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Phén 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé dv an/dy todn mua sim, g6i thau

- Tén du toan mua sam: Chinh ly hd so, tai liéu tén dong cua Uy ban nhan dan
phuong trude sip xép

- Tén géi thau: Phi tu van_Chinh ly hd so, tai liéu ton dong cua Uy ban nhan
dan phuong trude sip xép.

- Chui dau tu: Vin phong HDND va UBND phudng Binh Trung.

-Pia diém thuc hién: Vin phong HDND va UBND phuong Binh Trung - S6
08 duong Ho Thi Nhung, phuong Binh Trung, TP. H5 Chi Minh.

- Thoi gian thuc hién géi thau: 60 ngay.

2. Muc ti€u cong viéc

- Thuc hién chinh ly hd so ton dong theo quy dinh cua Thoéng tu )
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023.

- X4c dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu doi véi luu triv hién hanh;
huéng dan quy trinh tiéu huy tai liéu hét gid tri va hudng dan luu trit co quan, nop luu
tai liéu vao luu trlr lich st theo ding quy dinh.

- Giao ndp tai liéu vé Trung tam luu trir lich st theo Quyét dinh sb 559/Qb-
UBND ngay 06 thang 02 nam 2018 ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc
phé duyét Pé an thu thap ho so, tai liéu cta céc co quan, t6 chic thude ngudn ndp luu
vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 2018 - 2022.

- B6i dudng, tap huan vé 14p hd so cong viée.

- Tao lap cong cu tra ctru, khai thac tai liéu tai luu trir co quan (muc luc ho so,
tai liéu; cai dat phan mém quan ly tai liéu luu trir va dir liéu dién tw).

- Khéi lugng tai liéu can chinh ly:

Chinh ly khdi tai liéu (Bao gom: May moéc thiét bi, van phong pham, cong cu
dung cu, tiéu hao nang lugng phuc vu chinh ly tai liéu nén gidy) ton dong cua 03
phuong cii trude day (Uy ban nhan dan phudng Binh Trung Tay, Uy ban nhan dan
phuong Binh Trung Péng va mot phan phuong An Phu), cu thé:

STT Danh muc Pon vi Khoi lwong
1 | UBND phuong Binh Trung Pong mét 65
2 | UBND phuong Binh Trung Tay meét 230
3 | UBND phuong An Phu meét 125
Tong cong 420
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3. Yéu cau ky thuét ciia géi thau
3.1. Yéu cau chinh ly
- Thuc hién chinh ly tai liéu theo hudng dan tai cac quy dinh hién hanh ctia Nha

- Bao v¢, bao quan an toan, bao mat thong tin tai liéu trong qua trinh chinh ly.
- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat dugc céc yéu cau sau:
+ Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh;
+ Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu; xac dinh tai liéu can bao
quan vinh vién va tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy;
+ Hé thong hoa ho so, tai lidu;
+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3.2. Nguyén tic chinh ly tai liéu
- Khong phéan tan phéng luu trr. Tai liéu cua ting don vi hinh thanh phong

phai dugc chinh ly va sap xép riéng biét.

- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac lap méi ho so),

phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan hinh

thanh tai liéu; su lién hé logic va lich su cua tai lieu.

3.3. Quy trinh thyc hién

Tuan thu nghiém ngat tinh chinh xac va su an toan cua tai liéu trong chinh ly

khoa hoc tai liéu luu trir theo ding trinh tu cac budc sau:

STT Noi dung cong viéc
] Giao nhan tai liéu va lap bién ban giao nhan tai li¢u
| Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dija diém chinh 1y (khoang céch
~ | ~100m)
3 Vé sinh so bo tai liéu
Khao sat va bién soan cac van ban huong dan chinh ly:
- Ké hoach chinh ly;
4 | - Lich su don vi hinh thanh phong, lich su phong;
- Hudng drim xac dinh gia tri Féi liu;
- Hudng dan phan loai, lap ho so.
5 Phan loai tai liéu theo Huong dan phan loai
6 Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan lap ho so
i a Lap ho so doi véi tai licu chua lap ho so (ti lidu roi le)
\ b | Chz’nh‘szi'a, hoan thién ho SO doi vai tai liéu da dwoc lap ho so nhung chuwa dat
L veu cau (tai liéu da ldp ho so so bo)
7 Bién muc phiéu tin (cac truong 1,2,4,5,6,7,8,9,11, 13, 14)
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STT NOi dung cong viéc
8 | Kiém tra, chinh sta viéc lap ho so va viéc bién muc phiéu tin
9 | Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phén loai
10 | Hé thdng héa ho so theo phiéu tin
11 |Bién muc hd so
4 Ddnh 56 t6 cho tai liéu bao quan tir 20 ndm tro 1én va dién vao truong 10 cua

phiéu tin

Viéet muc luc van ban doi voi tai liéu bao quan vinh vién va nhitng ho so co

2 thoi han bao quan ldu dai

& Viét bia ho so va chung tie két thiic doi véi tat ca tai lidu cé thoi han bao quan
12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so

13 | Panh s chinh thirc cho ho so vao truong sb 3 cua phiéu tin va 1én bia hd so
14 | Vé sinh tai liéu, thdo bo ghim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao bia hd so
15 | Pua hd so vao hop (cap)

16 | Viét va dan nhan hop (cip)

17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép lén gia

18 | Giao, nhén tai liéu sau chinh ly va lap Bién ban giao, nhan tai liéu

19 | Nhap phiéu tin vao co so dir liéu

20 | Kiém tra, chinh stra viéc nhép phiéu tin

21 | Lap muc luc hd so

a) | Viét loi néi dau

b) | Ldp bang tra citu bé tro

c) | Tdap hop dir liéu va in muc luc ho so tir co s& dir lidu (03 bo)

d) | Déng quyén muc luc (03 bg)

22 | Xu ly tai liéu loai

a) Sd’p xé}), bo gdi, tho”hg ké danh muc tai lieu loai

b) | Viét thuyét minh tai liéu loai

23 | Két thuc chinh ly

a) | Hoan chinh va ban giao hé so phong

b) | Viét bdo cdo tong két chinh Iy
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3.4. Yéu cAu vé vat tw vin phong pham phuc vu chinh ly

Viéc thuce hién cung cap vat tu van phong pham thuc hién theo quy dinh tai

Théng tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15/1 1/2023 cua Bo Noi vu vé viéc Quy dinh

dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

STT Noi dung cong viéc bVT Yéu cau
. N \ o Theo tiéu chuan do Cuc Van
1 Eéi;o 50 (da bao gom 5% ty ¢ sai to thu va Luu trlr Nha nudce ban
hanh
. . , N \ Theo tiéu chuan do Cuc Van
To muc luc van ban (da bao gom . . . . )
2 5% 1§ & sai hong) to thu va Luu trir Nha nude ban
' hanh
3 Gidy trang lam so mi khi lap ho so to a5 imeg Kho Sl il
lurong < 70 g/m2
4 Giay trang in‘muc luc ho so, nhan o Giay trang kho A4, dinh
hop (da bao gom 5% ty 1€ sai hong) lugng > 80 g/m?2
5 Giay trang v@ét thong ké tai liéu & Gidy trang kho A4, dinh
loai (da bao gom 5% ty 1€ sai hong) luong > 80 g/m2
. . . . Theo tiéu chuan do Cuc Van
6 Eg:}egu) He(earbac garm i iy il to thu va Luu trr Nha nude ban
hanh
7 | Butviét bia chiée
But viét phiéu tin, thong ké tai liéu 4
8 . chiéc
loai
9 | But chi dé danh s to chiéc
10 | Muc in muc luc ho so, nhan hop hop
Theo tiéu chuan do Cuc Van
11 | Cap, hop dung tai licu chiéc | thu va Luu trit Nha nude ban
hanh, hop 12,5 cm
Ho chat luong cao, do bam
12 | Ho dan nhén hop lo dinh tdt, ¢6 hoa chat chong
chuodt va cac con trung
Daf)’ ke’o ca,t glayz.gf?m ke?’ dejy | bam bao phuc vu du cho cong
13 | budc, but xda, choi long, cac van bo

phong pham khac

tac chinh ly tai lieu




91

4. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chuédn bj dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thyuc hién dich
vu theo cac ndi dung quy dinh tai Chuong V, gom cac phan nhu sau:

1. Giai phap va phuong phép luén;

2. K& hoach cong téc.

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

Tuy theo tinh hinh thuc té ma Chu dau tu s& cung dai dién cua céc bén lién quan
(néu c6) va Nha thau tién hanh kiém tra khdi luong va chat luong dich vu trude khi
nghiém thu.






