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

1. Giéi thiéu chung vé dw an/dw todn mua sam, goi thau:

- Tén goi thau: Chinh Iy tai liéu phuc vu sip xép don vi hanh chinh tai Uy ban
nhan dan xa Ham Yén nam 2025;

- Chu dau tu: Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x& Ham Yén;

- Ngudn vén: Quyét dinh sé 700/QD-UBND ngay 14/8/2025 cua Uy ban nhan
dan xa Ham Yén

- Hinh thiic lya chon nha thau: Chao hang canh tranh, qua mang;

- Phuong thire lya chon nha thau: Mot giai doan, mét tdi ho so;

- Thai gian bat dau té chirc lya chon nha thau: Quy IV nam 2025;

- Tién do thyuc hién: 10 ngay ké tir ngay hop déng cé hiéu luc.

- Hinh thtic hop dong: Tron goi.
2. Muc tiéu cong viéc:

Chinh ly tai liéu phuc vu,sép ?(ép don vi hanh chinh tai Uy ban nhan dan X8 Ham
Yén nam 2025 nham t6 churc sap xép ho so, tai liéu mot cach khoa hog tao diéu Kkién
thuan loi cho cong tac quan ly, bao quan, khai thac, stir dung tai liéu, cat giam chi phi
toi da cho viéc quan 1y va luu tri.

3. Yéu cau k¥ thuat caa goi thau:

3.1 Nhéan sw
Vi tri S6 K,mhAnghlim trong Chieng chi/trinh @ chuyén
STT | o cac cong viéc twong A @)
cong viéc | lwong fur mon
C0 trinh d0 dai hoc tro 1én
chuyén cbéng ngh¢ thong tin hoac
tuong duong;
Quan ly t5i thidu 05 nam hoic C6 chung nhan cap nhat kién
1 chung 1 P N thitc 14p va quan ly dy 4n cong
toi thieu 02 hop dong nghé théng tin;

(Nha thdu phdi dinh keém E-
HSDT bang cap, hop dong lao
dong hogc tai liéu chizng minh




huy dong nhan sy thuc hién goi
thau, chizng chi lién quan, Xac
nhdn cua chi dau tur vé viéc tham
gia thuc hién di &n)

Truong
2 nhom
trién khai

ti thiéu 05 nam hoac

t6i thieu 02 hop dong

Co6 trinh d0 dai hoc tro 1én
chuyén nganh luu trit hoc va
quan tri van phong hodc tuong
duong;

C6 chtng chi hanh nghé luu trir
trong linh vyc chinh 1y tai liéu;
(Nha thau phdi dinh kém E-
HSDT bang cap, hop dong lao
dong hogac tai liéu chizng minh
huy dong nhan sy thuc hién goi
thau, chizng chi lién quan, Xac
nhén cua chi dau i vé viéc tham
gia thuc hién di &n)

Can bd
3 | trién khai

ti thiéu 05 nam hoac

t6i thiéu 02 hop dong

C6 trinh 30 dai hoc tro 1én,
chuyén nganh luu trit hoc va
quan tri van phong hodc tuong
duong

(Nha thdu phdi dinh keém E-
HSDT bang cap, hop déng lao
dong hogac tai liéu chizng minh
huy déng nhan sy thyec hién goi
thau, chitng chi lién quan, xac
nhén cua chu dau i vé viéc tham
gia thuc hién du &n)

3.2. Yéu cdu vé chinh ly tai li¢u

- Thuc hién chinh Iy tai liéu theo huéng dan tai cac quy dinh cia Nha nuéc.

- Bao v¢, bao quan an toan, bao mat thong tin tai liéu trong qué trinh chinh ly

- Tai liéu sau khi chinh ly hoan chinh phai dat dugc céc yéu cau sau:

+ Phan loai va 1ap thanh hé so hoan chinh.




+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu. xac dinh tai liéu can bao quan vinh
vien va tai liéu hét gia tri can loai ra d@é tiéu huay.
+ Heé théng hoa ho so, tai liéu.

+ Lap cé&c cdng cu tra ctu. muc luc hd so tai lidu, co s dir liéu va cong cu tra ciu
khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctiru st dung.

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huay.
3.3. Nguyén tic chinh ly

- Khong phan tan phong luu trit. Tai liéu cua tung don vi hinh thanh phéng phai
duoc chinh Iy va sap xép riéng biét.

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hoic 1ap méi hd so), phai
tén trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo dai, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan hinh thanh
tai liéu. su lién hé logic va lich sir cua tai liéu.
3.4. Quy trinh chinh ly:

Tuén thu nghiém ngat tinh chinh x&c va su an toan cua tai liéu trong chinh ly khoa
hoc tai liéu luu trir theo dung trinh tu cac budc sau:

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

Budgc 2. Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh Iy (khoang céch
~100m).

Budéc 3. Vé sinh so b tai liéu.

Budc 4. Khao séat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh ly (Bao céo két qua
khao sét tai liéu; Ké hoach chinh Iy; Lich sir don vi hinh thanh phéng, lich st phong;
Huéng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai lidu).

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

Budc 6. Lap hd so hoic chinh sira, hoan thién hd so theo Hudng dan 1ap hd so
a) Lap ho so di vai tai lidu roi lé

- Tap hop tai liéu thanh ho so;

- Bién soan tiéu dé ho so;

- Hé thdng hda tai liéu trong ho so;



- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so;

- Viét tidu d&, Iy do loai di vai tai liéu hét gia tri.

b) Chinh sira, hoan thién hd so ddi véi tai liéu da duoc 1ap hd so so bo

- Kiém tra hd so dd duoc 1ap (ndi dung tai liéu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, ...);
- B sung tai liéu, chinh sira tiéu dé, xac dinh thoi han bao quan (néu can);

- Hé théng hoa tai liéu trong ho so.

Budc 7. Viét cac trudng thdng tin vao phiéu tin: s6 hd so (sértam); tiéu dé hé S0;
thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan; ngén ngir; bat tich; ché d6 su dung; dau chi
muc d6 mat; tinh trang tai liéu; ghi cha.

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

Budc 9. Hé thdng hoa phiéu tin theo phuong an phan loai.

Budc 10. Hé théng hoé hd so theo phiéu tin.

Budéc 11. Bién muc ho so

a) Panh sO tor tai ligu dbi véi ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nam trd 18n va dién
50 luong to vao phiéu tin;

b) Bién soan va in muc luc van ban doi véi ho so bao quan vinh vién;

¢) Viét/in bia hd so va ching tir két thic.

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

Budc 13. Ghi s6 ho so chinh thic vao phiéu tin va Ién bia ho so.

Budc 14. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim, kep, 1am phang va dwa tai liéu vao bia hd
SO.

Budc 15. Pua ho so vao hop (cap).

Budc 16. Viét/in va dan nhan hop (cap).

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

Buac 18. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va lap bién ban giao, nhan tai liéu.
Budc 19. Nhap phiéu tin vao co sé dit liéu.

Budc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhap phiéu tin.



Budc 21. Lap muc luc hd so

a) Viét 161 noi dau:

b) In va déng quyén muc luc hd so tir co so dit liéu (03 bo).

Budc 22. Thong k&, bo goi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a) Sap xép, bd goi, théng ké tai liéu loai;

b) Viét thuyét minh tai liéu loai.

Budc 23. Két thic chinh Iy

a) Hoan thanh va ban giao ho so phong;

b) Viét bao céo tong két chinh ly.

3.5. Y&u cdu Vé Vit tw, viin phong pham

Vit tu, van phong pham phyc vu chinh Iy tai liéu quy dinh tai Thong tu sb
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 caa Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - ki
thuat chinh ly tai liéu nén giay.

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

binh mic
Stt Danh muc vit tw, vin phong pham Ponvi | cho 1 mét
tai liu
A B C (1)
Bia hd so (Pi bao gdm 5% ty 18 sai hong):
- Theo tiéu chudn do cuc Van thu va Lueu trir Nha
1  |nwoc ban hanh: To 100
Gidy Duplex, dinh lwong: 250 gsm, kich thuréc:
33x65 cm.
To muc luc van ban (da bao gom 5% ti I¢ sai hong)
5 I Tf)eo tiéu E:hUan do cuc Van thw va Luu triv Nha To 130
nuwoc ban hanh
- Gidy kho A4, dinh lwong 85 gsm
Gidy tring 1am so mi khi 1ap ho so \
3 Gidy khé A4, dinh lrong 65 gsm To 100




Gidy trang in muc luc hd so, nhin hop (da bao gom

4 5% ti l€ sai hong) To 30
Gidy kho A4, dinh lwong 85 gsm
Gidy trang viét théng ké tai liéu loai (d bao gdom

5 5%tilé sai hong) To 18
Gidy kho A4, dinh lrong 85 gsm
Phicu tin (da bao gdm 5% ti I¢ sai hong)

6  |Theo tiéu chuan do cuc Van thw va Luu trit Nha To 100
nuéc ban hanh (gidy kho AB)
Bt viét bia .

[ l6ng dau Chicc 2

3 Bll.lt v_|et phicu tin, thong ké tai liéu loai Chiéc 03
But bi

9 B1,1t Ch‘l da;nh sO to Chike 0.2
But chi go
Muc in muc luc hd so, nhin hop R

10 Muc in chinh hang Hop 0,02
Hop dung tai liéu: .

1 Kich thuoc: Dai 36,5cm x cao 26,5cm X rong 11cm. Hop !
Ho gian nhan hop

12 |Hé chat lwong cao, @3 bam dinh tét, c6 hda chat Lo 0,2
chéng chugt va cac cén tring, lo 30ml

13 Dao, kéo cit gidy, ghim kep, day budc, but x6a, L

chéi 16ng, cac van phong pham khac

Phai néu rd ngudn goc, xuat xa, ky ma hiéu, nhan mac (néu cd) caa vat tu vin phong
pham.

3.6. Yéu cdu san pham sau khi chinh 1y:

tac thanh tra, kiém tra, dap tng yéu cau nop vao luu trix lich st

khoi kho luu trir, tiét kiém dién tich bao quan tai liéu.

- Tai lidu dugc phan loai, chinh ly, sap xép khoa hoc theo diing chuyén mén,
nghiép vu luu trir dap ing duogc yéu cau cua quan ly va tra tim tai liéu phuc vu céng

- X4c dinh gia tri tai liéu, loai bo dugc nhiing tai liéu tring thira, hét gié tri ra




- Huéng dan can bd phu trach luu trit ndm duoc qui trinh nghiép vu va toan
bo tai liéu trong kho, dam bao yéu cau vé cong tac bao mat, an toan dir liéu va khai
thac sur dung tai liéu.

- Muc luc tai liéu sau khi chinh 1y phai duoc tich hop vao phan mém Tra cau
muc luc tai liéu hién dang stir dung tai UBND xa Ham Yén dé tra ctru, quan ly va
khai thac ho so, van kién va muc luc cua tai liéu.

3.7. Yéu cdu kiém soat quy trinh va tién dg thi cong

- Pon vi trién khai phai st dung giai phap phan mém trong qua trinh thi cong
chinh 1y dap ang cac yéu cau sau:

+ Heé théng phan mém kiém soét ty dong quy trinh thi cong, sin sang l1ap bao
cdo hang ngay dang biéu dd vé nhan su, hién trang, tién d6 va du kién thoi gian két
thdc qué trinh thi cong;

+ Yéu cé}J phai c6 demo giai phap phan mém trong qua trinh thi cong dap ung
duoc cac yéu cau trén
3.8 Y8u cau vé gia ké st

- Kich thudc: Dai 1006 x Rong 406 x Cao 2.065mm

- Chat liéu bang st son tinh dién

- Khung sat chit V day 1,6 mm duc 16 dap dinh hinh, c¢6 2 thanh giing

- C6 6 tim dot bang sat day 0,8 mm, dap gap canh, c6 gan ting ctng, chiu
duoc tai trong téi thiéu 50kg/tam dot.

- Lap dat don gian, dé dang, két cau viing chac.
4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chuan bi dé xuat giai phap, phwong phap luan téng quéat thuc hién dich
vu theo cé&c ndi dung quy dinh tai Chuong nay, géom cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phap luan;
2. Ké hoach cong téac.



