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Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT
I. Gi6i thiéu chung vé dw toin mua sim, géi thau
1.1. Gi6i thi¢u vé dy toan mua sam:

- Dy toan mua sam: Chinh 1y tai liéu luu trit Phong UBND tinh Thai
Nguyén - Nam 2022, 2023;

- Tén chu dau tu: Van phong UBND tinh Thai Nguyén;

- Ngudn von dau tu: Ngan sach nha nude cdp nim 2025 tai Quyét dinh s6
439/QDb-UBND ngay 01/8/2025 cua UBND tinh Thai Nguyén;

- Thoi gian thuc hién: Nam 2025;

- Pia diém thuc hién: Van phong UBND tinh Thai Nguyén; Dia chi: S6
18, duong Nha Trang, phuong Phan Dinh Phung, tinh Thai Nguyén;

- NO1 dung thuc hién: Chinh 1y tai liéu luu trit Phong UBND tinh Thai
Nguyén - Nam 2022, 2023.

1.2. Gi6i thi¢u vé géi thau:

- Tén g6i thau: Goéi thau sé 02: Chinh 1y tai liéu luu trir Phong UBND tinh
Thai Nguyén - Nam 2022, 2023;

- Linh vuc: Phi tu van;
- Hinh thirc lya chon nha thau: Chao hang canh tranh;
- Phuong thure lya chon nha thau: Mot giai doan mot thi hd SO,
- Loai hop dong: Tron goi;
- Thoi gian thuc hién hop dong: 30 ngay.
2. Muc tiéu cong viéc:
2.1. Pham vi cong viéc:

Chinh 1y tai li¢u luu trt Phong UBND tinh Thai Nguyén - Nam 2022,
2023.

2.2. Khoi lwong:
STT N0i dung cong viéc Pon vitinh | Khoi lwong
1 Nhan cong Chinh ly tai li€u luu trit Mét gia 125
2 Vit tu vin phong pham Mét gia 125

2.3. Tinh hiéu qua ciia viéc cung cip dich vu:

Trinh bay tinh hiéu qua cta viéc don vi chuyén nghiép thuc hién cung cap
dich vu thay vi chu dau tu tuy t6 chirc thuc hién va tinh hi¢u qua cua dich vu
duoc cung cap boi nha thau.
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2.4. Tinh chét va muc dich ciia cong viée:

T6 chtrc lai tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa hoc, trong d6 tién
hanh chinh stra hoan thi¢n, phuc hdi hodc lap moi hd so; xac dinh gia tri; hé¢
théng hoa h so, tai liéu va 1am cac cong cu tra cuu ddi véi phong hodc khoi tai
li¢u dua ra chinh ly.

3. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau:

3.1. Tinh hop ly va kha thi ciia Ké hoach, cac giai phap ky thuat, bién phap
to chirc cung cap dich vu:

Nha thau trinh bay duoc ké hoach, cac giai phap ky thuat, bién phap t6
chure cung cap dich vu mot cach hop ly va kha thi, dap ing dugc yéu cau ciia Bén
moi thau trong viée to chire, thuc hién goi thau, cu thé:

a) Ké hoach:
- Ban du kién céc ndi dung cong viéc can thuc hién;

- Phan cong nhan sy (nguoi thuc hién, nguoi phdi hop (néu cd)) cho timg
noi dung cong viéc va thoi han hoan thanh phu hop véi tién do thuc hién;

- C6 thuyét minh bb tri thiét bi va co sd vat chat hop 1y, kha thi va phu
hop voi tinh chat cong viéc ctuia goi thau.

b) Cac giai phap ky thuat

Trinh bay cach thirc va phuong tién dé giai quyét cong viéc trong cong tac
kiém soat chat lugng doi voi cong viéc: Chinh ly tai li¢u.
¢) Bién phap t6 chirc cung cap dich vu:

C6 thuyét minh trinh bay bién phap t6 chirc va phuong an chi dao ctia Ban
lanh dao nha thau doi voi cac nhan sy cha chot va cac nhan su thuc hién ma nha
thau dé xuat trong so do to churc trong qua trinh thuc hién cong viéc, bao gom
nhung khong gidi han cac ndi dung sau:

- Cong tac giao, nhan, hoan tra tai liéu: Dam bao gitr nguyén hién trang tai
li¢u vat Iy cua Chu dau tu;

- Cong tac chinh 1y tai li€u;

- Cong tac Nghiém thu va ban giao san pham khi két thic chinh 1y.

3.2. Hé thong dam bio chit lwong va phwong phap thwe hién dap ng tinh
hi€u qua cua viéc cung cap dich vu:
a) Hé thong dam bio chat lrong:

Thuyét minh trinh bay Hé théng quan 1y cong viéc ciia nha thau phai phu
hop v6i quy md, tinh chét ctia goi thau, trong do:

- Néu 14 so d0 t6 chirc ctia bd phan quan 1y va phu hop véi cac vi tri nhan

su chi chdt, nhan su thuc hién cua nha thau dé xuét trong qua trinh thuc hién
cong viéc cia goi thau;
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- C6 thuyét minh néu rd nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m ctia Ban lanh
dao nha thau va cac nhan sy chu chot, nhan sy thuc hién ma nha thau dé xuat
trong so do to chirc trong cong tac thuc hién cong viéc cua goi thau.

- Nhén sy chu chot va nhan sy thyc hién phai ddp ung duogc cac yéu cau

Sau:

STT | Vi tri cong viéc

lwgng

Kinh nghiém
trong cac
cong viéc
tuwong tw

Chirng chi/trinh d§ chuyén mon

1 | Can bd quan ly

01

T4i thiéu 2
nam hoac 1
hop dong

Trinh d6 Thac sy, chuyén nganh
vé van thu, luu trir; C6 chimg chi
hanh nghé lvu trir, linh vuc hanh
nghé: Nghién clu, tu van, ung
dung khoa hoc va chuyén giao
cong nghé luu trir do co quan nha
nudc co tham quyén cdp con hiéu
lwc; Co6 chimg chi hanh nghé luu
trit, linh vuc hanh nghé: Chinh 1y
tai liéu luu trit do co quan nha
nudc co tham quyén cp con hiéu
lyc; Co tai liéu ching minh kinh
nghiém trong cac cong viéc tuong
tu (xac nhan cua chu dau tu).

2 | Truéng nhom

02

Téi thiéu 2
nam hqulc 1
hop dong

Trinh d6 dai hoc, chuyén nganh
vé van thu, luu trir; C6 chimg chi
hanh nghé lwu trix, linh vuc hanh
nghé: Chinh 1y tai liéu luu trit do
co quan nha nude c6 thim quyén
cép con hiéu luc; Co6 tai li€u
ching minh kinh nghiém trong
cac cong viéc tuong ty (xac nhan
ctia chu dau tu).

3 | Can bg thuc hién

10

T4i thiéu 2
nam hqe}c 1
hop dong

Trinh d6 dai hoc, chuyén nganh
vé van thu, luu trit hodc chuyén
nganh khac (nhung cé chung chi
hoc phan vian thu luu trir); CoO
chtng chi hanh nghé luu trit, linh
vuc hanh nghé: Chinh 1y tai li¢u
lvu trit do co quan nha nudc cod
tham quyén cip con hidu lyc; it
nhat 02 ngudi c¢6 ching chi hanh
nghé luu tri¥, linh vuc hanh nghé:
Nghién ciru, tu van, tng dung
khoa hoc va chuyén giao cong




97

Kinh nghiém
STT | Vi tri cong viéc 50 tl;OIlg cac Chirng chi/trinh d¢ chuyén mén
lwgng cong viec
tuwong tw

nghé luu trtr do co quan nha nudce
c6 thdm quyén cip con hiéu luc;
Co tai lidu chimg minh kinh
nghiém trong cac cong viéc tuong
tu (xac nhan cua chu dau tu).

b) Phwong phap thuc hién:

- Trinh bay cach thurc kiém tra, giam sat cong viéc phai lam cua cac nhan
su chu chot theo ké hoach dugc phan cong dé xac dinh nguyén nhan cé thé xay
ra nhu: Cham tién d¢ tai cac budce va san pham khong dap mg duoc cac yéu
cau.

- Trinh bay cac bién phap khéc phuc khi xay ra nguy co cham tién do tai
cac budc va san pham khong dap ung dugc cac yéu cau.

- Trinh bay cac bién phap bao mat thong tin tai liéu, bién phap quan ly
bdo dam khong dé ho so bi mang ra khéi tru s¢ lam viéc cia Chu dau tu.

- Trinh bay cac giai phap nang cao trinh d6 nghi€p vu va y thirc trach
nhiém doi véi cong viéc cua cac nhan sy chu chot trong qua trinh thuc hién cong
viéc.

3.3. Miire d dap trng yéu ciu veé tiéu chuin thwe hién dich vu
3.3.1. Tiéu chuan vé dich vu phai dap Gng
a) Nguyén tic chinh ly:

- Khong phan tdn phong luu trit. Tai li€u cia tung don vi hinh thanh
phong phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap hé so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoic 1ap méi hd
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc;

- Tat li€u sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc céc hoat dong cua co quan
hinh thanh tai li¢u; sy lién hé logic va lich su cua tai ligu.

b) Vit tw, vin phong pham:

C6 Bang dé xuat vat tu, van phong pham dap Gmg cac yéu cau sau:

- Hop bao quan tai liéu luu trir theo Quyét dinh sd 248/QD-LTNN ngay
23/12/2002 cta Cyc trudéng Cuc Luu trit Nha nudce, vé viéc ban hanh Tiéu chuan
nganh "Hop bdo quan tai liéu luu trir hanh chinh".

- Bia hd so theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 ctua Cuc
truéong Cuc Luu trlr Nha nudce, vé viéc ban hanh ti€u chuan nganh bia ho so.
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- Gidy tring kh6’A4, dinh luong > 70g/m2 va cac loai vat tu van phong
pham khac dam bao chat luong, day du phuc vu cong tac chinh ly.

- Cac loai vat tu khac déu dam bao theo qui dinh tai Thong tu )
16/202}/TT—BNV ngay 15 thang 11 né,m 2023 cua BO No6i vu quy dinh mitrc
kinh té - k¥ thudt chinh 1y tai liéu nén giay.
¢) Quy trinh chinh Iy tai liéu gidy:

C6 thuyét minh trinh bay trinh ty cac budce chinh ly tai li¢u nén gidy tuan
tha theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 cua By Noi
vu quy dinh mtc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

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

Budc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dija diém chinh ly
(khoang cach ~100m).

Budc 3. VE sinh so b tai liéu.

~ Budc 4. Khdo sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh Iy (B4o céo
két qua khao sat tai liéu; K& hoach chinh ly; Lich st don vi hinh thanh phong,
lich str phong; Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai li€u).

Budc 5. Phan loai tai liéu theo Hudng dan phan loai.

Budc 6. Lap ho so hoic chinh sira, hoan thién ho so theo Huéng dan 1ap
ho so

- Chinh stra, hoan thién ho so doi voi tai licu da dugce 1ap ho so so bo.

Budc 7. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (sd tam); tidu dé
hd so; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan; ngdn ngi; but tich; ché do su
dung; dau chi muc d6 mat; tinh trang tai liéu; ghi chu.

Budc 8. Kiém tra, chinh stra hd so va phiéu tin.

Budc 9. Hé théng hoa phiéu tin theo phuong an phén loai.

Budc 10. Hé thong hoa ho so theo phiéu tin.

Budc 11. Bién muc ho so

- Panh s6 o tai liéu d6i vi ho so ¢6 thoi han bao quan tir 20 ndm tré 1én

va dién so lugng to vao phiéu tin;

- Bién soan va in muc luc vin ban d6i v&i hd so bao quan vinh vién;

- Viét/in bia hd so va chung tir két thic.

Budc 12. Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so.

Budc 13. Ghi sb ho so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia hd so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thdo bo ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu
vao bia ho so.

Budc 15. Pua hd so vao hop (cap).
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Budc 16. Viét/in va dan nhin hop (cip).

Budc 17. Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia.

Budc 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh 1y va 1ap bién ban giao, nhan tai
liéu.

Budce 19. Lap muc luc ho so

- Viét 161 néi dau;

- Bién soan, in va dong quyén muc luc hd so (03 bd).

Budc 20. Thong ké, bé géi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai

- Sap xép, bo goi, thong ké tai lidu loai;

- Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 21. Két thuc chinh 1y

- Hoan thanh va ban giao ho so phong;

- Viét bao cdo tong két chinh 1.
d) V& ky thuit va bao mat:

- bam bao tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va su an toan cua tai liéu
trong chinh ly khoa hoc tai li€u Iuu trit theo ding trinh tu quy dinh tai Cong van
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va Luu trir nha nudec.

- Nghién ctru va phan loai tai li€u, 1ap hd so dé dam bao hd so 1ap ra dap
ung yéu cau quy dinh.

- Khi thao g& ghim, kep phai nhe nhang, can than, khong lam hu hong,
rach tai liéu...

- Cam két thuc hién cic ché d6 bao mat thong tin, tai liéu theo dung quy
dinh cua phap luat.

- Chiu trach nhiém khac phuc céac 16i chinh 1y hd so khi ¢6 ¥ kién tham
dinh cua co quan chuyén mon.

3.3.2. Tiéu chuan vé chat lwong dich vu phai dap ing

Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh: Khéng phan tan phéng luu trit,
tai liéu cua don vi hinh thanh phong phai dugc chinh ly va sap x€p riéng biét; Khi
phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoéi hodc kftp mai ho so), phai ton
trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong vigc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai dugc cho vao cip, hop, viét bia, viét nhan,
danh s6 hoan chinh va hé so 1ap ra phan anh duoc cac hoat dong ctia co quan, td
chtre hinh thanh tai liéu, phai dam bao su lién h¢ logic va lich st cua tai li¢u.

- Xéc dinh thoi han bdo quan chq tung hd so, tai lidu béng s6 nam cu thé
(trtr tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién).
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- H¢ théng ho4 hd so, tai liéu mot cach khoa hoc dé thuan tién trong viéc
khai thac.

- Lap cac cong cu tra ctru nhu: Muc luc ho so, tai liéu;

- Lap danh muc tai liéu hét gi tri loai ra dé tiéu huy c6 thuyét minh chi tiét
1y do kém chi dan dia chi d6i voi loai tai li¢u bi bao ham, tai li€u trung va can c
phap 1y cua viéc ti€u huy.
3.4. Tién d9 thuc hién goi thiu

Lap bang tién do chi tiét cac ndi dung cong viéc can thuc hién theo giai
doan, cu thé: Giao, nhan tai li¢u; Chinh 1y tai li¢u; Nghiém thu va ban giao san
pham sau khi két thac chinh ly.

3.5. Bio dam diéu kién vé sinh méi truong

Trinh bay céc bién phap bao dam vé sinh méi truong giam thiéu, bao vé
moi truong trong qua trinh thyc hién cong viéc: Kiém soét bui trong qua trinh v¢
sinh tai liéu va Kiém sodat rac thai doi véi viée thdo bo ghim kep, tai li¢u loai.
3.6. Bio dam diéu kién Phong chay, chira chay, an toan lao dong

a) Phong chay: Trinh bay céac bién phap phong chdy trong qua trinh thuc
hién céng viéc nham loai trir hodc han ché dén muc t6i da cac nguy co xdy ra
chay, n6 trong qua trinh sir dung: Pién, may tinh, may scan va cac thiét bi van
phong (dén, quat, diéu hoa).

b) Chira chay: Trinh bay cac phuong phap chita chay khi say ra su cd
chay tir cac nguyén nhan: Chap dién, chay nd may tinh, may scan va céc thiét bj
van phong (dén, quat, diéu hoa).

¢) An toan lao dong:

- Thuyét minh trinh bay céc bién phap an toan, vé sinh lao dong trong qua
trinh lao dong; uu tién cac bién phap phong ngira, loai trtr, kiém soat cac yeu t6
nguy hiém, yéu t6 co hai trong qua trinh lao dong (Theo nguyén tic bao dam an
toan, v¢ sinh lao dong Quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 Luat an toan, v€ sinh lao
dong so6 84/2015/QH13). Cuy thé:

+ Céc bién phap ngan ngira tai nan lién quan dén roi, nga (Cu thé: roi, nga
tir trén ghe, thang ding lay tai li¢u trén gia);

+ Cac bién phap ngin ngira tai nan lién quan dén vat bay, vat roi (Cu thé:
quat treo, tai li€u roi, gia do);

+ Cac bién phap ngin ngira tai nan lién quan dén dién (Cu thé: chap dién
trong qua trinh st dung mdy tinh, may in va may scan);

+ Céc bién phap ngin ngira tai nan lién quan dén chay, nd tir cac thiét bi
st dung (Cu thé: may tinh, may in va may scan trong qua trinh st dung);

- C6 thuyét minh va ban vé hodc hinh anh minh hoa trinh bay cac bi¢n
phap an toan cho ngudi lao dong trong sudt qué trinh thyc hién cong viéc, cu
thé: Pbi voi noi lam viée trén cao cach miat bang 1am viée tir 2m tré 1én (Cu thé:
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Xép va lay tai liéu trén gia cao 2m) theo quy dinh tai Myc 7 danh myc cong viéc
¢ y€u cau nghiém ngat v€ an toan, v¢ sinh lao dong ban hanh kem theo Thong
tu s0 06/2020/TT-BLDTBXH ngay 20 thang 8 nam 2020 cua B9 truéong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hai.

3.7. Miire d9 dap irng cic yéu cau vé bao hanh

- C6 cam két hd tro can bo luu trix tai don vi > 12 thang va thoi gian dap
ung su ¢0 hoac ho tro thuc hién viéc tra tim tai liu kip thoi khi c6 yéu cau
(bang van ban hodc dién thoai, Fax, Email ctia Chu dau tu) trong vong 24 gio.

- N6i dung bao hanh:

+ Thyc hién cdp nhat, chinh stra cac sai sot phat hién trong qua trinh su
dung san pham;

+ Thyc hién cap nhat, chinh stra cac 16i phat sinh trong qua trinh st dung
san pham trong thoi gian bao hanh;

+ HJ tro tryc tiép tai dia diém cua Chi dau tu;

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

4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phap luén téng quat thuc hi¢n
dich vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gdom cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luan;
2. Ké hoach cong tac.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu san pham:
a) Quy trinh kiém tra: Panh gia chat luong theo hop dong di cam két;

b) Quy trinh nghiém thu san pham: Pap tng yéu cau vé chét luong dich
VU.



