
+ Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot so di€u cua Luat Luu trir.
*Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu:
+ Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 caa Bo Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai li€u;
+ Thong tu 08/2025/TT-BNV ngay 06/6/2025 cua B Noi vu vé viéc Quy
dinh tho1 han luu triv, ho so, tai liéu thudc linh vuc ndi vu;
+ Thong tu 74/2025/TT-BTC ngay 04/7/2025 cua B6 Tai chinh vé viéc Quy
dinh thot han Tuu trit ho so, tai liéu nganh Tai chinh;

*Quy dinh vé cic buéc ciia nghiép vu chinh 1y tai liéu: Thong tu sb
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 vé quy dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh
1y tai liéu nén gidy.

*Quy dinh vé tiéu chuin ky thuit vin phong pham: Thong tu sb
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 vé quy dinh dinh murc kinh té - k§ thuat chinh
1y tai liéu nén gidy.

(Truwong hop cdc sie thay doi vé vin ban quy pham phdp ludt ¢6 lién quan t6i



cdc van ban trén thi thuc hién theo van ban quy pham phap ludt hién hanh)

3.2. Nguyén tic chinh ly:

- Khong phén tan phong luu trir. Tai li€u cua tung don vi hinh thanh phong
luu trir phai duoc chinh 1y va sap xép riéng biét.

- Khi phén loai, 13p ho so (chinh stra hoan thién, phuc héi hodc 1ap méi hd so),
phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céac hoat dong cia co quan
hinh thanh tai li¢u, sy lién hé logic va lich st cua tai ligu.

3.3. Yéu cdu vé pham vi cong viéc doi voi cong tac chinh ly:

STT Noi dung cong viéc

I | Pinh mirc lao ddng truec tiép

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

) Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dja diém chinh 1y (khoang cach
~100m)

3 V¢ sinh so b0 tai li€u
Khao sat va bién soan cac van ban huéng dan chinh 1y (Béo cdo két qua
khéo sat tai liéu; K& hoach chinh 1y; Lich st don vi hinh thanh phong,
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lich st phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xéac dinh gia tri tai
ligu)

5 | Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai

a | Dai véi tai lidu roi 1é

b | Dbi véi tai liéu di 1ap hd so so bd

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

a | Lap ho so ddi véi tai lidu roi 18

b | Chinh stra, hoan thién ho so d6i véi tai lidu da duoc 14p ho so so bd
Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 ho so (sd tam); tiéu dé ho so;

7 | thoi gian cta tai liéu; thoi han bao quan; ngdn ngit; bat tich; ché do st
dung; ddu chi mirc do mat; tinh trang tai liéu; ghi chu

8 | Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin

9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong 4n phan loai

10 | Hé thong hoa ho so theo phiéu tin

11 | Bién muc hd so

a banh 50 to tai liéu d6i voi h?) so ¢0 thot han bao quan trir 20 nam tré 1€n
va dién s6 luong to vao phi€u tin

b | Bién soan va in muc lyc vin ban ddi véi ho so bao quan vinh vién

¢ | Viét/in bia hd so va ching tir két thiic

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

13 | Ghi sb ho so chinh thirc vao phiéu tin va Ién bia hd so

14 | Vésinh tailiéu, thio bo ghim, kep, lam phang va dua tai liéu va bia hd
SO

15 | Pua hd so va hop (cip)

16 | Viét/in va dan nhin hop (cip)




17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia
18 | Giao, nhan tai li¢u sau chinh ly va 13p bién ban giao, nhan tai liu
19 | Nhép phiéu tin vao co s¢ dif liéu
20 | Kiém tra, chinh stra viéc 1ap phiéu tin
21 | Lap muc luc hd so
a | Viét10i néi dau
b | Bién soan, In va dong quyén muc luc ho so tir co sé dit liéu (03 bd)
22 | Thong ké, bo géi, lap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a | Sap xép, bo gbi, thdng ké tai lidu loai
b | Viét thuyét minh tai liéu loai
23 | Két thiic chinh Iy
a | Hoan thanh va ban giao ho so phong
b | Viét bdo céo tong két chinh ly
3.4. Yéu cdu vé vit tw, vin phong phim
STT Danh muc vat tw, Mé ta pyvr | SO
van phong pham lwgng
Bia ho so
(Pa bao gom 5% ty 1¢ sai
hong)
Bia ho so loai 3 tai c6 kich Theo tiéu chuan do
1 thudc theo tiéu chuan ciia Cuc | Cuc Vian thu va o 100
Van thu Luu trir 14 330mm x| Luu trit nha nudc
560mm, sai s6 cho phép + ban hanh
2mm
- Pinh mrc cho mot mét tai
ligu: 100 to
T muc lug van ban
(]?a bao gom 5% ty I¢ sai Theo tiéu chuan do
hong) 2 Cyc Van thu va
2 |- Loai giay trang kho A4 dinh i N1 . to 130
° Luu trt nha nudc
luong = 70g/m? ban hanh
- Pinh mirc cho mot mét tai
ligu: 130 to
G‘iéy trang lam so mi khi 1ap
ho so -k < 2
- Loai gidy trang kho A4 dinh Qlay tring kho A4, \
3 dinh luong to 100
lugng <70g/m?> <70g/m2
- Pinh mirc cho mot mét tai
ligu: 100 to
Gi'cily trf‘ing in muc luc ho so Gidy trfing khé A4,
nhan hop : \
4 (P bao gom 5% ty 1¢ sai dinh lugng | 1 30
\ : >80g/m2
hong)




- Loai gidy trang kho A4 dinh
luong >80g/m?

- Pinh mirc cho mot mét tai
ligu: 30 to

Gidy trang viét thong ké tai
liéu loai
(ba bao gdbm 5% ty 1€ sai

) Gidy trang kho A4,
5 |hong) , dinh luong |t 18
- Loai giay trang kho A4 dinh ~800/m2 ong
luong >80g/m? &
- Pinh mirc cho mot mét tai
liéu: 18 to
Phiéu tin
(]:)a bao gom 5% ty I¢ sai Theo tiéu chuan do
hong) 2 Cyc Van thu va
6 |- Loai giay trang kho A4 dinh i SO . to 100
Luu trt nha nudc
lugng =70g/m? ban hanh
- Pinh mirc cho mot mét tai
liéu: 100 to
Bit viét bia
7 - Binh mirc cho mdt mét tai chiéc 2
lidu: 2 chiée
But viét phiéu tin, théng ké tai
liéu loai A
8 1. Pinh mtrc cho mot mét tai chiéc 0,3
lidu: 0,3 chiéc
Bit chi dé dénh s6 to
9 | - Binh mirc cho mot mét tai chiéc 0,20
lidu: 0,2 chiéc
Murc méy in muc luc hd so,
nhan ho n
101 Pinh nll)l'rc cho mot mét tai hop 0,02
liéu: 0,02 hop
Cép hop dung tai ligu
Hop h?a Vanil.uu t1;u’ tai ligy Theo tiéu chuéan do
A4 chong moi, chong mot s .
11 | theo tiéu chuan Cuc van thu Cuc VNan t‘hu Ya chiéc 7
LA x Luu trt nha nudc
lIuu trir Nha nudce ban hanh
- Pinh mirc cho mot mét tai
liéu: 07 chiée
H6 dén nhin hop HO chat luong cao,
12 |- Dinh mic cho mot mét tai | d9 bam dinh tét, co | lo 0,20

liéu: 0,20 lo

hod chit chéng




chuot va cac con
trung

Dao, kéo cit gidy, ghim kep,
day budc, but x6a, choi 1ong,
13 | cac van phong pham khac bo 1
- Pinh mirc cho mot mét tai
lidu: 1 bd

Hang ho4, vat tu phai néu rd nguon gdc, xuat xt, ky ma hiéu, nhan méc (néu
c0O) cua san pham va dac tinh k¥ thuét, tai liéu ching minh cua hang hoa (néu co).

3.5. Yéu cau ve Gia sat lwu triv:

STT Danh muc thim dinh PVT | KL

Gi4 sat luu trit tai lidu:

- Loai 5 ngan, 6 dot:

+ Kich thudc: 2000mm x 1030mm x 457 mm
+ Klrlung ké sAat hop 40?420 mm. Chide | 35
+ Cac dot cuon canh day 01lmm

+ Eke xi chong gia sét - C6 lién két bulon

+ Tat ca nguyén liéu bang thép, son tinh dién, khong

bi gi, sét.

3.6. Yéu cdu vé bdo hanh (khdc phuc, swa chirva sai sot) cua sdn phdm:

- Thoi gian bao hanh (khic phuc, sira chita sai sot): 12 thang ké tir khi ban
giao nghiém thu;

- N6i dung khic phuc sai s6t: Thuc hién cp nhat, chinh stra cac sai sot, 13i
phat sinh trong qua trinh str dung, khai thac co s¢ dir li¢u;

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

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

+ Mot chi phi khég phuc hu hong, khuyét tat ctia co s dir liéu trong thoi
gian bao hanh do nha thau chiu.

- Nha thau phai cam két c6 mit dé tién hanh sira chita chdm nhat 24 gi 1am
viéc ké tr luc nhan duogc thong bao dir li€u c6 su cd, thong bao co thé bang van
ban hoac dién thoai, Fax, Email cia Chu dau tu.

3.7. Yéu cau vé phan mém hé tro thi cong chinh ly tai liéu

Phan mém hd trg thi cong chinh 1y tai liéu phai dap tmg mot s6 chirc ning
va yéu cau sau:

- Phan mém ho trg nhap, stra xoa dir li¢u muc luc ho so;



- C6 chirc nang in nhin hod so, in bia hd so ty dong giup giam ngan thoi gian
thuc hién thu cong.

- Phan mém c6 bao mat bang tai khoan, mat khau, phan quyén cho timg dbi
tuong su dung.

- Co thé cai dit trén mot may hodc nhiéu mdy tinh dé sir dung.
- Phan mém phai ¢am bao ban quyén tac gia do co quan c6 thim quyén cép.
- San sang huy dong trong qua trinh trién khai goi thau.

- Khong c6 tranh chap hoic kién tung lién quan dén phan mém nha thau dé
xuat.

4. Giai phap va phwong phap luin:

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

1. Gidi phap va phwong phap ludn;
2. Ké hoach céng tdc.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sian pham:
- Tién hanh kiém tra céc san phﬁm, dich vu trudce khi tién hanh nghiém
thu
- Thoi gian, dia diém, phuong an nghiém thu duoc hai bén théng nhat khi
ky két hop dong.



