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Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Gi6i thiéu chung vé duw toan mua sim, goi thau:
- Tén goi thau: Chinh 1y, bdi nén tai liu luu trir ndim 2026
- Chu dau tu: Trung tim Luu trit qudc gia 11
- Hinh thtc Iira chon nha thau: Pau thau rong rii qua mang qua mang
- Phuong thirc dau thau: 1 giai doan 1 tai ho so
- Ngudn vbn: Ngan sach nha nuéc
- Thoi gian thyc hién hop dong: 180 ngay
- Loai hop dong: Tron gbi
- Khdi luong chinh 1y (du kién):

Khoi
lwgng bon
STT Danh muc dich vu Sy vi
- MO | tinh
thau
I | Chinh ly tai li€u
1.1 | Phong BO Van hoa Gido duc va Thanh nién (1948-1975)
Nhan cong thyc hién budc 6-8 lam ndt cac nhom: Nhom
a IV: Vén hoa (10 met); Nhom V: Giao duc (129 mét); 159 Meét
Nhom VI: Cong tac thanh nién, thé thao (02 mét); Nhom
VII: Cong tac Thanh tra (18 mét)
Nhan cong thuc hién budc 9-20 ( chua lam budc
b 11a,11b, 17,18) Nhém III - Hanh chinh quan tr1 Ké 13 Mét

toan ( nguyén nhom nay 413m) nam 2026 lam trude
206 mét

Chinh ly 07 phong tai liéu ( chua thuc hién bude 11b):
1.Phong Toa Hoa giai Rong quyén T4y Ninh (13,5m);
2.Phong Toa dbc Iy Chg Lén (03m); 3.Phong Vin phong
1.2 | tinh Ba Ria (20m); 4.Phong Van phong tinh Bac Liéu 85,5 Met
(16m); 5.Phong Vin phong tinh Chau Déc (02m); 6.Phong
Vian phong tinh Chg Lén (20m); 7.Phong Van phong tinh
Ha Tién (11m): Téng cong: 85,5 mét

II | Boi nén tai li€u

1 | Nhan cong thuc hién bdi nén tai liéu 1 mat 13.500 To

2. Muc tiéu cong viéc:

- Thyc hién theo Thong tu 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2023 vé
Quy dinh dinh muc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

- Bao v¢, bdo quan an toan tai li€u trong qua trinh chinh ly.
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- Bdo mat tai liéu trong qua trinh chinh ly
- Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

oF Phan loai ya 1ap ho so: Tai liéu phéj duoc phan loai khoa hoc theo nguyén
tac Iuu trir, 1ap ho so hoan chinh, khong dé tinh trang roi 1¢;

+ Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu: Xac dinh tai liéu can bao
quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu hiy theo quy dinh cta phap
luat;

+ Chinh stra va hoan thién h so: Cac vin ban, tai liéu trong timg ho so phai
duoc sap xép theo trinh tu thoi gian hodc dién bién cong viée; loai b tai liéu tring
thira va ban nhap.

+ Hé thong hoa ho so, tai liéu: Toan bd hd so ciia phong phai duoc hé thong
hoa theo phuong an phan loai va sap xép trén gia/ke

+ Lap cong cu tra ctru: Hoan thanh cac cong cu tra ctru dé phyc vy tim kiém
nhu: Muc luc ho so; co s¢ dit li¢u luu trlt phuc vu cho viéc quan 1y, tra clru st
dung trén may.

* Neuyén tic chinh 1¥:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cua tung don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thi¢n, phuc hoi hodc 1ap mdi hd
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong
viéc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan, to
chtrc hinh thanh tai li€u; sy lién h¢ logic va lich str cua tai li¢u.

3. Yéu ciu k¥ thuit ciia goi thau:

3.1 Nhan cong chinh ly tai li€u

+ Phong B0 Vin héa Gido duc va Thanh nién (1948-1975) thuc hién buéc 6-8

SO TT Noi dung cong viéc

Buoc 6 | Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién ho so theo Hudng dan lap ho so
a) Lap ho so dbi véi tai lidu roi 1é
b) Chinh stra, hoan thién hd so d6i voi tai liéu di duoc 1ap hd so so bo)

Viét cac truong thong tin vao phi€u tin: s6 ho so (so tam); tiéu dé ho
so; thoi gian cua tai li€u; thot han bao quan.
Budc 8 | Kiém tra, chinh stra hd so va phi€u tin

Budce 7

+ Chinh ly 07 phong tai li¢u (chwa thuwe hién budéc 11b):
1.Phong Toa Hoa giai Rong quyén Tay Ninh (13,5m);
2.Phong Toa dbc 1y Cho Lon (03m);

3.Phong Vian phong tinh Ba Ria (20m);

4.Phong Van phong tinh Bac Liéu (16m);
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5.Phong Vian phong tinh Chau Déc (02m);
6.Phong Van phong tinh Cho Lén (20m);
7.Phong Vian phong tinh Ha Tién (11m):

SO TT Noi dung cong viéc
Budc 1 | Giao nhan tai li€u va 18p bién ban giao nhan tai licu
, Van chuyén tai liéu tir kho bao quan dén dia diém chinh ly (khoang
Budc 2 ,
cach 100m)
Budc 3 | Vé sinh so bo tai liéu
Khao sat va bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y:
- Béo cao két qua khao sat tai liéu;
Budc 4 | - K€ hoach chinh ly;
- Lich str don vi hinh thanh phdng, lich st phong;
- Hudng dan phan loai, 1ap ho so va xac dinh gia tri tai liéu
Budc 5 | Phan loai tai liéu theo Huéng dan phan loai
a) | Doi voi tai liéu roi 18
b) Déi vai tai liéu da 1ap hd so so bd
Buéc 6 | Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Hudng dan 1ap ho so
a) Lap hd so dbi véi tai lidu roi 1é
b) Chinh sira, hoan thién ho so d6i véi tai liéu da duoc 1ap hd so so bo)
. Viét cac truong thong tin vao phiéu tin: s6 hd so (s6 tam); tiéu dé ho
Buoc 7 . o ai1in g \ .
s0; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan.
Budc 8 | Kiém tra, chinh sira hd so va phiéu tin
Budc 9 | Hé thong héa phiéu tin theo phuong an phan loai
Budc 10 | Hé thong hoa ho so theo phiéu tin
Budce 11 | Bién muc ho so
) Dénh s6 to cho tai liéu bao quan tir 20 nim tré 1én va dién sd luong td
vao phiéu tin
c) Viét/ in bia hd so va chung tir két thiic
Budc 12 | Kiém tra va chinh stra viéc bién muc hd so
Budc 13 | Ghi sb hd so chinh thirc vao phiéu tin va 1én bia ho so
. Vé sinh tai liéu, thao bé ghim, kep, 1am phang va dua tai liéu vao bia
Buoc 14 | | &
ho so
Buéc 15 | Pua hd so vao hop (cip)
Buédc 16 | Viét/in va dan nhan hop (cip)
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SO TT Noi dung cong viéc
Buéc 17 | Van chuyén tai liéu vao kho va xép 1én gia
Budc 18 | Giao, nhan tai liéu sau chinh ly va 1ap Bién ban giao, nhén tai li¢u
Bude 19 | Nhap phiéu tin vao co sé dit liéu
Buéc 20 | Kiém tra, chinh stra viéc nhép phiéu tin
Bué6c 21 | Lap muc luc ho so
a Viét 16i néi dau
b In va dong quyén muyc luc hd so tir co sé dit liéu (03 bo)
Budc 22 | Thong ké, bo gbi, 1ap danh muc va viét thuyét minh tai liéu loai
a Sép xép, bo goi, thong ké tai liéu loai
b Viét thuyét minh tai liéu loai
Budc 23 | Két thuc chinh ly
a) Hoan thanh va ban giao hd so phong
b) Viét bao cdo tong két chinh 1y

3.2. Nhan cong Bdi nén tai liéu

Budc 1. Lua chon tai li¢u

a. Lay tai liéu tir trén gia xudng

b. Lua chon tai liéu dwa ra bdi nén theo hudng dan nghiép vu cia Cuc Vin
thu va Luu trt Nha nude

c. Thong ké tai liéu dua ra boi nén

d. Viét phiéu thé dat vao ho so

Budc 2. Giao nhén tai li€u

a. Ban giao tai liéu cho bd phan thuc hién boi nén

b. Van chuyén tai liéu tir kho bado quan dén noi thyc hién boi nén

Buwéc 3. V€ sinh tai liéu

a. Théo g& ghim kep, chi khau
b. Boc tai liéu bi dinh bét

c. Vé sinh bui ban trén tai liéu

Budc 4. Thue hién boi nén tai liéu
a. Pha ho dé boi nén

b. Cit gidy dé bdi nén tai liéu
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V¢ sinh ban boi nén

e o

Dat gidy da cat 1én ban tu bo, quét hd 18n gidy dung dé boi nén
Lam am tai liéu dua ra bdi nén
Dit tai liéu trén gidy da quét hd, 1am phang (bang dung cu)

Phoi kho tai liéu da boi nén

= @ oo

Thu gom tai liéu da boi nén

Ep phing tai liéu sau khi bdi nén

— o

j. Xén mép, sap xép tai liéu da boi nén

k. Kiém tra va nghi¢m thu ) luong, chét lugng tai liu duoc bdi nén
Buwérc 5. Ban giao tai liéu vao kho

a. Ban giao san pham cho bd phan bao quan

b. Van chuyén tai liéu tir noi thuc hién boi nén vao kho

c. Pua tai liéu vao hdp, rut phicu thé trong ho so va sap xép 1én gia



